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Hantering, utlaimnande och tillganglighallande av allmdnna
handlingar

Handlingar ska héllas ordnade enligt 2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen och vara
atersokbara hos svenska myndigheter, detta framgér av svensk grundlag och kallas for
offentlighetsprincipen som gar ut pa att medborgarna ska ha mojlighet att sétta sig in i
vad myndigheten gor. Alla har ritt att ta del av allméanna handlingar om de inte
innehaller uppgifter som enligt lag ar skyddade av sekretess. Exakt vad som ar en allman
handling framgar av 2 kap. tryckfrihetsforordningen. Innan en handling lamnas ut gors
en sekretessprovning for att utrona om handlingen ar att betrakta som offentlig eller
inte, det gors en bedomning i varje enskilt fall. Det forekommer att handlingar
innehaller uppgifter som ar sekretessbelagda, da kan det innehéllet maskeras innan det
att handlingen ldmnas ut. Den som begir att fa tillgang till en allmén handling har ratt
att vara anonym och behover inte ange syftet med begaran.

Att ta del av olika handlingar betyder inte att de méste finnas tillgdngliga i ndgon specifik
form. Det forekommer att handlingar forsvaras enbart i pappersformat, da ar det mojligt
att ta del av handlingen pa plats hos myndigheten. En allman handling som farlamnas ut
skall pa begaran, genast eller sd snart det ar mojligt, pé’l stallet i myndighetens lokal utan
avgift tillhandahallas den som onskar ta del darav sa att den kan ldsas, avlyssnas eller pa
annatsatt uppfattas enligt 2kap12§TF. Kommunen ér alltsd inte skyldlg att utan stod av
lag lamna ut upptagning i annan form an utskrift enligt 2 kap 13 §TF. Kommunen ar inte
heller skyldig att omvandla handlingar i pappersform till elektronisk form. Kommunen
kan dock, om det anses lampligt, utlimna allménna handlingar i elektroniskt format
givet att bestimmelser om sekretess och personuppgiftslagen foljs.

Handlingen far skrivas av, avbildas eller spelas in. Overforing far goras till medhavt media,
dock med begransning att handlingen inte skadas eller riskerar gora annat intrang i
myndighetens sikerhet.

Efterfragas en sammanstallning eller lista som inte finns i efterfragad form ar det att
betrakta som en handling som inte finns, handlingen kan sedermera inte lamnas ut. Om
myndigheten daremot pa ett enkelt och snabbt siatt med hjalp av tekniska hjalpmedel
kan infoga variabler och sammanstilla en lista ar det mojligt att limna ut denna som en
allman handling. Exempel pa handlingar som inte lamnas ut pa begiran ar
minnesanteckningar och tryckt skrift som ingar i myndighetens bibliotek och handlingar
som ar att betrakta som arbetsmaterial.

Kommunens handlingar ar som huvudregel offentliga handlingar. Foljande lagar och
regler tillimpas vid utlimnande av allman handling:

Avgiftsforordningen (1992:191)

Forvaltningslagen (1986:223)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Personuppgiftslagen (1998:204)

GDPR (Allméanna dataskyddsforordningen 2016/679)

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Personuppgiftslagen

Det ar inte ovanligt att allmén handling som begirs ut innehaller personuppgifter.
Grundlaggande krav pa behandling av personuppgifter finnsi 9 § personuppgiftslagen.

Enligt 8 § far myndigheten ldamna ut handlingar som innehéller personuppgifter om
myndigheten ar skyldig att gora detta enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen. Det
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forekommer att s.k. massuttag fran personregister begirs ut med stéd av
offentlighetsprincipen for att anvindas i kommersiellt syfte. Myndigheten bor da
uppmarksamma att den personuppgiftsansvarige ska se till att personuppgifterna inte
behandlas for ndgot andamal som ar oférenligt med det andamal for vilket uppgifterna
samlades in (9 § d personuppgiftslagen). Personuppgifter far inte behandlas for andamal
som ror direkt marknadsforing, om den registrerade hos den personuppgiftsansvarige
skriftligen har anmalt att han eller hon motsitter sig sddan behandling (11 §
personuppgiftslagen).

Att tillgodose en begaran om massuttag kan minska fortroendet for myndigheten och
hota de registrerades personliga integritet. Uppgifterna har ju inte heller samlats in for
detta andamal. Myndigheten bor darfor vara forsiktig vid utlimnande av
personuppgifter for kommersiellt syfte. For mer regler som galler utlamnande av allman
handling hanvisas till tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

GDPR

GDPR eller allmanna dataskyddsforordningen ar en forordning som skyddar enskilda personer nir
deras uppgifter behandlas av den privata sektorn och storre delen av den offentliga sektorn. Vad som
definieras som en personuppgift finns i artikel 4 i Allménna dataskyddsforordningen. I samma
artikel finns dven beskrivning pa vad utgor behandling av personuppgifter samt vilka rattigheter den
enskilda har i behandlingen av dennes personuppgifter

Kostar en allman handling?

Grunden for avgiftsuttag vid utskrift och/ eller kopiering inom kommunen ar beroende
av huruvida arendet galler utskrift eller kopiering av allman handling eller inte.

Avgiftsuttag for kopia av allméan handling ar detaljreglerat i avgiftsforordningen, medan
prissittningen av andra avgiftsbelagda informationstjanster ger storre
handlingsutrymme for myndigheten. For att fortydliga detta kan man konstatera att det
finns tre typsituationer:

- Na&gon begir att fa en kopia av allmén handling. Uppgifterna kan tas fram med
rutinbetonade atgérder. Det &r dé fraga om en begéran som omfattas av
bestammelserna i 15—24 §§ avgiftsforordningen.

- Nagon efterfragar information som ar lagrad i pappersform och som myndigheten
endast kan ta fram med en arbetsinsats som gar utéver vad som kan sdgas vara
rutinbetonad. Offentlighetsprincipen ar da inte tillamplig utan myndigheten
maste avgora om den ska avvisa bestéllningen eller utféra den mot ersittning.
Avgift kan tas ut med stod av 4 § avgiftsforordningen.

- Nagon efterfragar kopia av en allméan handling i elektronisk form till exempel en
ljudfil, dvd eller en CD-skiva. Myndigheten har ingen skyldighet att tillgodose
denna onskan, savida det inte ar sarskilt reglerat i lag. I dessa fall har
myndigheten maojlighet att ta ut en avgift med stod av 4 § avgiftsforordningen,
punkt 8 Automatisk databehandlingsinformation i annan form an utskrift. Priset
kan sittas sé att samtliga kostnader for att hantera bestillningen tacks, dvs.
materialkostnader, programmering, bearbetning etcetera,

Kommunen har dven enligt kammarrattens i Stockholm dom den 6 maj 2015 i mal
nummer 4805—14 ratt att ta ut avgift for utlimnande av handlingar i elektronisk form.
Aven den statliga utredning SOU 2010:4. (s. 346 - 350) kom fram till att det finns stod
for myndigheter att ta ut avgift for utlimnande av handlingar i elektronisk form.
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Vad ingar iavgiftsunderlaget?

De avgifter for kopia av allman handling som foreskrivs i forordningen ar beraknade
med utgangspunkt i en genomsnittlig timkostnad i statsforvaltningen och férvantad
tidsatgang for framstéllning och distribution. Kostnader for kopiering, material och
expediering ska tackas; daremot inte kostnader for den tid som géar at for att ta fram
uppgifterna.

Myndigheten far alltsd inte ta ut sirskild ersiattning for programmering, bearbetning
m.m. i samband med utskrift av elektroniskt lagrad information som begars ut med stod
av offentlighetsprincipen. Tanken &r att nivén pé avgiftsuttaget ska vara densamma
oavsett om registret ar datorbaserat eller om det fors manuellt. Ar det ddremot friga om
en begiran dar offentlighetsprincipen inte ar tillamplig och om myndigheten dnda valjer
att tillgodose en sddan begiran finns utrymme att ta med aven kostnader for
programmering etcetera da avgiften beriaknas.

En delvis sekretessbelagd handling ska goras tillgdnglig for bestéllaren i de delar den ar
offentlig. Myndigheten ska da precis som vid utlamnande av annan allméan handling ta ut
avgift forst nar bestéllaren vill ta en kopia, utskrift eller avskrift med sig.

Nar far annan avgift tas ut?

Enligt 16 § forsta och andra stycket avgiftsférordningen ska myndigheten saledes for
kopia av allmén handling och for utskrifter av information i ef;ktronlsk form ta ut 5o
kronor for 10 sidor och for varje sida darutéver 2 kronor. De nio forsta sidorna ar gratis.
Om det finns sirskilda skil kan myndigheten besluta om att ta ut en hogre eller lagre
avgift (16 § tredje stycket). Observera att ett blad har tva sidor, varfér kostnad per sida
galler oavsett enkel- eller dubbelsidig utskrift.

Det bor observeras att den grundlaggande principen om full kostnadstiackning géller,
vilket i det har fallet innebar att avgiften ska beraknas sa att myndighetens sjalvkostnad
for att framstilla och distribuera kopiorna tacks, dvs. kostnaden for kopiering, material
m.m. Kostnaderna for att ta fram och aterstilla handlingarna ska inte beaktas da
avgiften beraknas.

Nedan beskrivs i vilka situationer det kan vara lampligt att avvika fran de bestimmelser
som galler normalt.

Avgift fran forsta sidan

For att undvika att behova betala for kopiorna kan nagon standigt aterkomma med
"smabestallningar”, dvs. farre an 10 sidor, nar bestillningen hade kunnat goras i ett
sammanhang. Om myndigheten misstinker att ndgon systematiskt undvil%er att betala
for kopiorna genom att gora sméabestéillningar kan myndigheten gora en
tjdnsteanteckning over utlimnade kopior for att ha underlag for ett beslut om
tillampning av undantagsregeln. Vid varje bestéillning kan i ett sddant fall so kronor tas
ut redan fran och med den forsta sidan till och med den tionde och dérefter med = kronor
per sida. Det finns emellertid inte ndgot krav pa att utlimnande av avgiftsfria kopior ska
registreras eller diarieforas. Detta innebar att endast i uppenbara fall av missbru
kommer undantagsbestimmelserna att kunna tillimpas. Nagra fa myndigheter har en
generell ratt att ta ut avgift fran forsta sidan. Detta galler till exempel Bolagsverket.

Sarskilda skil for att franga regeln om avgiftsfrihet for bestillning av nio sidor géller
exempelvis om en person vid upprepade tillfallen &terkommer om en begidran om mindre an
tio sidor fran samma handling, d.v.s. begir nio sidor at gangen, eller om flera personer
systematiskt bestiller nio sidor var frdn samma handling, i syfte att undkomma avgift. I
sadant fall ska samtliga uttag ses som en och samma begaran.




Mervardesskatt

Moms tas inte ut for varor och tjanster som utgor ett led i myndighetsutovning.
Skatteverket anser att avgifter som tas ut med stod av 15 § avgiftsférordningen generellt
bor anses som ett led i myndighetsutévningen. Utgaende moms ska darfor inte debiteras.

Daremot ska i regel moms debiteras i det fall den avgiftsbelagda verksamheten bedrivs
med stod av 4 § avgiftsforordningen. Detta giller dock inte om verksamheten ar
undantagen fran skatteplikt enligt 3 kap. merviardesskattelagen (1994:200) eller om
varan eller tjansten tillhandahalls en annan statlig myndighet. Med statlig myndighet
avses i detta fall inte statliga bolag eller de statliga affarsverken.

Samfakturering vid Aterkommande bestillningar

Det ar inte ovanligt att t.ex. journalister &terkommande begar ut kopior av allmanna
handlingar i olika drenden. For att slippa ta ut en mindre summa vid varje
utlamningstillfalle ar det maojligt att i stillet gora en tjansteanteckning och fakturera
bestillningarna enligt 6verenskommen periodicitet, t.ex. manadsvis, i en
samlingsfaktura. Det ar effektivare for myndigheten och i regel billigare for bestéllaren
eftersom grundavgiften pa 50 kronor for de forsta tio sidorna i sa fall bara tas ut en gang
per faktura. Samfakturering innebar att periodens bestallningar betraktas som en
bestillning och att man tar 50 kronor for de tio forsta sidorna och darefter 2 kronor per
sida oavsett hur manga sidor de enskilda bestéllningarna under perioden omfattade.

Redovisning av avgiftsintikter

Avgifter for kopia av allmén handling bor redovisas i kontoklass 32 offentligrattsliga
avgifter som disponeras av myndigheten.

Kan ett beslut om avgiftsuttag overklagas?

Myndigheterna lamnar dagligen ut ett stort antal kopior av allmidnna handlingar. Att
fatta ett formellt beslut om avgiftsuttag i varje enskilt fall skulle innebéra onodigt
merarbete. Om den enskilde anser att fel avgift tagits ut kan dock ett sarskilt beslut om
avgiften begaras. Begiran ska goras inom trettio dagar efter den dag da avgiften
betalades. Beslutet kan sedan overklagas hos Skatteverket som ar slutinstans for arendet.
Detta framgar av 23—24 §§ avgiftsforordningen.

Om avgiften inte har betalats i ratt tid ska bestéllaren uppmanas att betala. For det fall
da fordran inte betalas ska fordringar som uppgar till minst 100 kronor drivas in (30 a §
avgiftsforordningen). Indrivning av mindre belopp kan begiras om detta kravs fran
allmin synpunkt. Bestimmelser om indrivning finns i lagen (1993:891) om indrivning av
statliga fordringar m.m. och i indrivningsférordningen (1993:1229).

Tillampning av utskrifts- och kopieringstaxor

Samtliga verksamheter i Pajala kommun, ndmnder, utskott och bolag ska ta ut avgift
enligt denna taxa. Avgiften kommer den verksamhet till del som lamnat ut handlingen.
Fakturaunderlaget ska i forsta hand skickas via internpost och i andra hand med vanligt
brev till ekonomiavdelningen p4 kommunhuset.

Avgiften betalas via faktura om inte annan overenskommelse traffas i det enskilda fallet.
Sarskilt framtaget fakturaunderlag ska alltid anvandas. Fakturaunderlaget far inte
skickas via e-post da den innehaller kiansliga personuppgifter. Fakturaunderlaget ska i
forsta hand skickas via internpost och i andra hand med vanligt brev till
ekonomiavdelningen pa kommunhuset. Nar avgift tas ut, har kommunen ratt att ta ut
avgift ocksa for porto, postforskott eller annan kostnad for att formedla den begarda
handlingen till mottagaren.

Avgiften utgar per sida, i normalfallet A4. Avgift tas ut dven vid utlamnande av

elektroniska handlingar, det vill saga via sindning av e-post (till exempel word-fil, pdf-fil

eller skarmdump).
|
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For det som inte reglerats i denna taxa dger Pajala kommun, namnder, utskott och bolag
ratt att ta ut avgift sa att det tacker verksamhetens fulla kostnad.

Myndigheten kan darvid tillimpa taxan i avgiftsforordningen (1992:191).



Avgift skall inte tas ut i foljande fall

For kopiering och datorutskrift av handlingar som privatpersoner ska lamna in
till kommunen, exempelvis i samband med ansokan eller efter begaran av
kommunen

Nar andra kommuner, landsting, statliga myndigheter, kommunala bolag och
forbund, namnder och forvaltningar begar ut handlingar

Nar fortroendevalda inom Pajala kommun begir ut handlingar for att fullgora
sina uppdrag

Nar en enskild person begir att fa ta del av handlingar rorande den egna fysiska
personen (i rimlig omfattning) med hanvisning till 26 §personuppgiftslagen
(1998:204) och ratten att en gang per kalenderar gratis fa ett registerutdrag.
For expediering av beslut till berorda.

For kopiering av for kopiering av kommunens blanketter, kvittenser och
handlingar som kommunen begirt in.

I ovrigt giller taxan oavsett vem som begéar ut allmédnna och 6vriga handlingar.



Utskrifts- och kopieringstaxor

Gallnade allman handling
Avgifter for kopior och utskrifter av allmén

handling enligt f6ljande taxa:

Exempel pa avgifter:

13 st A4ifarg: 70 + 4 + 4 = 42 kr

4 st A3 i svartvitt: Kostnadsfritt

3 st A2 i svartvitt: 50+25+25 = 100 kr

2 st Ao i farg: 200+200 = 400 kr

Format och antal sidor Svartvitt Farg

A4, 1- 9 sidor Kostnadsfritt Kostnadsfritt
A4, 10 sidor 50 kr 70 kr

A4, fran och med 11: sidan 2 kr/sida 4 kr/sida
A3, 1— 4 sidor Kostnadsfritt 20 kr

A3, 5 sidor 50 kr 70 kr

A3, fran och med 6:e sidan 5 kr/sida 10 kr/sida
A2, 1:asidan 50 kr 70 kr

A2, fran och med 2:a sidan 25 kr/sida 50 kr/sida
A1, fran och med 1:a sidan 50 kr /sida 100 kr /sida
Ao, fran och med 1:a sidan 100 kr /sida 200 kr /sida

Onskas leverans pa digital lagringsmedia si tillkommer kostnaden for lagringsmediet. I normalfallet
ska en person kunna bestilla kopior och utskrifter som inte ar allman handling upp till en
sammanlagd avgift pd 1000kr per manad.

Taxan indexregleras arligen.



Handlingar som inte ar allman handling
Avgifter utgar for kopior och utskrifter som inte =~ Exempel pa avgifter:
ar allmin handling inklusive medhavda

handlingar enligt foljande taxa: 4stA4ifirg:50 +4+4+4=062kr

4 st A3isvartvitt: 50 + 5+ 5+ 5=65kr
3 st A2 i svartvitt: 50 + 25 + 25 = 100 kr

2 st Ao i farg: 200 + 200 = 400 kr

Format och antal sidor Svartvitt Farg

A4, 1:a sidan 30 kr 50 kr

A4, fran och med 2:a sidan 2 kr/sida 4 kr/sida
A3, 1:a sidan 50 kr 75 kr

A3, fran och med 2:a sidan 5 kr/sida 10 kr/sida
A2, 1:a sidan 50 kr 70 kr

A2, fran och med 2:a sidan 25 kr/sida 50 kr/sida
A1, fran och med 1:a sidan 50 kr /sida 100 kr /sida
Ao, fran och med 1:a sidan 100 kr /sida 200 kr /sida

Onskas leverans p4 digital lagringsmedia s4 tillkommer kostnaden for lagringsmediet. I normalfallet

ska en person kunna bestélla kopior och utskrifter som inte ar allmén handling upp till en
sammanlagd avgift pa 1000kr per manad.
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Tillbehor till utskrift/kopiering

Avgift for tillbehor till utskrifter/kopiering;:
Laminatficka 5 kr/st

Ag-format
Laminatficka 10 kr/st
A3-format
Plastparm 10 kr/st

Tillbehor kan enbart kopas i samband med utskrift/ kopiering dar det utgar en avgift pa 50 kr eller
mer.
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Ovriga avgifter

Avgift for utskrift och kopia av ljudbandsupptagning och videobandsupptagning
Avgiften for utskrifter av ljudbandsupptagning &r 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme.
Avgiften for kopia pa ljudbandsupptagning ar 120 kr per upptagning inklusive lagringsmedia (t.ex.
dvd).

Avgiften for kopia pa videobandsupptagning dr 600 kr per band inklusive lagringsmedia.

Avgift for inskanning samt utlamnade av elektroniskt lagrade handlingar oavsett

format

For inskanning och utlamnande av elektroniska handlingar utgar ingen avgift om arbetet tar mindre
an 15 minuter att utfora. Exempel pa elektroniska format ar pdf-, word-filer och skirmdumpar.
Kréaver arbetet mer dn 15 minuter tas en ersiattning ut om 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme
dirutover. Arbetet pa 15 minuter definieras enligt bilaga 1.

Sarskilda skal for att frAnga regeln om avgiftsfrihet for de forsta 15 minuterna skulle kunna vara att
néagon standigt aterkommer med smébestéllningar som lampligen hade kunnat goras i ett
sammanhang eller att flera personer systematiskt bestiller inskanningar av handlingar var for sig for
att undkomma avgift.

Avgifter for handlingar som inte kan lamnas ut i befintligt skick

Med avgifter for handlingar som inte kan ldamnas ut i befintligt skick menas handlingar som maéste
sekretess provas enligt offentlighets och sekretesslagen (2009:400) eller annan speciallagstiftning
som kraver sekretess. Om befintlig personal ej kan hantera bestéllningen under ordinarie arbetstid
kommer en avgift pa 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme att tas ut.

Samma avgift kommer dven debiteras vid avskrift av allmdn handling (TF 2 kap 13 § forsta stycket,
avgiftsforordningen § 17) som ar for omtalig eller skadad for att 1amna ut eller kopieras i sitt
befintliga skick.
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Bilaga 1

Nir det giller framstillning av elektroniska kopior av elektroniskt lagrade handlingar eller av ljud-
eller bildupptagningar kan det ibland vara svart att identifiera ett antal sidor. I dessa fall ar
utgdngspunkten for berdkningen av Pajala kommuns taxa for kopior, utskrifter och avskrifter av
allminna handlingar avgiften kostnaden for den tid som en medarbetare lagger ner pa att skapa den
elektroniska kopian och att lamna ut den, det vill siga att framstélla en utlamningsbar kopia.
Avgiften kan tas ut om arbetsinsatsen raknas som ej rutinbetonad, alltsa om det handlar om f6ljande:

- En handling som ej gar att finna i nararkivet eller det digitala arkivet

- En handling vars framtagande kraver en arbetsinsats utover det vardagliga arbetet

- Handlingar vars sammanstallning/framtagande inte uppfyller ovanstdaende kriterier men som
tar mer an 15 minuter att ta fram, beraknad enligt schablontiden nedan

OBS! En handling som faller under punkt 3 och tar mer an 4-6 timmar att ta fram/sammanstalla ar
kommunen inte skyldiga att lamna ut. Utlaimnandet av en sddan handling kan darfor nekas (HFD
2015 ref. 25). Med sammanstéllning avses en handling som inte finns i befintlig form, alltsa att
begaran hanvisar till information som finns i flera olika handlingar och darfor kraver en
sammanstallning av informationen for ska kunna lamnas ut.

Exempel pa schablontider f6r framtagande av handlingar
Skanna pappershandlingar med hjilp av automatiskt pappersmatningssystem

Detta avser tiden det tar att skanna handlingar med hjilp av skannerns automatiska
pappersmatningssystem. I schablontiden ar tiden for att ta bort haftklamrar, hamta filerna fran e-
postsystemet och efterredigering av de inskannade filerna inraknad (t.ex. borttagning av tomma sidor
och kombinering av filer).

Schablontid: 2 minuter per fil
Skanna pappershandlingar med hjilp av flatbéiddsskanner ("manuell” skanner)

Detta avser tiden det tar att skanna handlingar med hjalp av flatbdddsskannern, t.ex. inbundna
bocker eller andra handlingar som inte kan eller bor skannas med hjilp av skannerns automatiska
pappersmatningssystem. I schablontiden ar tiden for att hadmta filerna fran e-postsystemet och
efterredigering av de inskannade filerna inrdknad (t.ex. borttagning av tomma sidor och
kombinerande av filer).

Om man ska lamna ut en stor mangd sidor ur en inbunden bok kan det vara smidigare att forst
kopiera sidorna via flatbdddsskannern och sedan skanna in dem med hjilp av skannerns automatiska
pappersmatningssystem. Observera att, om man viljer att gora pa detta sitt, ska man endast ta betalt
enligt schablontiden for skanning med hjalp av flatbaddsskanner.

Schablontid: 30 sekunder per sida
Kopiera elektroniska filer

Detta avser tiden det tar att kopiera elektroniska filer (oavsett filtyp), t.ex. att spara ned filen fran ett
separat verksamhetssystem

Schablontid: 30 sekunder per fil
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