Central forvaltning

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande eller gallring av |Férvaring i Handlingsslag ska |[Anmérkning
och kan handlingsslaget verksamheten till centralarkiv for
atersokas i (original) forvaring
Public 360°
Overgripande Cirkular och nyhetsbrev, fran externa [Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Cirkularansvarigs Nej
organisationer m.m. dator/arbetsplats
Overgripande Inkommande och utgaende Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej
handlingar, av tillfallig eller liten anstalld
betydelse for verksamheten (ej
diarieforda)
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av Rostmeddelanden i anstallds |Ja, elleri Bevaras Verksamhets- Ja Avskrift gors av
betydelse fér verksamheten telefon annat system rostmeddelande och
lampligt hanteras darefter som
verksamhet allmén handling.
ssystem Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av ringa Rostmeddelanden i anstallds |Nej Vid inaktualitet | anstéllds telefon [Nej Skrivs ut av den som
betydelse for verksamheten telefon inkommer med synpunkt
Overgripande Inkomna/utgaende SMS/MMS av SMS/MMS Ja, eller Bevaras Verksamhets- Ja SMS-text eller MMS-bild
betydelse for verksamheten annat system overfors till PDF-format
lampligt genom avskrift eller
verksamhet fotografering och hanteras
ssystem darefter som allmén
handling. Informationen
skall registrerasilampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna/utgaende SMS/MMS av ringa |SMS/MMS Nej Vid inaktualitet | anstéllds telefon [Nej
betydelse for verksamheten
Overgripande Reklam, kursinbjudningar Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej
anstalld
Overgripande Tidningar och tidskrifter Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej
anstalld
Central Anonyma inkommande handlingar Papper och digitala format Nej Bevaras Mellanarkiv Nar parmen ar full
forvaltning
Central Ansokningar om olika typer av Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda

forvaltning

foreningsbidrag

360°

arenden




Central forvaltning

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande eller gallring av |Férvaring i Handlingsslag ska |[Anmérkning
och kan handlingsslaget verksamheten till centralarkiv for
atersokas i (original) forvaring
Public 360°
Central Delegationsbeslut Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar Med diarieforda drenden
forvaltning 360°
Central Diarieférda handlingar i arenden som |Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar Fors efter det gangna aret
forvaltning beslutas av kultur- och fritidsnamnden (360° over till nararkiv. Handlingar
som tillkommer senare fors
direkt till centralarkiv.
Central Diarieférda handlingar i arenden som |Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
forvaltning inte kraver beslut av kultur- och 360° drenden
fritidsndmnden
Central Fullmakt fér postoppning Papper och digitalt Nej Vid inaktualitet Parm i forrad pa Nej
forvaltning plan 6 ochii
Gemensam mapp
pa server (G:)
Central Inkommande och utgdende Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar | egen arkivkartong
forvaltning (diarieférda) fristdende handlingar 360°
Central Medborgarférfragan, synpunkter och |Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar Med diarieforda drenden
forvaltning klagomal som genererat svar fran 360°
kultur- och fritidsnamndens
ordférande
Central Minnesanteckningar - forvaltningens |Digitalt Nej Gallras vid inaktualitet Gemensam mapp |Nej
forvaltning ledningsgrupp pa server (G:)
Central Reversaler - kvitto pa handlingar Papper Nej Bevaras | parm i kultur- och |[Ja
forvaltning overlamnade fran kultur- och fritidsforvaltnignen
fritidsndmnden till centralarkivet sforrad pa plan6i
stadshuset
Central Skade- och tillbudsanmalningar Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieférda |PUL-markerat,
forvaltning 360° arenden sekretessprovas innan
eventuell utldamning vid
begéaran.
Central Synpunkter och klagomal fran e- Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda

forvaltning

tjanster

360°

arenden




Central forvaltning

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande eller gallring av |Férvaring i Handlingsslag ska |[Anmérkning
och kan handlingsslaget verksamheten till centralarkiv for
atersokas i (original) forvaring
Public 360°
Central Systemdokumentation - system dar Papper och digitalt i Public Nej Gallras nér information | respektive system [Nej VT 2017 star ingen i som
forvaltning nagon pa avdelningen star som 360° fran systemet inte langre systemforvaltare pa central
systemforvaltare behover aterskapas. forvaltning
KFN Anslaget protokoll fran KFN:s Papper Nej Vid inaktualitet Kommunens Nej
sammantraden anslagstavla
KFN Arkivbeskrivning Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
360° drenden
KFN Arkivreglemente Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
360° drenden
KFN Avtal surfplattor Papper och digitalt Nej Vid inaktualitet Mellanarkiv Nej
KFN Fotografier Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp |Ja
pa server (G:) i
vantan pa e-arkiv
KFN Kultur- och fritidsnamnden - kallelse  |Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar Pa papperskvalitet svenskt
till nédmndsammantrade, 360° arkiv.
foredragningslista samt protokoll
KFN Reglemente for KFN Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
360° drenden
KFN Remisser Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
360° drenden
KFN Styrande dokument Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv Med diarieforda
360° drenden
KFN Projekthandlingar -diarieférda och Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv 2ar Med diarieforda drenden.

allmanna handlingar

360°

Projektledaren ansvarar for
att dokumentationen skots
pa ratt satt. Alla drenden
som férekommer i ett
projekt halls
sammankopplade.




Bibliotek Sundbyberg

Enhet

Handlingsslag

Medium

Registreras

Bevarande eller gallring av

Forvaringsplats i

Handlingsslag ska till

Anmarkning

och kan handlingsslaget verksamheten (original) |centralarkiv for
atersokas i férvaring
Public 360°
Overgripande Cirkular och nyhetsbrev, fran externa |Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Cirkularansvarigs Nej
organisationer m.m. dator/arbetsplats
Overgripande Inkommande och utgaende Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive anstalld |Nej
handlingar, av tillfallig eller liten
betydelse for verksamheten (ej
diarieforda)
Overgripande Inkomna rostmeddelanden av Rostmeddelanden i anstallds  |Ja, elleri Bevaras Verksamhetssystem Ja Avskrift gors av rostmeddelande
betydelse for verksamheten telefon annat och hanteras dérefter som allmén
lampligt handling. Informationen skall
verksamhetss registreras i lampligt
ystem verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna rostmeddelanden av ringa Rostmeddelanden i anstéllds  |Nej Vid inaktualitet | anstéllds telefon Nej
betydelse for verksamheten telefon
Overgripande Inkomna/utgaende SMS/MMS av SMS/MMS Ja, eller annat |Bevaras Verksamhetssystem I .
betydelse for verksamheten lampligt S.MS—text eller MMS-bild ove.rfors
verksamhetss till PDF—for.mat genom avskrnffc eller
fotografering och hanteras darefter
ystem Ja . .
som allman handling.
Informationen skall registrerasi
lampligt verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna/u'ﬁgaende SMS/MMS av ringa SMS/MMS Nej Vid inaktualitet | anstallds telefon Nej
betydelse for verksamheten
Overgripande Minnesanteckningar - Digitalt Nej 2ar Gemensam mapp pa Nej
Arbetsplatsmoten server (G:)
Overgripande Reklam, kursinbjudningar Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive anstalld |Nej
Overgripande Skyddsrondsprotokoll Papper och digitala format Nej Ja Arkivskap i Ja Behover det inte sparas langre dn
verksamheten sd, bevaras alla gamla nagon
annanstans?
Overgripande Tidningar och tidskrifter Papper och digitala format Nej Vid inaktualitet Hos respektive anstalld |Nej
Bibliotek Sundbyberg |Anstéllningsavtal Papper Nej Vid inaktualitet Arkivskap i Nej Original hos personalavdelningen
verksamheten vid stadsledningskontoret.




Bibliotek Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras Bevarande eller gallring av |Forvaringsplats i Handlingsslag skatill  [Anmaérkning
och kan handlingsslaget verksamheten (original) |centralarkiv for
atersokas i férvaring
Public 360°
Bibliotek Sundbyberg |Avtal med leverantorer Papper Nej Bevaras sd lange avtalet  |Arkivskap i Nej Stad m.m.
I6per + 1 ar verksamheten
Bibliotek Sundbyberg |Broschyrer, foldrar och trycksaker Papper Nej Bevaras Arkivex i arkivskap i 2ar Allt som gar via tryckeriet ska
upprattade av/for Sundbybergs stad verksamheten, Ovrigt i skickas direkt i 2 arkivexemplar till
hylla pa kontoret pa kommunarkivarien. Anlitas en
respektive bibliotek. annan firma maste biblioteket
spara 2 arkivex sjalva.
Bibliotek Sundbyberg |Fakturaunderlag - intern Digitalt Nej Vid inaktualitet Raindance Nej
uthyrning/bokféringsordrar
Bibliotek Sundbyberg [Fakturaunderlag - 6vrigt Papper Nej 10ar Arkivskap i Nej
verksamheten
Bibliotek Sundbyberg [Kassarapporter och personliga utlagg |Papper Nej 10ar Arkivskap i Nej
verksamheten
Bibliotek Sundbyberg |Lantagaruppgifter Digitalt Nej 3 ar nér lantagare ej aktiv |Bookit (digitalt Nej
ldnesystem)
Bibliotek Sundbyberg [Pappersfakturor Papper Nej 10ar Arkivskap i
verksamheten
Bibliotek Sundbyberg [Protokoll samverkan Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Arkivskap i Ja
360° verksamheten
Bibliotek Sundbyberg |Skade- och tillbudsanmalningar Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Arkivskap i 2ar
360° verksamheten samt
verksamhetssystem
Bibliotek Sundbyberg |Synpunkter Digitalt och papper Ja Bevaras Mellanarkiv i 2ar Med diarieférda arenden.
stadshuset
Bibliotek Sundbyberg |Uthyrning av lokaler - listor och Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa 2ar

dokumentation

SharePoint




Fritid Sundbyberg

Enhet

Handlingsslag

Medium

Registreras

Bevarande eller gallring av

Forvaring

Handlingsslag ska till

Anmaérkning

och kan handlingsslaget centralarkiv for
atersokas i forvaring
Public 360°
Overgripande Cirkular och nyhetsbrev, fran externa |Papper och digitala format |Nej Vid inaktualitet Cirkularansvarigs Nej
organisationer m.m. dator/arbetsplats
Overgripande Inkommande och utgdende Papper och digitala format [Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej
handlingar, av tillfallig eller liten anstalld
betydelse for verksamheten (ej
diarieforda)
Overgripande Inkomna rostmeddelanden av Réstmeddelanden i Ja, elleri Bevaras Verksamhetssystem [Ja Avskrift gors av
betydelse fér verksamheten anstallds telefon annat rostmeddelande och
lampligt hanteras darefter som
verksamhets allmén handling.
system Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av ringa Réstmeddelanden i Nej Vid inaktualitet | anstallds telefon Nej
betydelse for verksamheten anstallds telefon
Overgripande SMS/MMS Ja, eller Bevaras Verksamhetssystem [Ja SMS-text eller MMS-bild
annat overfors till PDF-format
lampligt genom avskrift eller
verksamhets fotografering och
Inkomna/utgdende SMS/MMS av system hanteras darefter som
betydelse for verksamheten allman handling.
Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna/utgaende SMS/MMS av ringa |SMS/MMS Nej Vid inaktualitet | anstallds telefon Nej
betydelse for verksamheten
Overgripande Minnesanteckningar - Digitalt Nej 2ar Gemensam mapp pa [Nej
Arbetsplatsmoten server (G:)
Overgripande Reklam, kursinbjudningar Papper och digitala format [Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej
anstalld
Overgripande Systematiskt arbetsmiljoarbete Digitalt Ja Bevaras Gemensam mapp pa [Nej Skyddsrondsprotokoll
server (G:) m.m.
Overgripande Tidningar och tidskrifter Papper och digitala format [Nej Vid inaktualitet Hos respektive Nej

anstalld




Fritid Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande eller gallring av |[Férvaring Handlingsslag ska till Anmaérkning
och kan handlingsslaget centralarkiv for
atersokas i forvaring
Public 360°
Fritid Sundbyberg Anstallningsavtal Papper och digitalt Ja Vid inaktualitet Arkivskap i Nej Original hos
verksamheten personalavdelningen vid
stadsledningskontoret.
Fritid Sundbyberg Skade- och tillbudsanmalningar Papper och digitalt i Public |Ja Bevaras Mellanarkiv i 2ar Skickas till central
360° stadshuset forvaltning for hantering.
Fritid Sundbyberg Synpunkter Digitalt och papper Ja Bevaras Mellanarkiv i 2ar Med diarieforda drenden.
stadshuset
Fritidsgardarna Affischer (arrangemang) Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja Ett ex per arrangemang
server (G:) overlamnas till
enhetschef.
Fritidsgardarna Dokumentation kring arbetsprocesser |Digitalt Ja Bevaras Gemensam mapp pa [Ja Arbetsmaterialet som
server (G:) skrivs rent och gar till
namnden
Fritidsgardarna Film- och fotodokumentation Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja | avvaktan pa e-arkiv
server (G:)
Fritidsgardarna Logghok — handelser, bestkare Digitalt och papper Nej Bevaras Pa respektive Ja Inlast/sekretess om
fritidsgard namn
Fritidsgardarna Offerter fran leverantorer Digitalt Nej Sparas sa lange avtalstiden|Gemensam mapp pa |Nej
l6per +1 ar server (G:)
Fritidsgardarna Personalmétesprotokoll Digitalt och papper Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja
server (G:) och parm
pa respektive
fritidsgard
Fritidsgardarna Rapporter, statistik Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja Bevaras i arsbokslut
server (G:)
Fritidsgardarna Verksamhetsrutiner Digitalt och papper Nej Vid inaktualitet Gemensam mapp pa |Nej

server (G:) och lapp pa
vaggen pa Stationen




Fritid Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande eller gallring av |[Férvaring Handlingsslag ska till Anmaérkning
och kan handlingsslaget centralarkiv for
atersokas i forvaring
Public 360°
Fritidsgardarna Tillstandsbeslut (vid arrangemang Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja
m.m.) server (G:)

Faltverksamheten Avtal for personlarm Papper Nej Vid inaktualitet Arkivskap i Nej
verksamheten

Faltverksamheten Faltarfolder Papper och digitalt Nej Bevaras Pa kontor ochi Ja Informationsmaterial att
Gemensam mapp pa dela ut
server (G:)

Graddo barnkoloni Rutiner for drift Papper och digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja Upprattas i
server (G:) och i parm verksamheten
pa Stationen.

Graddo barnkoloni Uthyrningsrutiner Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa [Nej
server (G:)

Graddo barnkoloni Oppnings- och stangningsrutiner Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa [Nej
server (G:)

Ungdomsmottagningen |Journaler Papper och digitalt Nej Bevaras CGM J4 Ja

Ungdomsmottagningen Provsvar Papper Nej Positiva svar bevaras, | pérm och lada i Med journaler

negativt gallras efter 2 ar |verksamheten

Ungdomsmottagningen Smittsparningsdokument/ Papper Nej Bevaras | parm och lada i Med journaler

partneruppféljning verksamheten

Ungdomsmottagningen Remissvar Papper Nej Bevaras | parm och lada i Med journaler
verksamheten

Ungdomsmottagningen  |Statistik Digitalt Nej Bevaras G-mapp i vantan pd e- |Ja
arkiv

Ungdomsmottagningen Verksamhetsberattelse Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa |Ja
server (G:)

Ungdomsmottagningen Patientsdkerhetsberattelse Digitalt Nej Bevaras Gemensam mapp pa [Ja
server (G:)

Ungdomsmottagningen Synpunkter och klagomal Papper Ja Bevaras | parm och lada i Med diarieforda

verksamheten

drenden




Idrott Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras Bevarande eller gallring av [Forvaringsplats i Handlingsslag ska till Anmarkning
och kan handlingsslaget verksamheten (original) [centralarkiv fér forvaring
atersokas i
Public 360°
Overgripande Cirkular och nyhetsbrev, fran Papper och Nej Gallras vid inaktualitet Hos respektive anstalld|Nej
externa organisationer m.m. digitala format
Overgripande Inkommande och utgaende Papper och Nej Gallras vid inaktualitet Hos respektive anstalld|Nej
handlingar, av tillfallig eller liten |digitala format
betydelse for verksamheten
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av Rostmeddelande |Ja eller i Bevaras Verksamhetssystem |Ja Avskrift gors av
betydelse for verksamheten nianstallds annat réstmeddelande och
telefon lampligt hanteras darefter som
verksamhetss allman handling.
ystem Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna rostmeddelanden av Rostmeddelande |Nej Gallras vid inaktualitet | anstallds telefon Nej
ringa betydelse for verksamheten |n i anstallds
telefon
Overgripande Inkomna/utgdende SMS/MMS av |SMS/MMS Ja, eller annat|Bevaras Verksamhetssystem  |Ja SMS-text eller MMS-bild
betydelse for verksamheten lampligt overfors till PDF-format
verksamhetss genom avskrift eller
ystem fotografering och hanteras
darefter som allman
handling. Informationen
skall registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna/utgdende SMS/MMS av |SMS/MMS Nej Gallras vid inaktualitet | anstallds telefon Nej
ringa betydelse for verksamheten
Overgripande Minnesanteckningar - Digitalt Nej 2ar Gemensam mapp pa |Nej
Arbetsplatsmoten server (G:)
Overgripande Reklam, kursinbjudningar Papper och Nej Gallras vid inaktualitet Hos respektive anstalld|Nej
digitala format
Overgripande Skyddsrondsprotokoll Papper och Nej Gallras vid behov Parm i nararkiv i Nej Kopior i verksamheterna.
digitala format Léthallen/simhallen
och gemensam mapp
pa server (G:).
Overgripande Tidningar och tidskrifter Papper och Nej Gallras vid inaktualitet Hos respektive anstalld|Nej

digitala format




Idrott Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras Bevarande eller gallring av [Forvaringsplats i Handlingsslag ska till Anmarkning

och kan handlingsslaget verksamheten (original) [centralarkiv fér forvaring
atersokas i
Public 360°

Idrott Sundbyberg Anstéllningsavtal Papper Ja Bevaras Arkivskap i Ja Upprattas i 4/5 ex

verksamheten

Idrott Sundbyberg Moétesanteckningar ledningsgrupp |Digitalt Nej Gallras efter 3 ar Gemensam mapp pa |Nej

server (G:)

Idrott Sundbyberg Skade- och tillbudsanmalningar Papper och Ja Bevaras Mellanarkiv i 2ar Skickas till central
digitalt i Public stadshuset forvaltning for hantering.
360°

Idrott Sundbyberg Synpunkter Papper och Ja Bevaras Mellanarkiv i Ja Med diarieférda handlingar
digitalt i Public stadshuset
360°

Idrottsenheten Ansokan om aktivietsbidrag Papper och Ja, om Bevaras Aktivietskort pa natet |Med diarieforda Eventuellt skriva ut och
digitala formati [ansokan (ApN) handlingar diariefora
Public 360° och |inkommer i
ApN pappers-

format

Idrottsenheten Avtal bidragssystemet ApN (LOK |Papper Nej Da avtal upphér Arkivskap i Nej

stod) verksamheten

Idrottsenheten Besiktningsprotokoll fordon, hiss, |Papper Nej Vid inaktualitet Arkivskap i Nej Kopior i verksamheterna.

inredning m.m. verksamheten

Idrottsenheten Bokningsbekraftelser for Papper och Nej Gallras efter 3 ar Parm i Lothallens Nej

tidsbokning anlaggningar digitala format kontor digitalt
bokningssystemet FRI

Idrottsenheten Bokningssystem avtal Idavall AB  |Papper Nej Gallras nar avtal upphér  |Arkivskap i Nej

FRI verksamheten

Idrottsenheten Fakturaunderlag till kunder Papper och Nej Papper gallras efter 10 ar |Arkivskap i Nej

gallande anlaggningar digitala format verksamheten

Idrottsenheten Hyresavtal lokaler fér foreningar  |Papper Nej Gallras nar avtal upphor + |Arkivskap i Nej

3ar verksamheten

Idrottsenheten Moétesanteckningar Papper och Nej Gallras efter 5 ar Arkivskap i Nej

foreningstraffar digitala format verksamheten

Idrottsenheten Nyckel, I&s och passersystem, Papper Nej Gallras vid behov Arkivskap i Nej BOr vara inlast

avtal verksamheten

Idrottsenheten Nycklar och passersystem, Papper Nej Gallras vid behov Arkivskap i Nej

kvittenser verksamheten

Simhall Avtal foretag och externa skolor |Digitalt i Actor Nej Gallras vid inaktualiet Digitalt och parmar Nej

och papper




Idrott Sundbyberg

Enhet

Handlingsslag

Medium

Registreras

Bevarande eller gallring av

Forvaringsplats i

Handlingsslag ska till

Anmarkning

och kan handlingsslaget verksamheten (original) [centralarkiv fér forvaring
atersokas i
Public 360°
Simhall Autogiromedgivande Digitalt i Actor Nej Bevaras i system, papper [Digitalt och parmar Nej
och papper gallras efter 2 ar
Simhall Kvittenser for passersystem Papper Nej Gallras vid behov Parm i pa kontor i Nej
simhallen
Simhall Bokning av lokaler Digitalt i Actor  |Nej Gallras efter 5 ar | verksamhetssystem [Nej Statistik i arsbokslut
Simhall Bokningsbekraftelser for Papper Nej Gallras efter 3 ar Parm i pa kontor i Nej Statistik i arsbokslut
bassdangbokning i anlaggningen simhallen
Simhall Fakturaunderlag till kunder Papper Nej Papper gallras efter 10 ar |Parm i pa kontor i Nej
gallande bokningar simhallen, digitalt
Raindance.
Simhall Motesanteckningar personalmote |Papper och Nej Papper gallras efter 5 ar  [Parm i simhallskontor, [Nej
digitalt digitalt gemensam
mapp pa server (G:)
Simhall Systematiskt brandskyddsarbete [Papper och Nej Gallras vid behov Digitalt och parmar Nej
digitalt
Simhall Arbetsscheman Digitalt Nej Gallras efter 3 ar Bemmanings-systemet [Nej
Quinyx
Simhall Forsaljningslistor Papper Nej Gallras vid behov Parm i pa kontor i Nej

simhallen




Kultur Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande Forvaring i Handlingsslag ska till Anmarkning
och kan eller gallring [verksamheten centralarkiv for férvaring
atersokas i |av (original)
Public 360° [handlingsslag
et
Overgripande Cirkular och nyhetsbrev, fran externa |Papper och digitala format Nej Vid Cirkuldransvarigs Nej
organisationer m.m. inaktualitet |dator/arbetsplats
Overgripande Inkommande och utgdende Papper och digitala format Nej Vid Hos respektive Nej
handlingar, av tillfallig eller liten inaktualitet |anstalld
betydelse for verksamheten (gj
diarieforda)
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av Rostmeddelanden i anstallds |Jaelleri Bevaras Verksamhets- Ja Avskrift gors av
betydelse for verksamheten telefon annat system rostmeddelande och
lampligt hanteras darefter som
verksamhet allman handling.
ssystem Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna réstmeddelanden av ringa Rostmeddelanden i anstallds |Nej Vid | anstallds telefon  |Nej
betydelse for verksamheten telefon inaktualitet
Overgripande SMS-text eller MMS-bild
overfors till PDF-format
Ja, eller genom avskrift eller
Inkomna/utgaende SMS/MMS av a“nnat. Verksamhets- fotograferl.r?g och
betydelse for verksamheten SMS/MMS lampligt Bevaras system Ja hantfzras darfzfter som
verksamhet allman handling.
ssystem Informationen skall
registreras i lampligt
verksamhetssystem.
Overgripande Inkomna/uﬁgaende SMS/MMS av ringa SMS/MMS Nej Y|d . | anstallds telefon | Nej
betydelse for verksamheten inaktualitet
Overgripande Minnesanteckningar - Digitalt Nej 2ar Gemensam mapp i [Nej
Arbetsplatsmoéten SharePoint
Overgripande Reklam, kursinbjudningar Papper och digitala format Nej Vid Hos respektive Nej
inaktualitet |anstalld




Kultur Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande Forvaring i Handlingsslag ska till Anmarkning
och kan eller gallring [verksamheten centralarkiv for férvaring
atersokas i |av (original)
Public 360° [handlingsslag
et
Overgripande Skyddsrondsprotokoll Papper och digitala format Nej Bevaras Gemensam mapp [Ja
pa server (G:) ochi
parm i respektive
verksamhet.
Overgripande Tidningar och tidskrifter Papper och digitala format Nej Vid Hos respektive Nej
inaktualitet |anstalld
Kultur Sundbyberg [Anstallningsavtal Papper och digitalt i Public Ja Gallras nar  |Arkivskap i Nej Finns dven hos
360° personen har [verksamheten personalavdelningen vid
slutat. stadsledningskontoret
och i kultur- och
fritidsnamndens arkiv.
Kultur Sundbyberg [Arbetsgruppsanteckningar Digitalt Nej Gallras efter |SharePoint Nej
2 ar/vid
inaktualitet
Kultur Sundbyberg |Affischer, programblad Papper Nej Bevaras Kulturchefens Nej Allt som gar via tryckeriet
arbetsplats ska skickas direkt i 2
arkivexemplar till
kommunarkivarien.
Anlitas en annan firma
maste biblioteket spara 2
arkivex sjalva.
Kultur Sundbyberg [Bokning av lokaler Digitalt i Actor Nej Bevaras | verksamhets- Nej Bevaras i Actor i vantan
system pa e-arkiv
Kultur Sundbyberg [Bokningsbekraftelser Papper Nej 2 ar Parm i receptionen |Nej

pa Kulturcentrum




Kultur Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande Forvaring i Handlingsslag ska till Anmarkning

och kan eller gallring [verksamheten centralarkiv for férvaring
atersokas i |av (original)
Public 360° [handlingsslag

et

Kultur Sundbyberg [Deltagarlistor Digitalt Nej Bevarasi Actor Nej Bevaras i systemet i
verksamhetss vantan pa e-arkiv.
ystem

Kultur Sundbyberg [Fakturaunderlag Papper Nej Papper Parm i receptionen, |Nej
gallras efter [digitalt Raindance.

10 ar

Kultur Sundbyberg [Hyreskontrakt (kopia) Papper och/eller digitalt Nej Gallras vid Forvarasiparmi Nej Original hos

inaktualitet [verksamheten och Kommunlokaler
digitalt i gemensam
mapp pa server (G:)

Kultur Sundbyberg [Kolistor Digitalt Nej Bevaras i Actor Nej Forvaras i
verskamhetss verksamhetssytemet i
ystem vantan pa e-arkiv

Kultur Sundbyberg [Rutinbeskrivningar Papper Nej Gallras vid Parm i receptionen |Nej
inaktualitet

Kultur Sundbyberg [Skade- och tillbudsanmalningar Papper och digitalt i Public Ja Bevaras Mellanarkiv i Med diarieférda arenden

360° stadshuset

Kultur Sundbyberg [Tidningsurklipp Papper Nej Bevaras Aggregat Ja Per ar

Allaktivitetshuset |Avtal med olika leverantoérer Papper och digitala format Nej Vid Arkivskap i Nej Avser stad, brand, hiss,
inaktualitet |verksamheten larm

Allaktivitetshuset |Bokning av lokaler Digitalt i Actor Nej Bevaras | verksamhets- Nej Forvarasii

system verksamhetssytemet i

vantan pa e-arkiv




Kultur Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande Forvaring i Handlingsslag ska till Anmarkning
och kan eller gallring [verksamheten centralarkiv for férvaring
atersokas i |av (original)
Public 360° [handlingsslag
et
Allaktivitetshuset [Fakturaunderlag Digitalt Nej 10 ar | parm pa kontor, |Nej
digitalt Raindance.
Allaktivitetshuset |Fotografier Papper och digitala format Nej Bevaras Arkivskap i Ja
verksamheten
Allaktivitetshuset |Husmotesprotokoll Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja
mapp (G:)
Allaktivitetshuset |Kontrakt med hyresgaster Papper Nej Vid | parm pd kontori |Nej Galler for lokaler, kaféet,
inaktualitet [verksamheten kontorsplats.
Allaktivitetshuset |Kvittenser for nycklar Papper Nej Vid Parm "Kvittenser" |Nej Avser nycklar till
inaktualitet |pa kontor i teknikrum och
verksamheten foreningsforrad
Allaktivitetshuset |Larmutryckningar Papper Nej Vid | parm "Ovrigt" pd |Nej
inaktualitet |kontori
verksamheten
Allaktivitetshuset |Personliga utldgg och kvitton Papper Nej 10 ar Arkivskap i Nej
verksamheten
Allaktivitetshuset |Polisanmalningar Papper Nej Vid | parm "Ovrigt" pd |Nej
inaktualitet |kontori
verksamheten
Allaktivitetshuset |Rutinbeskrivningar Papper Nej Vid | parm "Rutiner" pa |Nej
inaktualitet |kontori
verksamheten
Allaktivitetshuset |Tidningsurklipp och artiklar Papper och digitala format Nej Bevaras | parm pa kontori |Ja
verksamheten
Konst Képunderlag 16s konst (fakturor) Papper och digitala format Nej 10 ar Raindance Nej




Kultur Sundbyberg

Enhet Handlingsslag Medium Registreras |Bevarande Forvaring i Handlingsslag ska till Anmarkning
och kan eller gallring [verksamheten centralarkiv for férvaring
atersokas i |av (original)
Public 360° [handlingsslag
et
Konst Skissinbjudan offentlig konst Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja
mapp (G:)
Konst Uppdragsbekraftelse/avtal offentlig Papper och digitala format Ja Bevaras Mellanarkiv i Ja
konst stadshuset
Konst Avsyningsdokument for offentlig konst [Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja
(ibland med skotselplan) mapp (G:)
Konst Tekniskt underlag vid framtagande av |Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja
offentlig konst mapp (G:)
Konst Inventeringslistor for overlamnade Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja T.ex. Epidemi
samlingar mapp (G:) sjukhus/landsting = fd
Ekbacken/Helga
Henschen
Konst Laneavtal 16s konst (inlan/utlan) Papper och digitala format Ja Bevaras Mellanarkiv i Ja
stadshuset
Konst Dokumentation/korrespondens kring |Papper och digitala format Ja Bevaras Mellanarkiv i Med diarieférda arenden
donationer stadshuset
Konst Tidningsartiklar gallande offentlig Papper Nej Bevaras | parm pa kontori [Ja
konst verksamheten
Konst Korrespondens kring framtagande av |Papper och digitala format Ja Bevaras Mellanarkiv i Med diarieférda arenden
offentlig konst stadshuset
Konst Dokumentation kring restaurerings- Digitalt Nej Bevaras Digitalt i gemensam |Ja
och konserveringsprojekt mapp (G:)
Konst Registreringskort for konstsamlingen |Papperskort Nej Bevaras Konstforrad i Ja

Hallonbergen




