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Allmanna handlingar

Med allmién handling menas framstillning i1 skrift eller bild samt
upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast
med tekniskt hjilpmedel om den férvaras hos myndighet och ér att anse
som inkommen eller upprittad hos myndigheten, (2 kap 3-4 {§
tryckfrihetsférordningen (TF)).

Exempel pa handlingar som kan vara allménna ir protokoll, brev, kartor,
rtningar, e-post, fotografier och digitala lagringsmedier.

Ytterligare information om allminna handlingar finns pa Séderk6pings
kommuns hemsida.

Ratt att ta del av aliman handling

TF stadgar att var och en har ritt att ta del av allmidnna handlingar fér att
frimja ett fritt meningsutbyte, en fr1 och allsidig upplysning och ett fritt
konstnirhigt skapande.

Allmén handling som far limnas ut skall pa begiran, genast eller sa snart
det dr mojligt, pa stéllet utan avgift tillhandahallas den som 6nskar ta del
av den, sa att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas.

Handling far dven skrivas av, avbildas eller spelas in.

En myndighet 4r dock inte skyldig att limna ut handlingen pa stillet om
det méter betydande hinder. Detsamma giller en upptagning som kan
uppfattas med tekniskt hjalpmedel (exempelvis elektroniska handlingar)
om s6kanden utan beaktansvard oligenhet kan ta del av den hos
nirbeligen myndighet.

(TF 2 kap 15 §)

En begiran om att fa ta del av allmédn handling handldggs hos den
myndighet som torvarar handlingen. (TF 2 kap 17 ).

Utldmnande av kopior av allmdnna handlingar
Den som 6nskar ta del av en allmén handling har dven ritt att mot

faststilld avgift fa avskrift eller kopia av handlingen till den del den far
limnas ut.

Myndigheten ér inte skyldig att framstilla kopia av karta, ritning, bild eller
annan upptagning enligt TF 2 kap 16 §, om det skulle innebira svarigheter
och handlingen kan tillhandahallas pa stillet.

Begiran om att fa avskrift eller kopia av allmin handling skall behandlas
skyndsamt.
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Elektroniska handlingar

Samtliga kommunens namnder och styrelser skall efterstriva att limna ut
elektroniska handlingar 1 elektronisk form.

Om handlingen innehaller sekretessbelagda uppgifter eller personuppgifter
far den dock inte limnas ut elektroniskt. Detsamma giller om det 1 lag
eller annan férordning finns bestimmelser som férbjuder elektroniskt
utlimnande eller det annars dr oldmpligt.

En myndighet har ingen skyldighet att limna ut kopior av allmdnna
handlingar 1 elektronisk form, exempelvis via e-post (JO 733—-12) eller1 en
fil som lagras pa ett USB-minne. Myndigheten #r inte skyldig att 1 strre
utstrackning dn vad som téljer av lag lamna ut en upptagning fér
automatiserad behandling 1 annan form #n utsknft, enligt 2 kap 16 § (det
sa kallade utskniftsundantaget).

Sa langt det dr mojligt skall myndigheten tillmétesga den enskildes
6nskemal om format.

Avgift vid kopior, skanning och utskrifter av upptagningar
av allmanna handlingar

Begiiran om kopior upp till nio sidor tillhandahalls utan kostnad. Om en
begiran omfattar tio sidor eller mer, skall aveift tas ut £6r sida 10 och
direfter toljande kopior och fér skanning av allminna handlingar och for
utskrifter av upptagningar for automatisk databehandling enligt taxa.

Allmdnna handlingar pa digitala medier

Skall elektroniska handlingar limnas ut lagrade pa digitalt medmum utgar
dven en avgift for det digitala mediet.

Ljud- och filmupptagningar, samt avskrifter
Avgift tas dven ut fér kopiering av ljud- eller filmupptagning till digitalt
medium.

Avgiften for avskrifter av ljudupptagning eller annan allmin handling utgar
per paborjad fjirdedels arbetsimme. Med avskrift menas att anstilld inom
myndigheten skriver av hela eller delar av allméin handling f6r att limna ut
avskriften.

Tillampning av taxan
Avgiftstaxan faststills av kommunfullmiktige.

Samtliga kommunens nimnder och styrelser skall ta ut en avgift enligt
denna taxa. Avgiften kommer den myndighet till del som limnat ut
handlingen. Avgiften betalas via postférskott eller mot faktura. Samthiga
avgifter anges inklusive moms.

Nir avgift tas ut har kommunen ritt att ta ut avgift ocksa fér porto,
postférskott eller annan kostnad f6r att f6rmedla den begirda handlingen
till mottagaren.
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Avgift tas ut dven vid utlimnande av elektromiska handlingar om de
behovt skannas in fran analogt format infor utlimnandet.

Det ankommer pa respektive nimnd/myndighet, eller den till vilken
nimnden delegerar ansvaret, att tolka, tillimpa och medge dispens fran
dessa bestimmelser. Det ska ske sakligt och opartiskt och med beaktande
av likstallighetsprincipen.

Undantag fran bestimmelserna i taxan

Myndigheten far besluta om undantag fran bestimmelserna om avgift 1
denna taxa, om det finns sirskilda skil. Sadana skil kan vara att bestéllning
gors av statliga myndigheter, annan kommun eller massmedia {6r l16pande
nyhetsbevakning. Nir det giller material som finns tillgangligt pa
kommunens hemsida, bér dock 1 férsta hand hanvisning goras till denna.

Sarskilda skil for att franga regeln om avgiftsfrihet for bestillning av nio
sidor skulle kunna vara att nagon standigt aterkommer med
smabestillningar som limpligen hade kunnat géras 1 ett sammanhang eller
att flera personer systematiskt bestiller max nio kopior var for att
undkomma avgift.



