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oﬁond C/uéd oﬁond C/uéd
jnfernaf ionaés jnfernaf ionaés

Syflon Etik

Betrakta din dagliga garning som ett kall.
Skot den pa ett satt som skapar tillit och
fortroende.

Att koordinera lionklubbarnas aktiviteter och o .
standardisera administration. Strava efter att gora ditt arbete framgangs-

rikt. Du ma betinga dig skalig ersattning for
Att skapa och uppratthalla en anda av sam-din méda men icke stka vinna orattmatiga
forstand mellan jordens folk. fordelar.

Att organisera, chartra och ha tillsyn 6ver
serviceklubbar under namnet Lions Clubs.

Att beframja god samhallsanda hos alla me#op icke din framgang p& en annans bekost-
borgare. nad. Var lojal mot dina medmanniskor och

. o s o arlig mot dig sjalv.
Att genom aktiva insatser pa olika omraden g g9l

bidra till samhallets valfard. Handla alltid osjalviskt. Om tvekan uppstar
betraffande riktigheten i ditt handlingssatt
upptrad da mot din nasta, som du 6nskar att
denne skulle upptrada mot dig!

Att utgora ett forum dar fragor av allmant in-

tresse ma fritt och allsidigt dryftas, dock skaffO" vanskapen till ett mal, icke till ett medel.
klubbarna i politiskt och religidst hanseendeSann vanskap fordrar ingenting for egen del
vara neutrala. och far aldrig goras beroende av 6msesidiga

tjanster.

Att uppmuntra duglighet och ansvarskansla i _ _ _ _
affars- och yrkesliv. Fullgor dina medborgerliga plikter. Var lojal

mot ditt land och ditt samhalle i bade ord och

oﬁond C/uéd jnfernah'onaé garmning.

Bista dina medmanniskor i deras svarigheter.
/I/idion De sdrjande behover ditt deltagande, de
svaga och nddlidande ditt stod.

Att vara den globala ledaren avseende Var férsiktig med din kritik och frikostig med
samhallsservice och humanitar service. ditt berom. Bygg upp i stéllet for att riva n

oﬁond C/uéd jnfernah'onaés 7//p,ogi t

Att gora det mojligt for de frivilliga att tillhanghalla service i samhallet, tillgodose
humanitara behov samt framja fred och internatibfi@istaelse genom Lions klubbar.

Att férena klubbarna med band av vanskap,
gott kamratskap och 6msesidig forstaelse.
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Inledning

Vi gratulerar med anledning av att du har blivit uthamnd till distriktssekreterare respektive
distriktskassaftrvaltare (eller distriktssekreterare/kassaforvaltare).

Distriktets framgang under det kommande aret &r i hog grad beroende pa dina insatser som
distriktssekreterare/kassaforvaltare. Du har en utmaning framfor dig och du kommer att uppna
bast resultat om du ar val férberedd. Diskutera darfér dina uppgifter och planer med din distrikts-
guvernor. Ga ocksa igenom uppgifterna med din foretradare och delta sa ofta du har maojlighet i
sammankomster som galler ledarutveckling.

Posten som distriktssekreterare/kassaftrvaltare ar en viktig del i distriktsguvernérens team. Som
distriktssekreterare/kassaftrvaltare kommer du att representera distriktsguvernéren. Att ta hand
om korrespondens snabbt och korrekt &r mycket viktigt for att du, distriktet och distrikts-
guvernorens team skall vara framgangsrika under aret.

Lagandan &r ocksa viktig eftersom du kommer att samarbete med distriktsguvernéren och andra
distriktstjansteman.

Denna handbok innehaller grundlaggande policy och riktlinjer om Lions och vad som galler fin
post. Handboken ar skriven for distriktets sekreterare/kassaftrvaltare. Om ditt distrikt har delat
upp denna post i distriktets sekreterare respektive distriktets kassaférvaltare anvander du de
avsnitt som avser respektive post.

Alla dina insatser och ditt harda arbete ar mycket vardefulla for framgangarna i ditt distrikt och
aven for hela organisationen och dessa uppskattas mycket.

Uppgifter for distriktets sekreterare/kassaftrvalta re

Distriktssekreterarens/kassaforvaltarens officiella uppgifter star under distriktsguverndrens over-
inseende. | de specifika uppgifterna ingar att:

» Fora exakta och fullstandiga protokoll 6ver alla sammantraden i distriktsradet.

« S snart som mojligt efter varje sammantrade skicka kopior av protokollet till distriktsradets
medlemmar och till det internationella huvudkontoret.

« Varje manad samla in en kopia av den manatliga medlemsrapporten fran distriktets klubbar
och sénda kopior av dessa till andra distriktstjansteman, om distriktsguvernéren begar detta.

« Samla in stipulerade medlemsavgifter fran alla klubbar i distriktet.
« Deponera medel i av distriktsradet angivna banker.
« Betala ut deponerade medel endast med distriktsradets medgivande.

» Inga 6verenskommelse att efter eget gottfinnande for tjansteandamal fritt disponera en av
distriktsradet faststalld summa.

» Forelagga distriktsradet halvarsrapporter om den ekonomiska stallningen liksom andra
rapporter som distriktsradet begar.

« Overlamna bokforing och konton for revidering narhelst distriktsradet s& kraver.
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« Omedelbart efter utgangen av rakenskapsaret till eftertradaren 6verlamna alla kontanter,
bokfdring, arkiv, bade finansiella och 6vriga, som ber6r posten som distriktssekreterare/
kassaforvaltare.

« Utfora sadana Ovriga uppgifter som vanligen avilar distriktssekreteraren/kassaforvaltaren eller
som distriktsguverncren eller distriktsradet vid behov delegerar till den som innehar denna
post.

DistriktsrAdssammantraden

Minst fyra ordinarie kvartalsmoten halls under aret i distriktsradet, det forsta inom 30 dagar efter
den internationella kongressen. Distriktssekreteraren/kassaforvaltaren bor snarast mojligt be
distriktsguverndren att faststélla datum for distriktsradsmotena. Kallelse till distriktsradsméten
ska sandas till medlemmarna tva till tre veckor féore desamma. En dagordning som anger datum
och tid for motet samt i forekommande fall en begaran om skriftliga rapporter fran distriktsradets
medlemmar ska bifogas. Distriktsekreteraren/kassaforvaltaren bor bista distriktsguvernéren med
att férbereda och skriva ut kallelsen och dagordningen.

Protokoll

Under distriktsradsmotet ska distriktssekreteraren/kassaforvaltaren géra anteckningar och dela ut
rapporter samt besvara eventuella fragor fran distriktsradets medlemmar. Sammantradena leds
av distriktsguverndren.

Distriktsekreteraren/kassaforvaltaren bor skriva ut sitt utkast till protokoll eller sina anteckningar
sa snart som mdjligt efter varje moéte. Protokollet ska sa snart som majligt skickas till distrikts-
radets medlemmar och till Eurafrican Department vid det internationella huvudkontoret. En del
distriktsrad skickar aven kopior till multipeldistriktets guvernérsradsordférande och radssekre-
terare. En kopia ska arkiveras i distriktets arkiv.

Rapporter

| de fall distriktsradets medlemmar ombetts att lagga fram skriftliga rapporter infor rddsmotet kan
distriktssekreteraren/kassaforvaltaren begara kopior av rapporten for distriktsradets samtliga
medlemmar. Muntliga rapporter bér vara precisa, korta och sakliga.

Distriktsekreteraren/kassaforvaltaren ska férbereda ett budgetférslag som skall presenteras vid
distriktsradets forsta sammantrade. En ekonomisk redogorelse avseende den period som just
avslutats bor presenteras vid varje ordinarie sammantrade, sa att samtliga distriktsradsmed-
lemmar halls informerade om den ekonomiska stéllningen. Redogorelserna ska sammanstallas
till en ekonomisk slutrapport vid redovisningsperiodens slut.

Vid varje paféljande distriktsradsméte ska férutom den vanliga ekonomiska rapporten ocksa
framlaggas en rapport om intékter och kostnader jamfért med budget.

Distriktsradets medlemmar bor uppmuntras att stélla fragor om detaljer i den ekonomiska ra-
pporten. Att forklara posterna i denna ar en viktig del av framlaggandet av rapporten. Samtliga
distriktsradsmedlemmar bo6r vara insatta i distriktets finanser. Detta ar ocksa en viktig aspekt av
ledarutvecklingen inom distriktet.

Alla fragor av allméant intresse som ska tas upp pa dagordningen ska skriftligen inges till
distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren innan sammantradet borjar eller, i vissa fall, tillstallas
honom/henne via e-post innan dagordningen upprattas. Dagordningen ska godk&nnas av
distriktsguverndren.
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Forslag till dagordning

Dagordningen for distriktsradsméten varierar. Har foljer ett forslag.
. Upprop
»  Godkannande av protokoll

e Distriktsguvernérens kommentarer

«  Rapporter fran forsta och andra vice distriktsguvernor
Korrespondens

e Rapport fran distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren

«  Rapport fran distriktsordférande

«  Rapport fran regionordforande (om sadan finns)

«  Rapport fran zonordférande

«  Ovriga arenden

Samarbete med distriktsguverndren

Det ar viktigt att distriktssekreteraren/kassaforvaltaren haller regelbunden kontakt med distrikts-
guvernéren. Omfattande uppféljningsarbete kommer att krédvas av distriktets sekreterare/kassa-
forvaltare efter att ha hjalpt distriktsguvernéren att faststalla det officiella beséksschemat.

Distriktets PR-ordférande kan hjalpa till med att publicera klubbesdken. Klubbpresidenterna upp-
skattar att fore besoket erhalla en biografi om distriktsguvernoren, sa att klubbens medlemmar
darmed kan lara sig mer om distriktsguvernéren, intressen och mal. Lokala tidningar 6nskar
kanske erhdlla ett foto av distriktsguvernsren och i sa fall kan distriktets sekreterare/kassafor-
valtare eller klubbpresidenten skicka detta till tidningen. Klubbpresidenterna bor pAminnas om att
bjuda in en representant fran lokala media till det klubbméte da distriktsguvernoren besoker
klubben kan vara ett effektivt satt att marknadsféra klubben och dess service i det samhéllet.

Klubbpresidenten bér sammantraffa med distriktsguvernséren sa snart denna anlander for att
informera om klubben och de arrangemang som planerats infér hans/hennes besok. | distrikts-

sekreterarens/kassaforvaltarens forberedelser infor bestket ingar ocksa att informera klubb-
presidenten om eventuella dnskemal fran distriktsguvernoérens sida.

Resor med distriktsguvernoren

Distriktsguverndren kan ibland be distriktssekreteraren/kassafdrvaltaren att planera och arran-
gera hans/hennes resor. Om denna féljer med distriktsguverndren pa officiella besok bor det ske
for nagot speciellt andamal.

Stadgar och arbetsordning
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Distriktssekreterare/kassaftrvaltare ska till sitt férfogande ha féljande publikationer som han/hon
kan hanvisa till vid behov, vilka finns publicerade pa Lions webbplats www.lionsclubs.org:

* Internationella stadgar och arbetsordning (LA-1)
* Normalstadgar och arbetsordning for lionklubb (LA-2)
 Normalstadgar och arbetsordning for distrikt (LA-4)

* Normalstadgar och arbetsordning for multipeldistrikt (LA-5)

Om ett distrikt inte har antagit egna stadgar och arbetsordning ska normalstadgar och
arbetsordning galla.

Genom att gdra sig fortrogen med ovannamnda publikationer kan distriktssekreteraren/kassa-
forvaltaren skaffa sig kunskaper om hur organisationen fungerar pa olika nivaer. En bra distrikts-
sekreterare/kassaftrvaltare bor kunna besvara alla fragor fran klubbfunktionarer och medlemmar
eller atminstone kunna informera dem om var de kan fa sina fragor besvarade. Man bor aldrig
besvara en lionmedlems fraga med att hanvisa till regler eller bestammelser som man inte kan
finna belagg for i nagra stadgar eller handbocker. Om man ar tveksam bor man hanvisa till
distriktsguverndren.

Korrespondens

En av distriktssekreterarens/kassaforvaltarens viktigaste uppgifter ar att skota distriktsradets
korrespondens snabbt och effektivt. Det ar viktigt att all korrespondens, till exempel brev, e-post
och fax, lases sa snart som mojligt. Korrespondens som beror andra medlemmar i distriktsradet
ska vidarebefordras omedelbart.

Det ar en god idé att samla all inkommande korrespondens i en parm sa att distriktsguverndren
kan ga igenom den och ge rad om atgarder som bor vidtas. Distriktsguverndren kan sjalv be-
svara korrespondens eller be distriktssekreteraren/kassaforvaltaren att svara pa distriktsguver-
norens vagnar.

Foljande bor beaktas av den som vill vara en bra korrespondent:

»  Skicka en kopia till distriktsguvernoren i alla arenden som inte ar rutin.
 Anvand en professionell utformning och ton i brevet.

«  Besvara alla forfragningar som kraver svar.

»  Bekrafta mottagande av rapporter och/eller information via e-post.

» Nar stadgar och arbetsordning citeras ar det viktigt att de citeras ordagrant, speciellt
nar det galler juridiska arenden och stadgefragor.

Formular och arkivering

Distriktsguverndren kan eventuellt ha en separat parm for varje klubb med kopior av alla mana-
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tliga medlemsrapporter, tjanstemannarapporter och annan information. Distriktsguvernéren
kommer troligen vilja fortsatta att arkivera aktuella manatliga medlemsrapporter i dessa parmar.
Dessutom behdévs en parm for distriktsguvernérens egen korrespondens samt distriktsradets
dokument och handlingar. Vissa arenden och rapporter handlaggs uteslutande av distrikts-
guvernoren, till exempel manatliga reserakningar och tjansteutgiftsrakningar till Lions Clubs
International, rapporter fran officiella moten och besok samt andra rapporter. Lions Clubs
Internationals manatliga rapport 6ver klubbarnas status pa klubbkonton vid LCI skickas till
distriktsguverndren, forsta vice distriktsguverndr och andra vice distriktsguvernar.

Det ar till stor hjalp att distriktsguvernoren haller distriktssekreteraren/kassaforvaltaren in-
formerad om alla viktiga arenden och skickar honom/henne kopior av de brev som distrikts-
guverndren anser vara av intresse.

Arkiveringssystem

Att planera och félja ett valorganiserat arkiveringssystem ar ytterligare en mycket viktig uppgift for
distriktets sekreterare/kassaférvaltare. Parmar och/eller mappar bor finnas for féljande:

*  Allmén information

Korrespondens

*  Medlemsférteckningar

»  Betalda fakturor

e Utmarkelser/nalar

e Klubbar med problem

»  Kopior av distriktsguvernérens brev

»  Stiftelsehogtidligheter/officiella bestk
»  Distriktsm&ten och konferenser

«  Manatliga medlemsrapporter

»  Klubbarnas aktivitetsrapporter

* Internationella/distriktsavgifter

»  Distriktets bulletiner/nyhetsbrev

«  Rapporter/brev fran regionordférande
«  Rapporter/brev fran distriktsradsmedlemmar
«  Rapporter/brev fran zonordférande

«  Rapporter/brev fran regionordférande

Formuléar

Distriktssekreteraren/kassaforvaltaren behover anvanda fa formular. Det ar emellertid lampligt att
han/hon har ett antal av de vanligaste klubbformularen pa lager for den handelse nagon klubb
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skulle behéva dem. Tolv blanka exemplar av den manatliga medlemsrapporten (C-23A) och
formular for inrapportering av klubbtjansteman (PU-101) skickas till klubbsekreterarna, men detta
endast om klubben inte sadnder in sina medlemsrapporter elektroniskt. Formularen kan aven
laddas hem fran organisationens webbplats. Klubbarna uppmanas till att inregistrera dessa
formular pa organisationens webbplats eller pa multipeldistriktets egen webbplats i fore-
kommande fall.

Den manatliga medlemsrapporten (C-23A)

Nedan foljer generella regler for inregistrering av manatliga medlems-
rapporter och inrapportering av klubbtjansteman pa organisationens
webbplats. Lionklubbar i Sverige, Norge och Danmark skall gora den
manatliga inrapporteringen pa det satt som har fast stallts i respektive
multipeldistrikt. Kontrollera med distriktets IT-or dférande hur detta ska ske.

Varje lionklubb skall anvanda denna rapport for att varje manad inrapportera andringar bland
klubbens medlemmar. Rapporten skall sandas in till det internationella huvudkontoret antingen
via post, fax eller pa LCl:s webbplats. Ett I6senordbehovs for att kunna gora inrapporteringen pa
LCl:s webbplats. Bestallning av I6senord kan goras via e-post till wmmr@lionsclubs.org eller
passwords@lionsclubs.org.

Manatliga medlemsrapporter pa papper maste vara det internationella huvudkontoret tillhanda
den 20:e i innevarande manad.

Den elektroniska versionen av den manatliga medlemsrapporten maste vara insand klockan
12.00 lokal tid i Oak Brook den sista dagen i innevarande manad.

Nedan finns en uppstallning som visar nar den manatliga medlemsrapporten kan séndas in:

Manad Medlemsrapport pa papper Medlemsrapport pd we  bbplatsen
Juli 1 juli — 20 juli 1 juli— 31 juli

Augusti 1 augusti — 20 augusti 1 augusti — 31 augusti
September 1 september — 20 september 1 september — 30 september
Oktober 1 oktober — 20 oktober 1 oktober — 31 oktober
November 1 november — 20 november 1 november — 30 november
December 1 december — 20 december 1 december — 31 december
Januari 1 januari — 20 januari 1 januari — 31 januari
Februari 1 februari — 20 februari 1 februari — 28 februari

Mars 1 mars — 20 mars 1 mars — 31 mars

April 1 april — 20 april 1 april — 30 april

Maj 1 maj — 20 maj 1 maj — 31 maj

Juni 1 juni — 20 juni 1 juni — 30 juni

Om en klubb go6r andringar pa webbplatsen kommer dessa att uppdateras automatiskt i orga-
nisationens medlemsregister. Andringar kan géras nar som helst och hur manga ganger som
helst. Rapporteringsmdjligheten stangs den sista i varje manad och darefter kan inga ytterligare
andringar goras for den manaden. Ytterligare andringar maste tas med pa nasta manadsrapport.

Notera: En klubb kan inte sanda in framtida rapporter i férvag. Om en transaktion har missats
skall denna tas med pa nasta manatliga medlemsrapport.
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Medlemsrapporten, antingen pa papper eller elektronisk, maste siandas in varje manad _ aven
om det inte skett nagra andringar i medlemskapet.

Klubbarna kan sanda in ett antal rapporter elektroniskt. For ytterligare information skickar du e-
post till Information Technology Division vid det internationella huvudkontoret via e-post
it@lionsclubs.org.

Inrapportering av klubbtjansteméan, formular PU-101

Distriktssekreteraren/kassafdrvaltaren kan sammanstélla information for distriktets adresslista
respektive multipeldistriktets matrikel pa grundval av distriktsguvernorens kopia av formular
PU-101. Klubbarna ska omedelbart efter valet av nya klubbtjansteman sanda detta formuléar, sa
att det ankommer till det internationella huvudkontoret senast den 15 maj. Varje klubbtjansteman
maste ha en egen e-postadress inregistrerad i det internationella medlemsregistret for att ett
I6senord ska kunna skapas. Klubbar som inte har skickat in denna rapport kommer inte att kunna
tas med i den internationella matrikeln.

Lionklubbar i Sverige, Norge och Danmark skall séanda in formular PU-101 pa det satt som har
beslutats inom respektive multipeldistrikt. Kontakta distriktets IT-ordférande for att fa information
om vilka rutiner som galler. Det &r mycket viktigt att alla klubbar sénder in detta formular, annars
kan brev, kontoutdrag och andra forsandelser fran det internationella huvudkontoret inte sandas
till de sittande klubbtjansteméannen. De kommer gj heller att kunna tas med i den internationella
matrikeln.

En lista 6ver klubbar som inte har skickat in formular PU-101 till det internationella huvudkontoret
kan tas fram pa organisationens webbplats. Lésenord behovs inte for att se denna rapport. Gor
féljande:

« Logga in pa organisationens webbplats www.lionsclubs.org
» Klicka pa Svenska hogst upp pa sidan

« Klicka pa Medlemscenter

» Klicka pa Skicka in en rapport

« Klicka pa Liontjansteman loggar in har

« Klicka pa Rapporter

» Klicka pa Klubbtjansteman saknas

» Klicka pa ar, till exempel 2009-2010

« Klicka pa manad, till exempel 2009-07

» Klicka pa ditt distrikt

Byte av klubbtjanstemén och &ndring av PU-101
Tyvarr forsummar en del klubbar att rapportera andringar av klubbtjansteman eller deras kontakt-

information. Foljden blir ett avbrott i kommunikationen. Aktuella andringar skall omgaende
inrapporteras till det internationella huvudkontoret.

Medlemslistor

Lista dver klubbpresidenter, klubbsekreterare, klubbkassdrer eller samtliga medlemmar i distriktet
kan sammanstallas och 6verlamnas till distriktsguvernéren, distriktets sekreterare/ kassafor-
valtare och till varje medlem i distriktsradet.
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Andra dokument
Distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren kan efter behov ta fram andra dokument, till exempel:

»  En kalender déver program och méten under distriktsguvernérens besok.
«  En oversikt 6ver manatliga medlemsrapporter och aktivitetsrapporter.

«  En organisationsplan for distriktsradet.

e En lista 6ver distriktsrddsmedlemmarnas besok.

»  En biografi 6ver distriktsguvernéren.

. En forteckning éver distriktsradets medlemmar, inklusive adress, telefonnummer,
faxnummer, e-postadress samt partnerns namn.

«  En forteckning 6ver klubbarnas jubileer under aret, till exempel 25, 50 och 75 ar.

Andring av bankansvar

Om den avgaende distriktssekreteraren/kassaforvaltaren fortfarande har obetalda rakningar kan
han/hon reservera aktuellt belopp att betalas senare. Den nya distriktssekreteraren/kassafor-
valtaren ska rapportera verksamhetsarets firmatecknare till banken eller satta in de 6verférda
medlen i lamplig bank. Dessa arrangemang maste godkannas genom officiellt beslut vid det
forsta distriktsradsmdétet.

Forfarande

Sekreteraren/kassaforvaltaren bor skaffa ett nytt bankkonto, insattningsblanketter och kassabok.
Vid inkassering av medel i samband med projekt som pagar i flera manader kan distriktsradet
Oka sina intakter genom att ha tva bankkonton, ett kapitalkonto med hdgre ranta och ett vanligt
checkkonto. Medel som inte omedelbart behdvs kan da sattas in pa kontot med hogre ranta.

Overféring av medel

Fore rakenskapsarets slut ska den avgaende administrationen éverféra en del av de innestaende
medlen till den tilltrAdande administrationen. Avsikten ar att hjalpa den inkommande distrikts-
sekreteraren/kassaftrvaltaren att tdcka utgifterna som han/hon har i samband med framtagande
av distriktsradets nya medlemsforteckning och tryckning av brevpapper.

Budgetering och andra ekonomiska aligganden

Distriktsbudget

Innan distriktssekreterarens/kassaforvaltaren tilltrader sin post kommer han/hon férmodligen
tillfragas att bitrada distriktsguvernéren med sammanstallandet av distriktets budget for det
kommande aret.
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Redovisning av sjalvfinansierande verksamhet och aktiviteter ska ocksa ingé i budgeten. De
olika ekonomiska atagandena och aktiviteterna i distriktet ska granskas i forvag. Distriktssekre-
teraren/kassaforvaltaren kan eventuellt begara en detaljerad analys av budgeten for distrikts-
guverndrens administrativa utgifter sdsom porto, telefonsamtal, diverseposter etc.

Denna budget jamte redovisning av tillgangliga belopp pa de olika kontona ska laggas fram vid
samtliga distriktsradsméten. Alla justeringar av budgeten kraver distriktsradets godkannande.

Forslag till budget

INTAKTER

Medlemsavgifter 1 400 x 25 35 000
Rantor 1500
SUMMA INTAKTER 36 500
KOSTNADER

Distriktsméten, distriktsrddssammantraden, tjanstemannaskola 2 500
Trycksaker sasom brevpapper, kuvert, nyhetsbrev 5000
Porto och telefon 2 300
Resor och traktamenten 11 480
Kostnader distriktsguvernor 1100
Distriktssekreterare 1200
Regionordférande 3 x 100 300
Distriktskassaforvaltare 800
Zonordférande 44 x 30 1320
PR-ordférande 500
IR-ordférande 500
Extensionsordforande 500
Distriktsguvernérens representation 5000
Europa Forum 2 000
Diverse, till exempel gavor 2 000
SUMMA KOSTNADER 36 500

Distriktets intakter

Distriktets enda intaktskalla &r den distriktsavgift som tas ut av distriktets medlemmar tva ganger
per ar. Beloppet faststélls i regel genom forslag som gar till omrdstning vid distriktsmétet eller vid
riksmotet.

Personliga utgifter

Distriktssekreteraren/kassaforvaltaren maste vara beredd att betala en del av sina egna utgifter.
Han/hon bor darvid halla i minnet att den storsta beloningen ar den tillfredsstallelse som han/hon
vid slutet av aret kommer att kdnna vid tanken pa att han/hon gjort sitt basta for distriktet och att
han/hon givit guverndren odelat stod.

Exempel pa personliga utgifter som distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren kan rakna med:

» Rikssamtal (for vissa kan ersattning utga)

» Utgifter for deltagande i charterfester
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» Utgifter vid officiella klubbesok tillsammans med distriktsguvernéren

Distriktets kostnader

Alla rakningar ska samlas pa ett lampligt satt sa att distriktsguverndren kan granska, godkanna
och datera dem samt gora en notering om att de ska betalas. Aven om distriktsguvernéren har
delegerat vissa kamerala uppgifter till sekreteraren/kassaforvaltaren ar han/hon dock fortfarande
direkt ansvarig gentemot distriktsradet for distriktets finanser. Detta ansvar avilar honom/henne i
och med att han/hon valts av distriktsmotet och installerats av den internationella presidenten.

Bokfdring

Distriktsguvernoren ska alltid ha tillgang till en korrekt och tydlig dversikt 6ver distriktets eko-
nomiska stallning. Det ar darfor viktigt att distriktssekreteraren/kassaforvaltaren ser till att
bockerna halls aktuella.

Efter utbetalningar bor féljande atgarder vidtas:

1. Anteckna pa fakturan nar och hur den betalats for framtida referens.

2. Arkivera fakturorna i kronologisk ordning (fér att underlatta revisorns arbete vid verk-
samhetsarets slut).

Intékter
Foljande forfarande foreslas for bokforing av intakter och inbetalningar:

1. Allteftersom betalningarna kommer in fran klubbarna ska beloppen inféras i kassa-
boken.

2. Forin totalsumman i kassaboken. Visa for varje dag hur totalsumman avseende
intakter krediteras olika konton.

3. For regelbundet in alla poster eftersom bokforingsunderlagen annars latt samlas pa
hog och det bade blir trakigt och arbetsamt att skota bokforingen.

4. Satt regelbundet in mottagna medel pa distriktets konto.
5. Balansera kontobtckerna varje manad. Felinférda poster blir annars svara att hitta.

6. Insistera pa att alla ordférande som har ratt att gora utbetalningar rapporterar dessa
nar de har betalats. Begar kvitto eller rakning for samtliga utbetalningar, sa att
bokféring kan ske.

Debitering av klubbar

Att debitera klubbarna &r en av distriktssekreterarens/kassaftrvaltarens viktigaste uppgifter.
Detta kan ske pa olika satt, till exempel:

1. Skriv upp samtliga klubbar i distriktet i en kassabok.

2. Nar distriktssekreteraren/kassaforvaltaren infort beloppen som respektive klubb &r
skyldig i kassaboken sénds en rakning ut till klubbarnas sekreterare. Han/hon ska
forvissa sig om att avgifterna for multipeldistriktet inkluderas nar sa ar aktuellt.
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3. Innan néasta debitering gors ska det aktuella laget for respektive klubb noteras pa en ny
rapport, for att kunna folja upp avgifter som fortfarande ar obetalda.

Forsenade betalningar

Om en klubb inte har inbetalat halvarsavgifterna i tid & paminnelse via ett personligt telefon-
samtal att foredra framfor brev. Distriktssekreteraren/kassaforvaltaren kan ocksa be om zon-
ordférandens hjalp.

Betalning av internationella avgifter och manatliga kontoutdrag

Distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren hjalper i allmanhet distriktsguverndren att kontrollera att
klubbarna betalar sina avgifter. Klubbarna ska samla in alla halvarsavgifter, alltsa internationella
avgifter, multipeldistriktsavgifter och distriktsavgifter, i forskott fran sina medlemmar per den 1
maj respektive den 1 november. Alla inbetalningar maste ske inom foreskriven tid enligt stadgar
och arbetsordning.

En klubb kan komma att stangas av automatiskt om klubbens konto vid Lions internationella
huvudkontor har en utestaende skuld stérre &n USD 1 000 eller USD 20 per medlem, vilkendera
ar mindre, vilken ar aldre &n 120 dagar. Nar klubben har avstangts maste den betala hela den
utestaende skulden eller komma 6verens med finansdivisionen om en avbetalningsplan, annars
kommer klubben att laggas ner automatiskt. Aktivt och effektivt samarbete mellan
distriktsguverndren, regionordférande och zonordférande att hjalpa klubbar med svarigheter kan
undvika avstangning och nedlaggning.

Manatlig rapport 6ver distriktets klubbar

Denna rapport skickas till distriktsguvernérens team den andra veckan i varje manad och
innehaller information om klubbarnas antal medlemmar, medlemsrapporter, betalningar och
donationer. Problemomraden markeras med rod farg. Omraden déar klubbarna har visat utmarkta
resultat markeras med gron farg. Rapporten ar ett viktigt verktyg nar distriktets team féljer upp
klubbarnas utveckling.

Revidering av distriktets bokféring

Revidering av distriktssekreterarens/kassaforvaltarens bokféring ska ske sa snart som mojligt
efter verksamhetsarets slut sa att den tilltradande sekreteraren/kassaforvaltaren omgaende kan
Oppna bankkonton, inleda sin bokféring etc. Foljande revisionsforfarande rekommenderas:

1. Den avgaende distriktssekreteraren/kassaforvaltaren 6verlamnar de reviderade
bdckerna, registren och penningmedlen till sin eftertradare. Detta bér helst ske
personligen pa éverenskommen tid och plats, sa att den tilltradande sekreteraren/
kassaftrvaltaren kan satta sig in i detaljerna.

2. Den reviderade ekonomiska redogorelsen presenteras vid det forsta distriktsradsmotet
och kopia skickas till klubbarna i enlighet med distriktets stadgar.

3. Vid slutet av aret ska faststallas om de ataganden, for vilka réakningar och verifikationer
annu inte erhallits, verkligen fullgjorts, sa att revisorn kan fa en korrekt uppfattning om
utestaende och innestaende fordringar.

4. Vid verksamhetsaret slut ska all bokféring och handlingar som rér bankkonton och
postgirokonton, kontoutdrag och protokoll samt kopia av budgeten omedelbart éver-
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lamnas till revisorn.

Rekvisition av material

| vissa fall maste distriktssekreteraren/kassaforvaltaren rekvirera material for distriktsradets
rakning, antingen fran det internationella huvudkontoret eller fran ett annat kontor som séljer
rekvisita. Eftersom alla rakningar kommer att skickas till distriktssekreteraren/kassaférvaltaren,
maste han/hon se till att han/hon &r den enda personen som goér bestéllningar. Férsandelserna
ska ocksa adresseras till distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren sa att han/hon kan forsékra sig
om att innehallet &r korrekt och kontrollera att eventuellt material som bestallts men inte
levererats anlander.

Distriktets adresslista och nyhetsbrev

Manga distrikt och multipeldistrikt har egna adresslistor eller matriklar vilket ar en ovarderlig hjalp
nar man snabbt behéver komma i kontakt med en medlem. Det ar viktigt att medlemmarnas
namn, adresser, telefon- och faxnummer och e-postadresser ar korrekta. Inkludera ocksa
partnerns namn om tillampligt. Multipeldistrikt som har ett eget nationellt medlemsregister pa sin
egen webbplats kan aven tillhandahalla listor 6ver kontaktinformation till medlemmar, zonord-
foérande, regionordférande, kommittémedlemmar etc.

Distriktets nyhetsbrev

Ett nyhetsbrev for distriktet ar ett utmarkt satt att kommunicera med klubbarna. Det kan skrivas
och ges ut av distriktsguvernéren, distriktets PR-ordférande eller distriktssekreteraren/kassa-
forvaltaren.

Foljande forslag kan eventuellt vara till hjalp vid framtagandet av ett nyhetsbreuv.

» Forsok hitta ett enkelt och billigt satt att trycka nyhetsbrevet. Det finns manga olika
alternativ att tillhandahalla information till medlemmarna och e-post ar ett alternativ.

» Nyhetsbrevet ska vara latt att lasa.
» Prioritera kommande evenemang och projekt:
1. Planerade klubb- och distriktsprojekt.

2. Planerade seminarier och konferenser. Namn den internationella kongressen och
Lions ledarskapsinstitut i mycket god tid.

3. Besotksplan for distriktsguverndrens officiella klubbesdok.
4. Datum for installation av tjansteman.
« Namn medlemmarna vid namn sa ofta som magjligt.
» Informera om nya klubbar.
« Redovisa medlemsstatistiken grundat pa de manatliga medlemsrapporterna.
» Redogor kortfattat for viktiga beslut som tagits av distriktsradet.

» Faststall datum for utskick av nyhetsbrev och se till att dessa halls. Manga distrikt
skickar ut det manatliga nyhetsbrevet till klubbarna via e-post.

« Skicka ett exemplar till guvernorsradsordféranden och till radssekreteraren liksom till de
ovriga distriktsguverndrerna i multipeldistriktet.
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Distriktsmote och riksmote

Distriktsmotet och riksmotet ar av intresse for distriktssekreteraren/kassaftrvaltaren som bor
uppmana sin eftertradare att delta i distriktsmétet innan han/hon tilltrader sin befattning sa att
han/hon kan se hur registrering av delegater gar till eftersom han/hon i regel ar ansvarig for
dessa formaliteter vid detta. Eftersom dessa méten ar den beslutsfattande instansen inom
respektive omrade bor distriktssekreteraren/kassaforvaltaren verka for att samtliga klubbar inser
vikten av dessa sammankomster.

Det effektivaste sattet fér lionmedlemmarna att framfora sina 6nskemal &r via den demokratiska
beslutsprocessen vid distriktsmdtet och vid riksmotet. Det ar darfor viktigt att dessa moten pla-
neras sa att delegater och andra lionmedlemmar deltar i samtliga evenemang. Tid bér avsattas
for diskussioner och delegaterna bor ha tillfalle att Iagga fram sina asikter.

Instruktioner for betalningar till Lions Clubs Inte rnational

Efter det att klubbstyrelsen har godként kontoutdraget ar det kassaftrvaltarens skyldighet att
gora aktuell inbetalning till organisationens bankkonto. Det &r mycket viktigt att klubbens namn
och internationella nummer samt vad inbetalningen a vser anges vid alla inbetalningar till
organisationen.

Eftersom betalningsrutinerna varierar i de skandinaviska landerna ger vi har endast allméan
information. Kassaforvaltaren bor félja de inbetalningsrutiner som galler i respektive multipel-
distrikt. Oavsett inbetalningssatt som anvands ar det mycket viktigt att klubbens namn och
internationella klubbnummer alltid anges vid inbetalning.

Det ar ocksa mojligt att sanda pengar via elektronisk betalning via bank. Banken som 6verfor
pengarna skall d& séanda pengarna till organisationens konto i banken nedan:

JP Morgan Chase Bank, N.A.

131 South Dearborn Street, 6™ Floor

Chicago, IL 60603

USA

Swiftkod: CHASUS33

Routing ABA nummer:; 021000021

Kontonummer: 105732

Mottagarens namn: The International Association of Lions Clubs

Klubbar som skickar inbetalningar elektroniskt bér dven faxa betalningsinformation till Accounts
Receivable and Club Account Services Department for att darmed sakerstalla att inbetalningar
bokfors snabbt och korrekt. Faxa en kopia av den utférda betalningen tillsammans med informa-
tion om klubbnamn, klubbnummer, inbetalat belopp och vad betalningen avser. Faxnumret ar
630-571-1683. E-postadressen ar accountsreceivable@lionsclubs.org.

Bade nar inbetalningen gors i lokal valuta pa Lions Clubs Internationals konto i respektive lander
och i form av en dollarcheck skall den vaxelkurs anvandas som anges pa organisationens webb-
plats. | det sistnamnda fallet maste checken vara dragen pa en amerikansk finansiell institution.

Forfragningar till Accounts Receivable and Club Account Services Department kan goras via
faxnummer 630-571-1683 eller via e-post: accountsreceivable@lionsclubs.org.
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Instruktioner for betalningar till
Lions Clubs International Foundation

For att sakerstalla att er donation nar fram till LCIF ar det mycket viktigt att pa inbetalningen ange
att donationen avser LCIF.

Om en donation till LCIF gors i lokal valuta pa Lions Clubs Internationals konto i respektive lander
skall Lions officiella vaxelkurs anvandas, vilken finns pa organisationens webbplats. Det ar viktigt
att kassaforvaltaren pa inbetalningstalongen anger att medlen &r avsedda for LCIF och eventuell

6ronmarkning, till exempel Melvin Jones Fellowship fér NN. En kopia av inbetalningstalongen bor
samtidigt séndas till LCIF, i detta fall tillsammans med MJF-ansdkan.

Om en klubb véljer att gora sin donation i form av en dollarcheck maste den vara dragen pa en
amerikansk finansiell institution. Checken ska da séndas till Lions Clubs International Foundation.
Adressen ar:

Lions Clubs International

Department 4547
Carol Stream, Illinois 60122-4547
USA

Det ar ocksa mgjligt att sanda pengar till stiftelsen via elektronisk betalning. Banken som &verfor
pengarna ska da sanda beloppet i USD till LCIF:s konto i banken nedan:

Lions Clubs International Foundation
JP Morgan Chase Bank, N.A.

131 South Dearborn Street, 6™ Floor
Chicago, IL 60603

USA

Kontonummer: 754487312

Routing ABA nummer:; 021000021
Swiftkod: CHASUS33

Vanligen specificera pa den elektroniska betalningen att donationen eller inbetalningen avser
LCIF. Inkludera aven fullstandig information om betalaren eller donatorn. Underratta aven LCIF
via e-post Icif@lionsclubs.org eller via fax 630-571-5735 att en elektronisk inbetalning har gjorts.

Foljande inbetalningssatt kan anvandas vid donationer eller inbetalningar:

e Elektronisk betalning i USD
» Insattning i lokal valuta till LCI:s konto i landet
e Kreditkortsbetalningar i USD

Ovrig finansiell information

Organisationens webbplats www.lionsclubs.org innehéaller vardefull information om:
*  Vaxelkurser
e Betalningsinstruktioner
»  Oidentifierade insattningar
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For att fa tillgang till dessa sidor loggar du in pa www.lionsclubs.org, darefter klickar du pa
Svenska, Medlemscenter, Resurser, Finanser och till sist klickar du pa énskad sida.

Vaxelkurserna uppdateras den forsta i varje manad och de oidentifierade insattningarna upp-
dateras den femtonde i varje manad.

Kontoutdragen som skickas till klubbsekreterarna utvisar respektive manads vaxelkurs. Kom ihag
att om inbetalning gors i paféliande manad maste aktuell manads vaxelkurs anvandas, vilken
finns angiven pa organisationens webbplats.

Specifika betalningsinstruktioner fér respektive land bifogas det manatliga kontoutdraget.
Betalningsinstruktioner finns ocksa angivna pa organisationens webbplats.

Det férekommer att insattningar inte kan identifieras. Betalningsinformationen vidarebefordras till
distriktsguvernoren. Oidentifierade insattningar finns ocksa angivna pa organisationens webb-
plats. Kontakta Accounts Receivable and Club Account Services Department via e-post
accountsreceivable@lionsclubs.org i de fall insattningar har gjorts vilka inte har krediterats
klubbkontot. Insattningskvitto maste redovisas.

En lionklubb kan komma att stdngas av automatiskt om klubbkontot vid Lions Clubs International
har en utestaende skuld som &r stérre &n USD 1 000 eller USD 20 per medlem, vilkendera &r
lagre, vilken ar aldre an 120 dagar. En klubb kan komma 6verens med Finance Division om en
avbetalningsplan och klubben kommer inte att stangas av sa lange den foljer sitt atagande i
avbetalningsplanen. Avstangd klubb som inte har inbetalat sin skuld senast den 28 i manaden
efter den manad klubben stangdes av kommer att laggas ner automatiskt. Avstangda klubbar
kan genomféra klubbmoten for att diskutera klubbens framtid och for att besluta om lampliga
atgarder att vidta for att klubben skall aterfa fullgod status.

| de fall klubben inte aterfar fullgod status, enligt definition i den internationella styrelsens policy-
manual, senast den 28:e i manaden efter den manad klubben forsattes i finansiell avstangning
kommer klubben att laggas ner automatiskt. Nedlaggning av en klubb pa grund av finansiella skal
kan aterkallas inom 12 méanader fran det att klubben lades ner, under forutsattning att klubben
har betalat hela sin utestdende skuld, fyllt i och undertecknat reorganiseringsrapporten och att
denna har erhdllits av det internationella huvudkontoret.

Det internationella huvudkontoret

Det internationella huvudkontoret finns tillgangligt for alla klubbar. Personalen vid det interna-
tionella huvudkontoret star garna till tjanst med hjalp, till exempel svara pa fragor, sanda material
och expediera rekvisitabestallningar. Klubbarna kan aven bestka Lions Clubs Internationals
webbplats for att kunna ta del av ytterligare information.

Webbplatsen ar ett viktigt verktyg for klubbtjdnsteman och distriktstjansteman. Det finns hundra-
tals sidor med information arrangerade sa att det &r latt att hitta och ny information tillkommer
fortlbpande.

Foljande beskrivning av divisionerna vid det internationella huvudkontoret kan underlatta for
medlemmarna att kontakta ratt division. Telefonnumret till det internationella huvudkontoret ar
630-571-5466.
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Divisioner vid det internationella huvudkontoret

Club Supplies and Distribution Division

E-post: clubsupplies@lionsclubs.org

Ansvarar for lagerhallning, marknadsforing och forséaljning av klubbrekvisita éver hela varlden.
Ansvarar for organisationens posthantering. Hanterar organisationens licensprogram. Samordnar
avdelningar som marknadsfor, fakturerar, anskaffar, skickar ut och inventerar Lions
klubbrekvisita dver hela varlden.

Convention Division

E-post: convention@lionsclubs.org

Utvecklar, hanterar och samordnar alla storre aktiviteter och tilldelar hotellrum vid internationella
kongresser och den internationella styrelsens moéten.

District and Club Administration Division

E-post: districtadministration@Iionsclubs.org

Hanterar administration av distrikt och klubbar 6ver hela varlden. Tillhandahaller sprakservice pa
organisationens officiella sprak. Utfardar excellensutmarkelse till distriktsguvernérens team,
klubbens excellensutmarkelse och utmarkelse for ateruppbyggnad av klubbar samt stodjer
klubbutveckling genom att tillhandahalla e-klubbhuset och Certified Guiding Lion-programmet.
Eurafrican Department ar en viktig resurs for medlemmarna i distriktsguverndrens team, se sidan
[1-6.

Extension and Membership Division

E-post: extension@lionsclubs.org

Ansvarar for planer, program samt intern verksamhet och faltverksamhet for att uppna med-
lemstillvaxt genom nya klubbar, nya medlemmar och retentionsprogram.

Finance Division

E-post: finance@lionsclubs.org

Hanterar organisationens resurser, det vill sdga méanniskor och pengar. Ansvarar fér organisa-
tionens finansiella policy och verksamhet, till exempel bankonton, éverféring av medel, bok-
foringsfunktioner och investeringar.

Information Technology Division

E-post: it@lionsclubs.org

Planerar, organiserar och kontrollerar all elektronisk datatrafik, till exempel analys av datasystem,
programmering, dataregistrering, inventarier samt sammanstallning av finansiella-, statistiska-,
inventarie- och medlemsrapporter. Webbplats: www.lionsclubs.org

Service Activities Division

E-post: programs@lionsclubs.org

Leder forskning, planering och utveckling av program och material. Genomfér styrelsens direktiv
avseende aktivitetsprogram.

Leadership Division

E-post: leadership@lionsclubs.org

Utformar, utvecklar, genomfér och utvarderar ledarskapsprogram, seminarier och konferenser pa
internationell niva, multipeldistriktsniva, distriktsniva och klubbniva. Tillhandahaller méjligheter till
traning pa webbplatsen i Ledarskapsresurscentret http://www.lionsclubs.org/SW/member-
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center/leadership-development/index.php samt kursplaner och resurser som anvéands lokalt.

Legal Division

E-post: legal@lionsclubs.org

Legal Division ansvarar for uppratthallandet av organisationens globala varumarkesregistrering,
det globala forsakringsprogrammet, riskhantering och domstolsarenden. Dessutom tillhandahaller
divisionen véagledning och rad till Lions medlemmar om stadgar och arbetsordning samt den
internationella styrelsens policy, till exempel distriktsval, kandidatur till posten internationell
direktor, konfliktlosning och konstitutionella klagomalsarenden.

Lions Clubs International Foundation

Webbplats: www.Icif.org

E-post: Icif@lionsclubs.org

Ansvarar for stiftelsens administration, till exempel marknadsféring, investeringar, beviljande av
anslag i samarbete med fortroenderadet och den internationella styrelsen. Stiftelsen hanterar
aven nddfallsanslag, SightFirst-programmet, Lions Quest-programmet och andra humanitara
anslagsprogram samt hanterar donationer och utmarkelser.

Public Relations and Communications Division

E-post: pr@lionsclubs.org

Samordnar och férenar kommunikationsprogram, till exempel PR, intern och extern kommunika-
tion och tidningen LION. Tillhandahaller stod till redakttrer och service till organisationens alla
bulletiner, vagledningar handbdcker och audiovisuella material. Ansvarar for produktion av den
engelska och den spanska utgavan av tidningen LION och all publicerad litteratur fran orga-
nisationen.
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Vi tjana

The International Association of Lions Clubs

300 W 22" Street
Oak Brook, IL 60523-8842, USA
Telefon: 630-571-5466
Fax: 630-571-1693
Webbplats: www.lionsclubs.org
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