NYKARLEBY
UUSIKAARLEPYY

Direktiv for utlamnande
av myndighetshandlingar

Stadsfullmaktige
NYKARLEBY STAD 30.10.2024 § 46



—

N oo g o

Utldmnande av myndighetshandlingar
Avgiftsfria handlingar .......c.cccccceeeeieinnnee.
Avgiftsbelagda handlingar.........cceenee.
Begdran om handlingar ...
Tidsfrister aft ge ut handlingar................
Befogenheter att ge ut handlingar.........

AndringsSOKANAE ..........ovveeeeeeeeeeeeeeeeeee.



‘A*LY
i

NYKARLEBY
UUSIKAARLEPYY

1. Utlamnande av myndighetshandlingar

Nykarleby stads ratt att ta ut avgifter och séftet for detta foljs enligt denna tfaxa om inget
annat foreskrivs eller bestdms for specialkopiering inom respektive sektor.

Huvudregeln dr dndd att uppgifter ur en offentlig handling ar avgiftsfri d& det gdller
specificerade uppgifter vars informationssdkning ar rimlig. Myndigheterna strévar efter
god forvaltning och informationshantering i sin verksamhet for att mojliggéra smidiga
informationssoékningar.

Vid uppbdrande av avgift tillédmpas kommunallagen, lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet, lag om indrivning av fordringar samt stadens
forvaltningsstadga. Vid utldmnande av handling beaktas dven bestmmelserna i EU:s
dataskyddsforordning.

2. Avgiftsfria handlingar

I princip @r erhdllandet av uppgifter ur offentliga handlingar avgiftsfritt. I kommmunerna
|&mnas uppgifter ut avgiftsfritt nar

uppgifterna ges muntligen eller elektroniskt
- handlingen I&ses eller kopieras hos myndigheten
- en handling som lagrats elektroniskt sdnds per e-post

- ldmnandet av handlingen ingdr i myndighetens skyldighet aft ge réd, hora eller
informera (se 8 §, 34 § i forvaltningslagen).

- for protokollsutdrag, dar beslut delges den berdrda parten

- av stadens egna myndigheter och verk

- foér en handling som enligt lag ska ges &t en statlig myndighet

- ndr en tjdnsteinnehavare eller arbetstagare i stadens tjanst begar:
ett arbetsintyg
ett [bneintyg eller

en handling som behdvs for att ansdka om pension eller annan férmdn som
foljer av tjdnste- eller arbetsférhdllandet

- av stadens fortroendevalda for handlingar som behdvs for skdtseln av
fortroendeuppdraget.
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Avgiftsfrihet kan tilldmpas pd sédana begdran om uppgifter som ér fillréckligt
individualiserade och ddr uppgifterna hittas i kommunens informationssystem med hjalp
av registrens uppgifts- och dokumentklassificering, drendenummer eller med hjdlp av
olika soékfunktioner. Ospecificerad eller i dvrigt mycket omfattande begdran uppfyller inte
kriterierna for individualisering i offentlighetslagen.

3. Avgiftsbelagda handlingar

For utldimnande av handling som inte ingdr i kontexten avgiftsfria handlingar tas en
skdlig avgift enligt nedanstéende grunder. En handling ér avgiftsbelagd dé
framtagandet av uppgifter ur handlingen inte har individualiserats tillrdckligt noggrant,
inte hittas i kommunens informationssystem och informationssdkningen ar tidskrévande.
Av sarskilda skal kan myndigheten besluta atft infe utkrdva avgift. Avgifterna galler
oberoende av om handlingen ges ut muntligt, elektroniskt, ges ut fér Iasning eller sands
per post. Till avgifterna tillkommer expeditionsavgift, avgifterna innehdller moms.

Utlédmnande av en uppgift som det krévs sdrskilda dtgdrder for att ta fram ur en
handling, en kopia eller ndgon annan utskrift

Fast grundavgift, som graderas pé foljande saft enligt hur krévande
informationssokningen ar:

- normal informationssdkning (arbetstid under 2 h) 40,00 euro
- kravande informationssodkning (arbetstid 2-5 h) 80,00 euro
- mycket krévande informationssdkning 150,00 euro

(arbetstid dver 5 h - max. en arbetsdag)
- Overskridande fid 20,00 euro/timme
Utdver grundavgiften debiteras 0,35 euro per sida.

Vid brédskande drenden (inom 5 vardagar) hojs den graderade grundavgiften med 100
%.

Laminering 3,00 euro / A4 sida 5,00 euro / A3 sida

Stadgesamlingar, specialmaterial och instruktioner 5,00 euro / publikation
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En privatperson eller férening kan via stadens verksamhetspunkter begéra om att f&
kopior av egna dokument.

Kopiering - A4 (svartvit) 0,35 €
- A4 (farg) 0,50 €
- A3 (svartvit) 0,70 €
- A3 (farg) 1,00 €

Foreningar kan begdra en kopieringskod (eller meddela antalet kopior) och faktureras for
kopiorna ftill sjélvkostnadspris 2 ggr/dr. Sjélvkostnadspriset dr 7 cent/sida for svartvit och
25 cent/sida for farg.

Nd&r privatperson kopierar éver 100 sidor eller en férening dver 250 sidor p& en gdng kan
priset reduceras enligt dverenskommelse med avdelningschefen fér den avdelning pd vars
kopieringsmaskin kopieringen utfors.

Upphovsrattsligt skyddat material fér inte kopieras for externt bruk. Internt inom
organisationen gdller Kopiostos licensavtal.

Om handlingar sé&nds per post, sénds de som vanliga férsandelser, och for varje
forséndelse debiteras porto och en expeditionsavgift pd 3 euro. Om ingen avgift tas ut
férhandlingen, debiteras inte heller porto eller expeditionsavgift.

4. Begaran om handlingar
Begdran om aft ta del av en handling rekommenderas att goras skriftligen.

Begdran sands till stadens registratur, nykarleby.stad@nykarleby.fi. Registraturen
férmedlar begdran vidare till berérd myndighet for behandling och bem&tande.

Fore myndighetens behandling av begdran informeras det om eventuella avgifter som
kan uppstd av informationssdkningen. Den som begdr om en handling behéver inte
utreda sin identitet eller motivera sin begdran, om det infe behdvs for att myndigheten
skall kunna utéva sin provningsratt eller kunna utreda om hen har rgtt aft ta del av
handlingens innehdll. Handlingar kan vara offentliga for allmd&nheten eller offentliga
enbart for berdrda parter. For att ta del av en handling som &r offentlig endast for
berérda parter mdste den som ber om handlingen bevisa att hen &r berdrd part. Om
handlingen &r endast delvis sekretessbelagd kan offentliga delar ges ut genom att
sekretessbelagda delar tacks dver. (Offentlighetslagens 6 kapitel) Begdran om att ta del
av handlingar dr en myndighetshandling och &r ddrmed en offentlig uppgift.
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5. Tidsfrister att ge ut handlingar

En begdran om utldmnande av handling behandlas utan dréjsmdal, och uppgifter ur en
offentlig handling ges s& snart som majligt, dock senast inom tvé veckor frén aft
myndigheten mottagit begdran.

Om de begdrda handlingarna ar:
- mdnga, eller
- innehdller sekretessbelagda delar, eller

- om ndgon annan jdmforbar omsténdighet gor att det krévs special&tgdrder eller
stérre arbetsmdangd @n normalt for att behandla och avgdra drendet,

far drendet avgdras och uppgifter ur en offentlig handling I&mnas ut inom en mé&nad efter
aftt myndigheten mottagit begdran. (Offentlighetslagen § 14) I situationer ddr begdran ar
brédskande hojs grundavgiften. Brédskande begdran behandlas inom 5 vardagar.

6. Befogenheter att ge ut handlingar

Beslut om aft I[&mna ut en handling fattas av den myndighet som innehar handlingen, om
inte ndgot annat foreskrivs i offentlighetslagens 15 § 3 mom. eller nédgon annanstans i lag.

Enligt § 34 i forvaltningsstadgan ska begdran om upplysningar som gdéller stadens
handlingar avgodras av respektive avdelningsdirektor. Beg&ran om uppgifter av
fullmdaktiges handlingar avgérs av forvaltningschefen. Ett organ kan i den omfattning
organet bestdmmer delegera ratt till en understalld tjGnsteinnehavare att som myndighet
avgdra om en handling fér I&mnas ut.

7. Andringssdkande

Om myndigheten avslér en begdran om uppgifter, ska myndigheten meddela muntligt
den som begart vad vagran beror. Myndigheten ska dven meddela om rétten att fora
arendet till dverlydande myndighet fér avgérande. Vanliga orsaker ftill att begdéran avslds
ar handlingssekretess, att handlingen inte dnnu ar offentlig eller aft handlingen inte dr en
myndighetshandling. Om d&rendet inte fors vidare fill dverlydande myndighet ger
myndigheten en skriftlig redogorelse i form av ett forvaltningsbeslut. Till beslutet bifogas
anvisning om andringssdkande via férvaltningsbesvar.



