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Arkivplan

Syftet med arkivplanen ar att hjalpa aktiva i klubben att hantera dokument pa ett tillrackligt
sakert satt, underlatta overlamning och bidra till kontinuitet.

Tva huvudsakliga satt att spara dokument anvands
e Molntjanst for dokumentlagring; Google Drive
e Papperskopior i parmar; hos en styrelseledamot

Arsmoteshandlingar
Justerade Arsmoétesprotokoll protokoll skrivs ut och signeras. Sparas som:

e Papperskopia i parm samt

e Scannad kopia pa Drive
Aven Verksamhetsberittelse och revisionsberittelse sparas tillsammans med
arsmotesprotokoll.
Arsmoteshandlingar gors tillgangliga for klubbens medlemmar och 6vriga via klubbens
hemsida, t.ex. genom att dela med lasrattighet.

Styrelsemotesprotokoll
Justerade protokoll skrivs ut och signeras. Sparas som:
e Papperskopiaiparm
e Originaldokumentet sparas pa Drive for enkel atkomst for samtliga
styrelsemedlemmar samt revisorer.

Rakenskaper
Kassoren anvander bokféringsprogram med separat lagring av rakenskaper.

Kommittéer, utskott, evenemang osv.

Verksamheternas dokument hanteras i separata sub-foldrar pa Drive.

Hantering av personuppgifter i dokument bor minimeras.

Varje kommitté kan besluta att dven arkivera sarskilt viktig dokumentation pa en ytterligare
backup.

Medlemsregister
Eventuella utdrag ur medlemsregister skall inte arkiveras, se klubbens integritetspolicy for
hantering av personuppgifter.

Atkomst till dokument, 6verlamning

Foreningsaktiva ges behorighet till relevanta foldrar pa Drive. Styrelsemedlemmar for
innevarande ar ges behorighet till alla delar.

Avgaende ska inte langre ha behorighet till foldrar.



