00
00.00

00.02

HALLINTOASIAT
Hallintoasioiden ohjaus

00.00.00 Vaalien jarjestaminen
- eduskuntavaalit, EU-vaalit, presidentin vaalit, kunnallisvaalit, neuvoa antavat
kansanaanestykset, nuorisovaltuustovaalit, pormestarinvaalit

00.00.01 Toimielinten / luottamuselinten valinta / kokoonpano
- toimielinten ja luottamuselinten perustaminen ja valinta, toimikuntien ja ty6ryh-
mien perustaminen ja valinta, omistajaohjaus, luottamushenkil6- ja toimielinre-
kisterit, luottamustoimen hoitoon liittyvat asiat

Toiminnan suunnittelu, jarjestaminen, toteuttaminen ja kehittdminen

00.01.00 Perustaminen, lakkauttaminen, yhdistdminen ja yhteistyt
- kunta, vakiintuneet tunnusmerkit (nimi, vaakuna, viiri, logo), kotipaikka- ja kan-
salaisuusasiat, kunnan jasenyys
- kuntaliitokset, alueliitokset, liikelaitos, osakeyhtio (kunnan oma, muut yhteistoi-
mintaan), yhteispalvelu

00.01.01 Hallinnon jarjestaminen
- mm. hallintosaanto, delegointi, toiminnan ohjeistus, konserniohjeet, sisdisen
valvonnan yleisohje, valtuuston tyéjarjestys, luottamushenkildiden palkkio-
saanto

00.01.02 Toiminnan suunnittelu ja seuranta
- strategiat, toimintasuunnitelmat, kehittdmisohjelmat, valtuustoseminaarit ja ilta-
koulut

00.01.03 Toiminnan arviointi-/kehittdmismenettelyt
- raportit, arvioinnit, asiakaskyselyt

00.01.04 Riskien hallinta
- riskianalyysit, riskienhallintasuunnitelmat

00.01.05 Ohjelma-, hanke-, projektitoiminta
- kunnan omat hankkeet/projektit, ohjausryhmatydskentely, hankerahoitus, tie-
dottaminen, vali- ja loppuraportointi

Paatoksenteko ja johtaminen

00.02.00 Valtuuston paatdksenteko

00.02.01 Hallituksen p&atoksenteko

00.02.02 Tarkastuslautakunnan paatoksenteko
00.02.03 Lautakuntien paatoksenteko

00.02.04 Toimikuntien ja tydryhmien paatoksenteko

00.02.05 Viranhaltijoiden p&éattksenteko
- mm. viranhaltijapaéattsten nahtavillapidosta paattdminen

00.02.06 Toimielinten jarjestaytyminen ja paatoksista tiedottaminen
- mm. kokouksen ajasta ja paikasta, kokouksen koollekutsumistavasta ja poyta-
kirjojen nahtavillapidosta paattaminen, kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus,
puheenjohtajan ja sihteerin valinta kokoukselle/toimielimelle, péytakirjan tarkas-
tajien valinta, esityslistojen ja poytékirjojen julkisuus ja julkaiseminen internetis-
sa, paatosten taytantéonpano



00.03

00.04

00.05

00.06

00.99

00.02.07 Otto-oikeuden kayttaminen
- mm. kunnanjohtajan paatds otto-oikeuden kayttamisesta lautakuntien paatok-
sista

Tarkastustoimi

00.03.00 Ulkoinen toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta
- mm. tyésuunnitelma, arviointikertomus, tilintarkastuskertomus (kasitellaan koh-
dassa kirjanpito - tilinpaatos), tilintarkastusilmoitukset ja -raportit

00.03.01 Sisdinen toiminnan, hallinnon ja talouden valvonta
- mm. siséisen tarkastuksen tarkastuspdytakirjat ja -raportit

Kotimainen yhteistyo

00.04.00 Kunta-valtio yhteistyo
- mm. yhteistoiminta, lausuntojen antaminen, tilaisuudet

00.04.01 Seudullinen ja kuntien valinen yhteistyo
- mm. yhteistoiminta, kuntayhtyman perustaminen, osakeyhtion perustaminen,
lausuntojen antaminen, tilaisuudet

00.04.02 Yhteisty® organisaatioiden kanssa
- mm. yhteistoiminta yhtididen, s&atididen, yhdistysten, kuntalaisia edustavien
jarjestojen, seurakunnan kanssa, jasenyydet eri yhteisdissa, tilaisuudet

Tukipalvelut
00.05.00 Ruokahuolto

Aloitteiden saattaminen valtuuston tietoon

00.06.00 Aloitteiden saattaminen valtuuston tietoon
- Té&héan kohtaan kirjataan vuosittain valtuustolle tietoon saatettavien kuntalaisten
ja valtuutettujen aloitteet ja niiden johdosta suoritetut toimenpiteet. Itse aloitteen
kasittely kirjataan ao. tehtdvan kohdalle. Hallintokunnat toimittavat kuntalaisten
alkuperaiset aloitteet (pysyvasti sailytettavid) kasittelyn jalkeen kunnanhallituk-
selle, joka saattaa ne valtuustolle tiedoksi. Kunnanhallitus sailyttéaa alkuperaiset
aloitteet keskitetysti.

Hallintoon liittyva yleinen kirjeenvaihto

00.99.00 Hallintoon liittyva yleinen kirjeenvaihto
- tiedoksi saapuneet asiakirjat, jotka eivat aiheuta toimenpiteité eik& valvontaa,
eika niita ole liitetty asiavinkoon asian yhteyteen



01
01.00

01.01

01.02

HENKILOSTOASIAT
Henkilbstdasioiden ohjaus

01.00.00

01.00.01

01.00.02

TyoOnantaja- ja henkilostopolitiikka
- mm. henkildstéohjelma, koulutusohjeet, tydsuojelun toimintaohjelma, henkilos-
tdasioiden ohjeistaminen, palkkauspolitiikka

Yleiset virka- ja tydehtosopimusasiat
- mm. VES/TES, paikallisneuvottelut ja sopiminen, ammattiyhdistys- ja luotta-
musmiestoiminta

Henkildstosuunnittelu ja raportointi
- mm. henkildstésuunnittelu, henkildstokertomus, tyotyytyvaisyyskysely

Palvelussuhdeasiat

01.01.00

01.01.01

01.01.02

01.01.03

01.01.04

Palvelussuhdeasiat
- mm. viran/toimen perustaminen, muuttaminen, lakkauttaminen, vakituiset ja

maéraaikaiset

Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen

- mm. tayttdluvan hakeminen, hakumenettely ja tayttdminen, vakinaiset ja maa-
raaikaiset, sivutoimiset, sijaiset , vuorotteluvapaan sijaiset, siviilipalvelusmiehet,
ty6harjoittelu, oppisopimus, valtion avulla tydllistaminen, tyokokeilut

Palvelussuhteen aloittaminen

- mm. viran/toimen vastaanottaminen, tydhdntulotarkastus, rikostaustan selvitta-
minen, virka/tydsuhteesta sopiminen, kokemus/ammattialalisan myontaminen,
palkanmaksun aloittaminen, tydn vaativuuden arviointi, kayttboikeuksien hake-
minen tietojarjestelmiin, sitoutuminen vaitiolo- ja tietoturvan toteuttamiseen, kul-
kuluvan myéntaminen (avaimet ym.)

Palvelussuhteen hoitaminen

- mm. sivutoimen hoitaminen, ty6ajan kayttd/tydaikaraportit, lisa- ja ylitdiden te-
keminen, vuosilomat, sédastovapaat, virka- ja tytvapaat, kertausharjoitukset,
opintovapaat, harkinnanvaraiset virka-/tydvapaat, vuorotteluvapaat, perheva-
paat (&itiys-, vanhempain-, isyys- ja hoitovapaa, lapsen sairaus), sairauslomat,
ty6tapaturmat/tydmatkatapaturmat, ammattitaudit, virkamatkat, kehityskeskus-
telut, palvelussuhderikkomukset/kurinpitotoimet, paihdeongelmaisen hoitoonoh-
jaus, uranvaihto mm. terveydellisista syista, osa-aikaeldke, maaraaikainen tyo-
kyvyttomyyselake = kuntoutustuki, osatydkyvyttomyyselake, maéardaikainen
osatyokyvyttomyyselake kuntoutustukena, lomauttaminen

Palvelussuhteen paattyminen

- mm. irtisanoutuminen, irtisanominen, tydésuhteen purkaminen, elakkeelle siirty-
minen (mm. vanhuuselake, varhennettu vanhuuseldke, tyokyvyttémyyselake,
yksil6llinen varhaiselake), kuolema, tyotodistus, palkanmaksun paattaminen,
tietojarjestelmien kayttdoikeuksien paattaminen, avaimien ym. luovutus

Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen

01.02.00

01.02.01

Palkan, palkkioiden ja palkanlisien perusteiden laskenta
- mm. kuukausittainen ilmoittaminen, jaksotydsta ilmoittaminen, tuntipalkkaisten
palkkatietojen ilmoittaminen

Palkan, palkkioiden, palkanlisien maksaminen ja luontaisedut, korvaukset
- mm. palkanlaskenta, henkilokohtainen lisa, vuosisidonnainen osa ja ammatti-



alalisat, luontaisedut (asut, auto, asunto, puhelin), luottamusmiespalkkiot, ko-
kouspalkkiot, palkkaveloitukset, perhepaivahoidon kustannuskorvaukset



01.03

01.04

01.02.02

01.02.03

Matkustus
- mm. matkojen hallinta, matkustaminen

Henkiloston palkitseminen
- mm. palkkiovapaat, huomionosoitukset, kunnia- ja ansiomerkit, arvonimet

Osaamisen kehittaminen

01.03.00

01.03.01

Henkildston koulutus ja kehittaminen

- mm. osaamisen kehittdminen, osaamiskartoitukset, perehdyttdminen, koulutuk-
seen hakeutuminen/koulutusvapaa, oppisopimuskoulutus, luottamushenkil6i-
den koulutus, kunnan sisainen koulutus, ammattiyhdistysten jarjestamaan kou-
lutukseen osallistuminen

Omaehtoisen koulutuksen tukeminen
- mm. aktivointirahan hakeminen, stipendit

Tydhyvinvoinnin edistdminen

01.04.00

01.04.01

01.04.02

01.04.03
01.04.04

Yhteistoiminta-asiat
- mm. yhteistoimintasopimus, aloitetoiminta, yhteistydryhman toiminta

Tyo6suojelu ja tydturvallisuus
- mm. tyésuojeluvaalit, tydsuojelutarkastukset, tydhyvinvointi

Tyoterveyshuolto
- mm. ty6terveyshuollon jarjestaminen, tytterveystarkastukset, tydpaikkaselvityk-
set, kuntoutus

Henkilostoruokailu
Virkistys- ja harrastustoiminta

- mm. likunnan ja kulttuurin tukeminen, virkistystoiminta (mm. likuntailtapaiva,
retket, jouluateria, pikkujoulut)



02
02.00

02.01
02.02

02.03

02.05

TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
Talousasioiden ohjaus

02.00.00

Talousasioiden ohjaus
- mm. talouden tasapainottaminen

Talouspolitiikka

Talouden suunnittelu ja seuranta

02.02.00

02.02.01
02.02.02

Verotus

02.03.02

02.03.03

Talousarvion valmistelu

- mm. talousarvion ja -suunnitelman laadintaohjeet, raamilaskelma, talousarvio-
ja suunnitelmaesitykset, hyvaksytty talousarvio ja -suunnitelma, taytantdon-
pano-ohjeet, kayttdsuunnitelmat, menotositteiden hyvéksyjat, talousarviomuu-
tokset

Sisédinen ja ulkoinen tilintarkastus

Talouden seuranta
- mm. talousarvion seurannan raportit

Kunnallinen verottaminen
- kunnallisvero, kiinteistdverotus, yhteisdverotus, veronvapautushakemus, vero-
valitukset

Kunnan verosaamisten valvontaorganisaatio
- veroasiamies, verotuksen oikaisulautakunnan jdsenen nimeaminen

Rahoitus ja varainhallinta

02.05.00

02.05.01

02.05.02

02.05.03
02.05.04

02.05.05

Maksuperusteiden maaraaminen ja maaraytyminen
- mm. taksojen ja maksujen maarddminen, vapautus- ja lykkayshakemukset

Tuet ja avustukset

- kunnan itselleen hakemat avustukset, mm. valtionosuudet ja rahoitusavustuk-
set (myds harkinnanvaraiset), kuntien yhdistymisavustukset, palkkatuki

- kunnan myontamat avustukset, mm. harkinnanvaraiset yleisavustukset, kyla-
raha, omakotirakentajan tuki, nuorten tyollistamistuki, palkkatuki yhdistyksille,
perusavustukset nuorisojarjestoille, kulttuuritoimen yleis- ja kohdeavustukset,
perusavustukset urheiluseuroille, yksityisteiden kunnossapitoavustukset ja
perusparannusavustukset, vesihuoltoavustukset, sponsorointi, opiskelija-apu-
raha

Hankerahoitus
- mm. maakunnallinen kehittdmisraha, EU-tuet ja avustukset, kansallinen
rahoitus, TE-keskusrahoitus

Antolainaus

Ottolainaus
- mm. talousarviolainat, lyhytaikainen lainanotto, arava- ja korkotukilainojen
kasittely

Sijoitustoiminta
- mm. varojen sijoitus (osakesijoitus, omistusosuussijoitus, arvopaperisijoitus),
rahoitusriskit, rahastojen hallinta (elinkeinorahasto), lahjoitusten ja testament-



02.06

02.07

02.08

02.09

tien hallinta
02.05.06 Takauksien ja vakuuksien hallinta
Kirjanpito ja maksuliikenne

02.06.00 Pankkipalveluiden hallinta
- mm. tilien hallinta, avaus ja lopetus, kayttévaltuudet, hyvaksymisoikeudet

02.06.01 Kirjanpito
- mm. perustietojen yllapito, arvonlisdveron kasittely ja -tilitykset, kayttbomai-
suuskirjanpito, tilinpaétdksen laatiminen, konsernitilinpaatoksen laatiminen,
ostolaskutus ja ostoreskontra, myyntilaskutus ja myyntireskontra, saatavien
poisto kirjanpidosta
02.06.02 Kassatoiminnot
- kateiskassojen toiminta

02.06.03 Siséisen pankin toiminta

02.06.04 Perintd ja maksukyvyttomyysasiat
- mm. perintd ja jalkiperintd, huoneen- ja maanvuokrien perinta, lainojen perinta-
toimeksiannot ja palkkojen oikeudellinen takaisinperinta, konkurssiperinta, vel-
kajarjestelyt, yrityssaneeraukset, konkurssit, konkurssivalvonta, ulosottotoimet,
pakkohuutokaupat

Omaisuuden hallinta

02.07.00 Kiintedn omaisuuden hallinta
- mm. verojen ja omaisuusarvojen laskenta

02.07.01 Irtaimen ja kayttdomaisuuden hallinta
- mm. irtaimen omaisuuden luettelointi, arvon laskenta, poistot, investointivarauk-
set

02.07.02 Perintd- ja lahjoitusasiat
- mm. lahjoitukset, kuolinpesét, testamentit

Hankintatoimi

02.08.00 Hankintatoimi
- hankintaohjeet, mm. palveluiden, laitteiden, tavaroiden, vakuutuksien, elintar-
vikkeiden, siivoustarvikkeiden hankinta (avoin menettely, rajoitettu menettely,
neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvottelumenettely, huutokauppa, dynaa-
minen hankinta, suorahankinta, puitejarjestely)

02.08.01 Omien kuljetusten jarjestdminen

Omien palvelujen ja tuotteiden myynti

02.09.00 Palvelujen ja tuotteiden myyntiin liittyva ohjaus



03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN

03.03 Lainsdaddannon soveltaminen
03.04 Laillisuusvalvonta
03.06 Oikeudellisten etujen valvonta

03.06.00 Oikeudenkaynnit
- mm. sisdiset riita- ja rikosasiat, organisaation edustaminen oikeustoimissa

03.06.01 Tydriitojen sovittelu

03.06.02 Vahingonkorvausasiat
- mm. virkamiehen vahingonkorvausvastuu, omaisuuteen kohdistuvat vahingot,
vahingonkorvaukset



04
04.03

04.04

ULKOPOLITIKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA
Maahanmuuttopolitiikka

04.03.00 Ty6perainen ja paluumuutto

04.03.01 Pakolaisasiat
- mm. maahanmuuttopolitiikka, kotouttamisohjelma (ks. myds kohta 05.11)

Kansainvaliseen toimintaan osallistuminen
04.04.00 Jasenyyksien hoitaminen kansainvalisissa organisaatioissa
04.04.01 Kansainvdlisten organisaatioiden toimintaan osallistuminen

04.04.02 Kansainvdliseen yhteistoimintaan osallistuminen
- mm. ystavyyskuntatoiminta



05.10

05.11

10

SOSIAALIHUOLTO
Lasten paivahoito

05.10.00 Lasten paivahoidon yleinen jarjestaminen, ohjaus ja valvonta

05.10.01 Lasten paivahoidon asiakaskohtainen tyo
- mm. paivakotihoito, perhepaivahoito, leikkitoiminta

05.10.02 Lasten paivahoidon ryhma- ja yhteisttyo

Maahanmuuttajien kotouttaminen

05.11.00 Maahanmuuttajien kotouttamisen yleinen jarjestaminen, ohjaus ja valvonta
05.11.01 Maahanmuuttajien kotouttamisen asiakaskohtainen tyo

05.11.02 Maahanmuuttajien kotouttamisen ryhma- ja yhteisotyo



07
07.00

07.01

07.02

07.03

11

TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
Tiedonhallinnan ja viestintdpalveluiden ohjaus

07.00.00

07.00.01

Tiedonhallinnan ja viestintapolitikan kehittdminen ja ohjaus
- mm. asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeet, tietoturvallisuusohjeet,
-maaraykset ja -suunnitelmat, viestintastrategia

Viestintdmarkkinoiden kehittdminen ja ohjaus

Tiedon hallinta ja tietopalvelu

07.01.00
07.01.01

07.01.02

07.01.03

07.01.04

07.01.05

Tietoturva

Tietosuoja
- mm. henkil6rekisteriselosteet, tietojarjestelméaselosteet

Sahkadisen asioinnin kehittaminen
- mm. luettelot kunnan viralliseen sdhkdpostiin tulleista ja sieltd lahetetyista vies-
teistéd/asiakirjoista

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
- rekisterointi ja kirjaaminen, arkistonhallinta, arkistotarkastukset, kotiseutuarkisto

Tietopalvelu
- asiakastietojen tarkastus ja korjaus, asiakirjaluovutukset, lausuntojen ja todis-
tusten antaminen, selvitykset

Tilastotoimi

Viestinta ja tiedottaminen

07.02.00

07.02.01

07.02.02

07.02.03

07.02.04

Viestinnan ja tiedottamisen jarjestaminen
- mm. ilmoitustaulunhoitajan nimeaminen

Viestinnan ja tiedottamisen toteuttaminen

- ulkoinen tiedottaminen, sisainen tiedottaminen mm. henkilostttiedotteet, viralli-
nen ilmoitustaulu, virallinen ilmoituslehti, markkinointi, esitteet, mainokset,
internet- ja intranet-sivujen yllapito, lehtileikekirjan yllapito

Suhdetoiminta

- mm. edustaminen, vierailut, lobbaus, tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestami-
nen, muistamiset, lahjat, palkinnot, muotokuvien hankinta, juhla- ja merkkipai-
vien jarjestdminen, muistomerkit ja -laatat, patsaat, messut, nayttelyt

Julkaisutoiminta
- mm. historiikit, julkaisut

Tulkkipalvelut

Tietojarjestelmien kehittdminen ja yllapito

07.03.00
07.03.01
07.03.02

Tietojarjestelméapalvelujen ohjaus
Tietojarjestelmien kayttajaoikeuksien hallinta

Tietojarjestelmien suunnittelu ja kaytto
- mm. rakentaminen, kayttdonotto, lisenssien hallinta, testaus, yllapito, integ-
rointi, tukipalvelut



08
08.00

08.01

12

LIIKENNE
Liikenteen suunnittelu ja kehittaminen

08.00.00 Liikenteen suunnittelu, kehittdminen, ohjaus ja yllapito
- mm. likennesuunnitelma ja -tutkimus, liikenneturvallisuussuunnitelma, liiken-
teen opastus ja ohjaus (mm. likennemerkit, nopeusrajoitukset, ajohidasteet)

Liikennepalvelut
08.01.00 Joukkoliikenteen toiminnallinen suunnittelu ja tuottaminen

- mm. likennelupa-asiat (linja-autot, taksit), alueelliseen joukkoliikennetyéryhman
toimintaan osallistuminen, seutulippu

08.01.01 Kuljetusten jarjestdminen
- mm. koululaiskuljetukset, palvelulinjat

08.01.03 Liikenteen valvonta
- ajoneuvojen siirtdminen



09
09.00

TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS
Turvallisuus- ja yleisten jarjestysasioiden ohjaus

09.00.00 Turvallisuus- ja yleisten jarjestysasioiden ohjaus
- mm. seudullinen turvallisuussuunnitelma/kuntakohtainen osa

09.00.01 Koulukohtainen kriisisuunnitelma

Vaestonsuojelu ja poikkeusoloihin varautuminen

09.06.00 Valmiussuunnittelu
- mm. valmiussuunnitelmat, vaestonsuojelutehtavat

13



10
10.00

10.01

10.02

14

MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN
Maankayton, rakentamisen ja asumisen ohjaus

10.00.00

10.00.01

10.00.02

Maapolitiikan hoito
- mm. kaavoitussuunnitelmat, kaavoituskatsaus

Maan hankinta
- mm. maan ostaminen, etuosto-oikeusmenettely, lunastusmenettely, katualueen
haltuunotto, maanvaihto

Maan luovutus

- mm. kaavoitettujen tonttien myynti ja vuokraus, muun maan luovuttaminen,
myynti ja vuokraus, maan vuokraus kunnalle, alueiden luovuttaminen kaytet-
tavaksi

Maanmittaus ja maaperantutkimus

10.01.00

10.01.01
10.01.02

Kaavoitus
10.02.00
10.02.01
10.02.02
10.02.03

10.02.04
10.02.05
10.02.06

Kiinteistbonmuodostus, tonttijaot, katukorvaukset

- mm. tontin lohkominen muodostamista varten, yleisen alueen lohkominen,
maéraalan lohkominen tilaksi, rasitetoimitus, kiinteistérekisterinpitajan paatok-
set, erillinen tonttijako, katualueiden haltuunotto, erillisen vesijatén ja muun
erillisen alueen tilaksi muodostaminen ja kiinteistoon liittdminen, kiinteistonmaa-
ritys, osakaskunnan hankkiman alueen liittiminen yhteiseen alueeseen, tilus-
vaihto, tontinosan lunastaminen ja lohkominen tontiksi, yhteisalueosuuden siir-
taminen ja tilaksi muodostaminen, yhteismetsédosuuden siirto

Maa- ja kallioperatutkimukset

Maastomittaukset ja paikkatietojen hallinta
- mm. iimakuvaus ja kuva, maastomittaukset (rakennus-, saneeraus-, teollisuus-,
tie, vesistomittaukset, johtoverkostomittaukset)

Maakuntakaavoitus
Kuntien valinen yleiskaavoitus
Yleiskaavoitus/ osayleiskaavoitus

Asemakaavoitus
- mm. asemakaavan laatiminen, asemakaavan muutos, asemakaavan kumoa-
minen (purku, poikkeaminen)

Rantakaavoitus, rantaosayleiskaavoitus, ranta-asemakaavoitus
Rakennuskiellot ja toimenpidekiellot/-rajoitukset

Nimisto- ja osoiteasiat



10.03

10.04

15

Rakentaminen, yllapito ja kaytto

10.03.00

10.03.01

10.03.02

Asuminen
10.04.00
10.04.01
10.04.02
10.04.03

Rakennusvalvonta

rakennusjarjestyksen laatiminen
poikkeamislupamenettely
suunnittelutarveratkaisumenettely
rakennuslupamenettely
toimenpideilmoitusmenettely
toimenpidelupamenettely
maisematydilmoitusmenettely
maisematydlupamenettely
purkamisilmoitusmenettely
purkamislupamenettely

tilapaista rakennusta koskeva lupamenettely
kokoontumistila-asiat
maa-ainesilmoitusmenettely
maa-aineslupamenettely
rakennusrasitemenettely

rakennetun ympariston jatkuva valvonta
johtojen ja laitteiden sijoittamisluvat

Yleisten alueiden suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito

maarakentaminen (esirakentaminen, maanalainen rakentaminen)
likennevaylien suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito (kadut, tiet, sillat,
tunnelit, jalkakaytavat, kevyen liikenteen vaylat, pyoratiet, erikseen kaavatiet ja
yksityistiet)

ulkoilu- ja viheralueiden suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito (puistot,
leikkipuistot, ulkoilualueet, pihat, torit, koirapuistot, ulkoilualueet, urheilupaikat,
pallo- ja pelikentat, luonnonsuojelualueet, luontopolut, viljelypalstat)
kunnallistekninen suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito (vesi- ja viemari-
johdot, muut johdot ja laitteet)

vesialueiden suunnittelu, rakentaminen ja kunnossapito (venesatamat, ranta-
alueet, rantarakenteet; laiturit)

maa- ja metsétilojen hoito

yleisten alueiden kaytto (kayttélupien mydntadminen)

Kiinteistdjen rakentaminen, yllapito ja kaytto

uudisrakentaminen, korjausrakentaminen, rakennusten yllapito, osto, myynti,
vaihto, vuokraus

Asuntotuotannon ohjaus (liittyy maankayton toteuttamiseen)

Asumisoikeusasiat

Asuntojen vuokraus

Korjausneuvonta ja -avustusten myontaminen

mm. korjausheuvonta, korjaus-, energia- ja hissiavustusten myoéntaminen



11
11.00

11.01

11.02
11.03

11.04

11.05
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YMPARISTOASIAT
Ymparistoasioiden ohjaus

11.00.00 Ymparistoasioiden ohjaus
- ymparistonsuojelumaaraykset

Ymparistonsuojelu

11.01.00 Ympaéristonsuojelun lupa- ja ilmoitusasiat
- lausuntojen antaminen viranomaisille niista ymparisténsuojelullisista asioista tai
luvista, jotka ovat vireilla kunnan alueella tai vaikutusalueella

11.01.01 Vesistdihin liittyva lupa- ja ilmoitusasiat
- ojituslupa-asiat

Ymparistoterveydenhuolto
Ymparistovalvonta ja -haittojen ehkaisy

11.03.02 Jatehuollon valvonta
- mm. alueellinen jatehuollon suunnittelu, jatehuollon ja puhdistetun veden suun-
nitelmallinen valvonta

11.03.07 Maaperén suojelu ja valvonta
- mm. lumenkaatopaikat ja niiden valvonta, ylijadmamassat (hiekka, savi, kivet,
puut ym.)

Vesi- ja jatevesihuollon valvonta

11.04.00 Vesihuollon valvonta

11.04.01 Jatevesihuollon valvonta

Maisema- ja kulttuuriympaéaristdn suojelu ja hoito

11.05.02 Kunnan maisema- ja kulttuurikohteiden suojelu ja hoito



12
12.00

12.01

12.02
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OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI
Opetus- ja sivistystoimen ohjaus

12.00.00
12.00.01
12.00.02

Koulutuspoliittinen suunnittelu
Koulutuksen ja opetuksen suunnittelu

Kokeilu- ja kehittAmistoiminta

Oppilas- ja opiskelija-asiat

12.01.00

12.01.01

12.01.02

12.01.03

12.01.04

12.01.05
12.01.06
12.01.07
12.01.08
12.01.09

Oppilasvalinnat ja oppilaaksi otto

- mm. esiopetukseen hakeminen, koulunkayntilupa (koulunkayntilupa=koulutulo-
kas), koulunkayntilupa, koulunkayntilupa yhté vuotta sdadettya aiemmin tai
mydhemmin, kieli- ja kulttuuriryhmien valmistavaan opetukseen ottaminen, eri-
koisluokalle valinta, oppilaan toteaminen eronneeksi, oppilaan siirto ylakouluun,
erityisen tuen paatos ja vanhempien kanssa tehtava henkilokohtaisen opetuk-
sen jarjestamista koskeva suunnitelma (HOJKS), yhteishaku, koulunkayntioi-
keus vieraaseen kuntaa, koulunkayntioikeus toiseen koulunkayntialueeseen,
siirto toiseen kouluun

Oppilaan arviointi

- mm. kirjalliset arvioinnit, itsearviointi, arviointikeskustelut, ehtolaiskuulustelu,
arvioinnin uusiminen, arvosanan korottaminen paattétodistukseen, opintojen
hyvaksilukeminen

Oppilaan opetuksen jarjestaminen

- mm. valitun aineen vaihtaminen toiseksi, aineen opetuksesta vapauttaminen,
oppilaan erityiset opetusjarjestelyt, lukion suoritusajan pidentaminen, avustajat,
koulun ulkopuolella annettava opetus

Oppilashuolto

- mm. aamu- ja iltapaivatoiminta, koulumatkatuki (lukio), opintososiaaliset tuki-
toimet, koulupsykologintoiminta, koulukuraattoritoiminta, kouluruokailu, tukiop-
pilastoiminta

Kurinpito
- kirjallisen varoituksen antaminen, jalki-istunnot, erottaminen

Kodin ja koulun valinen yhteisty6
Palkitseminen ja stipendit
Opiskelijavaihto
Oppilaskuntatoiminta

Harrastustoiminta

Opetuksen toteuttaminen

12.02.00
12.02.01

12.02.02

Koulutuksen ja opetuksen laadun arviointi

Opetustehtavat
- mm. kokeiden jarjestaminen, oppilaan ohjaus

Tybelamaan tutustuminen = Tydssa oppiminen



12.03

12.04

12.05
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12.02.03 Ylioppilastutkinto

Kulttuuripalvelut
12.03.00 Kulttuuritoimen suunnittelu ja ohjaus

12.03.01 Kulttuuritoimi
- mm. kulttuuritapahtumat, ohjattu toiminta (kurssit, tilaisuudet, tapahtumat, leirit,
koulutus, ty6pajat)

12.03.02 Kirjastotoiminta
- mm. aineiston ja kokoelmien yllapito, lainaustoiminta ja -valvonta, kaukolai-
naus, hakeutuva kirjasto (kirjastoautot, potilaskirjastot, koti), kirjailijavierailut ja
tapahtumat

12.03.03 Museotoiminta

- kokoelmahallinta (kokoelmasuunnitelman ja -ohjelman laadinta, esinehankinta,
luettelointi, sailytys, esinelaina/naytteille otto, naytteille asettaminen, konsepti-
ja sisaltdsuunnittelu, tekniikka ja logistiikka)

- konservointi (teosten ja -esineiden kunnon vastaanotto- ja lahtotarkistus, mahd.
konservointi, pakkaamisen ja kuljetusten valvonta, nayttelyolosuhteiden maarit-
tely ja olosuhdevalvonta nayttelyn aikana, siivous)

- valokuvaus ja dokumentointi; arkistointi (kuvaaminen nayttelya, julkaisua ja
arkistoa varten, kuvan kasittely ja painatukset, kuvien arkistointi; mediaseuranta
ja lehtileikearkistointi)

- yleisopalvelut

- museopedagogiikka (museopedagogisen ohjelman laatiminen ja paivittaminen,
sisallon tuottaminen, tiedon valittdminen - nayttelyinformaatio, opetusmateriaa-
lin laatiminen ja tarjpaminen, opastukset, tydpajat, luennot)

Liikuntatoimi

12.04.00 Liikuntatoimen ohjaus
- mm. lasten liikunta (leirit ja kesakurssit), nuorten liikkunta, tydikaisten liikunta
(terveys- ja kuntoliikunta), erityisryhmien liikunta, kampanjat ja tapahtumat

12.04.01 Liikuntalaitospalvelut
- mm. liikuntalaitosten toiminta (likuntasali, jAdhalli, kuntosali), harjoitus-, ottelu-
ja kilpailuvuorovaraukset, kansainvélisten ja kansallisten urheilutapahtumien
olosuhteiden luominen

12.04.02 Ulkoliikuntapalvelut
- mm. ulkoliikuntapaikkojen ja alueiden kunnossapito (urheilukeskukset, urheilu-
ja pallokentét, ulkoilureitit, kuntoradat, hiihtoladut, uimarannat, ulkoilualueet),
harjoitus-, ottelu- ja kilpailuvuorovaraukset, kansainvaliset ja kansalliset urheilu-
tapahtumat

Lapsi- ja nuorisoasioiden palvelut
12.05.00 Nuorisokasvatus
12.05.01 Tiedotus ja neuvonta

12.05.02 Nuorisoty6
- mm. alueellinen, sosiaalinen ja monikulttuurinen nuorisoty®

12.05.03 Koululaisten kerhotoiminta

12.05.04 Leirit ja tapahtumat



12.07

12.05.05 Ty6pajatoiminta

12.05.06 Palvelujen tukeminen
- nuorisotilojen kaytto ja valvonta

Kansalaisopisto

12.07.00 Opetuksen suunnittelu ja toteutuminen
12.07.01 Opetus

12.07.02 Opintomaksut

12.07.03 Opiskelija-asiat
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14
14.00

14.01

14.02

14.05

14.06

14.07

ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT
Elinkeino- ja tyévoimapalvelujen ohjaus

14.00.00 Elinkeino- ja tydvoimapolitiikka
- mm. elinkeino-ohjelman laatiminen

14.00.01 Elinkeino ja tydvoimatoiminnan suunnittelu ja kehittaminen

Yritystoiminnan edistdminen

14.01.00 Yhteisty0 ja yritystoiminnan tukeminen
- mm. tilat

Matkailun edistaminen
14.02.00 Matkailumainonta, matkailutapahtumat
Vesi- ja jatevesihuollon jarjestdminen ja toteuttaminen

14.05.00 Vesihuollon jarjestdminen
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- mm. kunnan vesihuollon suunnittelu ja jarjestaminen, muiden lupaviranomais-
ten vesihuoltoon liittyvien paattésten tiedoksiantoon ja taytantéénpanoon osal-

listuminen
14.05.01 Jatevesihuollon jarjestaminen

- mm. kunnan jatevesihuollon suunnittelu ja jarjestaminen, muiden lupaviran-
omaisten jatevesihuoltoon liittyvien paatosten tiedoksiantoon ja

taytantddnpanoon osallistuminen
14.05.02 Haja-asutusalueen vesi- ja jatevesihuolto

Jatehuollon jarjestaminen ja toteuttaminen
14.06.00 Jatehuollon jarjestaminen
14.06.01 Jatehuollon toteuttaminen

Tyodvoimapalvelut

14.07.02 Tyollisyysasioiden hoito



