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Kokemaen kaupungin
asiakirjoista ja tiedon antamisesta perittavat
maksut

Kaupunginhallitus x.x.2025 §
Voimaantulo 1.1.2026

1. Yleista

Kokemaden kaupungin hallintosaannén mukaan kaupunginhallitus paattaa, muiden kuin
lautakuntien tehtavaalueiden viranomais- ja asiakasmaksujen osalta, maksujen perusteista ja
euromaarista.

Kokemaen kaupungin viranomaisten asiakirjoista, joiden maksuista ei ole toisin saadetty tai
maaratty, peritadan kaupungille maksu taman asiakirjan perusteiden mukaisesti. Perusteita
sovelletaan my0s tietojen antamiseen teknisen rajapinnan kautta, tai muuten digitaalisessa
muodossa olevaan aineistoon seka tietojen antamiseen, kun tietoaineistoja tuotetaan pyynnosta.

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei laissa toisin maarata. Asiakirjojen julkisuudesta on
saadetty julkisuuslaissa (621/1999)", jonka tavoitteena on lisitd hyvaa tiedonhallintatapaa.
Asiakirjojen ja tiedon antamisesta perittavat maksut -asiakirja kuuluu julkisiin asiakirjoihin, joka
julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.

2. Asiakirjat, joista ei perita maksua

Julkisuuslain 34 §:n 1T momentin mukaan asiakirjan antamisesta ei peritd maksua, kun:

1. asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti;

2. asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi;

3. julkinen sahkdisesti talletettu asiakirja [ahetetaan tiedon pyytajalle séhkopostitse;

4. sahkoisesti talletettu asiakirja Iahetetaan asianosaiselle séhkdpostitse;

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

! Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999.

Tulkkilantie 2, 32800 Kokemaki
www.kokemaki.fi



KOKE a0
Kokemaen k.au|.ounki
MAKI

KOE KOKEMZAKI - SEN JOKI JA VAKI Luottamuksellisuus

Edella kohdissa 1.-4. tarkoitetuissa tapauksissa tiedon esille hakemisesta aiheutuneita kustannuksia
vastaava maksu peritaan kuitenkin silloin, kun on pyydetty asiakirjaa, joka ei julkisuuslain 13 §:n 1
momentissa tarkoitetulla tavalla ole yksilGitavissa ja I0ydettavissa viranomaisen taman lain
mukaisesti pitamasta asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun eika asiakirjan
tunnisteen avulla taikka sahkoisesti yllapidetysta rekisterista sen hakutoimintojen avulla.

Maksua ei perita esimerkiksi

- poytakirjanotteesta, jolla paatds annetaan asianosaiselle tiedoksi

- kaupungin luottamushenkildilta asiakirjoista, jotka toimitetaan luottamustehtavan
hoitamista varten

- kaupungin omilta viranomaisilta

- viranomaiselle saddetyn valvontatehtdvan suorittamista varten

- asiakirjasta, josta lain tai asetuksen mukaan ei ole perittava lunastusta.

Seuraavista palvelussuhteeseen perustuvista asiakirjoista ei peritd maksua:

- kaupungin palveluksessa olevan viranhaltijan ja tydntekijan pyytamasta
tyotodistuksesta

- palkkatodistuksesta tai asiakirjasta, joka tarvitaan virka- tai tydsuhteesta johtuvan
elakkeen tai muun edun hakemista varten

Julkisesti saatavilla olevia asiakirjoja el ldhetetd erikseen sdhkdpostitse, vaan
kaupunki neuvoo tarvittaessa mistéd asiakirjat loytyvdt kaupungin verkkosivuilta.

3. Perittavat maksut

Julkisuuslain 13 §:n mukaan pyynt6 saada tieto viranomaisen asiakirjan sisalldsta on yksiloitava
riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyynto koskee. Yksildintia helpottava
tieto voi olla asian diaarinumero, paattava toimielin seka pykalan (§) numero ja vuosiluku,
asiakirjatyyppi jne.

3.1 Tavanomaisesta tiedon antamisesta peritain seuraavat maksut:
Maksullisten asiakirjojen lunastusmaksut ja kopiointimaksut
A) Oikeaksi todistetut asiakirjat ja todistukset

Poytakirjanote tai vastaava oikeaksi todistettu jaljennos

- ensimmainen sivu 4,00 €
- seuraavat sivut 2,00 €
Pyynnosta annettu todistus 10,00 €

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

A4 A3
Mustavalkoinen kopio tai tuloste/sivu 0,80 € 1,00 €
Varillinen kopio tai tuloste/sivu 1,00 € 1,20 €

3.2 Asiakirjojen toimittaminen, postituskulut ja lahetysmaksu
Asiakirja voidaan noutaa tai vaihtoehtoisesti lahettaa asiakkaalle sahkoisesti tai postitse.

Asiakirjoja postitse lahetettaessa peritaan jokaiselta lahetykselta varsinaisen maksun lisaksi
todelliset postituskulut ja lahetysmaksuna 5 euroa.

Postituskuluja ja Iahetysmaksua ei peritd, jos asiakirjasta ei perita maksua.

Asiakirjan toimitusajasta on saadetty julkisuuslain 14 §:ssa. Asiakirjat toimitetaan paasaantoisesti
viimeistaan kahden viikon kuluessa pyynnon esittamisesta. Poikkeuksellisen laajat ja vaikeasti
|0ydettavat asiakirjapyynnot kasitelldaan kuukauden kuluessa pyynnon esittamisesta.

Mikali asiakkaalla on perustellusta syysta tarve kiireellisempaan aikatauluun (esim. hakuajat), tulee
hanen ilmoittaa toivomus pyyntda tehdessaan.

3.3 Erityistoimenpiteita vaativa tiedon antaminen

Tiedonhakumaksua peritaan erityistoimenpiteita vaativissa tietopyynnoissa, joissa asiakirjan esille
haku ei ole mahdollinen tavanomaisilla keinoilla. Mikali pyydetty asiakirja-aineisto on laaja,
pyydettyjen asiakirjojen maarasta riippumatta, tai siind on paljon asiakirjan eri osissa salassa
pidettavaa tietoa, asiakirjan tuottaminen annettavaan muotoon voi vaatia tavanomaista enemman
tyota.

Kopiosta tai muusta tulosteesta peritaan kiintea perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun
vaativuuden mukaan seuraavasti:

- normaali tiedonhaku (tyoaika alle 2 h) 30 €
- vaativa tiedonhaku (tydaika 2-5 h) 80 €
- hyvin vaativa tiedonhaku (tydaika > 5 h) 150 €

+ 30 €/h jokaiselta viiden tunnin ylittavalta tunnilta

Perusmaksuna lisaksi peritdaan sivukohtaisena maksuna 1 € mustavalkoisesta sivusta ja 2 €
varillisesta sivusta.
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Erityistoimenpiteitad vaativia ovat liséksi tilanteet, joissa tarvitaan erityisia haku-, seulonta-,
yhdistely- ja tulostusominaisuuksia. Mikali tiedonhakua pyydetaan kiireellisena (kahden tyopaivan
sisalld), porrastettu perusmaksu voidaan korottaa kaksinkertaiseksi.

Edelld mainitulla tavalla porrastettua kiinteda maksua sovelletaan myds tiedonhaun
erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamiseen asiakirjasta suullisesti seka siihen, kun asiakirja
annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi ja kun tietoa lahetetdan sahkdpostin
valityksella.

3.4 Valokuvien ja muiden dokumenttien muuttaminen sahkoiseen muotoon kuvanlukijalla ja
sdahkoinen toimittaminen

Kokemaen kaupungilla olevien valokuvien ja muun arkistomateriaalin muuttamisesta sahkdiseen
muotoon kuvanlukijalla (skannaus) ja tietojen toimittamisesta sahkoisesti asiakkaalle peritaan
maksua 30 euroa/tunti toteutuneen ajankayton mukaisesti.

4. Muut maksut

Arvonlisavero ja laskutus

Lunastusmaksuista ja niihin liittyvista lahetysmaksuista ei perita arvonlisaveroa.
Arvonlisaveroa ei peritd mydskaan tiedonhausta perittavista maksuista.

Postituskulut sisaltavat arvonlisaveron.

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

Kopiointimaksut sisaltavat arvonlisaveron.

Kokemaen kaupungin laskutus- ja perintdaohjeen mukaan alle viiden euron saatava
voidaan harkinnan mukaan jattaa laskuttamatta.

Merkinnat asiakirjaan

Salassa pidettavaan asiakirjaan, joka annetaan asianosaiselle ja joka on pidettava
salassa toisen tai yleisen edun vuoksi, on tehtdva merkinta sen salassa pitamisesta.
Merkinnasta tulee kdyda ilmi, milté osin asiakirja on salassa pidettéava ja mihin
salassapito perustuu.

Saadetyista maksuista poikkeaminen

Osastopaallikko tai sen yksikon esihenkild, josta asiakirja luovutetaan, paattaa taman
ohjeen mukaisesta maksusta poikkeamisesta alaspain tai maksun perimatta
jattamisesta.
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