KOM M U N Kommunstyrelsen Kallelse - Kungérelse

Sammantrade i kommunstyrelsen

Tid och plats for sammantrade
Mandagen den 30 maj 2022, kl. 13.00 B-salen, Vistra Storgatan 15, Gnesta

Forslag till justerare
Ordinarie: Andreas Andersson (C) Ersattare: Krister Ekberg (SD)

Tid och plats for justering

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

Allmanheten
Allméanheten ar valkommen att narvara vid sammantradet.

Beslutsunderlag till 4rendena i kallelsen finns pad www.gnesta.se samt for lasning
digitalt pa servicecenter.

Fragor om kallelsen och arendena besvaras av sekreteraren, tel: 0158-275 000.
Dagordning

Sammantriadets oppnande samt upprop

Val av justerare och tid for justering

Godkannande av dagordningen

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

Nr Diarienummer Arende
Information fran foredragande

Arbetsmiljo: aterrapportering av nimndernas

1 KS.2022.201 uppfoljning (Anna Ekhagen)

) KS.2022.200 Aterrapportering medborgarundersokning (Erika
Isaksson)

3 KS.2022.212 VA-taxekonstruktion (Niklas S6derholm)

4 KS.2022.8 Aterrapportering Vatten/avlopp (Anders Axelsson)
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KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Upprattad: 2022-05-04
Diarienummer: KS.2022.155

Kommunstyrelsen

Ombudsinstruktion for Gnesta
kommunkoncerns bolagsstamma

Forslag till beslut i kommunfullmaktige

1. Kommunfullmiktiges dgarrepresentant pa bolagsstimman for Gnesta
kommunkoncern AB beviljar styrelsens ansvarsfrihet samt godkanner styrelsens
forslag till disponering av vinstmedel, faststiller resultat- och balansmedel och
meddelar att arvodena ska vara i enlighet med de beslut kommunfullméiktige fattar
den 20 juni 2022.

2. Agarrepresentanten uppmanar Gnesta kommunkoncern AB att bevilja styrelse och
VD i dess dotterbolag ansvarsfrihet och forslag till disponering av vinstmedel,
faststélla resultat- och balansrakning och meddela att arvodena ska vara i enlighet
med gillande arvodesreglemente.

3. Kommunfullmaktige foreslds uppmana bolagsstimman i Gnesta kommunkoncern
AB att utse Johan Rocklind (S) till réstombud i Gnestahem AB, Gnesta Forvaltning
AB och Gnesta Centrumfastigheter AB.

Arendebeskrivning

Sven Anderson (M) ar kommunens representant och uppdras agera efter
ombudsinstruktionen vid Gnesta kommunkoncern AB: s bolagsstimma den xx juni
2022. Kommunfullméiktige foresldas uppmana bolagsstimman i Gnesta
kommunkoncern AB att utse Johan Rocklind (S) till réstombud i Gnestahem AB,
Gnesta Forvaltning AB och Gnesta Centrumfastigheter AB.

Arendet kommer att behova justeras omedelbart vid kommunfullméktiges
sammantrade 20 juni 2022.

Beslutsunderlag

1. Tjansteskrivelse 2022-05-04

Sandlista

~ Kommunfullméktige
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~ Sven Anderson
Johan Rocklind
~ Gnesta kommunkoncern
VD Gnestahem

l

l

Anders Axelsson Jesper Berndt Dahl
Kommunchef Kanslichef

Jenny Johansson
Kommunsekretetare
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KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Upprattad:
Diarienummer: KS.2022.103

Kommunstyrelsen

Revidering av bevarande- och gallringsplan for
kommunstyrelsen

Forslag till beslut i kommunstyrelsen

1. Kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan, antagen 2017-02-06, KS § 17,
(KS.2016.301) revideras i enlighet med kommunstyrelseforvaltningens forslag.

Kommunstyrelsens férslag till kommunfullmaktige

2. Barn- och utbildningsnamnden, Samhallsbyggnadsnamnden och Socialnimnden
uppdras att komplettera sina bevarande- och gallringsplaner med foljande tillagg:
"Handlingar som inkommit, upprittats eller expedierats till/ fran e-
tjansteplattformen", och "Handlingar inom omréadet skydd av personlig integritet
(GDPR)", i enlighet med kommunstyrelseférvaltningens forslag.

Sammanfattning

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) ar "myndigheternas arkiv en del av det nationella
kulturarvet”. Arkiven ska "bevaras, héllas ordnade och véardas sa att de tillgodoser
"rédtten att ta del av allmanna handlingar, "behovet av information for rattskipningen
och forvaltningen" och "forskningens behov".

Huvudregeln ar saledes att arkiven ska bevaras. I 10 § arkivlagen medges dock att
sddana allmdnna handlingar som inte behovs for att arkiven ska tillgodose ovanstidende
andamal far gallras. Vilka allmdnna handlingar som far gallras ska framga av
bevarande och gallringsplanen som beslutas av kommunstyrelsen eller av respektive
namnd.

Revideringen omfattar dels komplettering av handlingstyper, dels borttag av vissa
handlingstyper som €j ar relevanta langre har flera av handlingstypernas
gallringsfrister setts 6ver och reviderats. Darutover foreslas att Barn- och
utbildningsnamnden, Samhallsbyggnadsnimnden och Socialnimnden uppdras att
komplettera sina befintliga bevarande- och gallringsplaner med tv4 tillagg, som
specificeras under rubriken "forvaltningens synpunkter" i
kommunstyrelseforvaltningens tjansteskrivelse.

Gnesta kommun, Vastra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965
Telefon: 0158 - 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se


www.gnesta.se

GNESTA

KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Av arkivreglementet framgar att respektive myndighet ansvarar for att faststalla sin
egen bevarande- och gallringsplan. Forslag till beslut avser att kommunstyrelsen, for
egen del, faststiller reviderad bevarande- och gallringsplan for styrelsen. Darutéver
foreslar kommunstyrelsen att kommunfullméiktige uppdrar 4t ovan namnda namnder
revidera nimndens egna bevarande- och gallringsplan med foreslaget tilligg. Da
kommunstyrelsen i denna fraga ar likstalld 6vriga namnder behover ett sddant
uppdrag lamnas av kommunfullmaktige till berérda namnder.

Arendebeskrivning

Den nu gallande bevarande- och gallringsplanen antogs av kommunstyrelsen 2017-02-
06, KS § 17, (KS.2016.301). Pa grund av den digitala utvecklingen samt att nya
handlingstyper har tillkommit sedan antagande foreslas en revidering av
kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan.

Revideringen i bevarande- och gallringsplanen avser foljande dndringar:

Det har skett en komplettering av handlingstyper och i vissa fall har handlingstyper
tagits bort, da relevansen for att ha med dessa inte langre finns. I samband med
revideringen har flera av handlingstypernas gallringsfrister setts 6ver och reviderats vid
behov. Det ror sig om handlingar inom f6ljande verksamhetsomraden:

Ekonomi, IT, personal/ HR, servicecenter, bibliotek, kultur, fritid, naringsliv och
turism.

Av storre forandringar kan foljande namnas:
Ekonomi

Gallringsfristen for gallringsbara ekonomihandlingar har andrats fran 10 till 7 ar.
Bevarandehandlingar i ekonomisystemet sparas i systemet tills att ett e-arkiv finns i
drift, handlingarna ska sedan bevaras i e-arkivet. For att sikerstélla att verifikationer
som inkommit pa papper inte gallras for tidigt (fortida gallring av de inkomna
pappersfakturorna forutsatter Skatteverkets tillstdnd) ar gallringsfristen pa
pappersfakturor 7 ar. Nar det giller digitala verifikationer sparas dessa i
ekonomistemet till ett e-arkiv ar i drift och bevaras sedan i e-arkivet.

IT

Handlingstyperna som avser loggor och deras gallringsfrister finnas samlade under
verksamhetsomradet.

Cookiefiler och historikfiler sa har lyfts ut och aterfnns i forslag till gallringsbeslut,
KS.2022.103, Gallring av allmanna handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse.
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Beslutsunderlag forvaltningens synpunkter

Barn- och utbildningsndmnden, Samhallsbyggnadsndmnden och Socialndmnden
foreslas revidera sina gallande bevarande- och gallringsplaner med foéljande tillagg:

Handlingar som inkommit, upprittats eller expedierats till/ fran e-
tjansteplattformen. Avser foljande:

Anmailan, ansokan, begiran, bestillning, bokning, forslag, klagomal, samtycke och svar
pa begiran

Gallras 3 manader efter sista statusuppdateringen. Om handlingen ska diarieforas
maste den forst ha 6verfort till &rendehanteringssystemet Castor innan sista
statusuppdateringen i e-tjansteplattformen. Om handlingen ska forvaras ordnad ska
den forst ha 6verforts till annan lagringsplats innan sista statusuppdateringen i e-
tjansteplattformen.

Handlingar inom omradet skydd av personlig integritet (GDPR).

Typ av handling Bevaras/ Anmirkning - hinvisning
Gallras
Begéran fran registrerad 18r Avser registerutdrag, dndring, radering eller begransning.

Begédran forvaras systematiskt hos ansvarig, exempelvis mapp
pa H:. Gallras 1 ar efter drendet avslutats.

Svar pa begéran fran registrerad 1ar Avser registerutdrag, andring, radering eller begransning. Svar
forvaras systematiskt hos ansvarig, exempelvis mapp pé H:.
Gallras 1 ar efter drendet avslutats.

Avslag pa begéran Bevaras Diariefors. Avser registerutdrag, dndring, radering eller
begransning.

Anmilan om Bevaras

personuppgiftsincident till

tillsynsmyndigheten

Intern anmélan om Bevaras

personuppgiftsincident

Konsekvensbedémning Bevaras Anser dven handlingsplan och beslut om &tgérder, uppfoljning.

Dataskyddsombudets Bevaras
kontrollrapport 6ver efterlevnad
av dataskyddsforordningen

Samtycke till behandling av Vid Gallras efter samtycket har aterkallats. Samtycke dér
personuppgifter inaktualitet vardnadshavare har givit samtycke gallras nar barnet har fyllt
18 ar
Atertagande av samtycke Vid Bor forvaras sd linge personen ar aktuell, exempelvis elev i

inaktualitet skolan. Forvaras i den verksamhet som aterkallandet av
samtycket galler.

Begdran om forhandssamrad med | Bevaras
tillsynsmyndighet
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Tillsynsmyndighetens bedomning | Bevaras
i drenden om forhandssamrad

Beslut fran tillsynsmyndighetensi | Bevaras
drenden som ror
personuppgiftsincident

Beslut fran tillsynsmyndigheten Bevaras
som ror tillsynsarenden

Jamstélldhetsanalys utifran checklista

Checklista for jamstalldhetsanalys har inte bedomts vara tillamplig i detta drende.
Overensstimmelse med kommunens styrdokument.

Beslutsunderlag

1. Tjansteskrivelse 2022-04-29

2. Forslag till revidering av kommunstyrelsens bevarande- och gallringsplan

3. Bevarande- och gallringsplan for Gnesta kommun som faststallts 2017-02-06

Sandlista

~ Kommunchef
Kanslichef

~ Kommunarkivarie

l

~ Samtliga nimnder

~ Kommunfullmiktige

Anders Axelsson Ellen Stamm
Kommunchef Arkivarie
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Kommunstyrelsen
utad Valj datum

enast reviderad 2017-02-06
Giltig till Tills vidare G N ESTA
Dokumentansvarig Ellen Stamm KO M M U N
Diarienummer KS.2022.103
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Inledning
3 § arkivlagen (1990:782)

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar (offentlighetsprincipen),
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov

Enligt 10 § arkivlagen far dock allmanna handlingar gallras, vilket ar nédvandigt
eftersom arkiven annars skulle svdmma 6ver av handlingar som inte ar intressanta att
bevara. Det ar darfor tillatet for kommunstyrelsen att fatta beslut om att gallra
allmanna handlingar som bedéms sakna betydelse for rattssakerhet och forvaltningens
egen verksamhet, liksom for framtida forskning.

Vad ar en allméan handling?

Med begreppet allmén handling menar man handlingar som férvaras hos ett allmant
organ, som exempelvis en kommun. Eftersom begreppet syftar pa informationen och
inte sjalva mediet sa kan innehallet vara bade analogt och digitalt. Tre kriterier ska vara
uppfyllda for att det ska réra sig om en allméan handling:

1. Det ska rora sig om en handling enligt tryckfrihetsforordningen (TF 2:3)
2. Handlingen ska forvaras hos myndigheten

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

Om en allmén handling blir offentlig eller sekretessbelagd beror pa uppgifterna i
innehallet.

Gallring

Att gallra innebar att forstéra allméanna handlingar eller uppgifter i allméanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

« forlust av betydelsebéarande data,
e forlust av méjliga sammanstéllningar,
* forlust av sokmojligheter, eller

» forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen
Amne
Beslutsinstans Kommunstyrelsen
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Bevarande- och gallringsplan

Gallringen av allmanna handlingar i Gnesta kommun regleras i en bevarande- och
gallringsplan. | denna beskrivs de vanligaste typerna av handlingar och drenden, och
huruvida de ska bevaras eller gallras (inklusive tidsfrist). Planen faststalls i
kommunstyrelsen. Bevarande- och gallringsplanen kompletteras i den dagliga
verksamheten med en hanteringsanvisning (en dokumenthanteringsplan eller
informationshanteringsplan) som innehaller rutiner med mera pa detaljniva.
Gallringstiderna i bevarande- och gallringsplanen far dock aldrig frangas.

Diarieforda arenden
Vilken typ av handlingar blir &renden i diariet?

Handlingar som kommer in till kommunen och kraver nagon form av atgérd blir som
regel alltid ett arende. Det kan vara handlingar som kraver ett beslut, antingen ett
delegationsbeslut eller beslut i namnden, men aven handlingar som kraver ett svar,
exempelvis en remiss. En del handlingar diariefors trots att det inte kravs nagon atgard,
eftersom vi enkelt behdver kunna hitta dem. Exempel pa detta ar protokoll fran olika
organ som kommunen &ar delaktiga i, som Regionforbundet S6rmland.

Stor del av drendena bestar av handlingar vi sjalva upprattat och som ska bevaras,
exempelvis protokoll fran olika beslutande organ inom kommunen.

Handlaggarnas ansvar

Reglerna for allmanna handlingar ar, som namnts tidigare, oberoende av vilket format
de hanteras i. Det ska alltsa inte goras nagon atskillnad i hanteringen mellan brev i
pappersform, mejl, sms, telefonsvararmeddelanden eller inlagg via sociala medier.
Pappersposten passerar alltid registraturen innan den nar handlaggaren, vilket ar inte
fallet med handlingar som inkommer pa annat satt, darfor ar det handlaggarens ansvar
att se till att de av dessa handlingar som ska registreras i diariet ocksa blir registrerade.

Gallringsbara handlingar i diariet

Vissa handlingar som registrerats i diariet kan gallras nar de inte langre bedoms ha
nagon betydelse for det avslutade arendet. Vanligtvis ar det handlingar som visar pa
den administrativa processen, d.v.s. hur arendet handlagts. Exempel pa detta ar
inbjudan till ett mote eller vem som fatt information for yttranden.

De handlingar som bevaras ar de som "tillfor arendet information”. Sjalvklara ar de
som ligger till underlag for ett beslut, men éven andra slags handlingar kan vara
intressanta om nagon vill ta del av arendet i framtiden. Grundregeln ar att om
handlaggaren ar osaker pa en enskild handlings relevans sa ska den sparas.

I 6verklagandearenden sparas som regel allt, da &ven administrativa handlingar.
Dock finns det dven diarieférda arendetyper som gallras i sin helhet efter forfluten
gallringsfrist, vilket i de fallen specificeras i en egen kolumn.

Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen
Amne
Beslutsinstans Kommunstyrelsen
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Handlingar som halls ordnade pa& annat satt

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska allmanna handlingar registreras
alternativt hallas ordnade pa annat satt. De handlingar som inte registreras i diariet ska
alltsa vara enkla att hitta. Exempel pa detta ar personalakter som sorteras efter
personnummer, och inlédgg pa sociala medier som sorteras kronologiskt pa respektive
plattform. For de handlingar som inte registreras ska det dartill utan svarighet ga att
faststalla om handlingen inkommit eller upprattats.

I regel ar handlingar som halls ordnade pa annat satt gallringsbara, men detta anges for
varje handlingstyp i bevarande- och gallringsplanen. Med andra ord ar det inte tillatet
att gallra handlingar bara fér de inte har registrerats.

Gallringsfrister

Gallringsfristerna foljer i stor utstrackning de gallringsrad som ges ut av
Samradsgruppen/SKR. Detta beror pa att gallringsraden &r vagledande, till skillnad
fran Riksarkivets foreskrifter for statliga myndigheter. Nar det sker avsteg fran
gallringsraden sa sker detta alltid i samrad med kommunarkivarien. | bedémningen
beaktas alltid informationens betydelse for rattssdkerhet och férvaltningens egen
verksamhet, liksom for framtida forskning.

Gallring av handlingar i ett &rende gors alltid efter att &rendet &r avslutat, och
gallringsfristen borjar alltid I6pa kalenderarsvis fran den tidpunkt da drendet avslutats.
Gallringsfrist 10 ar avser t.ex. tio hela kalenderar.

Nar gallringsfristen "vid inaktualitet” anges betyder det att informationen i handlingen
ar av tillfallig betydelse och att den kan gallras nar verksamheten inte langre har behov
av den. I anmarkningskolumnen specificeras i vissa fall forutsattningar for nar
handlingen anses vara inaktuell.

Handlingar som inkommit, upprattats eller expedierats till/ fran
e-tjansteplattformen

Handlingar som inkommit, upprattats eller expedierats till/ fran e-tjansteplattformen
sd som

. Anmalan

. Ansodkan

. Begéaran

. Bestallning

. Bokning

. Forslag

. Klagomal

Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen
Amne

Beslutsinstans Kommunstyrelsen
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. Samtycke

Svar pa begaran

Gallras 3 manader efter sista statusuppdateringen. Om handlingen ska diarieféras
maste den forst ha dverfort till arendehanteringssystemet Castor innan sista
statusuppdateringen i e-tjansteplattformen. Om handlingen ska foérvaras ordnad ska
den forst ha dverforts till annan lagringsplats innan sista statusuppdateringen i e-
tjansteplattformen.

Ovriga forvaltningar

Kommunstyrelsen fattar beslut om bevarande och gallring for den typ av handlingar
som &r likartade i hela organisationen. Exempelvis personalhandingar, sociala medier,
klagomal och ekonomi.

Projekt

Ett projekt skall i det har fallet vara en tidsbegransad aktivitet utanfér den ordinarie
verksamheten. Den projektdokumentation som bevaras ska finnas som en eller flera
arenden i diariet, beroende pa projektets storlek och tidsomfattning.

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

I projektplanen, som uppréttas infor 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 fran andra myndigheter
som har sina specifika krav pa planering och redovisning. | 6vrigt hanteras externt
finansierade projekt pa samma satt som egna projekt.

Samarbetsprojekt

| samarbetsprojekt med flera myndigheter eller andra organ ska alltid en av
organisationerna utses till arkivbildare for projektet. Om det ar nagon utanfor
kommunens organisation har vi inget ansvar att bevara handlingarna i projektet —
handlingarna ska atersokas i den organisation som ar arkivbildare. Daremot kan det

Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen
Amne
Beslutsinstans Kommunstyrelsen
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vara intressant att bevara handlingar som visar att Gnesta kommun varit delaktiga. De
egna besluthandlingar som ror projektet bevaras alltid, exempelvis beslut om
deltagande.

EU-projekt

Finansiering fran EU staller speciella krav pa dokumentation och gallringsfrister. De
regler som finns ska féljas och skrivas in i projektplanen.

Bilaga 1

Tabell med handlingar och gallande gallringsfrister finns i bilaga 1.

Dokumentnamn Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen
Amne

Beslutsinstans Kommunstyrelsen



Bilaga 1. Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen

Dokumentnamn Dokumenttyp Faststalld/upprattad Beslutsinstans
Bevarande- och Plan 2022-7-? Kommunfullmiktige
gallringsplan

Dokumentansvarig Diarienummer Giltig till
Kommunarkivarie KS.2022.103 Tills vidatre
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Dokumentet galler for

Bevarande- och gallringsplan

Kommunstyrelsens férvaltning
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Namndhandlingar

Kommunstyrelseforvaltningen

Sid 2(18)

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmarkning - hdnvisning

Protokoll Bevaras

Kallelser 2ar

Forteckning 6ver fortroendevalda Bevaras En lista 6ver de som varit fortroendevalda
under aret skrivs ut pa papper nastféljande
ar.

Anmalningsarenden till KSoch KF |2 ar

Diariet

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmarkning - hdnvisning

Diarieférda handlingar som tillfor
arendet information

Bevaras

Handlingar av rutinmassig karaktar och
tillfallig betydelse gallras nar de inte langre
har ndgon betydelse for arendets
handlaggning.

Diarieforda arendetyper som ska gallras i
sin helhet specificeras vid forekomst i egen
kolumn.

Diarieférda handlingar som visar pa
den administrativa processen

14r

Efter att drendet ar avslutat och eventuella
beslut inte &r mojliga att 6verklaga.

Postférda handlingar

Vid inaktualitet

Handlingar postférs endast for att de ska

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunstyrelsen
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Sid 3(18)

komma med pa postlistan, och darigenom
till handlaggare och allménhetens

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

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Arkivbeskrivningar Bevaras Revideras I6pande.
Arkivforteckningar Bevaras Revideras I6pande.
Leveransreversaler Bevaras

Bevarande- och gallringsplaner Bevaras Diariefors. Revideras vid behov.
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Revideras vid behov.
Gallringsprotokoll Bevaras

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunstyrelsen
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Ovriga beslutande organ

Kommunstyrelseforvaltningen

Sid 4(18)

Typ av handling

Bevaras/Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Kallelser

Vid inaktualitet

Efter att protokollet justerats.

Protokoll fran politiskt tillsatta
organ och med fackligt
fortroendevalda.

Bevaras

Diariefors.

Protokoll och minnesanteckningar
fran moten med enbart anstallda -
APT, ledningsgrupper etc

Vid inaktualitet

Nar informationen inte langre behdvs for
verksamheten.

Hemsidor, sociala medier
och annan information

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Inlagg/kommentarer pa sociala
medier som strider mot géllande
lagstiftning

Bevaras

Skrivs ut pa papper for att fungera som
underlag fér polisanmalan, raderas
darefter fran det sociala mediet.

Inlagg/kommentarer av
rutinartad karaktar pa sociala
medier (bade fran kommunen och
allménheten)

Vid inaktualitet

Lopande gallring.

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?
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Utdrag fran sociala medier

Bevaras

Skarmdump (6vergripande
O0gonblicksbild), med syfte att
dokumentera mediet, sparas en gang i
halvaret samt infor stora forandringar.

Information pa kommunens
hemsidor

Vid inaktualitet

Information som inte langre ar aktuell
skrivs 6ver med ny information. Material
som omfattas av e-plikten levereras
digitalt till Kungliga biblioteket (KB).

Trycksaker

Bevaras

Alla trycksaker diariefors.

Upphandlingar och avtal

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmérkning - hanvisning

Inképsanmodan/internbestallning | 2 ar
Bevis for avsandningsdatum for 2ar
annonsunderlag

Ansokningar om att fd inkomma |2 ar

med anbud

Meddelande till utvalda/ej utvalda
anbudsgivare

2 ar

Utvarderingsprotokoll/
sammanstallning dver inkomna
anbudsansokningar

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunstyrelsen
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Anbud/offerter, ej antagna 2ar Efter att arendet avslutats, d v s nar
kontrakt ar skrivet och det inte langre &r
majligt att 6verklaga arendet.

Avbodjanden att delta i 2ar
upphandlingen

Broschyrer som ingar i ej antagna |2 ar
anbud, innehallande sakuppgifter

Broschyrer som ingar i anbud, ej | Vid inaktualitet
innehallande sakuppgifter

Kuvert/emballage som innehallit | Vid inaktualitet
inkomna anbud

Sandlista 2 ar

Minnesanteckningar fran 2ar
kontakter med referenser

Skatte- och registerkontroll av 2ar
anbudsgivare

Soliditetsupplysningar, kontroll av | 2 ar
anbudsgivare

Svar pa begarda fortydliganden, |2 ar
kompletteringar — ej antagna
anbud

Tjansteanteckningar, kontakter 2ar

Dokumentnamn Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan 2022-?-? Kommunstyrelsen
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med leverantdrer och konsulter

Annons efter avslutad 2ar
upphandling

Bestallningar 2ar
Bestallningsbekraftelse 2ar
Avrop/bestallning mot ramavtal |2 ar
Leveransgodkannande 2ar
Reklamationer 2ar

Handlingar fran upphandlingar
som skots av annan part

Vid inaktualitet

Nar informationen inte langre behdvs for
verksamheten.

Avtal av tillféllig betydelse

Vid inaktualitet

Nar de upphort att galla. Forvaras
systematiskt hos ansvarig. Diariefors ej.

Enstaka och udda avtal

Bevaras

Diariefors (for att forenkla atersékning)

Ekonomihandlingar

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Verifikationer

Se anmarkning

Bevaras digitalt. Pappersverifikation
gallras efter 7 ar.

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

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?
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Verifikationsunderlag

Se anmarkning

Exempelvis bokfoéringsorder,
internrakningar, kvitton.

Bevaras digitalt. Pappersfaktura gallras
efter 7 ar.

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

Leverantorsfaktura

Se anmarkning

Bevaras digitalt. Pappersfaktura gallras
efter 7 ar.

Faktura som inkommit elektroniskt kan
gallras omgaende efter att den forts dver
till UBW.

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

Leverantdrsreskontra

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 hanvisning

Bevaras digitalt. Om specifikation finns pa
fakturan kan pappersunderlaget gallras
efter 2 ar.

Faktura som inkommit elektroniskt kan

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

Kommunstyrelsen
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gallras omgaende efter att den forts dver
till UBW.

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

Bokslutsspecifikationer 7 ar Forvaras i mapp pa O:
Arsredovisningar Bevaras Diariefors i Castor
Budgethandlingar/framtidsplan Bevaras Diariefors i Castor
Uppbdrdsdeklarationer/lopande |7 ar Forvaras i mapp pa O:
skattehandlingar

Momsredovisning 7ar Forvaras i mapp pa O:

Lanehandlingar

Vid inaktualitet

Kommunens egna lan, bade skulder och
fordringar, gallras vid lanets upphérande.

Fonder Bevaras Exempelvis stiftelser. Arsredovisningarna
diariefors i Castor.

Borgensataganden 2ar Efter upphorande.

Attestantforteckningar Bevaras Diariefors i Castor.

Systemdokumentation Bevaras Forvaras i mapp pa 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

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

Kommunstyrelsen
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drift, ska sedan bevaras i e-arkiv.

SCB-statistik 2ar Forvaras i mapp pa O:

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

Manuella bokforingsordrar 7ar Forvaras i mapp pa O: och i parm pa

ekonomikontoret.

Medgivande autogiroblankett

Vid inaktualitet

Nar avanmalan gors av kunden eller
kunden avlider. Forvaras i en parm pa
ekonomikontoret.

Inkassodrenden och
avbetalningsplaner

Gallras efter 2 ar. Forvaras i en parm pa
ekonomikontoret och i UBW.

Personalhandlingar

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Anstallningsuppgifter, timavlonad |10 ar For intermittent timavlonade. Efter att
dokumentet signerats.

Avtal gallande feriepraktik 10 ar Efter upphord praktik.

AnsOkningshandlingar, ej 2ar

anstallda

Arbetsgivarintyg

Vid inaktualitet

Den anstéllde far originalet, kopias sparas
i personalakten endast vid behov.

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan
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Utdrag ur belastningsregistret

Vid inaktualitet

Den anstéllde behaller originalet. Efter
notering har gjorts i Winlas gallras
utdraget.

Lakarintyg

Vid inaktualitet

Né&r personen atergatt i anstéllning och
rehabiliteringsutredning inte ar aktuell.

Anteckningar fran
utvecklingssamtal och I6nesamtal

Vid inaktualitet

Nar ett nytt upprattats eller personen
slutat sin anstéllning.

Enskilda avtal och
overenskommelser

Bevaras/ vid inaktualitet Gallras néar avtalet eller

Overenskommelsen inte langre géller.
Bevaras om det har betydelse for den
anstéllde i framtiden.

Anmaéalningar om tillbud

5ar

Forvaras i KIA.

Skyddsrondsprotokoll

5ar

Intresseanmalan for arbete
utanfor ordinarie arbetsplats

Vid inaktualitet

Anmélan av personalbehov

Vid inaktualitet

Anmaélan till utbildning

Vid inaktualitet

Medgivande for postéppning

Vid inaktualitet

Nar anstallningen upphor.

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-p-? Kommunstyrelsen
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IT-verksamheten

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Abonnemangsuppgifter for telefon
och bredband

Vid inaktualitet

Néar abonnemanget sagts upp eller inte ar i
bruk langre.

Uppgifter om datakonton

Vid inaktualitet

Nar personen inte langre arbetar i
kommunen.

Forslag till ny e-tjanst

Vid inaktualitet

Bestallning och avbestéllning av
konto samt utrustning

Vid inaktualitet

Loggar i kommunens officiellae- | Efter 30 dagar Efter att de uppréttats. Finns endast
postlador digitalt.
Loggar i verksamhetsstod Efter 90 dagar Avser Microsoft Teams. Efter att de

uppréttats. Finns endast digitalt.

Granskningsloggar: dvs loggar i
natverk och/eller databaser som
dokumenterar tillgang till
information (till exempel

Varierar beroende pa
systemets innehall och

informationens

sakerhetsklassning, se

Preskriptionstid for dataintrang ar 5 ar och
for skadestand 10 ar

databasfragor, anropens anmarkning

ursprung/ plats, ansvarig

anvandare foér operationer, datum,

Dokumentnamn Dokumenttyp Faststalld/upprattad Beslutsinstans
Bevarande- och Plan 2022-?-? Kommunfullmiktige
gallringsplan

Dokumentansvarig Diarienummer Giltig till
Kommunarkivarie KS.2022.103 Tills vidare

Dokumentinformation

Dokumentet galler for

Bevarande- och gallringsplan

Kommunstyrelsens férvaltning
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tidpunkt, berdrda tabeller och falt,
historiska samt uppdaterade
varden) som kan behovas i
revisioner, ansvars-/
disciplinarenden, brottmal t.ex.
dataintrang mm

Klagomal, synpunkter och
felanmalningar

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmarkning - hanvisning

Klagomal, synpunkter och Vid inaktualitet Gallras nar det ar atgardat. Klagomal eller

felanmalningar synpunkter som kraver storre utredningar
diariefors och bevaras.

Mark och exploatering

Kopehandlingar Bevaras

Exploateringsavtal Bevaras Upprattas i samband med detaljplan, aven
om kommunen inte & markagare

Servitutavtal Bevaras Avtalen registreras hos lantmateriet som
ajourhaller ett register.

Arrendeavtal Bevaras

Nyttjanderattsavtal Bevaras

Dokumentnamn Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan 2022-?-? Kommunstyrelsen
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Lantmaéterihandlingar,
kommunens egna fastigheter

Bevaras

Lantmaterihandlingar, fran 6vriga
fastigheter

Vid inaktualitet

Nar informationen inte langre behdvs av
verksamheten.

Servicecenter
Bibliotek

Kultur, fritid, turism och
naringsliv

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Anstkan och kontrakt/avtal om
forhyrning av lokal

2 ar

Kvittenser for nycklar/taggar

Vid inaktualitet

Ansdkan om registrering och 5ar Diariefors.

tillstdnd samt redovisning av

lotterier

Beslut om lotterier Bevaras Diariefors.

Anmélan om borgerlig vigsel 3 manader Efter vigseln har genomforts.

Intyg om hindersprévning Bevaras Levereras till kommunarkivet 1 ar efter

vigseln har genomforts.

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?
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Vigselintyg

Bevaras

Levereras till kommunarkivet 1 ar efter
vigseln har genomforts.

Vigselprotokoll

Bevaras

Endast kopior. Bevaras hos kommunen av
tillganglighets och forskningsskal.
Originalen skickas till lansstyrelsen.
Levereras till kommunarkivet 1 ar efter
vigseln har genomforts.

Arvodesunderlag for
vigselforrattare

Vid inaktualitet

Ansdkan och beslut om statligt
hemsandningsbidrag

Vid inaktualitet

Diariefors.

Arenden rérande budget- och
skuldradgivning/sanering, inkl
register

5ar

Anmaélan till tomt- och
smahuskon (register)

Vid inaktualitet

Bokning av plats pa
informationstavla

Vid inaktualitet

Bokning av fritidsaktivitet

Vid inaktualitet

Till exempel vattengympan pa Freja bad-

och gym.
Register dver bibliotekets Vid inaktualitet
lantagare
Dokumentnamn Faststalld/upprattad Beslutsinstans
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Kravrutiner for biblioteket

Vid inaktualitet

Statistik for biblioteket

Vid inaktualitet

Arsstatistik finns i arsredovisningen.

Ansdkan om féreningsbidrag 5ar Diariefors.

Beslut/sammanstalining om Bevaras Diariefors. Ingar i anstkan om

foreningsbidrag, inkl foreningsbidrag fran studieférbund och

Overenskommelser med RF SISU foreningar.

Sormland

Ars- och verksamhetsberéttelser | Bevaras Diariefors. Ingar i ansokan om
foreningsbidrag fran studieférbund och
foreningar.

Skotsel-/ hyresavtal Bevaras

Enkatsammanstallningar Bevaras

Naringslivsprogram Bevaras

Skydd av personlig integritet
(GDPR)

Typ av handling

Bevaras/ Gallras

Anmaéarkning - hanvisning

Begaran fran registrerad

14r

Avser registerutdrag, andring, radering
eller begransning.

Begaran forvaras systematiskt hos
ansvarig, exempelvis mapp pa H:. Gallras 1

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan
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ar efter arendet avslutats.

Svar pa begaran fran registrerad |1 ar Avser registerutdrag, andring, radering
eller begransning.
Svar forvaras systematiskt hos ansvarig,
exempelvis mapp pa H:. Gallras 1 ar efter
arendet avslutats.

Avslag pa begaran Bevaras Diariefors. Avser registerutdrag, andring,
radering eller begransning.

Anmélan om Bevaras

personuppgiftsincident till

tillsynsmyndigheten

Intern anmalan om Bevaras

personuppgiftsincident

Konsekvensbeddmning Bevaras Anser dven handlingsplan och beslut om
atgarder, uppfoljning.

Dataskyddsombudets Bevaras

kontrollrapport éver efterlevnad
av dataskyddsforordningen

Samtycke till behandling av
personuppgifter

Vid inaktualitet

Gallras efter samtycket har aterkallats.

Samtycke dar vardnadshavare har givit
samtycke gallras nar barnet har fyllt 18 ar

Atertagande av samtycke

Vid inaktualitet

Bor forvaras sa lange personen ar aktuell,
exempelvis elev i skolan. Forvaras i den

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans
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verksamhet som aterkallandet av
samtycket galler.

Begaran om forhandssamrad med | Bevaras

tillsynsmyndighet

Tillsynsmyndighetens beddmning | Bevaras

i arenden om forhandssamrad

Beslut fran tillsynsmyndighetens i | Bevaras

arenden som ror

personuppgiftsincident

Beslut fran tillsynsmyndigheten Bevaras

som ror tillsynsarenden

Val

Typ av handling Bevaras/ Gallras Anmarkning - hanvisning

Valhandlingar

Enligt foreskrifter fran valmyndigheten.

Dokumentnamn
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Bevarande- och gallringsplan for kommunstyrelsen

Dokumentnamn Dokumenttyp Faststidlld /upprattad Beslutsinstans
Bevarande- och Plan 2013-09-09 § 136 Kommunstyrelsen
gallringsplan for Se KS.2013.70

kommunstyrelsen

Dokumentansvarig Diarienummer Reviderad Giltig till
Kommunarkivatie KS.2016.301 2017-02-06 Tills vidare
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Bevarande- och gallringsplan fér kommunstyrelsen

Inledning

3 § arkivlagen (1990:782)
Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall
bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allminna handlingar (offentlighetsprincipen),
2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov

Enligt 10 § arkivlagen far dock allminna handlingar gallras, vilket 4r n6dvandigt
eftersom arkiven annars skulle svimma 6ver av handlingar som inte ér intressanta
att bevara. Det dr darfor tillatet f6r kommunstyrelsen att fatta beslut om att gallra
allmianna handlingar som bedéms sakna betydelse for rittssikerhet och
forvaltningens egen verksamhet, liksom for framtida forskning.

Vad ar en allman handling?

Med begreppet allman handling menar man handlingar som forvaras hos ett
allmint organ, som exempelvis en kommun. Eftersom begreppet syftar pa
informationen och inte sjdlva mediet sa kan innehallet vara biade analogt och
digitalt. Tre kriterier ska vara uppfyllda for att det ska rora sig om en allmin
handling:

1. Det ska r6ra sig om en handling enligt tryckfrihetsférordningen (TF 2:3)
2. Handlingen ska férvaras hos myndigheten

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

Om en allmin handling blir offentlig eller sekretessbelagd beror pa uppgifterna i
innehillet.

Gallring

Att gallra innebir att forstora allmédnna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar, eller vidta andra atgirder med handlingarna som medfor

* forlust av betydelsebirande data,
* forlust av mojliga sammanstillningar,
* forlust av sokmojligheter, eller

e forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Bevarande- och gallringsplan

Gallringen av allminna handlingar i Gnesta kommun regleras i en bevarande- och
gallringsplan. I denna beskrivs de vanligaste typerna av handlingar och drenden,
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och huruvida de ska bevaras eller gallras (inkl tidsfrist). Planen faststalls i
kommunstyrelsen. Bevarande- och gallringsplanen kompletteras 1 den dagliga
verksamheten med en dokumenthanteringsplan som innehaller rutiner pa
detaljniva, exempelvis information om databirare (digitalt och/eller papper).
Gallringstiderna i bevarande- och gallringsplanen far dock aldrig frangas.

Diarieforda arenden

Vilken typ av handlingar blir drenden i diariet?

Handlingar som kommer in till kommunen och kriver nagon form av atgird blir
som regel alltid ett drende. Det kan vara handlingar som kriver ett beslut, antingen
ett delegationsbeslut eller beslut i nimnden, men dven handlingar som kriver ett
svar, exempelvis en remiss. En del handlingar diariefors trots att det inte krivs
nagon atgird, eftersom vi enkelt beh6ver kunna hitta dem. Exempel pa detta ar
protokoll fran olika organ som kommunen ér delaktiga i, som Regionférbundet
Sérmland.

Stor del av drendena bestar av handlingar vi sjilva upprittat och som ska bevaras,
exempelvis protokoll fran olika beslutande organ inom kommunen.

Handlaggarnas ansvar

Reglerna for allmanna handlingar ir, som nimnts tidigare, oberoende av vilket
format de hanteras i. Det ska alltsa inte goras nagon atskillnad 1 hanteringen mellan
brev i pappersform, mail, sms, telefonsvararmeddelanden eller inldgg via sociala
medier. Pappersposten passerar alltid registraturen innan den nar handlaggaren,
vilket 4r inte fallet med handlingar som inkommer pa annat sitt, darfor ar det
handlaggarens ansvar att se till att de av dessa handlingar som ska registreras i
diariet ocksa blir registrerade.

Gallringsbara handlingar i diariet

Vissa handlingar som registrerats i diariet kan gallras nir de inte lingre bedéms ha
ndgon betydelse for det avslutade drendet. Vanligtvis dr det handlingar som visar pa
den administrativa processen, d.v.s. hur drendet handlagts. Exempel pa detta ér
inbjudan till ett méte eller vem som fatt information fOr yttranden.

De handlingar som bevaras ir de som ”tillf6r drendet information”. Sjilvklara dr de
som ligger till underlag for ett beslut, men dven andra slags handlingar kan vara
intressanta om nagon vill ta del av drendet i framtiden. Grundregeln ir att om
handldggaren ér osiker pa en enskild handlings relevans sa ska den sparas.

I 6verklagadedrenden sparas som regel allt, da dven administrativa handlingar.

Dock finns det dven diarieférda drendetyper som gallras i sin helbet efter forfluten
gallringsfrist, vilket 1 de fallen specificeras i en egen kolumn.

Handlingar som hdlls ordnade p3a annat satt

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska allmanna handlingar registreras
alternativt ballas ordnade pa annat sdtt. De handlingar som inte registreras i diariet ska
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alltsd vara enkla att hitta. Exempel pa detta dr personalakter som sorteras efter
personnummer, och inligg pa sociala medier som sorteras kronologiskt pa
respektive plattform. For de handlingar som inte registreras ska det dartill utan
svarighet ga att faststéilla om handlingen inkommit eller upprittats.

I regel dr handlingar som hiélls ordnade pa annat sitt gallringsbara, men detta anges
tor varje handlingstyp i bevarande- och gallringsplanen. Med andra ord ir det inte
tillitet att gallra handlingar bara f6r de inte har registrerats.

Gallringsfrister

Gallringsfristerna foljer i stor utstrackning de gallringsrad som ges ut av
Samradsgruppen/SKL.

Gallring av handlingar i ett drende gors alltid efter att drendet dr avslutat, och
gallringsfristen borjar alltid 16pa kalenderarsvis fran den tidpunkt da drendet
avslutats. Gallringsfrist 10 ar avser t.ex. tio hela kalenderar.

Nir gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges betyder det att informationen i
handlingen ar av tillfallig betydelse och att den kan gallras nir verksamheten inte
lingre har behov av den. I anmarkningskolumnen specificeras i vissa fall
forutsattningar for nir handlingen anses vara inaktuell.

Ovriga férvaltningar

Kommunstyrelsen fattar beslut om bevarande och gallring f6r den typ av
handlingar som dr likartade 1 hela organisationen. Exempelvis personalhandingar,
sociala medier, klagomal och ekonomi.

Namndshandlingar
Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning
Protokoll Bevaras
Kallelser 2 &r
Forteckning Over fortroendevalda Bevaras | En lista dver de som varit
fortroendevalda under dret skrivs ut pa
papper nastfoljande ar.
Anmalningsarenden till KS och KF 2 &r
Diariet
Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning
Diarieférda handlingar som tillfér Bevaras | Handlingar av rutinmassig karaktar och
arendet information tillifallig betydelse gallras nar de inte
léngre har ndgon betydelse for arendets
handldggning.
Diarieférda drendetyper som ska gallras
i sin helhet specificeras vid forekomst i
egen kolumn.
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Diarieférda handlingar som visar pd 18r Efter att drendet ar avslutat och

den administrativa processen eventuella beslut inte &r méjliga att
overklaga.

Postférda handlingar Vid in- Handlingar postfors endast for att de ska

aktualitet | komma med pa postlistan, och
darigenom till handléaggare och
allmanhetens kannedom.

Loggar frdn kommunens officiella e- 13ar Efter att de upprattats. Finns endast
postldda digitalt.
Register Bevaras | Kopior av diariets register skrivs ut och

arkiveras tillsammans med akterna.

Arkiv
Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning
Arkivbeskrivningar Bevaras | Revideras |l6pande.
Arkivforteckningar Bevaras Revideras |6pande.
Leveransreversaler Bevaras
Bevarande- och gallringsplaner Bevaras | Revideras vid behov. Diariefors.
Dokumenthanteringsplaner Bevaras | Revideras vid behov.
Gallringsprotokoll Bevaras

Ovriga beslutande organ

Protokoll fran politiskt tillsatta organ bevaras alltid. Aven protokoll fran organ med
fackligt fortroendevalda dir kommunen ér part bevaras.

Protokoll och minnesanteckningar frin méten med enbart anstillda bevaras inte.

Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning

Kallelser Vid in- Efter att protokollet justerats.
aktualitet

Protokoll frén politiskt tillsatta organ Bevaras | Diarieférs.

och med fackligt fértroendevalda.

Protokoll och minnesanteckningar fran | Vid in- Nar informationen inte langre behdvs for
moten med enbart anstéllda - APT, aktualitet | verksamheten.
ledningsgrupper etc.

Hemsidor, sociala medier och annan information

Kommunen ansvarar for fyra hemsidor: Insidan (som enbart ér tillginglig for
anstillda inom kommunen), den officiella hemsidan, bibliotekets egen sida samt
Sagolika S6rmland.

Sociala medier innefattar f6r Gnesta kommuns del Facebook, Instagram, Twitter
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och LinkedIn. Samtliga omfattas av reglerna for allmdnna handlingar.

Informationen i sociala medier dr gallringsbar, men alla plattformar gér det inte
moijligt att gallra i praktiken. Aven om informationen tas bort finns den ofta cachad
nagonstans och lever vidare trots att den raderats, vilket gor att den inte blir gallrad
1 arkivlagens mening.

Typ av handling Gallras Anmarkningar — hanvisning

Inldgg/kommentarer pd sociala medier | Bevaras | Skrivs ut pa papper for att fungera som
som strider mot gdllande lagstiftning underlag for polisanmalan, raderas
darefter fran det sociala mediet.

Inldgg/kommentarer av rutinartad Vid in- Lopande gallring.
karaktar pd sociala medier (b3dde frén | aktualitet
kommunen och allmdnheten)

Utdrag frén sociala medier Bevaras | Skarmdump (&vergripande
ogonblicksbild), med syfte att
dokumentera mediet, sparas en gang i
halvaret samt infor stora foréndringar.

Information pd kommunens hemsidor | Vid in- Information som inte langre &r aktuell
aktualitet | skrivs 6ver med ny information. Material
som omfattas av e-plikten levereras
digitalt till Kungliga biblioteket (KB).

Trycksaker Bevaras | Alla trycksaker diarieférs.

Upphandlingar och avtal

Handlingar fran upphandling som avser kirnverksamhet bevaras. I de fall
upphandling avser stodjande verksamhet, eller andra varor och tjanster som inte ar
verksamhetskritiska, gallras handlingarna 10 ar efter att avtalet 16pt ut.

Upphandlingsprocessen inleds med ifyllnad av ett strategidokument
(6verenskommelse mellan uppdragsgivaren/kravstillaren/bestillaten och
upphandlaren).

Direktupphandling anvinds vid inkép av varor eller tjdnster vars totala virde under
ett ar understiger den for tillfillet gillande upphandlingsgrinsen. For detta finns en
blankett som ifylld diarieférs tillsammans med 6vriga handlingar i drendet. For
direktupphandling giller att antagna anbud/offerter liksom dokumentations-
blanketten gallras efter 2 dr, ej antagna anbud gallras vid inaktualitet. Avtal samt
dokumentation av avtalsuppfoljning gallras 2 ar efter avtalstidens utgang.

Fo6r samordnade upphandlingar som vi deltar i exempelvis via SKI/Kommentus
eller Gvriga sormlandskommuner, bevaras endast beslutet att delta i upphandlingen
samt de formella handlingar som undertecknas sisom fullmakt, tilldelningsbeslut
och avtal. Ovriga handlingar gallras nir informationen inte lingre behovs for
verksamheten. Detta under forutsittning att kommunen inte ar arkivbildare f6r
upphandlingen.

Handlingar ifrin upphandlingsprocessen som ir av tillfallig betydelse och har en
annan gallringsfrist anges nedan.
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Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning

Ink6psanmodan/internbestallning 2&r

Bevis for avsandningsdatum for 2 &r

annonsunderlag

Ansokningar om att f& inkomma med | 2 &r

anbud

Meddelande till utvalda/ej utvalda 2&r

anbudsgivare

Utvarderingsprotokoll/ 2 &r

sammanstallning éver inkomna

anbudsansékningar

Anbudy/offerter, ej antagna 2 ar Efter att drendet avslutats, d v s nar
kontrakt ar skrivet och det inte
langre ar mojligt att éverklaga
arendet.

Avbéjanden att delta i upphandlingen | 2 &r

Broschyrer som ingdr i €j antagna 2&r

anbud, innehdllande sakuppgifter

Broschyrer som ingdr i anbud, €j Vid in-

innehdllande sakuppgifter aktualitet

Kuvert/emballage som innehdllit Vid in-

inkomna anbud aktualitet

Sandlista 2 &r

Minnesanteckningar fr&n kontakter 2&r

med referenser

Skatte- och registerkontroll av 2 &r

anbudsgivare

Soliditetsupplysningar, kontroll av 2 8r

anbudsgivare

Svar pé begarda fortydliganden, 2 &r

kompletteringar — ej antagna anbud

Tjansteanteckningar, kontakter med 2 &r

leverantdrer och konsulter

Annons efter avslutad upphandling 2 8r

Bestéllningar 2 &r

Bestéllningsbekréftelse 2 &r

Avrop/bestallning mot ramavtal 2 8&r
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Leveransgodkannande

2 ar

Reklamationer

2 ar

Handlingar frdn upphandlingar som Vid in-

Nar informationen inte langre behovs

skots av annan part aktualitet for verksamheten.
Avtal av tillfallig betydelse Vid in- Nar de upphort att galla.
aktualitet Forvaras systematiskt hos ansvarig.
Diariefors ej.
Enstaka och udda avtal Bevaras Diarieférs (for att forenkla ter-

sokning).

Ekonomihandlingar

Stor del av bevarande och gallring av kommunal rikenskapsinformation regleras i
lagen om kommunal redovisning. Tio ar dr den minimitid som som rikenskaper

skall bevaras.

Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning

Verifikationer 10 &r Pappersfakturor som skannats och
Overforts till ekonomisystemet kan
gallras efter 3 3r. En elektroniskt
inkommen faktura (ex. via e-post) kan
gallras omgéende efter att den forts
Over till ekonomisystemet.

Dagbdcker (grundbdcker) 10 &r

Bokslutsspecifikationer Bevaras | Sorteras efter kontonummer och ar i
parmar.

Arsredovisningar Bevaras | Diariefors.

Budgethandlingar/framtidsplan Bevaras | Diarieférs.

Uppbordsdeklarationer/I6pande 10 &r

skattehandlingar

Momsredovisning 10 &r

Lanehandlingar Vid in- Kommunens egna 18n, gallras vid l&nets

aktualitet | upphorande. Dagaldn gallras 2 &r efter

inlosen.

Fonder Bevaras /&rsredovisningarna diariefors.

Borgensdtaganden 2 &r Efter upphdrande.

Attestantférteckningar Bevaras | Diariefors.

Systemdokumentation Bevaras

Behandlingshistorik Bevaras
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Leverantorsfakturor 10 &r

SCB-statistik 2&r

Inventarieférteckningar 2&r

Manuella bokféringsordrar 10 &r

Faktura-/debiteringsunderlag 10 &r Om specifikation finns pa fakturan kan

underlaget gallras efter 2 ar.

Personalhandlingar

De original som foérvaras i personalakten hos HR och arbetsmarknad bevaras,
forutom nedanstiende undantag. Personalakten i verksamheten betraktas som
kopior och rensas nir personen slutar sin anstillning i kommunen.

Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning

Anstallningsuppgifter, timavldnad 10 ar Efter att personen slutat.

Avtal gallande feriepraktik 10 &r Efter upphord praktik.

Ansokningshandlingar, ej anstallda 28r

Arbetsgivarintyg Vid in- Den anstallde far originalet, kopias

aktualitet | sparas i personalakten endast vid behov.

Utdrag ur belastningsregistret Vid in- Den anstallde behaller originalet, kopia

aktualitet | sparas i personalakten s lange
informationen behovs.

Lakarintyg Vid in- N&r personen dtergdtt i anstallning och

aktualitet | rehabiliteringsutredning inte ar aktuell.

Anteckningar fr&n medarbetarsamtal, Vid in- Nér ett nytt upprattats eller personen

I6nesamtal, individuella styrkort aktualitet | slutat sin anstallning.

Enskilda avtal och dverenskommelser Bevaras | Gallras nar avtalet eller

/vid in- Overenskommelsen inte langre géller.
aktualitet | Bevaras om det har betydelse for den
anstallde i framtiden.

Anmalningar om tillbud 2ar Efter att dtgarder &r vidtagna. Anmalan
skannas och sands med e-post till HR-
enheten.

Centrala kollektivavtal Vid in-

aktualitet

Skyddsrondsprotokoll 2 &r Fér gallras under forutsattning att ett
nytt protokoll uppréttats, eller ndr en
verksamhet lagts ner.
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IT-verksamheten
Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning
Abonnemangsuppgifter for telefon och | Vid in- Nér abonnemanget sagts upp eller inte
bredband aktualitet | ar i bruk langre.
Uppgifter om datakonton Vid in- Nér personen inte langre arbetar i
aktualitet | kommunen.
Loggar, cookiefiler och historikfiler Vid in- Gallring bor ske regelbundet.
aktualitet

Klagomal, synpunkter och felanmalningar

Klagomal, synpunkter och felanmilningar kommer som regel till kommunen med
mail via hemsidan. De som hanterar de inkomna mailen vidarebefordrar dessa till
handldggare som kan svara. Tekniska fragor skickas direkt till teknisk kundtjinst

som sjilva férdelar fragorna vidare.

Typ av handling Gallras Anmadrkningar - hanvisning
Klagomal, synpunkter och Vid in- N&r det ar dtgardat. Klagomal eller
felanmalningar aktualitet | synpunkter som kraver storre

utredningar diarieférs och bevaras.

Mark och exploatering

De handlingar som bevaras dr de dir kommunen dr part, antingen som markagare
eller arrenderar och nyttjar annans mark. Handlingar som kommer till kommunen
endast for kinnedom fran exempelvis lantmiteriet och som r6r markirenden kan
gallras nir informationen inte lingre beh6vs £6r verksamheten. Alla handlingar som

ska bevaras diariefors.

Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning

Koépehandlingar Bevaras

Exploateringsavtal Bevaras | Upprattas i samband med detaljplan,
daven om kommunen inte dr markdgare

Servitutavtal Bevaras | Avtalen registreras hos lantmateriet som
ajourhdller ett register.

Arrendeavtal Bevaras

Nyttjanderattsavtal Bevaras

Lantmaterihandlingar, kommunens Bevaras

egna fastigheter

Lantméterihandlingar, frén 6vriga Vid in- N&r informationen inte langre behdvs av

fastigheter aktualitet | verksamheten.
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Medborgarkontor
Bibliotek
Kultur, fritid, turism och naringsliv

Verksamhetsspecifika handlingstyper. Vissa dterfinns hos flera, bl.a nyckelkvittens

och lokaluthyrning.
Typ av handling Gallras Anmarkningar - hanvisning
Ansokan och kontrakt/avtal om 2 ar

férhyrning av lokal

Kvittenser for nycklar/taggar Vid in-
aktualitet
Ansokan om registrering och tillstdnd 58&r Diariefors.

samt redovisning av lotterier

Beslut om lotterier Bevaras Diariefors.

Intyg om hindersprévning och vigsel Bevaras
samt vigselprotokoll

Arvodesunderlag for vigselforrattare Vid in-
aktualitet
Ansokan och beslut om statligt Vid in- Diariefors.
hemsandningsbidrag aktualitet
Arenden rérande budget- och 58r

skuldr&dgivning/sanering, inkl register

Anmadlan till tomt- och sm&huskon Vid in-

(register) aktualitet

Register Gver bibliotekets 1dntagare Vid in-
aktualitet

Kravrutiner for biblioteket Vid in-
aktualitet

Statistik for biblioteket Vid in- Arsstatistik finns i 8rsredovisningen.
aktualitet

Ansdkan om foreningsbidrag 5 &r Diariefors.

Beslut/sammanstélining om Bevaras | Diarieférs.

foreningsbidrag, inkl
overenskommelser med SISU
Idrottsutbildarna

Ars- och verksamhetsberéttelser Bevaras Frén studieférbund och féreningar.
Diarieférs.
Skotselavtal Bevaras
Enkatsammanstallningar Bevaras
Naringslivsprogram Bevaras
Dokumentnamn Faststidlld /upprattad Beslutsinstans

Bevarande- och gallringsplan f6r kommunstyrelsen 2013-09-09 Kommunstyrelsen
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Val

Vid varje val faststiller valmyndigheten rekommendationer f6r vilka typer av
handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras, med tillhérande
gallringsfrister. Kommunen skall f6lja de foreskrifter som finns infor varje val.

Typ av handling Gallras | Anmarkningar - hanvisning
Valhandlingar Enligt foreskrifter frén valmyndigheten.
Projekt

Ett projekt skall i det hir fallet vara en tidsbegrinsad aktivitet utanfér den ordinarie
verksamheten. Den projektdokumentation som bevaras ska finnas som en eller
flera drenden i diariet, beroende pa projektets storlek och tidsomfattning,

Handlingar som r6r beslut, planering och uppféljning ska bevaras i ett projekt.
Exempelvis projektplan, aktivitetsplaner, rapporter, upphandlingar, protokoll och
redovisningar. Vid sidan av dessa handlingar bér man i projektet bevara handlingar
som kan visa helheten av projektet, exempelvis inbjudningar och rapporter fran
utbildningar och arrangemang.

I projektplanen, som upprittas infor 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 frain andra myndigheter
som har sina specifika krav pa planering och redovisning. I 6vrigt hanteras externt
finansierade projekt pa samma sitt som egna projekt.

Samarbetsprojekt

I samarbetsprojekt med flera myndigheter eller andra organ ska alltid en av
organisationerna utses till arkivbildare f6r projektet. Om det dr nagon utanfor
kommunens organisation har vi inget ansvar att bevara handlingarna i projektet —
handlingarna ska atersokas i den organisation som ir arkivbildare. Diaremot kan det
vara intressant att bevara handlingar som visar att Gnesta kommun varit delaktiga.
De egna besluthandlingar som ror projektet bevaras alltid, exempelvis beslut om
deltagande.

EU-projekt

Finansiering fran EU stiller speciella krav pa dokumentation och gallringsfrister.
De regler som finns ska foljas och skrivas in 1 projektplanen.

Dokumentnamn Faststidlld /upprattad Beslutsinstans

Bevarande- och gallringsplan f6r kommunstyrelsen 2013-09-09 Kommunstyrelsen
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KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Upprattad: 2022-05-05
Diarienummer: KS.2021.211

Kommunstyrelsen

Gallring av allmanna handlingar som ar av
tillfallig eller ringa betydelse

Forslag till beslut i kommunfullmaktige

1. Forslag till gallring av allmédnna handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse,
daterad 2022-xx-xx, antas.

Sammanfattning

Detta gallringsbeslut innehéller allménna gallringsregler, dvs. beslutet kan anvindas av
alla myndigheter inom Gnesta kommun och ror handlingar som kan finnas inom
kommunens olika verksamhetsomraden. Gallringen kan anvindas pé allmidnna
handlingar som endast ar av tillfallig eller ringa betydelse. Beslutet ar inte tillampbart
for pappershandlingar som har skannats in. Ett separat gallringsbeslut maste fattas av
respektive myndighet innan det kan ske gallring av pappershandlingar efter skanning.

Dessa interna foreskrifter giller gallring av allmidnna handlingar hos samtliga
myndigheter (ndmnder, bolag och stiftelser) om det inte finns avvikande regler om
bevarande eller gallring i lag eller forordning, eller i beslut som grundar sig pa lag.
Kommunens 6vriga gallringsbeslut finns i myndighetsspecifika bevarande- och
gallringsplaner. De myndighetsspecifika besluten anviands framfor detta beslut.

Arendebeskrivning

I alla kommunens verksamheter finns det handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Det ror sig om information som ar av rutinmassig karaktar och dar informationen
endast ar relevant under en kort period. Dessa handlingar kan gallras under
forutsittning av att gallringen inte medfor att allminhetens insyn asidositts och att
handlingarna bedoéms sakna virde for rattsskipning, forvaltning och forskning
(Arkivlag 3 §). Det kan ocksa rora sig om handlingar som inte ldngre har betydelse
eftersom informationen 6verforts till ett nytt filformat eller skrivits ut pa papper.

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar som férekommer i stor
mangd inom samtliga verksamheter.

Gnesta kommun, Vastra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965
Telefon: 0158 - 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se


www.gnesta.se

GNESTA

KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Jamstélldhetsanalys utifran checklista

Checklista for jamstalldhetsanalys har inte bedomts vara tillamplig i detta drende.

Beslutsunderlag

1. Tjansteskrivelse 2022-05-05

2. Gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse hos samtliga
myndigheter i Gnesta kommun daterad 2022-xx-xx

Sandlista

~ Kommunfullmaktige
~ Kommunchef
Kanslichef

~ Kommunarkivarie

!

Anders Axelsson Ellen Stamm
Kommunchef Arkivarie

Gnesta kommun, Vastra Storgatan 15, 646 80 Gnesta, Organisationsnummer: 212000-2965
Telefon: 0158 - 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se


www.gnesta.se

Gallringsbeslut

FOr handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Beslutsinstans Kommunfullméktige
Beslutad Valj datum

Senast reviderad Valj datum

Giltig till Tills vidare G N ESTA
Dokumentansvarig Ellen Stamm KO M M U N
Diarienummer KS.2021.211
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Beslutets omfattning

Beslutet géller gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse hos samtliga
myndigheter (né@mnder, bolag och stiftelser) i Gnesta kommun.

Respektive myndighets bevarande- och gallringsplan tillampas framfor detta beslut.

Tillampning av beslutet

Gallringsbeslutet géaller gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse for
samtliga myndigheter (ndmnder, bolag och stiftelser) inom Gnesta kommun. |
gallringsbeslutet tas exempel upp pa handlingar av tillfallig eller ringa betydelse och
gallringen kan endast tillampas pa denna typ av handlingar och som beddéms sakna
varde for rattskipningen, den egna férvaltningens och forskningens behov.

Beddmningen av om handlingen &r av tillfallig eller ringa betydelse ska alltid ske
utifrdan myndighetens eget behov och handlingens varde ska bedémas i dess specifika
sammanhang och utifran eventuella beroenden till andra handlingar inom
myndigheten.

Vid osdkerhet om en handling eller information kan gallras utifran detta beslut ska
samrad ske med kommunarkivet.

Begreppsforklaringar

Bevarande

Huvudregeln ar bevarande. Handlingar som ska bevaras ska arkiveras pa papper om
inte annat ar angivet.

Gallring

Gallring betyder att allménna handlingar, eller uppgifter i sddana, avlagsnas och
forstors, vilket innebar en informationsforlust. Gallring far bara ske om det finns ett
gallringsbeslut, se géllande bevarande- och gallringsplaner. Handlingar utan
gallringsbeslut ska bevaras.

Gallring i IT-system och som leder till forlust av betydelsefull information, forlust av
sok- och sammanstallningsmajligheter eller férlust av méjlighet att faststélla
informationens autenticitet raknas ocksa som gallring och far bara ske om
gallringsbeslut finns.

Handlingar som ska gallras ska forstoras utan drojsmal.

Gallringsfrist

Om gallringsfristen &r 10 ar, sa betyder det att gallring utférs pa det 11:e aret, det vill
sdga 10 kalenderar ut6ver det ar handlingen tillkom. Om gallringsfristen ar Vid

Dokumentnamn Gallringsbeslut
Amne For handlingar av tillféallig eller ringa betydelse
Beslutsinstans Kommunfullmaktige
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inaktualitet sa innebar det att gallringsfristen ar kort och kan bestammas av
forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen.

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

Det géller till exempel:

e Dubbletter och kopior

e Utkast, underlag till dokument, som inte har skickats utanfor arbetsgruppen,
expedierats, eller arkiverats och som inte tillfér sakuppgift eller information
som behovs till ett &rende.

Rensning ska senast genomféras i samband med arkivlaggningen, varvid respektive
handlaggare ar skyldig att delta i arbetet.

Rensning galler inte register, forteckningar eller andra listor déar information tillfors
fortldpande. Det vill sdga nar registret har fardigstéallts for att bérja registrera uppgifter
fortlopande, sa ar det en allman handling som enbart kan gallras om det finns ett
gallringsbeslut.

Ringa och tillfallig betydelse

I kommunens verksamhet hanteras stora mangder information som &r allméan handling
men som har liten eller kortvarig betydelse for verksamheten. Gallring av dessa
handlingar far bara ske under forutsattning att allmanhetens rétt till insyn inte
asidosatts och att handlingarna bedéms sakna betydelse for rattskipningen,
forvaltningen och forskningen. Observera att detta gallringsbeslut endast tar upp
handlingar av liten och kortvarig betydelse.

Bilaga 1

Tabell med handlingar av tillfallig eller ringa betydelse och géallande gallringsfrister
finns i bilaga 1.

Dokumentnamn Gallringsbeslut
Amne For handlingar av tillféallig eller ringa betydelse
Beslutsinstans Kommunfullmaktige



Bilaga 1. Gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse

Dokumentnamn Dokumenttyp Faststalld/upprattad Beslutsinstans
Bevarande och Plan 2022-7-? Kommunfullmaktige
gallringsplan

Dokumentansvarig Diarienummer Giltig till
Kommunarkivatie KS.2021.211 Tills vidare

Dokumentinformation

Dokumentet galler for

Samtliga myndigheter i Gnesta kommun
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Typ av handling Gallras Anmirkning och exempel Vem utfér gallringen?

Bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan Gallring efter 30 dagar Ansvarig for

Oppnas eller nar ldsbar fil brevlidan/inkorgen
mottagits

Cookiefiler, historikfiler och elektroniska spar som
lagras da olika program (appar) anvinds pa dator,
telefon eller surfplatta

Vid inaktualitet

Gallring bor ske regelbundet

Anvindaren ansvarar sjalv for
gallring vid inaktualitet

Felaktiga uppgifter i digitala register som tillkommit | Gallring nir rittning | Kan gallras under forutsittning | Ansvarig handlaggare
genom skrivfel, riknefel eller motsvarande skett att rattning har skett och genom

forbiseendefel att ny korrekt uppgift finns.

Forfrigan/begiran om allminna handlingar av Gallras vid inaktualitet Ansvarig handlaggare
rutinmassig karaktir och som ej leder till ett

avslagsbeslut

Handling som kommit in till myndigheten i icke Gallring kan ske nar En forutsittning dr att den forst | Ansvarig handlidggare

autentiserad (dkthetsgaranterad) form, t.ex. fax eller
e-post, om en autentiserad (dkthetsgaranterad)
handling med samma innehall har kommit in senare

den autentiserade
(dkthetsgaranterade
genom elektroniska
signaturer eller
motsvarande
handlingen) kommit in
till myndigheten, se

inkomna handlingen inte har
tillférts nagra anteckningar av
betydelse f6r myndighetens
beslut eller f6r handldggningens

ging.
Om den forst inkomna
handlingen paforts

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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undantag i kolumnen
Anmirkning och
exempel

ankomststimpel boér den bevaras

tills 4rendet har avslutats, om inte

ankomsttiden dokumenterats pa
annat sitt, t ex i diarium eller latt
tillginglig logglista. I de fall
arendet ror myndighetsutévning
mot enskild boér handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av
att post har skickats eller mottagits hos myndigheten

Gallring nir
forsindelsen anlant

Under férutsittning att de inte
lingre beh6vs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten.

Hir avses t. ex.
inlamningskvitton, och kvittens
for avgaende post.

Den som mottagit eller forvarar
kvitto eller kvittensbok

Handlingar som har kommit in f6r kinnedom och
som inte har gett anledning till nagon atgird, och
om de dven i Ovrigt dr av ringa betydelse. Inkomna
till funktionsbrevlador, gemensamma och enskilda
brevlddor eller inkorgar.

Gallring efter
genomlasning eller nir
informationen inte
lingre behovs

Vissa cirkulir, inbjudningar,
nyhetsbrev, PM,
minnesanteckningar frin méten
och liknande.

Minnesanteckningar innehaller
inte nagot beslut och kan pa sa
sitt inte vara bindande (till
skillnad fran protokoll som

Ansvarig for
brevladan/inkorgen

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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innehaller ett beslut som
myndigheten har fattat och ett
sadant ska foljas).

Handlingar som har kommit in till myndigheten
eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
form, till exempel e-post, sms, foto, och som tillf6r
ett drende sakuppgift, information som behovs 1 ett
arende.

Gallras vid inaktualitet

Gallring kan ske om
handlingarna har
Overforts till
arendehanteringssystem
genom diarieféring
eller till annat format
eller annan databirare,
t. ex. utskrift pa papper.

En forutsittning ar att
overféringen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten
skall anses ringa, kravs att
handlingarna inte ér
autentiserade
(ikthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller
motsvarande. De fir inte heller
vara strukturerade pa ett sidant
satt att betydande
bearbetningsmoijligheter gar
forlorade.

Ansvarig som mottagit eller
expedierat handlingarna 1
elektronisk form, t. ex. skickat e-
post

Handlingar som har 6verforts till annan databiérare
inom samma medium.

Observera att detta inte ar samma sak som att
forstora originalet efter inskanning.

Gallras vid inaktualitet

Under forutsittning att de inte
lingre behovs for sitt andamal,
exempelvis:

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

Digitala upptagningar, si som

Ansvarig som gjort
overféringen

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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cd/dvd, som endast framstillts
tor overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskti | Gallras vid Under forutsittning att de ersatts | Ansvarig handlaggare eller
informationssyfte, till exempel webbsidor, och som | rittelse/uppdatering av rittade/uppdaterade redaktor
ar felaktiga eller inaktuella. handlingar. En forutsittning ar
att de uppgifter som
rittats/uppdaterats endast ir av
tillfalligt intresse, t. ex. adress,
telefonnummer, oppettider.
Handlingar som upprittas och sprids elektroniskti | Gallras vid uppdatering | Under forutsittning att Ansvarig handliggare eller

informationssyfte, till exempel webbsidor.

handlingarna, informationen,
overforts till annat
lagringsformat eller annan
databirare for bevarande. Om
6verforingen innebir forlust av
samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till
exempel genom elektroniska
linkar, far en bedémning goras 1
varje enskilt fall av linkarnas
virde.

redaktor

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens
interna planering och verksamhetsredovisning

Gallras nar
sammanstillning eller

Ansvarig som framstallt
underlaget

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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annan bearbetning har

gjorts

Information som inkommit via e-post och
omhandertagits via diarieféring eller hantering i
annat verksamhetssystem

Gallras vid inaktualitet

Ansvarig for
brevlidan/inkorgen

Inkomna eller expedierade framstillningar,
torfragningar och meddelanden av tillfillig betydelse
eller rutinmassig karaktar

Gallras vid inaktualitet

Forfragningar om:
-Blanketter
-Kalenderinbjudningar
-Kontaktuppgifter

-Kurs- och
konferensinbjudningar

-Motestider

-Allmin information och
liknande inkomna till
funktionsbrevlador,
gemensamma och enskilda
brevlador eller inkorgar.

Ansvarig for
brevlidan/inkorgen

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kriver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild
for atgird

Gallras vid inaktualitet

Reklam, felsind post etc.

Gallras omedelbatt, eller nir
handlingen 4r vidarebefordrad.

Ansvarig for
brevlidan/inkorgen

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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Kontaktlistor pa elektroniska enheter

Gallras vid inaktualitet

Uppgifter om kontakter hanteras
nir funktioner for
snabbmeddelanden, webbméten
med mera anvinds.

Varje anstilld dr ansvarig for
sina listor. F6r gemensamma
listor bor en ansvarig utses.

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion
da det finns arkivexemplar hos myndigheten med
samma innehall

Gallras vid inaktualitet

Kopior pa nimndprotokoll

Elektroniska kopior som delas pa
intranit, projektarbetsplatser och
liknande eller handlingar som
endast framstillts for Gverforing,
utlimnande eller spridning.

Den som har skapat,
distribuerat, publicerat eller
férvarat kopian

Loggar for fax

30 dagar

Meddelande i rostbrevlida, sms, mms, sociala
medier eller liknande som inkommit till
myndigheten och som tillfort ett drende sakuppgift,
information, eller behovs for att dokumentera
verksamheten

Gallras efter vidtagna
atgirder, se
Anmairkningar och
exempel

Kan gallras under forutsittning
att innehallet dokumenterats t.
ex. i en tjansteanteckning och
tillforts Gvriga handlingar i
arendet.

Ansvarig handliggare

Meddelande i rostbrevlida, sms, mms, sociala
medier eller liknande som inkommit till
myndigheten och som inte tillfort ett drende
sakuppgift, information, eller inte behovs for att
dokumentera verksamheten.

Gallras vid inaktualitet

Ansvarig handldggare/den som
har tagit emot meddelandet och
har atkomst till
telefonen/tjansten

Minnesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse

Gallras vid inaktualitet

Ansvarig handldggare/den som

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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som inte tillfor ett diariedrende viktig information

har tagit emot meddelandet och
har dtkomst till
telefonen/jansten

Mottagnings- och delgivningsbevis/kvitto

Gallras vid inaktualitet

Under forutsattning att de inte
har paforts anteckning som
tillfort drende sakuppgift,
information.

Handldggaren av drendet

Register eller kontaktuppgifter/profilinformation
tor anstillda, enheter eller motsvarande pa
webbplats, projektarbetsplats, nitverk, forum eller
liknande inom kommunen som uppdateras
fortlopande

Gallras vid inaktualitet

Profiluppgifter pa projektplats,
nitverk, forum, samarbetsyta,
sociala medier eller liknande.

Adress- eller telefonregister.

Giller ¢j tryckta handlingar eller
publicerade samlade dokument
med t.ex. adressuppgifter.

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

Register, liggare, listor och andra tillfalliga
torteckningar som har tillkommit f6r att underlatta
myndighetens arbete och som saknar betydelse nir
det giller att

*dokumentera myndighetens verksamhet
eatt atersdka handlingar eller

eatt uppritthalla samband inom arkivet

Gallras vid inaktualitet

Gallras nir handlingarna inte
lingre behovs.

Till exempel:
- tillfalliga kontrollistor
- kvittenslistor

- den enskildes e-postlistor 1
Outlook

- frankeringsloggar

Ansvarig f6r handlingen

Dokumentnamn

Faststalld/upprattad

Beslutsinstans

Bevarande och gallringsplan

2022-2-?

Kommunfullméaktige
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Samarbetsplattform Gallras vid inaktualitet | Exempelvis team (grupp) 1 Ansvarig f6r gruppen
Teams, nir dokumentationen
som dr av vikt for drendet har
registrerats i verksamhetssystem

Samtalslistor Gallras vid inaktualitet | Samtalslistor i mobiltelefon, IP- | Varje anstilld ansvarar for att

telefoni och motsvarande 6ver
inkomna/utgiende samtal

hantera sina listor

Skrippost/spam och meddelanden med virus samt
natfiskeforsok

Omedelbart utan att
oppnas/klicka pa

lankar

Handlingstyperna kan hanteras
av skrippostfilter, som misstinkt
skrippost eller manuellt av
mottagare.

Skrippostfilter eller mottagare

Sparade konversationer som inte tillfér sakuppgift,
information, till ett drende eller behdvs for att
dokumentera verksamheten

Gallras vid inaktualitet

Snabbmeddelanden via till
exempel Teams

Anvandaren

Sparade konversationer som tillfor ett drende
sakuppgift, information som behovs i drendet eller
information som behovs for att dokumentera
verksamheten

Gallras nar
informationen har
overforts till arendet

Snabbmeddelanden via till
exempel Teams.

Gallring efter att informationen
har 6verforts till arendet eller
tagits om hand for arkivering.

Anvindaren som sparar
konversationen

Om konversationen inte sparas
sa blir det ingen
upptagning/handling

Sparade webbméten eller telefonmoten

Gallras vid inaktualitet

Har motet sparats endast for att
kunna skriva anteckningar,
minnesstdd, minnesanteckningar,
kan upptagningen rensas efter att

Motesarrangoren eller den som
renskriver anteckningarna
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anteckningar dr upprittade. Om
upptagning sparas istillet for
anteckningar, ska denna hanteras
1 enlighet med myndighetens
bevarande och gallringsplan.
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KOMMUN Kommunstyrelseforvaltningen Tjansteskrivelse

Upprattad: 2022-04-27
Diarienummer: KS.2021.331

Kommunstyrelsen

Utdkning av kommunens laneram 2022

Forslag till beslut i kommunfullmaktige

1. Utoka ramen for kommunens totala externa upplaning for 2022 fran nu gallande 50
mkr till 100 mkr.

2. Medge kommunstyrelsen ritten att under 2022 omsitta 1an och lana upp
motsvarande belopp, 90 mkr, for de 1an som forfaller till betalning.

3. Kommunfullmaktige medger kommunstyrelsen ratten under 2022 att nyupplana
och dirmed 6ka kommunens skulder under innevarande ar med totalt 10 mkr.

Sammanfattning

Kommunens finanspolicy anger att kommunfullmaktige varje ar ska faststilla en ram
for kommunens totala externa uppléning for nistkommande ar. Kommunfullmiktige
faststillde 2021-12-20, § 95, kommunens laneram till 50 mkr for 2022. Under 2022 ska
tvad av kommunens ldn, om totalt 9o mkr, som ska omsittas. Eftersom redan beslutad
l&neram inte ar tillracklig foreslas att kommunfullmaktige beslutar att utoka
kommunens laneram till 100 mkr for 2022. Kommunstyrelseforvaltningens bedomning
ar att ingen nyupplaning ar aktuell under 2022, men forslag till utékad laneram for
2022 innefattar en reserv, om 10 mkr, for oférutsedda handelser.

Arendebeskrivning

Finanspolicyn anger att kommunfullméktige varje ar ska faststilla en ram for
kommunens totala externa upplaning for foljande ar.

Laneramen for 2022 har berdknats utifrdan den sammanlagda investeringsvolymen for
2022 i Framtidsplanen 2022-2024. Hansyn har dven tagits till tidigare beslutade
investeringar som fortloper frdn 2021.

Kommunens ldneskuld per 2022-04-27 uppgar till 250 mkr. Lanen omsitts I6pande
over tid och for 2022 ir det tva 1dn om sammanlagt 9o mkr som ska omsittas. Ingen
nyupplaning bedoms bli aktuell under 2022 men ovan nimnda l&neram innefattar en
reserv for oférutsedda handelser om 10 mkr.

Laneram for 2022 som beslutades 2021-12-21, § 95, uppgar till 50 mkr. Eftersom
befintlig ram inte ar tillracklig for att refinansiera de 1an som forfaller under 2022, 9o
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Telefon: 0158 - 275 000, e-post: gnesta.kommun@gnesta.se, webbadress: www.gnesta.se
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mkr, behover kommunens laneram utokas om kommunen inte ska beh6va amortera 40
mkr i oktober.

Forvaltningens synpunkter

Laneramen utgor endast en preliminiar bedomning av de 1an som behovs under aret
eftersom faktiska investeringsvolymer varierar pa grund av tillgdngliga resurser med
mera. Finanspolicyns syfte med l&neramen ar att ldnedrenden ska kunna behandlas pa
kortare tid under 2022.

Gnesta kommun har en god soliditet. Per helarsbokslutet for 2021 var soliditeten
exklusive ansvarsforbindelsen 51 % vilket dr vl 6ver mélet om 30 %. En gemensam
bedomning av hela kommunkoncernens (inklusive kommunens dgda dotterbolag)
ldnebehov och prioriteringar gors fortlopande.

Ekonomiska konsekvenser

Okade kostnader till f6ljd av att 14n sitts om i ett hogre rinteldge #n tidigare 1an da
marknadsrantorna har stigit. Totalt har kommunen 90 mkr som omsétts under 2022.
Kostnadsokningens storlek beror pa lanets upplaggning och radande villkor vid
tidpunkten for 1anet.

Jamstélldhetsanalys utifran checklista

Beslut i drendet far inga konsekvenser som leder till fordelar eller nackdelar for
kvinnor/maén och flickor/pojkar.

Beslutsunderlag

1. Tjansteskrivelse 2022-04-27
2. Protokollsutdrag kommunfullmaktige 2021-12-20, § 95

3. Kommunens finanspolicy

Sandlista

~ Kommunfullméktige
~ Kommunstyrelsen

~ Ekonomienheten

Anders Axelsson Mats Oberg
Kommunchef Tf. Ekonomichef
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KOMMUN Kommunfullmaktige Protokoll

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

§95

Laneram 2022

Beslut

1. Faststiller ramen for kommunens totala externa upplaning for 2022 till 50
mkr.

Sammanfattning av arendet

Finanspolicyn anger att kommunfullméaktige varje ar ska faststélla en ram for
kommunens totala externa upplaning for féljande ar.

Laneramen har for 2022 berdknats utifran den sammanlagda investeringsvolymen for
2022 i Framtidsplanen 2022-24. Hansyn har dven tagits till tidigare beslutade
investeringar som fortloper 2021.

Kommunens ldneskuld per 2021-10-31 uppgar till 250 mkr. Ingen nyupplaning bedéms
bli aktuell under 2021.

Beslutsunderlag
1. Utdrag ur kommunstyrelsens protokoll 2021-12-06, § 125
2. Tjansteskrivelse 2021-11-15

Tjansteforslag

1. Faststiller ramen for kommunens totala externa uppléning for 2022 till 50
mkr.

Forslag till beslut pa sammantradet

Ordforanden foreslar att kommunfullméktige bifaller kommunstyrelsens forslag till
beslut.

Beslutsgang

Kommunfullméktige bifaller ordférandens forslag.

Ordférandens signatur Justerarens signatur Utdragsbestyrkande
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Sandlista

~ Ekonomienheten

Ordférandens signatur Justerarens signatur Utdragsbestyrkande
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1 GENERELLA PRINCIPER

Denna finanspolicy anger de 6vergripande principerna for finansverksamheten 1
kommunkoncernen. Med kommunkoncernen avses Gnesta kommun (kommunen)
och dess majoritetsigda bolag (bolagen).

Finanspolicyn ér uppdelad i en dvergripande finanspolicy samt tva bilagor.
Finanspolicyn som beslutas av kommunfullmaktige har till syfte att utgora ett
overgripande ramverk med malsattningar, ansvarsfordelning, riskdefinitioner och
principer. Underordnat finanspolicyn finns dels bilaga A (risker och
likviditetshantering) innehallande limiter och riktlinjer f6r den operativa
riskhanteringen och dels bilaga B (placeringsriktlinjer f6r pensionsmedel) som
faststiller vilka riktlinjer som giller f6r placeringar. Dessa bilagor beslutas av
kommunstyrelsen.

1.1 Syfte med finanspolicyn

Syftet med finanspolicyn dr:

* Att faststdlla mal och riktlinjer f6r finansverksamheten inom kommunen.
 Att ange hur ansvaret for finansverksamheten ar férdelat.

* Att identifiera vilka finansiella risker kommunen ir exponerad f6r och hur
riskerna ska hanteras.

* Att ange pa vilket sitt rapportering, uppfoljning och kontroll ska utformas.

1.2 Overgripande mal for finansverksamheten

De overgripande malsittningarna for finansverksamheten ar foljande:

* Att sakerstilla betalningsférmagan och trygea tillgdngen till kapital, samt
tillgodose behovet av finansiering av langsiktiga investeringar.

* Att uppna bista méjliga finansnetto inom ramen for de riktlinjer som faststills.

* Att utarbeta goda rutiner for att effektivt utnyttja tillganglig likviditet och nar
tillfille ges amortera pa utestaende laneskuld.

* Att tillse att pensionsmedel placeras med si god avkastning som mojligt.

e Att sakerstilla att finanshanteringen bedrivs med god intern kontroll och med
beaktande av lagt risktagande.

1.3 Samordning av finansverksamheten

For att hantera kommunens ekonomi effektivt, ska kommunen pa det satt och
inom de ramar som kommunfullmiktige beslutar, samordna de finansiella frigorna
tor kommunkoncernen. Samordningen regleras i denna finanspolicy samt 1 avtal
och/eller dgardirektiv.

Som en del i den finansiella samordningen inom kommunkoncernen ska en
finansgrupp upprittas. Gruppen ska utgéra en motesplats f6r
kompetensutveckling, informationsutbyte och frimjande av samarbete. Gruppen
skall besta av tjainsteman fran de storsta intressenterna i koncernens finansiella
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verksamhet.

Finansgruppen ska sammankallas halvarsvis alternativ vid behov. Kommunens
ekonomichef ar sammankallande.

Bolagen kan alltid vilja att sjdlvstindigt hantera sin upplaning och hantering av
finansiella risker i den egna verksamheten. En samordning av de finansiella
aktiviteterna ska dnda efterstrivas for att dra nytta av befintlig likviditet och olika
kompetenser inom koncernen.

Kommunkoncernens kassafloden bor samlas i ett koncernkontosystem sa att
betalningsstrommar kan kvittas mot varandra.

Bolagen ska bistd kommunen med uppgifter om likviditets- och
finansieringsbehov. Dirigenom kan kommunen fi en 6verblick 6ver de risker som
koncernen har och vilket likviditetsbehov koncernen har som helhet. De
kommunala bolagen ska vid behov uppritta egna finanspolicys som ska fungera
inom ramen f6r kommunkoncernens finanspolicy.

1.4 Principer for upplaning

Kommunens upplaning och likviditetshantering utgar fran den aktuella
likviditetssituationen samt upprattad likviditetsprognos pa kort och lang sikt.
Nettoupplaningsbehovet dr en konsekvens av kommunens l6pande kassafloden.

Kommunens nettoupplaning pa den externa marknaden dr avhingig kommunens
beslutade investeringar och budgeterade intikter och utgifter.

Upplaning fir bara genomforas for att ticka finansierings- eller
refinansieringsbehov i nagon av kommunkoncernens verksamheter. Upplaning
som uteslutande syftar till att skaffa medel for placering med rantefortjanst
(arbitrageaffir) dr inte tillatet.

Finansiell leasing jamstills med upplianing och omfattas av reglerna f6r upplaning i
denna policy.

Restriktivitet ska gilla for tecknande av leasingavtal.

1.5 Ramar for uppldaning och borgen

Kommunfullmiktige faststiller senast i december manad varje ar en ram for
kommunens totala externa upplaning samt bolagens borgensramar for
niastkommande Ar.

Kommunen och de kommunala bolagen finansierar sin verksamhet i enlighet med
de finansiella malen och faststilld investeringsbudget.

Det enskilda bolaget belastas kvartalsvis i efterskott av kommunen med en avgift
f6r den del som dr utnyttjad av borgensramen. Avgiften revideras vid behov av
kommunfullmiktige.

1.6 Ovrig borgensteckning

Borgen och garantier som tecknas av kommunen f6r féreningar och andra externa
parter ska beslutas av kommunfullmaktige. Restriktivitet ska galla for tecknande av
kommunens borgen. Godkinnande ska endast ske i undantagsfall och enbart nir
all annan mojlighet till finansiering har beaktats. All borgensteckning ska vara
belopps- och tidsbegrinsad. Investeringsobjekten, vars lin kommunen limnat
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borgen fér, ska under hela borgensatagandet vara férsakrade.

For att en borgensteckning ska tillstyrkas ska

* Andamalet st6dja kommunens mal f6r verksamheten i enlighet med inriktning
angiven i budget f6r kommunen.

* Verksamheten ha en lingsiktig plan och inriktning som ger kommunen och dess
medborgare ett tydligt mervirde, pa bade kort och ling sikt.

*Verksamheten vila pa realistiska ekonomiska grunder.

Kommunens regressritt ska utnyttjas. Avskrivning av regresser ska overvigas da
gildendr gatt i konkurs eller av annan anledning inte anses kunna kompensera
kommunen.

1.7 Revidering av finanspolicyn

Finanspolicyn ska revideras av kommunfullmiktige vid storre forindringar av
kommunkoncernens forutsittningar. Kommunstyrelsen faststaller minst arligen
bilaga A och B.

2 ANSVARSFORDELNING

2.1 Ansvarsfordelning

Nedan beskrivs ansvars- och befogenhetsférdelning mellan kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och ekonomichefen.

2.1.1 Kommunfullmaktige
Kommunfullmiktiges ansvar ar att:

* Vid behov faststilla kommunens finanspolicy.

* Att besluta om eventuella alternativa finansieringskallor.
* Att besluta om kommunens finansiella mal.

* Att arligen besluta om ram med nettoupplining pa den externa marknaden.

2.1.2 Kommunstyrelsen

Ansvarar f6r kommunens medelsférvaltning och i1 6vrigt verkstiller
kommunfullmiktiges beslut.

* Att faststilla delegationsordning f6r kommunen samt vilka personer som har ritt
att underteckna finansiella avtal

* Att arligen faststalla bilagorna A och B.

e Att besluta om tillfilliga och mindre omfattande avsteg fran de finansiella
riktlinjerna (bilaga A och B) om sirskilda skil foreligger. Eventuella avsteg ska
rapporteras vid nista rapporteringstillfille till kommunfullmaiktige.
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2.1.3 Ekonomichefen

Ansvarar under kommunstyrelsen for genomférandet av den finansiella
verksamheten pa de sitt och inom de ramar som kommunstyrelsen beslutar.
Delegationsordningen styr vilka befogenheter som giller.

Kommunens ekonomichef ska:

* Ha det 6vergripande ansvaret f6r kommunens finansiella verksamhet sisom
upplaning, utlaning, likviditetshantering, placeringar, borgens-, och
ansvarsforbindelser.

¢ Fatta beslut inom given delegationsram for finansiell verksamhet.

* Operativt utféra och administrera de beslut avseende finansiell verksamhet sisom
exempelvis lan, derivat och placeringar.

* Genom kontinuerlig och aktiv medelshantering dstadkomma ligre
finansieringskostnader och skapa avkastning pa eventuell 6verskottslikviditet.

* Bevaka och kontrollera de koncerninterna och externa finansiella riskerna.
* Verka for en samordning av kommunkoncernens finansiella aktiviteter.
* Samordna kommunens kontakter med finansiella motparter.

* Leda ekonomiprocessen och tillse att systemstod, rutiner och kompetens finns sa
att de finansiella riktlinjerna kan f6ljas. Genomféra upphandling av finansiella
tjanster, ta fram finansiella avtal.

* Ansvara for att ta fram rapporter om den finansiella utvecklingen och stillningen,
om fattade finansiella beslut grundade pa delegation samt i Svrigt hos styrelsen
initiera fragor inom det finansiella omradet.

* Ansvara for att finanspolicyn f6ljs och vid behov féresla uppdatering av
finanspolicyn for medelsforvaltning samt bilagorna A och B.

3 FINANSIELLA RISKER

All form av ekonomisk verksamhet innebir alltid ett finansiellt risktagande.
Kommunkoncernen ir exponerad for ett antal finansiella risker som definieras
nedan.

Limiter f6r definierade finansiella risker framgar av bilaga A — risklimiter. I bilaga B
faststalls ramar och riktlinjer for placeringar.
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4 LIKVIDITETSHANTERING
4.1 Generella principer

Likviditetshanteringen ska bedrivas med malet att samordna kapitalstrommar i
kommunkoncernen samt for att sinka rintekostnaderna genom effektiva
betalningsrutiner och god likviditetsplanering. Inom kommunkoncernen bor det
finnas ett koncernkontosystem f6r samordning av floden och for att sikerstilla en
god betalningsberedskap.

I de fall 6verskottslikviditet uppstar sker en bedémning fran fall till fall om hur
detta ska hanteras. Huvudprincipen dr att amortera pa utestiende laneskuld om det
ir ekonomiskt férsvarbart men det kan dven vara aktuellt att kortsiktigt placera
overskottslikviditet fOr att skapa avkastning fram till medlen beh6vs for
investeringar. Dessa placeringar far ske enligt de riktlinjer som framgar nedan.

4.2 Riskdefinitioner

Gnesta kommun har foljande riskdefinitioner avseende likviditetshantering och
placeringar:

* Rinterisk, risken att marknadsvirdet i en placering sjunker vid en rinteuppgang.

* Likviditetsrisk, innebir risken att kommunen inte omedelbart kan omsitta en
placering pd marknaden och/eller har tillricklig likviditet f6r att hantera I6pande
utbetalningar.

* Kreditrisk, risken att kommunen inte far tillbaka sin placering inklusive upplupen
rinta pa grund av motpartens fallissemang d v s att motparten far
betalningssvarigheter eller gar 1 konkurs.

Under avsnittet Ovriga risker beskrivs ytterligare risker relaterat till placeringar.

4.3 Likvida medel

For att uppfylla kraven pa en god betalningsberedskap ska tillgangen till likviditet
sikerstillas.

Tillginglig likviditet kan bestd av:
* Kassa och bank
* Noterade rintebirande tillgangar som kan omsittas inom 5 dagar

* Skriftliga bekriftade, ej utnyttjade kreditloften och checkkredit

I bilaga A faststills hur stor kommunens tillgidngliga likvida medel minst maste vara
och vilka placeringsalternativ som dr tillitna om 6verskottslikviditet uppstar.

For att planera framtida likviditetsbehov ska en rullande prognos upprittas.

Dokumentnamn

Faststalld /upprattad Beslutsinstans

Finanspolicy f6r Gnesta kommun 2018-10-01 Kommunfullmiktige




GNESTA £
KOMMUN*:

Kommunledningsférvaltningen 8(11)

4.4 Riktlinjer placeringar

Huvudprincipen dr att placeringar frimst ska ske 1 kreditvirdiga rintebarande
virdepapper med hog likviditet f6r att minimera risken for kapitalforluster. Tillitna
placeringsalternativ och limiter framgar av bilaga A.

5 SKULDHANTERING

5.1 Generella principer

Den 6vergripande malsittningen for skuldhanteringen ar att minimera
upplaningskostnaderna samt att trygga finansieringen for kommunen pa savil lang
som kort sikt. Genom att langsiktigt skapa en stabilitet i de framtida
rintekostnaderna ges mojlighet att anpassa verksamheten till nya rinteldgen.
Kapitalbehovet ska sikerstillas genom god framforhallning och genom ett aktivt
upplaningsférfarande.

Kommunens externa skuldportfolj ska vara strukturerad pa ett sadant satt att
kapitalférfallen sprids 6ver tiden. Den externa skuldportfdljen bor dven vara
finansierad fran flera kreditgivare och finansieringskillor.

5.2 Riskdefi
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Finanspolicy f6r Gnesta kommun 2018-10-01 Kommunfullmiktige
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