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INFORMATION OM IT SAMT VIKTIGA TIDPUNKTER FÖR ROTARY SVERIGE 

 

Kortfattade instruktioner för President, Sekreterare, Skattmästare och IT-samordnare om de vanligaste 

rutinerna och händelserna inom IT under ett Rotary-år. För skattmästarna finns en separat del på sidan 7. 

Uttömmande detaljinstruktioner finns i handböcker och lathundar som finns tillgängliga. Dessa nås direkt på 

svenska som du finner här:  Dropbox 

Handboken för vårt system ClubAdmin finner du här:  Handbok ClubAdmin 

Handboken för vårt E-postsystem hos one.com finner du här: Handbok one.com 

 

Denna information har tidigare skickats varje år till klubbarna men eftersom MedlemsService nu avslutasr 

2017-12-31 i nuvarande form så skickas denna info ut igen. 

Alltså: 

MedlemsService’s kontor i Limhamn stängs 2017-12-31 

För alla frågor förutom IT-relaterade hänvisas till respektive distrikt 

Generell IT-info som återkommer i dokumentet nedan: 

Undvik att välja 1/7 och 1/1 som datum för medlems- och klubbändringar. Vid dessa två datum utförs 

flera registeruppdateringar både i Sverige och USA, och på olika tider. 

Välj därför datum någon dag före eller efter dessa datum för ändringar. Gör inte heller några 

registreringar dagarna 30/6, 1/7, 31/12 och 1/1 

https://www.dropbox.com/sh/w1w1cyexk4wlzdv/AACC093VkwfIsKMG7blPl4mua/1%20-%20Index/06_INDEX_SV?dl=0&preview=20102017_INDEX_SV_FINAL.pdf
https://rotary-se.ladesk.com/scripts/file.php?file=4a982abac173343e498b41bae8e26313
https://rotary-se.ladesk.com/scripts/file.php?file=774c5d57b19ec5c2b3ab75940adc5b97
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IT-KALENDER 

1/7 Rotaryårets start 
Klubben får i början av juli en faktura för halvåret från Rotary International (RI) baserat per 1/7 

30/12 President och Sekreterare skall vara inmatade i registren då RI skapar underlag för sin matrikel, 
Official Directory. Även guvernören och distriktsorganisationen behöver dessa uppgifter för att 
kunna skicka ut information inför nästa rotary-år 
Övriga funktionärer skall matas in så snart som möjligt då inkommande guvernör behöver 
skicka information under våren 
All inmatning skall göras i ClubAdmin 

1/1 Halvårsskifte 
RI skickar ut faktura baserat på medlemsantalet 1/1 . 

28/6 Sista dag för inmatning av medlemsinformation för att kommande faktura skall bli rätt. 

30/6 Rotaryårets slut. ALLA medlemsuppdateringen SKALL vara avklarade denna dag.  

FÖRKORTNINGAR: 

SEMDA Ett datasystem som kopplar samman svenska registret med RI 

SRS Svensk Rotary Service.  

Det är en ideell förening som handhar allt gemensamt för distrikten 2320-2410 

RU Rotarys Ungdomsutbyte.  

Det är en egen stiftelse som handterar ungdomsutbytet för hela Sverige 

RI Rotary International. Huvudkontoret i Evanston, Illinois, USA 

RN Rotary Norden, vår nordiska Rotary-tidskrift 

SRS 

Styrelsen består av våra 10 distriktsguvernörer.  
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RI ZÜRICH 

Förutom huvudkontoret så har RI sju lokalkontor. Det som betjänar oss finns i Zürich, Schweiz. Där finns en 

avdelning som kallas CDS, Club- and District Support. För oss i Sverige finns två personer, Rubie, talar svenska 

och engelska samt Sari som dessutom talar finska.  

Rubie Einarsson  rubie.einarsson@rotary.org  004144-3877126 

Sari Miettinen   sari.miettinen@rotary.org   004144-3877130 

TVÅ MEDLEMS-REGISTER, CLUBADMIN OCH MY ROTARY 

Vi har två medlemsregister, ett hos Rotary International (My Rotary) samt ett i Sverige (ClubAdmin). My 

Rotary ger underlaget för deras debitering till klubbarna för RI’s avgifter och ClubAdmin ger underlaget för 

debitering från Svensk Rotary Service, SRS. 

Svenska ClubAdmin innehåller dessutom mycket mer information, t.ex. Närvaro, Dokumentarkiv, Program mm. 

RI-NUMMER 

RI-nummer är det medlemsnummer (MembID) medlemmar har i RI’s register. När man blir medlem så sätter RI 

ett RI-nummer och detta nummer behåller medlemmen för evigt. Om en medlem slutar och återkommer så 

skall samma nummer användas. Det är därför viktigt när en medlem läggs in i registren att man först söker om 

medlemmen finns sedan tidigare, innan man gör nyuppläggning. 

Om en medlem dessutom är hedermedlem i annan klubb, så har medlemmen samma RI-nummer. 

SEMDA 

För att vi skall slippa uppdatera i två register, finns ett system som kallas SEMDA. SEMDA uppdaterar My 

Rotary från ClubAdmin varje natt. Då överförs Medlemsinformation, klubbinformation (kontaktuppgifter samt 

mötesinformation) samt uppgifter om de viktigaste funktionärerna. 

Informationen överförs enkelriktat från ClubAdmin till My Rotary. Det är därför mycket viktigt att ni i 

klubbarna endast uppdaterar medlemsinfo och klubbinfo direkt i ClubAdmin. 

Det finns ett undantag från denna enkelriktning. När en medlem tilldelats ett RI-nummer så skickas detta 

tillbaka till ClubAdmin via Semda. Därför kan man inte själv ändra RI-nummer i ClubAdmin. 

SAR – SEMI-ANNUAL-REPORT, HALVÅRSRAPPORTEN 

SAR-hanteringen har upphört och den sista gången var för Juli 2014. 

Från och med 2015-01-01 övergår RI till att skicka en faktura till klubbarna som baserar sig på medlemsantalet 

den 1/1 resp. 1/7. 

OBS 

Från och med Juli-2014 måste registrering/borttag av medlemmar ske inom 30 dagar. 

Men självklart är det bäst att göra det omedelbart…. 

mailto:rubie.einarsson@rotary.org
mailto:sari.miettinen@rotary.org
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SUPPORT OCH E-POSTADRESSER 

För support till klubbar och medlemmar har vi några e-postadresser: 

support@rotary.se   För frågor om IT och våra datasystem 

IT-supporten betjänas av IT-gruppen och rotary-ärenden hanteras av kontoret i Malmö 

Utöver dessa generella adresser finns det distriktsspecifika e-postadresser för IT-support: 

Distrikt 2320: it-samordnare.2320@rotary.se 
Distrikt 2330: it-samordnare.2330@rotary.se 
Distrikt 2340: it-samordnare.2340@rotary.se 
Distrikt 2350: it-samordnare.2350@rotary.se 
Distrikt 2360: it-samordnare.2360@rotary.se 

Distrikt 2370: it-samordnare.2370@rotary.se 
Distrikt 2380: it-samordnare.2380@rotary.se 
Distrikt 2390: it-samordnare.2390@rotary.se 
Distrikt 2400: it-samordnare.2400@rotary.se 
Distrikt 2410: it-samordnare.2410@rotary.se 

Observera att all support sker på frivillig och obetald tid av rotarianer. Undvik därför att ringa till dessa 

personer. Skicka alltid supportärende direkt till dessa e-postadresser eftersom vi har ett supportsystem som 

hanterar supportärenden (samtliga adresser angivna ovan hanteras i detta system) och vi därigenom kan få 

både bättre översikt och erbjuda bättre service då vi som supporterar kan hjälpa varandra genom att överföra 

ärenden till den som är mest lämpad att svara. 

 

MATRIKLAR 

Guvernörerna för år 2014-2015 beslöt att inte ge ut fler matriklar 

E-POSTADRESS TILL KLUBB 

Man får inte sätta klubbens e-postadress till en medlems e-postadress då e-postadresser inte får finnas dubbelt 

i RI’s register. 

Varje klubb kan dock få en egen e-postadress i vårt system, enligt klubbnamn@rotary.se 

Sådan adress kan beställas hos vår support på support@rotary.se.  

Det rekommenderas starkt att klubben har en egen e-postadress enligt ovan. 

När man registrerat denna adress kan man själv välja vilka i klubben e-posten skall vidaresändas till. 

 

mailto:support@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2330@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2350@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2370@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2390@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2410@rotary.se
mailto:klubbnamn@rotary.se
mailto:support@rotary.se
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NEDLÄGGNING AV KLUBB 

Om en klubb skall läggas ner så skall detta meddelas till både guvernören och RI-kontoret i Zürich. När datum 

för nedläggning är beslutat, och man fått OK från Zürich så kan borttagning av medlemmarna i ClubAdmin 

utföras. Ingen återbetalning sker här heller, skulder måste även regleras innan en klubb kan läggas ned. 

När alla medlemmar är borttagna och alla dokument i arkivet är hämtade så meddelar man supporten, 

support@rotary.se, som sedan rent fysiskt tar bort klubben ur våra register. 

Om några medlemmar skall gå över till andra klubbar så måste dessa klubbar meddelas så att de kan hämta 

upp berörda medlemmar. 

SAMMANSLAGNING AV KLUBBAR 

Före en sammanslagning så måste guvernören meddelas. Dessutom måste båda klubbarna ansöka om detta 

hos kontoret i Zürich samt föreslå vilken klubb som skall upphöra och vilken som skall vara kvar. Normalt är det 

alltid den äldsta klubben som skall vara kvar. Även datum för sammanslagning skall meddelas. Efter beslut av RI 

så kommer de att överföra samtliga medlemmar från den ena klubben till den som skall vara kvar och då också 

meddela klubbarna att så skett.  

Därefter måste man i ClubAdmin flytta medlemmarna och för detta har vi på centralt håll en rutin. Klubben 

behöver alltså inte själv utföra flyttningen. Detta arbete får inte påbörjas förrän besked från RI har erhållits. 

Observera dock att medlemmar som INTE skall följa med i flytten skall avslutas manuellt innan 

sammanslagnings-datum. 

Kontoret i Zürich tillhandahåller både instruktioner och nödvändiga blanketter för att en klubbförändring skall 

ske på ett korrekt sätt. 

OBS 

Det avrådes på det bestämdaste att man väljer halvårsskiftena 30/6 eller 

31/12 som datum för ändring.  

Just dessa datum sker stora registerarbeten i våra datasystem. 

mailto:support@rotary.se
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MEDLEMSINFORMATION, E-POST 

E-post är sedan många år den främsta kontaktvägen från klubb, distrikt samt RI till medlemmar. E-postadressen 

är dessutom vanligvis det användarnamn medlemmar använder för att logga in i våra system. Därför är det inte 

möjligt att två personer, t.ex. makar, använder samma e-postadress. Har man inte tidigare en e-postadress 

finns det fler möjligheter till gratis e-post via t ex gmail.com och outlook.com. Många internetleverantörer har 

även möjlighet att skapa fler e-postadresser, Telia t ex medger 5 e-postkonton. 

Det förväntas också om man innehar något ämbete i klubb eller distrikt, att man har en fungerande e-

postadress. Detta speciellt om man är President, Sekreterare, Skattmästare och IT-samordnare eller 

motsvarande på distrikt. Det förväntas också att man LÄSER sin e-post regelbundet och ofta. 

MEDLEM SKALL BYTA KLUBB 

När en medlem vill byta klubb så måste han/hon ansöka om medlemskap i den nya klubben. Den nya klubben 

beslutar på samma sätt som vid inval av ny medlem. 

VIKTIGT! 

När beslut är fattat skall så skall först avgående klubb ta bort medlemmen och därefter meddela mottagande 

klubb om detta. Mottagande klubb hämtar därefter upp medlemmen. Mottagande klubb får INTE lägga in 

medlemmen som ny medlem utan måste HÄMTA upp medlemmen. På så sätt behåller medlemmen sitt RI-

nummer och alla övriga data. Det avrådes på det bestämdaste att man väljer halvårsskiftena  30/6 eller 31/12 

för byte. 

I och med att ingen återbetalning av medlemsavgifter görs men Pro Rata tillämpas på nya medlemmar så finns 

det inte någon anledning att välja annat datum än det faktiska datumet.  

Om medlemmen kommer från en utländsk klubb så kan inte sökning göras. Medlemmen får då läggas upp som 

ny medlem men då skall fälten för Tidigare klubb fyllas in. Vårt system Semda letar rätt på RI-numret. 

 

TIDIGARE MEDLEM BLIR ÅTERINVALD 

Om medlemmen varit medlem i svensk klubb tidigare så skall man söka honom/henne på samma sätt som ovan 

Om medlemmen kommer från en utländsk klubb så kan inte sökning göras. Medlemmen får då läggas upp som 

ny medlem men då skall fälten för Tidigare klubb fyllas i, klubbnummer och namn. Vårt system Semda letar 

rätt på RI-numret 

.

OBS 

Det måste skilja minst en dag mellan ut- och inträde. Annars blir det en 

dubblett-medlem en dag 
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EKONOMI – AVGIFTER 

Klubbarna får varje år fakturor från flera håll. Här följer en sammanställning på vad som kan komma. 

RI’S FAKTURA  

Numera kan man välja om man vill ha fakturan skickad i pappersform eller om man vill hämta den själv. Detta 

val görs i My Rotary, under Manage – Club Administration 

 

Under Edit invoice preferences kan man välja om man vill ha fakturan i pappersform eller elektroniskt. 

Väljer man elektroniskt får man ett e-postmeddelande när fakturan kan hämtas. 

 

RI’S AVGIFTER  

RI skickar ut en faktura i samband med halvårsskiftena 1/1 och 1/7. Denna faktura baserar sig på 

medlemsantalet dessa datum. Klubben skall betala in det angivna beloppet.  

Klubben får inte justera beloppet på faktura. RI gör inte heller några återbetalningar om något är fel då det är 

klubbens ansvar att se till att rätt medlemsantal är registrerat. 

 

Om en medlem tillkommer under halvåret så kommer nästkommande faktura att innehålla pro-rata-avgift för 

denna medlem. Avgiften avser varje hel månad som personen varit medlem. Om en medlem byter klubb under 

halvåret så debiteras inte den nya klubben någon pro-rata-avgift. Om en medlem slutar under halvåret sker 

ingen återbetalning. Ej heller om klubb upphör. 

OBS 

Om klubben varken fått fakturan eller s-postmeddelandet så måste klubben själv bevaka och hämta 

fakturan. Man kan inte skylla på att den inte kommit… 

OBS 

Det är därför viktigt att klubbarna registrerar sina medlemsärenden i tid. 

Observera också att registreringar skall ske inom 30 dagar från det datum ändringen avser. 
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Avgifterna för 2017-2018 är:  

• Medlemsavgift 60,0 0 USD per medlem och år 2017-18 samt 64 USD för 2018-19 

• Pro rata-avgift är 1/12-del per hel månad, 5,33 USD 

• Lagrådsavgift 1,50 USD, debiteras en gång per år i juli 

• Tidningen The Rotarian debiteras med 12 USD per år för de medlemmar som valt denna tidning i 
Webb-format och 24 USD/år om man valt pappersformat 

Avgifter skall betala i svensk valuta och den växlingskurs som skall användas sätts av RI varje månad. Denna 

hittar man på denna länk: https://www.rotary.org/en/exchange-rates  

SRS AVGIFTER 

SRS debiterar sina avgifter till distriktet och inte direkt till klubbarna. Debitering sker en gång per år i början på 

rotaryåret. Avgiften grundar sig på medlemsantalet vid faktureringstillfället. Någon justering av tillkommande 

och avgående medlemmar under året sker ej. Avgifterna fasställs på SRS höstmöte. 

Avgiften för SRS är 2017-2018 40 kr per medlem 

 

DISTRIKTETS AVGIFTER 

Varje distrikt debiterar klubbarna dels avgiften för SRS och dels distriktets egna avgifter. Debiteringen kan vara 

en eller två gånger per år, beroende på distrikt. Även tidningen Rotary Norden debiteras via distriktet. Priset är 

8 Euro/år (ca 75 kr). 

Distriktens avgift beslutas av respektive distrikt. Fråga distriktets skattmästare för ditt distrikt om din klubbs 

avgifter 

https://www.rotary.org/en/exchange-rates
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MEDLEMSAVGIFTER I JÄMFÖRELSE 

Denna tabell visa den utdebitering som nu gäller 

 

Avgift 2320 2330 2340 2350 2360 2370 2380 2390 2400 2410 Snitt % 

Rotary 
International 

507 507 507 507 507 507 507 507 507 507 507 67,78% 

SRS 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 5,35% 

Distrikt 158 140 150 135 110 130 150 150 170 166 146 19,52% 

Ungdomsutbytet 
RU 

55 55 55 55 55 55 55 55 55 55 55 7,35% 

SUMMA 760 742 752 737 712 732 752 752 772 768 748 100,00% 

 

 

 

 

SRS står alltså för ca 5,35% av avgiften 

IT står för endast mindre än 1,2% av avgiften 


