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Gäller för: Samtliga förvaltningar 

Diarienummer: 2024-603 
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Paragraf i protokoll: 13 
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Allmänna handlingar - 

kopior, skanning och 

avskrift 
Utgångspunkten är att en myndighet på begäran ska lämna ut kopia på allmän 

handling. 

 

Enligt tryckfrihetsförordningen (1949:105) har den som önskar ta del av allmän 

handling rätt att mot fastställd avgift få avskrift eller kopia av handlingen, till den del 

den får lämnas ut. Den som önskar har alltid rätt att, förutsatt att hinder av sekretess 

inte finns, avgiftsfritt ta del av allmän handling ”på plats”. Med det avses att 

handlingen läses i kommunens lokaler antingen på papper eller på bildskärm. Den 

som önskar ta del har dock ingen rätt att själv kopiera dessa uppgifter till ett digitalt 

lagringsmedium.  

 

Kommunen är inte skyldig att lämna ut kopia av allmän handling i digital form om 

det inte följer av lag. Däremot kan kommunen anse att det är enklare och lämpligare 

att skicka informationen digitalt. Det är tillåtet att skicka allmänna handlingar digitalt 

om inga andra hinder föreligger enligt lag, hänsyn ska extra tas till personuppgifter 

enligt dataskyddsförordningen samt sekretess.  

 

Det finns tre typsituationer för den som vill ta del av allmän handling: 

 

1. Någon begär att få en papperskopia av allmän handling. Uppgifterna kan tas 

fram med rutinbetonade åtgärder.  

 

2. Någon efterfrågar en allmän handling i digital form, exempelvis en 

dokumentfil. Kommunen har ingen skyldighet att tillgodose denna önskan, 

såvida det inte är särskilt reglerat i lag. Det kan dock finnas fördelar med att 

tillhandahålla uppgifter i digital form.  

 

3. Någon efterfrågar information som är lagrad i pappersform eller i ett IT-

system eller annat och som kommunen endast kan ta fram med en 

arbetsinsats som går utöver vad som kan sägas vara rutinbetonad. 

Offentlighetsprincipen är då inte tillämplig utan kommunen måste avgöra om 

den ska avvisa beställningen eller utföra den mot ersättning.  

 

Karlsborgs kommun utgår i sina avgiftsbestämmelser från SFS 2011:216 

Förordningen om ändring i avgiftsförordningen (1992:191) när kommunen efter 

särskild begäran lämnar ut kopia eller utskrift av handlingar. 
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Avgifter 

Papperskopia upp till A3 format 

För kopia, upp till A3 format, av allmän handling får avgift tas ut: 

 

 9 sidor eller färre: gratis 

 10 sidor: 50 kr 

 Varje sida efter 10 sidor: 2 kr per sida 

 

Ej per papper, dubbelsidig utskrift räknas som två sidor. 

 

Samma avgift gäller för bestyrkt kopia. 

 

För papperskopia som inte kan tas fram med rutinbetonad arbetsinsats är avgiften 

125 kronor per påbörjad kvart. Upplysning om kostnad för arbetsinsats ska alltid ske 

innan åtgärd påbörjas. 

Digital och skannad handling 

För handling som först måste skannas in för att sedan överlämnas digitalt är de första 

nio sidorna gratis, den tionde sidan och varje sida därutöver tas ut en avgift som om 

det vore papperskopior.  

 

För handling som redan finns lagrad i digitalt är de första nio handlingarna gratis. 

Detta gäller oavsett antal sidor i den digitala handlingen. För varje digital sida 

därutöver tas ut en avgift som om det vore papperskopior. 

 

För digitalisering av analog handling som inte kan göras med en rutinbetonad 

arbetsinsats tar kommunen ut en arbetskostnad, samma sak gäller för digital 

information som måste omarbetas. Avgift är 125 kronor per påbörjad kvart. 

Upplysning om kostnad för arbetsinsats ska alltid ske innan åtgärd påbörjas. 

 

Önskas leverans på digitalt lagringsmedium tillkommer kostnaden för lagringsmediet 

samt arbetskostnad. 

 

Större format än A3 

Kopiering/plottning och skanning av exempelvis foto, karta eller ritning i större 

format än A3, se taxa för byggnadsnämndens verksamhet. 
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Om det är en karta, ritning eller bild som begärs ut och det är svårt att kopiera den 

kan kommunen välja att enbart tillåta att handlingen tas del av på plats. 

 

Ljud- eller videoupptagning 

Allmän handling kan också vara en ljud- eller videoupptagning. Ett ljud- eller 

videoband samt ljud- eller videofil ska, om det är möjligt, kopieras.  

 Kopiering av ljudbandsupptagning är avgiften 120 kr per band. 

 Kopiering av videobandsupptagning är avgiften 600 kr per band.  

 Om ljud- eller videoband behöver digitaliseras är avgiften 10 kronor per 

påbörjad spelminut. 

Avskrift 

En avskrift är när ett original skrivs av, antingen för hand eller i 

ordbehandlingsprogram. En avskrift kan visa hela eller delar av innehållet i originalet. 

Avskriften kan se annorlunda ut än originalet och behöver inte ordagrant stämma 

överens med originalet. Innehållet i avskriften ska dock stämma överens i sak med 

originalet. En avskrift kan ibland behöva bestyrkas med en namnunderskrift 

(vidimering).  

 

Avgift för avskrift av allmän handling på papper eller avskrift av allmän handling 

ljud- eller videoband samt ljud- eller videofil är 125 kronor per påbörjad kvart. 

Upplysning om kostnad för arbetsinsats ska alltid ske innan åtgärd påbörjas. 

Porto 

Kostnader kopplat till försändelse (porto eller postförskott) av kopia eller avskrift av 

allmän handling får tas ut med faktiskt kostnad. 

Avgifter i vissa fall 

Kostnader som uppstår i samband med utlämnande av allmän handling som inte är 

reglerat i denna taxa får debiteras med självkostnadspris.  

 

För det fall att någon återkommande begär ut handlingar på ett sätt som uppenbart 

syftar till att undkomma avgift får kommunen informera denne om att framtida 

begäran kommer debiteras från första sidan. 

Uttag av avgift 

Debitering sker via faktura. Kommunen får ta ut avgiften i förskott om fakturan 

förväntas överstiga 500 kronor. Faktureringsunderlag lämnas till ekonomienheten 

enligt gällande rutin. 
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Avgift tas inte ut 

Avgift ska inte tas ut när följande organisationer eller personer begär ut handlingar:  

 Andra kommuner, regioner eller statliga myndigheter 

 Kommunens egna förvaltningar och bolag (inklusive kommunalförbund) 

 Kommunens förtroendevalda inom ramen för sitt uppdrag 

 Personalföreträdare och fackliga företrädare 

 Media 

 Begäran om egna personuppgifter, efter skriftlig begäran, första kopian 

tillhandhålls gratis. Önskas fler kopior ska avgift tas ut. 

 

Övriga handlingar - kopior, 

utskrift och skanning  
Som en service till privatpersoner, föreningar och företag kan kommunen, i vissa 

verksamheter (främst biblioteken), erbjuda kopiering, utskrift och skanning av övriga 

handlingar med hjälp av verksamhetens utrustning. För detta får en avgift tas ut som 

inte överstiger självkostnadspris. Nedanstående avgifter gäller som grund och kan 

räknas upp årligen med motsvarande KPI (konsumentprisindex). 

Avgifter 
Svartvit 

A4 enkelsidig 3 kr, dubbelsidig 6 kr 

A3 enkelsidig 6 kr, dubbelsidig 12 kr 

 

Färg 

A4 enkelsidig 6 kr, dubbelsidig 12 kr 

A3 enkelsidig 12 kr, dubbelsidig 24 kr 

 

Skanna är gratis (under förutsättning att det inte kräver arbetsinsats från kommunens 

personal). 

 

Då dessa tjänster inte betraktas som myndighetsutövning ingår 25 % moms i ovan 

angivna avgifter. 

 

Föreningar får 50 % rabatt. 
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