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STANDARDURVAL AV SERVICE | SAMSERVICE

Det ar fraga om bitradande kundservicefunktioner - kunden far sitt arende anhangiggjort i
samservicekontoret.

MAGISTRATERNA

Registrering av makars formogenhetsforhallande
- Registrering av aktenskapsforord och avvittringsinstrument

Anstkan och handlingen i original och en kopia kan inldmnas till samservicekontoret for vida-
refordran till behorig magistrat. Ansokningsblankett och anvisningar finns pa Internet.

Registrering av gava

- Anmalan om gava av 16s egendom gors nar nagon fatt en gava av sin maka/make eller en
slakting i ratt ned- eller uppstigande led eller dennes maka/make eller av nadgon annan speciellt
ndrstaende person, som sammanbor med gavotagaren i gemensamt hushall.

Samservicekontoret tar emot anmalan om gava och vidarebefordrar till behérig magistrat.
Blankett for anmalan liksom anvisningar finns pa Internet.

Formyndarverksamheten

- Ansdkan om intressebevakare/Anmalan om en persons behov av intressebevakning och even-
tuella bilagor

- Ansokan om férordnande av stéllforetradare for intressebevakare

- Ansokan om att intressebevakningen skall upphéra/skiljande av intressebevakare fran uppdra-
get

- Ansokan om tillstand for rattshandling

Samservicekontoret tar emot anmalan och vidarebefordrar till beh6rig magistrat. Anséknings-
blanketter och anvisningar finns pa Internet.

- Inlamnande av ars- och slutredovisning samt egendomsfarteckning

Samservicekontoret tar emot redovisningar och egendomsfoérteckningar och vidarebefordrar till
behorig magistrat. Redovisningsblanketter och anvisningar finns pa Internet.

- Utdrag ur férmyndarskapsregistret

Samservicekontoret kan ta emot bestéllning av utdrag ur formyndarskapsregistret och skicka
den vidare till magistraten.
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Uppgifterna inom formyndarskapsverksamheten ar ofta av sadan karaktar att de kraver en dis-
kussion med en sakkunnig och till ansokan skall ofta bifogas olika tillaggsutredningar, som va-
rierar beroende pa arendets natur och dessa ar ofta sekretessbelagda. Darfor rekommenderas att
man i forvag bestaller tid via elektronisk tidsbestallning nar det galler skétseln av formyndar-
skapsarenden vid samservicekontor.

Handels- och foreningsregisterarenden

| handelsregisterarenden tar serviceradgivaren pa samservicekontoret emot anmélan och infor-
merar kunden hur man fyller i blanketterna och ger upplysning om behandlingsavgifterna. Ser-
viceradgivaren skickar den ifyllda blanketten och kvitto dver betald behandlingsavgift till ma-
gistraten.

Blanketter som galler bostadsaktiebolag skall sandas direkt till den magistrat dar bolaget har sin
hemort. Arendet blir anhdngigt forst ndr anmalan ha anlant till beh6rig magistrat eller Patent-
och registerstyrelsen.

Serviceradgivaren hittar anvisningar hur man fyller i blanketter, om behandlingsavgiftens stor-
lek och hur den kan betalas pa Internet: www.prh.fi. Blanketter finns ocksa under adressen:

www. ytj.fi.

| foreningsregisterarenden tar serviceradgivaren pa samservicekontoret emot anmalan och in-
formerar kunden hur man fyller i blanketterna och ger upplysning om behandlingsavgifterna.
Serviceradgivaren skickar den ifyllda blanketten och kvitto éver betald behandlingsavgift till
magistraten eller till Patent- och registerstyrelsen. Kunden kan ocksa fylla i anmalan elektro-
niskt pa samservicekontoret. Arendet blir anhingigt forst nar anméalan ha anlant till behorig
magistrat eller Patent- och registerstyrelsen.

Pa Internet: www.prh.fi hittar serviceradgivaren anvisningar hur man fyller i blanketter, uppgift
om behandlingsavgiftens storlek och hur den skall betalas. Blanketter finns ocksa under samma
adress.

Uppgifter som hor till hemkommun och befolkningsdatasystemet, forutom utlanningsarenden

Foljande blanketter kan inlamnas till samservicekontoret. Serviceradgivaren tar emot handling-
en och vidarebefordrar till behérig magistrat.

- anmalan om uppgift om barnet (blanketten finns inte tillhanda, utan den skickas automatiskt
till alla modrar som fatt barn. Blanketten kan returneras ocksa till samservicekontoret.)

- korrigering/andring av modersmalet

- forbud mot utgivning av personuppgifter

- anmalan om kontaktsprak till befolkningsdatasystemet

- anmadlan om tilltalsnamn till befolkningsdatasystemet

- anmalan om uttrade ur religionssamfund och ev. samtycken

- begdran om utévning av rétt till insyn av egna uppgifter

Blanketter och anvisningar finns pa Internet.
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Namnéandringsarenden
- anméalan om namnandring kan inges till samservicekontoret. Serviceradgivaren tar emot an-
maélan och vidarebefordrar till behtérig magistrat.
- ansokan om namnandring kan inges till samservicekontoret. Serviceradgivaren tar emot anso-
kan och vidarebefordrar till behérig magistrat.
Anvisningar gallande anméalan om ansékan och blanketter finns pa Internet.

Provning av hinder mot aktenskap och registrerat partnerskap (Obs undantaget)

- Begdran om prévning av hinder mot &ktenskap
- Begdran om prévning av hinder mot registrerat partnerskap

Kunderna fyller i blanketten, som finns pa Internet. Blanketten tas emot och vidarebefordras till
behorig magistrat.

Provning av hinder mot &ktenskap eller registrerat partnerskap dar nagon av parten har ut-
landskt medborgarskap kan inte anhangiggoras vid samservicekontoret.

Valarenden (vallagen och rostrattsregistret)

- Kunden kan kontrollera sitt rostningsstalle i rostrattsregistret, under forutsattning att justitie-
ministeriet ger sitt samtycke och ger rétt att anvénda deras datasystem.

Batregisterarenden
- Innan en bat som skall registreras kan tas i bruk skall registeranmalan inlamnas till magistra-
ten. Registeranmalan kan lamnas in till vilken magistrat eller serviceenhet som helst. Register-
anmalan med bilagor kan ocksa sandas per post till magistraten.

Samservicekontoret kan ta emot anmalan till farkostregistret och vidarebefordra den till magi-
straten. Blanketter och anvisningar finns pa internet.

Enstaka datatjanst

Bestallning av enstaka datatjanst kan inlamnas till samservicekontoret och serviceradgivaren
vidarebefordrar bestéllningen till magistraten for behandling.

Slaktutredningstjanst
Kunden kan inge bestéllning av sléktutredning till samservicekontoret, som vidarebefordrar be-
stéllningen till en magistrat som har slaktutredningstjanst. De magistrater som har denna tjanst
hittas pa blanketten som finns pa Internet.

Ansokan om faststallande av boupptecknings delagaruppgifter
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Ansokan och bouppteckningen jamte bilagor kan inlamnas till samservicekontoret. Servicerad-
givaren tar emot handlingarna och sénder dem till beh6rig magistrat fér behandling. Anvis-
ningar och blanketter finns pa Internet.

POLISENS TILLSTANDSTJANSTER

Bitradande kundserviceuppgifter
Processer

- Mottagning av ansokningar och bilagor och identitetskontroll i samband med det
- Kontroll av att handlingar ar fullstdndiga

- Radgivning i samband med att en ansokan fylls i

- Uttagande av avgift (6ppna beslut)

- Overlatelse av fardiga tillstand

- Hjélp med att fylla i en elektronisk ansokan till polisen

- Tidsbestéllning hos polisen

- Information till kunden om beslutsprocessen

Dessa funktioner ar mojliga i fraga om alla har uppraknade tillstand (med undantag av korkort)
Urval av tillstandstjanster

- anstkan om korkortstillstand

- ansdkan om dubbelexemplar av kérkort

- inlamning av lékarintyg eller intyg av optiker

- ansOkan om parkeringstillstand for handikappade

- inldamning av anmalan om anordnande av gissningstavling

- ansOkan om tillstand till undantag nar det géller att meddela vinnaren i gissningstavling
- ansOkan om tillstand att andra anvandningsandamalet for avkastningen i gissningstavling
- ansOkan om tillstand for bingo

- ans6kan om andring av spelregler eller den storsta tillatna spelinsatsen i bingo

- ans6kan om 6vningstillstand (motorcykel)

- ansdkan om godkénnande som ordningsvakt till en enstaka tillstalining

- ansdkan om godk&nnande som ordningsvakt i kdpcentrum, trafikstationer eller kommunika-
tionsmedel

- ansdkan som hanfor sig till &renden som polisen beviljar med stdd av jaktlagen

- ansokan om tillstand for vissa spelautomater och spelanordningar (56 § i lotterilagen)

- ans6kan om penninginsamlingstillstand

- ansdkan om kontrollpass

- ansOkan om tillstand for varulotteri

- ansOkan om tillstand till undantag nar det géller att meddela resultatet av dragningen

- ansOkan om tillstand att &ndra anvandningsandamalet for avkastningen (varulotteri)

- ansokan om tillstand att halla en varuvinstautomat

- inldamning av anmalan enligt 4 § i lagen om inkvarterings- och forplagnadsrorelser

- mottagning av resandeanmalningar

- inldmning av en anmalan som avses i 59 § i alkohollagen
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KOMMUNERNA

Varje kommun beslutar om sitt serviceutbud som samordnas i rationella och fungerande helhe-
ter. Helheterna faststélls genom en rationell samordning av servicen utgaende dels fran beho-
ven, dels fran den service som de deltagande instanser har.

Forteckningen &r inte fullstdndig eftersom servicen &r mycket varierande och serviceutbudet i
hog grad utgar fran kommunens egna utgangspunkter och omradets och invanarnas behov. |
forteckningen har man forsokt ta med stérsta delen av de kommunala tjdnster som ges genom
samservice. Kommunen beslutar vad det konkreta utbudet av samservice ska besta av och hur
de mest kravande uppgifterna ska tillhandahallas.

Forteckning dver de kommunala tjanster som kan vara lampliga inom samservicen:
Allméan information och stodtjanster

- Allmén information och skoétseln av anslagstavla (officiella kungorelser och meddelanden)
- Skotseln av arkivets datatjanst

- Blanketter for forlorad arbetsfortjanst for fortroendevalda

- Hantering och registrering av post

- Kassatjanster

- Moteslokaler, bokning och uthyrning

- Protokoll, undertecknande och framl&dggande

- Protokollsutdrag

- Publikationsforsaljning

- Sjalvbetjaning (blanketthyllor och kundterminal) och véagledning/radgivning
- Stadskort, utlamning/férsaljning/aktivering

- Telefonvaxel

- Tidsbestéllning till experter

Personalfragor

- Arbetsplatser (och sommarjobb), (ansékningar, information och mottagande av ansékningar)
- Kontroll av elektroniska fakturor for personalens tjanste- och arbetsresor

- Personalens resarrangemang, matkuponger, nyckelutlamning, sjukledighets- och semesteran-
sokan, anmalan till intern utbildning osv.

- Passerkontroll, korrigering av arbetstidsuppféljning och manatliga arbetstidsrapporter

Bostadsvasendet
- Allmén information om bostadsfragor och lediga hyresbostader
- Disponentfragor (begaran om reparationer osv.)
- SOkande av bostad och undertecknande av hyresavtal
- Utlamning och mottagande av blanketter, radgivning och handledning

Planlaggning och matning
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- Adressuppgifter

- Allman information om lediga tomter

- Fastighetsregistrets informationstjénst och utdrag
- Framl&ggande av plankartor

- Plan- och kartutdrag, bestéllning och utlésning

- Utdelning av planlaggningsdversikter

Miljovard

- Allmén radgivning i avfallsfragor
- Broschyrer, guider och blanketter
- Foreskrifter, beslut och framladggande av kartor

Konsumentradgivning (obs. for narvarande kommunal service)

- Allmén radgivning
- Broschyrer
- Konsumentradgivning

Tekniska sektorn

- Ansokningsblanketter for bidrag for enskilda vagar

- Broschyrer, guider och blanketter inom avfallshanteringen

- Framlaggande av avfallsbestdammelser, beslut, taxor och kartor

- Framl&ggande av gatuplaner

- Framlaggande av parkplaner

- Framl&ggande av trafikplaner

- Fjarrvarmekort, utlamning och inlamning

- Forsaljning av fisketillstand

- Hundskatt, anmélan och betalning

- Information om aktuella projekt i kommunen

- Information om gravplatser for séllskapsdjur

- Lediga batplatser, torgplatser och odlingslotter och uthyrning av dem
- Utlamning av handlingar om anbudsforfragan och inlamning av anbud
- Vattenverkets meddelanden, mottagning och vidarebefordran

Byggnadstillsyn

- Allman information for byggare om kommunens tjanster

- Allman information om lediga tomter

- Ansokningsblanketter for tradfallning, utldmning och mottagande
- Blanketter for reparationsbidrag, utldmning och mottagande

- Beslut och intyg, inlésning

- Bygglovsansokningar och bilagor, utlamning och inlamning

Naringsverksamhet
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- Allmén information for foretagare

- Ansokningar i frdga om avbytarverksamhet
- Ansokningar om jordbruksstod

- EU-broschyrer

- Turistinformation och broschyrer

Bildningsvasendet

- Allman information om biblioteken

- Allmén radgivning och information om laroavtalsutbildningen

- Allman radgivning och information om studieplatserna i omradet och studiehandledningen
- Allmén radgivning och information om skolorna och studieplatserna i omradet

- Anmadlan till grundskolan och ans6kan om forflyttning till en annan skola

- Anmalan till medborgarinstitut/arbetarinstitut och kursavgifter

- SOkande i bibliotekens materialregister

- Inlamning av lanebdcker, fornyade 1an och avhamtning av reserverade bocker

Socialvard

- Allmén radgivning

- Betalning av fakturor och avgifter

- Broschyrer

- Mottagning av dagvardsansékningar

- Lunchkuponger for krigsveteraner

- Skuldradgivning, forfragan om skuldsaldon av fordringsagare
- Transportkort, aktivering

- Utkomststodsblanketter

Halsovard

- Betalning av avgifter

- Broschyrer

- Inlamning av recept som ska férnyas (med beaktande av datasekretessen, dvs.
radgivaren behandlar inte recepten utan de inlamnas for vidarebefordran)

Kulturverksamhet

- Allmén radgivning

- Biljettforséljning

- Information

- Lokaler, bokning och betalning av hyror

Ungdomsarbete
- Allman radgivning

- Anmalan till evenemang
- Avgifter for resor och annat
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- Information om evenemang och motsvarande
Idrottsvasendet

- Anmalningar (resor, lager, fritidsverksamhet)

- Allmén radgivning

- Deltagaravgifter

- Information

- Uthyrning av idrottsplaner och andra lokaler samt hyror

FPA

- Radgivning om FPA-arenden enligt levnadssituationen som kunden beréttar (bl.a. ifyllning
av ansokningar, informering pa ett allmant plan om férmaner och ansokningstider)

- Mottagning av ansékningar, bilagor och andra dokument till FPA, bortsett fran ansokningar
om arbetspension och rehabiliteringsansokningar fran arbetspensionssystemet

Distribution av broschyrer/blanketter/returneringskuvert och annat material om FPA
Handledning i FPA:s e-tjanster

Tidsbestallning till FPA:s telefontidsbestéllningstjanst eller mote

Forberedning av FPA:s distanstjanst och stod i servicesituationen vid behov

Forberedning, kontakt etc. av distanstolkning av FPA:s tjanster

Mottagning och registrering av kundrespons till FPA

Ovrig kundservice om FPA-arenden

SKATTEFORVALTNINGEN

- uppgifter som ansluter sig till blanketter, beskattningsanvisningar och information
(se www.skatt.fi) i elektronisk form

- handledning och radgivning i anslutning till elektroniska interaktiva beskattningstjanster som
utforts och ska utféras med anlitande av sjalvbetjaningsformat (se www.skatt.fi / eTjanster)

- servicefunktionerna i skatteforvaltningens egna kontaktcentraler (se www.skatt.fi / Kontakt-

uppgifter) kan for sin del erbjuda stod dven i samband med distribution av skatteforvaltningens
elektroniska tjanster som tillhandahalls genom samservice

ARBETS- OCH NARINGSFORVALTNINGEN

Arbetssokande kunder

- allmén presentation av arbets- och néringsforvaltningens webbtjanster (www.mol.fi) for kun-
der
o lediga arbetsplatser, anmdlan som arbetssokande, CV-netti, Platsvakten


http://www.skatt.fi/�
http://www.skatt.fi/�
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- utdelning av arbets- och nédringsforvaltningens publikationer, broschyrer och blanketter samt
mottagning av blanketter
o0 kan avtalas narmare lokalt

- mojlighet att anvénda arbets- och naringsforvaltningens webbtjanster och végledning i an-
vandningen av tjansterna:

o lediga platser

o0 aktuell arbetskraftsutbildning

0 ansokan till arbetskraftsutbildning

o information om yrken, Yrkesinfo

o information om utbildning, Vuxenutbildningsinfo

o0 hjalp med val av yrke och karriér, Karriarplanering

o lagringstjansten i CV-netti

o sjalvsysselsattning: anmalan som arbetssdkande, andringar i sokandet, avslutandet av ar-

betssokandet

- arbets- och néringsforvaltningens sakkunniga (arbetskraftskonsulent, arbetskraftshandledare,
yrkesvalspsykolog, yrkes- och utbildningsradgivare) kan genom systemet for tidsreservering
vara antraffbara vid samservicepunkterna

o0 kan avtalas narmare lokalt

NARINGS-, TRAFIK- OCH MILJOCENTRALEN

Trafik

- godstrafiktillstand
- taxitillstand

REGIONFORVALTNINGSVERKET

Social- och halsovard

- serveringstillstand for alkoholdrycker

- detaljhandelstillstand for alkoholdrycker

- tillstand till férlangning av serveringstid av alkoholdrycker

- tillstand for privata socialtjanster

- tillstand for att tillhandahalla privata hélso- och sjukvardstjanster och andringar



