
Göteborgs Klätterklubb 
Box 11076 

404 22 Göteborg 
www.gbgkk.nu 

 ______________________________________________________________________________________________________________________________________________  

Reviderad  2018-11-13 
 

 

 

Arkivplan 

Syftet med arkivplanen är att hjälpa aktiva i klubben att hantera dokument på ett tillräckligt 
säkert sätt, underlätta överlämning och bidra till kontinuitet.  
 
Två huvudsakliga sätt att spara dokument används 

• Molntjänst för dokumentlagring; Google Drive 
• Papperskopior i pärmar; hos en styrelseledamot 

  
Årsmöteshandlingar 
Justerade Årsmötesprotokoll protokoll skrivs ut och signeras. Sparas som:  

• Papperskopia i pärm samt 
• Scannad kopia på Drive 

Även Verksamhetsberättelse och revisionsberättelse sparas tillsammans med 
årsmötesprotokoll.  
Årsmöteshandlingar görs tillgängliga för klubbens medlemmar och övriga via klubbens 
hemsida, t.ex. genom att dela med läsrättighet. 
 
 
Styrelsemötesprotokoll  
Justerade protokoll skrivs ut och signeras. Sparas som: 

• Papperskopia i pärm 
• Originaldokumentet sparas på Drive för enkel åtkomst för samtliga 

styrelsemedlemmar samt revisorer. 
 
Räkenskaper 
Kassören använder bokföringsprogram med separat lagring av räkenskaper.  
 
Kommittéer, utskott, evenemang osv. 
Verksamheternas dokument hanteras i separata sub-foldrar på Drive.  
Hantering av personuppgifter i dokument bör minimeras. 

Varje kommitté kan besluta att även arkivera särskilt viktig dokumentation på en ytterligare 
backup.  
 
Medlemsregister 
Eventuella utdrag ur medlemsregister skall inte arkiveras, se klubbens integritetspolicy för 
hantering av personuppgifter. 
 
 
Åtkomst till dokument, överlämning 
Föreningsaktiva ges behörighet till relevanta foldrar på Drive. Styrelsemedlemmar för 
innevarande år ges behörighet till alla delar.  
Avgående ska inte längre ha behörighet till foldrar.  


