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KOKEMAEN KAUPUNGIN
ASIAKIRJOISTA PERITTAVAT MAKSUT

Kaupunginhallitus 11.2.2019 § 45
Voimaantulo 28.2.2019

Kokemaen kaupungin asiakirjoista, joiden hinnoista ei ole toisin saa-
detty tai maaratty, peritaan maksuja seuraavien perusteiden mukaan:

Maksuttomat asiakirjat ja tiedot

Julkisuuslain 34 &n 1T momentin mukaan asiakirjan antami-
sesta ei perita maksua, kun:

1. asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti;

2. asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jal-
jennettavaksi;

3. julkinen sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetaan tiedon
pyytajalle sahkopostitse

4. sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetaan asianosaiselle
sahkopostitse;

5. pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neu-
vonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteen piiriin.

Edella kohdissa 1.-4. tarkoitetuissa tapauksissa tiedon esille
hakemisesta aiheutuneita kustannuksia vastaava maksu peri-
taan kuitenkin silloin, kun on pyydetty asiakirjaa, joka ei jul-
kisuuslain 13 &n 1 momentissa tarkoitetulla tavalla ole yksi-
loitavissa ja loydettavissa viranomaisen taman lain mukaises-
ti pitamasta asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirja-
luokittelun eika asiakirjan tunnisteen avulla taikka sahkoises-
ti yllapidetysta rekisterista sen hakutoimintojen avulla.

Kohdan 5 mukaisia maksuttomia asiakirjoja ovat esimerkiksi

- poytakirjanote, jolla paatdos annetaan asianosaiselle tie-
doksi
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- kuntalaissa saadetty luottamushenkiloiden oikeus saada
tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan
pitaa tarpeellisina

- asiakirja, joka lain mukaan annetaan viranomaiselle esim.
kaupungin hallintoon kohdistuvan viranomaiselle saade-
tyn valvontatehtavan suorittamista varten.

Seuraavista palvelussuhteeseen perustuvista asiakirjoista ei
perita maksua:

- tyo- tai palvelustodistuksesta (1 kpl)

- palkkatodistuksesta

- asiakirjasta, jota tarvitaan virka- tai tyosuhteesta johtuvan
elakkeen tai muun edun hakemista varten.

Tietosuoja- ja henkilotietolainsaadannon perusteella jokai-
sella on oikeus tarkastaa maksutta kaupungin henkildrekis-
teriin talletetut tietonsa kerran vuodessa. Useammin tapah-
tuviin tarkastuspyyntoihin sovelletaan jaljempana maaritelty-
ja tiedonhausta perittavia maksuja.

Asiakirjamaksuja ei perita kaupungin omilta toimintayksi-

koilta silloin, kun nama tarvitsevat tietoja tehtaviensa suorit-
tamiseksi.

Maksullisten asiakirjojen lunastusmaksut ja kopiointimaksut

A. Oikeaksi todistetut asiakirjat ja todistukset

Poytakirjanote tai vastaava oikeaksi todistettu jaljennds

- ensimmainen sivu 400 €
- seuraavat sivut 2,00 €
Pyynndsta annettu todistus 7,00 €

esim. koulutodistusjaljennos,
tyotodistus (ylimaarainen), muu
vastaava todistus tai lausunto
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B. Kopiomaaran perusteella maksulliset asiakirjat
(= oikeaksi todistamaton kopio/tuloste)

Muista maksullisista asiakirjoista peritaan maksu kopiohin-
naston mukaisesti:

A4 A3
Mustavalkoinen kopio tai tuloste/sivu 0,60 € 0,80 €
Varillinen kopio tai tuloste/sivu 0.80 € 1,00 €

Asiakirjojen toimittaminen, postituskulut ja lahetysmaksu

Asiakirja voidaan noutaa tai vaihtoehtoisesti lahettaa asiak-
kaalle sahkoisesti tai postitse.

Asiakirjoja postitse lahetettaessa peritaan jokaiselta lahetyk-
selta varsinaisen maksun lisaksi todelliset postituskulut ja
lahetysmaksuna 5 euroa.

Postituskuluja ja lahetysmaksua ei perita, jos asiakirjasta ei
perita maksua.

Asiakirjan toimitusajasta on saadetty julkisuuslain 14 §:ssa.
Asiakirjat toimitetaan paasaantodisesti viimeistaan kahden
viikon kuluessa pyynnon esittamisesta. Poikkeuksellisen laa-
jat ja vaikeasti loydettavat asiakirjapyynnot kasitellaan kuu-
kauden kuluessa pyynnon esittamisesta.

Mikali asiakkaalla on perustellusta syysta tarve Kiireellisem-
paan aikatauluun {(esim. hakuajat) tulee hanen ilmoittaa toi-
vomus pyyntoa tehdessaan.

Tiedonhausta perittavat maksut

Tiedonhakumaksua peritédan erityistoimenpiteita vaativissa
tietopyynnoissa, joissa asiakirjan esille haku ei ole mahdolli-
nen tavanomaisilla keinoilla. Mikali pyydetty asiakirja-
aineisto on laaja - pyydettyjen asiakirjojen maarasta riip-
pumatta - tai siinad on paljon asiakirjan eri osissa salassa pi-
dettavaa tietoa, asiakirjan tuottaminen annettavaan muo-
toon voi vaatia tavanomaista enemman tyota.
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Erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamista asiakirjasta,
kopiosta tai muusta tulosteesta peritaan kiintea perusmaksu,
joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan seuraa-

vasti;

- normaali tiedonhaku (tydaika alle 2 h) 30 €

- vaativa tiedonhaku (tydaika 2-5 h) 80 €

- hyvin vaativa tiedonhaku (tyoaika > 5 h) 150 € +

30/h jokaiselta viiden tunnin ylittavaltd tunnilta

Perusmaksuna lisaksi peritaan sivukohtaisena maksuna 1 €
mustavalkoisesta sivusta ja 2 € varillisesta sivusta.

Erityistoimenpiteita vaativia ovat lisaksi tilanteet, joissa tarvi-
taan erityisia automaattisen tietojenkasittelyn haku-, seulon-
ta-, yhdistely- ja tulostusominaisuuksia. Mikali tiedonhakua
pyydetaan kiireellisena (kahden tyopaivan sisalla). porrastet-
tu perusmaksu voidaan korottaa kaksinkertaiseksi.

Edelld mainitulla tavalla porrastettua kiinteda maksua sovel-
letaan myoOs tiedonhaun erityistoimenpiteita vaativan tiedon
antamiseen asiakirjasta suullisesti seka siihen, kun asiakirja
annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi
ja kun tietoa lahetetaan sahkopostin valityksella.

Mikali aineistoa kaytetaan tieteelliseen tutkimukseen, peri-

taan maksu 50 %:lla alennettuna, ellei maksua perustellusta
syysta jatetd kokonaan perimatta (esim. kaupungin toimin-

taan ja kehittamiseen liittyva tutkimus). Alennuksen myon-

tamisen tai perimatta jattamisen edellytyksena on oppilai-

toksen hyvaksyma tutkimussuunnitelma.

Valokuvien ja muiden dokumenttien muuttaminen sahkdiseen muo-
toon kuvanlukijalla ja sahkdéinen toimittaminen

Kokemaen kaupungilla olevien valokuvien ja muun arkisto-

materiaalin muuttamisesta sahkoiseen muotoon kuvanluki-

jalla (skannaus) ja tietojen toimittamisesta sahkoisesti asiak-
kaalle peritdan maksua 30 euroa/tunti toteutuneen ajankay-
ton mukaisesti.
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Merkinnat asiakirjaan

Salassa pidettavaan asiakirjaan, joka annetaan asianosaiselle
ja joka on pidettava salassa toisen tai yleisen edun vuoksi,
on tehtava merkinta sen salassa pitamisesta. Merkinnasta tu-
lee kayda ilmi, milta osin asiakirja on salassa pidettava ja
mihin salassapito perustuu.

Arvonlisavero ja laskutus

Lunastusmaksuista ja niihin liittyvista lahetysmaksuista ei
perita arvonlisaveroa. Arvonlisaveroa ei peritda myoskaan tie-
donhausta perittavista maksuista.

Postituskulut sisaltdvat arvonlisaveron.

Lahetysmaksut sisaltavat arvonlisaveron, mikali ne liittyvat
verollisiin maksuihin (esim. kopiointimaksut, jotka eivat liity
viranomaistoimintaan).

Kopiointimaksut sisaltavat arvonlisaveron.

Kokemaen kaupungin laskutus- ja perintaohjeen mukaan al-
le viiden euron saatava voidaan harkinnan mukaan jattaa
laskuttamatta.

Saadetyista maksuista poikkeaminen

Osastopaallikko tai sen yksikdn esimies, josta asiakirja luovu-
tetaan, paattaa taman ohjeen mukaisesta maksusta poik-
keamisesta alaspain tai maksun perimatta jattamisesta.
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