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Inledning

I Sverige har var och en ritt att ta del av allmé@nna handlingar. Den som 6nskar ta del av en
allmén handling har dven rétt att mot en faststilld avgift f4 en kopia eller avskrift av handlingen
1 den del handlingen inte &r sekretessbelagd och far ldmnas ut.

Av Taxa for kopia eller avskrift av allmén handling framgér bland annat vilka avgifter som
giller for olika typer av kopior och avskrifter och vilka betalningsmetoder som kan anvédndas
for betalning av avgifter enligt taxan.

Denna anvisning innehaller vissa stillningstaganden nir det géller utlimningsform, expediering
och betalningsmetoder i samband med utlimnandet av kopia eller avskrift av allmén handling.

Stod vid 6vrig handlaggning och vid provning av en begiran om allmén handling, t.ex. vid
frdgor om en handling dr allmén och offentlig och vem som ska préva en sddan begéran, finns
pa kommunens intranit (Insidan) under fliken Stod i arbetet/Juridisk hjdlp/Handldggning och
provning av en begéran om allmén handling.

Utlamningsform

Raétten att ta del av kopia eller avskrift av allmén handling géller kopior och avskrifter 1
pappersform eller annan fysisk form (ex videoband om handlingen finns lagrad pé ett
videoband). Namnd ér inte skyldig att lamna ut kopior eller avskrifter elektroniskt, till exempel
genom att skicka dem per e-post. Det finns dock inget hinder i offentlighetslagstiftningen mot
att [amna ut en kopia eller avskrift av allmin handling elektroniskt, och nimnderna far 1dmna ut
en kopia eller avskrift per e-post sé linge det inte finns hinder i annan lag eller forfattning eller
det av nagon anledning &r oldmpligt i det enskilda fallet.

Vid bedomning av om det dr lagligt och lampligt att lamna ut en kopia elektroniskt behdver
beaktas om det finns tillrdckliga sdkerhetsatgdrder for det elektroniska utlimnandet, t.ex om det
finns mojlighet att anvénda sig av kryptering.

Stillningstaganden

e Pited kommuns ndmnder ska sa ldngt det 4r mdjligt tillgodose s6kandens dnskeméal om
utlamningsform.

e Om sdkanden inte har eget onskemal om utlimningsform ska Pited kommuns ndmnder
efterstrdva att 1dmna ut kopia eller avskrift elektroniskt i de fall det ar lagligt och
lampligt med hénsyn till vilka uppgifter som finns i handlingen.

e Foljande handlingar ska aldrig 1dmnas ut elektroniskt genom att skickas per okrypterad
e-post eller till ett moln.
e Handling som innehéller uppgifter som skyddas av sekretess.
e Handling som innehéller integritetskinsliga personuppgifter (kénsliga
personuppgifter, personnummer och andra integritetskinsliga personuppgifter).
e Handling som innehaller uppgift som av annan anledning dr viktiga att skydda.
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Handlingar som innehaller sekretessbelagda eller integritetskénsliga uppgifter eller av
annat skél inte bor lamnas ut elektroniskt ska istéllet himtas pé plats (pappersform eller
pa en USB-enhet) eller skickas med rekommenderat brev till sékandens
folkbokforingsadress om s6kanden hellre vill det. Handling som innehéller sekretess
ska lamnas ut mot uppvisande av legitimation om handlingen ldmnas ut med stod av
sekretessbrytande bestimmelse som géller for enbart sokanden eller om det av annat
skil kréavs for att sdkerstilla att utlimnandet inte innebdr ett otillatet rojande av
sekretessbelagda uppgifter.

Expediering av kopia i pappersform

Kopia eller avskrift i pappersform kan expedieras genom att [dmnas ut pa plats eller att skickas
till sokanden per vanlig post, med rekommenderat brev eller mot postforskott.

Stillningstagande

Pited kommuns ndmnder ska sa ldngt det 4r mdjligt tillgodose den enskildes 6nskemal
om expedieringssatt.

Om sokanden inte har eget 6nskeméal om expedieringssitt, ska Pitea kommuns ndmnder
efterstridva att [dmna ut kopia eller avskrift pd plats. Om det finns misstanke om att
sOkanden inte kommer att betala avgift enligt taxa ska istillet efterstrdvas att [imna ut
kopian eller avskriften mot postforskott.

Betalningsmetod

Avgift for kopia eller avskrift av allmén handling kan betalas mot faktura, postforskott, och
med kontant betalning.

Stillningstagande

Kommunens ndmnder ska efterstridva betalning mot faktura, om det inte finns skél som talar for

annan betalningsmetod. Skél som talar for annan betalningsmetod kan vara att det finns
misstanke om att sokanden inte kommer att betala fakturan (i sddant fall ska postforskott
efterstrdvas, se ovan) eller att sokanden vill vara anonym (d& behdver kontant betalning
erbjudas).

Ovrigt

Med hénsyn till &ndamélen bakom offentlighetsprincipen ska kommunens ndmnder inte
pa eget initiativ réja uppgift om vem som begért ut en allmén handling.

Om uppgift om vem som begért ut en allmédn handling i sin tur finns i en allmén
handling (till exempel i ett e-brev) och den handlingen begérs ut, behdver dock dven
uppgiften om vem som begért ut handlingen som huvudregel ldmnas ut.

Kommunens ndmnder ska inte ldmna ut information om atf en handling begérts ut pd ett
sétt som strider mot &ndamélen bakom offentlighetsprincipen eller Regeringsformens
krav pd saklighet och opartiskhet (RF 1:9).
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