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HANDLINGSPLAN

Visar konkret hur ett visst uppdrag ska genomféras och féljas upp genom att specificera atgarder,
tidplan och ansvar.

PLAN

Utgar fran politisk styrning och beskriver vad kommunen vill uppna inom ett visst omrade. En plan ar planerande
och framatsyftande, har beskrivs 6nskad férandring och utveckling i form av insatser, men utan att specificera
utférande eller metod. Kan innehalla mal.

POLICY

Uttrycker ett vergripande forhallningssatt i form av principer och inriktningar. Kortfattad styrning for bedémning
och agerande i olika fragor. Néara kopplad till normer och varderingar.

RIKTLINJE

Vagledning som anger ramarna for handlingsutrymme i en viss fraga. Syftar till att skapa en gemensam norm
for ett 6nskat beteende: som en slags handbok.

VERKSAMHETSPLAN
Visar konkret hur verksamheten ska fullgéra sitt uppdrag och uppfylla malen under ett visst ar utifran givna
budgetramar. Kan innehalla mal.
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Har ar det Iampligt att Iagga vissa administrativa styrdokument, exempelvis informationshanteringsplaner.
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AVGIFT FOR KOPIOR AV
ALLMANNA HANDLINGAR

Avgift for kopior av allmanna handlingar faststalls enligt féljande avgiftsnormer och
prislista. Dessa avgifter och regler for avgifter galler for samtliga namnder i
Karlstads kommun samt bolag i koncernen Karlstads Stadshus AB.

Denna taxa ska tillimpas vid utlimnande av kopior av allménna handlingar som sker for att
tillgodose var och ens ritt att ta del av allménna handlingar enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen.

Grundldggande regler om allménna handlingars offentlighet finns i 2 kap. tryckfrihetsférordningen,
TF. Enligt dessa har var och en ritt att ta del av handling som forvaras hos en myndighet om den &r
inkommen till myndigheten eller uppréttad dér, forutsatt att den inte omfattas av sekretess.

Med handling avses inte bara traditionella handlingar (protokoll, beslut, brev, kartor, ritningar) utan
ocksé upptagningar som kan lésas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas med tekniska hjalpmedel.
En handling i den formen anses forvarad hos myndigheten om den ér tillgdnglig for myndigheten
med den teknik som myndigheten sjélv anvinder. En sammanstéllning av uppgifter — en sa kallad
potentiell handling — anses forvarad hos myndigheten om det géar att ta fram den med rutinbetonad
atgéird. Ofardiga handlingar i form av forlagor och koncept ar arbetsmaterial och ddrmed inte
allménna handlingar. Handlingar av uteslutande privat natur &r heller inte allminna handlingar.

En begéran om att ta del av allmén handling ska hanteras skyndsamt. Skyndsamhetskravet innebér
dock inte att frigan om offentlighet och sekretess kan hanteras oaktsamt. Nagra dagars fordrojning
innan man lamnar besked i utlimningsfragan godtas nir sa dr nodvandigt, for att den anstillde pa

ett noggrant sitt ska kunna ta stillning till om den efterfrigade handlingen kan ldmnas ut eller inte.

Det dr den myndighet som har handlingen som prévar om handlingen ska ldmnas ut. Om
myndigheten finner att efterfragad handling, eller del av handling, inte kan l&mnas ut ska den som
begért ut handlingen f& besked om det s& snart som mojligt. Den som begért ut handlingen ska
ocksa informeras om mdjligheten att 4 beslutet skriftligt. I de fall beslutet ror vigran att 1dmna ut
handling ska beslutet innehélla en 6verklagandehidnvisning.

1.1 Allmant

Denna taxa géller for kopior av sdédana handlingar som &r allménna och helt eller delvis offentliga
enligt tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen. Taxan géller for kommun-
fullmiktige, kommunstyrelsen och kommunens nimnder samt bolag i koncernen Karlstads Stads-
hus AB. Samtliga avgifter &r momsfria

SIDA4AV7



Allménheten har ritt att ta del av handlingar i kommunens lokaler utan avgift. Vid varje enskild
begiran om utlimnande av handling gors en sekretessprovning. Om den som begér ut en handling
onskar en fysisk eller digital kopia av handlingen har kommunen rétt att ta ut en avgift.

1.2 Karlstads kommuns taxa for kopior av allman handling

Den som efterfrdgar handlingar ska fa information om eventuell avgift innan handlingarna 1dmnas
ut. Kostnader for kopiering, inskanning, material och expediering ska tickas, ddremot inte kost-
nader for den tid som gér at for att ta fram handlingen, sekretessgranska den eller att maska de
delar av handlingen som inte ar offentliga.

Avgift for kopia av allmédnna handlingar:

Form av utliimnande Omfattning Avgift
Ta del av handling pé plats Ingen avgift
Kopia i pappersform 1 - 49 sidor Ingen avgift
(géller per sida, oavsett enkel- 50 sidor 100 kr

cller dubbelsidig kopiering) Varje sida ddrutdver | 2 kr/sida

Kopia i digital form* 1 - 49 sidor Ingen avgift
(gdller per sida) 50 sidor 100 kr

Varje sida dédrutover | 2 kr/sida

* Utover detta tillkommer 1 forekommande fall avgift for digital lagringsmedia

Kommunen kan beddma att handlingarna ldmpligen lémnas digitalt pa exempelvis ett USB-minne.
I dessa fall ska lagringsmediet av sdkerhetsskal tillhandahéllas av kommunen. Tillkommande
kostnad for lagringsmedium betalas mot sjdlvkostnad av den som begért ut handlingarna.

Om handlingarna skickas med ordinarie post tillkommer kostnader for porto.

1.3 Utlamnande av handlingar

Handlingar kan ldmnas ut pa plats, skickas med ordinarie post, med e-post eller pa annat sétt
Overforas digitalt (exempelvis USB). Det finns ingen skyldighet for kommunen att 1dmna ut
handlingar digitalt. Kommunen ska gora en beddmning av om det ar lampligt att handlingarna
skickas med e-post eller pa annat sétt overfors digitalt.

1.4 Uttag av avgift i sarskilda fall

Vid uppenbara fall av missbruk, exempelvis om en stérre méngd kopior delas upp i flera
bestillningar eller om flera personer systematiskt bestiller ett mindre antal sidor i syfte att uppna
avgiftsfrihet, fir kommunen ta ut avgift frén forsta sidan. Vid varje bestéllning kan i sadant fall
avgift tas ut med 2 kronor per sida fran forsta sidan.
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I det fall en enskild frekvent har begéart kopior av allménna handlingar men inte betalat foreskriven
avgift kan kommunen kréva att den enskilde betalar hela eller del av foreskriven avgift i forskott.

1.5 Vid tveksamhet om avgift ska tas ut
Uppkommer tvekan om handling ska avgiftsbeldggas eller inte, avgors fragan av vederborande
namnd/styrelse eller, efter delegation, av darfor utsedd tjansteman.

1.6 Betalning

For avgiftsbelagda handlingar har kommunen rétt att ta ut avgift for porto eller annan kostnad for
att formedla de begdrda handlingarna till mottagaren. Avgiften betalas i samband med att
handlingarna lémnas ut eller mot faktura.

I ett enskilt fall har kommunen rétt enligt 6 kap 1a § i offentlighets- och sekretesslagen att besluta
att en avgift ska betalas helt eller delvis i forskott innan handlingar ldmnas ut. Detta for att forsdkra
sig om att i betalt innan resurser avsétts for kopiering och annan administrativ hantering i drendet.

Da en sokande har rétt att vara anonym vid utlimnande av allmén handling finns méjlighet att
betala avgiften kontant vid kommunens kontaktcenter.

1.7 Sarskild hantering
Vid expediering av beslut till part och kopior som part har ratt till, tas ingen avgift ut. Denna

avgiftsfrihet giller endast en gang per handling och inte avslutade drenden.

Den avgift som bibliotek tar ut for kopior innefattas inte av dessa taxor. Det handlar i dessa fall om
att tillhandahélla en service, inte om utlimnande av allmédnna handlingar.

I syfte att underldtta kommunarkivets samordning med andra arkivmyndigheter faststiller
kommunstyrelsen avgifter for kopior av allmidnna handlingar inom arkivmyndighetens
verksamhetsomrade.

Némnder och bolag i Karlstads kommun kan sjilva faststédlla avgift for kopior av nimndspecifika
handlingstyper i andra format &n A4, sdsom kartor och ritningar.

Avgiftsnormer och prislista ovan ska inte gélla om sirskilda bestimmelser finns i lag eller annan
forfattning eller beslut av kommunfullméktige eller av nimnd med stod av sérskilt bemyndigande.

1.8 Skriftligt beslut

Det ér inte nodvéandigt att i varje enskilt fall fatta ett skriftligt beslut om avgiftsuttaget. Den som
anser att beslutet om avgiftsuttag ar felaktigt har mojlighet att begéra ett skriftligt beslut hos
kommunen.
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KARLSTADS KOMMUN

Karlstads kommun, Vilj ett objekt., 651 84 Karlstad.
Tel: 054-540 00 00. E-post: karlstadskommun(@karlstad.se Webbplats: karlstad.se
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