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International

MD 107 Finland

Klubbsekreterarens
uppgift och ansvar
samt arsklocka




Syftet med utbildningen

* Du inser vikten av din uppgift och dess betydelse for din
Klubbs valstand.

« Du kan skota de forpliktelser som uppdraget medfor och
kanna till den byrakrati som hor till.

« Du forbinder dig att skota din uppgift som klubbens
styrelsemedlem

Da det behovs, ska du kunna soka efter ytterligare information
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Utbildningens innehall

* Det inhemska medlemsregistret, MyLCI, MyLION
» Arsklocka

« Sekreterarens viktigaste uppgifter

« Sekreterarens befattningsbeskrivning

« Uppgifter vid mote

« Motesprotokoll

« Verksamhetsberattelse

« Sekreteraren som informator
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Klubbsekreterarens befattningsbeskrivning

- Ar styrelsemedlem i klubben
 Fungerar i samarbete med klubbens president, styrelse och kommittéerna

«  Bistar presidenten och kommittéerna med att utarbeta och genomfora strategin och
verksamhetsplanen

« Bistar vid behov kasstren med att utarbeta arsbudgeten

«  Framjar med sin verksamhet medlemstillvaxt och klubbens framgang
« Utarbetar verksamhetsberéattelsen tillsammans med presidenten

* Ansvarar tillsammans med presidenten for medlemsregistret

« Ansvarar tillsammans med presidenten, serviceledaren och administrativa funktionaren
for klubbens rapportering
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Myndighetsarenden

Andringsanmalan tillsammans med presidenten till féreningsregistret i borjan av
perioden. Andringsanmalningen gors till PRH med presidentens personbeteckning.

Vid behov kan det &ven finnas andra meddelanden/redovisningar for myndigheter.

 Nodvandiga protokollsutdrag for bl.a. bankarenden.

8.5.2023 MD107-GLT Aarno Niemi



Motesarenden

 Fungerar som presidentens hégra hand vid mdtena
« Sammanstéller kallelserna till styrelse- och klubbmdten och sander ut dem i tid

« Sammanstéller arsmotets, valmoétets samt styrelse- och klubbmotenas protokoll och
formedlar dem till medlemmarnas kdannedom enligt stadgebestammelserna och inom
utsatt tid

- OBS! Aven klubbkvallarna skall protokollféras om man fattat beslut i nagot arende. |
annat fall racker det med ett PM.

 FOljer upp medlemmarnas deltagande i klubbens, distriktets och Lionsférbundets
tillstaliningar med beaktande av kompenseringar enligt stadgarna
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Medlemsregisterarenden MyLCI

Kontroll och uppdatering av uppgifterna i MyLCI (uppgifter om medlemmar, uppgifter om
funktionarer, klubbens motesdatum —tid och plats, www-sidor)

Den manatliga uppdateringen av medlemsregistret i det internationella medlemsregistret
(MyLCl) vad som galler

Kvittering av manadsanmalan om inget har skett (bor goras inom tva manader)

Skotsel av medlemsregistret: nya medlemmar och medlemmar som avgatt, kontroll av
medlemmarnas kontaktuppagifter och uppdateringsmeddelande

Uppgifterna om nya funktionarer bor registreras i MyLCI genast efter arsmotet, president,
1:a och 2:a vicepresident, sekreterare, kassor, serviceledare, klubbens marknadsforings-
och kommunikationsledare (informationssekreterare). LCIF-koordinator, MyLCl-admin och
medlemsledaren.

Direktiv gallande MyLCI finns skilt pa forbundets sidor
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Inhemska medlemsregistret

* | det inhemska medlemsregistret for man in
« Andra funktionarer an de som man meddelat 1 MyLClI
« Specialmedlemskap (MJF, Riddare, Standig medlem)
« Eventuella beloningar
« Information om motesplats
« Vanskapsklubbar

Direktiv gallande det inhemska medlemsregistret finns skilt pa
forbundets sidor.
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Rapportering av aktiviteter (MyLION)

« Rapportering av Million aktiviteter i realtid i MyLION

« Forutom sekreteraren och presidenten kan ocksa serviceledaren och Admin-
funktionaren féra in aktiviteter i MyLION

» FOr att undvika oklarheter, kom 6verens vem som gor vad

« FoOrsakra dig om att aktiviteterna under din period ar kontrollerade och inférda senast
15.7. paféljande period

« Efter detta stangs den period som gatt till anda

Direktiv gallande MyLION finns skilt pa forbundets sidor.
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Ovriga uppagifter

Formedla internationella huvudkvarterets, Lionsforbundets, distriktguvernérens informationsbrev och
distriktets meddelanden samt inkommen post till medlemmarna

Delta i zonens, regionens och distriktets moten Delta i sekreterarutbildningar och vid behov i andra
utbildningstillfallen

Bestélla/anstka om eventuella utmarkelser och pris

Skaffa material for nya medlemmar och deras faddrar fran forbundet eller férbundets eller distriktets
hemsidor

Bestalla presentationsmaterial om klubbverksamheten fran forbundet eller pa de internationella sidorna
Skota verksamhetsperiodens arkiv

Ovriga uppgifter pa begaran av presidenten (anmalningar till evenemang, korrespondens, uppféljning av
bemarkelsedagar etc. )

Representera klubben pa distriktets och forbundets arsméten
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Sekreterarens arsklocka

*Fore den nya perioden borjar

 Sekreterarutbildning (i allméanhet i samband med distriktets arsmote)
« Gor sig bekant med medlemsregistret (MyLCI och inhemska)

 GOr andringsmeddelande till Patent- och registerstyrelsen (Foreningsregistret): _
andringsmeddelande/adressandring gallande namntecknare , elektroniskt meddelande, gors av sittande
president och sekreterare

« Medlemmarnas kontaktuppgifter och andringar i medlemsregistret (MyLClI)

‘Med borjan i juli till slutet av juni, manadsanmélningarna till medlems-
registret

*Augusti

 Perioden borjar, eventuellt styrelseméte och manadsmote, moteskallelserna

*September - december

« Moteskallelser, motesprotokoll, i oktober forberedelserna infor arsmotet (behandling av foregaende periods
verksamhetsberéattelse och bokslut)
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Sekreteraren arsklocka

*B0Or postas senast 15 januari

Motioner till Lionsforbundets arsmote till Lionsforbundets kansili
Forbundets vice ordférandekandidaternas papper (om nagon fran klubben soker befattningen)

Motioner till distriktets arsmote till distriktsguvernoren

Meddelande om klubbens eventuella vicedistriktsguvernorskandidatt till distriktsguverndren
Med kandidatens medgivande och klubbens understédsbevis

Forslag till nya medlemmar i distriktsstyrelsen till 1:a vicedistriktsguverndren

«Januari-april

8.5.2023

Kontroll av medlemsuppgifternas riktighet i medlemsregistret (MyLCl)

Anmalningen av klubbens deltagare till distriktets och Lionsforbundets arsmote och ifyllandet av
fullmakterna

Klubbens valmote och moétesforberedelser (april)

Inforandet av nya funktionarer i medlemsregistret genast efter valmoétet (MyLCl)
Sakerstallandet av den kommande sekreterarens deltagande i distriktets funktionarsutbildning
Arenden som galler beloning av klubbens medlemmar (bestéllning/anhallan)
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Sekreterarens arsklocka

*Maj
« Kontroll och uppdatering av uppgifter for arsboken/elektroniska filer

Uppgifterna om medlemmarna. Adress, telefonnummer och e-postadresser

+ Klubbens métesplats och tidpunkt
« Andringsanmalan till foreningsregistret gallande de som har ratt att teckna klubbens namn

Tillsammans med sittande president
» Uppdatera klubbens arkiv och kontrollera att alla protokoll & undertecknade

 Instruera den kommande periodens sekreterare och inleda dverforandet av uppgifter

*Juni
« Styrelsens bytesmoéte/6verlamnandet av stafettpinnen (gammal — ny)
« Inleda sammanstéllningen av arsberattelsen tillsammans med presidenten
» Ansokan om klubbens excellensutmarkelse till distriktsguvernéren

« Anhallan om det inhemska fortjansttecknet foér 100 %:ig president till distriktsguvernodren senast 15.7.

tilsammans med 1:a vicepresidenten
Forutsatter att kraven uppfylls (direktiv och anhallan Finlands Lionsforbund->For medlemmar-> Fortjansttecken)
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Sekreterarens uppgifter vid moten

FOre motet Under motet

«  GOr upp foredragningslistan for officiellt Noterar narvarande, gaster
mote tillsammans med presidenten och : )
sand den till medlemmarna tillsammans Skriver motesprotokoll

med moteskallelsen * Noterar aktiviteter, deltagare, timmar,
Skriv det féregaende motets protokoll bidrag, IaffobesOsesy

och vidareformedl|a det till « Bistar presidenten under motet

medlemn?arr.1a - Ser till att det godkanda protokollet fran
« Ta med dig till alla styrelse- och det foregaende motet undertecknas

klubbmaoten
Klubbens stadgar, strategi osv

Verksamhetsperiodens kommitté- och
motsvarande sammansattningar samt
protokollen

Post som klubben fatt
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Olika motesprotokoll

Beslutsprotokoll

« Kortfattat, kort om motets beslut

« Om beslutet inte ar enhalligt noteras aven roéstningssattet, forslagen och rostférdelningen
Referatprotokoll (forklaringsprotokoll)

» Noteras forutom beslutet aven beslutsforslaget, vid diskussionen gjorda foérslag med
motiveringar, understod och forrattade omréstningar

Diskussionsprotokoll

« Ordagrann beskrivning av métets gang med alla anféranden

Kombinationsprotokoll Protokollet kan aven vara en blandning av ovannamnda
protokoll

* Protokollets olika arenden kan krava olika noteringssatt och protokollet bor alltid skrivas
sasom situationen kraver
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Mest allméanna protokollpraxis

 Normalt ett kort beslutsprotokoll.
« Diskussioner refereras endast till sina viktigaste delar.
Viktiga dokument noteras som bilagor.

« Motets beslut och deras exakta ordalydelse noteras.
* Omrdstningar skrivs in med rostningssatt och resultat.

* | protokollet inte hanvisningar till tidigare protokoll utan alla beslut skrivs in som om
besluten nu skulle ha gjorts for férsta gangen.

« Namn pa personer noteras fullstandigt (fornamn, slaktnamn)
« Protokollet ar klubbens viktigaste historiebok.
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Protokollets struktur

*Ingress

Foreningens namn

Motestyp, tid och plats
Motesfunktionarer

Motets laglighet och beslutsforhet
Deltagare (antingen héar eller som bilaga)

«Arenden

Varje arende som egen paragraf (punkt)
Ovrigt program, foredrag, tal, anforanden

» Undertecknandet (bestyrkande av riktigheten)

8.5.2023

Protokollet blir officiellt forst da man har
Ordfoérandens och sekreterarens underskrifter

Protokolljusterarnas underskrifter eller da det féljande motet har godkéant protokollet

MD2107-GLT Aarno Niemi
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Exempel pa verksamhetsberattelse

 Klubbverksamheten

8.5.2023

Klubbverksamhetens tyngdpunktsomraden, teman

Klubbens styrelse, verksamhetsgranskare och deras suppleanter, ansvarspersoner,
kommittéer samt en kort beskrivning av kommittéernas verksamhet

Styrelsens moéten och klubbmadtena

Foredrag i klubben, distriktsguvernorens besdk, klubbtraffar, besbk av medlemmar i andra
klubbar, de egna klubbmedlemmarnas besdk i andra klubbar

Styrelsens verksamhet, bl.a. forverkligandet av budgeten

De viktigaste sakerna som galler klubbens ekonomi bl.a. medlemsavgiftens storlek samt en
utredning av utvecklingen av periodensaktivitetsmedel och de administrativa medlen.
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Verksamhetsberattelsen

 Medlemsarenden
« Nya medlemmar och medlemmar som avgatt
« 100 %:iga medlemmar under verksamhetsaret
* FOrtroendeuppdrag
« Beldningar
 Medlemmarnas bemarkelsedagar
« Aktivitetsverksamheten
« Medelanskaffnings- och serviceaktiviteter som forverkligats under aret med en kort beskrivning av dem
« Aktiviteternas resultat

e Utdelade understod
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Verksamhetsberattelsen

« Distriktet och Lionsforbundet
« Deltagande i distriktets och Lionsférbundets aktiviteter

« Deltagande i distriktets och Lionsforbundets mdten och utbildningstillfallen
« Klubbmedlemmarnas deltagande i distriktets och Lionsforbundets administration
« Deltagande i evenemang som andra klubbar har ordnat
« Klubbmedlemmarnas prestationer i sportgrenar for lion och partner
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Sekreteraren som informator

« Sekreteraren ar klubbens interna informator (om inte annat har beslutats)
« Sekreteraren sander kallelser, protokoll och paminnelser om handelser och aktiviteter.
« Klubben kan anvanda sig av olika informationskanaler i sin kommunikation
« E-post, brevpost
«  WhatsApp, Telegram etc.
* Klubbens Internet-sidor
 Facebook & andra sociala medier och Internet-tjanster
« Extern information (i samarbete med klubbens informationssekreterare)

» Distriktets Facebook ja Instagram sidor, distriktets elektroniska infotidning

 Lionsforbundets informationskanaler
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FOrnyelsen av datasekretesslagen

 Den allmédnna datasekretessforordningen publicerades i EU:S officiella tidning 4.5.2016
och den har tillampats fr.o.m. 25.5.2018

« Skriv ut for den nya medlemmen en uppdaterad rapport med medlemsuppgifter och be
hen att kontrollera de egna uppgifterna, att anteckna sitt medgivande for insamlande och
uppbevarande samt att underteckna blanketten,

« Ur fragorna pa blankettens andra sida framgar medlemmens medgivande

« Underskriften ar viktig darfor att informationen om de finlandska lionen finns, via MyLCl, i
ett land ytterom EU, dvs i USA

» Undertecknade blanketter alltid i sekreterarens mapp
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Datasekretess — praktiska saker

* Registerforaren b6r dokumentera medgivandet, darfor att medgivande bor kunna
konstateras

« Klubbens www-sidor kan eventuellt innehalla personuppgifter pa medlemmarna varfor
kKlubben bor se till att sidan uppfyller datasekretessforordningens bestammelser som
géller en séker behandling av ifragavarande uppgifter.

« BOr kartlagga de personregister som klubben uppratthaller och dokumentera och fa
medgivande av medlemmarna

Klubben kan ha 6verraskande manga datafiler som klassificeras som personregister.

8.5.2023 MD107-GLT Aarno Niemi 23






	Dia 1: Klubbsekreterarens uppgift och ansvar samt årsklocka
	Dia 2: Syftet med utbildningen
	Dia 3: Utbildningens innehåll
	Dia 4: Klubbsekreterarens befattningsbeskrivning
	Dia 5: Myndighetsärenden
	Dia 6: Mötesärenden
	Dia 7: Medlemsregisterärenden MyLCI
	Dia 8: Inhemska medlemsregistret
	Dia 9: Rapportering av aktiviteter (MyLION)
	Dia 10: Övriga uppgifter
	Dia 11: Sekreterarens årsklocka
	Dia 12: Sekreteraren årsklocka
	Dia 13: Sekreterarens årsklocka
	Dia 14: Sekreterarens uppgifter vid möten
	Dia 15: Olika mötesprotokoll
	Dia 16: Mest allmänna protokollpraxis
	Dia 17: Protokollets struktur
	Dia 18: Exempel på verksamhetsberättelse
	Dia 19: Verksamhetsberättelsen
	Dia 20: Verksamhetsberättelsen
	Dia 21: Sekreteraren som informatör
	Dia 22: Förnyelsen av datasekretesslagen
	Dia 23: Datasekretess – praktiska saker
	Dia 24

