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ROTARY KLUBB




Askim Rotary
Oppgaver og ansvar
Styret

I Askim Rotary har det vært praksis å ta inn et nytt styremedlem hvert år. De øvrige styremedlemmene følger rotasjonssystemet og får et nytt styreverv. Det siste styrevervet før en trer ut er som past president.  
Styret er ansvarlig for klubbens økonomiske virksomhet og må løpende vurdere om inngåtte forpliktelser og prosjekter kan gjennomføres av klubben på en tilfredsstillende måte.  Styret skal følge sitt vedtatte budsjett.  

Gaver som bevilges av et styre skal i sin helhet betales ut av det samme styret innen 30.6 i samme Rotaryår.  
President

1. Presidenten skal sette sitt preg på, og er den naturlige lederen av klubben i sitt rotaryår. 
2. Presidenten leder klubb- og styremøter i sin funksjonsperiode. 
3. Presidenten er klubbens naturlige ansikt utad og bør representere ved invitasjoner, samt delta i distriktskonferanse- og samling. 
4. Det er kun presidenten som kan binde klubben utad, og all skriftlig kontakt som forplikter klubben skal derfor være undertegnet av ham.  

I omfattende og langvarige prosjekter kan styret gi aktuell prosjektleder fullmakt til å gjøre henvendelser / uttalelser på vegne av klubben.
Visepresident

1. Visepresidenten er innkommende president, og hans viktigste oppgave er å forberede neste rotaryår. 

2. Bør delta på seminar for innkommende presidenter (PETS) og på distriktssamlingen. 

3. Avholder innkommende presidents møte, bl.a. med presentasjon av komiteene. 

4. Visepresidenten trer inn som leder av klubben i presidentens fravær. 
Sekretær
1. Sekretæren har nøkkelen til klubbens postboks og er ansvarlig for riktig fordeling av innkommet post.  Han kan av praktiske grunner overlate ansvaret for henting av posten til en annen. 
2. Har oversikt over klubbens medlemsmasse og holder denne à jour. Han utarbeider fremmøtestatistikken og holder presidenten orientert. 

3. Den månedlige fremmøtestatistikken innrapporteres i Rotarys medlemsnett samt sendes redaktøren av klubbens månedsbrev. 
4. Skriver referat fra alle styremøter og årsmøtet og sørger for kopi til arkivaren.  Styreprotokoll fremlegges for klubbens revisor i forbindelse med gjennomgang av årsregnskapet.
5. Har ansvar for oppslag utenfor møtelokalet når klubbmøtet avholdes et annet sted. 

6. Tar vel imot gjester og sørger for at gjestekort blir utskrevet. 

7. Innhenter data fra klubbmedlemmene for å sikre oppdatering av matrikkelen. 

8. Påse at frister overholdes. Sender rapport til Norsk Rotary årbok om innkommende styre og oppdatering av matrikkelen innen 31. desember. Halvårsrapport sendes RI-Zurich innen 1. januar og 1. juli med kopi til DG, samt en kopi til kassereren som utfører betalingen av den internasjonale kontingenten. Utfyller og sender skjema om innkommende president og sekretær til RI-Zurich, innen 31. desember med kopi til DG og DGE. 

9. Innkommende sekretær bør delta på distriktssamling. 
Kasserer
Kasserer har ansvar for løpende føring og oppfølging av regnskapet.  Dette inkluderer alle klubbens bankkonti med hensyn til inn/utbetalinger.  Kasserer er ansvarlig for arkivering av bilag i sin periode som kasserer.  Styret kan beslutte at den fysiske regnskapsføringen settes bort til profesjonell regnskapsfører. 
Som alternativ til å føre et regnskap med full balanse skal større anskaffelser hvert år registreres i en oversikt som note til regnskapet.
1. Regnskapsåret avsluttes 30. juni og den avgåtte kassereren legger frem regnskapet på klubbens årsmøte. 
2. Frist for levering av bilag til profesjonell regnskapsfører er 15.8, og regnskap og bilag skal overleveres til revisor senest 1 måned før årsmøtet.

3. Den nye kassereren overdras fullmakten over klubbens bankkonto ved starten på rotaryåret. 

4. Skriver ut og fordeler giroer pålydende den halvårlige medlemskapskontingenten.
5. Utarbeider og legger frem rotaryårets budsjett på årsmøtet.  Dette budsjettet er Presidentens styringsverktøy for klubbåret og skal i prinsippet omfatte alle hans planer.
6. Betaler klubbens internasjonale kontingent til RI-Zurich innen 1. januar og 1. juli, og kontingent til distriktet innen 30. juni og 31. desember. 

7. Påser at alle fakturaer er betalt innen rotaryårets utløp. 

8. Overfører original av regnskapet til arkivaren og kopi til innkommende kasserer. 

9. Innkommende kasserer bør delta på distriktssamling. 

Ass. sekretær
Assisterende sekretær benytter det første året i styret til å gjøre seg kjent med styrets arbeidsoppgaver, samt avlaster sekretæren når det er nødvendig. 
Past president

Past president deler sin erfaring med presidenten og styret for øvrig. Er ansvarlig for årsberetningen og leser denne på klubbens årsmøte. 
Andre tillitsmenn
Arkivar

1. Ajourfører månedsbrev, møteprogrammer og holder oversikt over styre- og komiteverv for klubbens medlemmer samt utmerkelser. 
2. Arkivaren overtar hvert år, etter utløpet av Rotaryåret, alle dokumenter, styrereferater etc. fra styret.

3. Holder et ordnet arkiv, samt liste over gaver og bannere som er gitt til klubben. 

4. Ansvarlig for utsmykking av møtelokalet med bannere etc. ved særskilte anledninger. 

Revisor
1. Revisor skal revidere og godkjenne klubbens regnskap før det legges frem for godkjenning på årsmøtet sammen med eventuelle anmerkninger.  

2. Under sitt arbeid skal revisor ha tilgang til styrereferater og annen dokumentasjon som han finner nødvendig for å gjennomføre en kvalifisert revisjon. 

Prosjektledere med spesialfullmakt
For omfattende og langvarige prosjekter kan styret gi fullmakt til prosjektleder til disponering av bankkonto for denne virksomheten.  Det er likevel styret som har det økonomiske ansvaret for klubbens samlete ressurser. 
Komiteer
Klubben endret sin komitéstruktur i 2007 til å følge ny lederskapsplan for D2260.  Denne planen ble senere med noen justeringer gjort gjeldende for hele Rotary Norge.  Den fremgår av Anbefalte Rotary Vedtekter art. 9.  Vi har valgt ikke å ha en egen komité for klubbadministrasjon, den dekkes av arbeidsoppgavene til president, sekretær, kasserer og arkivar.  Våre øvrige hovedkomiteer er (nåv. navn i Årboken i parentes):


Medlemsutvikling og rekruttering (Medlemskap)


Kommunikasjon og opplæring (Public Relations)


Rotary Foundation


Samfunn og prosjekter (Serviceprosjekter)


Distriktsprogrammer   

Under medlemsutvikling og rekruttering har vi følgende komiteer: 

1.1 Sosiale klubbarrangementer

· Har ansvar for alle fester og sosiale arrangementer inklusive servering og alle praktiske gjøremål.

1.2 Kameratskap og klassifikasjon
· Har som oppgave å bidra til kameratskapsfølelse og trivsel i klubben

· Kontakt med medlemmer som rammes av alvorlig sykdom eller innlegges på sykehus

· Oppmerksomhet til medlemmer som fyller rundt år

· Stå for klassifikasjonsbestemmelsen ved opptak av nye medlemmer

· Føre liste over medlemmenes klassifikasjon og oppdatere disse 

Under kommunikasjon og opplæring har vi følgende komiteer:

2.1 Programkomité

· Ansvar for utarbeidelse, tilrettelegging og trykking av det kvartalsvise møteprogrammet
· Programmet skal være variert og reflektere det samfunn og den tid som vi lever i.  Den sosiale delen må ivaretas.  Møteprogrammet er en av bærebjelkene i klubben og skal gjenspeile Rotaryåret, bl.a. presidentens planer  

2.2 Rotaryskolen

· Ansvar for intern opplæring av medlemmene i Rotary kunnskap

· Introduksjonskurs for nye medlemmer

2.3 Web-ansvarlig

· Ansvar for publikasjon på og vedlikehold av klubbens sider på Internett

2.4 Samfunnskontakt

· Ansvar for ekstern informasjon om klubben ut til lokalsamfunnet og til medier
· Bistår presidenten ved kontakt med presse etc.

2.5 Månedsbrev

· Utarbeidelse og distribusjon av klubbens månedsbrev.  Påse at arkivaren får et eksemplar og eventuelt andre klubber

· Organisere referattjenesten blant komiteens medlemmer 

Under Rotary Foundation har vi kun en komité: 

3.1 RF-info og skaffe midler

· Ansvar for info om RF og skaffe midler til prosjekter
· Organisere støtte til RF-prosjekter

· Ansvar for Paul Harris tildelinger

Under samfunnsprosjekter har vi 2 faste komiteer.  Hovedkomiteen er ansvarlig for klubbens lokale samfunnsinnsats, herunder dugnader på museet og minnestund ved æresmedlem Erling Voldbergs grav 8.mai.  Nye prosjekter vil kunne kreve flere komiteer.  
4.1 Mekkegarasjen

· Ansvar for å følge opp vårt engasjement med Mekkegarasjen økonomisk og ledelsesmessig 

4.2 Kalendersalg 

· Redigere og trykke Askimkalenderen hvert år

· Organisere salget av kalenderen 
Under distriktsprogrammer har vi følgende komité: 

5.1 Intercity-arbeid/Distriktsinfo

· Ansvar for samarbeid med naboklubber
· Klubbens kontakt for RYLA, Rotaract, Ungdomsutveksling, Handicamp og GSE
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