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1. Viranomaisen asiakirjojen antaminen

Uudenkaarlepyyn kaupungilla on oikeus peric& antamistaan asiakirjoista maksuja.
Maksujen perimisessd noudatetaan tatd taksaa, mikdali yksittdinen toimiala ei p&&ta
erikoiskopioinnista muuta.

P&asadantond on kuitenkin, ettd tiedonsaanti julkisesta asiakirjasta on maksutonta, kun
kyseessd on yksildity tieto, joka voidaan antaa kohtuullisella tiedonhaulla. Viranomaiset
pyrkivat harjoitfamaan toiminnassaan hyvad hallintfotapaa ja tiedonhallintaa, jotta
fiedonhaku pystytadn tekemdadn sujuvasti.

Maksujen perimiseen sovelletaan kuntalakia, lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta,
lakia saatavien perinndstd ja kaupungin hallintosddntdd.  Asiakirjan antfamisessa
huomioidaan myos EU:n tietosuoja-asetuksen maardykset.

2. Asiakirjat, joista ei peritad maksua

Lahtokohtana tiefojensaannissa julkisista asiakirjoista on maksuttomuus. Maksua ei
peritd kunnissa seuraavissa tapauksissa:

- asiakirjasta annetaan tfietoja suullisesti Tai sahkdisesti
- asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi
- sAhkdisesti talletettu asiakirja ldhetetddn sdhkdpostitse

- asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai
tiedotusvelvoitteen piiriin (ks. hallintolaki 8 §, 34 §)

- poytakirjanotteestq, jolla pddtds annetaan asianomaiselle tiedoksi

- kaupungin omilta viranomaisilta ja laitoksilta

- asiakirjasta, joka lain mukaan annetaan valtion viranomaisille

- kaupungin palveluksessa olevan viranhaltijan tai tydntekijan pyytédmasta
+  tydtodistuksesta
«  palkkatodistuksesta tai

« asiakirjasta, joka tarvitaan virka- tai tydsuhteesta johtuvan eldkkeen tai muun
edun hakemista varten

- kaupungin luottamushenkilsiltd asiakirjoista, jotka toimitetaan luottamusteht&van
hoitamista varten.
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Maksuttomuutta voidaan soveltaa sellaisiin tietopyyntdihin, jotka ovaft riittévan yksilityja
ja joissa tiedot I16ydet&dn kunnan tietojarjestelmistd rekistereiden tieto- ja
asiakirjaluokituksen, asian numeron tai hakutoimintojen avulla. Asiallisesti rajoitukseton
tai muuten eritt@in lagja tietopyyntd ei taytd julkisuuslain mukaista yksildintivaatimusta.

3. Asiakirjat, joista peritaan maksu

Sellaisen asiakirjan antamisesta, joka ei taytd maksuttomuuden ehtoja, peritddn
kohtuullinen maksu seuraavin perustein. Maksu peritadn silloin kun asiakirjan
anfamispyyntdd ei ole yksiloity riittavasti, asiakirjaa ei 16ydetd kunnan tietojdrjestelmista
tai tiedonhaku on aikaa vievad. Viranomainen voi erityisista syistd pddttad, ettd maksua
ei peritd. Maksut perit&an riippumatta siitd, annetaanko asiakirja suullisesti tai
sdhkdisesti, annetaanko se luettavaksi tai Iahetet@dnkd postitse. Maksuihin lisGtéan
tfoimitusmaksu. Maksut sisaltavat arvonlisGveron.

Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antaminen asiakirjasta, kopiosta tai muusta
fulosteesta

Kiinted perusmaksu, joka on porrastettu tiedonhaun vaativuuden mukaan seuraavasti:
- normaali tiedonhaku (tydaika alle 2 tuntia) 40,00 euroa
- vaativa tiedonhaku (tydaika 2-5 tuntia) 80,00 euroa
- erittdin vaativa tiedonhaku 150,00 euro
(tydaika yli 5 tuntia - enint@dn yksi tydpdiva)
- ylimeneva aika 20,00 euroa/ftunti
Perusmaksun lisdksi peritadn kultakin sivulta 0,35 euroaq.

Kiireellinen tiedonhaku (viiden arkipdivén kuluessa): porrastettua perusmaksua
korotetaan 100 prosenttia.

Laminointi 3,00 euroa / A4-sivu 5,00 euroa / A3-sivu

Sadntokokoelmat, erikoismateriaalit ja johtosddnndt 5,00 euroa / julkaisu
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Yksityishenkil® tai yhdistys voi pyytad saada kopioita omista asiakirjoistaan kaupungin
toimipisteissad.

Kopiointi - A4 (mustavalko) 0,35 €
- A4 (vari) 0,50 €
- A3 (mustavalko) 0,70 €
- A3 (vari) 1,00 €

Yhdistykset voivat pyytdd kopiointikoodin (fai iimoittaa kopioiden maardn), jolloin niita
laskutetaan omakustannushintaan kaksi kertaa vuodessa. Omakustannushinta on 7
senttid/sivu mustavalkokopioista ja 25 senttid/sivu varikopioista.

Kun yksityishenkild kopioi yli 100 sivua tai yhdistys yli 250 sivua kerralla, hintaa voidaan
alentaa sopimalla asiasta sen osaston osastopddllikdn kanssa, jonka kopiokonetta
kaytetadn.

Tekijanoikeuksien alaista aineistoa ei saa kopioida ulkopuoliseen kayttédn. Organisaation
sis@lla sovelletaan Kopioston kopiointilupaa.

Jos asiakirjoja I&hetetddn postitse, ne IGhetetddn tavallisena IGhetyksend ja jokaisesta
|&hetyksestd perit@dn postimaksu ja 3 euron toimitusmaksu. Jos asiakirjasta ei peritd
maksua, siitd ei peritd mydskadn posti- tai foimitusmaksua.

4. Asiakirjapyynto
Asiakirjapyyntd suositellaan tehtévaksi kirjallisena.

Pyyntd ldhetet&dn kaupungin kirjaamoon osoitteeseen nykarleby.stad@nykarleby.fi.
Kirjoamo valittad pyynndn edelleen asianomaiselle viranomaiselle kasiteltGvaksi ja
vastattavaksi.

Tiedonhakuun mahdollisesti liittyvistd maksuista informoidaan ennen kuin viranomainen
kasittelee pyynndn. Tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittdd henkildllisyyttadn eikd perustella
pyyntoadn, ellei tdma ole tarpeen viranomaiselle saddetyn harkintavallan kayttamiseksi
tai sen selvittamiseksi, onko pyytdjalld oikeus saada tieto asiakirjan sis@lldstd. Asiakirja
voi olla yleisdjulkinen tai asianosaisjulkinen. Asianosaisjulkisen asiakirjan saaminen
edellyttad pyytdjaltd asianosaisen aseman osoittamista. Jos asiakirja sisaltéd vain
joitakin salassapidettavia tietoja, tieto annetaan asiakirjan julkisesta osasta peittamallé
salassapidettavat osat. (Julkisuuslaki 6 luku) Asiakirjapyyntd on viranomaisen asiakirja ja
siten julkinen tieto.
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5. Asiakirjan antamisen madraaika

Asiakirjapyyntd kasitellddn viivytyksettd ja tieto julkisesta asiakirjasta annetaan
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistadn kahden viikon kuluessa siitd, kun
viranomainen on vastaanottanut pyynnon.

Jos
- pyydettyjd asiakirjoja on paljon tai
- niihin sisd@ltyy salassa pidettavid osia tai

- jos muu niihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, ettd asian kasittely ja ratkaisu
vaativat erityistoimenpiteitd tai muutoin favanomaista suuremman tydomadrdn,

asia on ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava kuukauden kuluessa siitd, kun
viranomainen on vastaanottanut pyynndn. (Julkisuuslaki 14 §) Silloin kun pyyntd on
kiireellinen, perusmaksua korotetaan. Kiireellinen pyyntd kasitelladn viiden arkipdivan
kuluessa.

6. Asiakirjan antamisvaltuudet

Asiakirjan antamisesta pddttad se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on, jollei
julkisuuslain 15 §:n 3 momentissa tai muualla laissa toisin sdddetd.

Hallintosddnndn 34 §:n mukaan kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynndt ratkaisee
asianomainen osastonjohtaja. Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynndt ratkaisee
hallintopadllikkd. Toimielin voi padttémdassadn laajuudessa siirtad asiakirjan antamista
koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

7. Muutoksenhaku

Jos viranomainen hylk&d tiedonsaantipyynndn, tiedon pyytdjdlle on ilmoitettava suullisesti
KieltGytymisen syy. Viranomaisen on myos ilmoitettava oikeudesta saattaa asia ylemman
viranomaisen ratkaistavaksi. Tavallisia pyynnodn hylkd&missyitd ovat asiakirjasalaisuus,
eftd asiakirja ei ole vield julkinen tai ettd se ei ole viranomaisen asiakirja. Jos asiaa ei
viedd eteenpdin ylemmmdalle viranomaiselle, viranomainen antaa hallinfopddtdksella
Kirjallisen selvityksen. Paatdkseen liitetdan hallintovalituksen muutoksenhakuohje.



