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Regler for utlamnande av allmanna handlingar vid
Hogskolan Dalarna

Bakgrund och allman information

Offentlighetsprincipen &r central i svensk réttsordning och &r en garanti for insyn i myndigheternas
arbete. Den regleras i tryckfrihetsforordningen, forkortad TF, och innebér att alla har rétt att ta del av
allménna handlingar som é&r offentliga.

Med handling avses en framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller
pa annat sétt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § TF). Det kan handla om savil
handlingar i form av pappersdokument som ljud- eller videoupptagningar, samt information som
forvaras pé en harddisk eller liknande.

En handling &r enligt 2 kap. 3 § TF allmén om den forvaras hos en myndighet eller har inkommit till
(6 §) eller upprittats hos myndigheten (7§).

En allmén handling kan vara antingen offentlig eller omfattas av sekretess.

Begréansningar i allménhetens rétt att ta del av allminna handlingar finns framst i offentlighets- och
sekretesslagen, forkortad OSL.

En begéran att ta del av allmén handling kan goras till alla anstédllda vid en myndighet. Den kan
komma in pa olika sitt, till exempel muntligen, skriftligen, via drendehanteringssystem, via mejl eller
telefon. Begiran ska behandlas skyndsamt — vilket innebér att det ska prioriteras framfor andra
arbetsuppgifter. Ett utlimnande som inte innebér ndgon omfattande sekretessprovning ska effektueras
inom 1-2 arbetsdagar. Vid en mer omfattande sekretessprovning och pafoljande atgéarder som till
exempel maskning kan ytterligare nagra arbetsdagar vara acceptabelt.

Hogskolan fér inte efterforska varfor handlingen begérs ut eller av vem, om inte det dr nddvéndigt for
att kunna gora en sekretessprovning.

Vem ska lamna ut handlingen?

I forsta hand hanteras begéran om utlimnande av allmidnna handlingar av den medarbetare som har
tillgéng till handlingen i sitt dagliga arbete. (6 kap. 3§ OSL) Registratur/arkiv/jurist &r behjilpliga vid
frdgor och tveksamheter. Om handlingen bedoms omfattas av sekretess, eller i det fall det blir fraga
om ett utlimnande med forbehall, ska ddremot beslut i drendet fattas av utsedd delegat enligt nedan.
Detta bor goras 1 samrad med registratur/arkiv/jurist.

Beslut att inte 14mna ut allmén handling till enskild eller myndighet, samt uppstéllande av forbehall i
samband med utldmnande, &r delegerat till prorektor, hdgskoledirektor, chef for Utbildnings - och
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forskningskansliet, prefekter och verksamhetsstddets avdelningschefer. Dessa beslut ska diarieforas i
samrad med registrator.

Avgift
Hogskolan Dalarna ska enligt avgiftsforordningen ta betalt for kopior av allmdnna handlingar som
lamnas ut efter sérskild begiran. Den som Onskar ska erbjudas att kostnadsfritt ta del av handlingen pé
plats 1 hogskolans lokaler.

Myndigheter har ingen skyldighet att Iimna ut kopior elektroniskt, men kan vélja att gora det om det
lampar sig med tanke pa handlingens innehall. Grunden for de statliga myndigheternas rétt att ta ut en
avgift for utlimnade av elektroniska handlingar finns i avgiftsforordningen 4§ attonde punkten. Enligt
avgiftsforordningen 5§ tredje stycket far myndigheter far sjdlva, upp till full kostnadstiackning, besluta
om storleken pa avgifterna.

Hogskolan Dalarna tar ut en sddan avgift. Dessa riktlinjer tydliggor vilka regler som géller nér och
med vilket belopp avgift ska tas ut.

Vad hogskolan har ratt att ta ut avgift for ndr utlamnande sker elektroniskt:
Som huvudregel ska avgift tas ut om arbetsinsatsen for att Idmna ut handlingarna elektroniskt
Overstiger 10 minuter.

Vid berdkning av arbetsinsatsen for att lamna ut handlingen elektroniskt dr det endast dtgirder som
utfors i syfte att distribuera handlingen — fran det att den hittats till dess att den kan skickas ivdg — som
ska beaktas, till exempel:

e Skanna

e Skrivaut

e Gora skdirmdumpar

e Andra format

e Kopiera eller spara ner en fil
e Spara dver till USB-minne

Tid for att hitta en handling ska inte beaktas. Arbetsmoment som foljer av skyldighet enligt
tryckfrihetsforordningen ska inte beaktas vid berdkning av arbetsinsatsen, till exempel:

e Att uppritta en sammanstéllning av elektroniska uppgifter inom ramen for rutinbetonade
atgérder

e Sekretessprovning

e Att maskera de delar av en handling som omfattas av sekretess

Avgift ska inte tas ut i féljande fall:

e Vid utlimnande till andra myndigheter

e Vid utlimnande till riksdagens utskott om utlimnande sker med stdd av en bestimmelse om
uppgiftsskyldighet (se 10 kap. 8§ riksdagsordningen)

e Vid utlimnande till f6ljd av ndgon annan bestimmelse om uppgiftsskyldighet i lag eller
ordning
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Hur avgiften ska berdknas nar utlamnande sker i pappersform
Enligt avgiftsforordningen 16 § &r hogskolan skyldig att ta ut avgift for kopia eller utskrift av allménna
handlingar om bestillningen omfattar tio sidor eller mer.

e Sidan 0-9 gratis,
e Sidan 10 kostar 50 kr
e Varje sida dérefter kostar 2 kr.

Eftersom den som begir ut en kopia av allmén handling ska kunna vara anonym maste hdgskolan
alltid kunna ta emot kontant betalning. I receptionen kan betalning av avgiften ske med kontanter, kort
eller swish. Vid postforsidndelse kan inbetalningskort bifogas handlingarna.

Om handlingarna skickas via brev tillkommer portokostnad om férsandelsen viger mer dn 20 gram
samt eventuell postforskottsavgift eller annan sirskild kostnad for att med post, bud eller liknande
sdnda den begirda handlingen till mottagaren.

Hur avgiften ska beraknas nar utlamnande sker i elektronisk form

P& motsvarande sétt som avgift berdknas for pappershandlingar, dr de forsta 10 minuterna
kostnadsfria. Darefter kostar varje paborjad 10-minutersperiod 60 kr. Exempelvis kostar det alltsa 300
kr for ett utlimnande som tar en timme att effektuera. Betalning sker pa samma sétt som for
pappershandlingar.

Andra avgifter som kan bli aktuella
Enligt avgiftsforordningen 17 § géller foljande:

e  Avskrift av allmén handling: 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme.

e  Utskrift av l[judbandsupptagning: 125 kronor per paborjad fjardedels arbetstimme.
e Kopia av videobandsupptagning: 600 kronor per band.

e Kopia av ljudbandsupptagning: 120 kronor per band.
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