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1. 
FORMÅLSPARAGRAF OG KJERNEVERDIER

1.1 Formålsparagraf

Soroptimist International (heretter kalt SI) skal i egenskap av en verdens-omspennende organisasjon for yrkeskvinner, være en global stemme for kvinner gjennom bevisstgjøring, formidling og handling. Sammen skal vi, gjennom internasjonal goodwill, forståelse og vennskap arbeide for:

· bedring av kvinnens stilling

· høy etisk standard

· menneskerettigheter for alle 

· likhet, utvikling og fred 

Vår grunnleggende hensikt:

Å fremme menneskerettigheter og kvinners stilling

1.2 Kjerneverdier

SI er forpliktet til:

· å yte service i det lokale, nasjonale og internasjonale samfunn

· delta aktivt i beslutningsprosesser på alle nivåer i samfunnet

· arbeide for internasjonal goodwill og forståelse

1.3 Soroptimiståret

Soroptimiståret går fra 01.10 – 30.09. Dette utgjør klubbens driftsår og styrets funksjonsperiode.

2. 
STYRETS ROLLE OG OPPGAVER

2.1 Styrets fullmakt

Styret opptrer som klubbens administrative ledelse og har fullmakt til å behandle løpende saker på vegne av medlemmene. 

2.2 Styrets sammensetning og funksjonsperiode

Styret skal bestå av:

· President


2 år

· Visepresident

2 år

· Sekretær


2 år

· Kasserer


2 år

· Styremedlem

2 år

· Nettansvarlig (ass.medlem)
2 år

· I tillegg velges ett varamedlem – 2 år. 

Styrets funksjonsperiode er 01.10 – 30.09

For å sikre kontinuitet legges følgende til grunn ved valg:

· visepresidenten rykker normalt opp som president etter sin to-års periode dersom ikke spesielle grunner tilsier noe annet. Det er styret som i samråd med valgkomiteen avgjør om slike spesielle grunner foreligger. I slike tilfeller skal valgkomiteen også finne kandidat til presidentvervet.
· det legges opp til en valgsekvens som sikrer at ikke alle posisjoner skiftes ut samtidig. 
· Følgende velges samtidig:

· president, visepresident, varamedlem og kasserer
· sekretær, styremedlem og nettansvarlig (ass. styremedlem).
2.3 De enkelte funksjoner

2.3.1 President

Presidenten er 

· klubbens kontaktperson overfor Unionen 

· klubbens og styrets leder og leder normalt både styremøtene og klubbmøtene dersom ikke annet er avtalt 

· administrativt ansvarlig for klubbens drift og har også overordnet ansvar for klubbens økonomi

· ansvarlig for oppmerksomheter der klubben gir dette, se pkt. 8.1.4.

· ansvarlig for klubbens programarbeid.

· klubbens representant på møter mellom presidentene i distriktet eller andre møter innkalt av Unionen/distriktskontakt

· klubbens representant i utadrettet virksomhet

Presidenten kan delegere oppgaver til styremedlemmene/andre medlemmer.

2.3.2 Visepresident

Visepresidenten er presidentens stedfortreder, og er i tillegg klubbens ekstensjonsansvarlige, se pkt. 3.2.4 og bestemmelser knyttet til rekruttering i kapittel 5.

Visepresidenten avlaster presidenten etter nærmere avtale og kan også bistå andre styremedlemmer ved behov.

2.3.3 Sekretær

Sekretæren skal føre referater fra styremøter og klubbmøter samt holde oversikt over andre aktiviteter i klubben. 

Referat fra styremøtene skal sendes styremedlemmene så raskt som mulig etter møtet. Referat fra medlemsmøtene skal sendes til klubbens medlemmer. Sekretæren følger også opp kontakten med Soroptima etter de til enhver tid gjeldende retningslinjene.

Sekretæren skal videre registrere antall frammøtte på medlemsmøtene og holde medlemslistene à jour til enhver tid.

Sekretæren har ansvar for å utarbeide klubbens årsberetning til årsmøtet, se kapittel 4, i samarbeid med president for det året de har gjennomført, samt all rapportering til Unionen:

· årsrapport innen 15.11

· oversikt over nye styremedlemmer innen utgangen av april
· korrektur på medlemslister innen de frister som fastsettes av Unionen

Sekretæren har også ansvar for å sende inn melding om:

· nye medlemmer 
· endringer knyttet til eksisterende medlemmer 
· utmeldelser/dødsfall 
Skjemaene sendes landssekretæren. Endringene kan også sendes på 
e-post.

Sekretæren er klubbens arkivansvarlig, se avsnitt 8.2.
2.3.4  Kasserer

Kasserer er klubbens operative økonomiansvarlig og skal:

· føre løpende regnskap over klubbens utgifter og inntekter

· betale regninger fortløpende og foreta nødvendige avstemminger 

· sørge for revidering av regnskapet ved regnskapsperiodens utløp og i forkant av årsmøtet

· legge fram regnskap for det året en er kasserer, med noter for årsmøtet

· utarbeide og legge fram budsjett til årsmøtet i samråd med president (påtroppende president ved skifte)

· påse at kontingent innbetales, se pkt. 7.2.1

· innbetale kontingent til Unionen

· sørge for innbetaling av eventuelle faste bidrag som chartergaver og bidrag til Utdanningsfondet og Soroptima
· kjøpe inn effekter som f.eks nåler etc. ved behov.

Det er kasserer som har disposisjonsrett over klubbens bankkonti.

Se også bestemmelser om økonomiforvaltning i kapittel 7.

2.4 Styremøter

Det til enhver tid sittende styre bestemmer selv tidspunkter og sted for styremøter. Det skal gjennomføres minimum 4 styremøter i året som legges inn i årsplanen, se plankalender pkt. 6.2.1.

Det er presidenten som har ansvar for å sette opp dagsorden og sende ut innkalling. Innkalling skal normalt sendes ut minst en uke før møtedato.

Forfall til styremøtene skal meldes til presidenten og eventuelt også det styremedlem som har ansvar for møtet.

2.5 Overgang mellom avtroppende og påtroppende styremedlemmer

Som følge av at det går lang tid fra valg, se kapittel 4, til funksjonsperioden starter, se avsnitt 2.2, bør nye styremedlemmer inviteres til å delta i styremøtene fram til nytt styre tiltrer. Dette skal sikre kontinuitet i saker og bidra til opplæring og veiledning av nye styremedlemmer.

3. 
ANDRE TILLITSVERV

3.1 Programansvarlig
I forbindelse med valg ved årsmøtet skal det velges programansvarlig:

Programansvarlig har en funksjonsperiode på to år og følger det normale soroptimiståret.

3.2 Andre verv og funksjoner som ikke ivaretas av styret/programansvarlig
3.2.1 
Valgkomité

Årsmøtet skal velge en valgkomité bestående av to medlemmer. Valgkomiteen velges for 2 år.

Normalt ledes valgkomiteen av den avgåtte presidenten som har ansvar for å igangsette arbeidet slik at komiteen kan legge fram innstilling til verv innen gitte frister, jfr. avsnitt 4.2. 

Arbeidet består av:

· sette opp oversikt over hvem som er på valg

· diskutere forslag til kandidater

· holde kontakt med styret om framdrift og forslag

· kontakte foreslåtte medlemmer for å høre om de er villige til å påta seg verv

· fremme innstilling overfor styret og årsmøtet

· gjennomføre valg 

3.2.2 
Revisorer

Årsmøtet oppnevner 2 revisorer blant klubbens medlemmer som skal revidere regnskapet etter at det er lagt fram av styret og innen de frister som bestemmes i forkant av årsmøtet, se avsnitt 4.2.

Kasserer har ansvar for å innkalle revisorene slik at de får mulighet til å utføre sitt arbeid innen rimelig tid.

3.2.3 
Representanter til Unionen

Årsmøtet skal oppnevne 2 representanter samt 2 suppleanter for hver av representantene til Unionens representantskapsmøte. 

Normalt er det president og ett annet styremedlem som representerer klubben, og kostnadene for disse dekkes av klubben, se også pkt. 8.1.1.

3.2.4

Ekstensjonsansvarlig

Visepresidenten er klubbens ekstensjonsansvarlige, se pkt. 2.3.2. 

Visepresidenten skal i denne forbindelse:

· holde seg à jour med sentrale regler for rekruttering og påse at disse er kjent i klubben og følges opp 

· holde kontakt med distriktskontakten når det gjelder rekruttering

· sørge for informasjon og veiledning av medlemmene når det gjelder rekruttering

· motta forslag på nye medlemmer og legge disse fram for styret 
· påse at interne retningslinjer for rekruttering, jfr. kapittel 5, følges blant annet når det gjelder invitasjon til klubben og oppnevning av faddere

· sørge for informasjonsmateriale

· forestå opptak sammen med presidenten
4. 
ÅRSMØTET

4.1 Dato

Årsmøtet holdes i mars/april.
4.2 Saker og tidsfrister

Alle klubbens medlemmer kan fremme saker til årsmøtet. Saker som ønskes fremmet, skal være styret i hende innen 4 uker før årsmøtet. Det er styret som avgjør om det innsendte forslaget er en sak for årsmøtet eller om saken skal behandles på annen måte.

Saker til årsmøtet behandles av styret i styremøtet minimum 2 uker før årsmøtet. Til dette møtet skal, i tillegg til innkomne forslag, følgende foreligge:

· årsberetning utarbeidet av president og sekretær 

· regnskap utarbeidet av kasserer og revidert av de oppnevnte revisorene

· budsjett utarbeidet av kasserer og president

· innstilling fra valgkomiteen

4.3 Innkalling og dagsorden

Dagsorden for årsmøtet er normalt som følger:

1.  Godkjenning av innkalling og dagsorden

2.  Valg av møteleder

3.  Valg av referent

4.  Valg av representanter til undertegning av protokollen

5.  Årsberetning

6.  Regnskap

7.  Budsjett

8.  Innkomne forslag

9.  Valg, ledes av valgkomiteen

Styret ved sekretær er ansvarlig for at innkallingen sendes ut til medlemmene minst to – 2 – uker før årsmøtet avholdes. Innkallingen skal omfatte fullstendig dagsorden, og alle saksdokumenter skal vedlegges slik at medlemmene har mulighet for å sette seg inn i sakene på forhånd. 

4.4 Gjennomføring

For å sikre en mest mulig effektiv gjennomføring av årsmøtet har medlemmene ansvar for å sette seg inn i sakene på forhånd.

5. 
MEDLEMSKAP OG REKRUTTERING

5.1 Målsetting og retningslinjer

For å kunne bevisstgjøre flere kvinner til innsats i forbedringen av kvinners stilling lokalt og globalt skal Askim Soroptimistklubb drive et aktivt rekrutteringsarbeid.

Dersom klubbens medlemstall faller under 15, skal Norgesunionen kontaktes for vurdering av situasjonen.

Klubben skal:

· særlig bestrebe seg på å rekruttere yngre kvinner

· primært rekruttere fra yrkesgrupper som ikke er representert blant medlemmene, men målsetning for Askim-klubben er å rekruttere medlemmer som har tid og engasjement for Soroptimismen.
Medlemmer rekrutteres fra Indre Østfold.

5.2 Framgangsmåte ved forslag om nye medlemmer

Alle klubbens medlemmer kan fremme forslag om nytt medlem.  Forslaget sendes styret.
Dersom vedkommende ønsker å vurdere medlemskap, kan vedkommende delta i klubbens aktiviteter som reflektant i en periode på inntil tre måneder.

Se også artikkel 5.2 i klubblover og vedtekter for norgesunionen.

5.3 Informasjonsmøte og fadderordning

En reflektant bør ha en fadder i klubben som skal støtte og bidra til integrering. Normalt er dette forslagsstilleren. Fadder sørger bl.a. for at nytt medlem får kjennskap til styringshåndboka.
Når reflektantperioden nærmer seg slutten, er det ekstensjonsansvarliges ansvar å ta kontakt med reflektanten for å bestemme opptak. Ekstensjonsansvarlig sørger deretter for at nødvendig materiale og nål er på plass til opptaket.

5.4 Opptak og oppfølging

Opptak skjer på et medlemsmøte og skjer på følgende måte:

1. Presidenten innleder og ber de nye medlemmene med fadder komme fram

2. Fadderen sier noen velkomstord til ”sitt” medlem.

3. Ekstensjonsansvarlig fester nålen og presidenten ønsker den enkelte velkommen i klubben

Fadderne har deretter, sammen med ekstensjonsansvarlig, et særlig ansvar for at de nye medlemmene finner seg til rette i klubben. Både fadderne og de nye medlemmene kan til enhver tid kontakte ekstensjonsansvarlig for bistand og dersom de har spørsmål.

6. 
PLANLEGGING, DRIFT OG INFORMASJON

6.1 Programarbeid

6.1.1 Periode

Programperioden følger soroptimiståret og går fra 01.10 til 30.09.

6.1.2 Programkomité

Programkomiteen består av styret og programansvarlig.
6.1.3 Retningslinjer

Alle medlemmer har til enhver tid anledning til å fremme forslag til program eller aktiviteter. 

Det avholdes minst ett programkomitémøte på et tidspunkt som gjør det mulig å ferdigstille programmet innen siste møte i soroptimiståret. Det er presidenten som er ansvarlig for å innkalle programkomiteen. Dato for møtet bør framkomme av plankalenderen, se pkt. 6.2.1. 

Presidenten koordinerer arbeidet og sørger for at et ferdig trykt program kan distribueres til alle medlemmene i forbindelse med medlemsmøtet i september. Presidenten sender også programmet til de øvrige klubbene i Østfold til orientering.

Ansvarlig for hovedprogram skal:

· avklare med eventuelle foredragholdere/bidragsytere og avtale betingelser i samråd med styret 
· oppgaver knyttet til klubbmøtet, se avsnitt 6.4

· sørge for praktisk arrangement for øvrig for møter som holdes utenfor de normale lokalitetene (for eksempel billettbestilling, transport eller lignende)

6.2 Planlegging

6.2.1 Plankalender

I forkant av hvert soroptimistår utarbeider styret en plankalender med de viktigste datoene og aktivitetene for kommende år. Kalenderen distribueres til alle medlemmene i september. 

Kalenderen skal i tillegg til dato og aktivitet også vise ansvar og sted der det er mulig. 

Følgende skal inngå i kalenderen:

· klubbmøter

· styremøter

· utvidet styremøte
· distriktsmøte
· representantskapsmøte

· planlagte aktiviteter

6.3 Prosjektarbeid

I tråd med SI’s mål og intensjoner skal klubben drive ulike former for prosjektarbeid.

Som prosjekt defineres en oppgave/aktivitet utover de ordinære møtene som involverer alle eller en del av medlemmene.

Prosjektarbeidet kan deles i fire kategorier:

1. Overordnede prosjekter

Dette er prosjekter som er initiert av overordnede organer som Unionen, Føderasjonen eller SI internasjonalt.

Klubben kan støtte disse prosjektene gjennom:

· pengestøtte

· aktiviteter/temaer på møtene (bevisstgjøring)
2. Fellesprosjekter på klubbnivå – økonomisk støtte

I forbindelse med årsmøtet fremmes det hvert år forslag til prosjekter som klubbens medlemmer ønsker å bruke prosjektmidler til å støtte. Det kan dreie seg om engangsstøtte eller støtte over flere år.

Styret fremmer forslag til tiltak og beløp basert på innspill fra medlemmene. Frist for innspill følger fristen for forslag til årsmøtet, se avsnitt 4.2.

3. Fellesprosjekter på klubbnivå
Alle medlemmer kan fremme forslag. 

6.4 Klubbmøtene

Klubben har normalt ett medlemsmøte per måned med unntak av juli og august.

Medlemmene har normalt møteplikt på klubbens ordinære møter. Forfall skal meldes til presidenten.
Møtene ledes normalt av presidenten og inneholder vanligvis:

· lystenning og appell

· program

· 5 minutt

· klubbsaker

· bevertning

Kostnader ved bevertning inngår i medlemskontingenten. Det fremgår av møteplanen hvem som er vertinner og dermed ansvarlig for serveringen.
Det er kasserer som er ansvarlig for gave, eventuelt honorar til foredragsholder.

6.5 Informasjon til medlemmene

Klubben bruker e-post for å kommunisere med medlemmene. Alle medlemmer har ansvar for å gi styret ved sekretær melding om aktiv e-postadresse, og har ansvar for å sjekke denne regelmessig slik at styret kan være sikker på om eventuell informasjon når fram. 
Presidenten har ansvar for å gjøre informasjon fra Unionen/Europa-føderasjonen/SI internasjonalt kjent blant medlemmene. 

6.6 Vennskapssamarbeid

Klubben har en vennskapsklubb:

Nyköping i Østersund
Styret bør holde kontakten med vennskapsklubben ved å sende en julehilsen.  Utover dette er det presidenten som har hovedansvaret for kontakten med vennskapsklubben. 

7. 
ØKONOMI

7.1 Ansvar og økonomiforvaltning

Det er presidenten som har det overordnede ansvar for den løpende økonomiforvaltningen i klubben. Det praktiske operative ansvaret er lagt til kasserer som også disponerer klubbens bankkonto.

Klubben har følgende bankkonto:  7122.20.40900
Klubben benytter nettbank til betaling av regninger. Klubben har også et minibankkort.
7.2 Inntekter

7.2.1

Kontingent

Alle medlemmer skal innbetale kontingent til klubben.

Pr 2015 er kontingent kr 2.100,- kr per år. Den består av følgende deler:

· kontingent til Unionen kr.750.-

· Soroptima, kr 150,-
· drift av klubben kr 1000.-
· Utdanningsfondet kr 100.-

· Lilla sløyfer kr. 100.-

Kontingenten innbetales en gang pr år – innen 30.06. Innbetaling skjer til konto 7122.20.40900.Kasserer sender faktura til medlemmene på mail. 
Kasserer innbetaler årskontingenten til Unionen innen 01.10., basert på medlemstallet som er registrert 30.06. For medlemmer som tas opp i perioden beregnes kontingenten iht. antall måneder fra chartring til 30.06. 
(Kr. 2100/12 x antall måneder).
Permitterte ,medlemmer betaler full kontingent.

Kasserer har ansvar for å purre opp utestående kontingent.
7.2.2

 Andre inntekter

I tillegg til kontingenten har klubben anledning til å skaffe inntekter så vel til egen drift som til prosjektarbeid ved ulike inntektsbringende tiltak. 

Det kan også kreves egenandeler for ulike aktiviteter slik som julemøtet og ulike turer.   
7.2.3

Salg av ulike artikler

Klubben kan iverksette salg av ulike effekter/artikler etter godkjenning fra Unionen.

7.3 
Budsjett

Det skal settes opp et fullstendig budsjett for klubbens aktivitet for hvert driftsår (01.10 – 30.09). Budsjettet settes opp av kasserer i samråd med presidenten. Ved skifte av president er det den påtroppende presidenten som skal trekkes inn.
Budsjettet skal godkjennes av årsmøtet.

7.4 
Regnskap og regnskapsrapportering

· Kassereren utarbeider fullstendig regnskap for hvert driftsår (01.10 – 30.09).
Regnskapet revideres av de oppnevnte revisorene og legges fram for årsmøtet til godkjenning.
Ved avvik fra plan/budsjett eller likviditetsmessige problemer skal  kasserer så raskt som mulig ta dette opp med styret.  Styret har da ansvar for å finne fram til løsninger, eventuelt orientere medlemmene om problemene dersom de medfører endringer i driften eller på andre måter påvirker medlemmene.

8. 
ANDRE RETNINGSLINJER OG RUTINER

8.1 Representasjon og reisevirksomhet

8.1.1 Representantskapsmøtet

Klubben sender normalt to representanter til representantskapsmøtet. Disse velges av årsmøtet, se pkt. 3.2.3. Kostnadene for disse dekkes av klubben etter rimeligste reisemåte og felles oppholdsarrangement.

Dersom andre av klubbens medlemmer ønsker å delta på representantskapsmøtet, dekker de kostnadene ved deltakelse selv.

8.1.2 Distriktsmøtet

Klubben sender normalt to representanter til distriktsmøtet, hvorav den ene bør være presidenten. Reise og øvrige kostnader dekkes av den enkelte.

Dersom andre av klubbens medlemmer ønsker å delta på distriktsmøtet, dekker de kostnadene ved deltakelse selv.

8.1.3 Jubileer og andre arrangementer

Klubben kan sende en representant, fortrinnsvis presidenten, til jubileer/ arrangementer i distriktet. Styret avgjør hvilke arrangementer klubben skal være representert på, og vil prioritere jubileer i klubbene i nærområdet. Det skal tas økonomiske og praktiske hensyn, det vil si at styret kan begrense representasjonen ut fra kostnad og hyppighet.

8.1.4 Gaver/oppmerksomheter

Klubben sender blomsterhilsen eller gavekort på blomster til medlemmer som fyller runde år. Verdi kr. 250,-. Ved et medlems dødsfall over-bringes/sendes bårebukett.
Hvis ikke annet er avtalt, får eksterne foredragsholdere en flaske vin eller blomster. Kasserer passer på å ha dette på plass til hvert møte der noen skal takkes.
Når det gjelder oppmerksomheter og gaver, skal følgende gjelde:

· ved besøk til vennskapsklubber medbringes en gave 

· ved 10-, 25- og 50-års, jubileer i vennskapsklubbene sendes en gratulasjonshilsen med mindre representanter fra klubben deltar. Da medbringes gave
· ved tilsvarende jubileer i øvrige klubber i distriktet eller klubber utenfor distriktet der klubben får invitasjon til feiring, sendes det en gratulasjonshilsen

Klubben ved styret kan velge å sende en oppmerksomhet i særskilte tilfeller utover dette.

Styret bestemmer gavenes størrelse til enhver tid.

For chartergaver gjelder sentrale bestemmelser.

8.2 Arkiv

Klubbens sekretær er ansvarlig for klubbens arkiv. 
· årsrapporter for alle klubbens driftsår

· årsmøtepapirer for de siste 10 år

· fotoalbum
Klubbens kasserer er ansvarlig for klubbens regnskapsarkiv.
· regnskapsbilag for inneværende og de siste 5 år  

8.3 Rapportering

8.3.1 Unionen

Det skal leveres følgende rapport til Unionen:

Årsberetning for klubben

Ansvarlig: Sekretær

Frist: 15.11

Rapporten sendes Unionssekretæren. Kopi arkiveres.

8.3.2 Internt

Årsberetning

Styret legger fram årsberetning for årsmøtet, se avsnitt 4.2. 

Årsberetningen skal inneholde:

· styrets sammensetning

· antall medlemmer

· oversikt over antall møter og frammøteprosent

· oversikt over representasjon

· oversikt over gaver og økonomiske bidrag

· kort beskrivelse av aktiviteten (møter, prosjekter, arrangementer)

8.4 Samarbeid og utadrettet virksomhet

Styret kan velge å samarbeid med andre relevante organisasjoner om særskilte prosjekter og arrangementer.

Det er presidenten som er klubbens eksterne representant. 

8.5 Tidsskrifter

Klubbens medlemmer får alle tilsendt Soroptima.
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