Arkiveringsrutin

Foreningen har en webbplats www.utlandahojd.se som drivs av publiceringsverktyget
WordPress.

Foreningens sekreterare administrerar webbplatsen som dven fungerar som ett arkiv
for foreningens alla styrelse-/stdimmoprotokoll och andra nyckeldokument som beror
fastigheten och foreningen; t.ex. serviceavtal, ekonomi och forsakringar.

Styrelsens alla medlemmar har tillgang till arkivet via ett l6senord.

Jamte det elektroniska arkivet finns det ett kassaskap i ett 1ast forrdd i kallarplanet i
vilket ovan dokument lagras i pappersformat. Sekreteraren har nyckel till forradet och
koden till kassaskapet.

Med jamna mellanrum publicerar styrelsen nyheter och kallelser pa webbplatsens
hemsida.

For att sakerstilla webbplatsens funktionalitet och integritet anvander sekreteraren
konsulten Bengt Samuelsson pa foretaget ZYNK i Goteborg 1-2 ganger om aret.

[ de fall sekreteraren slutar sitt uppdrag i foreningen, sker en 6verlamning under
ordnade former till den nya sekreteraren.

Vem som ar sekreterare och 6vriga medlemmar i styrelsen framgar av webbplatsen
genom att klicka pa menyvalet Styrelsen. Har framgar aven kontaktuppgifter och
ansvarsomraden.

Foreningen har en egen elektronisk brevldda som medlemmarna ar valkomna att
anvanda for att dven via denna kanal komma i kontakt med styrelsen. Brevladan som
drivs av Loopia AB finns pa webbplatsens hemsida under menyvalet Kontakta styrelsen.
Sekreteraren ansvarar for att med jamna mellanrum lasa av, svara och i forekommande
fall spara korrespondensen.

Vidare finns det en fysisk brevldda i 12:ans entré som med jamna mellanrum téms av
foreningens kassor.



