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Bryne Rotary Klubb

Formål med håndboken
Håndboken skal være en hjelp for gamle og nye medlemmer til å skape kontinuitet på de oppgaver der kontinuitet er viktig
Målsetting

Rotarys formål er å gagne andre i et fellesskap som gir grunnlag for verdifull virksomhet, og spesielt å oppmuntre og arbeide for

1. å lære våre medmennesker å kjenne som grunnlag for fellesskap og felles innsats.

2. å stille høye etiske krav til oss selv i yrke og samfunnsliv, vise respekt og forståelse for alt nyttig arbeid og vektlegge verdien av hver enkelt rotarianers yrkesliv som grunnlag for samfunnsmessig innsats. 

3. å søke å virkeliggjøre Rotarys idealer i vårt privatliv, yrkesliv og som samfunnsborgere.

4. å arbeide for internasjonal forståelse og fred gjennom vennskap over landegrenser mellom mennesker fra alle yrker.  (Norsk Rotaryårbok del III Artikkel IV.)

Ansvar

Det er hvert enkelt medlem som har ansvar for at klubben skal kunne oppfylle ovennevnte målsetting.

Utførelse


Vedtektene for Bryne Rotary skal til enhver tid være i samsvar med vedtak i Rotary Internasjonalt lovråd. I eventuelle tvistemål henvises til Manual of Procedure, med den engelske versjon av lovteksten. Referanse: Norsk Rotary Årbok. Manual of Procedure

Klubbens rekrutteringsområde er i hovedsak Time kommune, med det utgangspunkt at personer som har bolig eller arbeide innen kommunen kan inviteres som medlemer.
 
 
 
 
Vedtektene er bygget slik at de passer for klubbens egne forhold. Forutsetningen er at de er i overensstemmelse med klubbens lover og med Rotary Internasjonal sine lover og vedtekter.  (Norsk Rotary Årbok. Manual of Procedure)

Organisering av en Rotaryklubben er gitt i retningslinjer beskrevet i ”NORSK ROTARY ÅRBOK” HÅNDBOK OG MATRIKKEL under avsnittet ”KLUBBEN”, samt ”Club Committee Manual”.

Å være en Rotarianer betyr at en skal gjøre noe " Til gagn for andre". Engasjementet betyr mye for klubben i sin helhet, at en er med på noe som har betydning både for nærmiljøet så vel som for verden utenfor.

Arbeidet i komiteene gir medlemmene bedre anledning til å bli kjent med hverandre, enn tilfelle er i medlemsmøtene. Det har stor betydning for samholdet i klubben, at den enkelte blir engasjert og dermed kan være med å bidra til en målrettet aktivitet. Komiteene holder et planleggingsmøte, helst hjemmemøte, i starten av klubbåret.  I dette møtet skal komiteene trekke opp aktivitetene i kommende rotaryår, med orientering til styret og senere resten av medlemmene. Komiteene møtes for øvrig etter behov.

Klubbvedtekter

Revidert jan. 2009 og mai 2010.
Artikkel 1 - Styret
Klubbens ledelse er styret, som består av 6 medlemmer valgt av og blant klubbens medlemmer i henhold til artikkel 2, pkt. 1, i disse vedtekter. Det velges president, vise president/innkommende president, kasserer, sekretær og styremedlem. Past president velges ikke, men er medlem av styret.  Det vanlige er at medlemmene av styret rullerer fra styremedlem til sekretær, til innkommende president, og til president.  Kassereren følger ikke denne rulleringen.
Artikkel 2 - Valg av styre
Pkt. 1 - På et klubbmøte en måned før det årlige valgmøtet skal presidenten kunngjøre styrets forsalg til nytt styremedlem.  Resten av styret rullerer vanligvis som nevnt i artikkel 1.  Hvis styret av ulike grunner har forslag på flere nye i styret, skal også disse fremmes på samme møte.  Øvrige medlemmer kan fremme andre kandidater fram til valgmøtet. Hvis flere forslag, settes disse opp i alfabetisk orden på stemmesedler for hvert styremedlem som skal velges, og det foretas skriftlig valg.  De kandidatene som får flest stemmer skal erklæres valgt.

Det nye styret trer i kraft etter presidentskifte seremonien som vanligvis avholdes i juni.

Pkt. 2 – De valgte styremedlemmene danner det nye styret sammen med den foregående presidenten.

Pkt. 3 – Ledighet i styret skal fylles slik som de gjenværende styremedlemmene bestemmer.

Pkt. 4 – Fristen for gjennomføring av valg er senest 15.desember som er fristen for å rapportere gjennomført valg til distriktet

Artikkel 3 - Styrets plikter
Presidenten

Det er presidentens plikt å lede møtene i klubben og i styret, og utføre andre oppgaver som vanligvis hører til funksjonen.

Vise-/Innkommende presidenten

Det er visepresidentens plikt å lede møtene i klubben og i styret i presidentens fravær.
Sekretæren

Det er sekretærens plikt å føre medlemsfortegnelsene, føre frammøtestatistikk, , skrive og oppbevare referater fra styremøter, skrive de fastsatte rapportene til Rotary International hver 1. januar og 1. juli, inklusive rapporter om medlemskap som sendes til generalsekretær for Rotary International, den månedlige rapport om fremmøte ved klubbmøter registres på medlemsweb..

Styremedlem
Det er styremedlemmets plikt å hjelpe sekretæren med oppgavene og overta disse ved fravær.

Kassereren

Det er kassererens plikt å ta vare på alle midler, og gjøre regnskap for disse hvert år overfor klubben.  Regnskapet skal være revidert.  Etter anmodning fra styret skal kassereren også utføre andre plikter som hører til funksjonen.

Artikkel 4 – Møter
Det årlige møtet for valg skal holdes i den første halvdel av desember hvert år, og det skal da velges styremedlemmer som skal fungere påfølgende rotaryår.

De regulære ukentlige møtene holdes hver tirsdag fortrinnsvis kl. 18.30 – 19.30

Varsel om forandringer skal gis til alle klubbens medlemmer.  Alle medlemmer som ikke er fritatt for møteplikt i henhold til Rotarys lover, skal regnes som tilstedeværende eller fraværende ved det ordinære klubbmøtet 

Møteplikt er ivaretatt gjennom minst 50 % av møtetiden, enten i denne eller i en annen rotaryklubb.

En tredjedel av medlemmene er beslutningsdyktig antall så vel ved valgmøter som ved ordinære møter i klubben.

Styremøter skal innkalles av presidenten når det er nødvendig.

Styret er beslutningsdyktig når et flertall av styrets medlemmer er til stede.

Artikkel 5 - Kontingent
Kontingenten fastsettes årlig på valgmøtet og betales enten årlig, eller halvårlig pr. 1.august og 1. februar.
Artikkel 6 - Avstemningsregler.
Det stemmes muntlig over klubbens anliggende med unntak av valg på styremedlemmer, der valget skal foregå skriftlig dersom det er framsatt flere forslag.

Artikkel 7 - Fire Tjenesteområder
De fire Tjenesteområder utgjør det filosofiske og praktiske rammeverk for denne Rotaryklubbs arbeid. De er Klubbtjeneste, Yrkesrettet Tjeneste, Samfunnstjeneste og Internasjonal Tjeneste. Denne klubben vil være aktiv innen hver av disse tjenesteområder.

Artikkel 8 – Komiteer
Klubbkomiteenes oppgave er å oppnå klubbens langsiktige mål innen de fire Tjenesteområder. Innkommende president, presidenten og past president bør samarbeide for å sikre kontinuitet i ledelse og planlegging av fremtidig ledelse. Når dette er praktisk mulig, bør  en del av komitémedlemmer sitte i samme komité i tre år for å sikre kontinuitet. Innkommende president er ansvarlig for å oppnevne komitémedlemmer til ledige verv og utnevne komitéledere senest innen 15. mars samt holde planleggingsmøter før starten på sitt presidentår. Det anbefales at komitélederne har tidligere erfaring som medlem av den aktuelle komité. 

Klubben har følgende komiteer:

· Administrasjonskomite

· Kommunikasjonskomite

· Medlemskomite

· Service- og prosjektkomite

· TRF-komite

· Programkomite

Presidenten oppnevner sammen med styret de enkelte komiteer.

Komiteene skal bestå av leder, og minst to andre medlemmer.

Presidenten  skal være (ex officio) medlem av alle komiteer, og ha de samme rettigheter som de øvrige komitemedlemmer.

Presidenten kan også, med styrets godkjennelse, oppnevne andre komiteer for spesielle aktiviteter.

Enhver komite skal behandle slike saker som er tillagt den ifølge vedtektene.  Uten fullmakt fra styret skal ingen komite sette i gang arbeid før rapport er avgitt til styret og godkjent av dette.

Presidenten kan også utnevne enkeltpersoner til å ta seg av spesielle oppgaver.

Artikkel 9 - Komitéenes oppgaver
	
	Administrasjons-komité


	Kommunikasjons-komité
	Medlems-komité
	Service-/ prosjekt-komité
	TRF-komité
	Program-komité

	Klubb-tjeneste
	Julemøtet
	Web-sider
Medlemsinfo

Rotary Norden

Rotary Vest

3-års plan


	Medlemsutvikling

Beholde medl.

3-års plan
	Møteforberedelse

3-års plan
	Skaffe midler

Annual giving

3-års plan
	Inntekts-bringende tiltak

Statistikk ego/yrkesforedrag

	Yrkes-tjeneste
	Plassering av gjester

RYLA
	Rotaryskolen

Intercity arbeid
	Klassifikasjon

Fadderoppgaver

Nye medlemmer
	Yrkesveiledning

Funksjonshemmede i arbeidslivet

Innvandrere

Mentorprogram


	GSE


	Yrkes-/ego-foredrag

	Samfunns-tjeneste
	Dugnader
	Info internt /eksternt om prosjektene
	Innvandrere-integrasjon

Eldre medl-transport
	Humanitære prosjekter

Lokale

Nasjonale


	Handycamp
	Sosiale tiltak i lokalmiljøet

	Internasjonal tjeneste
	Vennskaps-klubber
	Info internt /eksternt om prosjektene
	Medlemmer fra internasjonale miljøet
	Humanitære prosjekter 

Internasjonale
	GSE

Ungdoms-utveksling

Roundtripp


	Foredragsholdere med internasjonal bakgrunn


Artikkel 10 – Permisjon/Samtykke til fravær

Ved begrunnet søknad til styret kan et medlem fritas for møteplikt for en bestemt tidspunkperiode Disse registres da ikke i frammøtestatistikk
Artikkel 11 – Finanser
Kassereren skal sette klubbens penger inn på en konto som styret bestemmer.

Regnskapet skal revideres av en kvalifisert person som ikke er medlem av styret.

Klubbens regnskapsår skal være fra 1. juli til 30. juni.

Avgiftene til Rotary International og D-2250 skal betales ved forfall basert på medlemsantallet.

Budsjett og regnskapsrapportering etter styrets bestemmelser.

Artikkel 12 Regler for valg av medlemmer
A. Aktive medlemmer 

Forslagene, som skal behandles konfidensielt, leveres først skriftlig fra medlemskomiteen til styret.  

Medlemskomiteen legger så fram en liste i et påfølgende klubbmøte over godkjente forslag, som bare skal inneholde navn og klassifikasjon.

Hvis ingen begrunnet skriftlig innvendig er mottatt av styret fra noe medlem av klubben innen 14 dager, skal sekretæren gi medlemskomiteen beskjed om å invitere det foreslåtte, potensielle nye medlemmet til å være med i klubben, og begynne å delta i de regulære møtene som gjest.

Hvis derimot noen begrunnet skriftlig innvendig er mottatt, skal styret snarest mulig vurdere dette i styremøte, og skal der stemme skriftlig over forslaget.  Hvis det da blir mer enn en negativ stemme, skal sekretæren gi medlemskomiteen beskjed om dette, (uten begrunnelse) og forslaget skal betraktes som ikke framsatt.

De foreslåtte, potensielle nye medlemmer bør snarest mulig informeres om Rotarys formål og om rettigheter og plikter som medlemskap i klubben innebærer.  Slik informasjon gis av forslagstillerne.

Etter å ha mottatt denne informasjon, deltatt som gjest i noen møter, skal det nye medlemmet opptas i Rotary på et regulert klubbmøte.  Medlemmet får da sin Rotary jakkemerke.

B.  Ææresmedlemmer.

Navnet på den foreslåtte kandidaten sendes skriftlig til styret.

Valget skal ellers skje på den samme måten som for opptak av nye medlemmer.
Hans A Pedersen ble i 2010 utnevnt som første og eneste æresmedlem.
Artikkel 13 – Beslutninger
Ingen resolusjon og intet forslag som binder klubben, skal behandles før den har vært behandlet av styret.


Artikkel 14 - Forretningsorden for møtene

Møtet åpnes

Introduksjon av besøkende Rotaryanere

Korrespondanse og meddelelser

Foredrag eller annen form for program

Avslutning

Artikkel 15 - Endringer
Disse vedtekter kan bli endret med to tredjedels flertall ved et regulært klubbmøte, hvor et beslutningsdyktig antall medlemmer er tilstede, forutsatt at underretning om slik foreslått endring er sendt til hvert enkelt medlem minst 10 dager før møtet.

Alle endringer må være i overensstemmelse med Rotarys lover og vedtektene for Rotary International.
Vedtektene er godkjent     01.06.2010
Klubbrådet

Målsetting

Hensikten med Klubbrådet er å utvide styret med lederne i de forskjellige komiteer, slik at komiteene kan få bedre mulighet til å påvirke avgjørelser i viktige saker.  Et eksempel er ved behandling av årets arbeidsplaner, når guvernøren kommer på besøk 

Ansvar

Presidenten er ansvarlig ledelse av rådet, som innkaller til møte etter behov.

Utførelse

Klubbrådet bør møtes når de fleste av medlemmene er tilbake fra sommerferie for å legge planer for inneværende rotaryår. 

Det er kutyme at Klubbrådet samles, når guvernøren kommer på besøk.  Guvernøren forventer å høre om klubbens arbeid og planer for året.

Styret

Styret skal trekke opp retningslinjene for aktivitetene i Rotaryåret på grunnlag av første møte i klubbrådet og ”Club President’s Manual.  Styret bestemmer selv hvor ofte de skal møtes.  Presidenten kaller inn til møtene.  Styrets avgjørelser er endelige.

Styrets sammensetning
President

Sitter i et år. Skal delta i distriktssamlingen.
Past president
Har vært president foregående år, sitter i styret i et år til for å ivareta kontinuiteten samt støtte presidenten i hans virksomhet.
Innkommende president, "lærling " som skal overta presidentvervet. Skal tilegne seg kunnskaper om den rolle han skal overta. Skal delta på PETS 
Sekretær
Sitter i styret og deltar på distriktssamlingen sammen med president.  Rykker opp som innkommende president det påfølgende året.
Styremedlem:  
Skal avlaste sekretæren og skal lære denne funksjonen. Skal delta i PETS året før tiltredelse som sekretær.
Kasserer

Fører regnskapet. Bør sitte i vervet mer enn ett år.

Huskeliste:

	TIDSPNKT
	HVA
	MERKNAD
	HVEM

	 
	 
	 
	 

	Hver mnd
	Frammøterapport
	Registres på web
	Sekr.

	Kvartal
	Møteprogrammer 
	Klubbkomité v/Programkom. 
	Leder av programkom..

	Fortl.
	Endringer i medlemsmassen 
	Inn- og utmelding gjøres på web
	Sekr.

	1.jul
	Halvårsrapport over klubbmedlemskap til RI i Zürich og til Distriktsguvernøren
	Skjema kommer fra RI 
	Sekr.

	 
	Betaling av klubbens internasjonale kontigenter (per capita tax) basert på klubbens medlemstall til RI- Zürich og til Distrikt 2250. 
	RI konto i Norge, 6005.07.33079. 

Merkes : "Internasjonal kontingent"
	Kasserer

	Jun/Aug
	Forberede guvernørens besøk i løpet av høsten (ofte tidlig)
	Program/gjennom-føring
	President 

	1.okt
	Sende rapport over nye medlemmer som er tatt opp siden siste rapport til RI Zürich og Distriktsguvernøren.
	Skjema kommer fra RI sammen med innbetaling
	Sekretær

	Nov
	Korrektur på medlemsmassen fra Norsk Rotary Årbok (NRÅ) 
	Gjennomgås og returneres.Må gjøres på WEB
	Sekretær 

	Des
	Bidrag til Rotary Foundation
	Bruk RI konto og merk med "Rotary Foundation"
	Kasserer

	1. des
	Nytt styre for neste Rotaryår velges. 

(President, v. president, sekretær.)
	Avklart innen 15. desember.
	Nominasjon v/pres..

	31. des
	Info om nytt styre, møtested, tidspunkt til redaktøren for NRÅ
	Skjema kommer fra NRÅ.
	Sekretær

	1. jan
	Halvårsrapport over klubbmedlemskap til RI i Zürich og til Distriktsguvernøren.
	Skjema kommer fra RI
	Sekretær

	 
	Betaling av klubbens internasjonale kontingenter (per capita tax) basert på klubbens medlemstall til RI- Zürich og til Distrikt 2250.
	RI konto i Norge, 6005.07.33079. 

Merkes : "Internasjonal kontingent"
	Kasserer

	10. jan
	Info til RI Zürich om kommende president og sekretær 
	Skjema kommer fra 

RI Zürich
	 

	1. apr
	Sende rapport over nye medlemmer som er tatt opp siden siste rapport til RI Zürich og Distriktsguvernøren.
	Skjema kommer fra RI
	Sekretær

	 
	Bidrag til Rotary Foundation
	Bruk RI konto og merk med "Rotary Foundation"
	Kasserer

	Jun
	”Årsrapport”
	Klubben/guvernør
	President

	Jun
	Regnskapsavslutning/revidering
	Klubben
	Kasserer

	1. jul
	Presidentskifte
	Eget møte
	President/programk.


President

Målsetting

Presidenten skal lede møtene i klubben, klubbrådet og styret, se til at målsetning og budsjett blir utarbeidet for Rotaryåret, følge opp arbeidet i komitéene, kontrollere at de administrative rutiner blir gjennomført. Være pådriver overfor medlemmer og komitéer slik at målsetningen kan oppnås. 

Ansvar

Presidenten har ansvar for at møtene er vel organisert. Han skal iføre seg klubbens kjede og gjennomføre møtet ihht rutinene.

Utførelse

Møterutiner
· Start presis 

· Ønske velkommen 

· Ønske velkommen til gjester og foredragsholder 
· Gratulere med fødselsdager dersom det passer slik
Jubilanter som feirer rundt jubileum fra og med 50 år, tildeles blomster i klubbmøte snarest mulig etterpå.  De som ikke har mottatt Rotary-vimpel på stang tidligere, får denne i stedet for blomster. Husk å føre disse opp i oversikten over de som har fått vimpel bak i møteprotokollen.
· Informere om kveldens program 

· Kort om aktuelle Rotarysaker 

· Foredragsholder får ordet 

· Slutte av i passe tid, slik at en får takket foredragsholder og overbrakt tradisjonell gave
· Minne om neste møte 

· Ønske vel hjem 
Bedriftsbesøk
Kjører direkte eller i fellesskap til det aktuelle stedet. 

På stedet hilser presidenten på vertskapet. Dersom naturlig, ønske velkommen og overlate ordet til vertskapet. Husk å ta med "presang", vanligvis Rotary-vimpel på stang.  Takke for at vi fikk komme og ønske vel hjem.

Guvernørbesøk 

Innledning
En gang i året får vi besøk av distriktsguvernøren. I den sammenheng skal det gjennomføres møter med president, sekretær og kasserer innledningsvis, så med klubbrådet og til slutt med hele klubben.  Det har vært tradisjon for at guvernøren inviteres til middag etter møtet sammen med styret – ansvar presidenten.
Forberedelse
Presidenten får varsel i god tid når besøket vil finne sted. Han/hun må informere styret og klubbrådet slik at de kan forberede seg innenfor sine ansvarsområder. En må også informere både guvernøren og assisterende guvernør hvor møtene skal finne sted og om der skal være noe sosialt program i forbindelse med besøket.

Innledende møter
President, sekretær og kasserer sammen med guvernør og assisterende guvernør, avholder innledende møte. 
På dette møtet, varighet ca. 1 time, drøftes klubbens aktiviteter.
Deretter møtes hele klubbrådet. Varighet ca. 1 time. På møtet vil det være naturlig at hver enkel komitéleder orienterer om komitéens virksomhet. 

Klubbmøtet
Her holder guvernøren sitt foredrag. Dersom det passer (og det bør det) tas det opp nye medlemmer. Møtet bindes sammen av presidenten eller et annet medlem av klubben. 

Møtet avsluttes av presidenten som takker guvernøren for besøket og overrekker  klubbvimpelen.

Valg

Valg
Hvert år, før den 15.12, skal der velges nytt styre.

Nominasjon
Presidenten sammen med styret setter opp forslag til nytt styre.  En måned før valget skal gjennomføres kunngjøres forslaget på et klubbmøte .  En ber om at forslag om andre kandidater meldes presidenten før valget skal fortas.

Valgmøte


Valgmøte avholdes senest primo desember. Valgene skal være skriftlige dersom noen krever dette.  

Sammensetning av styre og komitéer
Innkommende president setter opp komiteenes sammensetning i samråd med sittende styre på nyåret. 

PETS
Innkommende president og sekretær skal reise til PETS. (President Elect Training Seminar) på klubbens regning.

Distriktskonferansen
President og innkommende president reiser til distriktskonferansen på klubbens regning.
Opptak nye medlemmer

Innledning
Opptak av nye medlemmer bør være en markering av at en har gått inn i en klubb, hvor der er forpliktelser ihht Rotary sin målsetning. 

Når
Opptakelsen kan skje når den som er invitert, har sagt seg villig til å bli medlem. Tidspunktet bør ikke gi unødvendig kontigentbelastning til Rotary International eller det nye medlemmet.

Hvordan
Opptaket skal skje på et eget møte, det kan være når vi har guvernør- besøk eller et eget møte hvor programmet skal utgjøre en ramme.

Opptaket

De (den) som skal bli medlem kalles fram  . Den som står for opptaket, fortrinnsvis presidenten, leser opp Rotarys formål og hvordan en søker å oppnå dette.  Medlemsbevis i form av et eget formular (A4 – fås hos webansvarlig) overleveres det nye medlemmet sammen med Rotary-nålen
Prosedyren

Rotarys motto er : 

"SERVICE ABOVE SELF", at vi skal "Gagne andre"

Dette søker vi å nå gjennom: 

1. Å lære våre medmennesker å kjenne. 

2. Å stille høye etiske krav til oss selv i yrke og samfunnsliv, og å vise respekt og forståelse for alt nyttig arbeid. 

3. Å søke å virkeliggjøre Rotarys idealer i vårt privatliv, yrkesliv og som samfunnsborgere. 

4. Å arbeide for internasjonal forståelse og fred gjennom vennskap over landegrenser mellom mennesker av alle yrker. 

Når dette er opplest fester presidenten rotary-nålen. Deretter ønskes medlemmet velkommen til klubben og ”diplomet” overleveres

Presidentskifte

Innledning
Skifte av president er en markering av at et Rotaryår avsluttes og et nytt år starter. I den sammenheng bør der etableres rutiner som på den ene side ivaretar det formelle og på den annen side markerer et skifte.

Når
Gjennomføres i forbindelse med et klubbmøte i slutten juni.

Hvor
Det har i en årrekke vært tradisjon for å gjøre dette på hytta til Martin Vaaland.  Må forespørre ved planlegging av programmet for 2. kvartal.

Gjennomføring

·  Avtroppende president holder en kort oppsummering av klubbåret.   

· Selve presidentskiftet foregår ved at kjede overleveres. 

· Den nye presidenten gis anledning til å si noen ord. 

· Møtet avsluttes med sosialt samvær. 

Innkommende president



Målsetting

· Utfører presidentens plikter i dennes fravær.
 
· Leder  klubbtjenesten, og med kreativitet sørge for at de administrative oppgavene fungerer godt.

· Gjennom samarbeid i styret trene til neste års lederskap



Ansvar

Driften av alle administrative funksjoner i klubbtjenesten.



Utførelse

Sørge for at alle oppgavene i klubbtjenesten blir utført ved å delegere arbeidet eller selv utføre det.


Past president



Ansvar 

Past president er medlem av styret og representerer kontinuiteten. Utfører oppgaver i samarbeid med presidenten. Leverer sitt arkiv fra presidentperioden for oppbevaring til sekretæren.

Sekretær



Målsetting

Skal hjelpe presidenten til å holde administrativ orden på korrespondanse med omverdenen, ajourføre medlemslisten og fremmøte protokoll og rapportering av samme til RI.



Generelt.




Sekretæren skal være presidentens nærmeste støttespiller og medhjelper


Ansvar

Det er svært viktig at sekretæren setter seg grundig inn i sine gjøremål, enten disse er av lokal art så vel som oppgavene i forhold til distriktsorganisasjon og de pålagte rapporteringsrutiner. det gjøres bl.a. ved å nytte ”Club Secretary’s Manual”. Se huskeliste side 5.



Utførelse

Nedenfor listes opp en del gjøremål som er sekretærens ansvar. I tillegg kan det komme oppgaver som ikke er definert, men som vil være naturlige i samarbeid med presidenten.

Faste rapporteringer
I henhold til sjekklisten i håndboken
Møter
Innkalling til møter i samarbeid med president og webansvarlig
Referater
Skrive referater fra styremøter eller klubbrådsmøter.
Frammøteregistering
Føre frammøte eller påse at det gjøres på møter.. 
Registrerer frammøte-statistikk før 7. i hver mnd. på medlemsweb.
Gjestebok
Ha denne tilgjengelig hvor gjester skal skrive seg inn. Dette omfatter også eksterne foredragsholdere.

Medlemslisten
Ajourføre denne ved nye medlemmer og andre endringer. Levere ut lister med telefon- og mobiltelefonnummer og e-postadresser (privat og jobb – uthevet den som medlemmene helst vil skal nyttes).
Skriv/e-post
Åpne klubbens e-post ukentlig.
Ta med innkomne skriv til presidenten.
Svare på skriv.
Medlemsmatrikkel
Ajourføring ihht tidsfristen.
Håndbok Bryne Rotary klubb.
Sørge for at håndboken blir ajourført når endringer er vedtatt og trykker opp nye til medlemmene.

Styremedlem:
Skal assistere sekretæren og være stedfortreder for denne, når det blir spurt om det.


Kasserer



Målsetting

Kasserer sin primæroppgave er å holde orden på klubbens økonomi i nært samarbeid med presidenten. Hovedretningslinjer for dette finnes i Økonomihåndbok for klubber.




Ansvar

Utfører oppgavene ihht håndboken. 


Utførelse

Budsjett
Utarbeide budsjett i samarbeid med innkommende president i juni.
Medlemskontingenter
Sende ut innbetalingsblanketter for kontingenter to ganger i året:
August og januar.  Medlemmer som ikke betaler kontingent etter purring tilskrives at de strykes som medlemmer om ikke innbetling finner sted.
Dette omfatter også de som har permisjon.
Betaling av klubbens internasjonale kontingenter, samt til distriktet.


1. juli og 1. januar.
Jfr. huskeliste.
Bidrag til Rotary Foundation
1. desember og 1. april
Føring av regnskapet iht god regnskapsskikk
Hele året.
Regnskapsavslutning og revidering
Etter at regnskapet er revidert, avsluttes regnskapet slik at det kan legges fram første ordinære møte etter sommerferien.
Revisor
En revisor velges blant klubbens medlemmer for to år om gangen. Han reviderer regnskapet i forbindelse med årsavslutningen. Revisor velges av styret. Styremedlemmene er inhabile.

KOMITEENE
ADMINISTRASJONSKOMITÈ

Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten
· 3-års plan
· Ansvarlig for julemøtet
Yrkestjenesten

· Plassering av gjester

· RYLA

Samfunnstjenesten

·   Dugnad
Internasjonal tjeneste

Vennskapsklubber
Målsetting

Avlaste sekretær med å ta i mot gjester ved behov. 

Oppdatere klubbens håndbok når det er nødvendig. Oppdatering skjer etter godkjenning av styret.
Ansvar

Lederen av komiteen har ansvar for at det kalles inn til møte i komiteen.
Komiteen vurderer om det er nødvendig med oppdatering av håndbok/vedtekter i forhold til endringer i komiteoppgaver eller endringer i Rotarys lover og regler.

Komiteen skaffer sponsorer til Ryla og ber klubbens medlemmer om kandidater. 

Komiteen skal motta gjester fra andre klubber.
Jobbe med å få skaffe vennskapsklubb når det er ønsket av styret.
Komiteen har ansvaret for gjennomføring av julemøtet i desember og for dugnad i Sandtangen på våren.
Utførelse

Oppdatering av håndbok/vedtekter skjer via gjennomgang i komiteen og utsendelse til alle komiteer og styret for kommentarer og evt. behov for endringer/oppdateringer. Oppdateringer samordnes og oversendes styret for godkjenning før endelig endring.
3års-planen for komiteen oppdateres når dette er nødvendig.

RYLA avholdes på høsten og arbeidet bør starte om våren.

Komiteens medlemmer sørger for at gjester blir godt mottatt og at sekretær får laget frammøtekvittering.

KOMMUNIKASJONSKOMITÈ

Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten

· Intern informasjon
· 3-års plan
· Klubbens internettside/webansvarlig

Yrkestjenesten

· Rotaryskolen

· Intercityarbeid

Samfunnstjenesten

·   Info internt og eksternt om prosjekter
Internasjonal tjeneste

·   Info internt og eksternt om prosjekter
Målsetting

Sørge for at den interne informasjonen fungerer, og at klubben får pr utad når det er anledning til det.
Ansvar

Lederen av komiteen har ansvar for at det kalles inn til møte i komiteen.

Oppdatering av internettsiden til klubben
Internett

Klubben har egen hjemmeside. På hjemmesiden legges inn møteprogrammene samt informasjon om styret og komitéledere, møtested og tid. Leder av kommunikasjonskomiteen er ansvarlig for vedlikehold og oppdatering. Lederen kan gi disse oppgavene videre, men har fortsatt ansvar for at det blir utført.
MEDLEMSKOMITEEN

Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten

· Medlemsutvikling

· Beholde medl.
· Kameratskapsarbeid

· 3-års plan
Yrkestjenesten

· Klassifikasjon

· Fadderoppgaver

· Nye medlemmer
Samfunnstjenesten

· Innvandrerintegrasjon

· Eldre medlemstransport
Internasjonal tjeneste

· Medlemmer fra internasjonale miljø
Innledning
Medlemmene er den viktigste del av en klubb. Vi skal ha bredde i alder og yrke. Det bør årlig legges opp til en medlemsrekruttering for å minimum å opprettholde antall medlemmer
Forberedelse

Medlemskomitéen setter opp en oversikt over aktuelle kandidater som legges fram for styret for godkjenning. Deretter legges de frem for klubben til godkjenning.
Invitasjon

Fadderne inviterer med seg de aktuelle kandidater som er godkjent av klubben på forhånd og har gitt uttrykk for interesse.
Sammen med invitasjonen utleveres folderen " Invitasjon til Rotary".
I folderen skrives navnet på fadderen som har kontakt med vedkommende for å "selge" inn klubben og samtidig få bekreftet at vedkommende vil komme på møtene.  Selve folderen bør revideres hvert fjerde år – første gang i 2011.
Fadderne

· Forslagsstiller blir  fadder for den de har foreslått. . 
· Fadderne skal ta imot kandidatene når de kommer de første gangene.
Informasjonsmøte

· Det holdes årlig et eget informasjonsmøte, gjerne etter et klubbmøte, som fokuserer på nye medlemmer.

· Orienteringsmøtet skal gi en orientering om Rotary generelt og om Bryne Rotary spesielt.  

· Videre skal en dele ut folderen "Fakta om Rotary"

· La også programmet være noe fritt slik at det gis anledning til å snakke sammen. 

· Gi også klubbprogrammet til kandidatene og folderen med foto og medlemsoversikt
· Avslutt med å ønske kandidatene velkommen på møtene. 
Klassifikasjoner
Utvalget skal gi nye medlemmer den klassifikasjon som måtte passe. Bør avklares før en person inviteres til medlemskap.

Utvalg

Utvalget skal bestå av klubbtjenestens leder (visepresident), past president og past-past president.

SERVICE-/PROSJEKTKOMITÈ

Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten

· Møteforberedelse

· 3-års plan

Yrkestjenesten

· Yrkesveiledning

· Funksjonshemmede i arbeidslivet

· Innvandrere

· Mentorprogram for Ungt Entreprenørskap
Samfunnstjenesten

·  Utvalgte prosjekt (lokalt/nasjonalt)
Internasjonal tjeneste

·  Utvalgte prosjekter (internasjonalt)

Målsetting

· Klubben skal ha aktiviteter som både utfører og viser service overfor nærmiljøet i form av en samfunnsmessig innsats.

· Klubben bør ha prosjekt som kan være tidsbegrensede og munne ut i noe som viser igjen som samfunnsmessig innsats.

Ansvar

· Komiteen har ansvar for at det planlegges og gjennomføres serviceaktiviteter og prosjekt sammen med, og til fordel for nærmiljøet.

· Lederen av komiteen har ansvar for at det kalles inn til møter iht møteplan, og utenom dette etter behov.

Utførelse

Faste serviceoppgaver som gjennomføres som klubbmøter hvert år er;

· Arrangement på Bryneheimen, i første kvartal

.

TRF-KOMITÈ (The Rotary Foundation)

Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten

· Skaffe midler

· Annual giving

· 3-års plan

Yrkestjenesten

· GSE (group study exchange)

Samfunnstjenesten

·  Handicamp 
· PHF (dele ut Paul Harris utmerkelse)
Internasjonal tjeneste

· GSE
· Ungdomsutveksling

· Roundtrip

Målsetting

Sørge for at klubben er blant de beste bidragsyterne i distriktet både med økonomiske midler og deltakelse i aktuelle utvekslinger.
Ansvar

Lederen av komiteen har ansvar for at det kalles inn til møte i komiteen.

PROGRAMKOMITÈ
Oppgaver fra de 4 tjenestegreinene (se vedtektenes artikkel 9)

Klubbtjenesten

· Inntektsbringende tiltak til klubben når det er behov for dette i tillegg til kontingentinnbetalingen.
· Møteprogram
· Sikre at faste møter kommer med i programmet
Yrkestjenesten

· Yrkes-/egoforedrag
Samfunnstjenesten

· Sørge for foredragsholdere med samfunnsengasjement
Internasjonal tjeneste

· Foredragsholdere med internasjonal bakgrunn
Målsetting

Det skal utarbeides program for klubbens møter for tre måneder om gangen. 

Programmet skal være variabelt med innslag både fra egne medlemmer så vel som eksterne foredragsholdere. Programmet skal også ha innslag av Rotary stoff.

Faste møter:

· Presidentskifte i slutten av juni
· Julemøte

· Vintermøte med bespisning

· Møte på Bryneheimen i januar

· Dugnad i Sandtangen i slutten av april
Ansvar

Lederen av program komiteen har ansvar for at det kalles inn til møte for oppsett av neste program i god tid før nytt kvartal. 

Lederen har og ansvar for at programmet blir trykket i rimelig tid før neste kvartal.

Det må hvert år før 2. kvartal er fastsatt avklares om vi kan være på Refsnes i forbindelse med presidentskifte.

Det kan ønskelig at det tas kontakt med naboklubbene for å få avklart om det planlegges fellesaktiviteter.
Utførelse

Lederen sjekker at ansvarlig for kvelden/foredragsholder husker møtet.

Lederen, eller en han har gitt ansvaret, sørger for å ta imot ekstern foredragsholder og ev. introduserer vedkommende før foredraget.

Avtroppende komite har ansvar for programmet i første kvartal for det kommende klubbåret
Oppdatert høsten 2009         1 av 30

