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Informationshantering & IT-SAKERHET
ANSVAR

Ansvaret for informationshantering samt uppdatering av Masens Vingar har
foreningens  sekreterare som  dven  ansvarar for Masens  e-postkonto
sekreterare(@fkmasen.se .

Fysisk post samt e-postkontot forskolechef(@fkmasen.se ansvarar férskolechefen for.

INTERN INFORMATION

Intern information férmedlas via Masens dokumentationsverktyg samt via e-post och
sms.

EXTERN INFORMATION

Utgdende information fran Misen sker frimst genom den egna hemsidan.

Masens hemsida
Liank till hemsidan: http://www.fkmasen.se

Innehillet pa hemsidan skall ha som frimsta syften att ge information om och spegla
Masens verksamhet. Link till hemsidan skall framga i kommunens linksamling,

Hemsidan skall ge mojligheter till kontakt med Masen samt att formuldr f6r ansékan
skall kunna laddas hem.

Ansvariga for informationen pa hemsidan ar Masens férskolechef och sekreterare.

MASENS VINGAR

For att sikerstilla att Masens Vingar skall kunna fortleva som en samlad
dokumentation och handbok f6r hur verksamheten pi Masen bedrivs krivs foljande
rutiner:

Ansvar
Varje flik har revisionsnummer och sin egen ansvarige utgivare som svarar for att
innehallet ar uppdaterat och korrekt.

Sekreteraren ansvarar for koordineringen av uppdateringar och distribution.
Uppdatering

Misens Vingar uppdateras av sittande styrelse en ging per ar fore/efter arsmotet i mars
samt kontinuerligt i samband med att nya beslut fattas.
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Revideringar av innehallet markeras med hénvisning till beslutstillfallet for att det ska
vara litt att hitta i olika protokoll. Typ av mote AM (irsméte), MM (Medlemsméte)
alternativt SM (styrelsemoéte) samt datum skall framga.

Distribution
Masens Vingar distribueras genom publicering pa hemsidan under 16sensordsskyddad
tlik, vilken man ges tilltrade till i samband med medlemskap.

MOTESRUTINER

Ett val forberett mote ger precision vid beslutsfattandet. For att uppna detta skall alla
tidigt bidra med sina punkter samt ta del och virdera alla andras punkter innan motet
genomfoérs. Kallelse skickas ut cirka tva veckor fére mote och i samband med detta
ombeds styrelsen att meddela sekreteraren sina punkter senast cirka en vecka fore
mote. Sekreteraren sammanstiller och skickar tillbaka en dagordning som var och en
laser igenom innan métet. Den som inte kan vara med pa métet maste anda bidra med
en rapport och sitta sig in i vad det dr som hander.

Detta gbr att motestorfarandets fléde blir:

1. Kallelse skickas ut cirka tva veckor fore mote.

2. Motespunkter sekreteraren tillhanda cirka en vecka fore méte.

3. Dagordning skickas ut ca en vecka fére mote.

4. Alla laser in sig pa dagordningen och forbereder sina stallningstaganden.

5. Motet genomférs. Ordféranden leder motet efter faststilld dagordning;

0. Sekreteraren upprattar och renskriver protokoll.

7. Protokollet skrivs ut och limnas till férskolechefen som direfter ser till att

justeringsminnen skriver under det.

8. Protokollet scannas for att liggas pa hemsidan under en
16senordsskyddad del som endast styrelsen kommer at. Pappersprotokollet
strimlas.

9. Ett infobrev, “Styrelsen informerar”, mailas ut till medlemmarna, en mall

finns hos sekreteraren.

Flodet kan tyckas langt och byrakratiskt men med detta sitt att jobba pa kommer vi att
fatta beslut som ar mer férberedda. Moten kommer att flyta pa och 6verraskningar och
forhastade beslut kan undvikas.

IT PA MASEN
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Anvandarkonton
For att skydda datorn fran obehorigt anvindande skall allas anvandarkonton skyddas
med l6sen.
Lésenorden skall finnas dokumenterade i tvd ex ett hos expeditionsansvarig och ett hos
sekreteraren.

Hantering av dokument
Dokument som skapas i Styrelsens regi skall sparas av sekreterare pa USB minne.

Sakerhetskopiering
For att sikerstilla data vid eventuellt haveri skall sikerhetskopiering ske minst en gang
per kvartal.

Sikerhetskopieringen gors regelbundet av Forskolechef, detta sker via en extern

harddisk.

Ipad

All fast personal har varsin Ipad som arbetsredskap. Alla har signerat ett anvindaravtal.
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