Ennakkotarkastettu Patentti- ja rekisterihallituksen Yhdistysrekisterissä 14.5.1998

Lionsklubien kuukausikokousten päivät ja kokouspaikat sovitaan hyvissä ajoin ennen seuraavan toimintakauden alkua. Näin ne saadaan merkittyä vuosikirjaan oikein. Mikäli kokousajankohdassa ja -paikassa tilapäisesti tapahtuu muutos tulee siitä ilmoittaa lohkon- ja alueenpuheenjohtajille sekä myös vakituiselle kokouspaikalle, joka näin voi ohjata mahdolliset vierailijat mukaan kokoukseen. Kutsu kuukausikokouksesta tulee toimittaa jäsenistölle vähintään yhtä (1) viikkoa ennen kokousta. 

Maaliskuun klubikokouksessa ehdollepanotoimikunnan tulee asettaa ehdokkaat seuraavan toimintakauden hallituksen jäseniksi.

Klubin vaalikokous pidetään huhtikuun klubikokouksen yhteydessä. Klubin vuosikokous pidetään lokakuun klubikokouksen yhteydessä. Kutsut vaali- ja vuosikokouksiin tulee toimittaa jäsenistölle vähintään kahta (2) viikkoa ennen kokousta.

TOIMINTAOHJEITA presidentille, sihteerille ja rahastonhoitajalle

Presidentti

-
Tutustu klubisi sääntöihin. Hoida erityisesti vuosikokous ja vaalikokous sääntöjen mukaisesti.

-
Tutustu liiton vuosikokouksessa hyväksymään toimintasuunnitelmaan. Laadi tämän jälkeen oman klubisi toimintasuunnitelmaehdotus.

-
Nimeä klubillesi heti toimintakauden alussa nuorisovaihtoasiamies, Leo-neuvoja, huume/Quest-lion.

-
Nimeä toimintasuunnitelmasi edellyttämät toimikunnat ja nimeä kuka varapresidenteistä tukee toimikunnan työskentelyä.

- 
Osallistu PNAT-kokouksiin.

-
Tutustu vuosikirjan lions-tietoihin.

-
Valmistele klubialoitteet ja lähetä ne liittotoimistoon 15.1. mennessä.

-
Huomaa, että klubikokous on kaksiosainen, eli asiaosa ja -ateriaosa. Älä siis haaskaa kokousaikaa, vaan valmistele asiat hallituksessa ja toimikunnissa. Kokouksessa vain päätökset ja raportit.

-
Tutki, onko klubillasi toteutettavien aktiviteettien edellyttämät vastuu- ja tapaturmavakuutukset. 

-
Huomioi klubijäsentesi merkkipäivät. Tämä käy kätevästi Arne Ritari -säätiön adresseilla, näin tuet myös suomalaista klubitoimintaa.

Sihteeri 

-
Tarkasta heti toimintakautesi alussa, että kesä-, heinä- ja elokuun kuukauden jäsenilmoitukset on lähetetty. Huom! Kuukauden jäsenilmoitus ja päämajan PU-101-lomake, jossa ilmoitetaan tulevan kauden virkailijat, sekä vuosittainen klubiaktiviteettien ilmoituslomake A-1 on mahdollista täyttää myös internetissä. Pyydä ensin päämajasta (it@lionsclubs.org) tunnus ja salasana niiden käyttämiseksi ja ilmoitusten lähettämiseksi elektronisesti. Katso jäljempänä olevia ohjeita piirin sisäisestä jäsen- ja toimintailmoituksesta.

-
Tee muutosilmoitus yhdistysrekisteriin klubin nimenkirjoittajien muuttumisesta (huom. presidentin allekirjoitus).

-
Lähetä heti, kun klubikokous on pidetty kuukauden jäsenilmoitus lomakkeissa olevan jakelun mukaisesti.

- 
Osallistu PNAT-kokouksiin.

-
Tutustu vuosikirjan lions-tietoihin.

-
Tarkasta, että vuosikirjassa olevat lionien matrikkelitiedot ovat oikein. Ilmoita  muutokset heti kirjallisesti liittotoimistoon jäsenrekisterin hoitajalle.

-
Luovuta arkistosi seuraajalle toimikautesi päättyessä.

-
Muista tilata mahdolliset palkinnot hyvissä ajoin ennen toimintakauden loppua.

Rahastonhoitaja

-
Pidä hallinto- ja aktiviteettitilit aina erillään.

-
Maksa laskut ajallaan.

-
Osallistu PNAT-kokouksiin.

-
Suomen Lions-liito r.y. laskuttaa klubia niin jäsenmaksujen kuin tarvikeostojenkin osalta pääsääntöisesti klubin presidentin kautta. Presidentti toimittaa laskun saatuaan ja tarkastettuaan välittömästi rahastonhoitajalle maksua varten. Vuosittainen jäsenmaksulasku tulee tarkistaa yhteistyössä sihteerin kanssa.

-
Päämaja laskuttaa klubia rahastonhoitajan kautta joka kuukauden viimeiselle päivälle päivätyllä tiliotteella. Tiliotteella näkyy ensin alkusaldo (US-currency) ja sen jälkeen ko. kuukauden tapahtumat. Jos tapahtuma on hyvitystä, summan perässä näkyy kirjaimet CR, muussa tapauksessa summa on maksettava. 

1.
Maksu suoritetaan Lions-liiton pankkitilille Nordea 208418-27933. Tilisiirtolomakkeen viestikenttään merkitään  ehdottomasti  klubin 10-numeroinen kansainvälinen numero, joka löytyy laskusta tai Lions-vuosikirjasta. Laskun loppusummaan lisätään 4,20 euroa toimituskuluja. Mikäli näin ei tehdä liitto vähentää sen eteenpäin menevästä tilityksestä ja näin päämajaan jää klubilta saatavasaldoa. Toimintakauden aikana kahdesti tulevan jäsenmaksulaskun tarkastavat sihteeri ja rahastonhoitaja yhdessä. 

2.
Päämajan laskut voi myös suoraan maksaa päämajan tilille, jolloin menetellään seuraavasti: Osta pankista dollarimääräinen shekki, lähetä se ja pankin antama shekin myyntikuitti sekä päämajasta tulleen laskun yläosa kirjeessä lentopostina päämajaan osoitteeseen


Lions Clubs International


300 W 22nd Street


Oak Brook


ILLINOIS 60523 - 8842


USA

Käytetäänpä kumpaa tapaa tahansa, laskun kirjautuminen kestää kuitenkin sen verran, että seuraavassa päämajan tiliotteessa sitä mahdollisesti ei ole vielä huomioitu. 

-
Kansainvälinen jäsenmaksu on jäseneltä 24 USD/kausi eli jäseneltä 12 USD/erä.

-
Kv. liittymismaksu uudelta jäseneltä on 25 USD, mihin ei sisälly uuden jäsenen kansiota. Uuden klubin charter­jäsenen liittymismaksu on 30 USD.

-
Kotimainen jäsenmaksu + vuosikokousmaksu + klubin aktiviteettimaksu 20 euroa erääntyy maksettavaksi 15.8.

-
Kotimainen liittymismaksu uudelta jäseneltä on 16 euroa (huom! peritään myös charterjäseniltä).

-
Järjestön ainaisjäsenmaksu maksetaan aina anomuslomakkeen mukana LCI:lle pankista ostetulla USD-määräisellä shekillä. Ainaisjäsenlomake löytyy päämajasta tulleesta "sihteerin paketista".

-
LCIF:lle meneviä maksuja ei makseta liiton kautta. Ne maksetaan piirin LCIF-johtajan antamien ohjeiden mukaisesti. Useimmiten niin, että pienet erät maksetaan piirin LCIF-tilille ja esim. kerralla maksettavat Melvin Jones -jäsenmaksut suoraan anomuslomakkeen mukana pankista ostetulla USD-määräisellä shekillä. Lahjoituksen voi maksaa myös LCIF:n pankkitilille (kts. tarkemmat ohjeet tämän vuosikirjan LCIF-sivulta). Melvin Jones -jäsenkunnan jäsenanomuslomake löytyy päämajasta tulleesta "sihteerin paketista".

-
Arne Ritari -säätiölle menevät maksut maksetaan klubin omaa viitenumeroa käyttäen suoraan säätiön tilille Nordea 219918-155850.


Piirin sisäisen jäsen- ja toimintailmoituksen täyttöohje on seuraava:

Sihteeri täyttää tämän lomakkeen (löytyy piirin kotisivulta ja se on lähetetty myös piirikuvernöörin ensimmäisen tiedotteen mukana klubin presidentille)  ja lähettää sen ennen kuukauden loppua piirissä sovituille henkilöille. 

Ennen täytettävää kohtaa eli kenttää on otsikko. Jokaiseen kenttään kirjoitetaan tiedot, jos niihin tulee jotakin, muuten jätetään kenttä tyhjäksi. Kirjoita oikeaan yläkulmaan, miltä kuukaudelta ja vuodelta ilmoitus on. Kirjoita klubin nimi, kansainvälinen numero, jonka saat vuosikirjasta, sekä sihteerin nimi. Kohtaan Muutokset jäsentiedoissa kirjoita uuden jäsenen syntymäaika muodossa pv.kk.vuosi. Kohdassa Toimintatiedot on varainhankinnan arvioitu tuntien mukainen hinta laskettavissa euroina. X on kertomerkki. Toimintatiedoissa kirjoita kunkin otsikon jälkeen vastaavat tiedot. Lisää Tapahtumat-kenttään tarkempia kuvauksia mistä kentästä tahansa. Jokaisen kentän tietoja voi täydentää Tapahtumat-kohdassa. Tämä kenttä laajenee tekstin määrän mukaan. Lähetä lomake piirissä sovitulla tavalla ja sovituille henkilöille. Lomakkeesta on malli sivulla A.141!


PÄÄMAJAN LÄHETYKSET KLUBIVIRKAILIJOILLE

PRESIDENTILLE

Presidentille lähetetään kolme uutislehteä toimintakaudessa (Update), jotka sisältävät sekä presidentin että piirikuvernöörin tiedotteet. Lehden liitteenä on myös LCIF:n tiedote sekä painotuotteita ajankohtaisia aktiviteetteja varten. Erittäin hyvän klubipresidentin palkinnon anomuskaavake on sihteerin käsikirjassa. Jos klubin jäsenmaksu on vielä velkana 90 päivää laskutuksen jälkeen,  lähetetään klubin presidentille erillinen huomautus siltä varalta, ettei rahastonhoitaja ole saanut postiaan.

SIHTEERILLE

Samassa kuoressa lähetetään maalis-huhtikuussa sekä presidentille että sihteerille kuuluvat painotuotteet seuraavan vuoden virkailijoita varten. Lähetys sisältää mm. kuukauden jäsenilmoituslomakkeet, joissa on valmiiksi painettuna klubin kooditiedot. Mukana on myös useimmat sihteerin tarvitsemista lomakkeista sekä erittäin hyvän klubipresidentin palkinnon anomuslomake. PU-101 -lomake tulee maaliskuussa. Lomakkeella ilmoitetaan (heti kun ko. virkailijat on valittu) seuraavan vuoden klubivirkailijat  päämajaan. Lomakkeen palautuskuori on mukana. Sihteerille lähetetään myös A-1-lomake, jolla on ilmoitettava 30.6. mennessä klubin 

vuoden aikana suorittamat aktiviteetit. Muista toki, että kuukauden jäsenilmoitus ja päämajan PU-101-lomake, jossa ilmoitetaan tulevan kauden virkailijat, sekä vuosittainen klubiaktiviteettien ilmoituslomake A-1 on mahdollista täyttää myös internetissä. Pyydä ensin päämajasta (it@lionsclubs.org) tunnus ja salasana niiden käyttämiseksi ja ilmoitusten lähettämiseksi elektronisesti.

Leo-klubipresidentin ja -sihteerin paketit lähetetään maalis-huhtikuussa taustaklubin sihteerille. Huom! Muista toimittaa nämä paketit edelleen leoklubinne ao. virkailijalle. 

Atk-osasto lähettää maaliskuussa klubin valtakirjalomakkeet kansainvälisessä kongressissa suoritettavaa äänestystä varten. Ympärivuotisen jäsenhankintaohjelman palkinnot lähetetään  piirikuvernööreille automaattisesti.

RAHASTONHOITAJALLE

Joka kuukausi tiliote klubin päämajassa olevan tilin asemasta. Kun sihteeri on lähettänyt klubin kuukauden jäsenilmoituksen, se menee päämajan jäsentilasto-osastolle. Täällä tiedot syötetään tietokoneelle, joka huomioi jäsenmäärämuutokset ja suorittaa tarvittavan liittymis- ja jäsenmaksulaskutuksen. Tämä  tulee klubin rahastonhoitajalle kuukauden lopussa, eli noin 2 - 3 kk päästä kuukauden jäsenilmoituksen saapumisesta. Tiliote on samalla myös tiedote, sillä sen alaosassa on tilaa ajankohtaisia ilmoituksia varten. 

