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Ur kommunens Riktlinje for Styrdokument, vad ar regler

Regler dr en detaljerad samling “paragrafer” som sdtter exakta grdnser for vdrt handlande i olika situationer. De
koncentrerar sig pa hur en dtgdrd gérs, inte pa vad den innehaller. Riktlinjen tar typiskt sikte pa att skapa en gemensam
norm fér ett énskat beteende medan regler mer sétter grénser och forbjuder vissa beteenden. Riktlinjen kan tilldimpas
med lokala variationer medan regler drar en absolut grdns for vara handlingar. Ndr reglerna dr

overgripande beslutas de av kommunfullmdktige medan regler som berér den verksamheten beslutas av verksamheten
sjdlv. Om reglerna innehdller taxor och avgifter ska det framgd av dokumenttiteln, till exempel Regler och taxor.

Regler ska ge absoluta normer fér vart agerande. Typiska ord och uttryck i sadana dokument dr “ska”, “mdste” och “far
inte”.
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1.Allmant

Orsa kommun har enligt tryckfrihetsférordning (1949:105) 2 kap 16§ ratt att ta ut avgift for kopia, utskrift
eller avskrift av allman handling. Orsa kommun har utformat nedanstdende avgifter med vagledning av
avgiftsforordningen (1992:191). Nar det galler tjanst som tillhandahalls som att ge méjlighet att
sjdlvstandigt av privat karaktar kunna kopiera och gora utskrifter far kommunen ta ut avgift med ledning
av kommunallagen (2017:725).

Den som gjort begdran om utlamnande av allman handling ska upplysas om att en avgift kommer tas ut.
En inbetalningsavi lamnas eller skickas till mottagaren vid utlamnandet.

1.1 Tryckfrihetsforordning

I tryckfrihetsférordning (1949:105) 2 kap
4 § En handling ar allman, om den forvaras hos en myndighet och enligt g eller 10 § ar att anse som
inkommen till eller upprattad hos en myndighet. Lag (2018:1801).

15 § Den som begar ut en allman handling som far ldmnas ut ska genast eller sa snart det ar mgjligt och
utan avgift fa ta del av handlingen pa stéllet pa ett sddant satt att den kan |asas eller avlyssnas eller
uppfattas pa annat satt. En handling far dven skrivas av, avbildas eller tas i ansprak for ljudéverforing.
Kan en handling inte tillhandahallas utan att en sadan del av handlingen som inte far lamnas ut rojs, ska
den i 6vriga delar goras tillganglig for sokanden i avskrift eller kopia.

En myndighet ar inte skyldig att tillhandahalla en handling pa stallet, om det moter betydande hinder.
Detsamma galler en upptagning som avses i 3 §, om sdkanden utan beaktansvard olagenhet kan ta del av
upptagningen hos en narbeldagen myndighet. Lag (2018:1801).

16 § Den som 6nskar ta del av en allmén handling har dven ratt att mot en faststalld avgift fa en avskrift
eller kopia av handlingen till den del handlingen far lamnas ut. En myndighet ar dock inte skyldig att i
storre utstrackning @n vad som féljer av lag ldmna ut en upptagning for automatiserad behandling i
annan form an utskrift. En myndighet &r inte heller skyldig att framstalla en kopia av en karta, ritning
eller bild eller av en upptagning som avsesi 3 § och som inte &r en upptagning for automatiserad
behandling, om det skulle innebara svarigheter och handlingen kan tillhandahallas pa stallet.

En begdran att fa en avskrift eller kopia av en allman handling ska behandlas skyndsamt. Lag
(2018:1801).

1.2 Avgiftsforordning
| avgiftsforordning (1992:191)
15 § En myndighet ska ta ut en avgift enligt bestammelserna i 16-22 §§ for att den efter sarskild begaran
[dmnar ut
1. kopia eller avskrift av allman handling,
2. utskrift av upptagning for automatisk databehandling,
3. kopia av video- eller ljudbandsupptagning eller utskrift av ljudbandsupptagning, eller
4. sddana bevis och registerutdrag som avsesi 20 §.

Nar en avgift tas ut ska myndigheten samtidigt ta ut ersattning for kostnaden for att sanda den begarda
handlingen eller kopian till mottagaren. Férordning (2018:1544,).
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16 § Om en bestadllning omfattar tio sidor eller mer, skall avgift tas ut for kopior av allménna handlingar
och for utskrifter av upptagningar for automatisk databehandling enligt 15 § 1 och 2.

Avgiften for en bestéllning av tio sidor &r 5o kronor. For varje sida darutover ar avgiften 2 kronor.
Myndigheten far besluta om undantag fran forsta och andra styckena om det finns sarskilda skal.

17§ Avgiften for avskrift av allman handling enligt 15 § 1 eller for utskrift av ljudbandsupptagning enligt
15 § 3 8r 125 kronor per paborjad fjardedels arbetstimme.

Avgiften for kopia av videobandsupptagning enligt 15 § 3 &r 600 kronor per band.
Avgiften for kopia av ljudbandsupptagning enligt 15 § 3 &r 120 kronor per band. Foérordning (2011:216).

18 § Om en myndighet enligt en sarskild foreskrift ska framstalla bestyrkta avskrifter eller kopior av
handlingar som getts in, ska avgift tas ut med 125 kronor per paborjad fjardedels arbetstimme for
framstallningen av avskrift och med 2 kronor for varje framstalld kopia, dock lagst 50 kronor.
Forordning (2011:216).

19 § Vid bestallning av kopia bestams avgiften efter det antal sidor som fordras for att utféra
bestdllningen med den utrustningen som myndigheten normalt anvander for sddant andamal.

20 § Nardet ar sarskilt foreskrivet att avgift for bevis eller registerutdrag ska tas ut efter viss avgiftsklass
i denna forordning galler foljande belopp:
Avgiftsklass Avgift kronor

A 225
B 450
C 1000

Forordning (2019:699).

1.3 Kommunallag

| kommunallagen (2017:725) 2 kap. 5—6 §

5 § Ratt att ta ut avgifter

Kommuner och regioner far ta ut avgifter for tjanster och nyttigheter som de tillhandahaller. For tjanster
eller nyttigheter som de &r skyldiga att tillhandahalla far dock avgifter endast tas ut om det foljer av lag
eller annan forfattning. Lag (2019:835).

6§ Sjalvkostnadsprincipen
Kommuner och regioner far inte ta ut hogre avgifter &n som motsvarar kostnaderna for de tjanster eller
nyttigheter som de tillhandahaller. Lag (2019:835).
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2. Kopiering av allmanna handlingar

Vad som avses med allman handling framgar av 2 kap. tryckfrihetsférordningen.
Kontaktcenter, 0250-55 21 00, orsa.kommun@orsa.se ar behjalpliga vid utlamnande av allman handling.

Kommunen har inte ndgon skyldighet att Idmna ut allménna handlingar i elektroniskt format, men kan

om detta ar lampligt tillgodose sddana dnskemal. Utldmnandet sker da via e-post. Om méjligt ta del av
handlingarna pa plats utan kostnad. TF 2 kap 15 §.

2.1 Taxa for kopior av allmanna handlingar

Typ av handling Omfattning Kostnad
Kopia och utskrift pa papper A4 Upp till 9 sidor Ingen avgift

10 sidor 5o kr

For varje sida darutover 2 krfsida
Pappershandlingar som skannas Ingen avgift
Digitala handlingar: Konvertering, Upp till en kvart Ingen avgift
sammanstallning och bifogande till e-post
av filer*

Per paborjad kvart darefter | 125 kr
Avskrift eller bestyrkt avskrift Per pabdrjad kvart 125 kr
Kopia av videobandsupptagning Per band 600 kr
Kopia av ljudbandsupptagning Per band 120 kr
Utskrift av ljudbandsupptagning Per pabdrjad kvart 125 kr

*Allmanna handlingar som finns forvarade elektroniskt och skickas per e-post grundar sig avgiften pa
den tid det tar att sammanstalla och skicka bestdllningen. Tiden det tar for att leta fram filerna i systemet
och spara ner dem i en mapp samt sekretessprovning ingar inte i tiden for avgiftsuttaget.

Porto
Nar bestallning skickas per post tas ersattning ut for portokostnad om férsandelsen vager mer @n 5o
gram samt for eventuell postforskottsavgift eller annan sarskild kostnad.

2.2Forskottsbetala for kopior av allmanna handlingar

6 kap Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 1 a § Av 2 kap. 16 § forsta stycket
tryckfrihetsforordningen framgar att den som 6nskar ta del av en allméan handling har ratt att mot en
faststalld avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen till den del handlingen far [amnas ut.

En myndighet far i ett enskilt fall besluta att en sadan avgift ska betalas helt eller delvis innan avskriften
eller kopian [amnas ut. Lag (2020:961).
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2.3 Tillampning av taxan

Denna taxa galler for kopiering och utskrifter i pappersformat och i elektroniskt format.

Kommunstyrelsen och 6vriga namnder i Orsa kommun med tillhérande férvaltningar &r myndigheter
som ska ta ut avgifter enligt bestdmmelserna i taxan.

Avgiften kommer den myndighet/verksamhet till del som har [amnat ut handlingen.

2.4 Undantag fran taxan

Avgift tas inte ut nar féljande organ eller personer begéar ut allmanna handlingar:

-kommunens egna verksamheter (ndmnder och forvaltningar)
-fortroendevalda for att fullgora sina uppdrag

-kommunala bolag

-kommunalférbund

-lokala personalféretradare

-andra kommuner

-regionen

-statliga myndigheter

-representanter fran massmedia

-enskild person begar ut registerutdrag 6ver personuppgifter enligt Dataskyddsforordningen
(EU/2016/679)

Avgift tas aldrig ut nar initiativet till utldmnande kommer fran Orsa kommun.
Om det finns sarskilda skal far myndigheten besluta om undantag fran taxan i enskilda fall.

3. Kopiering, utskrift och scanning

Allmanheten har mojlighet att kopiera, skriva ut pa biblioteket. Personal hjdlper till med scanning.
For kopior och utskrifter tar vi ut en avgift. Att fa skannat till sin e-post kostar inget.

Kommunen hanterar aldrig privata USB-minnen p g a sakerhetsrisk.

3.1 Taxa vid kopiering och utskrift av privat karaktar for allmanheten

Storlek Svartvitt Farg
Ag 3 kr/sida 6 kr/sida
A3 5 kr/sida 10 kr/sida
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Orsa kommuns taxa for utlamnande av allmanna handlingar

Typ av handling Omfattning Kostnad
Kopia och utskrift pa papper A4 Upp till 9 sidor Ingen avgift

10 sidor 5o kr

For varje sida darutover 2 kr/sida
Foreningar - kopia och utskrift pa papper A4 50 Ore/fsida
Pappershandlingar som skannas Ingen avgift
Digitala handlingar: Konvertering, Upp till en kvart Ingen avgift
sammanstallning och bifogande till e-post
av filer*

Per paborjad kvart darefter | 125 kr
Avskrift eller bestyrkt avskrift Per pabdrjad kvart 125 kr
Kopia av videobandsupptagning Per band 600 kr
Kopia av ljudbandsupptagning Per band 120 kr
Utskrift av ljudbandsupptagning Per paborjad kvart 125 kr

*Allméanna handlingar som finns forvarade elektroniskt och skickas per e-post grundar sig avgiften pa
den tid det tar att sammanstalla och skicka bestdllningen. Tiden det tar for att leta fram filerna i systemet
och spara ner dem i en mapp samt sekretessprovning ingar inte i tiden for avgiftsuttaget.

Porto

Nar bestallning skickas per post tas ersattning ut for portokostnad om férsandelsen vager mer @n 5o
gram samt for eventuell postforskottsavgift eller annan sarskild kostnad.
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