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ALLMANT

Kommunarkivet ir kommunens “minne” dir all visentlig information sparas.
Myndigheters arkiv dr en del av det nationella kulturarvet.

I Sveriges grundlagsskyddade rittigheter ingar att pa plats fa ta del av allminna handlingar
avgiftsfritt (offentlighetsprincipen) savida de inte dr skyddade av sekretess. Onskar man diremot fa
en kopia eller avskrift av en handling kan kommunen ta ut en avgift om fullmiktige har faststéllt en
taxa.

Syftet med offentlighetsprincipen ir att ge medborgare insyn och méjlighet att kontrollera hur
politiker och tjanstemin arbetar. Denna rittighet ar en grundpelare i virt demokratiska sambhille.

Allminna handlingar som far limnas ut ska pa begiran, genast eller si snart det dr mojligt, pa stillet
utan avgift tillhandahallas den som 6nskar ta del dirav sa att den kan ldsas, avlyssnas eller pd annat
satt uppfattas (2 kap 12 § TF). Handlingar far aven skrivas av eller foras 6ver till medhavt media,
dock med begrinsning att handlingen inte skadas.

1.2  Tillampliga lagar och férordningar

Utlimnande av kopia av allmin handling sker med st6d av offentlighetsprincipen som i huvudsak regleras
1 foljande forfattningar:

- Tryckfrihetsférordningen (1949:105, TF),

- Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400, OSL),
- Forvaltningslagen (2017:900, FL),

- EU:s allmidnna dataskyddstérordning (GDPR) och
- Avgiftsforordningen (1992:191).

1.3 Sekretess

I OSL finns bestimmelser om sekretess som anvinds fOr att skydda allmidnna intressen, rikets
sikerhet, enskilda personers personliga eller ekonomiska férhallanden. Alla allmdnna handlingar
kan inte limnas ut. Handlingar kan omfattas av sekretess varfor en sekretessprovning alltid ska
goras om den kan limnas ut i sin helhet eller innehaller uppgifter som innefattas av sekretess, vilket
kan innebdra att vissa uppgifter ska maskas. Processen att limna ut allminna handlingar ska ske
skyndsamt, oavsett om handlingen innefattas av sekretess eller ¢j. Beroende pa vilken typ av
handling och mingden ar det viktigt att veta att utlimnande inte alltid kan ske samma dag som den
efterfragas. Praxis dr tva dagar. Drojer det lingre ska bestillaren informeras om detta.

Om kommunen nekar utlimning av hela eller delar av den efterfrigade handlingen sa har
bestillaren ratt att fa ett skriftligt beslut med tillhérande information om var beslutet kan
overklagas. Forvaltningschef for respektive nimnd har delegation och dr den som fattar beslutet,
férutom utlimnande av handlingar som giller upphandling dir ekonomichef fattar beslut.

Myndigheten far inte ta betalt f6r kopia pd plats f6r handling med maskerade sekretessuppgifter,
savida inte kopian tas med frain myndigheten av bestillaren.
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1.4  Betydande hinder

Om det finns betydande hinder har inte myndigheten skyldighet att tillhandahalla handlingen pa plats
(2 KAP. 12 8 ANDRA STYCKET TF).

Med betydande hinder avses dels permanenta hinder, vilka 1 princip omojliggdr att handlingen
tillhandahalls i original, dels mer temporara hinder. Permanenta hinder kan besta i att handlingen ar
omtalig, att den 4r sirskilt vardefull eller av sidant slag eller sidan betydelse f6r myndighetens normala
verksamhet att ett tillhandahallande pa stillet i praktiken dr oméjligt. Temporara hinder kan besta 1 att
handlingen, nir den begirs utlimnad, anvinds 1 myndighetens eget arbete eller dr utlanad. Det kan vidare
handla om att det rader utrymmesbrist hos myndigheten eller att berérd personal ar upptagen av andra,
viktigare tjansteiligganden.

Da kan det krdvas att man gor en kopia av den efterfrigade handlingen. Avgift utgar endast om den
kopierade handlingen ska tas med fran myndigheten av bestillaren.

1.5 Kommunens arkivforteckning

Kommunens arkivforteckning ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur
den hanteras samt vara utformad sa att den underlittar anvindningen. Arkivforteckningen kan dven
anvindas for att ta del av kommunens arkivbestand. Den ger en 6vergripande bild 6ver vilka
handlingar som férekommer. Den kan med férdel anvindas i samrad med arkivansvariga for
efterfragade handlingar.

INFORMATION OM TAXAN

En grundforutsittning for kommuner att ta ut en avgift for kopior och/eller avskrifter dr att det finns
en faststilld taxa. Kommuner och landsting ska sjilva besluta om vilka taxor som ska gilla genom ett
beslut i landstings- eller kommunfullmaktige. Det gar inte att retroaktivt ta ut en taxa for kopior
och/eller utskrifter som ar bestillda innan beslutet ar fattat.

Mpyndigheter har ritt att ta betalt for kostnader av papper och slitage pa kopieringsapparater.
Myndigheten far inte ta betalt for kopiering av befintliga digitala handlingar, under férutsittning att
de skickas digitalt. Begirs utskrifter fir kommunen ta betalt f6r dem.

Om bestillning av en handling utgor en kostnad sa ska bestillaren informeras innan om detta innan
en arbetsinsats paborjas.

2.1 Arbetsinsatser

Om arbetsinsatsen som krivs for ta fram och/eller kopiera en allmin handling kan géras med
enkelhet (rutinartad) sa sker enbart eventuell avgiftskostnad f6r kopior.

Diremot om arbetsinsatsen ar av en omfattande karaktir, alltsi om arbetsinsatsen ar tidskravande
alternativt att den ar komplex, sa kan kommunen ta en extra avgift.
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2.1.1 Enkel och omfattande arbetsinsats

En enkel arbetsinsats kan jamforas med rutinartat arbete som inte ar tidskrivande. Diaremot om en
arbetsinsats exempelvis tar lingre tid sa kan det anses som icke rutinartat arbete. Vid sadana
tillfillen kan kommunen ta en extra avgift av bestillaren. Ett exempel kan vara om en bestillare
begir en stor mingd handlingar som ska kopieras och/eller skannas.

Ytterligare en omfattande arbetsinsats kan vara en bestillare som 6nskar bestilla specifika uppgifter
som kriver att kommunen maste sOka 1 befintliga handlingar. Exempel: bestillningen giller en
specifik uppgift i en handling fran 1960-talet eller tidigare. Kommunen férvintas ha ordning pa sina
arkivhandlingar. Avgift fir inte tas ut om tidsatgangen beror pa att kommunen inte har
ordning pa arkivhandlingarna.

Om bestillaren sjilv vill s6ka den specifika uppgiften sa ska myndigheten vara behjilplig med att
visa var uppgifterna kan finnas sa att bestillaren sjalv kan soka den avgiftsfritt. Kommunen ska
alltsd vara sd behjilplig 1 drendet som méjligt.

Storre bearbetningar/ arbetsinsatser av mer 4n rutinbetonad karaktir for att gora en
sammanstillning 4r kommunen inte skyldig att utfora.

2.1.2 Kostnadsmassigt missbruk av bestallning av allmanna handlingar

Vid misstanke av att en bestéllare forsoker undvika att betala avgift genom att gora flera mindre
bestillningar som understiger beloppen om betalning, s kan handlaggaren gora en
tjansteanteckning. Anteckningen ska da enbart beréra hur manga sidor som limnats ut vid varje
tillfille, men ska enbart géras om det dr uppenbart att bestillaren aterigen berdr samma drende med
sina bestillningar. Detta kan da anvindas som underlag f6r den totala kostnaden for hela drendet.

UTSKICK VIA POST ELLER E-POST
3.1 Post

Det dr underforstatt att om det gar att kopiera handlingen sa kan kommunen inte kriva att en
bestillare ska ta del av handlingen pa plats. Ritten att fa ta del av en allmin handling innebir ocksa
ritten att fa en kopia skickad till sig. Daremot kan en bestillare aldrig krava att fa originalhandlingar
skickad hem till sig. Det finns dock undantag av handlingar som kommunen inte ér skyldiga att
kopiera och skicka med post, sisom otympliga kartor och ritningar.

3.2 E-post

Kommunen har ingen skyldighet att tillhandahalla en allmin handling i elektronisk form. (TF2:16 1
sT). En tjansteperson kan dock, om handlingen bedoms limplig efter en sekretessprévning, vilja att
limna ut en handling 1 elektronisk form.

Regeln for utskick av efterfrigade handlingar bér dock vara att de skickas med post.
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TAXA

Att ta del av de allmédnna handlingarna pa plats kostar ingenting. Avgiftstaxan giller begiran om att
fa kopia, utskrift eller avskrift. Inom allmidnna handlingar riknas dven fotografier frin kommunens
fotoarkiv.

4.1  Fakturering / moms

¢ Nir kommunen pa begiran limnar ut kopia pa en allmin handling med st6d av
tryckfrihetsférordningen ska moms inte tas ut.

» T avgiften for kopiering for enskilt bruk/6vrig kopiering dr moms inriknad.

* Vid omfattande arbetsinsats, bestyrkt kopia av allméin handling samt kopia av mediahandlingar
ska moms tas ut.

Betalning av kopior pa allman handling sker endast via faktura.

4.2  Utlamnande av befintlig handling i digitalt format

Kommunen ir inte skyldig att limna ut handlingar i elektroniskt format men kan vilja att gora det
om det kan anses limpligt 1 det enskilda fallet. Detta avser redan befintlig handling (utan storre
bearbetning/arbetsinsats). Vid utlimnande av sidan handling ska avgift inte tas ut.

4.3 Upphovsratt

Upphovsratt maste kontrolleras vad giller bild- och ljudupptagningar, ritningar, litterara verk
samt fotografier innan kopiering.

4.4  Undantag pa grund av sarskilda skal

Undantag fran taxan far gbras om det foreligger siarskilda skil. For att stivja systematiskt missbruk
av reglerna kan taxa tas ut fran forsta sidan.

4.4 DA skataxainte tas ut

Taxa tas inte ut internt inom kommunen, t.ex. mellan férvaltningarna och inte heller gentemot
kommunalférbund dir kommunen ingar eller kommunala bolag. Taxa tas inte hellre ut om
bestillningen gors av statliga myndigheter, regioner, politiska partier, interna fortroendevalda, eller
fackforbund.

Begiran om egna personuppgifter ska efter skriftlig begiran tillhandahallas gratis en gang per
kalenderar och person, s.k. registerutdrag.

45 Porto och postférskott

Om en kopia av en handling skickas med post, bud eller nagon variant av férsindning kan en
ersattning tas ut for portokostnad. Kommunen férhaller sig till enskilda fall da handlingar ska
skickas utrikes.

4.6 Kommunala bolag

I bolagens dgardirektiv star att: ”Bolaget skall i tillampliga delar tillémpa de policyprogram, reglementen,
styrdokument och riktlinjer som moderbolaget anvisar. Bolaget skall samrida med moderbolaget i forvag for det fall
bolaget onskar tilldmpa egna, ytterligare policyprogram mm av angivet slag innan dessa antas.” Viljer ett bolag att
besluta om kopieringstaxa ska ingen debitering ske om begiran kommer fran stat, kommun, region,
kommunalférbund samt hel- eller deligda kommunala bolag.
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Papperskopia, 1 — 9 sidor (svart-vit) 0 kr
Papperskopia, 10 (svart-vit) 50 kr
Papperskopia, sida 11 och darutéver (svart-vit) 2 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 4 kr/sida

Scanning

Vid scanning och vid utskick genom e-post giller inte kostnaderna for firgkopior, 4ven om

originalen ar i firg. Taxa for svartvit papperskopia giller.

Dubbelsidig kopia riknas som tva sidor.

Storre format samt kartor och ritningar

Vid kopiering av allminna handlingar som efterfragas i storre format dr priset beroende pa kopians
storlek. Efterfragas exempelvis en ritning pa ett A4 sa giller priserna f6r A4 ovan. Dubbelsidig

kopia riknas som tva sidor.

Format A3

Papperskopia, 1 -9 0 kr
Papperskopia, 10 sidor 50 kr
Papperskopia, sida 11 och darutéver 2 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 10 kr/sida

Vid kopiering av allmidnna handlingar som efterfragas i storre format dr priset beroende pa kopians
storlek. Efterfragas exempelvis en ritning pa ett A4 sa giller priserna for A4 ovan. Dubbelsidig

kopia raknas som tva sidor.

Format A3

Papperskopia, 1 -9 0 kr
Papperskopia, 10 sidor 50 kr
Papperskopia, sida 11 och darutover 2 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 10 kr/sida
Format A2

Papperskopia, oavsett antal sidor. 15 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 40 kr/sida
Format Al

Papperskopia, oavsett antal sidor. 20 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 40 kr/sida
Format AO

Papperskopia, oavsett antal sidor. 30 kr/sida
Fargkopior, oavsett antal sidor. 60 kr/sida
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Omfattande arbetsinsats

Avgift utgar 1 det fall arbetsinsatsen gar utéver det som kan sigas vara rutinbetonat och bedéms
vara omfattande.

Arbetsinsats Exkl moms
Forsta paborjade 15 minuter 0 kr
Darefter paborjad 15 minuter 125 kr

Bestyrkande kopia av allman handling

En bestyrkt kopia innebir att en fotokopia har tagits av ett original dir en namnunderskrift eller
signatur bevisar att kopian 6verensstimmer med originalet.

Avskrift Exkl moms
Bestyrkande kopia av allman handling 50 kr/st

Kopia av mediahandlingar

Vid kopiering av exempelvis fotografier, tidningsurklipp, film- eller ljudupptagning sa reserverar sig
kommunen till enskilda fall av bestillning. Ett pappersark kan exempelvis innehalla flera fotografier.

Format
Digital kopia av fotografi. 0-9 sidor: 0 kr
Priset galler bade digitala bilder samt analoga 10 sidor: 50 kr
bilder. 11 — utover: 2 kr/sida
Ordentlig papperskopia av fotografi 25 kr per bild pa
(fotopapper av god kvalité). fotopapper av god
Observera, priset géller per bild. kvalité (A4)
Avskrift av ljudupptagning Se priset for
omfattande
arbetsinsats.
Obs! Exkl. moms
Kopia av ljudupptagning Se priset for
omfattande
arbetsinsats.
Obs! Exkl. moms.
Kopia av videofilm Se priset for
omfattande
arbetsinsats.
Obs! Exkl. moms




Digitala medier

Om bestillaren begir att 6nskat material lagras och limnas ut, om moijligt, digitalt

utgar avgift beroende pa lagringsmedia.
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Lagringsmedia

Exkl moms

USB-minne

150 kr/st

Undantag fran taxan p.g.a. sérskilda skal (systematiskt missbruk)

Arbetsinsats

Undantag fran taxan far gbras om det foreligger
sarskilda skal. For att stdvja systematiskt missbruk
av reglerna kan taxa tas ut fran forsta sidan.

50 kr forsta sidan

2 kr varje sida
darefter

Kopiering och utskrift fér eget bruk

Ovrig kopiering och utskrift fér eget bruk hinvisas till kommunens bibliotek.

Avgift tas ut fran forsta sidan. Dubbelsidig kopia riknas som tva sidor.

Nir det giller kopiering for eget bruk gors avsteg fran kravet pa fakturering.

Betalning kan ske direkt pa biblioteket. Moms ingar i priset.

Format Pris

A4 svartvit 4 kr/sida
A4 farg 5 kr/sida
A3 svartvit 7 kr/sida
A3 farg 10 kr/sida
Scanning | 4 kr/sida
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