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Vara styrdokument

[Normerande]

Vision - Overordnad, anger riktning for évriga dokument
Policy - Var hallning, dvergripande

Riktlinjer - Rekommenderade satt att agera

Regler - Absoluta granser och ska-krav

[Aktiverande]

Strategi - Avgorande vagval och strategiomraden
Program - Avgérande vagval och programomraden
Plan - Uppdrag, tidsram och ansvar
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1 Bakgrund

Allménheten har ratt att fa ta del av allmdnna handlingar i myndighetens
lokaler utan att betala. Om nagon vill ha en kopia eller avskrift av
handlingar kan Ulricechamns kommun ta ut en avgift for kostnaden.

2 Syfte

Kopior och avskrifter av handlingar kan lamnas ut pa olika sitt. Dessa
regler ar framtagna for att fortydliga hur Ulricehamns kommun ska ta
betalt nar allmidnna handlingar limnas ut.

3 Definition av allman handling

Grundlaggande regler om allmanna handlingars offentlighet finns i
2 kap. tryckfrihetsforordningen (1949:105). Enligt
tryckfrihetsforordningen har alla ritt att ta del av en handling som
forvaras hos en myndighet forutsatt att den inte omfattas av
sekretess.

Med handling menas inte bara traditionella handlingar som
protokoll, beslut, brev, kartor, ritningar och liknande utan ocksa
ljuduppspelningar eller andra typer av material som kan lasas,
lyssnas pa eller pa annat sitt uppfattas med hjalp av tekniska
hjalpmedel. En handling raknas som forvarad hos myndigheten om
den gar att nd med teknik som myndigheten sjilv anviander.

En sammanstéllning av uppgifter, en sa kallad potentiell handling,
anses forvarad hos myndigheten om det gar att ta fram den med
rutinbetonade atgirder. Ofardiga handlingar i form av férlagor och
koncept ar arbetsmaterial och darmed inte allmanna handlingar.
Handlingar av uteslutande privat natur ar inte heller allmanna
handlingar.

En begaran om att ta del av en allman handling ska behandlas
snabbt. Vanligtvis ska svar pa begiran ges samma dag. Det kan vara
godtagbart med nagra dagars fordrojning om myndigheten behéver
tid att avgora om handlingen ar allméan och offentlig.

Om en begiran giller manga olika handlingar kan myndigheten be
personen att specificera vilka handlingar eller arenden som hen vill



ha. Myndigheten kan sedan ta fram handlingar utifran dessa
onskemal. Om personen inte specificerar vad hen vill ha far
myndigheten sjalv avgora hur begiaran ska hanteras utifran
skyndsamhetskravet och vad offentlighetsprincipen kraver.

Enligt 3 kap. tryckfrihetsforordningen (1949:105) har den som begar
att fa ta del av en allmén handling ritt att vara anonym och behéver
inte ange syftet med begédran. Det ar endast nar det behovs for att
utreda om sekretess foreligger som man kan stélla fragor kring vem
personen ar och vad hen ska anvianda handlingen till.

Om en anstilld pa en myndighet ansvarar for en handling ar det den
anstalldes uppgift att avgora om handlingen ska lamnas ut. Om det ar
oklart ska den anstillde be myndigheten fatta ett beslut utan onodigt
dr6jsmal. Om den anstillde vagrar att lamna ut hela eller delar av
handlingen ska den som begirt handlingen fa veta att det gar att
begara ett skriftligt beslut. Detta beslut kan oftast overklagas till
kammarratt och méaste darfor innehalla information om hur man gor
det. Vilka tjansteman som far fatta sidana beslut framgar av
kommunstyrelsens delegationsordning.

4 Definition av avgifter

4.1 Kommunens ratt att ta ut avgift vid
kopia eller avskrift av allman handling

Enligt kommunallagen (2017:725) 2 kap. 6 § 4r kommunen bunden av
sjalvkostnadsprincipen som innebar att det totala uttaget av avgifter inte far
overstiga de sammanlagda kostnaderna for verksamheten. Enligt samma
lag 2 kap. 3 § behandlas likstéallighetsprincipen som i det har avseendet
framst innebar att avgifterna méste vara enhetliga for liknande
utlimnanden.

Enligt beslut av justitieombudsmannen, den 11 april 2016 med dnr
1149-2015, far en kommun besluta om grunderna for avgifter dven
avseende utlamnanden av digitala/elektroniska kopior. Avgiften for kopior
av allminna handlingar har berdknats med utgangspunkt i en
genomsnittlig sjalvkostnad for att ta fram och lamna ut kopior.

Att det finns en beslutad taxa ar en forutsattning for att avgift ska kunna tas
ut. Avgiften for kopior, utskrifter och avskrifter av allmanna handlingar ar
beslutad av kommunfullmiktige som faststillt en taxa for kopior.



Enligt beslut har vi ritt att ta ut avgift for

e kopia eller avskrift av allman handling
e utskrift av elektronisk upptagning
e kopia av ljud- eller bildupptagning

e utskrift av [judupptagning.

4.2 Utlamnande av allman handling i form
av elektronisk kopia

Ulricehamns kommun kan, om det framstar som lampligt, lamna ut
handlingar elektroniskt vilket bl.a. kan innebéra via e-post (Word- eller
PDF-fil) eller pa ett medium for elektroniska handlingar (USB-minnen och
liknande). Lamplighetsbedomningen ska framforallt ta sikte pa
integritetsaspekter, sikerhetsaspekter samt tekniska och praktiska aspekter
som talar for ett elektroniskt utlimnande i det specifika fallet.

Av sidkerhetsskal 1amnas inte handlingar ut pa privata USB-minnen. Vid
forfragan kan USB-minne kopas av kommunen.

Elektroniskt lagrade dokument som kan expedieras med e-post i sitt
befintliga skick ar gratis.

Om négon begér att fa allmdnna handlingar elektroniskt skickade till sig
och handlingarna maste skannas ska en avgift baserad pa antalet
inskannade sidor tas ut. Konvertering, ssmmanstallning och bifogande av
filer till e-post for begarda uppgifter ska tas med i tidsberakningen och
avgift tas ut enligt beslutad taxa.

Nir det géller framstéllning av kopior av ett material som redan ar i digital
form eller original i form av ljud- eller bildupptagningar kan det ibland vara
svart att identifiera antal sidor. I dessa fall ar utgangspunkten for
berakningen av avgiften vid digitala utlimnanden kostnaden avseende den
tid som en medarbetare ldgger ner pa att skapa den elektroniska kopian och
att expediera den.

4.3 Allmant om avgifter

Samtliga avgifter ar momsfria. Med en sida avses ett papper med
dubbelsidig text. Nar Ulricehamns kommun tar ut en avgift for handlingar
har vi aven ratt att ta ut avgift for porto 6verstigande 50 gram, postforskott
eller annan kostnad for att formedla den begirda handlingen till
mottagaren. Avgiften betalas antingen pa plats i stadshusets reception eller
via faktura.



4.4 Undantag fran avgiftstaxan

Undantag fran denna avgiftstaxa gors

nar annan beslutad taxa finns som till exempel inom plan- och
byggomradet

for internt bruk inom kommunens egna verksamheter
for fortroendevalda
vid expediering av beslut till part

for massmedier (géller for lopande nyhetsbevakning om detta inte
anses oskaligt)

for fackliga foretradare

nar initiativet till utlimnandet kommer fran Ulricehamns kommun.

Ulricehamns kommun far besluta om undantag vid sarskilda skal. Detta ska
da goras av respektive naimnd eller av nimnden utsedd delegat.

Ovrigt

Vid uppenbara forsok till missbruk kan avgift tas ut fran forsta sidan.
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