HYVINKAA

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 2.2.2026 § 24



Toimintaohje/ Asiakirjoista perittavat maksut

Hyvinkaan kaupungin viranomaisen asiakirjoista, joiden lunastuksesta ei ole toisin saddetty tai maaratty,
peritdan maksuja taman ohjeen mukaisesti. Maksut sisaltavat kulloinkin voimassa olevan arvonlisaveron.

Tavanomaiset asiakirjapyynnét

Tavanomaisena pyyntona pidetddan mm. seuraavia.

- asiakirja on kokonaan julkinen,

- asiakirjan salassa pidettavat osat ovat vaivatta poistettavissa,

- asiakirja on yksilditavissa ja |0ydettavissa kaupungin asiakirjajarjestelmasta kaytdssa olevan
asiakirjaluokittelun ja asiakirjan tunnisteen avulla taikka sahkoisesti yllapidetysta rekisterista
sen hakutoimintojen avulla.

Tiedon esille hakemisesta ja salassa pidettavien osien poistamisesta aiheutuneita kustannuksia ei
perita.

Erityistoimenpiteita vaativat asiakirjapyynnot

Erityisia toimenpiteita vaativana pyyntdna pidetaan pyyntda, jossa asiakirjatiedon haku ei ole
mahdollista edella kuvatuilla tavanomaisilla keinoilla.

Pyyntd katsotaan erityisia toimenpiteita vaativaksi myds, jos
e salassa pidettavien tietojen tarkistaminen tai poistaminen asiakirjasta vaatii tavanomaista
enemman tyota
e asiakirjapyyntd on poikkeuksellisen laaja
e asiakirjan saattaminen annettavaan muotoon vaatii tavanomaista enemman ty6ta tai
e asiakirjatiedon tuottamiseen tarvitaan erityisia automaattisen tietojenkasittelyn haku-,
seulonta-, yhdistely- ja tulostusominaisuuksia.

Asiakirjatiedon hakemisesta ja salassa pidettavien osien poistamisesta peritddn maksu seuraavasti:
e tiedonhaku (tydaika alle 2 h) 30 euroa

e vaativa tiedonhaku (ty6aika 2-5 h) 60 euroa

e hyvin vaativa tiedonhaku (tydaika 5 h-enintaan 1 tydpaiva) 100 euroa

Maksu tyosta peritadn, vaikka asiakirjatietoa ei etsittaessa [6ydy.

Maksu erityisia toimenpiteita vaativasta tiedonhausta peritdan my®os silloin, kun
e tieto asiakirjasta annetaan suullisesti
e asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jéljennettavaksi
o tietoa ldhetetdan asiakkaalle sahkdisesti.

Erityistoimenpiteita vaativasta asiakirjapyynndsta on kerrottava kustannusarvio kopio- ja
lahetyskuluineen asiakkaalle ennakkoon.

Poytdkirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta perittiva sivukohtainen hinta:
e 1,50 €/ sivu (2-puoleinen asiakirja = 2 sivua)



Toimintaohje/ Asiakirjoista perittavat maksut

Maksuttomat asiakirjat ja todistukset

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 34 §:n mukaisesti
asiakirjan antamisesta ei perita maksua seuraavissa tapauksissa:

asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti,

asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavasi,

julkinen sahkdisesti tallennettu asiakirja lahetetaan tiedon pyytdjalle sahkdpostitse,
sahkoisesti tallennettu asiakirja lahetetaan asianosaiselle sahkopostitse

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

Maksua ei mydskaan perita

kaupungin omilta, toisen kunnan/ kuntayhtyman tai valtion viranomaiselta,

kaupungin palveluksessa olevan viranhaltijan/ tydntekijan pyytamasta tyotodistuksesta,
palkkatodistuksesta tai asiakirjasta, jota tarvitaan virka- tai tydsuhteesta johtuvan eldkkeen tai
muun edun hakemista varten,

kaupungin luottamushenkil6lta asiakirjoista, jotka toimitetaan luottamustehtavan

hoitamista varten,

asiakirjasta, joka annetaan henkilélle oman oikeutensa valvomista varten,

asianosaiselta poytakirjanotteesta. Mikali poytakirjanote annetaan viranomaisluvan tai muun
sellaisen toimenpiteen yhteydessa, jonka taksoista on erikseen paatetty, sovelletaan kyseista
toimenpidetta koskevaa taksaa.

asiakirjasta, josta lain tai asetuksen mukaan maksua ei ole perittava (esim. tietosuoja-
asetuksen mukaiset tietopyynnot).

Asiakirjojen ldhettdmismaksu

Alle 10:n sivun lahettamisesta ei perita maksua. Yli 10:n sivun ldhettamisesta peritdan Postin
hinnaston mukaiset kulut.



