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SVENSKA INNER WHEEL RADET (SIWR)

SIWR ar det hogsta beslutande organet for Inner Wheel Sverige

FUNKTIONARER

Svenska Inner Wheel Radet, SIWR, som inrattades 1967, ar ett samordningsorgan for de svenska
distrikten och arrangerar tva radsmoten per ar, i november och i april.

Medlemmar i SIWR ar verkstallande utskottet (VU) samt distriktspresidenterna, DP, i de nio distrikten.
Medlemmarna bor vara insatta i Internationella stadgar (Constitution), och de Svenska stadgarna (Bye Laws)
samt IWs officiella sprak engelska i tal och skrift. Pa hemsidan finns ytterligare tva styrdokument, Stadgar och
Handbok. Varje funktionar ansvarar for att de handlingar som ska arkiveras enligt férteckningsplan,
samt att eget undertecknat material, dverlamnas till rddsarkivarien for arkivering.

Valda ledamoter i SIWRs verkstallande utskott (VU)

med en rost var pa SIWRs rads- och VU-moten:

Radspresident

Vice radspresident
Nationalrepresentant/RISO/Immediate past radspresident
Radsskattmastare

Radssekreterare

RADSPRESIDENT

Radspresidenten ska

e sattasiginistadgarna — bade de nationella och de internationella

o halla kontakt med sina foretradare, sin sekreterare samt évriga funktionarer i SIWRs VU

e vara ytterst ansvarig for organisationens (SIWRs) verksamhet. Har utslagsrost vid lika rostetal.

e vara ordforande i SIWR och leda informationsmote, radsmoten (RM) och SIWRs VU-mo6ten

e badra presidentkedjan nar hon agerar som radspresident

e skriva foredragningslistor och alla 6vriga handlingar till RM och SIWRs VU-mé&ten tillsammans med

rddssekreteraren

e gora budgetforslag for kommande verksamhetsar tillsammans med vice radspresidenten och
radsskattmadstaren

e teckna SIWRs firma och ha ratt att tillsammans med radsskattmastaren eller var for sig teckna SIWRs
konton

o foratt underlatta for distriktspresidenterna infor RM sammanstalla en PM i augusti for hdsten och en
PM vid arsskiftet for varen. | PM ska finnas viktiga uppgifter for distriktspresidenter och 6vriga
medlemmar i SIWRs VU om vilka

o moten som ar aktuella,

o vilka dokument som ska vara inlamnade till RM,

o vilka arenden som distriktskommittéerna ska behandla infér RM,

o vilka motioner som ar pa remiss till klubbarna och 6vriga aktuella darenden som SIWRs VU
ska behandla

¢ halla kontakt med landets klubbar och distrikt och vara tillganglig pa e-post och telefon for fragor
och synpunkter

e besoka distrikten och formedla nyheter och beslut fran IIW och SIWR, fanga upp asikter och
synpunkter och notera méjliga lampliga kommande uppdragstagare

e vid besok i distrikten ha ett sarskilt méte med distriktens VU for intern information

e se till att information om nya bestammelser och beslut fran lIW och SIWR nar ut till klubbar och
distrikt

e vara sjalvskriven medlem i eventuella arbetsgrupper inom SIWR

e skriva SIWRs arsberttelse tillsammans med radssekreteraren. Arsberattelsen ska justeras av VU och



distriktspresidenterna och publiceras pa hemsidan.

delta i Convention. Ager en rést for SIWR.

delta i European Meeting (EM) tillsammans med nationalrepresentanten om SIWR beslutar sanda
tva deltagare

fa fortlopande information om hjalpprojekt och andra projekt fran projektledare och informera SIWR
samt kunna agera vid behov

om inbjuden, narvara vid jubileer och hégtidsdagar som representant for SIWR

vara ansvarig utgivare for IW-Nytt

rapportera om verksamheten pa SIWRs hemsida och i varje nummer av IW-Nytt

arrangera och leda Informationsmaote i augusti for funktiondrer pa distriktsniva. Motet ska bidra till
fordjupad kunskap om IW och ge inspiration och mojlighet till kontakter med funktionarer i samma
roll frdn andra distrikt.

kvittera inventarieférteckning fran raddskattmastaren

ge efterkommande radspresident tydlig och adekvat information om all verksamhet under dret som
rddspresident

utse projektledare for SIWRs projekt och dar SIWR ar delaktig,

utse ansvariga att uppdatera Inner Wheels stadgar efter Convention och i enlighet med beslut pa
rddsmoéten pd SIWRs hemsida vart 3:e ar.

VICE RADSPRESIDENT/VICE NATIONALREPRESENTANT

Vice radspresidenten ska

vara medlem av SIWR och delta i SIWRs arbete

vara stallforetradare for radspresidenten och ersattare for radspresidenten i hennes franvaro som
ordférande i SIWR och dger da utslagsrost vid lika rostetal

ersatta nationalrepresentanten i hennes franvaro

bara presidentkedjan endast vid permanent dvertagande

uppratta budgetforslag for kommande verksamhetsar i januari tillsammans med radspresident och
rddsskattmastare

skicka tackbrev/e-post enligt mall till givare av medel till SIWRs hjalpprojekt

tillsammans med distriktspresidenterna pa hostens radsmote, planera besdken som vice
radspresident och radspresident i distrikten

besoka ett par distrikt under varen som vice radspresident, for att efter aret som rddspresident ha
besokt samtliga nio distrikt

ansvara for arrangerandet av informationsmotet i bérjan pa sitt presidentar

begara in offerter pa lokaliteter och arrangemang for informationsmotet och redovisa kostnaderna
pa varens radsmote

vara ytterst ansvarig for SIWRs projekt att undvika att klubbar uppldses. Informera om majligheten
att fa hjalp och ordna med lamplig projektledare, sa klubb och projektledare far ratt forutsattningar
att lyckas,

pa varen skicka erforderliga dokument till Patent- och Registreringsverket som ny ansvarig utgivare
for IW-Nytt gallande kommande verksamhetsar.

NATIONALREPRESENTANT/RISO/IMMEDIATE PAST RADSPRESIDENT

Nationalrepresentanten ska

vara medlem i SIWR

delta i SIWRs VU-moten, rddsdrsmotet, rddsmotet samt informationsmotet

vara medveten om att en stor del av uppdraget ar pa engelska

satta sig in i hur [IWs VU fordelar arbetsuppgifterna. Kommer att ha frekvent kontakt med
administratdren Alan Phillips pa huvudkontoret i Manchester (HQ).

vara lanken mellan IIW och SIWR, distrikten och klubbarna for fragor och information

handlagga och ansvara for all korrespondens med IIW till och fran IW Sverige

ansvara for oversattning och distribution av protokoll och annan information fran IIW Executive
Committee Meetings (IIW VU) och fran IIWs huvudkontor (HQ) till distriktssekreterare, DISO, SIWR



och hemsidan

Oversatta och skicka radsprotokoll fran SIWRs méten till HQ inom sex veckor efter motet

halla SIWR I6pande informerat om nyheter fran HQ

om arende fran SIWR ska behandlas pa IIWs styrelsemote, anmala punkten till HQ senast 30 dagar
fore motet

skicka formular och arsrapport till HQ pa max 500 ord angdende landets allmanna verksamhet,
olika projekt m.m. senast den 31 maj

ansvara for alla arrangemang i samband med besok av IIW President i landet. For detaljer se PM pa
hemsidan.

delta i European Meeting (EM) som SIWRs representant och skriva en allman rapport/redovisning
fran motet till SIWRs VU, distriktspresidenter, DISO och hemsidan

underteckna och skicka in ansokningar till IW VU-mote for utmarkelsen Margarette Golding
Award. Ansokan ska vara IIW VU tillhanda senast 14 dagar fére motet.

hdlla kontakt med 1IWs Editor M/M for information om Sverige for International Inner Wheel
Magazine.

lamna fortldpande information pa hemsidan och skriva artikel i varje nummer av IW-Nytt

ge eftertradaren adekvat och ingdende information om uppdraget och vad som hant under dret.

Som rddets International Service Organiser (RISO)

hdlla regelbunden kontakt med alla DISO och skriva minst fyra s.k. RISO-brev med information fran
HQ och [IW President

regelbundet leta information pa lIWs Hemsida och [IW Facebook for att formedla till DISO.

samla in och vidarebefordra arliga rapporter fran DISO till [IW.

Som immediate past rddspresident

vara sammankallande i valberedningen (Nat.rep, past RP, tre DP enl. schema)
tillsammans med radspresidenten ansvara for SIWRs hjalpprojekt.

Ar med Convention ska nationalrepresentanten

oversatta motioner fran Constitution Chairman till svenska senast i augusti och s.k. amendments
(tillagg/andringar till motionerna) sa fort de kommer fran HQ kring arsskiftet och skicka till
distriktssekreterare, SIWR och publicera pad hemsidan

organisera insamlandet av klubbarnas och distriktens réster pa motionerna infor radsmotet och
Convention

informera distriktskommittéer och klubbar om att valja delegater/proxy vote holders till
Convention pad hosten. Sanda namnen pa valda delegater till HQ vid given tidpunkt.

delta i Convention som Sveriges nationalrepresentant. Ager en egen rost.

vara proxy vote holder/ombud/ersattare pa Convention vid rostning for SIWR, distrikt och klubbar
om dessa inte har en vald delegat. Kan dd aga max 70 roster.

RADSSEKRETERARE

Radssekreteraren ska

vara medlem av SIWR och dger dar en rost

vara val insatt i stadgarna — bdde nationella och internationella

halla god kontakt med sin foretradare och 6vriga medlemmar i SIWRs VU

se till att alltid fa en kopia av all korrespondens. Vara spindeln i natet.

uppratta tillsammans med radspresidenten SIWRs foredragningslistor och 6vriga handlingar till
SIWR. Dessa distribueras till rddsmedlemmarna och distriktssekreterarna.

tillsammans med raddspresidenten uppratta VUs foredragningslistor och 6vriga handlingar till VU
vidarebefordra inkomna motioner, forslag och fragor till rddsmedlemmarna i god tid fore
radsmotena

fungera som sekreterare vid SIWRs moten, uppratta motesprotokoll i samrad med radspresidenten
som tillsammans med tva av SIWR utsedda radsmedlemmar justerar protokollet

ha moten via Teams med distriktssekreterarna



snarast eller senast inom en manad publicera SIWRs protokoll pa hemsidan och distribuera till
o SIWRs medlemmar (VU + distriktspresidenterna)

adjungerade rddsmotesdeltagare

distriktssekreterare

radets revisorer

O
O
O
o Ovriga av SIWR utsedda funktionarer.

RADSSKATTMASTARE

Radsskattmastaren ska

vara medlem av SIWR och dger dar en rost

ha ett 6vergripande ansvar for SIWRs ekonomi

inneha goda kunskaper i ekonomi/bokféring

ha liksom rddspresidenten, var for sig, teckningsratt for SIWRs konto

uppratta budgetforslag for kommande verksamhetsar i januari tillsammans med radspresident och
vice radspresident

framlagga vid varens radsmote budgetforslag for kommande verksamhetsar. Forslaget sands till
raddsmedlemmarna i god tid fére motet for diskussion och godkannande.

utarbeta vid verksamhetsarets slut en ekonomisk redovisning, som i reviderat skick och
tillsammans med revisionsberattelsen publiceras pa hemsidan

ansvara for att PM inom hennes omrade uppdateras, distribueras och publiceras pad hemsidan
godkanna tillsammans med rddets VU arrangerande distrikts offerter infér rddsmoten

ansvara for SIWRs lager av IW-publikationer, inkép av emblem, presidentband och marken etc. och
arligen uppratta en inventarieférteckning

sammanstalla insamlade medel bade under verksamhetsaret och for perioden 15 mars féregdende
ar och 15 mars innevarande ar samt redovisa siffrorna till IW

redovisa antalet medlemmar och skicka medlemsavagifter for dessa till IW

sammanstalla reseutjdmningar mellan distrikten vid rddsméten och informationsmétet.

OVRIGA FUNKTIONARER

Foljande funktionarer utses av SIWR och adjungeras till SIWRs moten. Har ingen rostratt.

REDAKTOR FOR INNER WHEEL NYTT

SIWR ager medlemstidningen Inner Wheel Nytt (IWN).
Ansvarig utgivare for IWN ar radspresidenten.

Redaktoren ska

ha journalistisk och/eller redaktionell erfarenhet

ha goda datakunskaper och redaktionella fardigheter

ha kunskaper inom modern teknik och layout

ansvara for sammanstallning av innehdll samt redigering av IWN. Hon far till stor del innehdllet till
IWN fran distriktsredaktorerna/DISO.

ansvara for att IWN och PM inom hennes omrade uppdateras och publiceras pa Inner Wheels
Hemsida

infordra offerter for tryckning av IWN

sammanstalla underlag for SIWRs beslut om antagande av offerter (tillsammans med
radsskattmastaren).

MEDIEANSVARIG

Medieansvarig ska

tillsammans med redaktoren ansvara for SIWRs Facebook-grupp “Inner Wheel Sverige”
ansvara for framtagande av SIWRs gemensamma broschyrer

infordra offerter for framtagning av broschyrer

vara behjalplig med utformning av officiella dokument



vara medansvarig for utseendet av hemsidan
ingad i SIWRs stadgekommitté for uppdatering av Stadgar, Handbok, Instruktioner och
uppdragsbeskrivningar.

IT-SAMORDNARE

IT-samordnaren ska

vara systemadgare och ansvarig for drift, utbildning och utveckling av nyttjade IT-system
arbeta under budgetansvar och lamna nédvandig information till rddsskattmastaren for
budgetarbetet. SIWR beslutar om alla investeringar samt omkostnader utéver IT-budget.
sta for all kommunikation med externa dataleverantorer

skota noteringar i registret av forandringar pa radsniva

ansvara for nodvandiga dtgarder vid nytt verksamhetsar

utbilda och lamna support till webmaster och matrikelredaktor pa radsniva

utbilda och lamna support till IT-funktionarer pa distriktsniva

lamna “secondline support” till IT-funktionarer pa klubbniva

ge behdrigheter i systemet for IT-funktionarer

ansvara for informationsutbyte mellan IT-funktionarerna pa rads- och distriktsniva
ansvara for nodvandiga atgarder vid uppldsning/delning av klubb

ansvara for att instruktioner gallande Hemsida och medlemsregister ar uppdaterade samt
informera om forandringar.

WEBMASTER

SIWR ar innehavare av domanen www.innerwheel.se
Webmastern ska

ansvara for innehadllet pa hemsidan och i dokumentférvaringen

kontrollera att underliggande nivaer foljer uppdragna riktlinjer

vara ansvarig for distriktens gemensamma 6ppna Hemsida

hantera publicering av all information fran rddets medlemmar

ansvara for att hemsidan ar aktuell och intressant

regelbundet tdmma radets kontaktbox och vidarebefordra till respektive ansvarig
lamna support till IT-ansvarig pa distriktsniva

lamna “secondline support” till ansvarig pa klubbniva.

MATRIKELREDAKTOR

Matrikeln trycks inte langre. Medlemsregistret dterfinns pa hemsidan.
Matrikelredaktoren ska

vara huvudansvarig for medlemsregistret. Klubbar, distrikt och rdd ansvarar for att registret ar
uppdaterat.

leverera aktuella adresser till IW-Nytts redaktor alt. tryckeriet infor varje utskick av IW-Nytt
leverera relevanta uppgifter om nya och avlidna medlemmar till varje nummer av IW-Nytt
ansvara for att PM inom hennes omraden uppdateras, distribueras och publiceras pa hemsidan.

RADSARKIVARIE

Radsarkivarien ska

ansvara for SIWRs arkivhandlingar

ansvara for att handlingarna ordnas och fértecknas enligt arkivplan

overlamna handlingarna till Riksarkivet for slutlig forvaring

vara distriktsarkivarierna behjalplig

ansvara for att PM inom hennes omrade uppdateras, distribueras och publiceras pa hemsidan
meddela Riksarkivet nar ny radspresident tilltrader.


http://www.innerwheel.se/

Arkivering

SIWR ansvarar for arkivering av internationella och nationella handlingar. Distrikten ansvarar for
distriktskommitténs och i distrikten ingdende klubbars handlingar. Saval SIWR som varje distrikt utser en
arkivarie. Radsarkivarien tillhandahaller forteckningsplan for distrikt och klubbar. Dessa finns aven att
ladda ner fran hemsidan.

REVISORER/REVISORSSUPPLEANTER

Radets, distriktets och klubbens revisorer och revisorssuppleanter valjs arsvis.

Befattningstiden bor dverensstamma med skattmastarens befattningstid som ar tre ar och kan forlangas
med ett dr i taget. Tva revisorer och tva revisorssuppleanter valjs pa varje niva. Radets revisorer och
suppleanter ska komma fran samma distrikt.

Instruktioner for revisor alla nivaer

Revisor har ratt att fortlopande ta del av rakenskaper, styrelseprotokoll och 6vriga handlingar.
Rakenskaperna ska vara revisor tillhanda senast tre veckor fore arsmétet.

Revisionen innefattar att granska ett urval av underlagen fér belopp och annan information i
rakenskapshandlingarna.

Revisor ska granska vasentliga beslut, dtgarder och forhallanden enligt rddets/distriktets/klubbens
stadgar och/eller darsmotesbeslut for att kunna tillstyrka att arsmotet faststaller resultat- och
balansrakning och vid godkannande foresla ansvarsfrihet for styrelsen for rakenskapsaret.

Revisor ska granska arsbokslutet och bokféringen samt styrelsens forvaltning och uttala sig om
dessa handlingar vid drsmotet i en revisionsberattelse.

Revisor ska 6verlamna revisionsberattelse senast 7 dagar fore drsmotet.



DISTRIKTETS FUNKTIONARER
DISTRIKTSKOMMITTEN

bestdr av distriktets verkstallande utskott (VU), utsedda funktionarer och klubbdelegater.
Distriktets funktionarer ska ansvara for att de handlingar som ska arkiveras enligt forteckningsplan, samt
eget undertecknat material, dverlamnas till distriktsarkivarien for arkivering.

Distriktets verkstallande utskott (VU)

Valda medlemmar som har en rost var. Distriktspresidenten har utslagsrost vid lika rostetal.
Distriktspresident

Vice distriktspresident

Immediate past distriktspresident, Extension Organiser

Distriktssekreterare

Vice distriktssekreterare (ej obligatoriskt)

Distriktsskattmastare

Distriktets International Service Organisor /DISO

DISTRIKTSPRESIDENT

Distriktspresidenten ska

e sdttasiginiinternationella stadgar (Constitution), svenska stadgar (Bye-Laws),
Instruktioner/Uppdragsbeskrivningar och Handbok pa hemsidan

¢ leda verksamheten inom distriktet och férdela uppgifter och ansvarsomraden mellan
funktionadrerna samt halla alla i VU uppdaterade om VUs olika darenden

e vara medlem av utskott inom VU

e godkanna offerter tillsammans med distriktets VU

e uppratta foredragningslistor till VU- och distriktsmoten tillsammans med distriktssekreteraren

e vara ordforande vid distriktets VU- och distriktsmoten

e ha, liksom distriktsskattmastaren, teckningsratt var for sig for distriktets konton

e ansvara for distriktets drsberattelse

e vidarebefordra inkomna motioner, forslag, fragor och foredragningslistor till klubbarna i god tid fore
distriktsmoten, sa drendena hinner diskuteras i klubben

e uppratthalla kontakt mellan distriktet klubbar, 6vriga distrikt och SIWR

e isamband med klubbesok inom distriktet, under sitt presidentar, halla ett internt méte med
klubbstyrelserna

o forbereda sig genom att lasa klubbens arsrapport och manadsbrev, ha kinnedom om klubbens
ekonomi och utveckling, for att kunna fa ett givande samtal om klubbens gladjeamnen och
bekymmer

o vid klubbesoket informera medlemmarna om IW, dess malsattning, tema, beslut fran IIW och SIWR
samt handelser av intresse sa att medlemmarna far kunskap, inspiration och kanner gladje

¢ informera klubbarna tva ganger per ar via PM i augusti med bestéksplan och andra viktiga datum
samt till jul med vdrens planering

e tadelavdeninformation som radspresidenten skriver i sina PM, tva ganger per ar, till
distriktspresidenterna om planering infér moten och vilka beslut som ska fattas

e lamna fortlopande rapporter om sin verksamhet pa distriktets hemsida

e vara medlem av SIWR och delta i SIWRs radsméten. Ager dar en rost.
I handelse av forhinder utser distriktets VU lamplig ersattare.

e deltaiinformationsmotet i augusti tillsammans med andra funktionarer i distriktets VU

e om inbjuden till jubileer och hogtider, representera distriktet alternativt sanda ersattare

e bara presidentkedjan endast nar hon agerar som distriktspresident

o ge efterkommande distriktspresident tydlig och adekvat information om all verksamhet under aret
som distriktspresident.



Ytterligare information om distriktspresidentens uppgifter ges vid informationsmotet i augusti.

VICE DISTRIKTSPRESIDENT

Vice distriktspresidenten ska

satta sig in i de internationella och de nationella stadgarna (Bye-Laws) samt
Instruktioner/Uppdragsbeskrivningar och Handbok pd hemsidan

satta sig in i distriktets arbete genom att delta i distriktets VU- och distriktsmoten

om mojligt folja med pa nagot klubbesok tillsammans med distriktpresidenten

vara stallforetradare vid distriktspresidentens franvaro. Om hon maste trada i distriktspresidentens
stalle under pagdende Inner Wheel-ar utgor detta inget hinder for henne att nomineras och valjas
till distriktspresident for efterféljande verksamhetsar.

bara presidentkedjan endast vid permanent Overtagande av uppdraget som distriktspresident
delta vid vdrens rddsmote som observator

i god tid, senast pa varens distriktsmote, planera tidpunkter for nasta ars klubbesék som
distriktspresident

forbereda sig for nasta ars uppdrag genom att anvanda sina erfarenheter och lara av sin
foretradare vad galler antal VU-moten, besok i klubbarna och vad hon vill formedla etc.

IMMEDIATE PAST DISTRIKTSPRESIDENT/EXTENSION ORGANISER

Immediate past distriktspresident ska

representera kontinuiteten i VU

vara till hjalp och stdd med sina kunskaper och erfarenheter

ansvara for extensionsarbetet inom distriktet

informera om och, vid behov, medverka i SIWRs projekt att férhindra upplésning av klubbar
handleda och hjalpa distriktets klubbar i deras arbete med varvande av medlemmar
ansvara for att rekrytera funktionarer till distriktets VU tillsammans med de tre senaste DP
vara behjalplig vid bildandet, delning och sammanslagning av klubbar

under det efterfoljande dret far past DP inte inneha ndgon befattning i distriktets VU.

DISTRIKTSSEKRETERARE

Distriktssekreteraren ska

satta sig in i stadgarna, bade de nationella och de internationella

halla kontakt med sin foretradare och 6vriga medlemmar i distriktets VU

se till att alltid fa en kopia av all korrespondens. Vara spindeln i natet.

fungera som sekreterare vid saval VU-moten som distriktsmoten. Om vice distriktssekreterare finns
kan hon fungera som sekreterare vid VU-moten.

tillsammans med distriktspresidenten uppratta féredragningslistor till VU-sammantraden och
distriktsmoten

distribuera alla distriktsmoteshandlingar till rddets VU, distriktets VU, klubbar och revisorer
ansvara for att ovanstaende handlingar publiceras pa distriktets Hemsida

snarast mojligt vidarebefordra utskick fran [IWs sekretariat och fran SIWR till distriktets VU och
klubbar

ansvara for att infordrade uppgifter i tid samlas in fran klubbarna

infor varje halvar distribuera PM med aktuella tidpunkter till klubbsekreterarna samt publicera
dessa pa hemsidan

tillsammans med ovriga distriktsfunktionarer utarbeta en arsberattelse vid verksamhetsarets slut
uppratta en inventarieférteckning 6ver distriktets tillhdrigheter varje ar som kvitteras av
tilltradande distriktspresident

I6pande skicka relevant information till distriktets IT-samordnare for publicering

protokollféra och skicka till SIWR resultat av omrostning om motioner till Convention.

For kontinuerlig information till klubbar och medlemmar bor distriktets Hemsida anvandas och
regelbundet uppdateras. Viktigt ar att information om moéten publiceras sa snart som maijligt.
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Skicka darfor I6pande relevant information aven till distriktets IT-samordnare.

Utover ovanstaende distribueras kallelser och féredragningslistor till VU-sammantraden vid tidpunkter
som VU beslutar, liksom protokoll fran VU-sammantraden.

Ytterligare information om distriktssekreterarens uppgifter ges vid informationsmotet i augusti.

DISTRIKTSSKATTMASTARE

Distriktsskattmastaren ska
e ansvara for distriktets ekonomi

e ha, liksom distriktspresidenten, teckningsratt for distriktets bankkonton, var for sig

e ansvara for att de olika avgifter som ingdr i distriktsavgiften, fordelas och inbetalas i tid till respektive
konto

o distribuera infor varje halvar en PM med de olika halltiderna till klubbarnas skattmastare

e handlagga i forekommande fall reseutjamningen mellan distriktets klubbar

e halla 6vriga VU-medlemmar och distriktskommittén informerade om distriktets finansiella stallning

e godkanna, tillsammans med distriktets VU, arrangerande klubbs framtagna offerter infor
distriktsmoten

o framlagga pa vadrens distriktsmote ett budgetférslag for kommande verksamhetsar

e presentera en ekonomisk rapport for den gdngna delen av rakenskapsaret for distriktskommittén pa
varen

e rapportera klubbarnas insamlade medel, under perioden 15 mars foregdende ar till den 15 mars
innevarande ar, till rddsskattmastaren senast den 15 april och till distriktsmotet pa varen

e utarbeta vid verksamhetsarets slut en ekonomisk redovisning, som i reviderat skick sands till
klubbarna tillsammans med foredragningslistan till hostens distriktsdrsmote, senast fyra veckor fore
motet

e uppmarksamma skriftligen klubbar som inte har betalat sin rsavgift, da forsummelse att betala
distriktsavgiften medfor forlust av rostratt vid distriktsmoten och Convention

Ytterligare information om distriktsskattmastarens uppgifter ges vid informationsmotet i augusti.

DISTRIKTETS INTERNATIONAL SERVICE ORGANISER/DISO

Distriktets International Service Organiser/DISO ska

e ansvara for distriktens internationella korrespondens

o halla distriktspresidenten, VU-medlemmarna och klubbarna underrattade om det internationella
arbetet

e ha nara kontakt med RISO, DISO i de 6vriga distrikten samt med ISO i distriktets klubbar

e fungera som distriktsredaktor om ingen sddan utsetts

e samlain, redigera/sammanstalla och formedla rapporter med bilder fran klubbar och distrikt till
Inner Wheel Nytts redaktor enligt aktuell tidplan

e hasom en viktig uppgift att informera och stimulera klubbarna till internationella aktiviteter

e arligen samlain klubbarnas rapporter over internationella aktiviteter f.v.b. till
nationalrepresentanten

e ansvara for att information om FN fran nationalrepresentanten skickas till klubbarna

e hahand om distriktets vanklubbsregister.

OVRIGA FUNTIONARER

Foljande funktiondrer utses arligen av distriktets VU och adjungeras till distriktets moten.
Har ingen rostratt.

DISTRIKTSREDAKTOR

Distriktsredaktoren ska
e samlain, redigera/sammanstalla och formedla rapporter med bilder fran klubbar och distrikt till
Inner Wheel Nytts redaktor enligt aktuell tidplan.
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DISTRIKTETS IT-ADMIN (IT-administrator)

IT-admin dr en gemensam funktion for IT-samordnare/webmaster/matrikelsansvarig

och innehas av tva personer, en ordinarie och en vice.

IT-admin ska vara support till motsvarande funktionarer pa klubbniva. Narmare instruktioner finns pa
hemsidan.

Distriktets IT-admin ska

ansvara for utbildning av klubbarnas IT-admin

ansvara for att uppdateringar sker pa distriktsniva

ge behorigheter pa distrikts- och klubbniva

ansvara for nodvandiga atgarder vid uppldsning/delning av klubb. Checklista finns pd hemsidan.
ansvarar for publiceringar pa distriktets Hemsida

uppmuntra distriktets funktionarer att anvanda hemsidan

ansvara for att hemsidan ar aktuell och intressant

registrera forandringar pa distriktsnivd i medlemsregistret

vara klubbar behjalplig med registreringar

leverera pd begaran relevanta uppgifter om nya och avlidna medlemmar samt aktuellt
medlemsantal till distriktsskattmastaren

leverera pd begaran registerinformation till distriktsfunktionarer

ansvara for nodvandiga atgarder vid nytt verksamhetsar. Checklista finns pd hemsidan.

DISTRIKTSARKIVARIE

Distriktsarkivarien ska

ansvara for att distriktskommitténs och i distrikten ingdende klubbars handlingar arkiveras enligt
forteckningsplan samt att fortlopande informera klubbarna.

Det som bl.a. ska arkiveras ar

arsmotesprotokoll och samtliga darsmoteshandlingar

styrelseprotokoll, féredragningslista, kallelse och bilagor

manadsbrev (galler klubbar)

arsberattelser, resultat- och balansrakningar samt revisionsberattelser
sammanfattning av protokollférda beslut

utgdende och inkommande handlingar av vikt

ovriga handlingar av vikt, t.ex. om jubileer, hjalpprojekt, tidningsurklipp.

Kompletta uppgifter finns i Forteckningsplan for distrikt, som finns pa hemsidanoch hos radsarkivarien.
Se Arkivering i Handboken.

DELEGAT TILL IW CONVENTION

Varje distriktskommitté har ratt att sanda en réstande delegat att féretrada distriktet vid Convention.

Distriktets rostande delegat ska
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aga distriktets rost vid Convention. Denna rost ska vagas efter klubbarnas rostning, antalet roster
"For” respektive "Emot” sammanraknas for varje frdga och majoritetens beslut blir
distriktskommitténs rost.

vara rostande ombud (Proxy Vote Holder) for de klubbar som inte sander egna réstande delegater
till Convention om 6nskemal finns (i annat fall ar nationalrepresentanten PVH)

ansvara for att distriktets klubbar skickar resultaten av rostning om motioner till distriktsmotet i
februari/mars

ges full handlingsfrihet att rosta pa annat satt i handelse av att nya fakta skulle framkomma eller
att kompletteringar foreslas vid Convention

rapportera efter Convention om rostningsresultat och dess konsekvenser till distriktskommittén
respektive de klubbar hon rostat for.



REVISORER/REVISORSSUPPLEANTER

Radets revisor, distriktets revisor, klubbens revisor.
Se under radets Revisorer.
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KLUBBENS FUNKTIONARER

Klubbstyrelsen har till uppgift att forbereda arenden, som ska behandlas pa klubbmoten och att
verkstdlla medlemmarnas beslut. Klubbstyrelsen dger ratt att fatta beslut i [d0pande arenden av
administrativ eller ekonomisk art, dock inom stadgarnas och budgetens ram. Sddana beslut ska
informeras om vid nasta klubbmoéte.

Vald medlem far tillhéra klubbstyrelsen hégst sju ar i foljd med olika befattningar.

Klubbens funktionarer ska ansvara for att de handlingar som ska arkiveras enligt forteckningsplan, samt
eget undertecknat material, dverlamnas till distriktsarkivarien for arkivering.

Klubbens styrelse
Klubben kan besta av minst sex eller hdgst elva ledamoéter och har en rost var.
Presidenten har utslagsrost.

Klubbpresident

Vice klubbpresident

Immediate past klubbpresident
Klubbsekreterare

Klubbskattmastare

Klubbens International Service Organiser/ISO
Ev. 6vriga ledamoter

KLUBBPRESIDENT

Klubbpresidenten ska

e leda, informera och halla samman klubben

o ges, liksom klubbskattmastaren, var for sig teckningsratt for klubbens bank- och plusgirokonton

e leda klubbens méten

e ansvara for att styrelsen satter sig in i de nationella Stadgarna (Bye-Laws),
Instruktioner/Uppdragsbeskrivningar och Handbok och har kannedom om 1IWs stadgar, samt
fordelar uppgifterna mellan klubbstyrelsens olika medlemmar

o erhdlla samtlig korrespondens for kainnedom

e delta, i sin egenskap av president, i eventuella kommittéer

e vara val forberedd infor ett klubbmote och i forvag ga igenom med styrelsen vad som ska
behandlas

e ansvara for att presumtiva medlemmar far information om Inner Wheel, mal, verksamhet och vad
som forvantas av medlemmen

e intressera klubbmedlemmarna till att delta i distriktsmoten, intercity-maoten, rallyn,
vanskapsmoten och Convention

¢ halla kontakt med andra Inner Wheel-klubbar

e om inbjuden, delta vid charterhdgtider och jubileer inom distriktet eller sanda en ersattare
alternativt uppvakta pa annat satt

e inbjuda andra Inner Wheel-klubbar till intercity-moten

e bara presidentkedjan endast nar hon agerar som klubbpresident

e vara delegat pa distriktsmoten

o tillsammans med styrelsen skriva drsberattelsen

e inneha funktioneni ett ar men kan omvaljas i ytterligare ett ar utan dispens.

VICE KLUBBPRESIDENT

Vice klubbpresidenten ska
e sattasiginiklubbarbetet och stadgarna och darigenom samla erfarenhet
e hjalpa till i styrelsearbetet
e vara stallforetradare vid klubbpresidentens franvaro. Om hon maste
trada in i klubbpresidentens stélle under pagaende verksamhetsar utgor detta inget hinder for
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henne att nomineras och valjas till klubbpresident for efterféljande verksamhetsar.
e badra presidentkedjan endast vid permanent overtagande.

IMMEDIATE PAST KLUBBPRESIDENT

Immediate past klubbpresident ska

e representera kontinuiteten i klubbstyrelsen

e med sina kunskaper och erfarenheter vara till hjalp och stéd i klubbarbetet

e ansvara for rekrytering av styrelsemedlemmar tillsammans med de tre senaste past presidenterna,
samt att tillsammans med alla klubbmedlemmar arbeta for att varva nya medlemmar.

KLUBBSEKRETERARE

Klubbsekreteraren ska

e vara en viktig medarbetare till presidenten

e vara mottagare av all korrespondensen

e vara mottagare av information fran IIW

formedla samtlig korrespondens till klubbpresidenten fér kannedom

besvara snarast maojligt brev och férfragningar i samrad med klubbpresidenten

studera noga anvisningar och PM fran distriktets VU och se till att alla uppgifter blir behandlade

och verkstallda i tid

e ansvara for att klubbmedlemmarna ar informerade

o fora protokoll vid klubb- och styrelsemoten. Om vice klubbsekreterare finns kan
protokollskrivandet fordelas mellan dessa.

e skriva protokollen s3, att efterkommande styrelser latt far en dverblick dver tidigare beslut

e vara noggrann med att alla ekonomiska beslut protokollfors

e samarbeta med IT-admin om att publicera manadsbrev och andra dokument pa klubbens hemsida

e skriva sjalv eller delegera uppgiften att skriva rapport frdn senaste manadsmotet i manadsbrevet

e isamarbete med den Ovriga styrelsen utarbeta en drsberattelse som sands till klubbmedlemmarna
tillsammans med den ekonomiska redovisningen

e uppratta varje ar i samarbete med den 6vriga styrelsen en inventarieférteckning éver klubbens
tillhorigheter som kvitteras av den tilltradande klubbpresidenten

e skriva och sanda ut manadsbreven

e skicka material till distriktsredaktoren for vidare befordran till IW-Nytt, avseende klubbens
verksamhet, som kan vara av intresse for alla medlemmar

e ansvara for att sanda klubbens roster pa IIW funktionarer m.m. till IW

e anmala overflyttning till sekreteraren i den nya klubben nar en klubbmedlem flyttar till annan ort
och onskar bli medlem i en Inner Wheel-klubb dar.

For kontinuerlig information till medlemmarna boér klubbens Hemsida anvandas och regelbundet
uppdateras av IT-admin. Viktigt ar att information om maéten publiceras sa snart som majligt.
Sekreteraren bor darfor skicka relevant information aven till klubbens IT-Admin.
Klubbmedlemmarnas fodelsedata, intagningsar och funktioner inom klubb, distrikt, SIWR och [IW ska
finnas fortecknade i medlemsregistret.

KLUBBSKATTMASTARE

Klubbskattmastaren ska

e ges, liksom klubbpresidenten, var for sig teckningsratt for klubbens bankkonton

e ansvara for klubbens ekonomi och budget

skota alla ekonomiska transaktioner i klubben

ansvara for att medlemsavgifterna betalas av medlemmarna
e ansvara for att betalning av medlemsavagifter skickas till distriktet i god tid fore distriktsarsmotet
e |6pande bokféra klubbens inkomster och utgifter
e |amna en ekonomisk rapport vid styrelsemétena
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o efter verksamhetsarets slut uppratta en ekonomisk arsredogorelse, som i reviderat skick sands till
medlemmarna fére arsmotet

e ta emot deltagaravgifter till distriktets ars- och valmote (om klubben ar vard for distriktsmotet)

e rapportera samtliga, under perioden 15 mars foregdende ar till den 15 mars innevarande ar,
insamlade medel till distriktsskattmastaren som underlag for den rapport som ska vara hos
radsskattmadstaren senast den 15 april.

Minst tva konton for inkomster ska foras
1. Medlemsavgifter.
2. Insamlingar/Gavor. (kan specificeras t.ex. pa fadderbarn, klubblotterier)

Om matrikelférd medlem flyttar till en annan klubb under verksamhetsaret ska drsavgiften kvarsta i den
gamla klubben. Alla medel, som insamlats till hjalpprojekt, far anvdandas endast for detta andamal.

Minst tre konton for utgifter ska foras

1. Avgifter for distriktet.

2. Insamlingar/Gavor. (kan specificeras i lokala, nationella och internationella hjalpprojekt).
3. Klubbutgifter (kan specificeras i t.ex. delegaters resor till distriktsmoten, porto)

KLUBBENS INTERNATIONAL SERVICE ORGANISER/ISO

Klubbens International Service Organiser/ISO ska

e ansvara for klubbens internationella verksamhet

e rapportera fran sitt omrade vid varje klubbmote

e informera klubbstyrelsen och klubbmedlemmarna om nyheter och rapporter, som kommer fran
NR/RISO via DISO

e rapportera om klubbens internationella verksamhet till DISO f.v.b. till NR/RISO

e uppratthalla kontakten med vanklubbar

e meddela DISO nar nya vanklubbar etablerats

e halla kontakten med distriktet (DISO) rérande internationella frdgor

e vidarebefordra innehdll i internationella protokoll och rapporter till klubbens styrelse och
medlemmar, som kommer fran NR/RISO via DISO

¢ hjalpa till med att fa fram motesprogram av internationell karaktar

e medverka vid besok fran utlandska klubbar och distrikt.

OVRIGA STYRELSELEDAMOTER

| klubbstyrelsen kan inga ytterligare ledamoter. Dessa ar till hjalp for samtliga styrelsefunktionarer och
blir pa sa satt insatta i styrelsearbetet, for att kunna ga vidare med andra styrelseuppdrag.

KLUBBMASTARE

Ingar ofta i klubbstyrelsen med uppgift att ansvara for de praktiska arrangemangen runt klubbmétena.

OVRIGA FUNKTIONARER

Ingdr ej i styrelsen och kan ej vara delegater. Tillsatts av klubbens styrelse. Har ingen rostratt.

KLUBBENS IT-ADMIN

IT-admin dr en gemensam funktion for IT-samordnare/webmaster/matrikelsansvarig
och innehas av tva personer en ordinarie och en vice. Narmare instruktioner finns pa hemsidan.

Klubbens IT-ADMIN ska

e utbilda och lamna support till klubbstyrelsen

e ansvara for att uppdateringar sker pa klubbniva
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ansvara for publiceringar pa klubbens hemsida

uppmuntra klubbens funktionarer och medlemmar att anvanda hemsidan

ansvara for att hemsidan ar aktuell och intressant

lamna support till de medlemmar som sjalva dnskar uppdatera sina data

registrera andringar for de medlemmar som inte vill skota detta sjdlva

registrera nya medlemmar och ta bort de som slutat

lamna ut I6senord till nya medlemmar

ansvara for nodvandiga atgarder vid nytt verksamhetsar. Checklista finns pa hemsidan

ansvara for nodvandiga atgarder vid upplosning/delning av klubb. Checklista finns pa hemsidan.

DELEGATER OCH SUPPLEANTER TILL DISTRIKTSKOMMITTEN

Delegater och suppleanter till distriktskommittén ska valjas vid valmote fore den 31 mars. Deras
namn ska inféras in i medlemsregistret. De ska vara eller ha varit styrelsemedlemmar i klubben.
Varje klubb med 50 medlemmar eller farre har tva delegater. | de fall medlemsantalet i en klubb
under pagdende Inner Wheel-ar kommer att 6verstiga 50, ager klubben ratt att vid manadsmote
utse ytterligare en delegat med suppleant.

Klubben ska vid tillfalligt forhinder for sdval delegat som suppleant vid manadsmote utse en
klubbmedlem som ersattare.

Klubben bor ndgon gang under respektive mandatperiod valja skattmastare, sekreterare, I1SO eller
annan styrelsemedlem till delegat. De far darigenom ratt att valjas till en befattning i distriktets
verkstallande utskott.

Klubben ska pa ett klubbmote behandla foredragningslistan fore varje distriktsmote och besluta
hur delegaterna ska rosta.

Om tidigare okanda fakta kommer fram under distriktsmotet ges delegaterna ratt att rosta
annorlunda an vad som har beslutats. Detta noteras i protokoll fran motet.

Rapport fran distriktsmotet ska lamnas pa nastkommande klubbmote.

DELEGAT TILL IIW CONVENTION

Varje klubb har ratt att sanda en delegat att féretrada klubben pa Convention.

Om ingen klubbmedlem har mojlighet att bevista Convention ska annan delegat utses som
réstande ombud (Proxy Vote Holder).

Delegaten ska noga instrueras om hur klubben beslutat att rosta. Dock ska hon ges full
handlingsfrihet att rosta pa annat satt i handelse av att nya fakta skulle framkomma eller
kompletteringar foreslds under Convention.

REVISORER / REVISORSSUPPLEANTER

Radets revisor, distriktets revisor, klubbens revisor.
Se under radets Revisorer.
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