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DEN NYA SAMSERVICELAGEN

VAD SOM BEHOVER BEAKTASI| ETT SAMSERVICEAVTAL

1. Uppdragstagare och uppdragsgivare

Skriv in uppdragstagaren och uppdragsgivarna. Med parter avses de behtriga
myndigheterna och de personer som undertecknar avtalet och som har rétt att sluta det.
Om det behovs kan det finnas tva undertecknare for varje part.

Enligt 2 8§ i lagen om samservice kan samarbetsparterna vara statliga myndigheter,
kommunala myndigheter och Folkpensionsanstalten. Om uppdragstagaren har for
avsikt att samarbeta med andra parter om att ordna service, maste det avtalas sarskilt.

Om en uppgift har forts Gver pa nagon annan genom ett samserviceavtal, far
uppdragstagaren inte fora den vidare pa nagon annan eller upplata den paen
underleverantor.

Varje part | avtalet fattar de nddvandiga administrativa besluten om deltagande |
avtalet.

2. Bitradande kundservicefunktioner som tillhandahalls som samservice

| lagens 6 § anges vilka bitrédande kundservicefunktioner som kan 6verlatas & nagon
annan genom ett samserviceavtal. Dessutom anger 2 8 2 mom. vilka servicefunktioner
som & lampliga att omfattas av samservice. Foljaktligen far samservicen inte omfatta
uppgifter som innebér utbvande av beslutanderétt eller som enligt lagen forutsétter att
den som anlitar servicen personligen besbker den behtriga myndigheten.

| avtalet ska det noggrant anges vilka bitrédande kundservicefunktioner i anknytning
till myndighetsuppgifter som omfattas av samservice. For at goradet riktigt exakt ar
det bast att ange dem med de benamningar de har i lagstiftningen. De kan fortydligas
med hjélp av bendmningar som anvands i dagligt tal, men i avtalet ska de forankras i
benamningarnai lagstiftningen. | en bilaga aerges en forteckning 6ver de uppgifter
som anknyter sig till de bitrédande kundservicefunktioner som enligt arbets- och
skatteforvaltningen, polisen, magistraterna, lansstyrelserna, Folkpensionsanstalten och
Finlands Kommunfoérbund l&mpligen kan omfattas av samservice. Forteckningen &r
inte uttbmmande.

Observera att nér man avtalar om att uppdragstagaren tar emot handlingar inom ramen
for samservice, anhangiggors arendena enligt 7 8 nar handlingarna har kommit in till

uppdragstagaren.

Det ar sarskilt viktigt att de bitradande kundservicefunktioner enligt 6 8 5 och 6
punkterna som skatillhandahalls som samservice bestams i avtalet. Med tanke pa
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parternas ansvar & det viktigt att dra en entydig grans mellan uppgifter som innebér
formedling av upplysningar och information. Enligt 5 8 2 mom. bér uppdragsgivaren
skadestandsansvaret for skada som vallats den som anlitar samservicen pagrund av
felaktigarad. Daremot & det uppdragstagaren som svarar for skada pagrund av
radgivning som gar utéver det som star i samserviceavtalet.

Gréanserna for uppgifterna att formedla upplysningar och information bér anges genom
att rakna upp de frégor i avtalet som omfattas av formedling av upplysningar. Det kan
vara fraga om att tala om vilka handlingar som behdvs, tidsfrister, behtriga
myndigheter osv.

| forekommande fall kan det med stdd av 8 § 10 punkten avtalas om alla praktiska
frégor som géller ordnandet av samservice.

3. Hur styrningen och 6vervakningen av samservicen ska ordnas

Enligt 5 8 2 mom. har uppdragsgivaren skadestandsansvar ocksa for kundservice som
tillhandahalls som samservice. Ocksa det forutsétter att uppdragsgivaren Gvervakar
och styr samservicen.

Om uppdragstagaren skoter samservicen med sin egen personal har den rétt att leda
personalens arbete och da kan uppdragsgivarens rétt at styra och 6vervaka sin egen
service som tillhandahdlls som samservice bara rikta sig mot uppdragstagaren, inte

direkt uppdragstagarens personal.

Genom avtalet kan parterna komma 6verens om 1) hur uppdragstagaren dvervakar och
styr den samservice den tillhandahaller och 2) hur uppdragsgivaren 6vervakar och styr
uppdragstagaren. Styrningen kan bygga pa foreskrifter, utbildning och andra kontakter
mellan parterna.

Som metoderna for styrning och 6vervakning kan anvandas atminstone
samarbetsgrupper och ansvarspersoner.

| avtalet ska altid inga en kort beskrivning av hur dvervakningen och styrningen &r
ordnade i praktiken.

4. Samservicekontor ets lage, lokaler, utrustning och oppettider

Awvtalet ska ange var samservicekontoret & bel&get, lokalerna, utrustningen och
Oppettiderna. Innan ett avtal ingas klarlaggs kundservicebehoven och déarefter avtalas
det om

l&get, inbegripet var samservicekontoret befinner sig och kontaktuppgifterna,
lokalerna, inbegripet ett eventuellt utrymme som &r avsett som arbetsrum for
bestkande experter och som uppfyller sékerhetskrav och dvrigakrav. | det har
sammanhanget kan det vara bra att ocksa némna eventuella
sékerhetsforeskrifter, t.ex. att man foljer sékerhetsforeskrifter som uppréttasi
samrad med den lokala polisen,

utrustningen, inbegripet inventarier, kontorsteknik (ocksa kundterminaler och
system for att bokatid), vagvisningsskyltar och samservicens emblem (det ar
bra om det kommer fram i avtalet att man foljer de grafiska anvisningarnaom
samservice) och
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Oppettider. (Rekommendationen &r att servicekontoret haller dppet langre an
den normalaminst en dag i veckan, till minst kl. 18.00).

Ytterligare upplysningar gallande de ovannamnda punkter finns under adressen
www.yhteispalvelu.fi.

5. Hur personuppgifter ska behandlas

Om en samserviceuppgift forutsatter att man behandlar personuppgifter bor det
lampligen alltid 18ggas fast i samserviceavtalet hur de skyldigheter som hanger
samman med behandlingen av personuppgifter tillgodosesi praktiken. Praktiska
frégor & t.ex. vilkaregister och datasystem som anlitas i servicen, servicepersonalens
sekretesskyldighet, hur handlingar, utskrifter o.dyl. som innehaller personuppgifter
ska behandlas, bevaras och forstoras, vilka principer som foljs vid att anvanda och
skydda register och datasystem innehdllande personuppgifter och hur behandlingen av
personuppgifter i ett enskilt fall och grunderna for behandlingen ska dokumenteras.
Uppdragsgivaren har ansvaret for att personuppgifter behandlas lagligt i samband med
en servicefunktion. Uppdragstagaren svarar for att personalen behandlar
personuppgifter endast inom ramen for vad avtalet tillater.

Samservicelagen utgar fran att den inte ger nagon rétt att behandla personuppgifter (jfr
3 § 2 punkten i personuppgiftsiagen), utan att behandlingen alltid ska grunda sig pa ett
bemyndigande i en allman lag eller specialag. Vid samservice kunde behandlingen av
personuppgifter grunda sig t.ex. pa ett uppdrag (8 8 1 mom. 2 och 7 punkterna). Ocksa
samtycke av den som anlitar servicen (8 § 1 mom. 1 punkten i personuppgiftslagen)
kan kommai fraga som grund t.ex. vid elektronisk service. | 21 § i lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet foreskrivs dessutom om majligheten att pa
begéaran fa datamaterial ur myndigheternas datasystem.

6. Hur kostnaderna ska fordelas

| samserviceavtalet ska det avtalas klart och entydigt hur kostnaderna férdelas och om
grunderna for fordelningen, eftersom verksamheten i budgetekonomiskt hanseende &
samverkan mellan separata enheter inom den offentliga forvaltningen. Det &r [ampligt
att separera investeringskostnader av engangsnatur och lopande kostnader for
fortlopande verksamhet. K ostnaderna kan téckast.ex. sa att en avgift for att ordna
servicen tas ut hos den ena parten och att det bestdms i avtalet hur gor avgiften ar och
nér den ska betalas. Avgiften bor bestdmmas enligt sjdlvkostnadsvardet och ingendera
partens verksamhet bor ga med ving. Avgifternakan bestammas utifran det som
foreskrivsi lagen (150/1992) och férordningen (211/1992)om grunden for avgifter till
staten.

7. Den personal som har hand om samservicen och de krav som stélls pa per sonalen

De som & fast anstdllda vid samservicekontoret & anstéllda hos uppdragstagaren, men
de utfor ocksa kundserviceuppgifter for uppdragsgivaren enligt vad som
Overenskommits i avtalet.

| det hér ssmmanhanget ar det bra att ta upp frégan om vikarier med tanke pa
semestrar, gukdomsfall eller andra omstandigheter. Rekommendationen &r redan med
tanke pa sakerheten att det alltid tjanstgor tillrackligt manga personer pa
servicekontoret. Det & ocksa lampligt att utse en ansvarsperson for
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samservicekontoret som arbetar dar och som svarar for att samservicekontoret
fungerar och for praktiska frégor.

Hér & det ocksa bra att namna om uppdragsgivarens personal arbetar i lokalerna pa
heltid eller enligt tidsbokning.

8. Personalens utbildning och det kunskapsmassiga och tekniska stdd som uppgifterna kréver

Hér avtalas om handledning, utbildning och annan utveckling av personalen.
Uppdragsgivaren svarar for handledningen och personal ens utbildning sa att
personalens kunskaper och fardigheter alltid motsvarar kraven i
kundservicefunktionerna.

Hér avtalas ocksa hur kontakterna med de involverade experterna ordnas, t.ex. vem
som bistar i kundservicefunktioner (expertrad) och vem som svarar for det tekniska
StOdet.

9. Information
Parterna ska avtala om hur allmanheten informeras om tillgangen till service. De ska

utse en informationsansvarig myndighet eller person. Till stod for informationen finns
Samservicekontorets informationshandbok under adressen www.yhteispalvelu.fi.

Hér avtalas ocksa om informationsformedlingen mellan myndigheter och mellan
samservicekontor och de involverade myndigheterna, t.ex. om regelbundna méten for
parternai samservicen.

10. Hur lange avtalet galler och hur det s&gsupp

| samserviceavtalet bor finnas bestammelser om hur lénge avtalet géller och hur det
ségs upp. Dér bor ocksa inga en bestammelse om nér avtalet trader i kraft. Avtalet bor
i regel varatidsbestamt och gallat.ex. hogst fyra ar for att verksamhetsmodellen och
organiseringen av servicen som samservice ska kunna utvarderas tillrackligt ofta.
Avtalet bor kunna sigas upp t.ex. med ett halvt ars uppsagningstid. Med tanke pa stora
forandringar i verksamhetsomvarlden eller de ekonomiska villkoren eller grova
forsummelser av avtalsforpliktelserna kan det vara bra att dverenskomma ocksa om en
separat mojlighet att saga upp eller hava avtalet inom en kortare tid &n ett halvt ar.
Utgangspunkten bor i allafall vara att parterna primért tillsammans kommer éverens
om hur meningsskiljaktigheter om avtalets tillampning ska bil&ggas.

11. Andra praktiska fragor

| avtalet kan efter behov tasin bestéammelser ocksd om andra praktiska fragor i
samband med samservicen. Som exempel kan ndmnas samarbetsgrupper mellan
parterna, et forfarande for justering av avtalets innehall medan avtalet &r i kraft,
utveckling och modernisering av servicefunktionerna, kvalitetskriterier for servicen
samt diarieforing och arkivering av handlingar. Hér kan det ocksa avtalas om
eventuella praktiska specialarrangemang eller specialbehov pa grund av lokala
forhallanden.
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