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Riktlinje for digital arendehantering i Herrljunga kommun

Sammanfattning

Kommunstyrelsen har genom arkivreglemente, antaget av Kommunfullméktige 2022-05-
23, utsetts till Herrljunga kommuns arkivmyndighet. Enligt arkivreglementet § 5 har
arkivmyndigheten getts mojlighet att utfarda riktlinjer om arkivbestéindighet och
forvarande av allménna handlingar.

Varje nimnd ansvarar for sin dokumenthantering och en del av det ansvaret innebér att
fatta beslut om handlingars gallringsfrister och forvaring. En utgdngspunkt ar att handlingar
alltid maste forvaras 1 betryggande former, oavsett om arkiveringen sker genom fysiskt
arkiv eller digitala drenden.

Dessa riktlinjer reglerar kommundvergripande krav for digitalt bevarande av handlingar
och ska f6ljas av de ndmnder som fattat beslut om digital drendehantering. Riktlinjens syfte
ar att skapa tydlighet kring krav och former i forhallande till hog kvalitet for digitalt
bevarande av handlingar och arkivering. Riktlinjerna ska ocksa vara ett stod for att
kommunens drendehantering i sa stor utstrackning som mojligt kan vara digital.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2022-12-13
Riktlinjer for digital d&rendehantering 1 Herrljunga kommun

Forslag till beslut
7. Kommunstyrelsen antar riktlinje for digital d&rendehantering i Herrljunga kommun.

Anela Lennartsson
Administrations- och kommunikationschef

Expedieras till:
For kidnnedom till: Kommunens ndmnder

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 * Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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Arkivmyndighetens riktlinjer om digitalt bevarande

Bakgrund

Kommunstyrelsen har genom arkivreglemente, antaget av Kommunfullméktige 2022-05-23, utsetts till
Herrljunga kommuns arkivmyndighet. Enligt arkivreglementet § 5 har arkivmyndigheten getts mojlighet
att utférda riktlinjer om arkivbestdndighet och forvarande av allménna handlingar.

Varje ndmnd ansvarar for sin dokumenthantering och en del av det ansvaret innebdr att fatta beslut om
handlingars gallringsfrister och forvaring. En utgdngspunkt &r att handlingar alltid méste forvaras i
betryggande former, oavsett om arkiveringen sker genom fysiskt arkiv eller digitala drenden.

Dessa riktlinjer reglerar kommundvergripande krav for digitalt bevarande av handlingar och ska f6ljas av
de ndmnder som fattat beslut om digital d&rendehantering. Riktlinjens syfte ar att skapa tydlighet kring
krav och former i forhéllande till hog kvalitet for digitalt bevarande av handlingar och arkivering.
Riktlinjerna ska ocksa vara ett stod for att kommunens drendehantering i sa stor utstrackning som majligt
kan vara digital.

Alla verksamhetssystem som Overgér till en digital férvaring av allmidnna handlingar och som bevarar
information som ska bevaras for all framtid behover planera for en framtida anslutning till ett e-
arkivsystem.

Handlingar i pappersformat
Handlingar som digitalt inkommer eller uppréttas i kommunen maste inte skrivas ut i syfte att de ocksa
ska arkiveras i pappersform efter att de har diarieforts.

De handlingar som inkommit eller uppréttats i pappersform ska bevaras pa papper, om inte den enskilda
ndmnden har fattat ett sérskilt beslut om att gallra pappersoriginal efter genomford inskanning av
handlingen. Att forstora pappersoriginal efter att digitala, inskannade elektroniska kopior har framstillts,
raknas som gallring.

Vissa pappershandlingar méste bevaras i papper, &ven om ndmnden har fattat beslut om tillaten gallring
av pappersoriginal efter genomfort skapande av inskannad, elektronisk kopia av handlingen. Exempel pa
pappershandlingar som inte far gallras trots genomford inskanning och elektroniskt férvarande
(diarieforing) &r:

- fullmakter

- avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ér fysiskt undertecknade
- Overklaganden

- kopehandlingar som upprittas i samband med fastighetskop

- vissa dokument dir originaldokumentet &r fysiskt undertecknad.

Darutover kan det finnas andra skél for att bevara vissa handlingar i pappersform. Exempelvis dokument
som har olika typer av handskriven information och handlingar som pé grund av farg, graskala, format,
innehall eller andra bildegenskaper inte kan bevaras pa ett tillfredsstéllande sitt endast i form av ett
inskannat dokument. Namndernas informationshanteringsplaner ska beskriva hur olika handlingstyper
ska hanteras.



Digitalt signerade dokument

Kommunfullmaktige i Herrljunga beslutade (2022-04-19 § 69) att digital signering godkdnns som
standard vid signering av dokument i alla kommunens verksamheter. Digitalt signerade dokument, sdsom
protokoll och beslut, ér att betrakta som original. Dessa dokument behdver inte skrivas ut for fysiskt
bevarande ocksa, men digitalt bevarande ska sékerstéllas genom exempelvis diarieforing om dokumentet
ar av den art att den ska bevaras.

Inskanning av handlingar

Handlingar som registreras i ett av kommunens IT-system (drendehanteringssystem eller
verksamhetssystem) ska endast skannas in om en digital version av handlingen inte finns till forfogande.
Det innebér att det endast dr handlingar som finns tillgdngliga i pappersoriginal som ska skannas in for
registrering.

De handlingar som endast finns att tillga i pappersformat men som dr undantagna inskanningskravet ar
de handlingar som pa grund av sitt format &r oldmpliga for inskanning. Exempelvis dokument som é&r
omfattande eller inbundna. Om ett dokument bedéms vara oldmplig for inskanning och digitalt
bevarande, ska en fysisk akt skapas for dokumentet. Forstasidan ska dé skannas in och tillforas den
digitala akten med information att dokumentet i sin helhet arkiveras i ett fysiskt original.

Krav for inskanning av handlingar

For att pappersoriginalet ska kunna gallras krévs att den digitala kopian har framstéllts pé ett sitt som
sédkerstiller ett elektroniskt bevarande. Detta gors genom inskanning av pappersoriginalet.
Pappersoriginalet ska bevaras fram till dess att det sékerstéllts att den inskannade kopian ar korrekt.

Foljande géller for granskning av inskannad kopia innan gallring av pappersoriginal:

e En handling som i originalformat innehaller férg ska skannas in i firg

e En handling som i originalformat ar helt svartvit ska skannas in svartvit

o Inskannade handlingen ska vara liknande som originalet. Ingen information fér ga forlorad i den
digitala kopian.

e Den inskannade kopian ska vara tydlig och lasbar

For den inskannade digitala kopian ska &dven foljande tekniska krav uppfyllas:

e Formatet ska vara PDF A-1

e Upplosningen ska vara 300 dpiu (dots per inch)

e Ett original ska alltid skannas in i det format som det &r i. Exempelvis ska ett A4 ska alltid
skannas in i A4 format.

Godkanda filformat for bevarande

Digitala dokument ska i s& hog utstrackning som mojligt goras om till PDF A-1 i samband med
registrering i verksamhetssystem. Daremot &r foljande filformat dr godkénda format for registrering
av handlingar i verksamhetssystem:



Filformat Filindelse Typer av dokument/handlingar

PDF .pdf Bilagor i e-postmeddelanden

PDF A-1 Textdokument
Bilddokument

PDF A-1 pdf Inskannade dokument

Word .docx Textdokument

Outlook .msg e-postmeddelanden

TIFF tif Bildfiler

JPEG .jpeg

JPG Jjpg

WAW waw Ljudfiler

MP3 .mp3

MPEG-4 Filmfiler

XML xml Exempelvis databaser

Registrering av Excel-filer ar inte forbjudet men ska ske dterhéllsamt.

ZIP-filer ska inte registreras som ZIP for att inte riskera informationsforluster. En inkommen ZIP-fil som
ska tillforas en digital akt behdver extraheras forst och dokumenten i ZIP-filen registreras var for sig.
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Utvardering av Kommunernas klimatléften 2022 och fortsattning under
2023, inom ramen for kraftsamlingen Klimat 2030

Sammanfattning

Klimatforandringarna &r ett faktum och konsekvenserna av den pagédende och av ménniskan
orsakade globala och accelererande uppvarmningen blir allt tydligare. Som ett led 1 att
minska utsldppen av vaxthusgaser och dérigenom minska de skadliga effekterna av
klimatfordndringarna s& har Herrljunga kommun sedan 2009 valt att stdlla sig bakom
satsningen “Klimat 2030 — Vistra Gotaland stéller om”. Detta dr ett samarbete drivet av
Vistra Gotalandsregionen och Linsstyrelsen 1 Viastra Gotaland for att 6ka takten i
omstdllningen till ett mer klimatsmart samhille.

For att stotta kommunerna i arbetet for en attraktiv och héllbar framtid s& utformades infor
ar 2021 ett antal frivilliga kommunala klimatloften. Herrljunga kommun valde bade infor ar
2021 och 2022 att anta ett antal av de tjugo klimatloften som presenterades. Vid slutet av ar
2021 uppfyllde vi fem av de antagna nio l6ftena och vid slutet av 2022 uppfyller vi fem av
de 10 antagna l6ftena och vi har kommit igdng med arbetet med resterande 16ften. Klimat
2030 och kommunernas klimatloften har gett en tydlig ram for arbetet med klimatfragor
och ett forum for diskussion inom kommunenens organisation, av ett omrade som till sin
natur dr vildigt brett och innefattar flera forvaltningar. Satsningen pa kommunernas
klimatloften har varit framgangsrik och haft stor effekt i padrivandet av klimatarbetet och
l16ftena upplevs som positiva fran politiker och tjanstemén. Kommunernas arbete med
satsningen har tillsammans bidragit till en markant minskning av utsléppet av vaxthusgaser
pa regional niva.

Infor framtiden kommer en storre dndring av formatet att ske for kommunens klimatloften.
Inga nya 16ften kommer f6r genomforande under 2023, men stottningen fran Klimat 2030
kvarstar. Nya l6ften, inklusive flerariga, for genomforande under 2024-2026 kommer att
presenteras under 2023.

Forvaltningen foreslar att Herrljunga kommun fortsdtter arbetet med 2022 rs klimatloften
aven under 2023. Detta for att satsningen varit positiv for kommunen och for att den inte
ska tappas bort under omarbetningen. Det ger dven forvaltningarna en mojlighet att
fardigstélla paborjat arbete. En dndring av lydelse av klimatlofte 3 foreslés.

Beslutsunderlag

-Tjénsteskrivelse 1 drendet daterad 2022-12-12

-Besvarat formuldr: Uppfoljningsformulér 2022 till Klimat 2030

-Tillagg till Besvarat formuldr 2022

-Nyhet: ”Klimatloftena har varit en viktig katalysator for att 6ka takten i1 klimatarbetet”

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 * Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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Forslag till beslut
e Herrljunga kommun &tar sig att i nimnder och forvaltningar fortsitta arbetet under
2023 med de klimatloften som antagits for 2022 inom ramen for Klimat 2030.
e Andring i lydelsen for klimatlofte 3, med genomforande under 2023, antas enligt
Klimat 2030s rekommendation till att vara:

3. Vara nya personbilar iir eldrivna, laddhybrider, vitgasbilar eller biogasbilar. Det
gdller alla nya avtal vid kép och hyra av personbilar till kommunal verksamhet. Utsldppen
av koldioxid fran laddhybrider dr hogst 30 gram/km. Endast undantagsvis vdiljs andra
personbilar som dd ska uppfylla Upphandlingsmyndighetens baskrav, efter intern dispens.

Sandra Palmqvist
Milj6strateg

Expedieras till:
For kiinnedom
till:
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Bakgrund

Klimat 2030 — Vistra Gétaland stdller om dr en kraftsamling som drivs av Vistra
Gotalandsregionen och Lénsstyrelsen 1 Véstra Gotalands 14n, déir relevanta aktorer i
regionen bjuds in att bidra till en omstéllning av samhéllet mot en mer klimatsmart region.
Herrljunga kommun skrev ar 2009 under satsningen och kompletterade ar 2019 sitt
atagande med att ange de for kommunen géllande lokala miljomal som &taganden inom
satsningen. For att fa till en tydligare framdrift i omstéllningen foreslog initiativtagarna till
Klimat 2030 under ar 2020 for forsta gdngen ett antal klimatloften som ska hjélpa de
deltagande kommunerna att komma framat i sitt klimatarbete. Fordjupad information om
Klimat 2030 och kommunernas klimatloften finns pa projektets hemsida:
http://www.klimat2030.se.

Infoér 2021 antog Herrljunga kommun sex av de foreslagna tjugo klimatloftena och vi
meddelade att vi redan uppfyllde ytterligare tre 16ften (totalt nio 16ften). Vid slutet pé aret
uppfyllde vi fem av de antagna l6ftena och hade kommit igdng med arbetet med resterande
fyra l6ften.

Infor 2022 omformades 16ftena ndgot. Nagra kvarstod, ndgra hade omvandlats eller bytts
ut. Herrljunga har antagit nio 16ften i ar och uppfyller ytterligare ett av 2022 ars 16ften
sedan tidigare (totalt tio 16ften). Flera av kommunen f6rvaltningar har under det gangna
aret jobbat med att genomfora de antagna 16ftena. Vi kan nu i slutet av aret se att vi uppfyllt
fem av de antagna I6ftena och paborjat arbetet med de resterande fem 16ftena. Anledningen
att vi inte nétt i mal med alla 16ften dr pd grund av: personalomséttning dar nagra fragor
hamnat mellan stolarna, att det inte funnits resurser att jobba med fragorna eller att andra
fragor har prioriterats hogre dn dessa dtaganden. En mer detaljerad beskrivning av vilka
16ften som antagits for 2022 och om hur det gatt med de olika 16ftena bifogas denna
tjdnsteskrivelse.

I utvédrderingen som vi under aret ldmnade in till Klimat 2030 angav vi att vi generellt har
en positiv bild av Kommunernas Klimatloften och ser att de fatt en positiv effekt 1
padrivandet av klimatarbetet. Det har d&ven samlat arbetet som redan pagér i flera olika
forvaltningar inom kommunen. Vi angav att vi gdrna vill se en fortsatt satsning, men med
fler 16ften som passar mindre kommuner.

Under 2022 beriknas regionens kommuner tillsammans ha minskat utsldappet av
vaxthusgaser motsvarande drygt 44 700 ton koldioxidekvivalenter genom genomforda
atgdrder inom satsningen for kommunernas klimatloften.

Infér 2023 kommer Klimat 2030 att omforma kommunernas klimatloften en del. Det
kommer dels att tillkomma fler 16ften (30 stycken &r planerat) och nagra eller flera av dem
kommer att vara flerdriga. Under 2023 kommer dessa nya loften att kommuniceras och
beslut om vilka som kan vara passande f6r Herrljunga kommun att anta kommer att
aktualiseras under 2023. De nya l6ftena ska genomforas under 2024-2026, med arlig
uppfoljning och stottning fran Klimat 2030. Fram till dess att de nya 16ftena trader i kraft s
erbjuder klimat 2030 fortsatt stod under 2023 for att jobba vidare med 2022 ars loften.


http://www.klimat2030.se/
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Bedomning av méluppfyllelse
Forslaget bidrar till alla kommunens tre fokusomrdden dé en minskad klimatpaverkan ér av
stor vikt for att alla mél ska kunna genomforas:

1. En hallbar och inkluderande kommun
Vi tar ansvar for var gemensamma framtid. Hallbarhetsbegreppet genomsyrar alla
beslut och aktiviteter.

2. En vilkomnande och attraktiv kommun
Vi arbetar f6r en trygg och stimulerande milj6 med medborgare, foretagande och
besokare i fokus. En smastadsidyll nira storstad och fritid, du ar i centrum!

3. En utvecklande kommun
Vi skapar infrastrukturer i framkant, och tillsammans uppnar vi tillvixt genom
nytinkande

Ekonomisk bedémning

Antagandet av klimatloftena innebér i sig ingen tillkommande ekonomisk belastning for
kommunen. Eventuella atgiarder kan innebéra forhdjda kostnader for forvaltningar eller
enheter men kan da beslutas om separat i det enskilda fallet om denna kostnad r motiverad
eller inte.

Juridisk bedémning
For genomforandet av atgdrder kan flera lagar komma i fridga men exakt vilka behdver
utredas 1 det enskilda fallet.

Miljokonsekvensbeskrivning

Klimatforindringarna ar ett faktum och konsekvenserna av den pidgaende och accelererande
uppvarmningen blir allt tydligare pa allt fler platser runt om i véarlden. I Parisavtalet som
tradde 1 kraft 2016 sdger man att man ska halla den globala uppvérmningen langt under +2
°C och strédva efter att begrinsa den till +1,5 °C. Fram tills idag har den industriella
revolutionen och minniskans paverkan hojt den globala medeltemperaturen med drygt 1 °C
vilket innebdr att vi dr pa god vdg att misslyckas med mélen som satts upp i Parisavtalet.
Med nuvarande utveckling, utan att krafttag snabbt tas for att minska de globala utslédppen
av vaxthusgaser, dr véirlden redan innan seklets slut istéllet pa vdg mot en uppvarmning
motsvarande tre eller till och med fyra graders uppvérmning.

Den hojning av jordens medeltemperatur pd max +2 °C global uppvarmning har bedomts
vara vad samhdllet har mojlighet att hantera utan storre kollaps, men med flertalet negativa
konsekvenser. Det har pa senare ar dock argumenterat att denna +2 °C hdjning av den
globala medeltemperaturen kan vara for hogt satt och att odterkalleliga foljdeffekter av en
global uppvarmning redan inletts.

Dérfor ar det av yttersta vikt att kraftfulla atgérder vidtas inom alla samhéllssektorer for att
minska de skadliga och kostsamma konsekvenserna av den pagdende och kommande

uppvarmningen.

Motivering av forslag till beslut
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Kommunerna har en viktig roll 1 klimatarbetet och ett stort ansvar for att tillgdngliggdra
resurser for att bekosta de atgdrder som krévs for att minska utsldppen av viaxthusgaser, da
det ar dessa som bidrar till vixthuseffekten och den forhdjda globala medeltemperaturen.
Att redan nu arbeta med forebyggande atgérder minskar dels var fortsatta fordndring av vart
framtida klimat, som just nu gér at fel héll, samt vart behov av att senare anpassa oss till de
klimatforandringar som kommer att uppsta. Att aktivt delta i det regionsgemensamma
arbetet med Klimat 2030 &r ett sitt for Herrljunga kommun att arbeta for att uppna ett
minskat utsldpp av vaxthusgaser. De 16ften som kommunen valt att anta kan, vid ritt
genomforande, bidra till att minska de skadliga effekterna pd klimatet som orsakas av den
kommunala verksamheten i Herrljunga kommun.

Forvaltningen menar att det dr angeléget for Herrljunga kommun att aktivt delta 1 det
regionala arbetet med Klimat 2030 for att bidra till att stélla om till ett mer klimatsmart
samhille. Klimat 2030 och kommunernas klimatldften har gett en tydlig ram for arbetet
med klimatfragor och ett forum for diskussion av ett omréade som till sin natur ar véldigt
brett och innefattar flera forvaltningar. Satsningen pad kommunernas klimatloften har varit
framgangsrik och haft stor effekt i pddrivandet av klimatarbetet och att de upplevs som
positiva fran politiker och tjansteman.

Det kommer inte att tillkomma négra nya klimatléften for kommunerna att anta for
genomforande under 2023 men nya l6ften med genomforande under 2024-2026 kommer att
presenteras for regionens kommuner under 2023. Klimat 2030 fortsdtter att erbjuda hjilp
och stottning for att fortsétta arbetet med kommunernas klimatloften dven under 2023
medan formatet omarbetas. D4 vi inom kommunens organisation har sett positivt utfall av
arbetet med kommunernas klimatloften sé ér det av stor vikt att det inte tappas bort under
tiden for omformulering. Forvaltningen foreslar darfor att arbetet med 2022 ars 16ften
fortgar d&ven under 2023. Detta ger oss ocksd mojlighet att fortsétta arbetet med de l16ften
som inte riktigt gatt i mal under aret 2022.

Forvaltningen foreslar dven en dndring av klimatlofte 3 da det skett fordndringar vad géller
klimatbonusen for bilar. Forvaltningen foreslar att anta 16ftet pa nytt for 2023 med éndring
enligt rekommendation fran Klimat 2030. Denna lyder som f6ljande:

3. Vira nya personbilar dr eldrivna, laddhybrider, vitgasbilar eller biogasbilar. Det giller alla
nya avtal vid kép och hyra av personbilar till kommunal verksamhet. Utsldppen av koldioxid fran
laddhybrider dr hogst 30 gram/km. Endast undantagsvis viljs andra personbilar som da ska
uppfylla Upphandlingsmyndighetens baskrav, efter intern dispens.
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https://klimat2030.se/klimatloften/
https://klimat2030.se/om-klimat-2030/
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Foto: Kocken Paul Svensson forelaser under
Védnersborgs kommuns hallbarhetsvecka, en del av
klimatlofte 20 om aktiviteter riktande till allmanheten.

Under tva ar har Klimat 2030 arbetat
intensivt med satsningen Kommunernas
klimatloften. Totalt antog kommunerna i
Vastra Gotaland 426 klimatloften att
genomfora under 2022. Aret innan
genomfordes 178 loften och 112
paborjades. Klimatloftena antas av
kommunstyrelsen och genomfors sedan
under ett ar. For att samla in
kommunernas synpunkter pa satsningen
har Klimat 2030 gjort en utvardering. 32
kommuner har svarat vilket motsvarar 65
procent av kommunerna.

"Satsningen har gett oss mycket mer fart och
drivkraft i arbetet med klimatatgarder. Loftena
inspirerar i arbetet. Det sparar aven tid att

slippa sitta och utreda vilka atgarder man ska



gora utan i stallet ga direkt pa
genomforandet.” skriver en kommun |
utvarderingen.

Gladjande nog har alla kommuner som
svarat sagt att de ar intresserade av att vara
med och fortsatta anta klimatloften om
satsningen fortsatter. Merparten av
kommunerna vill helst se konkreta och
valbeprovade atgarder och klimatloften som
ar flerariga.

— Det ar jatteroligt att kommunerna ar sa
engagerade i Kommunernas klimatloften.
Syftet med satsningen ar att kroka arm och
tillsammans gora atgarder som ger
klimatnytta. I utvarderingen uppger
kommunerna att klimatfragan pa ett naturligt
satt har kommit upp pa agendan bade for
tiansteman och politik samt att satsningen
skapar en rod trad fran globala och nationella
mal till lokal politik och de utférande
verksamheterna, sager Maria Eléhn som
arbetar med satsningen inom Klimat 2030.

Pa fragan om vilka omraden kommunen ser
att behovet av klimatsatsningar ar storst sa
lyfts transporter och resor samt inkdp och
upphandling fram av flest kommuner. Aven
inom ovriga omraden som bland



annat byggnation, fysisk
planering och energi ar behovet stort.

— Med kommunernas svar pa utvarderingen i
ryggen arbetar Klimat 2030 vidare for att vi
tillsammans ska na vara regionala klimatmal.
Kommunernas klimatloften ar ingen tavling,
det ar en gemensam uppgift for att
framtidssakra Vastra Gotaland. En enskild
satsning ar dock inte svaret pa allt avslutar
Maria Eléhn och tipsar om att aven foretag,
hogskolor, foreningar och andra
organisationer valkomna att ga med i Klimat
2030 genom att bli undertecknare.

Foto: Cirkulara mobler i Hjo kommun
Har kan du bli undertecknare av Klimat 2030

Las mer om Kommunernas klimatloften


https://klimat2030.se/skriv-pa/
https://klimat2030.se/klimatloften/
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