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YHTEISPALVELUNA TARJOTTAVAT PALVELUT

MAISTRAATIT

Aviovarallisuussuhteiden rekister dinti

Avioehtosopimuksen ja osituskirjan rekisterdinti

Hakemus ja alkuperdinen sopimus ja jaljennds siitd voidaan jaitaa yhteispal vel upi steeseen
edelleen toimitettavaksi toimivaltaiselle maistraatille. Hakemuslomake ja ohjeistus |6ytyvét
internetista.

L ahjoituksen rekisterdinti

I rtaimen omaisuuden lahjoituksesta ilmoitetaan, kun joku on saanut lahjan: puolisoltaan,
suoraan etenevassa tai takenevassa polvessa olevalta sukulaiseltaan tai tdmén puolisolta tai
muulta erityisen tarkedlta henkil6lta, jonka kanssa lahjansagja asuu yhteisessa taloudessa.

Y hteispalvelupiste ottaa ilmoituksen vastaan ja toimittaa sen toimivaltaiselle maistraatille.
Lahjailmoituslomake ja ohje |6ytyvét internetista.

Holhoustoimen tehtavat

Hakemus edunvalvojan méaraamiseksi/IImoitus edunvalvonnan tarpeessa olevasta
henkil6sta ja mahdolliset liitteet.

Hakemus edunvalvojan sijaisen méaaraamiseksi

Hakemus edunvalvojan tehtévan lakkaamisesta tal tehtévasta luopumisesta
Holhousoikeudellinen lupahakemus

Y hteispalvelupiste ottaa hakemukset vastaan ja toimittaa ne edelleen toimivaltaiselle
maistraatille. Hakemuslomakkeet ja ohjeet 16ytyvét internetista

Vuosi- ja paatostilin seka omaisuusluettelon toimittaminen

Y hteispalvelupiste voi ottaa vastaan tilit ja omaisuusluettelot jatoimittaa ne edelleen
toimivaltaiselle maistraatille. Tililomakkeet ja ohjeet |Gytyvét internetista.

Todistus holhousasioiden rekisterista

Y hteispalvelupiste voi ottaa vastaan pyynnon holhousrekisteriotteesta ja toimittaatilauksen
edelleen maistraattiin.



Holhoustoimen tehtavéat ovat luonteeltaan sellaisia, etté ne useimmiten edellyttavat
asiantuntijan kanssa neuvottelua. Hakemuksiin joudutaan paésaéntoisesti liittamaan erilaisia
lisaselvityksig, jotka vaihtelevat asiakohtaisesti ja ovat salassa pidettavia Sen vuoksi
holhoustoimen tehtévét soveltuvat hoidettaviksi yhteispalvelupisteessé parhaiten sihkoisell&a
ganvarauksella.

Kauppa- ja yhdistysrekisteriasiat

Kaupparekisteriasioissa yhteispalveluvirkailija ottaa vastaan ilmoituksen ja neuvoo asiakasta
lomakkeiden tayttamisessa ja késittelymaksuissa. Y hteispalveluvirkailija lahettda
ilmoituksen taytettyna ja maksukuitti liitettynd maistraattiin tai osoitteella PRH —
VEROHALLINTO, Yritystietojarjestelma, PL 2000, 00231 HEL SINKI.

Asunto-osakeyhtidta koskevat lomakkeet tulee |8hettda suoraan yhtion kotipaikan
maigtraatille. Asiatulee vireille, kun ilmoitus on sagpunut toimivaltaiseen maistraattiin tai
Patentti- ja rekisterihallitukseen.

Virkailija saa ohjeita kasittelymaksuista, maksutavoista ja lomakkeiden tayttamisesta
osoitteesta: www.prh.fi. Lomakkeet 10ytyvét osoitteesta: www. ytj.fi.

Y hdistysrekisteriasioissa yhteispalveluvirkailija ottaa vastaan ilmoituksen ja neuvoo
asiakasta lomakkeiden tayttamisessa ja kasittelymaksuissa. Y hteispalveluvirkailija lahettaéa
ilmoituksen taytettyna ja maksukuitti liitettynd yhdistyksen kotipaikan maistraattiin tai
Patentti- ja rekisterihallitukseen. Asiakas voi tehda ilmoituksen myods sahkoisesti
yhteispalvelupisteessi. Asiatulee vireille, kun ilmoitus on sagpunut toimivaltaiseen
maistragttiin tai Patentti- ja rekisterihallitukseen.

Virkailija saa ohjeita kasittelymaksuista, maksutavoista ja lomakkeiden tayttamisesta
osoitteestar www.prh.fi. Lomakkeet |10ytyvat samasta osoitteesta.

Kotikunta- ja vaestotieto] érjestelmaan liittyvat tehtavat, paits ulkomaalaisasiat

Seuraavat lomakkeet voidaan jéttda yhteispal velupisteeseen. Virkailija ottaa asiakirjan
vastaan ja toimittaa sen toimivaltaiseen maistraattiin

- lapsen rekisterdinti-ilmoitus (lomaketta e pidetéa saatavilla, vaan se menee automaattisesti
jokaisen syntyneen lapsen éidille). Lomakkeen voi palauttaa myds yhteispal vel upisteeseen)

- muuttoilmoitus

- dadinkielitiedon korjaaminen

- henkil6tietojen luovutuksen kieltdminen

- ilmoitus asiointikielesté vaestttietojérjestelmaan

- ilmoitus kutsumanimesta vaest ttietojérjestel méan

- ilmoitus uskontokunnasta eroamisesta mahdollisesti tarvittavine suostumuksineen

- omien tietojen tarkastusta koskeva pyynt6

Lomakkeet ja ohjeistus |0ytyvét internetista.
Nimenmuutosasiat

- nimenmuutosilmoitus voidaan jattéa yhteispalvelupisteeseen. Virkailija ottaa ilmoituksen
vastaan ja toimittaa sen toimivaltaiselle maistraatille


http://www.prh.fi.
http://www.ytj.fi.
http://www.prh.fi.

- nimenmuutoshakemus voidaan jatt&aa yhteispal vel upisteeseen. Virkailija ottaa ilmoituksen
vastaan ja toimittaa sen toimivaltaiselle maistraatille.

Ohjeet ilmoituksen ja hakemuksen osalta 16ytyvét internet-sivustolta
Avialiiton ja parisuhteen rekisterdinnin esteiden tutkinnat (huom. poikkeukset)

- Pyynt6 avioliiton esteiden tutkinnasta
- Pyynt6 parisuhteen rekisterdinnin esteiden tutkinnasta

Asiakkaat tayttavat lomakkeen, joka [6ytyy internetistd. Lomake vastaanotetaan ja
toimitetaan toimivaltaiseen maistraattiin.

Ulkomaalaisten avioliiton ja parisuhteen esteiden tutkintaa ei voida laittaa vireille
yhtei spal vel upi steessé.

Vaaliasiat (vaalilaki ja siella danioikeusrekisteri)

- Asiakas vois kdyda katsomassa oman danestyspai kkansa aanioikeusrekisteristd, mutta se
edellyttad oikeusministerion suostumusta ja heidan tietojérjestel mansa kayttamista

Venerekisteriasiat

- Rekigtertitdvan veneen omistajan on ennen veneen kéyttéonottoa tehtava veneesta rekisteri-
ilmoitus kotikuntansa maistraattiin. Rekisteri-ilmoituksen voi jéttéa myos mille tahansa
maistraatille tai sen palveluyksikolle.

Y hteispal vel upi ste ottaa vastaan ilmoituksen moottorivenerekisteriin ja toimittaa
maistraattiin. Lomakkeet ja ohjeet 10ytyvét internetista.

Y ksittdinen tietopalvelu

Y ksittéista tietopal vel ua koskeva tilauslomake voidaan jéttéd yhteispal vel upi steeseen, josta
virkailijatoimittaatilauksen maistraattiin kasiteltéavaksi.

Sukuselvityspalvelu

- Asiakas voi jéttada sukuselvityspal velun tilauksen yhteispalvelupisteeseen, josta se
toimitetaan sukuselvityspalvelua antavaan maistraattiin. Palvelua antavat maistraatit nékyvét

internetista 16ytyvassa lomakkeessa.
Hakemus perukirjan osakasluettelon vahvistamiseksi
- Hakemus ja perukirjatarvittavine liitteineen voidaan jattaa yhteispal vel upisteeseen, jossa

virkailija ottaa asiakirjat vastaan ja toimittaa asiakirjat toimivaltaiseen maistraattiin
késiteltavéksi ja ratkaistavaksi. Ohjeet jalomake |0ytyvét internetista.



PAIKALLISPOLIISIN LUVAT

L upien osalta voidaan siirtéa yhteispalvelulla suoritettavaksi:
1. Avustavat asiakaspalvelutehtavat seuraavasti
PROSESSIT:
Hakemuksen ja liitteiden vastaanottaminen ja siihen liittyva henkil6llisyyden toteaminen
Hakemuksen tayttamiseen liittyva neuvonta
Maksun periminen (Poliisi/maistraattikassajarjestel mé mahdollistuu v. 2008)
Vamiin luvan luovuttaminen
Poliisin sahkoisen hakemuksen tayttdmisen avustaminen
2. Lupapalvelut
- Asevastaavan hyvaksynta
- Asevastaavan hyvaksynnan kaksoiskappale
- Aseen késittelylupa
- Aseen kadittelyluvan kaksoiskappale
- Arvauskilpailut:
0 ArvausKilpailun toimeenpanoa koskeva ilmoitus

o Voittgan ilmoittamisesta myonnettava poikkeuslupa
0 Lupamuuttaatuottojen kayttétarkoitusta

- Bingolupa
- Bingon pelisdanttjen tai suurimman sallitun pelipanoksen muuttaminen
- Harjoituslupa (moottoripycra)
- Jarjestyksenvalvojat:
0 jarjestyksenvalvojaks hyvaksyminen yksittéiseen tilaisuuteen
0 jarjestyksenvalvojien asettaminen kauppakeskuksiin, liikenneasemille tai
kulkuneuvoihin
- Metsastydain ja asetuksen perusteella annettu lupa
- Rahankerayslupa
- Tarkastuspassi
- Tavara-arpagaislupa
- Arvonnan tuloksen ilmoittamisesta myonnettava poikkeuslupa

- Lupa muuttaa tuottojen kayttotarkoitusta

- Tavaravoittoautomaattilupa (Arpajaisiaki 38 8)



Vammaisen pysakointilupa
Y leisttilaisuus/ilmoitus
Ravintola-ja majoitustoiminnasta annetun lain 4 8:n mukainen ilmoitus

Alkoholilain 59 &:ssa tarkoitettu ilmoitus

KUNNAT

Nyt esitetty listaus e ole taydellinen, silla palveluiden variaatio on suuri ja palveluiden tarjonta on
pitkalti riippuvaista kunnan omista lahtokohdista ja alueen seka asiakkaiden tarpeista. Listauksessa
on pyritty esittamaan suurin osa kaikista mahdollisista yhteispalveluna annettavista kunnan
palveluista. Kunta siis itse paattda, mita yhtei spalvelussa todellisesti tarjotaan ja miten vaativammat
tehtavét jéarjestetdan.

Listaus yhteispalveluun soveltuvista kunnan palvel uista:

Yleisinfor maatio seka tukipalvelut

Ajanvaraus asiantuntijoille

Arkistoitujen asiakirjojen kasittelytietojen antaminen
Asiakirjojen kirjaaminen

Itsepalvelu (lomakehyllyt ja asiakaspééte) ja sen opastus/neuvonta
Julkaisujen myynti

Kassapalvelut

Kaupunkikorttien jakelu/myynti/alustus
Kokoustilojen varaus ja vuokraus

L uottamushenkil6iden ansionmenetyslomakkeet
Pogtin vastaanotto

Pogtitus

Puhelinvaihteen hoito

Poytakirjaotteet

Poytakirjojen allekirjoitukset ja ndhtavilla olo

Y leistiedon jakaminen

Henkilostbas at

Henkilokunnan matkajarjestelyt, ruokaliput, avainluovutukset, sairausloma- ja
vuosilomahakemukset, sisdisen koulutuksen ilmoittautumiset jne.

Henkilokunnan virka- ja tydmatkojen sdhkdisten laskujen asiatarkastus

Tyo6paikkojen (ja kesatyopaikkojen) hakeminen (hakemukset, informointi ja hakemusten
vastaanotto)

Kulunvalvonta, tyGajanseurannan korjaukset seka tyOaikaraporttien gjaminen kuukausittain

Asuntotoimi

Asunnon hakeminen ja vuokrasopimusten allekirjoitus
IsAnndintiin liittyvét asiat (korjauspyynnét ym.)



- Lomakkeiden jakelu ja vastaanotto, neuvonta ja opastus
- Yleistiedot asuntoasioista ja vapaista vuokra-asunnoista

Kaavoitus- ja mittaustoimi

- Kaava jakarttaotteiden tilaus ja lunastus

- Kaavakarttojen nahtavilla pito

- Kaavoituskatsauksen jakaminen

- Kiinteistorekisterin tietopalvelu ja otteiden antaminen
- Osoitetietojen jakaminen

- Yleigtietoavapaigatonteista

Y mparistonsuojelu

- Esitteiden, oppaiden ja lomakkeiden jakaminen
- Jateasioiden yleisneuvonta
- Maéraysten, padtosten ja karttojen esilldpito

Kuluttajaneuvonta (huom. talla hetkella kunnan palveluja)

- Yleisneuvonta
- Esitteiden jakaminen
- Kuluttajaneuvontapal velut

Tekninen toimi

- Informaatio vireill& olevista kuntaa koskevista hankkeista

- Kalastuslupien myynti

- Katusuunnitelmien ndhtavilla pito

- Kaukoldmpdkorttien jako ja vastaanotto

- Koiraveroilmoituksen tekeminen ja maksun vastaanotto

- Lemmikkieldinten hautapaikoista tiedottaminen

- Liikennesuunnitelmien ndhtavilla pito

- Puistosuunnitelmien nahtavilla pito

- Tarjouspyyntdasiakirjojen jakaminen seké tarjousten vastaanottaminen
- Tietoavapaista vene ja— toripaikoista ja viljelypal stoista seka niiden vuokraus
- Vesilaitoksen tiedonantojen vastaanotto ja valitys

- Yksityistieavustushakemuslomakkeiden jakaminen

- Jatehuollon esitteiden, oppaiden ja lomakkeiden jakaminen

- Jatehuoltomaaraysten, paétdsten, taksojen ja karttojen ndhtavilla pito

Rakennusvalvontatoimi

- Korjausavustusomakkeiden jakaminen ja vastaanotto

- Puunkaatohakemuslomakkeiden jakaminen ja vastaanotto

- Pa&itodgen jatodistusten lunastaminen

- Rakennuslupahakemusten jakaminen ja vastaanotto seka liitteiden jako ja vastaanotto
- Yleisneuvonta vapaistatonteista

- Yleisneuvontaa rakentajille kunnan palveluista



Elinkeinotoimi

EU-esitteiden jakaminen

Lomitukseen liittyvat hakemukset
Maatalouden tukihakemuk set
Matkailuneuvonta ja esitteiden jakaminen
Yrittgien yleisneuvonta

Sivistystoimi

Kansalaisopiston/tydvéenopiston ilmoittautumiset ja kurssimaksujen vastaanotto

Kirjaston aineistorekisteri

Kirjaston lainakirjojen palautusvastaanotto, lainojen uusiminen ja varattujen kirjojen nouto
Kirjaston yleisinformaatio

Kouluun ilmoittautuminen ja hakemus toiseen kouluun siirtymisesta

Y leisneuvonta ja tiedottaminen alueen opiskelupaikoista ja opintojen ohjauksesta

Y leisneuvonta ja tiedottaminen oppisopimuskoulutuksesta

Y leisneuvonta kouluista seké alueen opiskelupaikoista

Sosiaalitoimi

Esitteiden jakaminen

Y leisneuvonta

Laskujen ja maksujen maksaminen
Toimeentulotuen lomakkeet
Kuljetuspalvelukorttien alustaminen
Sotaveteraanien lounaslippujen jakaminen
Velkaneuvonnan velkasaldojen kysely saatavilta

Terveystoimi

Esitteiden jakaminen

Maksujen vastaanotto

Uusittavien reseptien vastaanotto (tietosuojakysymykset huomioiden eli palvelusihteeri el
kasittele reseptejd, vaan ne jatetddn edelleen toimitettaviksi)

Kulttuuritoimi

Lipunmyynti

Tiedottaminen

Tilavaraukset ja tilavuokrien vastaanotto
Y leisneuvonta

Nuorisotoimi

Matkojen ja muiden maksut

Tiedottaminen tapahtumista ja vastaavista
Tilaisuuksiin ilmoittautumisten vastaanotto
Y leisneuvonta



Liikuntatoimi

I Imoittautumiset (matkat, leirit, harrastukset)

Kentt& ja muiden tilojen vuokraukset ja tilavuokrien vastaanotto
Osallistumismaksujen vastaanotto

Tiedottaminen

Y leisneuvonta

Esitteiden jalomakkeiden jakelu

Hakemusten vastaanotto

Y leinen neuvonta ja opastus Kelan toimialaan liittyvissa asioissa

Kelan toimistopalvelulle vaihtoehtoisten palvelukanavien kdyttddn opastaminen ja neuvonta
(esim. Kelan yhteyskeskuksien palvelut, www.Kelafi: laskentaohjelmat, omien tietojen
Seuranta yms.)

VEROHALLINTO

sahkoisessd muodossa olevien lomakkeiden, verotusohjeiden jainformaation jakeluun
liittyvia tehtavia

itsepalveluformaatilla toteutettujen ja toteutettavien sahkoisten vuorovaikutteisten
verotuksen palvelujen kayttoon liittyva opastaminen ja neuvonta koskien esimerkiksi
Seuraavia palveluja

0 Verokortti verkossa—palvelu (kayttoon vuoden 2007 aikana)

0 pientydnantajien maksupalvelujérjestelma (www.Palkka.fi) (on kayt0ssd)

0 Lomake.fi (on kéyt0ssd)

0 esitaytettyyn veroilmoitukseen tehtévien korjausten palauttaminen sahkoisesti

(palvelun on tarkoitus ol la kéyttssa vuonna 2008)
0 yritys jayhteisitietojarjestelma (Y TJ) (palvelun séhkoistaminen valmisteilla)

verohallinnon yhteyskeskusten palvelutoiminnot voivat olla myds osana yhteispalveluina
tarjottavien verohallinnon palveluiden tukea

TYOHALLINTO

tyohallinnon palveluiden esittely niitatarvitseville asiakkaille
tyohallinnon julkaisujen, esitteiden jalomakkeiden jakelu

tyohallinnon tarjoamien verkkopalvelujen kayttémahdollisuus, mm:
0 avoimet tyOpaikat, tiedotus

haussa oleva tyévoimakoulutus, tiedotus

tyopaikkailmoituksen teko

tydvoimakoulutukseen haku

CV/tyonhakuesittelyt

tyonhaun aloittaminen, muutostiedot, paéttaminen

o O O0OO0Oo


http://www.Kela.fi:
http://www.Palkka.fi

- tyohallinnon asiantuntijat voivat ajanvarausjarjestelmén kautta olla tavattavina
yhteispalvelupisteissa

LAANINHALLITUKSET

Liikenneosasto

- tavaraliikenneluvat
- taksluvat

Oikeushallinto-osasto
- rahankerdys- jatavara-arpgjaisupa
Sosiaali- ja terveysosasto

- akoholijuomien anniskelulupa

- akoholijuomien vahittaismyyntilupa

- akoholijuomien anniskelugjan jatkoaikalupa

- luvat yksityisten sosiaalipalvelujen antamiseen

- yksityisten terveydenhuoltopalvelujen antamiseen liittyvét luvat muutoksineen

KAIKKI HALLINNONALAT

Kaikkien hallinnonalojen verkossa olevaa informaatiota on saatavilla yhteispal velusta.

O:\Alue- ja paikallishallintoyks kko\Tyéryhmét ja hankkeet\Y htei spalvel un tehostami shanke\Asiakaspalvelut yhtei spal vel upisteissalY htei spalveluna
tarjottavat palvelut 16.1.07.doc



