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KATEGORIER AV STYRDOKUMENT

Organiserande

Forklarar, tydliggor och reglerar kommunens roll- och
ansvarsférdelning samt vem som har rétt att fatta beslut.

Normerande

Beskriver kommunens forhallningsséatt i en viss fraga eller
ger direktiv fér hur nagot ska utféras och syftar till att
styra beteenden utifran en gemensam vardegrund.

Aktiverande

Beskriver vad kommunen vill féréndra eller uppna inom
specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren fér kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.
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1 INLEDNING

1.1 Att ta del av allméanna handlingar

Grundlaggande regler om allmanna handlingar finns i 2 kap.
tryckfrihetsférordningen (1949:105) (TF), vilket ger uttryck for
offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebar bland annat att allmanheten

som huvudregel alltid ska ha ratt att fa ta del av allmédnna handlingar.

Att ta del av allmanna handlingar ar avgiftsfritt om det sker i Nyképings kommuns
lokaler. Nyképings kommun ska dock i vissa fall ta ut en avgift om begaran avser
kopior av allmdnna handlingar. En begaran om att ta del av allmanna handlingar

ska alltid hanteras skyndsamt.

En kommunal myndighet som avser att ta ut en avgift maste ha stod for uttaget i en
av kommunen faststalld taxa. Saval vid faststallandet av taxan som vid
tillampningen av den behéver myndigheten beakta sjalvkostnads- samt

likstallighetsprincipen.

Ratten att ta del av allménna handlingar kan begrénsas genom offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) (OSL). Om en handling eller information i en handling

omfattas av sekretess enligt OSL far handlingen eller informationen inte ldmnas ut.

Den som begar ut allmanna handlingar har rétt att vara anonym och behdver inte
ange syftet med begéaran. Nyképings kommun far enbart stalla fragor om identitet

och syfte om sekretessfragan ska utredas. | dvrigt foreligger eftersékningsférbud.

1.2 Nar ska taxan tillampas

Nykopings kommuns taxa for Avgifter fér kopior av allménna handlingar ska

tillampas néar allmanheten begér kopior pa allménna handlingar.

Avgifter for kopior av allmanna handlingar ska tillampas av Nyképings kommuns

alla ndmnder och verksamheter.



2 AVGIFTER FOR KOPIOR AV ALLMANNA
HANDLINGAR

2.1 Fysiska kopior

Pappershandlingar som lamnas ut pa kommunen eller skickas med brevi A3 och
Ad-format.

Upp till 49 sidor 0 kronor
50 sidor 100 kronor
For varje sida utéver 50 sidor 2 kronor

Observera, avgiften géller per sida och inte per papper. Ett papper med
dubbelsidig text ar 2 sidor.

2.2 Elektroniska kopior

Pappershandlingar som forvaras fysiskt och skannas in for att skickas elektroniskt.

Antal sidor Avgift
Upp till 49 sidor 0 kronor
50 sidor 100 kronor
For varje sida utover 50 sidor 2 kronor

Observera, avgiften géller per sida och inte per papper. Ett papper med
dubbelsidig text ar 2 sidor.

2.3 Handlingar pa portabel databarare

Handlingar pd medium som exempelvis USB som ldmnas ut eller skickas.

Handlingar/medium \ Avgift/ersattning

Handlingar Samma princip som vid
elektroniska

kopior, se avsnitt 2.2
Portabel databarare, exempelvis | Sjélvkostnadspris
USB

2.4 Kartor, ritningar och bilder

Se beslutad taxa av Kommunfullméktige avseende bygglov och geografisk
information.



2.5 Undantag

2.5.1 Offentliga myndigheter och Nyképings kommuns
verksamheter

Avgift tas inte ut for utldamnande av allménna handlingar till offentliga myndigheter
och Nyképings kommuns verksamheter.

2.5.2 Parti arende

Avgift tas inte ut da part i arende begar att ta del av det egna drendet.

2.5.3 Uppenbart missbruk
§1

Om det tydligt framgar att en person systematiskt missbrukar avgiftsfrineten fér de
forsta sidorna genom att dela upp en storre bestéllning i flera mindre, ska en avgift
tas ut redan fran forsta sidan i den andra bestéllningen.

§2

Bestammelsen i § 1 géller dven om personen ar part i drendet enligt avsnitt 2.6.2,
med undantag fran beslut i drendet.

2.5.4 Sarskilda skal
§1

Om begaran ar av sadan omfattning att Nykdpings kommun inte kan hantera
bestéllningen inom ordinarie arbetstid eller om extrapersonal maste anstéllas ska
avgiften tas ut for det arbete som bestéllningen medfér, avgift tas ut med 125
kronor per pabdrjade fjardedels arbetstimme.

§2

Om begéran ar av den omfattningen eller digniteten att kopieringskostnaderna
vasentligen Overstiger angiven taxa, till exempel om utomstaende
kopieringsforetag maste anlitas, tas avgift ut motsvarande sjalvkostnaden.



2.6 Rutiner for betalning
§1

Betalning ska i forsta hand ske efter att den enskilda har tagit del av utlamnandet. |
de fall begéran avser ett storre antal handlingar eller pa annat satt ar omfattande
och dédrmed resurskravande kan forskottsbetalning tillampas.

Forskottsbetalning ska tillampas restriktivt.

§2

Betalning kan ske via Swish i samband med att handlingarna lédmnas ut eller i
efterhand mot faktura.

§3

Den som Onskar vara anonym ska ges tillfélle att betala kontant.

§4

Avgiften tillfaller den verksamhet som hanterar bestéliningen.

§5

Utgaende moms ska inte debiteras.

§6

Allmanheten har ratt att fa ta del av allman handling i myndighetens lokaler utan
avgift.

2.7 Tillampningsanvisningar

Avgifter ska inte tas ut om kopiering av allmén handling sker fér andamal som
beddms vara av intresse for Nyképings kommun, sasom kopiering for de partier
som &r representerad i kommunfullmé&ktige, fackliga foretradare eller for statliga
myndigheters utredningar.

Avgift ska inte tas ut for utford sekretessprovning. En handling som ska
sekretessmarkeras och Nykopings kommun darfor vidtar atgarder sasom utskrift
och skanning omfattas inte av avgiftstaxan i den del som avser arbetet for
sekretessmarkeringen.

Av sakerhetsskal ska material aldrig skannas in eller sparas ned pa ett medium som
tillhandahalls av en enskild.
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