
Kommunstyrelsen Kallelse - Kungörelse

Gnesta kommun, Västra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, organisationsnummer: 212000-2965
telefon: 0158 – 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se

Sammanträde i kommunstyrelsen

Tid och plats för sammanträde

Måndagen den 30 maj 2022, kl. 13.00 B-salen, Västra Storgatan 15, Gnesta

Förslag till justerare
Ordinarie: Andreas Andersson (C) Ersättare: Krister Ekberg (SD)

Tid och plats för justering

Torsdagen den 2 juni 2022, kl.13.00 Kommunledningskontoret Västra Storgatan 15,

Gnesta

Allmänheten

Allmänheten är välkommen att närvara vid sammanträdet.

Beslutsunderlag till ärendena i kallelsen finns på www.gnesta.se samt för läsning

digitalt på servicecenter.

Frågor om kallelsen och ärendena besvaras av sekreteraren, tel: 0158-275 000.

Dagordning
Sammanträdets öppnande samt upprop

Val av justerare och tid för justering

Godkännande av dagordningen

Offentliga 5 - 28, Ej offentliga 1-4, 29

Nr Diarienummer Ärende

Information från föredragande

1 KS.2022.201
Arbetsmiljö: återrapportering av nämndernas

uppföljning (Anna Ekhagen)

2 KS.2022.200
Återrapportering medborgarundersökning (Erika

Isaksson)

3 KS.2022.212 VA-taxekonstruktion (Niklas Söderholm)

4 KS.2022.8 Återrapportering Vatten/avlopp (Anders Axelsson)
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Beslutsärenden kommunfullmäktige

5 KS.2022.155
Ombudsinstruktion för Gnesta kommunkoncerns

bolagsstämma

6 KS.2022.103
Revidering av bevarande- och gallringsplan för

kommunstyrelsen

7 KS.2021.211
Gallring av allmänna handlingar som är av tillfällig eller

ringa betydelse

8 KS.2021.331 Utökning av kommunens låneram för 2022

9 KS.2021.236
Motion- Bemanna alla skolbibliotek med

skolbibliotekarie i Gnestas grundskolor

Beslutsärenden kommunstyrelsen

10 KS.2022.135 Tillköpsbeställning av kollektivtrafik

11 KS.2022.148
Remiss - Förslag till nya prioriterande inriktningar för

Sörmlandsstrategin

12 KS.2022.146 Regionens näringslivsstrategi

13 KS.2022.195
Ekonomisk uppföljning efter april avseende

kommunstyrelsen

14 KS.2022.115 Uppdrag om översyn av finansiella tillgångar

15 KS.2021.179 Policy för informationssäkerhet

16 SN.2022.28 Länsgemensam bild för Nära vård i Sörmland

17 KS.2022.143 Årsrapport avfallsplan 2021

18 KS.2021.220 Åtgärder Björnlunda vattenverk

19 MOB.2022.28
Ianspråktagande av investeringsmedel

barmarksunderhåll 2022

20 MOB.2022.29
Ianspråktagande av investeringsmedel

beläggningsprogrammet 2022

21 MOB.2022.30
Ianspråktagande av investeringsmedel fordonspark

2022

22 MOB.2022.33
Ianspråktagande av investeringsmedel gällande

renovering av rallarkajen
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23 KS.2021.233
E-förslag- Tillåt besök till serveringen vid

Klämmingsbergsbadet, med hund

24 KS.2022.206 Extrainsatt sammanträde

25 KS.2022.203
Val av ordförande till kommunstyrelsens kultur- och

fritidsutskottet

26 KS.2022.207
Nominering ledamot till Region Sörmlands regionala

utvecklingsnämnd

27 KS.2022.6 Redovisning delegationsbeslut

28 KS.2022.5 Anmälningsärenden

Kommunchefen informerar

29 KS.2022.7 Kommunchefen informerar

Linda Lundin Jenny Johansson

Ordförande Sekreterare
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Upprättad: 2022-05-04

Diarienummer: KS.2022.155

Kommunstyrelsen

Ombudsinstruktion för Gnesta

kommunkoncerns bolagsstämma

Förslag till beslut i kommunfullmäktige

1. Kommunfullmäktiges ägarrepresentant på bolagsstämman för Gnesta

kommunkoncern AB beviljar styrelsens ansvarsfrihet samt godkänner styrelsens

förslag till disponering av vinstmedel, fastställer resultat- och balansmedel och

meddelar att arvodena ska vara i enlighet med de beslut kommunfullmäktige fattar

den 20 juni 2022.

2. Ägarrepresentanten uppmanar Gnesta kommunkoncern AB att bevilja styrelse och

VD i dess dotterbolag ansvarsfrihet och förslag till disponering av vinstmedel,

fastställa resultat- och balansräkning och meddela att arvodena ska vara i enlighet

med gällande arvodesreglemente.

3. Kommunfullmäktige föreslås uppmana bolagsstämman i Gnesta kommunkoncern

AB att utse Johan Rocklind (S) till röstombud i Gnestahem AB, Gnesta Förvaltning

AB och Gnesta Centrumfastigheter AB.

Ärendebeskrivning

Sven Anderson (M) är kommunens representant och uppdras agera efter

ombudsinstruktionen vid Gnesta kommunkoncern AB: s bolagsstämma den xx juni

2022. Kommunfullmäktige föreslås uppmana bolagsstämman i Gnesta

kommunkoncern AB att utse Johan Rocklind (S) till röstombud i Gnestahem AB,

Gnesta Förvaltning AB och Gnesta Centrumfastigheter AB.

Ärendet kommer att behöva justeras omedelbart vid kommunfullmäktiges

sammanträde 20 juni 2022.

Beslutsunderlag

1. Tjänsteskrivelse 2022-05-04

Sändlista

~ Kommunfullmäktige
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~ Sven Anderson

~ Johan Rocklind

~ Gnesta kommunkoncern

~ VD Gnestahem

Anders Axelsson Jesper Berndt Dahl

Kommunchef Kanslichef

Jenny Johansson

Kommunsekretetare
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Upprättad:

Diarienummer: KS.2022.103

Kommunstyrelsen

Revidering av bevarande- och gallringsplan för

kommunstyrelsen

Förslag till beslut i kommunstyrelsen

1. Kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan, antagen 2017-02-06, KS § 17,

(KS.2016.301) revideras i enlighet med kommunstyrelseförvaltningens förslag.

Kommunstyrelsens förslag till kommunfullmäktige

2. Barn- och utbildningsnämnden, Samhällsbyggnadsnämnden och Socialnämnden

uppdras att komplettera sina bevarande- och gallringsplaner med följande tillägg:

"Handlingar som inkommit, upprättats eller expedierats till/ från e-

tjänsteplattformen", och "Handlingar inom området skydd av personlig integritet

(GDPR)", i enlighet med kommunstyrelseförvaltningens förslag.

Sammanfattning

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) är ”myndigheternas arkiv en del av det nationella

kulturarvet”. Arkiven ska ”bevaras, hållas ordnade och vårdas så att de tillgodoser

"rätten att ta del av allmänna handlingar, "behovet av information för rättskipningen

och förvaltningen" och "forskningens behov".

Huvudregeln är således att arkiven ska bevaras. I 10 § arkivlagen medges dock att

sådana allmänna handlingar som inte behövs för att arkiven ska tillgodose ovanstående

ändamål får gallras. Vilka allmänna handlingar som får gallras ska framgå av

bevarande och gallringsplanen som beslutas av kommunstyrelsen eller av respektive

nämnd.

Revideringen omfattar dels komplettering av handlingstyper, dels borttag av vissa

handlingstyper som ej är relevanta längre har flera av handlingstypernas

gallringsfrister setts över och reviderats. Därutöver föreslås att Barn- och

utbildningsnämnden, Samhällsbyggnadsnämnden och Socialnämnden uppdras att

komplettera sina befintliga bevarande- och gallringsplaner med två tillägg, som

specificeras under rubriken "förvaltningens synpunkter" i

kommunstyrelseförvaltningens tjänsteskrivelse.
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Av arkivreglementet framgår att respektive myndighet ansvarar för att fastställa sin

egen bevarande- och gallringsplan. Förslag till beslut avser att kommunstyrelsen, för

egen del, fastställer reviderad bevarande- och gallringsplan för styrelsen. Därutöver

föreslår kommunstyrelsen att kommunfullmäktige uppdrar åt ovan nämnda nämnder

revidera nämndens egna bevarande- och gallringsplan med föreslaget tillägg. Då

kommunstyrelsen i denna fråga är likställd övriga nämnder behöver ett sådant

uppdrag lämnas av kommunfullmäktige till berörda nämnder.

Ärendebeskrivning

Den nu gällande bevarande- och gallringsplanen antogs av kommunstyrelsen 2017-02-

06, KS § 17, (KS.2016.301). På grund av den digitala utvecklingen samt att nya

handlingstyper har tillkommit sedan antagande föreslås en revidering av

kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan.

Revideringen i bevarande- och gallringsplanen avser följande ändringar:

Det har skett en komplettering av handlingstyper och i vissa fall har handlingstyper

tagits bort, då relevansen för att ha med dessa inte längre finns. I samband med

revideringen har flera av handlingstypernas gallringsfrister setts över och reviderats vid

behov. Det rör sig om handlingar inom följande verksamhetsområden:

Ekonomi, IT, personal/ HR, servicecenter, bibliotek, kultur, fritid, näringsliv och

turism.

Av större förändringar kan följande nämnas:

Ekonomi

Gallringsfristen för gallringsbara ekonomihandlingar har ändrats från 10 till 7 år.

Bevarandehandlingar i ekonomisystemet sparas i systemet tills att ett e-arkiv finns i

drift, handlingarna ska sedan bevaras i e-arkivet. För att säkerställa att verifikationer

som inkommit på papper inte gallras för tidigt (förtida gallring av de inkomna

pappersfakturorna förutsätter Skatteverkets tillstånd) är gallringsfristen på

pappersfakturor 7 år. När det gäller digitala verifikationer sparas dessa i

ekonomistemet till ett e-arkiv är i drift och bevaras sedan i e-arkivet.

IT

Handlingstyperna som avser loggor och deras gallringsfrister finnas samlade under

verksamhetsområdet.

Cookiefiler och historikfiler så har lyfts ut och återfnns i förslag till gallringsbeslut,

KS.2022.103, Gallring av allmänna handlingar som är av tillfällig eller ringa betydelse.
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Beslutsunderlag förvaltningens synpunkter

Barn- och utbildningsnämnden, Samhällsbyggnadsnämnden och Socialnämnden

föreslås revidera sina gällande bevarande- och gallringsplaner med följande tillägg:

Handlingar som inkommit, upprättats eller expedierats till/ från e-

tjänsteplattformen. Avser följande:

Anmälan, ansökan, begäran, beställning, bokning, förslag, klagomål, samtycke och svar

på begäran

Gallras 3 månader efter sista statusuppdateringen. Om handlingen ska diarieföras

måste den först ha överfört till ärendehanteringssystemet Castor innan sista

statusuppdateringen i e-tjänsteplattformen. Om handlingen ska förvaras ordnad ska

den först ha överförts till annan lagringsplats innan sista statusuppdateringen i e-

tjänsteplattformen.

Handlingar inom området skydd av personlig integritet (GDPR).

Typ av handling Bevaras/

Gallras

Anmärkning - hänvisning

Begäran från registrerad 1 år Avser registerutdrag, ändring, radering eller begränsning.
Begäran förvaras systematiskt hos ansvarig, exempelvis mapp
på H:. Gallras 1 år efter ärendet avslutats.

Svar på begäran från registrerad 1 år Avser registerutdrag, ändring, radering eller begränsning. Svar

förvaras systematiskt hos ansvarig, exempelvis mapp på H:.

Gallras 1 år efter ärendet avslutats.

Avslag på begäran Bevaras Diarieförs. Avser registerutdrag, ändring, radering eller

begränsning.

Anmälan om

personuppgiftsincident till

tillsynsmyndigheten

Bevaras

Intern anmälan om

personuppgiftsincident

Bevaras

Konsekvensbedömning Bevaras Anser även handlingsplan och beslut om åtgärder, uppföljning.

Dataskyddsombudets

kontrollrapport över efterlevnad

av dataskyddsförordningen

Bevaras

Samtycke till behandling av

personuppgifter

Vid

inaktualitet

Gallras efter samtycket har återkallats. Samtycke där

vårdnadshavare har givit samtycke gallras när barnet har fyllt

18 år

Återtagande av samtycke Vid

inaktualitet

Bör förvaras så länge personen är aktuell, exempelvis elev i

skolan. Förvaras i den verksamhet som återkallandet av

samtycket gäller.

Begäran om förhandssamråd med

tillsynsmyndighet

Bevaras

www.gnesta.se


Kommunstyrelseförvaltningen Tjänsteskrivelse

Gnesta kommun, Västra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965

Telefon: 0158 – 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se

Tillsynsmyndighetens bedömning

i ärenden om förhandssamråd

Bevaras

Beslut från tillsynsmyndighetens i

ärenden som rör

personuppgiftsincident

Bevaras

Beslut från tillsynsmyndigheten

som rör tillsynsärenden

Bevaras

Jämställdhetsanalys utifrån checklista

Checklista för jämställdhetsanalys har inte bedömts vara tillämplig i detta ärende.

Överensstämmelse med kommunens styrdokument.

Beslutsunderlag

1. Tjänsteskrivelse 2022-04-29

2. Förslag till revidering av kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan

3. Bevarande- och gallringsplan för Gnesta kommun som fastställts 2017-02-06

Sändlista

~ Kommunchef

~ Kanslichef

~ Kommunarkivarie

~ Samtliga nämnder

~ Kommunfullmäktige

Anders Axelsson Ellen Stamm

Kommunchef Arkivarie
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Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 
Ämne       
Beslutsinstans Kommunstyrelsen 

 

Inledning 
3 § arkivlagen (1990:782)  

Myndigheternas arkiv är en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall bevaras, 
hållas ordnade och vårdas så att de tillgodoser 

1. rätten att ta del av allmänna handlingar (offentlighetsprincipen), 

2. behovet av information för rättskipningen och förvaltningen, och 

3. forskningens behov  

Enligt 10 § arkivlagen får dock allmänna handlingar gallras, vilket är nödvändigt 
eftersom arkiven annars skulle svämma över av handlingar som inte är intressanta att 
bevara. Det är därför tillåtet för kommunstyrelsen att fatta beslut om att gallra 
allmänna handlingar som bedöms sakna betydelse för rättssäkerhet och förvaltningens 
egen verksamhet, liksom för framtida forskning.   

Vad är en allmän handling? 
Med begreppet allmän handling menar man handlingar som förvaras hos ett allmänt 
organ, som exempelvis en kommun. Eftersom begreppet syftar på informationen och 
inte själva mediet så kan innehållet vara både analogt och digitalt. Tre kriterier ska vara 
uppfyllda för att det ska röra sig om en allmän handling:  

1. Det ska röra sig om en handling enligt tryckfrihetsförordningen (TF 2:3)  

2. Handlingen ska förvaras hos myndigheten  

3. Handlingen ska vara antingen inkommen eller upprättad hos myndigheten (TF 2:6 
och TF 2:7)  

Om en allmän handling blir offentlig eller sekretessbelagd beror på uppgifterna i 
innehållet. 

Gallring  
Att gallra innebär att förstöra allmänna handlingar eller uppgifter i allmänna 
handlingar, eller vidta andra åtgärder med handlingarna som medför  

• förlust av betydelsebärande data,  

• förlust av möjliga sammanställningar,  

• förlust av sökmöjligheter, eller  

• förlust av möjligheter att bedöma handlingarnas autenticitet. 
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Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 
Ämne       
Beslutsinstans Kommunstyrelsen 

Bevarande- och gallringsplan 
Gallringen av allmänna handlingar i Gnesta kommun regleras i en bevarande- och 
gallringsplan. I denna beskrivs de vanligaste typerna av handlingar och ärenden, och 
huruvida de ska bevaras eller gallras (inklusive tidsfrist). Planen fastställs i 
kommunstyrelsen. Bevarande- och gallringsplanen kompletteras i den dagliga 
verksamheten med en hanteringsanvisning (en dokumenthanteringsplan eller 
informationshanteringsplan) som innehåller rutiner med mera på detaljnivå. 
Gallringstiderna i bevarande- och gallringsplanen får dock aldrig frångås. 

Diarieförda ärenden 
Vilken typ av handlingar blir ärenden i diariet?  

Handlingar som kommer in till kommunen och kräver någon form av åtgärd blir som 
regel alltid ett ärende. Det kan vara handlingar som kräver ett beslut, antingen ett 
delegationsbeslut eller beslut i nämnden, men även handlingar som kräver ett svar, 
exempelvis en remiss. En del handlingar diarieförs trots att det inte krävs någon åtgärd, 
eftersom vi enkelt behöver kunna hitta dem. Exempel på detta är protokoll från olika 
organ som kommunen är delaktiga i, som Regionförbundet Sörmland.  

Stor del av ärendena består av handlingar vi själva upprättat och som ska bevaras, 
exempelvis protokoll från olika beslutande organ inom kommunen. 

Handläggarnas ansvar 
Reglerna för allmänna handlingar är, som nämnts tidigare, oberoende av vilket format 
de hanteras i. Det ska alltså inte göras någon åtskillnad i hanteringen mellan brev i 
pappersform, mejl, sms, telefonsvararmeddelanden eller inlägg via sociala medier. 
Pappersposten passerar alltid registraturen innan den når handläggaren, vilket är inte 
fallet med handlingar som inkommer på annat sätt, därför är det handläggarens ansvar 
att se till att de av dessa handlingar som ska registreras i diariet också blir registrerade.    

Gallringsbara handlingar i diariet 
Vissa handlingar som registrerats i diariet kan gallras när de inte längre bedöms ha 
någon betydelse för det avslutade ärendet. Vanligtvis är det handlingar som visar på 
den administrativa processen, d.v.s. hur ärendet handlagts. Exempel på detta är 
inbjudan till ett möte eller vem som fått information för yttranden.  

De handlingar som bevaras är de som ”tillför ärendet information”. Självklara är de 
som ligger till underlag för ett beslut, men även andra slags handlingar kan vara 
intressanta om någon vill ta del av ärendet i framtiden. Grundregeln är att om 
handläggaren är osäker på en enskild handlings relevans så ska den sparas.  

I överklagandeärenden sparas som regel allt, då även administrativa handlingar. 

Dock finns det även diarieförda ärendetyper som gallras i sin helhet efter förfluten 
gallringsfrist, vilket i de fallen specificeras i en egen kolumn.        
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Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 
Ämne       
Beslutsinstans Kommunstyrelsen 

Handlingar som hålls ordnade på annat sätt 
Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska allmänna handlingar registreras 
alternativt hållas ordnade på annat sätt. De handlingar som inte registreras i diariet ska 
alltså vara enkla att hitta. Exempel på detta är personalakter som sorteras efter 
personnummer, och inlägg på sociala medier som sorteras kronologiskt på respektive 
plattform. För de handlingar som inte registreras ska det därtill utan svårighet gå att 
fastställa om handlingen inkommit eller upprättats. 

I regel är handlingar som hålls ordnade på annat sätt gallringsbara, men detta anges för 
varje handlingstyp i bevarande- och gallringsplanen. Med andra ord är det inte tillåtet 
att gallra handlingar bara för de inte har registrerats.  

Gallringsfrister 
Gallringsfristerna följer i stor utsträckning de gallringsråd som ges ut av 
Samrådsgruppen/SKR. Detta beror på att gallringsråden är vägledande, till skillnad 
från Riksarkivets föreskrifter för statliga myndigheter. När det sker avsteg från 
gallringsråden så sker detta alltid i samråd med kommunarkivarien. I bedömningen 
beaktas alltid informationens betydelse för rättssäkerhet och förvaltningens egen 
verksamhet, liksom för framtida forskning. 

Gallring av handlingar i ett ärende görs alltid efter att ärendet är avslutat, och 
gallringsfristen börjar alltid löpa kalenderårsvis från den tidpunkt då ärendet avslutats. 
Gallringsfrist 10 år avser t.ex. tio hela kalenderår. 

När gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges betyder det att informationen i handlingen 
är av tillfällig betydelse och att den kan gallras när verksamheten inte längre har behov 
av den. I anmärkningskolumnen specificeras i vissa fall förutsättningar för när 
handlingen anses vara inaktuell. 

Handlingar som inkommit, upprättats eller expedierats till/ från 
e-tjänsteplattformen 
Handlingar som inkommit, upprättats eller expedierats till/ från e-tjänsteplattformen 
så som  

• Anmälan  

• Ansökan  

• Begäran 

• Beställning 

• Bokning  

• Förslag 

• Klagomål 
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• Samtycke 

• Svar på begäran  

 

Gallras 3 månader efter sista statusuppdateringen. Om handlingen ska diarieföras 
måste den först ha överfört till ärendehanteringssystemet Castor innan sista 
statusuppdateringen i e-tjänsteplattformen. Om handlingen ska förvaras ordnad ska 
den först ha överförts till annan lagringsplats innan sista statusuppdateringen i e-
tjänsteplattformen. 

Övriga förvaltningar 
Kommunstyrelsen fattar beslut om bevarande och gallring för den typ av handlingar 
som är likartade i hela organisationen. Exempelvis personalhandingar, sociala medier, 
klagomål och ekonomi. 

Projekt 
Ett projekt skall i det här fallet vara en tidsbegränsad aktivitet utanför den ordinarie 
verksamheten. Den projektdokumentation som bevaras ska finnas som en eller flera 
ärenden i diariet, beroende på projektets storlek och tidsomfattning.  

Handlingar som rör beslut, planering och uppföljning ska bevaras i ett projekt. 
Exempelvis projektplan, aktivitetsplaner, rapporter, upphandlingar, protokoll och 
redovisningar. Vid sidan av dessa handlingar bör man i projektet bevara handlingar 
som kan visa helheten av projektet, exempelvis inbjudningar och rapporter från 
utbildningar och arrangemang.  

I projektplanen, som upprättas inför varje projekt, ska det finnas uppgifter om vilken 
typ av handlingar projektet kommer att generera och huruvida de ska bevaras eller 
gallras.  

Egna projekt 
Med egna projekt menas projekt inom kommunen och som finansieras med egna 
medel. Projektplanen styr verksamheten, vad som ska dokumenteras och bevaras.  

Externt finansierade projekt 

Medlen till externt finansierade projekt kommer vanligtvis från andra myndigheter 
som har sina specifika krav på planering och redovisning. I övrigt hanteras externt 
finansierade projekt på samma sätt som egna projekt.  

Samarbetsprojekt 
I samarbetsprojekt med flera myndigheter eller andra organ ska alltid en av 
organisationerna utses till arkivbildare för projektet. Om det är någon utanför 
kommunens organisation har vi inget ansvar att bevara handlingarna i projektet – 
handlingarna ska återsökas i den organisation som är arkivbildare. Däremot kan det 
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vara intressant att bevara handlingar som visar att Gnesta kommun varit delaktiga. De 
egna besluthandlingar som rör projektet bevaras alltid, exempelvis beslut om 
deltagande.  

EU-projekt 
Finansiering från EU ställer speciella krav på dokumentation och gallringsfrister. De 
regler som finns ska följas och skrivas in i projektplanen. 

Bilaga 1 
Tabell med handlingar och gällande gallringsfrister finns i bilaga 1. 
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Kommunstyrelsen 

 

Nämndhandlingar 
 

 

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Protokoll Bevaras   

Kallelser 2 år  

Förteckning över förtroendevalda Bevaras En lista över de som varit förtroendevalda 
under året skrivs ut på papper nästföljande 
år. 

Anmälningsärenden till KS och KF 2 år  

 

Diariet 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Diarieförda handlingar som tillför 
ärendet information 

Bevaras Handlingar av rutinmässig karaktär och 
tillfällig betydelse gallras när de inte längre 
har någon betydelse för ärendets 
handläggning. 

Diarieförda ärendetyper som ska gallras i 
sin helhet specificeras vid förekomst i egen 
kolumn. 

Diarieförda handlingar som visar på 
den administrativa processen 

1 år Efter att ärendet är avslutat och eventuella 
beslut inte är möjliga att överklaga.  

Postförda handlingar Vid inaktualitet Handlingar postförs endast för att de ska 



         
         
  Kommunstyrelseförvaltningen   Sid 3(18) 
 
 

 
Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 
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komma med på postlistan, och därigenom 
till handläggare och allmänhetens 
kännedom. 

Register Bevaras Kopior av diariets register skrivs ut och 
arkiveras tillsammans med akterna. 

 

Arkiv 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Arkivbeskrivningar Bevaras Revideras löpande. 

Arkivförteckningar Bevaras Revideras löpande. 

Leveransreversaler Bevaras  

Bevarande- och gallringsplaner Bevaras Diarieförs. Revideras vid behov. 

Dokumenthanteringsplaner Bevaras Revideras vid behov. 

Gallringsprotokoll Bevaras  
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Övriga beslutande organ   

Typ av handling Bevaras/Gallras Anmärkning - hänvisning 

Kallelser Vid inaktualitet Efter att protokollet justerats. 

Protokoll från politiskt tillsatta 
organ och med fackligt 
förtroendevalda. 

Bevaras  Diarieförs. 

Protokoll och minnesanteckningar 
från möten med enbart anställda - 
APT, ledningsgrupper etc 

Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs för 
verksamheten. 

 

Hemsidor, sociala medier 
och annan information 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Inlägg/kommentarer på sociala 
medier som strider mot gällande 
lagstiftning 

Bevaras Skrivs ut på papper för att fungera som 
underlag för polisanmälan, raderas 
därefter från det sociala mediet. 

Inlägg/kommentarer av 
rutinartad karaktär på sociala 
medier (både från kommunen och 
allmänheten) 

Vid inaktualitet Löpande gallring. 
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Utdrag från sociala medier Bevaras Skärmdump (övergripande 
ögonblicksbild), med syfte att 
dokumentera mediet, sparas en gång i 
halvåret samt inför stora förändringar. 

Information på kommunens 
hemsidor 

Vid inaktualitet Information som inte längre är aktuell 
skrivs över med ny information. Material 
som omfattas av e-plikten levereras 
digitalt till Kungliga biblioteket (KB). 

Trycksaker Bevaras Alla trycksaker diarieförs. 

 

Upphandlingar och avtal  

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Inköpsanmodan/internbeställning 2 år  

Bevis för avsändningsdatum för 
annonsunderlag 

2 år  

Ansökningar om att få inkomma 
med anbud 

2 år  

Meddelande till utvalda/ej utvalda 
anbudsgivare 

2 år  

Utvärderingsprotokoll/ 
sammanställning över inkomna 
anbudsansökningar 

2 år  
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Anbud/offerter, ej antagna 2 år Efter att ärendet avslutats, d v s när 
kontrakt är skrivet och det inte längre är 
möjligt att överklaga ärendet. 

Avböjanden att delta i 
upphandlingen 

2 år  

Broschyrer som ingår i ej antagna 
anbud, innehållande sakuppgifter 

2 år  

Broschyrer som ingår i anbud, ej 
innehållande sakuppgifter 

Vid inaktualitet  

Kuvert/emballage som innehållit 
inkomna anbud 

Vid inaktualitet  

Sändlista 2 år  

Minnesanteckningar från 
kontakter med referenser 

2 år  

Skatte- och registerkontroll av 
anbudsgivare 

2 år  

Soliditetsupplysningar, kontroll av 
anbudsgivare 

2 år  

Svar på begärda förtydliganden, 
kompletteringar – ej antagna 
anbud 

2 år   

Tjänsteanteckningar, kontakter 2 år  
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med leverantörer och konsulter 

Annons efter avslutad 
upphandling 

2 år  

Beställningar 2 år  

Beställningsbekräftelse 2 år  

Avrop/beställning mot ramavtal 2 år  

Leveransgodkännande 2 år  

Reklamationer 2 år  

Handlingar från upphandlingar 
som sköts av annan part 

Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs för 
verksamheten. 

Avtal av tillfällig betydelse Vid inaktualitet När de upphört att gälla. Förvaras 
systematiskt hos ansvarig. Diarieförs ej. 

Enstaka och udda avtal Bevaras  Diarieförs (för att förenkla återsökning) 

 

Ekonomihandlingar 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Verifikationer Se anmärkning Bevaras digitalt. Pappersverifikation 
gallras efter 7 år.   

Sparas i UBW tills att e-arkiv finns i drift, 
ska sedan bevaras i e-arkiv. 
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Verifikationsunderlag Se anmärkning Exempelvis bokföringsorder, 
internräkningar, kvitton. 

Bevaras digitalt. Pappersfaktura gallras 
efter 7 år.   

Sparas i UBW tills att e-arkiv finns i drift, 
ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Leverantörsfaktura Se anmärkning Bevaras digitalt. Pappersfaktura gallras 
efter 7 år.   

Faktura som inkommit elektroniskt kan 
gallras omgående efter att den förts över 
till UBW. 

Sparas i UBW tills att e-arkiv finns i drift, 
ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Leverantörsreskontra Bevaras Sparas i sin helhet i UBW tills att e-arkiv 
finns i drift, ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Kundfaktura Bevaras Sparas i sin helhet i UBW tills att e-arkiv 
finns i drift, ska sedan bevaras i e-arkiv 

Kundreskontra Bevaras Sparas i sin helhet i UBW tills att e-arkiv 
finns i drift, ska sedan bevaras i e-arkiv 

Faktura-/debiteringsunderlag Se hänvisning Bevaras digitalt. Om specifikation finns på 
fakturan kan pappersunderlaget gallras 
efter 2 år. 

Faktura som inkommit elektroniskt kan 
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gallras omgående efter att den förts över 
till UBW. 

Sparas i UBW tills att e-arkiv finns i drift, 
ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Bokslutsspecifikationer 7 år Förvaras i mapp på O: 

Årsredovisningar Bevaras Diarieförs i Castor 

Budgethandlingar/framtidsplan Bevaras Diarieförs i Castor 

Uppbördsdeklarationer/löpande 
skattehandlingar 

7 år Förvaras i mapp på O: 

Momsredovisning  7 år Förvaras i mapp på O: 

Lånehandlingar Vid inaktualitet Kommunens egna lån, både skulder och 
fordringar, gallras vid lånets upphörande.  

Fonder Bevaras Exempelvis stiftelser. Årsredovisningarna 
diarieförs i Castor.  

Borgensåtaganden 2 år Efter upphörande. 

Attestantförteckningar Bevaras Diarieförs i Castor. 

Systemdokumentation Bevaras Förvaras i mapp på O: 

Behandlingshistorik Bevaras Bevaras i sin helhet i UBW tills att e-arkiv 
finns i drift, ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Ekonomisystem Bevaras Bevaras i sin helhet tills att e-arkiv finns i 
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drift, ska sedan bevaras i e-arkiv. 

SCB-statistik 2 år Förvaras i mapp på O: 

Inventarieförteckningar Bevaras Bevaras i sin helhet i UBW tills att e-arkiv 
finns i drift, ska sedan bevaras i e-arkiv. 

Manuella bokföringsordrar 7 år Förvaras i mapp på O: och i pärm på 
ekonomikontoret. 

Medgivande autogiroblankett Vid inaktualitet När avanmälan görs av kunden eller 
kunden avlider. Förvaras i en pärm på 
ekonomikontoret. 

Inkassoärenden och 
avbetalningsplaner 

2 år  Gallras efter 2 år.  Förvaras i en pärm på 
ekonomikontoret och i UBW. 

 

Personalhandlingar  

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Anställningsuppgifter, timavlönad 10 år För intermittent timavlönade. Efter att 
dokumentet signerats. 

Avtal gällande feriepraktik 10 år Efter upphörd praktik. 

Ansökningshandlingar, ej 
anställda 

2 år  

Arbetsgivarintyg Vid inaktualitet Den anställde får originalet, kopias sparas 
i personalakten endast vid behov. 
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Utdrag ur belastningsregistret Vid inaktualitet Den anställde behåller originalet. Efter 
notering har gjorts i Winlas gallras 
utdraget. 

Läkarintyg Vid inaktualitet När personen återgått i anställning och 
rehabiliteringsutredning inte är aktuell. 

Anteckningar från 
utvecklingssamtal och lönesamtal 

Vid inaktualitet När ett nytt upprättats eller personen 
slutat sin anställning. 

Enskilda avtal och 
överenskommelser 

Bevaras/ vid inaktualitet Gallras när avtalet eller 
överenskommelsen inte längre gäller. 
Bevaras om det har betydelse för den 
anställde i framtiden. 

Anmälningar om tillbud 5 år Förvaras i KIA.  

Skyddsrondsprotokoll 5 år  

Intresseanmälan för arbete 
utanför ordinarie arbetsplats 

Vid inaktualitet  

Anmälan av personalbehov Vid inaktualitet  

Anmälan till utbildning Vid inaktualitet  

Medgivande för postöppning Vid inaktualitet När anställningen upphör. 
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IT-verksamheten 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Abonnemangsuppgifter för telefon 
och bredband 

Vid inaktualitet När abonnemanget sagts upp eller inte är i 
bruk längre. 

Uppgifter om datakonton Vid inaktualitet När personen inte längre arbetar i 
kommunen. 

Förslag till ny e-tjänst Vid inaktualitet  

Beställning och avbeställning av 
konto samt utrustning 

Vid inaktualitet  

Loggar i kommunens officiella e-
postlådor 

Efter 30 dagar Efter att de upprättats. Finns endast 
digitalt. 

Loggar i verksamhetsstöd Efter 90 dagar Avser Microsoft Teams. Efter att de 
upprättats. Finns endast digitalt. 

Granskningsloggar: dvs loggar i 
nätverk och/eller databaser som 
dokumenterar tillgång till 
information (till exempel 
databasfrågor, anropens 
ursprung/ plats, ansvarig 
användare för operationer, datum, 

Varierar beroende på 
systemets innehåll och 
informationens 
säkerhetsklassning, se 
anmärkning 

Preskriptionstid för dataintrång är 5 år och 
för skadestånd 10 år 
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tidpunkt, berörda tabeller och fält, 
historiska samt uppdaterade 
värden) som kan behövas i 
revisioner, ansvars-/ 
disciplinärenden, brottmål t.ex. 
dataintrång mm  

 

Klagomål, synpunkter och 
felanmälningar 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Klagomål, synpunkter och 
felanmälningar 

Vid inaktualitet Gallras när det är åtgärdat. Klagomål eller 
synpunkter som kräver större utredningar 
diarieförs och bevaras.  

   

Mark och exploatering   

Köpehandlingar Bevaras  

Exploateringsavtal Bevaras Upprättas i samband med detaljplan, även 
om kommunen inte är markägare 

Servitutavtal Bevaras Avtalen registreras hos lantmäteriet som 
ajourhåller ett register. 

Arrendeavtal Bevaras   

Nyttjanderättsavtal Bevaras   
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Lantmäterihandlingar, 
kommunens egna fastigheter 

Bevaras   

Lantmäterihandlingar, från övriga 
fastigheter 

Vid inaktualitet När informationen inte längre behövs av 
verksamheten. 

 

Servicecenter 

Bibliotek  

Kultur, fritid, turism och 
näringsliv 

  

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Ansökan och kontrakt/avtal om 
förhyrning av lokal 

2 år  

Kvittenser för nycklar/taggar Vid inaktualitet  

Ansökan om registrering och 
tillstånd samt redovisning av 
lotterier 

5 år Diarieförs. 

Beslut om lotterier Bevaras Diarieförs. 

Anmälan om borgerlig vigsel 3 månader Efter vigseln har genomförts. 

Intyg om hindersprövning  Bevaras  Levereras till kommunarkivet 1 år efter 
vigseln har genomförts. 
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Vigselintyg Bevaras Levereras till kommunarkivet 1 år efter 
vigseln har genomförts. 

Vigselprotokoll Bevaras Endast kopior. Bevaras hos kommunen av 
tillgänglighets och forskningsskäl. 
Originalen skickas till länsstyrelsen. 
Levereras till kommunarkivet 1 år efter 
vigseln har genomförts. 

Arvodesunderlag för 
vigselförrättare 

Vid inaktualitet  

Ansökan och beslut om statligt 
hemsändningsbidrag 

Vid inaktualitet Diarieförs. 

Ärenden rörande budget- och 
skuldrådgivning/sanering, inkl 
register 

5 år  

Anmälan till tomt- och 
småhuskön (register) 

Vid inaktualitet  

Bokning av plats på 
informationstavla 

Vid inaktualitet  

Bokning av fritidsaktivitet Vid inaktualitet Till exempel vattengympan på Freja bad- 
och gym.  

Register över bibliotekets 
låntagare 

Vid inaktualitet  
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Kravrutiner för biblioteket Vid inaktualitet  

Statistik för biblioteket Vid inaktualitet Årsstatistik finns i årsredovisningen. 

Ansökan om föreningsbidrag 5 år Diarieförs.   

Beslut/sammanställning om 
föreningsbidrag, inkl 
överenskommelser med RF SISU 
Sörmland 

Bevaras Diarieförs.  Ingår i ansökan om 
föreningsbidrag från studieförbund och 
föreningar. 

Års- och verksamhetsberättelser Bevaras Diarieförs. Ingår i ansökan om 
föreningsbidrag från studieförbund och 
föreningar.  

Skötsel-/ hyresavtal Bevaras  

Enkätsammanställningar Bevaras   

Näringslivsprogram Bevaras   

 

Skydd av personlig integritet 
(GDPR) 

 

 
 

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Begäran från registrerad 1 år Avser registerutdrag, ändring, radering 
eller begränsning.  

Begäran förvaras systematiskt hos 
ansvarig, exempelvis mapp på H:. Gallras 1 
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år efter ärendet avslutats.  

Svar på begäran från registrerad 1 år Avser registerutdrag, ändring, radering 
eller begränsning.  

Svar förvaras systematiskt hos ansvarig, 
exempelvis mapp på H:. Gallras 1 år efter 
ärendet avslutats.  

Avslag på begäran Bevaras Diarieförs. Avser registerutdrag, ändring, 
radering eller begränsning. 

Anmälan om 
personuppgiftsincident till 
tillsynsmyndigheten 

Bevaras  

Intern anmälan om 
personuppgiftsincident 

Bevaras  

Konsekvensbedömning Bevaras Anser även handlingsplan och beslut om 
åtgärder, uppföljning. 

Dataskyddsombudets 
kontrollrapport över efterlevnad 
av dataskyddsförordningen 

Bevaras  

Samtycke till behandling av 
personuppgifter 

Vid inaktualitet Gallras efter samtycket har återkallats.  

Samtycke där vårdnadshavare har givit 
samtycke gallras när barnet har fyllt 18 år 

Återtagande av samtycke Vid inaktualitet Bör förvaras så länge personen är aktuell, 
exempelvis elev i skolan. Förvaras i den 
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 verksamhet som återkallandet av 
samtycket gäller. 

Begäran om förhandssamråd med 
tillsynsmyndighet 

Bevaras  

Tillsynsmyndighetens bedömning 
i ärenden om förhandssamråd 

Bevaras  

Beslut från tillsynsmyndighetens i 
ärenden som rör 
personuppgiftsincident 

Bevaras  

Beslut från tillsynsmyndigheten 
som rör tillsynsärenden 

Bevaras  

   

Val   

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmärkning - hänvisning 

Valhandlingar  Enligt föreskrifter från valmyndigheten. 
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Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 

Inledning 

3 § arkivlagen (1990:782)  
Myndigheternas arkiv är en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall 
bevaras, hållas ordnade och vårdas så att de tillgodoser 

1. rätten att ta del av allmänna handlingar (offentlighetsprincipen), 

2. behovet av information för rättskipningen och förvaltningen, och 

3. forskningens behov  

Enligt 10 § arkivlagen får dock allmänna handlingar gallras, vilket är nödvändigt 
eftersom arkiven annars skulle svämma över av handlingar som inte är intressanta 
att bevara. Det är därför tillåtet för kommunstyrelsen att fatta beslut om att gallra 
allmänna handlingar som bedöms sakna betydelse för rättssäkerhet och 
förvaltningens egen verksamhet, liksom för framtida forskning.   

Vad är en allmän handling? 

Med begreppet allmän handling menar man handlingar som förvaras hos ett 
allmänt organ, som exempelvis en kommun. Eftersom begreppet syftar på 
informationen och inte själva mediet så kan innehållet vara både analogt och 
digitalt. Tre kriterier ska vara uppfyllda för att det ska röra sig om en allmän 
handling:  

1. Det ska röra sig om en handling enligt tryckfrihetsförordningen (TF 2:3)  

2. Handlingen ska förvaras hos myndigheten  

3. Handlingen ska vara antingen inkommen eller upprättad hos myndigheten (TF 
2:6 och TF 2:7)  

Om en allmän handling blir offentlig eller sekretessbelagd beror på uppgifterna i 
innehållet. 

Gallring  

Att gallra innebär att förstöra allmänna handlingar eller uppgifter i allmänna 
handlingar, eller vidta andra åtgärder med handlingarna som medför  

• förlust av betydelsebärande data,  

• förlust av möjliga sammanställningar,  

• förlust av sökmöjligheter, eller  

• förlust av möjligheter att bedöma handlingarnas autenticitet. 

Bevarande- och gallringsplan 

Gallringen av allmänna handlingar i Gnesta kommun regleras i en bevarande- och 
gallringsplan. I denna beskrivs de vanligaste typerna av handlingar och ärenden, 
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och huruvida de ska bevaras eller gallras (inkl tidsfrist). Planen fastställs i 
kommunstyrelsen. Bevarande- och gallringsplanen kompletteras i den dagliga 
verksamheten med en dokumenthanteringsplan som innehåller rutiner på 
detaljnivå, exempelvis information om databärare (digitalt och/eller papper). 
Gallringstiderna i bevarande- och gallringsplanen får dock aldrig frångås.  

Diarieförda ärenden 

Vilken typ av handlingar blir ärenden i diariet?  

Handlingar som kommer in till kommunen och kräver någon form av åtgärd blir 
som regel alltid ett ärende. Det kan vara handlingar som kräver ett beslut, antingen 
ett delegationsbeslut eller beslut i nämnden, men även handlingar som kräver ett 
svar, exempelvis en remiss. En del handlingar diarieförs trots att det inte krävs 
någon åtgärd, eftersom vi enkelt behöver kunna hitta dem. Exempel på detta är 
protokoll från olika organ som kommunen är delaktiga i, som Regionförbundet 
Sörmland.  

Stor del av ärendena består av handlingar vi själva upprättat och som ska bevaras, 
exempelvis protokoll från olika beslutande organ inom kommunen. 

Handläggarnas ansvar 

Reglerna för allmänna handlingar är, som nämnts tidigare, oberoende av vilket 
format de hanteras i. Det ska alltså inte göras någon åtskillnad i hanteringen mellan 
brev i pappersform, mail, sms, telefonsvararmeddelanden eller inlägg via sociala 
medier. Pappersposten passerar alltid registraturen innan den når handläggaren, 
vilket är inte fallet med handlingar som inkommer på annat sätt, därför är det 
handläggarens ansvar att se till att de av dessa handlingar som ska registreras i 
diariet också blir registrerade.    

Gallringsbara handlingar i diariet 

Vissa handlingar som registrerats i diariet kan gallras när de inte längre bedöms ha 
någon betydelse för det avslutade ärendet. Vanligtvis är det handlingar som visar på 
den administrativa processen, d.v.s. hur ärendet handlagts. Exempel på detta är 
inbjudan till ett möte eller vem som fått information för yttranden.  

De handlingar som bevaras är de som ”tillför ärendet information”. Självklara är de 
som ligger till underlag för ett beslut, men även andra slags handlingar kan vara 
intressanta om någon vill ta del av ärendet i framtiden. Grundregeln är att om 
handläggaren är osäker på en enskild handlings relevans så ska den sparas.  

I överklagadeärenden sparas som regel allt, då även administrativa handlingar. 

Dock finns det även diarieförda ärendetyper som gallras i sin helhet efter förfluten 
gallringsfrist, vilket i de fallen specificeras i en egen kolumn.        

Handlingar som hålls ordnade på annat sätt 

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska allmänna handlingar registreras 
alternativt hållas ordnade på annat sätt. De handlingar som inte registreras i diariet ska 
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alltså vara enkla att hitta. Exempel på detta är personalakter som sorteras efter 
personnummer, och inlägg på sociala medier som sorteras kronologiskt på 
respektive plattform. För de handlingar som inte registreras ska det därtill utan 
svårighet gå att fastställa om handlingen inkommit eller upprättats. 

I regel är handlingar som hålls ordnade på annat sätt gallringsbara, men detta anges 
för varje handlingstyp i bevarande- och gallringsplanen. Med andra ord är det inte 
tillåtet att gallra handlingar bara för de inte har registrerats.  

Gallringsfrister 

Gallringsfristerna följer i stor utsträckning de gallringsråd som ges ut av 
Samrådsgruppen/SKL.  

Gallring av handlingar i ett ärende görs alltid efter att ärendet är avslutat, och 
gallringsfristen börjar alltid löpa kalenderårsvis från den tidpunkt då ärendet 
avslutats. Gallringsfrist 10 år avser t.ex. tio hela kalenderår. 

När gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges betyder det att informationen i 
handlingen är av tillfällig betydelse och att den kan gallras när verksamheten inte 
längre har behov av den. I anmärkningskolumnen specificeras i vissa fall 
förutsättningar för när handlingen anses vara inaktuell. 

Övriga förvaltningar 

Kommunstyrelsen fattar beslut om bevarande och gallring för den typ av 
handlingar som är likartade i hela organisationen. Exempelvis personalhandingar, 
sociala medier, klagomål och ekonomi. 

Nämndshandlingar 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Protokoll Bevaras  

Kallelser 2 år  

Förteckning över förtroendevalda Bevaras En lista över de som varit 

förtroendevalda under året skrivs ut på 

papper nästföljande år.  

Anmälningsärenden till KS och KF 2 år  

Diariet 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Diarieförda handlingar som tillför 

ärendet information 

Bevaras Handlingar av rutinmässig karaktär och 

tillfällig betydelse gallras när de inte 

längre har någon betydelse för ärendets 

handläggning.  

Diarieförda ärendetyper som ska gallras 

i sin helhet specificeras vid förekomst i 

egen kolumn.  
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Diarieförda handlingar som visar på 

den administrativa processen  

1 år Efter att ärendet är avslutat och 

eventuella beslut inte är möjliga att 

överklaga.  

Postförda handlingar Vid in-

aktualitet 

Handlingar postförs endast för att de ska 

komma med på postlistan, och 

därigenom till handläggare och 

allmänhetens kännedom.  

Loggar från kommunens officiella e-

postlåda 

1 år Efter att de upprättats. Finns endast 

digitalt.  

Register Bevaras Kopior av diariets register skrivs ut och 

arkiveras tillsammans med akterna.  

Arkiv 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Arkivbeskrivningar Bevaras Revideras löpande. 

Arkivförteckningar Bevaras Revideras löpande. 

Leveransreversaler Bevaras  

Bevarande- och gallringsplaner Bevaras Revideras vid behov. Diarieförs. 

Dokumenthanteringsplaner Bevaras Revideras vid behov. 

Gallringsprotokoll Bevaras  

Övriga beslutande organ 

Protokoll från politiskt tillsatta organ bevaras alltid. Även protokoll från organ med 
fackligt förtroendevalda där kommunen är part bevaras.  

Protokoll och minnesanteckningar från möten med enbart anställda bevaras inte. 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Kallelser Vid in-

aktualitet 

Efter att protokollet justerats.  

Protokoll från politiskt tillsatta organ 

och med fackligt förtroendevalda. 

Bevaras Diarieförs. 

Protokoll och minnesanteckningar från 

möten med enbart anställda - APT, 

ledningsgrupper etc. 

Vid in-

aktualitet 

När informationen inte längre behövs för 

verksamheten.  

Hemsidor, sociala medier och annan information 

Kommunen ansvarar för fyra hemsidor: Insidan (som enbart är tillgänglig för 
anställda inom kommunen), den officiella hemsidan, bibliotekets egen sida samt 
Sagolika Sörmland. 

Sociala medier innefattar för Gnesta kommuns del Facebook, Instagram, Twitter 
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och LinkedIn. Samtliga omfattas av reglerna för allmänna handlingar.  

Informationen i sociala medier är gallringsbar, men alla plattformar gör det inte 
möjligt att gallra i praktiken. Även om informationen tas bort finns den ofta cachad 
någonstans och lever vidare trots att den raderats, vilket gör att den inte blir gallrad 
i arkivlagens mening.  

Typ av handling Gallras Anmärkningar – hänvisning 

Inlägg/kommentarer på sociala medier 

som strider mot gällande lagstiftning   

Bevaras Skrivs ut på papper för att fungera som 

underlag för polisanmälan, raderas 

därefter från det sociala mediet. 

Inlägg/kommentarer av rutinartad 

karaktär på sociala medier (både från 

kommunen och allmänheten)   

Vid in- 

aktualitet 

Löpande gallring. 

Utdrag från sociala medier  Bevaras Skärmdump (övergripande 

ögonblicksbild), med syfte att 

dokumentera mediet, sparas en gång i 

halvåret samt inför stora förändringar. 

Information på kommunens hemsidor Vid in-

aktualitet 

Information som inte längre är aktuell 

skrivs över med ny information. Material 

som omfattas av e-plikten levereras 

digitalt till Kungliga biblioteket (KB). 

Trycksaker Bevaras Alla trycksaker diarieförs.  

Upphandlingar och avtal 

Handlingar från upphandling som avser kärnverksamhet bevaras. I de fall 
upphandling avser stödjande verksamhet, eller andra varor och tjänster som inte är 
verksamhetskritiska, gallras handlingarna 10 år efter att avtalet löpt ut.  

Upphandlingsprocessen inleds med ifyllnad av ett strategidokument 
(överenskommelse mellan uppdragsgivaren/kravställaren/beställaren och 
upphandlaren).  

Direktupphandling används vid inköp av varor eller tjänster vars totala värde under 
ett år understiger den för tillfället gällande upphandlingsgränsen. För detta finns en 
blankett som ifylld diarieförs tillsammans med övriga handlingar i ärendet. För 
direktupphandling gäller att antagna anbud/offerter liksom dokumentations-
blanketten gallras efter 2 år, ej antagna anbud gallras vid inaktualitet. Avtal samt 
dokumentation av avtalsuppföljning gallras 2 år efter avtalstidens utgång.   

För samordnade upphandlingar som vi deltar i exempelvis via SKI/Kommentus 
eller övriga sörmlandskommuner, bevaras endast beslutet att delta i upphandlingen 
samt de formella handlingar som undertecknas såsom fullmakt, tilldelningsbeslut 
och avtal. Övriga handlingar gallras när informationen inte längre behövs för 
verksamheten. Detta under förutsättning att kommunen inte är arkivbildare för 
upphandlingen.  

Handlingar ifrån upphandlingsprocessen som är av tillfällig betydelse och har en 
annan gallringsfrist anges nedan. 
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Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Inköpsanmodan/internbeställning 2 år  

Bevis för avsändningsdatum för 

annonsunderlag 

2 år 

 

 

 

Ansökningar om att få inkomma med 

anbud 

2 år  

Meddelande till utvalda/ej utvalda 

anbudsgivare 

2 år  

Utvärderingsprotokoll/ 

sammanställning över inkomna 

anbudsansökningar 

2 år   

Anbud/offerter, ej antagna 2 år Efter att ärendet avslutats, d v s när 

kontrakt är skrivet och det inte 

längre är möjligt att överklaga 

ärendet. 

Avböjanden att delta i upphandlingen 2 år   

Broschyrer som ingår i ej antagna 

anbud, innehållande sakuppgifter 

2 år   

Broschyrer som ingår i anbud, ej 

innehållande sakuppgifter 

Vid in-

aktualitet 

 

Kuvert/emballage som innehållit 

inkomna anbud 

Vid in-

aktualitet 

 

Sändlista 2 år  

Minnesanteckningar från kontakter 

med referenser 

2 år  

Skatte- och registerkontroll av 

anbudsgivare 

2 år  

Soliditetsupplysningar, kontroll av 

anbudsgivare 

2 år  

Svar på begärda förtydliganden, 

kompletteringar – ej antagna anbud 

2 år  

Tjänsteanteckningar, kontakter med 

leverantörer och konsulter 

2 år  

Annons efter avslutad upphandling 2 år   

Beställningar 2 år  

Beställningsbekräftelse 2 år   

Avrop/beställning mot ramavtal 2 år  
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Leveransgodkännande  2 år  

Reklamationer 2 år  

Handlingar från upphandlingar som 

sköts av annan part  

Vid in-

aktualitet 

När informationen inte längre behövs 

för verksamheten.  

Avtal av tillfällig betydelse Vid in-

aktualitet 

När de upphört att gälla.  

Förvaras systematiskt hos ansvarig.  

Diarieförs ej. 

Enstaka och udda avtal Bevaras Diarieförs (för att förenkla åter-

sökning). 

Ekonomihandlingar  

Stor del av bevarande och gallring av kommunal räkenskapsinformation regleras i 
lagen om kommunal redovisning. Tio år är den minimitid som som räkenskaper 
skall bevaras. 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Verifikationer 10 år Pappersfakturor som skannats och 

överförts till ekonomisystemet kan 

gallras efter 3 år. En elektroniskt 

inkommen faktura (ex. via e-post) kan 

gallras omgående efter att den förts 

över till ekonomisystemet. 

Dagböcker (grundböcker) 10 år  

Bokslutsspecifikationer 

 

Bevaras Sorteras efter kontonummer och år i 

pärmar. 

Årsredovisningar Bevaras Diarieförs.  

Budgethandlingar/framtidsplan Bevaras Diarieförs.  

Uppbördsdeklarationer/löpande 

skattehandlingar 

10 år  

Momsredovisning 10 år  

Lånehandlingar Vid in-

aktualitet 

Kommunens egna lån, gallras vid lånets 

upphörande. Dagalån gallras 2 år efter 

inlösen. 

Fonder Bevaras Årsredovisningarna diarieförs.  

Borgensåtaganden 2 år Efter upphörande. 

Attestantförteckningar Bevaras Diarieförs. 

Systemdokumentation Bevaras  

Behandlingshistorik Bevaras  
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Leverantörsfakturor 10 år  

SCB-statistik 2 år  

Inventarieförteckningar  2 år  

Manuella bokföringsordrar  10 år  

Faktura-/debiteringsunderlag 10 år Om specifikation finns på fakturan kan 

underlaget gallras efter 2 år. 

Personalhandlingar 

De original som förvaras i personalakten hos HR och arbetsmarknad bevaras, 
förutom nedanstående undantag. Personalakten i verksamheten betraktas som 
kopior och rensas när personen slutar sin anställning i kommunen.  

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Anställningsuppgifter, timavlönad 10 år Efter att personen slutat.  

Avtal gällande feriepraktik 10 år Efter upphörd praktik. 

Ansökningshandlingar, ej anställda 2 år  

Arbetsgivarintyg Vid in-

aktualitet 

Den anställde får originalet, kopias 

sparas i personalakten endast vid behov.  

Utdrag ur belastningsregistret Vid in-

aktualitet 

Den anställde behåller originalet, kopia 

sparas i personalakten så länge 

informationen behövs. 

Läkarintyg Vid in-

aktualitet 

När personen återgått i anställning och 

rehabiliteringsutredning inte är aktuell.  

Anteckningar från medarbetarsamtal, 

lönesamtal, individuella styrkort 

Vid in-

aktualitet 

När ett nytt upprättats eller personen 

slutat sin anställning. 

Enskilda avtal och överenskommelser Bevaras 

/vid in-

aktualitet 

Gallras när avtalet eller 

överenskommelsen inte längre gäller.  

Bevaras om det har betydelse för den 

anställde i framtiden.  

Anmälningar om tillbud 2 år Efter att åtgärder är vidtagna. Anmälan 

skannas och sänds med e-post till HR-

enheten.  

Centrala kollektivavtal Vid in-

aktualitet 

 

Skyddsrondsprotokoll 2 år  Får gallras under förutsättning att ett 

nytt protokoll upprättats, eller när en 

verksamhet lagts ner. 
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IT-verksamheten 

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Abonnemangsuppgifter för telefon och 

bredband 

Vid in-

aktualitet 

När abonnemanget sagts upp eller inte 

är i bruk längre. 

Uppgifter om datakonton Vid in-

aktualitet 

När personen inte längre arbetar i 

kommunen. 

Loggar, cookiefiler och historikfiler Vid in-

aktualitet 

Gallring bör ske regelbundet.  

Klagomål, synpunkter och felanmälningar 

Klagomål, synpunkter och felanmälningar kommer som regel till kommunen med 
mail via hemsidan. De som hanterar de inkomna mailen vidarebefordrar dessa till 
handläggare som kan svara. Tekniska frågor skickas direkt till teknisk kundtjänst 
som själva fördelar frågorna vidare.  

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Klagomål, synpunkter och 

felanmälningar 

Vid in-

aktualitet 

När det är åtgärdat. Klagomål eller 

synpunkter som kräver större 

utredningar diarieförs och bevaras.  

Mark och exploatering 

De handlingar som bevaras är de där kommunen är part, antingen som markägare 
eller arrenderar och nyttjar annans mark. Handlingar som kommer till kommunen 
endast för kännedom från exempelvis lantmäteriet och som rör markärenden kan 
gallras när informationen inte längre behövs för verksamheten. Alla handlingar som 
ska bevaras diarieförs.  

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Köpehandlingar Bevaras  

Exploateringsavtal Bevaras Upprättas i samband med detaljplan, 

även om kommunen inte är markägare 

Servitutavtal Bevaras Avtalen registreras hos lantmäteriet som 

ajourhåller ett register.  

Arrendeavtal Bevaras  

Nyttjanderättsavtal Bevaras  

Lantmäterihandlingar, kommunens 

egna fastigheter 

Bevaras  

Lantmäterihandlingar, från övriga 

fastigheter 

Vid in-

aktualitet 

När informationen inte längre behövs av 

verksamheten.  
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 2013-09-09 Kommunstyrelsen 

 

Medborgarkontor 
Bibliotek  
Kultur, fritid, turism och näringsliv 

Verksamhetsspecifika handlingstyper. Vissa återfinns hos flera, bl.a nyckelkvittens 
och lokaluthyrning.   

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Ansökan och kontrakt/avtal om 

förhyrning av lokal 

2 år  

Kvittenser för nycklar/taggar  Vid in-

aktualitet 

 

Ansökan om registrering och tillstånd 

samt redovisning av lotterier 

5 år Diarieförs. 

Beslut om lotterier Bevaras Diarieförs. 

Intyg om hindersprövning och vigsel 

samt vigselprotokoll 

Bevaras  

Arvodesunderlag för vigselförrättare   Vid in-

aktualitet 

 

Ansökan och beslut om statligt 

hemsändningsbidrag 

Vid in-

aktualitet 

Diarieförs. 

Ärenden rörande budget- och 

skuldrådgivning/sanering, inkl register 

5 år  

Anmälan till tomt- och småhuskön 

(register) 

Vid in-

aktualitet 

 

Register över bibliotekets låntagare Vid in-

aktualitet 

 

Kravrutiner för biblioteket Vid in-

aktualitet 

 

Statistik för biblioteket Vid in-

aktualitet 

Årsstatistik finns i årsredovisningen. 

Ansökan om föreningsbidrag 5 år Diarieförs. 

Beslut/sammanställning om 

föreningsbidrag, inkl 

överenskommelser med SISU 

Idrottsutbildarna 

Bevaras 

 

Diarieförs.  

Års- och verksamhetsberättelser Bevaras Från studieförbund och föreningar. 

Diarieförs. 

Skötselavtal Bevaras  

Enkätsammanställningar Bevaras  

Näringslivsprogram Bevaras  
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande- och gallringsplan för kommunstyrelsen 2013-09-09 Kommunstyrelsen 

 

Val 

Vid varje val fastställer valmyndigheten rekommendationer för vilka typer av 
handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras, med tillhörande 
gallringsfrister. Kommunen skall följa de föreskrifter som finns inför varje val.  

Typ av handling Gallras Anmärkningar - hänvisning 

Valhandlingar  Enligt föreskrifter från valmyndigheten.  

Projekt 

Ett projekt skall i det här fallet vara en tidsbegränsad aktivitet utanför den ordinarie 
verksamheten. Den projektdokumentation som bevaras ska finnas som en eller 
flera ärenden i diariet, beroende på projektets storlek och tidsomfattning.  

Handlingar som rör beslut, planering och uppföljning ska bevaras i ett projekt. 
Exempelvis projektplan, aktivitetsplaner, rapporter, upphandlingar, protokoll och 
redovisningar. Vid sidan av dessa handlingar bör man i projektet bevara handlingar 
som kan visa helheten av projektet, exempelvis inbjudningar och rapporter från 
utbildningar och arrangemang.  

I projektplanen, som upprättas inför varje projekt, ska det finnas uppgifter om 
vilken typ av handlingar projektet kommer att generera och huruvida de ska 
bevaras eller gallras.  

Egna projekt 

Med egna projekt menas projekt inom kommunen och som finansieras med egna 
medel. Projektplanen styr verksamheten, vad som ska dokumenteras och bevaras.  

Externt finansierade projekt 

Medlen till externt finansierade projekt kommer vanligtvis från andra myndigheter 
som har sina specifika krav på planering och redovisning. I övrigt hanteras externt 
finansierade projekt på samma sätt som egna projekt.  

Samarbetsprojekt 

I samarbetsprojekt med flera myndigheter eller andra organ ska alltid en av 
organisationerna utses till arkivbildare för projektet. Om det är någon utanför 
kommunens organisation har vi inget ansvar att bevara handlingarna i projektet – 
handlingarna ska återsökas i den organisation som är arkivbildare. Däremot kan det 
vara intressant att bevara handlingar som visar att Gnesta kommun varit delaktiga. 
De egna besluthandlingar som rör projektet bevaras alltid, exempelvis beslut om 
deltagande.  

EU-projekt 

Finansiering från EU ställer speciella krav på dokumentation och gallringsfrister. 
De regler som finns ska följas och skrivas in i projektplanen.  

 



Kommunstyrelseförvaltningen Tjänsteskrivelse

Gnesta kommun, Västra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965

Telefon: 0158 – 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se

Upprättad: 2022-05-05

Diarienummer: KS.2021.211

Kommunstyrelsen

Gallring av allmänna handlingar som är av

tillfällig eller ringa betydelse

Förslag till beslut i kommunfullmäktige

1. Förslag till gallring av allmänna handlingar som är av tillfällig eller ringa betydelse,

daterad 2022-xx-xx, antas.

Sammanfattning

Detta gallringsbeslut innehåller allmänna gallringsregler, dvs. beslutet kan användas av

alla myndigheter inom Gnesta kommun och rör handlingar som kan finnas inom

kommunens olika verksamhetsområden. Gallringen kan användas på allmänna

handlingar som endast är av tillfällig eller ringa betydelse. Beslutet är inte tillämpbart

för pappershandlingar som har skannats in. Ett separat gallringsbeslut måste fattas av

respektive myndighet innan det kan ske gallring av pappershandlingar efter skanning.

Dessa interna föreskrifter gäller gallring av allmänna handlingar hos samtliga

myndigheter (nämnder, bolag och stiftelser) om det inte finns avvikande regler om

bevarande eller gallring i lag eller förordning, eller i beslut som grundar sig på lag.

Kommunens övriga gallringsbeslut finns i myndighetsspecifika bevarande- och

gallringsplaner. De myndighetsspecifika besluten används framför detta beslut.

Ärendebeskrivning

I alla kommunens verksamheter finns det handlingar av tillfällig eller ringa betydelse.

Det rör sig om information som är av rutinmässig karaktär och där informationen

endast är relevant under en kort period. Dessa handlingar kan gallras under

förutsättning av att gallringen inte medför att allmänhetens insyn åsidosätts och att

handlingarna bedöms sakna värde för rättsskipning, förvaltning och forskning

(Arkivlag 3 §). Det kan också röra sig om handlingar som inte längre har betydelse

eftersom informationen överförts till ett nytt filformat eller skrivits ut på papper.

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar som förekommer i stor

mängd inom samtliga verksamheter.

www.gnesta.se


Kommunstyrelseförvaltningen Tjänsteskrivelse

Gnesta kommun, Västra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965

Telefon: 0158 – 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se

Jämställdhetsanalys utifrån checklista

Checklista för jämställdhetsanalys har inte bedömts vara tillämplig i detta ärende.

Beslutsunderlag

1. Tjänsteskrivelse 2022-05-05

2. Gallringsbeslut för handlingar av tillfällig eller ringa betydelse hos samtliga

myndigheter i Gnesta kommun daterad 2022-xx-xx

Sändlista

~ Kommunfullmäktige

~ Kommunchef

~ Kanslichef

~ Kommunarkivarie

Anders Axelsson Ellen Stamm

Kommunchef Arkivarie

www.gnesta.se
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Dokumentnamn Gallringsbeslut 
Ämne För handlingar av tillfällig eller ringa betydelse 
Beslutsinstans Kommunfullmäktige 

Beslutets omfattning 
Beslutet gäller gallring av handlingar av tillfällig eller ringa betydelse hos samtliga 
myndigheter (nämnder, bolag och stiftelser) i Gnesta kommun.  

Respektive myndighets bevarande- och gallringsplan tillämpas framför detta beslut. 

Tillämpning av beslutet 
Gallringsbeslutet gäller gallring av handlingar av tillfällig eller ringa betydelse för 
samtliga myndigheter (nämnder, bolag och stiftelser) inom Gnesta kommun. I 
gallringsbeslutet tas exempel upp på handlingar av tillfällig eller ringa betydelse och 
gallringen kan endast tillämpas på denna typ av handlingar och som bedöms sakna 
värde för rättskipningen, den egna förvaltningens och forskningens behov.  

Bedömningen av om handlingen är av tillfällig eller ringa betydelse ska alltid ske 
utifrån myndighetens eget behov och handlingens värde ska bedömas i dess specifika 
sammanhang och utifrån eventuella beroenden till andra handlingar inom 
myndigheten. 

Vid osäkerhet om en handling eller information kan gallras utifrån detta beslut ska 
samråd ske med kommunarkivet. 

Begreppsförklaringar  

Bevarande  
Huvudregeln är bevarande. Handlingar som ska bevaras ska arkiveras på papper om 
inte annat är angivet. 

Gallring  
Gallring betyder att allmänna handlingar, eller uppgifter i sådana, avlägsnas och 
förstörs, vilket innebär en informationsförlust. Gallring får bara ske om det finns ett 
gallringsbeslut, se gällande bevarande- och gallringsplaner. Handlingar utan 
gallringsbeslut ska bevaras. 

Gallring i IT-system och som leder till förlust av betydelsefull information, förlust av 
sök- och sammanställningsmöjligheter eller förlust av möjlighet att fastställa 
informationens autenticitet räknas också som gallring och får bara ske om 
gallringsbeslut finns.  

Handlingar som ska gallras ska förstöras utan dröjsmål. 

Gallringsfrist 
Om gallringsfristen är 10 år, så betyder det att gallring utförs på det 11:e året, det vill 
säga 10 kalenderår utöver det år handlingen tillkom. Om gallringsfristen är Vid 
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Dokumentnamn Gallringsbeslut 
Ämne För handlingar av tillfällig eller ringa betydelse 
Beslutsinstans Kommunfullmäktige 

inaktualitet så innebär det att gallringsfristen är kort och kan bestämmas av 
förvaltningen själv utifrån dess behov av informationen. 

Rensning  
Ej allmänna handlingar kan rensas, tas bort, utan att det finns ett gallringsbeslut.  

Det gäller till exempel: 

• Dubbletter och kopior 
• Utkast, underlag till dokument, som inte har skickats utanför arbetsgruppen, 

expedierats, eller arkiverats och som inte tillför sakuppgift eller information 
som behövs till ett ärende. 

 

Rensning ska senast genomföras i samband med arkivläggningen, varvid respektive 
handläggare är skyldig att delta i arbetet.  

Rensning gäller inte register, förteckningar eller andra listor där information tillförs 
fortlöpande. Det vill säga när registret har färdigställts för att börja registrera uppgifter 
fortlöpande, så är det en allmän handling som enbart kan gallras om det finns ett 
gallringsbeslut. 

Ringa och tillfällig betydelse 
I kommunens verksamhet hanteras stora mängder information som är allmän handling 
men som har liten eller kortvarig betydelse för verksamheten. Gallring av dessa 
handlingar får bara ske under förutsättning att allmänhetens rätt till insyn inte 
åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna betydelse för rättskipningen, 
förvaltningen och forskningen. Observera att detta gallringsbeslut endast tar upp 
handlingar av liten och kortvarig betydelse. 

 

Bilaga 1 
Tabell med handlingar av tillfällig eller ringa betydelse och gällande gallringsfrister 
finns i bilaga 1. 



   
 
 
 

Dokumentnamn Dokumenttyp Fastställd/upprättad Beslutsinstans 
Bevarande och 
gallringsplan 

Plan 2022-?-? Kommunfullmäktige 

Dokumentansvarig Diarienummer  Giltig till 
Kommunarkivarie KS.2021.211  Tills vidare 

Dokumentinformation  Dokumentet gäller för 
 Samtliga myndigheter i Gnesta kommun 

 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Bilaga 1. Gallringsbeslut för handlingar av tillfällig eller ringa 

betydelse 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

 

Typ av handling Gallras Anmärkning och exempel Vem utför gallringen? 

Bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan 
öppnas 

Gallring efter 30 dagar 
eller när läsbar fil 
mottagits 

 Ansvarig för 
brevlådan/inkorgen 

Cookiefiler, historikfiler och elektroniska spår som 
lagras då olika program (appar) används på dator, 
telefon eller surfplatta 

Vid inaktualitet Gallring bör ske regelbundet Användaren ansvarar själv för 
gallring vid inaktualitet 

Felaktiga uppgifter i digitala register som tillkommit 
genom skrivfel, räknefel eller motsvarande 
förbiseendefel 

 Gallring när rättning 
skett 

Kan gallras under förutsättning 
att rättning har skett och genom 
att ny korrekt uppgift finns. 

Ansvarig handläggare 

Förfrågan/begäran om allmänna handlingar av 
rutinmässig karaktär och som ej leder till ett 
avslagsbeslut 

 

Gallras vid inaktualitet  Ansvarig handläggare 

Handling som kommit in till myndigheten i icke 
autentiserad (äkthetsgaranterad) form, t.ex. fax eller 
e-post, om en autentiserad (äkthetsgaranterad) 
handling med samma innehåll har kommit in senare 

Gallring kan ske när 
den autentiserade 
(äkthetsgaranterade 
genom elektroniska 
signaturer eller 
motsvarande 
handlingen) kommit in 
till myndigheten, se 

En förutsättning är att den först 
inkomna handlingen inte har 
tillförts några anteckningar av 
betydelse för myndighetens 
beslut eller för handläggningens 
gång. 

Om den först inkomna 
handlingen påförts 

Ansvarig handläggare 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

undantag i kolumnen 
Anmärkning och 
exempel 

ankomststämpel bör den bevaras 
tills ärendet har avslutats, om inte 
ankomsttiden dokumenterats på 
annat sätt, t ex i diarium eller lätt 
tillgänglig logglista. I de fall 
ärendet rör myndighetsutövning 
mot enskild bör handlingen 
bevaras till dess att 
överklagandetiden har löpt ut. 

Handlingar som endast tillkommit för kontroll av 
att post har skickats eller mottagits hos myndigheten 

Gallring när 
försändelsen anlänt 

Under förutsättning att de inte 
längre behövs som bevis för att 
en försändelse har inkommit till 
eller utgått från myndigheten.  

Här avses t. ex. 
inlämningskvitton, och kvittens 
för avgående post. 

 

Den som mottagit eller förvarar 
kvitto eller kvittensbok 

Handlingar som har kommit in för kännedom och 
som inte har gett anledning till någon åtgärd, och 
om de även i övrigt är av ringa betydelse. Inkomna 
till funktionsbrevlådor, gemensamma och enskilda 
brevlådor eller inkorgar. 

Gallring efter 
genomläsning eller när 
informationen inte 
längre behövs 

Vissa cirkulär, inbjudningar, 
nyhetsbrev, PM, 
minnesanteckningar från möten 
och liknande. 

Minnesanteckningar innehåller 
inte något beslut och kan på så 
sätt inte vara bindande (till 
skillnad från protokoll som 

Ansvarig för 
brevlådan/inkorgen 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

innehåller ett beslut som 
myndigheten har fattat och ett 
sådant ska följas). 

Handlingar som har kommit in till myndigheten 
eller expedierats från myndigheten i elektronisk 
form, till exempel e-post, sms, foto, och som tillför 
ett ärende sakuppgift, information som behövs i ett 
ärende. 

Gallras vid inaktualitet 

Gallring kan ske om 
handlingarna har 
överförts till 
ärendehanteringssystem 
genom diarieföring 
eller till annat format 
eller annan databärare, 
t. ex. utskrift på papper. 

En förutsättning är att 
överföringen endast har medfört 
ringa förlust. För att förlusten 
skall anses ringa, krävs att 
handlingarna inte är 
autentiserade 
(äkthetsgaranterade) genom 
elektroniska signaturer eller 
motsvarande. De får inte heller 
vara strukturerade på ett sådant 
sätt att betydande 
bearbetningsmöjligheter går 
förlorade. 

Ansvarig som mottagit eller 
expedierat handlingarna i 
elektronisk form, t. ex. skickat e-
post 

Handlingar som har överförts till annan databärare 
inom samma medium. 

Observera att detta inte är samma sak som att 
förstöra originalet efter inskanning. 

Gallras vid inaktualitet Under förutsättning att de inte 
längre behövs för sitt ändamål, 
exempelvis: 

Arkivexemplar av digitala 
upptagningar och mikrofilm 
(säkerhets‑, mellan‑ och 
bruksexemplar) som har ersatts 
av nya arkivexemplar.  

Digitala upptagningar, så som 

Ansvarig som gjort 
överföringen 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

cd/dvd, som endast framställts 
för överföring, utlämnande, utlån 
eller spridning av handlingar. 

Handlingar som upprättas och sprids elektroniskt i 
informationssyfte, till exempel webbsidor, och som 
är felaktiga eller inaktuella. 

Gallras vid 
rättelse/uppdatering 

Under förutsättning att de ersätts 
av rättade/uppdaterade 
handlingar. En förutsättning är 
att de uppgifter som 
rättats/uppdaterats endast är av 
tillfälligt intresse, t. ex. adress, 
telefonnummer, öppettider. 

Ansvarig handläggare eller 
redaktör 

Handlingar som upprättas och sprids elektroniskt i 
informationssyfte, till exempel webbsidor. 

Gallras vid uppdatering Under förutsättning att 
handlingarna, informationen, 
överförts till annat 
lagringsformat eller annan 
databärare för bevarande. Om 
överföringen innebär förlust av 
samband med andra handlingar 
inom eller utom myndigheten, till 
exempel genom elektroniska 
länkar, får en bedömning göras i 
varje enskilt fall av länkarnas 
värde. 

 

Ansvarig handläggare eller 
redaktör 

Handlingar som utgjort underlag för myndighetens 
interna planering och verksamhetsredovisning 

Gallras när 
sammanställning eller 

 Ansvarig som framställt 
underlaget 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

annan bearbetning har 
gjorts 

Information som inkommit via e-post och 
omhändertagits via diarieföring eller hantering i 
annat verksamhetssystem 

Gallras vid inaktualitet  Ansvarig för 
brevlådan/inkorgen 

Inkomna eller expedierade framställningar, 
förfrågningar och meddelanden av tillfällig betydelse 
eller rutinmässig karaktär 

Gallras vid inaktualitet Förfrågningar om:  

-Blanketter 

-Kalenderinbjudningar 

-Kontaktuppgifter 

-Kurs- och 
konferensinbjudningar 

-Mötestider 

-Allmän information och 
liknande inkomna till 
funktionsbrevlådor, 
gemensamma och enskilda 
brevlådor eller inkorgar. 

Ansvarig för 
brevlådan/inkorgen 

Inkomna handlingar som inte berör myndighetens 
verksamhetsområde eller som är meningslösa eller 
obegripliga, om handlingarna inte kräver 
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild 
för åtgärd 

Gallras vid inaktualitet Reklam, felsänd post etc.  

Gallras omedelbart, eller när 
handlingen är vidarebefordrad. 

Ansvarig för 
brevlådan/inkorgen 
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Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

Kontaktlistor på elektroniska enheter Gallras vid inaktualitet Uppgifter om kontakter hanteras 
när funktioner för 
snabbmeddelanden, webbmöten 
med mera används. 

Varje anställd är ansvarig för 
sina listor. För gemensamma 
listor bör en ansvarig utses. 

Kopior och dubbletter som inte har någon funktion 
då det finns arkivexemplar hos myndigheten med 
samma innehåll 

Gallras vid inaktualitet Kopior på nämndprotokoll 

Elektroniska kopior som delas på 
intranät, projektarbetsplatser och 
liknande eller handlingar som 
endast framställts för överföring, 
utlämnande eller spridning. 

Den som har skapat, 
distribuerat, publicerat eller 
förvarat kopian 

Loggar för fax 30 dagar   

Meddelande i röstbrevlåda, sms, mms, sociala 
medier eller liknande som inkommit till 
myndigheten och som tillfört ett ärende sakuppgift, 
information, eller behövs för att dokumentera 
verksamheten 

Gallras efter vidtagna 
åtgärder, se 
Anmärkningar och 
exempel 

Kan gallras under förutsättning 
att innehållet dokumenterats t. 
ex. i en tjänsteanteckning och 
tillförts övriga handlingar i 
ärendet. 

Ansvarig handläggare 

Meddelande i röstbrevlåda, sms, mms, sociala 
medier eller liknande som inkommit till 
myndigheten och som inte tillfört ett ärende 
sakuppgift, information, eller inte behövs för att 
dokumentera verksamheten. 

 

Gallras vid inaktualitet  Ansvarig handläggare/den som 
har tagit emot meddelandet och 
har åtkomst till 
telefonen/tjänsten 

Minnesanteckningar av ringa eller tillfällig betydelse Gallras vid inaktualitet  Ansvarig handläggare/den som 



         
         
  Kommunstyrelseförvaltningen   Sid 8(10) 
 
 

 
Dokumentnamn Fastställd/upprättad Beslutsinstans 

Bevarande och gallringsplan  2022-?-? 

 

Kommunfullmäktige 

 

som inte tillför ett diarieärende viktig information har tagit emot meddelandet och 
har åtkomst till 
telefonen/tjänsten 

Mottagnings- och delgivningsbevis/kvitto Gallras vid inaktualitet Under förutsättning att de inte 
har påförts anteckning som 
tillfört ärende sakuppgift, 
information. 

Handläggaren av ärendet 

Register eller kontaktuppgifter/profilinformation 
för anställda, enheter eller motsvarande på 
webbplats, projektarbetsplats, nätverk, forum eller 
liknande inom kommunen som uppdateras 
fortlöpande 

Gallras vid inaktualitet Profiluppgifter på projektplats, 
nätverk, forum, samarbetsyta, 
sociala medier eller liknande. 

Adress- eller telefonregister. 

Gäller ej tryckta handlingar eller 
publicerade samlade dokument 
med t.ex. adressuppgifter. 

Den som administrerar ett 
konto/profil eller sida på en 
webbplats, projektarbetsplats. 
Samarbetsyta eller sociala 
medier. 

Register, liggare, listor och andra tillfälliga 
förteckningar som har tillkommit för att underlätta 
myndighetens arbete och som saknar betydelse när 
det gäller att 

•dokumentera myndighetens verksamhet 

•att återsöka handlingar eller 

•att upprätthålla samband inom arkivet 

Gallras vid inaktualitet Gallras när handlingarna inte 
längre behövs.  

Till exempel:  

- tillfälliga kontrollistor 

- kvittenslistor 

- den enskildes e-postlistor i 
Outlook 

- frankeringsloggar 

Ansvarig för handlingen 
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Samarbetsplattform Gallras vid inaktualitet Exempelvis team (grupp) i 
Teams, när dokumentationen 
som är av vikt för ärendet har 
registrerats i verksamhetssystem 

Ansvarig för gruppen 

Samtalslistor Gallras vid inaktualitet Samtalslistor i mobiltelefon, IP-
telefoni och motsvarande över 
inkomna/utgående samtal 

Varje anställd ansvarar för att 
hantera sina listor 

Skräppost/spam och meddelanden med virus samt 
nätfiskeförsök 

Omedelbart utan att 
öppnas/klicka på 
länkar 

Handlingstyperna kan hanteras 
av skräppostfilter, som misstänkt 
skräppost eller manuellt av 
mottagare. 

Skräppostfilter eller mottagare 

Sparade konversationer som inte tillför sakuppgift, 
information, till ett ärende eller behövs för att 
dokumentera verksamheten 

Gallras vid inaktualitet Snabbmeddelanden via till 
exempel Teams 

Användaren 

Sparade konversationer som tillför ett ärende 
sakuppgift, information som behövs i ärendet eller 
information som behövs för att dokumentera 
verksamheten 

Gallras när 
informationen har 
överförts till ärendet 

Snabbmeddelanden via till 
exempel Teams. 

Gallring efter att informationen 
har överförts till ärendet eller 
tagits om hand för arkivering. 

Användaren som sparar 
konversationen 

Om konversationen inte sparas 
så blir det ingen 
upptagning/handling 

Sparade webbmöten eller telefonmöten Gallras vid inaktualitet Har mötet sparats endast för att 
kunna skriva anteckningar, 
minnesstöd, minnesanteckningar, 
kan upptagningen rensas efter att 

Mötesarrangören eller den som 
renskriver anteckningarna 
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 anteckningar är upprättade. Om 
upptagning sparas istället för 
anteckningar, ska denna hanteras 
i enlighet med myndighetens 
bevarande och gallringsplan. 
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Upprättad: 2022-04-27

Diarienummer: KS.2021.331

Kommunstyrelsen

Utökning av kommunens låneram 2022

Förslag till beslut i kommunfullmäktige

1. Utöka ramen för kommunens totala externa upplåning för 2022 från nu gällande 50

mkr till 100 mkr.

2. Medge kommunstyrelsen rätten att under 2022 omsätta lån och låna upp

motsvarande belopp, 90 mkr, för de lån som förfaller till betalning.

3. Kommunfullmäktige medger kommunstyrelsen rätten under 2022 att nyupplåna

och därmed öka kommunens skulder under innevarande år med totalt 10 mkr.

Sammanfattning

Kommunens finanspolicy anger att kommunfullmäktige varje år ska fastställa en ram

för kommunens totala externa upplåning för nästkommande år. Kommunfullmäktige

fastställde 2021-12-20, § 95, kommunens låneram till 50 mkr för 2022. Under 2022 ska

två av kommunens lån, om totalt 90 mkr, som ska omsättas. Eftersom redan beslutad

låneram inte är tillräcklig föreslås att kommunfullmäktige beslutar att utöka

kommunens låneram till 100 mkr för 2022. Kommunstyrelseförvaltningens bedömning

är att ingen nyupplåning är aktuell under 2022, men förslag till utökad låneram för

2022 innefattar en reserv, om 10 mkr, för oförutsedda händelser.

Ärendebeskrivning

Finanspolicyn anger att kommunfullmäktige varje år ska fastställa en ram för

kommunens totala externa upplåning för följande år.

Låneramen för 2022 har beräknats utifrån den sammanlagda investeringsvolymen för

2022 i Framtidsplanen 2022-2024. Hänsyn har även tagits till tidigare beslutade

investeringar som fortlöper från 2021.

Kommunens låneskuld per 2022-04-27 uppgår till 250 mkr. Lånen omsätts löpande

över tid och för 2022 är det två lån om sammanlagt 90 mkr som ska omsättas. Ingen

nyupplåning bedöms bli aktuell under 2022 men ovan nämnda låneram innefattar en

reserv för oförutsedda händelser om 10 mkr.

Låneram för 2022 som beslutades 2021-12-21, § 95, uppgår till 50 mkr. Eftersom

befintlig ram inte är tillräcklig för att refinansiera de lån som förfaller under 2022, 90

www.gnesta.se
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mkr, behöver kommunens låneram utökas om kommunen inte ska behöva amortera 40

mkr i oktober.

Förvaltningens synpunkter
Låneramen utgör endast en preliminär bedömning av de lån som behövs under året

eftersom faktiska investeringsvolymer varierar på grund av tillgängliga resurser med

mera. Finanspolicyns syfte med låneramen är att låneärenden ska kunna behandlas på

kortare tid under 2022.

Gnesta kommun har en god soliditet. Per helårsbokslutet för 2021 var soliditeten

exklusive ansvarsförbindelsen 51 % vilket är väl över målet om 30 %. En gemensam

bedömning av hela kommunkoncernens (inklusive kommunens ägda dotterbolag)

lånebehov och prioriteringar görs fortlöpande.

Ekonomiska konsekvenser

Ökade kostnader till följd av att lån sätts om i ett högre ränteläge än tidigare lån då

marknadsräntorna har stigit. Totalt har kommunen 90 mkr som omsätts under 2022.

Kostnadsökningens storlek beror på lånets uppläggning och rådande villkor vid

tidpunkten för lånet.

Jämställdhetsanalys utifrån checklista

Beslut i ärendet får inga konsekvenser som leder till fördelar eller nackdelar för

kvinnor/män och flickor/pojkar.

Beslutsunderlag

1. Tjänsteskrivelse 2022-04-27

2. Protokollsutdrag kommunfullmäktige 2021-12-20, § 95

3. Kommunens finanspolicy

Sändlista

~ Kommunfullmäktige

~ Kommunstyrelsen

~ Ekonomienheten

Anders Axelsson Mats Öberg

Kommunchef Tf. Ekonomichef

www.gnesta.se


Kommunfullmäktige Protokoll

Ordförandens signatur Justerarens signatur Utdragsbestyrkande

Sammanträdesdatum: 2021-12-20
Diarienummer: KS.2021.331

§ 95

Låneram 2022

Beslut
1. Fastställer ramen för kommunens totala externa upplåning för 2022 till 50

mkr.

Sammanfattning av ärendet
Finanspolicyn anger att kommunfullmäktige varje år ska fastställa en ram för

kommunens totala externa upplåning för följande år.

Låneramen har för 2022 beräknats utifrån den sammanlagda investeringsvolymen för

2022 i Framtidsplanen 2022-24. Hänsyn har även tagits till tidigare beslutade

investeringar som fortlöper 2021.

Kommunens låneskuld per 2021-10-31 uppgår till 250 mkr. Ingen nyupplåning bedöms

bli aktuell under 2021.

Beslutsunderlag
1. Utdrag ur kommunstyrelsens protokoll 2021-12-06, § 125

2. Tjänsteskrivelse 2021-11-15

Tjänsteförslag
1. Fastställer ramen för kommunens totala externa upplåning för 2022 till 50

mkr.

Förslag till beslut på sammanträdet
Ordföranden föreslår att kommunfullmäktige bifaller kommunstyrelsens förslag till

beslut.

Beslutsgång
Kommunfullmäktige bifaller ordförandens förslag.



Kommunfullmäktige Protokoll

Ordförandens signatur Justerarens signatur Utdragsbestyrkande

Sändlista
~ Ekonomienheten
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