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Inledning

Var och en har ratt att ta del av Svenska kyrkans handlingar samt allmanna handlingar som férvaras
hos Svenska kyrkan, om dessa inte helt eller delvis skyddas av sekretess. Nar nagon besoker kansliet
dar en handling férvaras och dar studerar den far inte nagon avgift tas ut. Malmo pastorat far dock
ta betalt for kopior av handlingar som lamnas ut efter sarskild begaran och i vissa fall &ven for visst
arbete som begéaran medfér.

| férarbetena till kyrkoordningen anges att regleringen av avgifter ar avsedd att i allt vasentligt
motsvara vad som galler pa den statliga sidan'. Riktlinjerna baserar sig darfor, forutom pa
kyrkoordningen, aven i stor utstrackning pa reglerna i avgiftsférordningen (1992:191).

Riktlinjerna anger vad som galler och med vilket belopp avgift tas ut. Daremot behandlas inte sérskilt
vad som &r en Svenska kyrkans handling respektive en allman handling.

Avgift far inte avse det arbete som laggs ner pa att ta fram handlingar fran den plats dar de férvaras
eller for arbete med att sekretess- och GDPR-granska dem.

1 CsSkr 1999:3 sid. 2-302
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1. Utlamnande av handlingar
Den som begar ut handlingar ska fa information om eventuell avgift innan handlingarna lamnas ut.

Nar handlingar Iamnas ut i elektronisk form bor det ske i pdf-format (eller annat format som gor det
svart att andra innehallet), vilket kan innebara att en befintlig fil maste konverteras till pdf-format
fore utlamnandet.

2. Auvgift for handlingar som lamnas ut pa Malmo pastorat eller skickas med brev

Malmo pastorat far ta ut en avgift for papperskopior av handlingar om bestallningen omfattar tio
sidor eller mer. Avgift tas ut enligt féljande:

- De férsta nio sidorna ér gratis
- Den tionde sidan kostar 50 kronor

- Varje sida darutover kostar 2 kronor
- Vid brevleverans tillkommer porto och vid postforskott

postférskottsavqift.
3. Auvgift for handlingar som skickas med e-post
3.1 Handlingar som skannas in — avgift fér kopior

For handlingar som férst maste skannas in for att sedan skickas med e-post ska avgift tas
ut motsvarande den for papperskopior. Det innebar att de férsta nio sidorna ar gratis,
den tionde kostar 50 kronor och varje sida darutover kostar 2 kronor. Detta galler
oavsett om handlingen skannas in i samband med bestallningen eller har skannats in vid
ett tidigare tillfalle.

3.2 Handlingar lagrade i diariet eller andra verksamhetssystem — avqgift fér arbete

Har avses alla typer av handlingar, aven registerutdrag. Det avgérande ar om
handlingarna finns lagrade i nadgot system vid tillfallet fér begaran om att fa ut dessa.
Enstaka handlingar sasom beslut t ex beslut i diariet [amnas ut utan kostnad foér den
enskilde. Men om en bestallning tar mer an tio minuter att hantera ska avgift tas ut med
80 kronor per pabdrjad tiominutersperiod fran och med den elfte arbetsminuten. 2
Avgiften far avse arbete med att konvertera och sammanstalla filer och bifoga demi e-
post. Avgiften far inte avse arbete med att fram handlingarna eller att sekretess- och
GDPR-granska dem.?

2 Avgiften ar baserad pa avgiften for avskrift av allmén handling enligt 17 § avgiftsférordningen.
3 Avgiften ar baserad pa regeln i avgiftsférordningen 4 § 8 p jamford med 17 §
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4. Avgift for USB-minne som lamnas pa Malmo pastorat eller skickas med brev

4.1 Handlingar som skannas in — avgift fér kopior

For handlingar som skannas in for att sen foras over till USB-minne tar Malmé
pastorat ut en avgift motsvarande den for handlingar som skickas med brev.

4.2 Handlingar som finns lagrade i diariet eller andra verksamhetssystem — avgift for arbete

For handlingar som finns lagrade i diariet eller andra verksamhetssystem och som fors
over till USB-minne tar Malmo pastorat ut avgift motsvarande den for 3.2.

Vid kopiering av handlingar eller av ljudinspelningar samt ljud- och bildinspelningar fran
USB-minne till USB-minne tas avgift ut for det arbete som utldmnande medfor

Vid brevleverans av USB-minne tillkommer porto och vid postférskott
postforskottsavgift. Dessutom ska en kostnad om 50 kr tas ut per USB-minne.*

5. Sarskilda fall

5.1 Omfattande bestéllningar som kréver arbetsinsats utéver det vanliga

Om nagon begar ut handlingar i sddan omfattning att Malmo pastorat inte kan hantera
bestallningen inom ordinarie arbetstid eller om extrapersonal maste anstallas, ar det att
se som en omfattande bestallning, och avgift ska tas ut utifran vilket arbete som
bestallningen faktiskt medfor.

Vid omfattande bestaliningar far avgift tas ut med 80 kronor per pabdérjad
tiominutersperiod fran och med den elfte arbetsminuten. °

5.2 Avgift fran forsta sidan vid aterkommande smabestéliningar

Vid uppenbart missbruk av bestammelsen om avgiftsfrinet ska Malmé pastorat ta betalt
redan fran och med den forsta sidan. Det innebar att avgiften for bestéllningar som
omfattar en till tio sidor blir 50 kronor. 8

4 Avgiften ar baserad pa avgiftsférordningen 4 § 8 p jamférd med 15,16 och 17 §§
5 Avgiften ar baserad pa regeln om undantag i16 § alternativt 4 § 8 p avgiftsforordningen
6 Avgiften &r baserad pa regeln om undantag i 16 § avgiftsférordningen
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6. Rutiner for hur vi tar betalt, skriftligt beslut och 6verklagande
6.1 Rutiner fér hur vi tar betalt

Den som begar ut handlingar ska fa information om eventuell avgift innan handlingarna
ldmnas ut.

Om beloppet ar under 100 kronor sker betalning genom att Malmd pastorat i
samband med utskicket av handlingarna bifogar information om belopp och
betalning med Swish i forsta hand darefter via bankgironummer, XXXX-XXXx

Om beloppet ar 100 kronor och éver fakturerar vi. Ta reda pa namn och
faktureringsadress.

| vissa fall kan handlingar skickas med postforskott.

Om nagon vill vara anonym finns det méjlighet att komma till Malmé pastorats
kansli och I6sa ut handlingarna kontant. Malmo pastorat kan aldrig neka att ta emot
kontanter.

6.2 Skriftligt beslut/6verklagande

Nar en Svenska kyrkans handling eller en allman handling lamnas ut ar det inte
nddvandigt att i varje enskilt fall fatta ett formellt beslut om avgiftsuttaget. Vad galler
avgiftsuttag dvs. for kopia eller avskrift av allman handling, utskrift av upptagning for
automatisk databehandling eller kopia av video- eller ljudbandsupptagning eller utskrift
av ljudbandsupptagning, har den som anser att beslutet om avgiftsuttag ar oriktigt ratt
att begara ett skriftligt beslut. Denna begaran ska goéras inom 30 dagar fran det att
avgiften har betalats. Beslutet dverklagas hos Domkapitlet.

7. Undantag fran avgiftsskyldighet

Parter i pagaende arenden har ratt att fa ut ett exemplar av handlingar i
arendet_bookmark217

"Undantaget ar baserat pa avgiftsférordningen 21 §



