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Avdelningschefsbeslut

Rutin for uttag av avgift vid uttimnande av allmén handling

Bakgrund

Hogskolan far ta ut avgifter for varor och tjanster bara om det féljer av en lag eller férordning
eller av ett sarskilt beslut av regeringen. Ett generellt bemyndigande finns i 4 §
avgiftsforordning (1992:191) som goér att hégskolan under vissa férutsattningar kan besluta
sjalv om att ta betalt for ett antal specifika varor och tjanster inom ramen fér full
kostnadstackning. Merparten av de varor och tjanster som myndigheten far ta betalt for med
stdd av 4 § ar att betrakta som biprodukter till myndighetens ordinarie verksamhet.

For kopior av allman handling galler sarskilda regler. Ratten att ta del av allméanna
handlingar regleras i 2 kap. tryckfrihetsférordningen. Hégskolans allmanna handlingar ska
skyndsamt géras tillgangliga fér den som sa énskar i hégskolans lokaler utan kostnad. 15 §
avgiftsférordningen reglerar de avgifter som ska tas ut for kopior av allmé&nna handlingar.
Om négon begér att fa papperskopia pa allman handling &r de forsta nio kopiorna gratis.
Fran den tionde kopian ska hégskolan ta ut 50 kr i startavgift och 2 kr for varje sida
darutdver.

Ratten att ta del av hégskolans datalagrade information omfattar befintliga allmanna
handlingar men ocksa sammanstallningar av uppgifter ur allmanna handlingar. Detta under
forutsattning att sddana sammanstaliningar kan utféras med rutinbetonade atgarder.

Begar nagon ut information som kraver en stérre arbetsinsats an rutinbetonad far hégskolan
sjélv avgoéra om den ska utféra arbetet mot betalning. Med stéd av 4 § avgiftsférordningen
kan avgift i sa fall tas ut. Observera att den narmare innebérden av rutinbetonad atgard
maste avgoras fran fall till fall beroende pa hégskolans sarskilda forutsattningar.
Huvudregeln &r dock att handlingar ska ld&mnas ut.

Avgift ska aven tas ut nar handlingar skickas till bestallaren via fax. Om hégskolan beslutar
att skicka kopior elektroniskt kan avgift tas ut om det rér sig om automatisk
databehandlingsinformation, t.ex. en databas. | sadant fall tillampas 4 § avgiftsférordningen.
Om databasen innehaller personuppgifter ska en prévning utifran dataskyddsférordningen
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Hogskolan har ingen skyldighet att [amna ut allman handling i elektronisk form. Om det
underlattar hanteringen kan handling dock lamnas ut till férfragaren i PDF-format. Vid ett
elektroniskt utldmnande kan inte avgift tas ut enligt avgiftsférordningen, med undantag av
automatisk databehandlingsinformation. Handlingar som innehaller personuppgifter ska
endast lamnas ut i pappersform.

Rutin

Den organisatoriska enhet som ombesérjer kopiering ansvarar fér den administrativa
hanteringen samt tilldelas avgiften. | de fall bestallningar goérs fran hégskolans centralarkiv
tilifaller avgiften verksamhetsomradet for arkiv och registratur.

Sédertorns hogskola tillampar enkel fakturering vid avgiftsuttag, vilket innebar att ett
faktureringsunderlag lamnas tillsammans med en faktura till bestallaren som gér en
inbetalning till hégskolans bankgirokonto. Ett exemplar av fakturan skickas till
Ekonomiavdelningen for att efterkontroll ska kunna utféras. En kopia av fakturan behalls pa
institution/avdelning. Excel-mall for faktura och faktureringsunderlag aterfinns pa hégskolans
medarbetarwebb.

Om begaran om kopior sker vid institution lamnas ett exemplar av faktureringsunderlaget till
institutionens ekonomihandlaggare. Om begaran om kopior sker vid central férvaltning
ldmnas ett exemplar av faktureringsunderlaget till avdelningens ekonomihandlaggare.

Om bestallning inkommer per fax eller e-post kan faktureringsunderlag samt faktura skickas
elektroniskt. Sker bestallning pa plats Iamnas faktureringsunderlag och faktura tillsammans
med kopior pa handlingarna.

Enligt tryckfrihetsférordningen far inte hégskolan underséka vem som begar ut allmén
handling om det inte &r nédvandigt for att kunna utféra en korrekt sekretessprévning.

Det ar darfor viktigt att forfragan om vart faktura ska skickas inte sammanblandas med
forfragan om identiteten hos den som begar ut kopior.
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Beslut
Beslut i detta arende har fattats av Catarina Ludwig efter féredragning av arkivarie

Mattias Dorrian.

Detta beslut trader i kraft 2018-04-20 och upphaver och ersatter beslut Hégskolegemensam
rutin for uttag av avgift vid utlamning av allman handling, dnr 275/13/2013.

Foredgragande

Catarina Ludwig Ma

Avdelningschef Arkivarie

Beslut delges

Rektor, avdelningschefer, avdelningsférestandare, administrativa chefer och prefekter for
vidare spridning.
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