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Rutin vid uttag av avgift for kopior vid
utlamnande av allman handling

Syfte och omfattning

Kommunfullmaktige har beslutat om en taxa vid kopior vid begaran om
utlamnande av allman handling. Taxan finns i kommunens férfattningssamling pa
hemsidan. Taxan ska anvadndas nar ett utlimnande innebér att fler an 24 sidor (en
dubbelsidig kopia réaknas som tva sidor) eller filer ska lamnas ut.

Rutinen beskriver tillvagagangssattet vid uttaget av avgiften.

Ansvar
Den verksamhet som ldmnar ut handlingen ansvarar for att avgiften tas ut.

Genomforande

Nar du har konstaterat att taxan ska anvandas sa informeras den som har begart
handlingen om att en avgift kommer att tas ut samt hur stor avgiften blir. Det ar
viktigt att denna information lamnas innan utlamnandet sker sa att den som begér
handlingen har majlighet att begrédnsa eller avsta sin begaran.

Rékna ut avgiften baserat pa den taxa som fullmaktige har beslutat. | normalfallet
erbjuds att handlingen hdmtas i ndgon av kommunens receptioner. Om personen
onskar fa handlingen skickad till sig med post sa tillkommer avgift for detta, vilket
personen da behdver informeras om. Kontakta avtalsansvarig for postavtalet
inom enheten for kommunservice i kommunstyrelsens forvaltning for att
sakerstalla den aktuella avgiften.

Skapa ett faktureringsunderlag genom att anvanda kommunens e-tjanst Extern
kundfaktura. Avgifterna &r momsfria. Kontera intdkten pa lampligt ansvarskonto
inom din verksamhet. Vid osakerhet, radfraga chef eller controller.

Om personen som har begért handlingen vill vara anonym sa erbjuds mojligheten
att hamta ut handlingen pa Vasterviks Stadsbibliotek. Biblioteket kan da ta emot
en kontantbetalning vid utldmnandet. Forbered ett kuvert med handlingarna,
rakna ut avgiften och lamna detta till biblioteket sa att de vet hur mycket de ska ta
betalt nar de lamnar ut handlingarna.

Revidering
Rutinen revideras vid behov.
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Avvikelse
Om rutinen inte f6ljs ska dokumentansvarig for rutinen informeras.
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