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Ersatter tidigare versioner Utskrift och kopiering av allménna handlingar (KS 2018/00798,
beslut i KF 2019-06-17, § 97)

Relaterade styrdokument Rutin for utlimnande av allmén handling och uppgifter (KS
2023/01271) och Rutin for betalning av allmén handling (KS 2024/00401).
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Offentlighetsprincipen
Habo kommun &r skyldig att folja offentlighetsprincipen. Den innebér bland annat att var
och en, enligt tryckfrihetsférordningen, har rétt att begéra ut allmanna handlingar hos
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kommunen. Rétten att ta del av allménna handlingar ar dock inte ovillkorlig utan begransas
av regler om sekretess.!

Ratt att f& en papperskopia av allman handling

Kommunen ska pa begdran lamna ut en papperskopia av en allman och offentlig handling.
Vissa begransningar finns dock. Om det &r en karta, ritning eller en bild som begars ut och
det ar svart att kopiera den, kan myndigheten valja att lata den sokande bara fa ta del av
materialet i myndighetens lokaler (2 kapitlet 13 § tryckfrihetsférordningen).

Avgift for kopia av allméan handling

Statliga myndigheter ska enligt avgiftsforordningen (1992:191) ta ut en avgift for kopior av
allmanna handlingar som 6verstiger nio till antalet. Kommuner omfattas inte av denna
forordning men har rétt att, efter beslut i kommunfullmaktige, ta ut en avgift for kopior av
allmanna handlingar. Avgiften ska tdcka kostnader for kopiering, material och expediering.
Kommunen har daremot inte ratt att ta betalt for den tid som gar at till att finna,
sekretessprova eller aterstalla handlingen som ska kopieras.

Kommunen maste folja likstallighetsprincipen och alltid agera sakligt och opartiskt. Taxan
ska alltsa tillampas av samtliga verksamheter inom kommunen och pa lika sétt gentemot alla
som onskar kopia av en allman handling?. Att lika fall ska behandlas lika ar en
grundlaggande princip i svensk offentlig forvaltning och grundlagsreglerad (1 kapitlet 9 §
regeringsformen).

Farg och format

Kommunens huvudinriktning ar att inte tillnandahalla fargkopior. Undantag kan géras om
det finns sarskilda behov for fargkopia eller att mottagaren uttryckligen har 6nskat det. For
fargkopior tas en hogre avgift ut, se nedan tabell.

Kommunens huvudinriktning ar dven att tillhandahalla kopior i pappersformatet A4 och
dubbelsidiga handlingar. Undantag kan goras om det finns sérskilda behov eller att
mottagaren uttryckligen har dnskat det. FOr annat format an A4 tas en hogre avgift ut, se
nedan tabell.

Vilka handlingar som omfattas av avgiftsskyldigheten
Féljande handlingar omfattas av avgiftsskyldigheten

L For mer information om vad som utgér en allman handling, vad sekretess innebar eller hur en begaran om
allman handling ska hanteras - se KS Rutin for utldmnande av allmanna handlingar och uppgifter (dnr KS
2023/01271).

2 Med samtliga verksamheter avses; kommunfullméaktige, kommunstyrelse, namnder (inklusive gemensamma)
och revisorer.
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1) Kopia eller avskrift av en allman handling i pappersform

2) Utskrift av upptagning for automatisk databehandling, exempelvis elektroniska
dokument och databaser

3) Kopia av video- eller ljudbandsupptagning

Vid bestallning av en kopia bestdms avgiften efter antal sidor som behdvs for att utfora
bestallningen med den utrustningen som myndigheten normalt anvander for sadant andamal.

Observera att avgiften galler per sida och inte per papper, ett papper med en dubbelsidig
text blir alltsa tva sidor.

Bestyrkta avskrifter eller kopior av handlingar
Om kommunen enligt sarskild foreskrift ska framstélla bestyrkta avskrifter eller kopior av
handlingar ska avgift tas ut enligt bestammelserna i avgiftsforordningen.

Utlamnande av handlingar i elektroniskt format

| manga fall onskar mottagaren fa handlingarna sénda via e-post eller pa annat satt en digital
kopia. Kommunen é&r, enligt tryckfrihetsforordningen, inte skyldig att lamna ut handlingar
pa annat satt an i pappersform. Kommunen kan emellertid, om det bedéms lampligt,
tillgodose dnskemal om utlamnande i digital form. Detta forutsatter att inga integritetsrisker
eller hinder i forfattningar om sekretess och dataskydd bedoms féreligga.® Overvaganden
bor goras hur distribueringen av handlingen kan ske sékrast.

For handlingar som redan finns lagrade i digital form, eller som kan utldmnas i digital form
utan en betydande bearbetning/arbetsinsats, ska ingen avgift tas ut.

Ersattning for portokostnad med mera

Utover avgifter for papperskopiorna tillkommer ersattning for:

- portokostnad om férséandelsen vager mer an 20 gram

- eventuell annan sarskild kostnad for att med bud, rekommenderat brev eller liknande
formedling sanda den begérda handlingen eller kopian till mottagaren.

Undantag fran avgiftsskyldighet
Namnd, forvaltning, kommunfullmaktige, kommunrevisionen, kommunalférbund och
helagda bolag inom Habo kommun &r undantagna avgifter enligt denna taxa.

Observera att nar kommunen lamnar ut handlingar till en part (s som avses i
forvaltningslagen) med stod av dennes partsinsyn ska inte avgift utga. Detta beror pa att
arendet da inte handlaggs enligt tryckfrihetsforordningen utan forvaltningslagen eller annan
speciallagstiftning om partsinsyn. Pa motsvarande vis utgar inte heller avgift nar en person
begér ut registerutdrag enligt personuppgiftslagstiftning.

3 For mer information om vilka situationer som en allman handling kan eller far sandas digitalt och vem som
gor bedomningen, se KS Rutin for utlimnande av allménna handlingar och uppgifter (dnr KS 2023/01271).
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Betalning
Avgiften tillfaller den verksamhet som beslutar om avgiften. De betalningssatt som &r
tillatna ar fakturering eller kontant betalning.

Om misstanke finns att avgiftsfriheten for bestallningar pa upp till 24 sidor missbrukas, till
exempel via flertalet mindre bestéliningar som lampligen hade kunnat goras vid ett tillfélle,
har kommunen ratt att behandla samtliga uttag som en och samma begaran.

| de fall bestélld kopia eller utskrift av en handling har tagits fram, debiteras kostnaden aven
om mottagaren inte hamtar handlingen.

Hur sjélva betalningen ska ga till framgar av Rutin for betalning av kopior av allméan
handling (dnr KS 2024/00401). Den finns tillganglig pa Intranatet eller kan tillhandahallas
av kansliavdelningen pa kommunledningsforvaltningen.

Mojlighet till forskottsbetalning

En myndighet far, enligt 6 kap. 1 a § offentlighet- och sekretesslagen (2009:400), i ett
enskilt fall besluta att en avgift ska betalas helt eller delvis innan avskriften eller kopian
l&mnas ut.

Sadan forskottshetalning kan exempelvis aktualiseras om en begaran avser ett storre antal
handlingar eller pa annat sétt &r omfattande och darmed resurskravande®. Det &r
omstandigheterna i det enskilda fallet som far avgéra om en myndighet bor besluta om
forskottsbetalning. Om avgiften ska betalas i forskott kan myndigheten avvakta med att
kopiera handlingarna till dess att avgiften har betalats.

Tillampning och eventuell tolkning av taxan
Det ankommer pa respektive verksamhet att besluta om tolkning och tillampning av taxan.
Tillampningen ska ske sakligt och opartiskt med beaktande av likabehandlingsprincipen.

Avgiftstabell
Nedan avgifter ska tas ut for aktuell handling. Observera att avgiften galler per sida och inte
per papper, ett papper med en dubbelsidig text blir alltsa tva sidor.

4 prop. 2019/20:179 s. 17
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AVGIFTEN AVSER

AVGIFT

sid 1-24 0 kr
sid 25 50 kr
sid 26 - darutdver 2 kr/sida

sid 1-24 0 kr
Sid 25 70 kr
Sid 26- darutdver 4 Kr/sida

sid 1-24 0 kr
sid 25 70 kr
sid 26 - darutdver 4 Kr/sida

sid 1-24 0 kr
Sid 25 80 kr
Sid 26- darutdver 8 kr/sida

Avskrift av allman handling per paborjad fjardedels 125 kr
arbetstimme




- o TAXA 8(8)
ﬁ HABO Datum Var beteckning

KOMMUN 2024-06-17 KS 2024/00400
Kopia av videobandsupptagning per band 600 kr
Kopia av ljudbandsupptagning per band 120 kr

sid 1-24 0 kr

sid 25 50 kr

sid 26 - darutdver 2 kr/sida




