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Asiakirjojen ja tietojen antamisesta perittavat maksut

Kaupunginhallitus
Voimaantulo

Asiakirjapyynto:

Merkinnat asiakirjaan:

3.6.2024 § 195
13.6.2024

Salon kaupungin hallintosaannén 86 §:n mukaan kaupunginhallitus paattaa
tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittdvien maksujen perusteista ja eu-
romddrista. Lisaksi 86 §:ssa on maaratty etta:

Péytékirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritdén sivukohtainen
maksu.

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita, tiedonhausta peritdén
kiinted perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta
ja tulosteesta peritédén téallbin kiintedn perusmaksun liséksi sivukohtainen
maksu.

Kaupunginhallitus on paattanyt edellisen kerran asiakirja- ja tiedonhakuhin-
nastosta 9.12.2019 § 480.

Salon kaupungin rakennusvalvontaviranomaisen ja maankayttopalveluiden
taksoista maarataan erikseen.

Toimialoilla voi olla tata hinnastoa taydentavia omia taksoja.

Tavanomaisena asiakirjapyyntona pidetaan pyyntéa, jossa asiakirja on
kokonaan julkinen tai sen salassa pidettavien osien poistaminen on help-
poa ja vaivatonta. Asiakirjan on oltava yksilGitavissa ja 10ydettavissa tie-
donhallintamallin sek& kaupungin asianhallintajarjestelmasta kayttssa ole-
van asiakirjaluokittelun (TOS) ja asiakirjan tunnisteen avulla taikka sahkaoi-
sesti yllapidetysta rekisteristd sen hakutoimintojen avulla.

Erityistoimenpiteita vaativana asiakirjapyyntona pidetaan pyyntoa,
jossa asiakirjan haku ei ole mahdollista edelld kuvatuilla tavanomaisilla kei-
noilla. Pyynto katsotaan erityiseksi myds, jos salassa pidettavien tietojen
tarkistaminen tai poistaminen asiakirjasta vaatii tavanomaista enemman
tyota tai asiakirjapyyntdé on poikkeuksellisen laaja. Erityistoimenpiteita vaa-
tivia ovat myds tilanteet, joissa tarvitaan erityisia automaattisen tietojenka-
sittelyn haku-, seulonta-, yhdistely- ja tulostusominaisuuksia.

Salassa pidettavaan viranomaisen asiakirjaan on tehtava merkinta sen sa-
lassa pitamisesta. Merkinnasta tulee kayda ilmi, miltd osin asiakirja on sa-
lassa pidettava ja mihin salassapito perustuu.

Pdytakirjanotteeseen ja asiakirjajaljenndkseen sisaltyy oikeaksi todistami-
nen.
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Maksuttomat asiakirjat ja tiedot:

Julkisuuslain 34 §:n 1 momentin mukaisesti asiakirjan antamisesta ei perita
maksua silloin kun:

asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti.
asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi.

julkinen sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetaan tiedon pyytajalle sah-
kopostitse.

sahkdisesti talletettu asiakirja 1ahetetdan asianosaiselle sdhkdpostitse.

pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuule-
mis- tai tiedotusvelvoitteen piiriin.

Maksuttomia asiakirjoja ovat esimerkiksi:

poytakirjanote, jolla paatds annetaan asianomaiselle tiedoksi ja joka on
ensimmainen kappale tai (1 kpl).

kuntalaissa saadetty luottamushenkildiden oikeus saada tietoja ja nah-
tavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisina.

asiakirja, joka lain mukaan annetaan toiselle viranomaiselle.

asiakirjasta, joka annetaan oikeuden valvomista varten sille, jolta puut-
tuu varoja lunastuksen suorittamiseen.

asiakirja annetaan kaupungin sisaiseen kayttoon.

Seuraavista palvelussuhteeseen perustuvista asiakirjoista ei peritd mak-
sua:

palvelusuhdetodistuksesta (pyynnésta ja 10 vuoden sisalla palvelusuh-
teen paattymisesta).

tyotodistus (pyynnosta ja 10 vuoden sisalla palvelusuhteen paattymi-
sesta, arvio pyydettava 5 vuoden sisalla).

palkkatodistuksesta tai asiakirjasta, jota tarvitaan virka- tai tydsuh-
teesta johtuvan elakkeen tai muun edun hakemista varten.

Asiakirjamaksuja ei perita kaupungin omilta toimialoilta ja niiden palvelu-
alueilta, silloin kun nama tarvitsevat tietoja tehtaviensa suorittamiseksi.

Postimaksua ei perita, mikali asiakirjasta ei peritd maksua.
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Maksua ei myoskaan perita asiakirjasta, josta lain tai asetuksen mukaan ei
ole perittava maksua.

Maksulliset paperikopiot, tulosteet ja skannatut asiakirjat ja tiedostot:

Asiakirja- ja tiedonhakumaksuun ilmoitetuista hinnoista ei perita viran-
omaissuoritteina arvonlisaveroa.

Muita mahdollisia kustannuksia alla olevan hinnaston lisdksi ovat:

¢ Jos tiedon antaminen tapahtuu tallentamalla tieto asiakkaan sah-
koiselle tallennusvalineelle, veloitetaan tallennusvalineelle tallenta-
misesta aiheutuvat kustannukset.

e Jos tiedon antaminen tapahtuu tallentamalla tieto luovuttajan (kau-
pungin toimiala) sahkdiselle tallennusvalineelle, veloitetaan tallen-
nusvalineen hinta seka tallennusvalineelle tallentamisesta aiheutu-
vat kustannukset.

e Mikali sahkopostitse tai turvapostitse tai Suomi.fi-palvelulla lahetet-
tava asiakirja ei ole alun perin sahkoisessa muodossa peritaan siita
skannatun tiedoston hinta.

o Laskutettaessa paperi- / sdhkoisella laskulla kustannuksiin lisataan
laskutuslisa.

e Maksettaessa Salon kaupungin verkkokauppaan ei perita laskutus-
lisaa.

e Maksettaessa Salon kaupungintalon palvelupisteeseen ei perita
laskutuslisaa.

o Lahetettdessa asiakirjoja ja kopioita postitse peritaan todelliset pos-
tituskulut.

o Julkiset asiakirjat Iahetetddn normaalina postimaksuna.

o Kirjattuna kirjeena lahetetaan koulutodistusjaljenndkset ja
vastaavat, joista kyseessa on toista tai kolmatta kappaletta
koskeva pyyntd (ensimmainen kappale on jo annettu aiem-
min).

o Poytakirjaotteesta, jos paatds koskee lupaa tai muuta hy-
vaksymista ja joka lain mukaan on haettava johonkin toi-
menpiteeseen tai sen suorittamatta jattamiseen, joista ky-
seessa on toista tai kolmatta kappaletta koskeva pyynto
(ensimmainen kappale on jo annettu aiemmin).
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Tavanomainen asiakirjapyyntd

Paperikopiot, tulosteet ja skannatut asiakirjat ja tiedostot

Ad 4 €/ensimmainen sivu
2 €/seuraavat sivut

A3 5 €/ensimmainen sivu
3 €/seuraavat sivut

Yhdesta asiakirjapyynndsta perittava hinta on enimmillaan 70 €

Oikeaksi todistetut asiakirjat ja todistukset

Toinen tai kolmas poytakirjaote tai 8 € (sisaltaa kopio- /
vastaava oikeaksi todistettu jaljen- tuloste-/skannaus-
nos maksun)

Toisesta tai kolmannesta koulutodis- | 8 € (sisaltaa kopio- /

tusjalienndksesta tai vastaavasta tuloste-/skannaus-
maksun)

Toisesta tai kolmannesta muusta 8 € (sisaltaa kopio- /

vastaavasta todistuksesta tai lausun- | tuloste-/skannaus-

nosta maksun)

Erityistoimenpiteita vaativa asiakirjapyynto

Paperikopiot, tulosteet ja skannatut asiakirjat ja tiedostot

A4 4 €/ensimmainen sivu
2 €/seuraavat sivut

A3 5 €/ensimmainen sivu
3 €/seuraavat sivut

Perusmaksu, 10 tuntiin asti 70 €/h

Jokaiselta alkavalta tunnilta 30 €/h

10 tunnin jalkeen

Jos tietopyyntd on kasiteltava kiireellisena (kahden tydpaivan
aikana), edelld mainittu porrastettu perusmaksu voidaan korot-
taa kaksinkertaiseksi.

Jos aineistoa kaytetaan tieteelliseen tutkimukseen, peritdan
maksu 50 prosentilla alennettuna. Alennuksen mydntamisen
edellytyksena on oppilaitoksen/koulun hyvaksyma tutkimus-
suunnitelma.
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Tilausmenettely: Asiakirjatilauksen voit tehda Salon kaupungille

1) puhelimitse

2) sahkdpostitse (kirjaamo@salo.fi),

3) postitse (Salon kaupunki, Kirjaamo, PL 77, 24101 Salo),

4) paikan paalla kayden

5) Suomi.fi-palvelun kautta

6) turvapostitse eli jos tietopyyntdsi sisaltaa salassa pidettavia tietoja, ala
laheta sita tietoturvasyista tavallisena séhkodpostilla vaan laheta se Salon
kaupungin asiakkaille tarkoitetun turvapostin kautta.

Ensisijaisesti suosittelemme tekemaan asiakirjatilauksen Salon kaupungin
kirjaamoon, josta tilauksen vastaanoton jalkeen asiakkaalle lahetetdan
verkkokaupan maksulinkki, jonka kautta asiakas maksaa asiakirjatilauk-
sen. Salon kaupungin saaman suorituksen jalkeen asiakirjat postitetaan tai
l&hetetddn asiakkaalle.

Toissijaisina maksutapoina ovat:

1) Palvelupisteeseen maksaminen, jonka jalkeen palvelupiste luovuttaa
asiakirjat

2) Laskutuksen kautta

Kumottavat paatdkset:

Tama asiakirja kumoaa Salon kaupunginhallituksen 9.12.2019 § 480 hyvaksyman asiakirjoista peritta-
vien maksujen tarkistamisen asiakirjan.

Voimaantulo: 13.6.2024.
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