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HANDBOK FOR LOMMA-BJARRED ROTARY CLUB

Handboken faststalld pa styrelsemotet 2023-xx-xx och ar en komplettering till
klubbens stadgar. Handboken borjar galla Rotaryaret 2023-2024.

o Medlemmar

| klubben finns tva kategorier medlemmar, namligen: aktiva medlemmar och hedersmedlemmar.

a Styrelse

Klubbens ledning utdvas av styrelsen som bestar av nio (9) klubbmedlemmar, namligen
presidenten, vice presidenten, tilltrddande presidenten, sekreteraren, skattméstaren, den narmast
foregaende presidenten (d.v.s. past presidenten), klubbmastaren, vice klubbmastaren och
medlemsansvarig.

o Styrelseledamoters aligganden

Mom. 1 Presidenten:

Skall leda forhandlingarna vid klubbens och styrelsens sammantraden samt fullgéra sadana andra
uppgifter som vanligen tillkommer denna befattning.

| de fall presidenten ar férhindrad att leda ett méte ar det vicepresidenten som leder moétet och i det
fall denne inte kan inkallas en past president.

Mom. 2 Tilltradande presidenten:

e skall vara ordférande i kommittén for rekrytering.

e ansvara for klubbhandbokens, och dess bilagors, aktualitet.
e ansvara for utbildning av klubbens medlemmar

Mom. 3 Vice presidenten:
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fullgor sadana uppgifter, som vanligen tillkommer denna befattning.

ar huvudansvarig for programverksamheten till vilken ordférande i programkommittén
rapporterar.

ansvara for klubbens interna IT-frdgor och ar kontaktperson for externa IT-fragor.
Ansvara for hemsidan och dess aktualitet.

Ingar som ledamot i PR-kommittén.

Mom. 4 Sekreteraren:

ansvara for att hantera klubbens mejlkonto(n)
ansvara for att nddvandiga och aktuella dokument finns i gastvardsvaskan

sanda ut meddelanden om klubbmdéten, sammantraden med styrelsen och kommittéerna,
forvara protokollen fran sadana moten,

sanda ut kallelser och fora protokoll vid styrelseméten, medlemsmoten och arsméten.
under verksamhetsaret forvara undertecknade originalprotokoll férda vid styrelseméte,
medlemsméte och arsmote.

efter avslutat verksamhetsar, i samarbete med kassoren, samla samtliga relevanta
handlingar och éverlamna dem till arkivarien for arkivering.

Mom. 5 Skattmastaren:

ansvara for bokforing och forvaltning av klubbens medel. Upprétta arsredovisning
snarast efter avslutat verksamhetsar.

fortlopande redovisa klubbens resultat- och kapitalbehallning.

tilsammans med tilltrddande president uppratta och, vid styrelsesammantradet fére mars
manads utgang, for styrelsen presentera forslag till budget samt foresla medlemsavgifter
for det kommande verksamhetsaret.

senast den 15 oktober till klubbens revisor dverlamna bokféring och ekonomiska
sammanstallningar for arlig revision.

Ansvara for inkassering av klubbens intékter.

Verkstélla betalning av klubbens utgifter och bevaka att det sker i ratt tid.

efter avslutat verksamhetsar, i samarbete med sekreteraren, samla samtliga relevanta
handlingar och éverlamna dem till arkivarien for arkivering

Mom. 6 Klubbmaéstaren:

Klubbméstarens ar priméart ansvarig for klubbens sociala aktiviteter, fester och
liknande. Klubbmastaren bitrads i sina uppgifter av vice Klubbmaéstare.

Mom. 7 Medlemsansvarig:

féra medlemsmatrikel och ansvara for att narvaron noteras vid méten och registreras i
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ClubRunner.

e rapportering av prenumeration for Rotary Norden i ClubRunner

e rapporterar narvaro till styrelsen

e ansvara for yrkesklassificeringen i klubben

e Samverka med Kommittén for Rekrytering i deras arbete for att rekrytera nya medlemmar.

e ansvara for fadderverksamheten genom att bevaka att varje medlem far en fadder,
namnskylt och rotary "pin” och att invalsproceduren féljs. ( se nedan under
Fadderverksamhet)

e Ansvara for att introduktionsceremonin, vid inval av ny medlem enigt nedan, tillampas i pa
[Ampligt satt

Mom. 8 Past president:

e skall vara presidenten behjalplig och vara beredd att, vid behov, leda méten.

e vidare skall past presidenten, som sammankallande, tillsammans med tilltradande och
narmaste past presidenterna utgora klubbens valberedning.

a Kommittéer
Mom. 1

a)

b)

Klubben har foljande standiga kommittéer:
kommittén foér medlemstjanst

kommittén for yrkestjanst
kommittén for samhallstjanst
kommittén for internationell tjanst
kommittén for rekrytering
kommittén for PR

kommittén for programverksamhet

Presidenten kan med styrelsens godkannande a@ven utse underkommittéer om det anses
nodvandigt for speciella omraden inom medlemstjansten, yrkestjansten, samhallstjansten,
internationella tjansten, rekrytering, PR och program

De standiga kommittéerna skall vardera besta av en ordférande och en vice ordférande,
som skall utses av presidenten, med undantag av ordféranden i kommittén for
medlemstjanst som &r klubbens medlemsansvarige och kommittén for rekrytering som
den inkommande presidenten.

Presidenten ar ex officio medlem av alla kommittéer och far som sadan de privilegier som
ar forenade med hans/hennes uppagift.

Varje kommitté skall utféra de uppgifter som den tilldelats enligt stadgarna samt de
ytterligare konkreta uppdrag som presidenten eller styrelsen arligen eller periodiskt
faststaller.

Savitt majligt och praktiskt genomforbart skall vid tillsattande av kommittéerna en viss
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kontinuitet rada betraffande medlemmarna genom att man utser en eller flera medlemmar for
ytterligare ett tjanstear eller for en mandattid av tva ar.

b) Samtliga kommittéer utom Programkommittén har gastvardsansvar enligt kommittélistan

c) Samtliga kommittéer bor halla en nara kontakt inom respektive grupp och uppmarksamma
om nagon medlem inte &r lika narvarande som tidigare. Vi ser till och tar hand om varandra.

d) Alla kommittéer kommer att f& uppmarksamhet pa vara mandagsmoten, d v s presidenten
kommer att efterfraga "nytt fran kommittén” vid ett flertal mandagar. Det kommer da att vara
en eller tva kommittéer som far beratta kort vad man har pa gang. Syftet ar att lyfta
kommittéernas arbete och skapa en storre delaktighet kring vad man arbetar med.
Ordférande i de olika kommittéerna kommer ocksa att vid nagot tillfalle under aret bjudas in
till ett styrelsemote.

e) Kommittéordforandena ska verka for en aktiv medlemsrekrytering genom att aterkommande,
vid varje kommittéméte, ta upp fragan om rekrytering av nya medlemmar.

Mom.2 Medlemstjanstkommittén

Fokuserar pa att gora klubben stark. En framgangsrik klubb &r forankrad genom starka relationer
och en aktiv plan for medlemsutveckling.

Denna kommitté skall utarbeta och genomféra planer for vagledning till klubbens medlemmar nar
det galler deras ataganden inom Medlemstjansten. Ordféranden i kommittén for medlemstjanst ar
ansvarig for kommitténs regelbundna méten och skall rapportera alla aktiviteter inom
medlemstjansten till styrelsen.

¢ Medlemstjanstkommittén skall bland annat verka for; Genomféra minst 2 aktiviteter med
vara grannklubbar under aret.

e Ansvara for vart Iopande vinlotteri eller andra lotterier

¢ Undersotka intresse och genomfdra mindre gruppaktiviteter kopplat till intresse — mat, teater,
dryckesprovningar etc.

Mom. 3 Kommittén for yrkestjanst

Uppmanar alla rotarianer att arbeta med integritet och att bidra med sin expertis for att gora nagot at
problem och behov i samhaéllet.

Denna kommitté skall utforma och genomféra planer fér vagledning och stdd till medlemmarna i
klubben da de uppfyller sina plikter inom affars- och yrkeslivet och bidrar till att hoja den allmanna
affars- och yrkesstandarden inom sina respektive arbetsomraden. Kommitténs ordférande skall
ansvara for klubbens verksamhet inom yrkestjansten och skall 6vervaka och samordna arbetet i
sarskilda kommittéer, som kan utses for skilda grenar av yrkestjansten.

Kommittén skall aktivt arbeta med yrkesnatverkandet inom klubben. En konkret uppgift ar att
registrera sig i LinkedIn-gruppen fér Rotary Naringslivsnatverk 2390 och informera medlemmarna
om natverket och nér det ar traffas.

| samverkan med klubbtjanstkommittén anordna vanméten.
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Mom. 4 Kommittén for samhallstjanst

Uppmuntrar alla rotarianer att hitta satt att forbattra livskvaliteten for manniskor i deras samhalle och
att ta hansyn till allmanhetens basta.

Denna kommitté skall utforma och genomféra uppslag att tjana klubbmedlemmarna till ledning och
stod vid uppfyllandet av deras plikter gentemot samhéllet. Kommitténs ordférande skall ansvara for
klubbens verksamhet inom samhallstjansten och skall évervaka och samordna arbetet i olika
kommittéer, som kan utses for sarskilda grenar av samhallstjansten.

e Ansvara for klubbens stipendium, d v s skicka ut material i god tid i alla kanaler for att fa
manga sokande. Urval av sOkande. Presentation av forslag till styrelsen. Stipendiet delas ut
i juni manad.

e Foresla hur dverskott fran Lomma Hinderlopp ska anvandas nu och framat. |
urvalsprocessen ska Friskis & Svettis i Lomma vara delaktiga. Efter beslut i styrelsen
informera bidragstagarna, initiera utbetalning samt folja upp enligt nedanstaende process.

e Komma med forslag pa andra projekt med samhallsinriktning som klubben kan engagera
sig i.

e Understka mojligheten till samarbete med vara skolor. Hur kan vi i Rotary bidra?
mentorskap, annat?

Mom. 5 Kommittén for internationell tjanst

Internationell tjanst ar ett exempel pa var globala rackvidd nar det galler att framja fred och
forstaelse. Vi stodjer genom att sponsra eller stalla upp som frivilliga vid internationella projekt,
anvanda lokala medlemmars expertis for att bygga upp langsiktiga partnerskap for hallbara projekt,
leta reda pa samarbetspartner for hjalpprojekt utomlands mm.

Denna kommitté skall utforma och stélla upp planer till ledning och hjalp for klubbmedlemmarna da
de uppfyller sina skyldigheter inom den internationella tjansten. Kommitténs ordférande skall
ansvara for klubbens verksamhet inom internationella tjansten och skall évervaka och samordna
arbetet i sarskilda kommittéer, som kan utses for olika grenar av internationella tjansten.

e Planera in tvd gemensamma aktiviteter/ar med var vanklubb Kongens Lyngby RC - enii
Sverige, en i Danmark? julefrokost?

o Arbeta for att stka internationella projekt dar klubben kan medverka, alt. driva ett eget
projekt

e Soka fler vanklubbar internationellt

Mom. 6 Kommittén for rekrytering

Klubben har som malsattning att medlemsantalet inte ska understiga 50. Detta for att f& underlag
for att driva projekt samt ekonomi kring klubbens veckomote.
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kommittén skall Iopande granska klubbens lista 6ver besatta och obesatta klassifikationer
och sjalv finna och for styrelsen, genom den medlemsansvarige, féresla namn pa lampliga
personer for att beséatta lediga klassifikationer.

i samarbete med programkommittén genomfora rekryteringsaktiviteter dit potentiella
medlemmar bjuds in

folja upp gasters, vid veckomoten, intresse for att bli medlem i klubben

folja upp foredragshallares, vid veckométen, intresse for att bli medlem i klubben

medverka vid klubbens eller vid andras event for att pa sa satt skapa intresse for bli medlem
i klubben

Mom. 7 Kommittén for PR

Kommittén har som uppgift att utveckla och omsatta planer for att informera om Rotary och géra
PR for klubbens projekt och aktiviteter. Vidare skall kommittén:

kanna till Rl:s PR-resurser

ansvara for klubbens information

samarbeta med kommittén for Rekrytering i rekryteringsarbetet

ansvara for klubbens hemsida

Ansvara for bade extern och intern information avseende Rotary.

Vara sekreteraren behjalplig vid intern information

Ansvara for att ta fram allt marknadsmaterial till Lomma Hinderlopp, uppdatera hemsida,
sponsormaterial etc

Underhalla och utveckla pluggannonser i dagstidningar

Aktivt sbka nya satt att marknadsfora Rotary och LBRC

Mom. 8 Kommittén programverksamheten

Planera for klubbens programverksamhet under aret, med fokus pa variation, det ska finnas
nagot for alla

Lopande inhamta tips fran samtliga medlemmar nar det kommer till tema, forelasare till vara
foéredrag och/eller féretagsbesok

Soka utbyte med vara gruppklubbar nar det kommer till intressanta foredrag.

Verka for minst 2 foretagsbesok/termin

Programmet bor vara klart och inlamnat till vicepresidenten med tva manaders
framforhallning I6pande. Materialet ska omfatta bade text och bild

Folja upp vara foredrag genom enkater - vad var bra, vad var mindre bra

ansvara for kontakterna med motesstallet

o Fadderverksamhet
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For varje ny medlem utses tva faddrar. Den ene ar forslagsvis den som forslagit den nya
medlemmen. Faddrarnas roll ar att introducera den nya medlemmen i Rotary, saval
globalt/regionalt som i den lokala klubben. Detta innebér bl.a ;

e Introduktion i Club Runner

e Bista infor EGO-foredraget, som bor ske 3 - 5 veckor efter invalet

e Verka for att den nya medlemmen kanner sig valkommen till klubben och aktivt deltager i
vara veckomoten och i andra aktiviteter

a Narvarodispens

Pa skriftlig ansokan till styrelsen kan denna, om tillrackliga skal anforts, befria medlem fran narvaro
under viss tid.

a Inval av medlemmar

Mom. 1 — En person anmaéler till styrelsen sitt intresse av att bli medlem eller en
klubbmedlem foreslar en kandidat till styrelsen eller en annan Rotaryklubb anmaler
overflyttning av en av sina medlemmar eller tidigare medlem 6nskar anyo bli medlem.

Mom. 2 — Styrelsen meddelar inom 30 dagar forslagsstallaren om sitt beslut.

Mom. 3 — Om styrelsen godkanner kandidatens medlemskap bjuds den féreslagna
medlemmen in att bli medlem i klubben.

Mom. 4 — medlemmarna informeras via mejl om styrelsens beslut att ta in den nya medlemmen. |
mejlet ges ocksa ett kort cv for den nye medlemmen.

Mom. 5 - Efter det att medlemmen invalts skall klubbpresidenten se till att den nya medlemmen
introduceras; Medlemsansvarig foreslar fadder som styrelsen faststaller, bestaller namnskylt och
pin samt rapporterar den nya medlemmens uppgifter till Rl genom ClubRunner.

a Introduktionsceremoni for ny medlem vid veckomadte

En ny medlem introduceras av presidenten med bitrédde av den nye medlemmens fadder vid ett
ordinarie veckomote. FOr att ge stunden en kansla av personligt valkomnande av den nye
rekommenderas att enbart en ny medlem introduceras varje gang. Den nye medlemmen uppmanas
att dven ta med sin partner till intagningen som vi forslagsvis blir bjuden pa maltidsavgiften.

Forbered introduktionen genom att se till att dels en ny nal, dels material finns tillgangligt.

Exempel pa introduktionsceremoni med tal finns som dokument i ClucRunner och nas via lanken
INTRODUKTION_NY_MEDLEM



https://portal.clubrunner.ca/14729/Documents/sv-se/5ef79381-ff4f-404b-963a-0ea9cee1cb39/1/
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a Beslut

Klubben far inte ta upp till behandling yrkande eller resolution som i nagot avseende forpliktar
klubben till stdndpunktstagande, innan arendet 6vervagts av styrelsen. Saddant yrkande eller sadan
resolution som vacks vid klubbmote skall utan diskussion 6verlamnas till styrelsen.

a Arbetsordning vid ordinarie veckomote

Motet Oppnas och alla halsas valkomna

Bestkande rotarianer och gaster presenteras

Besok i andra klubbar

Kommittérapporter och i forekommande fall rapport fran styrelsemote
Ovrigt

Foredrag eller annan programpunkt

Tack och diplom till foredragshallaren

Motet avslutas

o Information, utbetalning och uppféljning av bidrag fran Lomma
hinderloppso6verskott

Sedan styrelsen beslutat om mottagare och belopp, som ska utbetalas, ska mottagaren informeras
via mejl eller brev. | informationen ska tydligt framga vad pengarna ar tankt att anvandas till,
tidsplan och vilka krav pa uppféljning som klubben har samt att mottagaren godkanner villkoren.
Mottagaren ska aterkomma och godkanna villkoren samt meddela vilket konto som pengarna ska
Overforas till.

Efter godkannande fran mottagaren ska kontot meddelas skattméastaren som verkstéller utbetalning
Vid lampligt tillfalle enligt tidsplan begars en uppfdljning fran mottagaren for att bekrafta att
pengarna anvants pa det satt som var tankt enligt beslut.

Resultatet fran uppfoljningen informeras styrelsen vid ordinarie styrelsemote

o Andringar

Denna handbok kan @ndras efter beslut i styrelsen och &ndringen skall meddelas medlemmarna vid
ordinarie mote.
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a Ovrigt

e Klubbsamrad skall genomféras tva ganger per Rotaryar.

e Styrelsen utser Arkivarie, RFE-, TRF-, ungdomsutbytes-, U-fonds-, Rotary Doctors-, GDPR-
och Shelterbox-ansvariga.

e Bilagorna till denna handbok skall vara uppdaterade infor kommande Rotaryar senast till
styrelsens majsammantrade.

Bilagor:

Verksamhetsplan
Kommittéerna

Styrelse- och funktionarslista

Program- och gastvardslista



