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Rutin for att ut avgift for allmé&nna handlingar

Na&r tas en avgift ut

SLU tar ut en avgift for utlamnande av allmanna handlingar® pa 10 sidor eller mer.

Avgiften kan tas ut oavsett om handlingarna l&mnas ut i pappersformat eller
digitalt. Ldmnas handlingarna i pappersformat och postas ska portokostnaden
laggas till avgiften. Avgiften berdknas separat for varje enskild begéran om
utldmnande.

Avgiftens storlek

10 sidor kostar 50 kr, darefter kostar varje sida 2 kr.

Om nagon begér ut 12 sidor handlingar blir avgiften alltsa 54 kr (50 kr + 2 sidor x
2 kr). For 70 sidor blir avgiften 170 kr (50 kr + 60 sidor x 2 kr).

Nar far avgift inte tas ut
Upp till 9 sidor &r avgiftsfritt.

Om bestéllaren, alltsa den person som begar att fa ta del av allmanna handlingar, ar
part i ett mal eller arende har hen rétt att fa del av handlingarna avgiftsfritt. Samma
sak géller om staten begar ut handlingar fran SLU eller for interna forfragningar i
tjansten.

L Fér mer information om vad en allmén handling ar, se Arendehandboken pé
medarbetarwebben.

Utskrifter av det har dokumentet &r kopior och méste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.
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Steg for att ta ut avgift

1. Du far en begédran om att lamna ut allman handling. Sammanstall handlingarna,
kontrollera att de ar allménna och om sekretess géller. Om handlingarna kan
lamnas ut raknar du ihop hur manga sidor det blir.

2. Kontakta bestéllaren och informera om att handlingarna kan lamnas ut mot en
avgift. Ge aven instruktioner om hur betalning kan ske och fraga om personen
fortfarande dnskar fa handlingarna. Anvand garna svarstexten sist i denna
rutin. Informationen fungerar som kvitto/underlag for bestallaren.

3. Nar bestallaren bekraftat att hen 6nskar fa handlingarna mot avgift kan du
skicka handlingarna. Bestéllaren kan bekrafta antingen genom att skicka bevis
pa betalning eller genom att meddela att hen kommer att betala. Tank pa att
anpassa utlamningsséttet till informationen du lamnar ut. Vissa
personuppgifter, till exempel personnummer, och kénsligare data bor av
sékerhetsskal inte skickas digitalt. Om bestallaren dnskar kan hen dven hamta
handlingarna pa nagon av SLU: s orter.

4. Informationen om avgift och underlaget for betalning ska sparas i arendet for
utlamnande som registrator skapar i Public 360.

5. Om bestéllaren anser att avgiften ar felaktig har hen rétt att begéra ett skriftligt
beslut om avgiften. En sadan begaran maste inkomma inom 30 dagar fran den
dag avgiften betalades. Bestallaren kan sedan ¢verklaga beslutet hos
Skatteverket. Om du far en begaran om skriftligt beslut kontaktar du enheten
for juridik (juridik@slu.se) som ansvarar for att ta fram ett beslut.

Om begéran avser avskrift av en ljudupptagning eller kopia av
videobandsupptagning eller ljudbandsupptagning kontaktar du enheten for juridik
pa juridik@slu.se. De hjalper dig da att berakna avgiften.

Forskottsbetalning

I undantagsfall kan SLU begéra forskottsbetalning for utlimnande av allménna
handlingar enligt 6 kap 1a § offentlighets- och sekretesslagen. Exempel pa nar
forskottsbetalning kan tillampas &r nar begéran ar omfattande och resurskravande.
Om du vill anvanda forskottsbetalning, stdim av med enheten for juridik forst.

Ta del av allménna handlingar pa plats

En bestallare som begér att ta del av allmanna handlingar pa plats har ratt att géra
det avgiftsfritt. Om bestéllaren vill ta del av handlingar pa plats, tank pa att
bestdmma en tid. Boka ett rum och se till att det finns personal som kan sitta med.
Vill bestallaren, efter att ha sett 6ver handlingarna, fa med sig kopior som
motsvarar 10 sidor eller mer ska en avgift tas ut enligt denna rutin.
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Anonymitet — kontant betalning
En bestallare som begar att fa ta del av allmanna handlingar har ratt att vara

anonym. Om bestallaren vill utnyttja den réatten, eller av annat skal inte vill att SLU

ska behandla hens personuppgifter vid betalningen, kan hen betala kontant.

Kontant betalning ska bara anvéndas i undantagsfall. Bestéllaren behéver ha med

sig jamna pengar, vilket innebar att hen maste fa information om avgiften fore
besoket.

Den anstallda som lamnar ut handlingarna tar emot kontanterna, lamnar en kvittens

till bestéllaren och sparar en kvittens. Kontakta kundreskontra@slu.se, 1agg till
ekonomichef och enhetschef for reskontraenheten, for information om hur

kontanterna och den sparade kvittensen ska hanteras. Du kan fa en mall for kvittens

fran enheten for juridik (juridik@slu.se).

Svarstext

Nedanstaende text kan du skicka som svar pa en begaran om utlamnande av 10
sidor eller mer.

Hej,

Du har begart att fa ta del av allmanna handlingar hos SLU. Din begéran
motsvarar XX sidor. SLU tar ut en avgift for utlamnande av allménna
handlingar pa 10 sidor eller mer. Dérfor behover du betala en avgift for
handlingarna. Avgiften tas ut enligt 15 och 16 8§ avgiftsforordningen
(1992:191).

Avgiften for denna begéran blir XX kr, 50 kronor for 10 sidor och dérefter
2 kr/sida. Om du fortfarande vill fa del av handlingarna, var god bekrafta
genom att svara pa detta meddelande eller genom att skicka bevis pa
betalningen (se nasta stycke). Nar vi fatt ditt svar kommer vi att skicka
handlingarna.

Du kan betala in avgiften via Swish, 123 642 66 54, eller genom att gora en
insattning till bankgiro 5050-7920. Né&r du betalat in avgiften behdver du
visa det for oss genom att skicka en bild/skarmdump av betalningen fran din
bank som svar pa detta meddelande. Betalning ska ske senast 14 dagar fran
att du fatt detta meddelande.

Om du anser att avgiften ar felaktig har du ratt att inom 30 dagar, fran den
dag avgiften betalades, begéra ett skriftligt beslut om avgiften som du sedan
kan 6verklaga hos Skatteverket.

I samband med betalningen av avgiften kommer vi att behandla de
personuppgifter som du uppger for att kunna betala och fa handlingarna. Du
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kan lasa mer om hur SLU behandlar dina personuppgifter pa
www.slu.se/personuppgifter.

Med vanlig halsning,

Din signatur
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