Arbetsordning for Styrelsen for Uppsala Rotaryklubb
Faststalld av styrelsen den 14 januari 2021

Arbetsordning for Styrelsen
Denna arbetsordning ger riktlinjer till 8 8 i stadgarna for Rotaryklubben, och géller fr o m 2021.

A. Styrelsen

Styrelsens ansvar

Styrelsen ansvarar infor klubbens medlemmar, Rotary International, Rotarydistrikt 2350 och
svenska myndigheter for att leda och forvalta Rotary Uppsala; dess organisation och
angelagenheter. | uppgifterna ingar aven att invélja nya medlemmar i Rotaryklubben och att lamna
forslag till beslut i arsmote eller extra medlemsmote. Allt detta sker inom ramen for svensk lag och
Rotary Internationals regelverk. Skulle en konflikt uppstad mellan dessa regler galler svensk lag. Det
ar styrelsens ansvar att se till att klubben arbetar i enlighet med Rotarys andamal och god
foreningssed. Styrelsen fordelar arbetsuppgifterna mellan de olika funktionarer som valts av
medlemmarna eller utsetts av styrelsen, och utser firmatecknare. Klubbens firma tecknas av tva
styrelseledaméter i forening, varav presidenten normalt bor vara den ena, medan klubbens
bankkonton disponeras av skattmastaren.

Styrelsemdoten

Styrelsen sammantrader minst sex ganger per verksamhetsar (juli — juni) och vid behov da
presidenten, revisorerna eller minst tva ledamoter begéar det. Presidenten eller, pa presidentens
uppdrag, sekreteraren kallar samtliga ledaméter till sammantrade minst en vecka i forvag. |
bradskande fall kan dock kallelsen skickas ut senare, och vid forfall for presidenten kan kallelsen
skickas ut av den forutvarande eller den tilltrddande presidenten. Till kallelsen ska det underlag
bifogas som behdvs for att styrelsen ska kunna fatta informerade beslut.

Styrelsen far fatta beslut da minst halften av samtliga ledamoter ar narvarande. Som narvarande
raknas dven ledamdter som deltar via telefon eller internetbaserade verktyg (exempelvis Skype)
under forutsattning att horbarheten ar tillracklig. | bradskande fall far ett arende behandlas via
elektronisk post. | mycket bradskande fall far presidenten besluta ensam eller efter samrad med
nagon annan ledamot. Sddana beslut, tillsammans med en beskrivning av drendet och orsaken till
bradskan, skall sa snart som majligt delges samtliga styrelseledamater, och skall protokollforas vid
nésta styrelsemote.

Presidenten, eller den presidenten utser, ar ordforande vid styrelsemdtena. Vid forfall for
presidenten ar den forutvarande eller den tilltrddande presidenten ordférande. Vid omrostning fattar
styrelsen beslut med enkel majoritet; vid lika rostetal avgor ordféranden fragan. Till styrelseméten
far dven andra dn ledamoter kallas, och deras mening kan dokumenteras i protokollet, men de har
inte rostratt. En styrelseledamot som inte sjalv kan delta i métet far skriftligen dverlata sin rost at en
deltagande ledamot.

Protokoll

Styrelsemoten ska dokumenteras i form av protokoll, som undertecknas av sekreteraren,
ordféranden och en justeringsperson, som utses for varje mote. Vid forfall for sekreteraren skrivs
och undertecknas protokollet av ndgon annan, narvarande ledamot utom ordféranden. Det justerade
protokollet ska snarast skickas till samtliga styrelseledaméter, dock senast inom tva veckor efter
motet. Det far innehalla dokumenterade diskussioner och ska innehalla fattade beslut. I bilaga till
protokollen bor ocksa redovisas hur tidigare fattade beslut har genomforts. Revisorerna ska ges
tillgang till alla protokoll i samband med deras granskning. Ovriga medlemmar informeras om
diskussioner och beslut i form av veckobrev eller i sérskilda skrivelser, och/eller muntligen i
samband med veckométen, arsmoéten eller andra medlemsmaoten.
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Ledamoter
Styrelsen bestar av foljande ordinarie funktionarer, valda av medlemmarna:

1. Presidenten

a) leder klubbens verksamhet, veckomdten och styrelsemdten;

b) beslutar i fragor av I6pande karaktar inom ramen for arsmotets och styrelsens beslut

¢) formedlar inkommande information till klubben;

f) deltar i Uppsalaklubbarnas presidentsamrad eller, vid forhinder, tillser att klubben representeras
av nagon annan;

d) ansvarar for presentationen av klubbens nya medlemmar dels i klubben, dels vid Intracitymote;

e) ingar som sammankallande i klubbens valberedning for andra funktionarer an revisorer;

f) representerar vid behov klubben utat;

g) deltar i distriktskonferenser;

h) har dverinseende éver verksamheten;

i) ansvarar for arsredovisningens verksamhetsberittelse.

Vid forfall for presidenten fullgors dessa uppgifter i forsta hand av den férutvarande presidenten.

2. Tilltradande presidenten
e &r programansvarig, d.v.s.:
a) Samrader om program med presidenten och klubbmastaren;
b) vidtalar foredragshallare;
c) kommer dverens med foredragshallaren om tid och titel for foredraget;
d) meddelar foredragshallarens namn och foredragets titel till presidenten och sekreteraren;
e) instruerar féredragshallaren om mikrofon och vid behov arbetsprojektor;
f) ser till att foredragshallare sjalv skriver en “aptitretare” till sitt foredrag, registrerar i
ClubAdmin och tillstaller sekreteraren detta for utskick med veckobrevet;
Punkt b), ), e) och f) kan delegeras till en medlem i Programkommittén (B 5 nedan)
e deltar i PETS (President Elect Training Seminar) och distriktsrad.

3. Forutvarande presidenten
intrader vid behov i presidentens stélle och bistar presidenten med erfarenheter och rad samt
a) ansvarar for hyllning av klubbens jubilarer.

4. Sekreteraren

a)  for protokoll vid styrelsesammantraden och distribuerar det justerade protokollet till
styrelsemedlemmarna senast tva veckor efter motet;

b)  skickar ut veckobrev med information fran styrelsen/Presidenten och om kommande
lunchméten;

c) ansvarar for medlemsregistret;

d)  registrerar narvaro vid veckométen och andra Rotaryaktiviteter;

e)  sammanstaller halvarsrapport 6ver narvaron for varje medlem enskilt. Rapporten behandlas i
styrelsen;

g) deltar i distriktskonferenser och distriktssamrad eller, vid forhinder, tillser att klubben

representeras av nagon annan.

7. Bitrandande sekreterare (om sadan utsetts)
Intréder vid behov i sekreterarens stalle
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8. Skattmastaren

a)
b)
c)
d)

i)
3
k)

disponerar klubbens bankkonton under tillrdcklig intern kontroll

bokfor klubbens tillgangar och skulder, inkomster och utgifter;

skaffar sig nodvandiga fullmakter fran styrelsen for att skéta finanserna;

for befintliga medlemmar: ombesorjer utskick av betalningsanmodan avseende
medlemsavgifter till samtliga medlemmar (utom hedersmedlemmar) i september varje ar, samt
ser darefter till att alla avgifter inflyter. Vid senare betalning &n 60 dagar efter utskick sdndes
en ny avi ut och en paminnelseavgift kan tas ut pa 100 kr.

haller styrelsen informerad om obetalda medlemsavgifter

for nya medlemmar: ombesorjer utskick av betalningsanmodan avseende medlems- och
intrddesavgifter till nya medlemmar, i januari och maj. Nya medlemmar betalar halv
medlemsavgift forsta gangen da fakturan fran R1 baserar sig pa medlemsantal i slutet av januari
respektive juni;

svarar for betalningar till Rotary International och Svenska Rotary enligt fakturor;

utarbetar i samrad med styrelsen budgetforslag innefattande forslag till medlemsavgifter for
kommande verksamhetsar. Forslaget presenteras for medlemmarna vid ett budgetmote senast i
maj varje ar;

ser till att arshokslutet foreligger pa foreskrivet satt;

upprattar och sander in deklarationer till Skattemyndigheten;

ordnar rakenskapshacker o. dyl. fran avslutade rakenskapsar och éverlamnar dem till
arkivansvarige.

9. Klubbmastaren

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)

upprattar gastvardslista med instruktion halvarsvis. Listan skickas till alla gastvardar i god tid
fore varje termin. Nya medlemmar informeras skriftligen om vikten av att ta ansvar for byten av
dagar. En lista pa de tva senaste arens nya medlemmar begars fran sekreteraren;

skickar gastvérdslistan till presidenten, den tilltradande presidenten och sekreteraren;

planerar jullunch, sommaravslutning och eventuella 6vriga evenemang i samarbete med
styrelsen, programkommittén och koket;

bistar presidenten i forhandlingar om métesplats och lunchpris;

ansvarar for introduktionen av nya medlemmar, tillsammans med dem som foreslagit
kandidaturen

planerar och genomfor intracityméten. Styrelsen bor utse en arbetsgrupp som stod for
arbetsinsatserna;

ansvarar for att instruktionsparmen markt "Rotary" ar uppdaterad och innehaller aktuell
gastvardslista, narvarolistor, gastlistor samt Polio Plus diplom;

ansvarar for klubbens lager av Rotarynalar, lotteriringar, samt lunchkuponger for icke betalande
gaster;

ansvarar for redovisning till Skattméstaren av insamlade medel i samband med lotterier och
liknande.

Samtliga styrelseledamoter
Vid planerat forfall ser varje styrelsemedlem till att en erséttare uppratthaller nddvandiga
funktioner. Vid oplanerat forfall ansvarar presidenten for att sddana atgéarder genomfors.

Presidenten, sekreteraren, skattmastaren och klubbmaéstaren ansvarar for att rensa, ordna och
éverlamna sadant material (inklusive bilder) inom sitt ansvarsomrade till klubbens arkivansvarige,
som kan vara vérdefullt att bevara for kommande styrelser eller fér klubbens historia.
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B. Ansvariga/lkommittéer for tjdnstegrenar m m

Enligt stadgarna far styrelsen inratta kommittéer for att arbeta med klubbens olika verksamheter.
Styrelsen utser ansvariga for olika verksamheter, och antingen dessa eller styren sjalv kan inrétta
kommittéer, som inom sig utser ordférande, sekreterare och andra funktionérer.

Kommittéerna beslutar och genomfor sin verksamhet inom ramen for stadgarna, Rotary
Internationals regelverk och styrelsens beslut. Vid behov ansvarar varje kommitté for att forankra
fragor i styrelsen innan ataganden gors eller aktiviteter genomfors.

Kommittén rapporterar till styrelsen nar styrelsen begar det eller pa eget initiativ nar kommittén
bedomer att styrelsen behover vara informerad om en sarskild fraga. Den ansvarar ocksa for att
rensa, ordna och dverlamna sadant material (inklusive bilder) till klubbens arkivansvarige, som kan
vara vardefullt att bevara for kommande kommittéer eller for klubbens historia.

1. Ansvarig/kommitté for samhéllstjanst

= ansvarar for klubbens medverkan i olika former for socialt arbete i Uppsala, som organiseras av
exempelvis Diakonicentrum och Stadsmissionen. Detta innebér att kommittén ombesorjer att
klubbmedlemmar deltar med praktiskt arbete i denna typ av verksamhet;

= deltar vid behov i samrad med kommunen och andra organisationer som verkar for att samordna
det sociala arbetet i Uppsala

2. Ansvarig/lkommitté for yrkestjanst
Uppgifter ska definieras under varen 2021 efter utvardering av pilotverksamheten

3. Ansvarig/lkommitté for internationell tjanst
= foljer, bevakar och atgardar internationella fragor pa styrelsens och klubbens véagnar;

= ansvarar overgripande for klubbens medverkan i olika former for socialt arbete utomlands dar
ingen sarskild ansvarig har utsetts (exempelvis Peace Fellows och Rotarys ldkarbank) samt har
kontakt med de ansvariga for exempelvis Mutomo-projektet och vanklubbsrelationen med
Ruménien;

e foljer, bevakar och atgardar GSE-fragor (Group Study Exchange) pa styrelsens och klubbens
vagnar, tillsammans med kontaktpersonen for ungdomsutbyte i fragor som berdr den
verksamheten.

4. Ansvarig/kommitté for Rotary Foundation

= foljer RF-fragor pa styrelsens och klubbens véagnar;

= deltar i distriktets informationstraffar om Rotary Foundation;

= |amnar forslag till styrelsen om klubbens medverkan i projekt som finansieras eller genomfors
inom ramen for Rotary Foundation, eller om andra RF-relaterade atgarder.

5. Programkommittén
e leds av den Tilltradande presidenten och bestar darutéver av den valda Tilltradande presidenten
(under varterminen) och ytterligare 2-3 medlemmar som utses av denne/dessa.
e bistdr den Tilltrddande presidenten med
o idéer till foredrag vid veckomotena,
o att vidtala foredragshéllare och komma 6verens med dem om tid, titel och praktiska
arrangemang kring foredraget — punkt b), ¢) och e) under Tilltrddande Presidenten ovan
o att skota “aptitretaren” — punkt f) under Tilltrddande Presidenten ovan
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6. Ansvarig/lkommitté for klubbtjanst
Organiserar och genomfor under Klubbmastarens ledning klubbens utatriktade lokala och nationella

kulturevenemang;

7. Strategiska planeringskommittén
Utgors av styrelsen.

8. Klassifikationskommittén
Utgors av styrelsen.

C. Ovriga befattningshavare

Klubbens 6vriga befattningshavare beslutar och genomfor sin verksamhet inom ramen for
stadgarna, Rotary Internationals regelverk och styrelsens beslut. Vid behov ansvarar varje
befattningshavare for att forankra fragor i styrelsen alt. hos Presidenten innan ataganden gors eller
aktiviteter genomfors.

Varje befattningshavare rapporterar till styrelsen kvartalsvis, nar styrelsen begar det eller pa eget
initiativ nar styrelsen — enligt befattningshavarens mening — behdver vara informerad om en
sarskild fraga. De ansvarar ocksa for att rensa, ordna och dverlamna sadant material (inklusive
bilder) till klubbens arkivansvarige, som kan vara vérdefullt att bevara for kommande kommittéer
eller for klubbens historia.

1. Kontaktperson fér ungdomsutbytet
Foljer fragor rérande ungdomsutbyte och ar kontaktperson mellan Rotary Uppsala och Rotaract i

Uppsala.

2. Arkivansvarig
» Emottar material och dokument fran styrelsen och kommittéerna, ser till att det &r rensat och
val strukturerat och lamnar det till klubbens arkiv i Folkrérelse-/Landsarkivet i Uppsala. Det
galler: stadgar, styrelseprotokoll inkl. bilagor, styrelsens arsredovisning, och
revisionsberéttelser, samt kan gélla narvarostatistik, veckobrev, inkommande och utgaende
korrespondens;
= Bokforingsmaterial forvaras i tio ar hos Skattmastaren och ska inte arkiveras pa
Folkrorelsearkivet
= Arkiverar ett exemplar av svensk rotarymatrikel, fotomatriklar, skrifter inom eller om klubben
som utgivits under aret, klubbens publikationer (i t.ex. Rotary Norden) och eventuella
tidningsurklipp samt arkivforteckning och depositionsavtal;
= Ansvarar for att allt arkiverat material foljer gidllande lagar om exempelvis personuppgifter;
= skoter klubbens samling av standar.

3. IT-ansvarig

= ansvarar kvartalsvis for underhall, uppdatering och skotsel av klubbens hemsida;

= |agger, pa uppdrag av Presidenten eller Sekreteraren, in information om klubbens projekt,
sarskilda satsningar och viktiga handelser pa hemsidan;

= ansvarar for att klubben foljer regelverket om personuppgifter pa Internet;

= &r klubbens kontaktperson gentemot distriktets Webmaster;

4. Kommunikationsansvarig
Uppgifterna definieras under varen 2021
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5. Ansvarig for medlemsutveckling
Uppgifterna definieras under varen 2021

6. Ansvarig for End Polio Now

e Deltar i méten med samordningsgruppen for Uppsalas och Knivstas RK

e Informerar till och fran var klubb om planerade och genomforda aktiviteter

e Siljer biljetter till konserter och liknande, och ser till att funktiondrer medverkar for var klubb

7. Ansvarig for Rotary Peace Fellow-programmet
e Informerar till och fran var klubb om planerade och genomforda aktiviteter
e Haller kontakt med vardfamiljer och inbjuder Fellows till véra klubbmdten

8. Matrikelansvarig
e Skdater klubbens lista Over bemirkelsedagar

9. Kontaktperson Lakarbanken
e Skoter klubbens kontakter med Likarbanken
e Deltar i Internationella kommitténs moten, om en siddan har utsetts

D. Ovrigt

Ordinarie klubbsammantraden

Ordinarie klubbsammantraden hélls normalt varje helgfri onsdag klockan 12:00 pd Kungséngsliljan,
Ostra Agatan 73 i Uppsala.

Under sommarmanaderna (fran mitten av juni till mitten av augusti) halls dessa sammantraden i
samarbete med 6vriga Rotaryklubbar i Uppsala, med roterande vérdskap, pé dag, tid och plats som
overenskoms med dem.

Medlemmarnas narvaro

Enligt Rotary International galler 50 % néarvarokrav. Som narvaro réknas — forutom deltagande vid
veckomoten — arbete i kommittéer eller klubbens aktiviteter, dér den ansvarige meddelar narvaro
manadsvis till sekreteraren.

Efter ansokan kan styrelsen, om tillrackliga skal anfors, for viss tid befria medlem fran
narvaroskyldigheten.

Medlem, vars sammanlagda levnads- och medlems-ar i Rotary uppgar till minst 85 ar, erhaller
nérvarobefrielse genom skriftlig anmalan till styrelsen.

Inval av nya medlemmar

Vid ett ordinarie veckosammantrdde i borjan av verksamhetsaret faststiller klubben hur manga
personer som kan eller bor invéljas, samt deras eventuella 6nskvarda profil. Vid samma tillfélle
meddelar presidenten sista dag for nominering av kandidater.
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Varje nominering ska bitrddas av tvd medlemmar och innehalla skriftlig motivering. Kandidaterna
bor ha besokt klubbens ordinarie sammantrdaden eller andra aktiviteter for att bilda sig en
uppfattning om Rotary och klubbens verksamhet.

Styrelsen upprittar ett forslag till inval, grundat pa det antal och de eventuella kriterier som klubben
faststillt. Sedan samtliga medlemmar informerats om forslaget ska eventuella invdndningar ha
lamnats skriftligen till styrelsen inom tva veckor. Dérefter beslutar styrelsen om inval vid foljande
sammantride, och informerar medlemmarna senast 1 underlaget till &rsmotet. For inval trots att det
inkommit invindning mot en kandidat krdvs att styrelsen dr enig.

Ytterligare medlemmar kan viljas in under véarterminen efter motsvarande process, utom den del
som framgér av fOrsta stycket.

De nyvalda medlemmarna tas normalt emot vid drsmotet. Klubbméstaren och de medlemmar som
foreslagit respektive kandidat ansvarar for introduktionen i klubben, inklusive egoforedrag.

Uteslutning av medlemmar

Uttrdade pa eget initiativ gors skriftligen till styrelsen.
For uteslutning av en medlem beslutar styrelsen om processen i varje enskilt fall.

E. Arscykel

Normal arscykel for Rotary Uppsala enligt stadgar gallande fr o m maj 2018

Verksamhetsar 1 juli — 30 juni

Augusti — september

Stadgarna
Vid forsta styrelsemotet beslutas om arbetsordning for styrelsen arbete )
och om firmateckning under verksamhetsaret. Styrelsemdte
Overlamning av uppgifter och material till nya funktionarer Avgaende
funktiondrer

Styrelsen fattar beslut om de funktionédrer och kommittéer, som styrelsen )

. . o . Styrelsemote
finner erforderliga for innevarande verksamhetsar.
Slutet av september
Styrelsen fattar beslut om forslag till det antal nya klubbmedlemmar Styrelseméte

som man onskar invélja samt om eventuell profil for kandidaterna.

Styrelsen informerar klubbens medlemmar om férslag om antal nya

7
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medlemmar att vélja in och vilka klassifikationer som kan vara aktuella | Klubbmote

samt ber om skriftliga forslag till nya medlemmar. Informationen delges

ocksa genom veckobrevet.

Avrsredovisningen beslutas av styrelsen: Skattméstarens bokslut och Styrelseméte
Presidentens verksamhetsberéttelse

Mitten av oktober

Skriftliga forslag pa nya medlemmar ska lamnas till styrelsen senast i Medlem- 38
mitten av oktober. marna

Oktober — november

Revisionen bor vara avslutad fore 30 oktober Revisorerna
Styrelsen presenterar muntligt forslag till inval av nya medlemmar vid Klubbmote 38
ordinarie klubbmate. | veckobrevet meddelas franvarande medlemmar

om kandidaterna.

Ev. erinringar ska inlamnas skriftligt inom 14 dagar. Medlemmar 38
Styrelsen meddelar klubben vid ordinarie klubbméte vilka som valts — Styrelsen 38
ska ske senast vid arsmotet.

November

Valberedningarna informerar muntligen om férslag till nya styrelse- Valbered- 93§
ledaméter och revisorer vid klubbsammantréde senast tva veckor fére | ningar

arsmotet.

Kallelse till arsméte ska ske tidigast fyra veckor och senast tva veckor

fore arsmaétet med handlingar. 6.1§
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December

Arsméte senast 31 december. Styrelsen 6§

Val av revisorer till Prins Gustafs Stiftelse enligt dess stadgar 88 Styrelsen

(meddelas senast 10/12)

(2022: val av tva ledamoter till stiftelsens styrelse)

Januari-februari

Uppfdljning av verksamheten och kommittéernas arbete.

Introduktion av nyvalda medlemmar. Styrelsen

Ego-presentationer av nya medlemmar under varen (och hosten —

planeras av Tilltrédande presidenten).

Mars-april

Skattmastaren forbereder forslag till budget for det kommande Kassa-

verksamhetsaret. forvaltare

April

Tilltradande president redovisar forslag till verksamhetsplan for det Tilltradande

kommande verksamhetsaret (mall ska komma fran distriktet). president

Verksamhetsplanen och budgeten godkanns for framlaggande vid Styrelsen

budgetmotet

April — maj

Vid ett budgetmote behandlas Verksamhetsplanen och budgeten, och Budgetmote | 7.1§

klubben beslutar om arsavgift.

Juni

Sista veckomotet fére midsommar, oftast — presidentskifte Klubb-
sammantréde




