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Riktlinjer for utlamnande av allmanna handlingar

INLEDNING OCH SYFTE

Denna rutin syftar till att forklara hur utlimnande och sekretessbedomning av
allmin handling hanteras pa Vannas kommun. Detta for att forenkla och likrikta
hanteringen av utlimnandeprocessen for kommunens medarbetare samt sikerstilla
att utlimningen hanteras pa ett sa rattssiakert siatt som maojligt.

Notera att det inom kommunens olika nimnder/verksamheter kan forekomma
egna, mer verksamhetsspecifika, rutiner for utlimnande av allménna handlingar.

HANDLINGAR

Allman handling

Med handling avses inte bara traditionella pappersdokument, utan begreppet
omfattar i stort sett alla typer av informationsbirare s som exempelvis fotografier,
digitala databaser, kartor, ritningar, ljud- och bildupptagningar.

En handling ar allman om den forvaras hos myndighet och ar att anse som
inkommen till eller upprattad hos myndighet. En handling anses som férvarad hos
myndigheten om den finns i myndighetens lokaler. Det kan hidnda att en handling
finns pd en annan plats dn i myndighetens lokaler, exempelvis om de ar utldnade,
finns hos en konsult, politiker eller tjinsteperson, men de kan dnda anses vara
forvarade hos myndigheten.

En handling ar inkommen sé snart den kommit till myndigheten med post, e-post
eller pa annat sétt lamnats 6ver till en representant for myndigheten. En handling
som innehéller nagot som ror verksamheten och som exempelvis skickas till eller
lamnas hemma hos en fortroendevald eller en anstélld blir alltsd allmén redan innan
den fysiskt finns hos myndigheten. Anbud eller liknande ses inte som inkomna
forran den tidpunkt som bestamts for 6ppnandet. Anbuden ar sedan
sekretessbelagda till dess att avtal triffats eller darendet behandlats.

En handling ar upprattad nar den ar expedierad eller nar arendet det tillhor ar
fardigbehandlat. En handling som inte tillhor ett specifikt &rende och som inte
expedieras ar allmén s snart den fardigstallts, det vill sdga nar den som ar behorig
godkant innehéllet eller undertecknat handlingen. Diarier, journaler och register dar
uppgifter registreras 16pande ar upprittade och allméanna sa snart anteckningar eller
uppgifter registreras i systemen.

Ar en diarieférd handling alltid allmén?

Nej, diarieforingen ar ett satt att halla ordning pa handlingarna inom myndigheten,
vilket inkluderar dven interna dokument som &nnu inte ar allmanna. Pa
motsvarande sitt kan dven en handling som inte ar diarieférd vara allméan.
Avgorande for om en handling 4r allmén ar alltsa om den ar forvaras hos
myndigheten och dr inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

Icke allmdn handling
Dokument som skickas internt inom myndigheten, sisom exempelvis e-
postmeddelanden, ar generellt att betrakta som rena arbetshandlingar och dessa blir
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inte allmdnna handlingar forran det drende till vilket de hor har slutbehandlats.
Handlingar och brev stillda personligen till en tjansteperson anses inte som
allmianna handlingar om de inte ror ett drende eller fraga som rér myndigheten.

Minnesanteckningar och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som
upprittade hos myndigheten, om de inte antingen tillfor ett drende sakuppgift eller
har tagits om hand for arkivering. For att en minnesanteckning ska anses som
omhéindertagen for arkivering kréavs att den avskiljs och forvaras pa ett sddant sitt,
exempelvis i parm eller mapp, att det framgar att den ar avsedd att sparas for
framtiden.

En annan typ av handling som det ofta uppstéar frigor om ar minnesanteckningar,
sdsom exempelvis pm och andra uppteckningar eller upptagningar som har
tillkommit endast for drendets foredragning eller beredning och som inte tillfor
drendet sakuppgift som pa annat satt finns dokumenterad. Dessa
minnesanteckningar blir allménna handlingar endast om de expedieras eller tas om
hand for arkivering.

Utkast och koncept (s.k. mellanprodukter) som inte expedierats, anses inte
upprittade om de inte tagits om hand for arkivering. Mellanprodukter far dock
skickas ut for synpunkter till externa mottagare, utan att de anses som upprattade,
om det tydligt framgar att detta ar avsikten med expedieringen. Det svar som en
extern mottagare skickar tillbaka anses dock i regel som inkommet.

RATT ATT TA DEL AV ALLMAN HANDLING

Att Iamna ut en allman handling

Offentlighetsprincipen, som regleras i grundlagen (2 kap tryckfrihetsforordningen)
innebar att en myndighet pa begéran ar skyldig att kostnadsfritt tillhandahalla en
allmén handling pa stillet, dvs i myndighetens lokaler. Det kan dven innebéara att
muntliga uppgifter ur allmidnna handlingar lamnas vid férfragan inkommen via t.ex.
telefon eller att en dataupptagning visas pa en skiarm. Det 4r myndigheten som
beslutar var och hur allménheten kan ta del av allmdnna handlingar. Den som tar
del av handlingen har ratt att skriva av eller pa annat sitt avbilda handlingen samt
att, mot en avgift, fa den kopierad eller utskriven.

Den som vill ha en handling har ratt att var anonym och behover inte uppge varfor
denne vill ta del av handlingen. Undantag frén ritten att vara anonym ar:

1. Om det behovs for att kunna utfora en sekretessprévning har
tjanstepersonen ratt att friga vem som begiar ut handlingen och i vilket syfte.
Vid sddana tillfallen bor tjainstepersonen da upplysa om att sokanden inte ar
skyldig att svara, men att uppgifterna behovs for att kunna prova begaran
och att den kan komma att avslds om sokanden inte vill uppge namn/syfte.

2. Om personen som begir ut handlingarna vill ha handlingarna skickade till
sin postadress.

3. Om personen begir ut handlingar som enligt taxan ska avgiftsbelaggas kravs
personuppgifter for att skicka en faktura.
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En begiran om utlimnande av allmdnna handlingar ska hanteras skyndsamt och
personen som begar ut handlingarna ska forst informeras om avgiften for begaran.
Den tjansteperson som har handlingarna ar normalt den som fattar beslut om en
handling ar allmén och om den ska lamnas ut. Ett beslut att avsla en begdran om
utlamnande av allmanna handlingar fattas i enlighet med aktuell namnds
delegeringsordning. Ett beslut om att inte limna ut en allmin handling ska
innehélla en hanvisning till tillaimplig lag samt besvarshanvisning som beskriver hur
beslutet kan 6verklagas. Normalt sett sinds 6verklagan till myndigheten som d& har
mojlighet att omprova sitt beslut. Om myndigheten viljer att kvarsta vid sitt beslut
ska arendet snarast vidarebefordras till domstol.

Utlamnande av handling via epost

Det finns ingen skyldighet att tillhandahalla en allmén handling i elektronisk form.
En person kan alltsé aldrig kréava ett utlimnande i sddan form. Om det inte finns
nagot rattsligt hinder mot ett utlimnande i elektronisk form, sisom att handlingen
innehéller personuppgifter eller omfattas av sekretess, kan tjanstepersonen om det
bedoms lampligt och rimligt vilja att limna ut handlingen i elektronisk form.

Kommunen tar inte ut nagon avgift for utlimnande av allméan handling i elektronisk
form da det inte finns stod i lag for sadan avgift. Vid behov kan tjanstepersonen
alltid hanvisa till att utlimnandet kommer att ske via papper och da giller avgiften
for utlamnande av papperskopia. Vid utlimnande i elektronisk form bor format som
ar lasta anvindas.

Sekretess

Att en handling ar allmén innebar att den omfattas av offentlighetsprincipen, men
inte att den per automatik ar offentlig. En allman handling 4r som huvudregel
offentlig men den kan vara hemlig, alltsd omfattas av sekretess. En allmén handling
kan i undantagsfall sekretessbeldaggas och for det behovs stod i offentlighets- och
sekretesslagen.

Myndigheten ar skyldig att prova om handlingen kan lamnas ut eller inte, varje gang
en handling begérs utlimnad. Allménna handlingar far inte hemlighallas utan en
direkt hanvisning till en tillamplig paragraf. Om det inte gar att hitta nagon lamplig
paragraf samtidigt som offentlighets- och sekretesslagens generalklausul inte kan
tillimpas ska handlingen limnas ut. Aven om vissa uppgifter i en handling ar
sekretessbelagda kan handlingen innehélla andra uppgifter som ar offentliga. I ett
sadant fall ar myndigheten skyldig att laimna ut handlingen men ticka 6ver de
uppgifter som ar sekretesskyddade. Tackningen bor ske genom att handlingen skrivs
ut eller kopieras, de sekretesskyddade uppgifterna stryks 6ver varpa handlingen
kopieras eller scannas in pa nytt. Ibland kan vissa sekretessbelagda uppgifter lamnas
ut mot sé kallat forbehall att inte yppa de sekretessbelagda uppgifterna. Sekretessen
kan dock brytas av att den som uppgifterna ror lamnar sitt samtycke till att
handlingen lamnas ut.

Taxa for begaran om allman handling
Den som Onskar att ta del av en allman handling som ar offentlig har ratt att gora
detta kostnadsfritt pa den plats dar handlingen forvaras.
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Utlaimnande av papperskopior ska ibland ske mot avgift som framgér i taxan. Hur
avgifterna berdknas framgar nedan under rubriken "Taxa for begidran om allmdnna
handlingar”. Taxan ar antagen av kommunfullmaktige. Personen som begir ut
handlingen ska innan utlamnande informeras om avgiften for begéaran.

Avgift far inte tas nar handlingar kopieras eller skrivs ut pa grund av praktiska skal,
till exempel istillet for att 1ata den enskilde ta del av handlingen vid en dator eller
nir handlingen kopieras eller skrivs ut av sekretesskal for att kunna ticka over
sekretessbelagda uppgifter.
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Taxa for begaran om allmanna handlingar

BAKGRUND

Allméanheten har ratt att utan avgift ta del av allmidnna handlingar pa plats hos en
kommun. Den som onskar ta del av allmin handling har ratt att mot faststélld avgift
fa en kopia, avskrift eller utskrift av handlingen. Kommuner ska sjélva fatta beslut
om vilka avgifter som géller genom beslut i kommunfullmiktige men avgiften ska
folja de allmanna krav om sjalvkostnadsprincipen som finns vad galler kommunala
taxor. Vidare bor Avgiftsforordningen (1992:191) for statliga myndigheter vara
vagledande vid beslut om taxan.

Vad en allmin handling ar och hur ett utlimnande av allmin handling ska ske
framgéar ovan under rubriken ”"Riktlinjer for utlimnande av allménna handlingar”.
Nedan foljer taxor for begiran om allminna handlingar.

TAXA

Inledande bestammelser
1§
Samtliga ndimnder och verksamheter inom Vannis kommun samt Vannas

Fastigheter AB och dess majoritetsigda dotterbolag ska tillimpa denna taxa da de
efter begiran lamnar ut kopior, avskrifter eller utskrifter av allmdnna handlingar.

Kommunen &r inte skyldig att tillhandahalla kopior pa allmanna handlingar i andra
former an utskrift pa papper eller avskrift.

2§
Avgift ska inte tas ut vid:

e Begiran om handlingar frén stat, kommun, region- eller landsting,
kommunalférbund samt hel- eller delagda kommunala bolag.

e Begiran om registerutdrag fran enskild (Europeiska
Dataskyddsforordningen, artikel 12, punkt 3 och 5).

Avgiftsfriheten giller for en (1) kopia av den aktuella handlingen.

38

Kommunen far besluta om undantag fran taxan om det finns sarskilda skal for det.
Ett exempel pa sdrskilda skal for att frangd regeln om avgiftsfrihet for bestillning av
19 sidor skulle kunna vara att nagon stiandigt aterkommer med sméabestéllningar
som lampligen hade kunnat goras i ett sammanhang eller att flera personer
systematiskt bestaller max 19 kopior var for att undkomma avgift.

Vid omfattande eller sarskilt komplexa uttag kan en tillimpning av taxan innebéra
en oskaligt hog eller ldg avgift som inte 6verensstimmer med de kostnader som ar
forknippade med framstéllningen av kopiorna. Taxan far i ovanstaende fall

faststillas av ansvarig chef enligt sarskilt beslut baserat pa sjilvkostnadsprincipen.
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Papperskopior

48

Bestillning upp till 19 A4/A3 tillhandahélls utan kostnad. Avgiften for en bestillning
som omfattar 20 sidor kostar 100 kronor. For varje sida darutover ar avgiften 2
kronor. Dubbelsidig utskrift raknas som 2 sidor.

For fargkopior tillimpas samma avgift som vid svartvita kopior, dock 4 kronor per
sida vid uttag om 21 sidor eller mer.

Kartor och ritningar utskrivna fran plotter

58
Utskriftsformat | Svart/vit Farg
A0 60 kr/sida 75 kr/sida
A1l 50 kr/sida 65 kr/sida
A2 40 kr/sida 55 kr/sida

Avskrifter av allman handling, bestyrkta avskrifter eller kopior
68§

Avgiften for avskrift av allmin handling ar 125 kronor per paborjad fjardedels
arbetstimme. Med avskrift menas att anstilld skriver av hela eller delar av allman
handling och ldmnar ut avskriften.

Avgiften for bestyrkt avskrift dr 125 kronor per paborjad fjardedels arbetstimme.

Avgiften for bestyrkt kopia dr 2 kronor per kopia, dock lagst 50 kronor.

Ljudbandsupptagning

78
Avgiften for utskrift av [judbandsupptagning ar 125 kronor per paborjad fjardedels
arbetstimme.

Avgiften for kopia av [judbandsupptagning ar 120 kronor per band.

Videobandsupptagning
88§
Avgiften for kopia av videobandsupptagning ar 600 kronor per band.

Ovriga format

98§

Avgift for kopia pa dokument, foto, karta, ritning eller motsvarande for utlimnande
pa USB-minne ar 2 kronor per sida/bild samt tillkommande kostnad for
lagringsmedium (USB-minne).

Porto och postforskott

12 §

Om handlingen skickas med post, bud eller liknande formedling ska ersattning tas
ut for portokostnad om forsandelsen viager mer dn 20 gram samt for eventuell
postforskottsavgift eller annan kostnad som uppstar.
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