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YHTEISPALVELUSOPIMUK SESSA HUOMIOON OTETTAVIA SEIKKOJA

1. Toimeksisaaja ja toimeksiantaja(t)

Kohtaan kirjataan toimeksisagja ja toimeksiantgjat. Osapuoliksi nimet&an
toimivaltaiset viranomaiset ja sopimuksen allekirjoittavat henkil6t, joillaon siihen
oikeus. Tarpeen vaatiessa allekirjoittagjia voi olla osapuolta kohden kaksikin.

Y hteispalvelulain mukaisia yhteispalvelun osapuolia voivat lain 2 8:n mukaan olla
vain valtion viranomaiset, kunnalliset viranomaiset ja Kansanel&kelaitos. Jos
toimeksisagjan on tarkoitus tehda yhteistyota muiden tahojen kanssa palvelujen
jarjest@misessa, on siitd sovittava erikseen.

Y hteispalvelusopimuksella toiselle siirrettya tehtavaa el toimeksisagja voi siirtéa
edelleen tai antaa alihankintaan.

Jokainen sopimukseen osallistuva osapuoli tekee kannaltaan tarpeelliset hallinnolliset
paétokset sopimukseen osallistumisesta.

2. Yhteispalveluna tarjottavat avustavat asiakaspalvelutehtavat

Avustavat asiakaspalvelutehtavét, joita voidaan yhteispalvelusopimuksella antaa
toisen hoidettavaksi, on méaritelty yhteispalvelulain 6 8:ssi. Liséksi yhteispalvelun
piiriin sopivia palveluitarajaalain 2 8:n 2 momentti, jonka mukaan yhteispal veluun ei
voida ottaa tehtavig, joihin sisdltyy paatoksentekovallan kayttoatai jotka edellyttévat

Viranomaisessa.

Sopimuksessa méaritellaan tarkasti, mihin viranomaisen tehtéviin liittyvé avustavat
asiakaspalvelutehtavét siséltyvét yhteispalveluun. Tasmallisimmin maérittely tapahtuu
nimedmalla tehtavét niiden lainséadannossa kaytettyja nimia kayttéen. Naité voidaan
selventaa kayttamalla niiden rinnalla arkikaytossa vakiintuneita nimityksig, jotkaon
kuitenkin sopimuksessa kiinnitettava lainsdadanndssa kaytettyihin nimiin. Taman
liitteend on luettelo tehtavistd, joihin liittyvét avustavat asiakaspalvelutehtavét tyo- ja
Kuntaliitto ovat katsoneet yleisesti ottaen sopiviksi hoitaa yhteispalveluna. Luettelo e
ole tyhjentava

On huomattava, ettd sovittaessa asiakirjojen vastaanottamisesta yhteispalvel ussa
toimeksisaajan toimesta, asiat tulevat lain 7 8:n mukaan vireille asiakirjojen saavuttua
toimeksisagjalle.
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Erityisen tarkeda on maaritella sopimuksessa yhteispalvelussa tarjottavat lain 6 8:n 5
ja 6 kohdissa tarkoitetut avustavat asiakaspalvelutehtavét. Tiedon valittamistehtévan
jatiedottamisen rajojen yksiselitteinen maaritteleminen on tarkedd osapuolten
vastuusuhteiden vuoksi. Lain 5 8:n 2 momentin mukaan toimeksiantaja kantaa
vahingonkorvausvastuun yhteispal velussa annetuista vaarista neuvoista palvelun

kayttgalle aiheutuneista vahingoista. Y htei spalvel usopimuksen yli menevasta
neuvonnasta aiheutuvasta vahingosta vastaa kuitenkin toimeksisagja.

Tiedon valittamistd koskevan tehtévan lagjuus on syyta méritella luettelemalla
sopimuksessa asiat, jotkatietojen valittamiseen siséltyvét. Tdlaisia voivat olla
tarvittavista asiakirjoista kertominen, mééréajoista kertominen, toimivaltaisesta
viranomaisesta kertominen jne.

Kaikkiin yhteispalveluna hoidettaviin tehtaviin liittyvista tarpeellisista k&ytannon
jarjestelyigta voidaan tarpeen mukaan sopialain 8 8:n 10-kohdan nojalla.

3. Yhteispalveluna tarjottavien palvelujen ohjauksen ja valvonnan jarjestelyt

Y hteispalvelulain 5 8:n 2 momentin mukaan toimeksiantgjalla on
vahingonkorvausvastuu myos yhteispal veluna tarjottavasta asiakaspal vel usta.
Tamékin edellyttad, ettatoimeksiantgja valvoo ja myds ohjaa yhteispalvelua

Toimeksisagjan hoitaessa omalla henkil6stolléén yhteispalvelua, silla on tydnjohto-
oikeus henkil6st66n ja toimeksiantgjan oikeudet ohjata ja valvoa yhteispalveluna
tarjottavia omia palvelujaan voivat kohdistua vain toimeksisagjaan, el suoraan sen
henkil6st6on.

Sopimuksessa voidaan sopia 1) miten toimeksisagja valvoo ja ohjaa tuottamaansa
yhteispalvelua ja 2) miten toimeksiantaja valvoo ja ohjaa toimeksisagjaa. Ohjaus voi
perustua ohjeisiin, koulutukseen ja muuhun yhteydenpitoon sopimusosapuolten
valilla

Ohjauksen ja valvonnan menetelmina voidaan kayttéa ainakin yhteistyoryhmié ja
vastuuhenkil6ita

Sopimukseen on aina sisdllytettava lyhyt kuvaus valvonnan ja ohjauksen kaytannon
jérjestelyista.

4. Y hteispalvelupisteen sijaintipaikka, toimitilat, varustus ja aukioloaj at

Sopimuksessa on sovittava yhteispal velupisteen sijainnista, toimitiloista, varustuksesta
jaaukiologjoista. Ennen sopimuksen tekemista kartoitetaan asiakaspalvelun
edellyttamét tarpeet ja sopimuksessa sovitaan;

- sljainnista, johon kuuluvat yhteispalvelupisteen sijainti ja palvelupisteen
yhteystiedot,

- toimitiloista, joihin kuuluu mahdollinen turvallisuus- ja muut vaatimukset
tayttava tila pisteessa kdyvien asiantuntijoiden tyéskentelylle. Tassa
yhteydessé olisi hyva mainita myods turvaohjeesta, esim. noudatetaan
paikallispoliisin kanssa yhdessa | aadittua turvaohjetta,

- varustuksesta, johon kuuluvat kalusteet, toimistotekniikan jérjestaminen (ml.
asiakaspaétteet ja gjanvaraugarjestelma), opasteet ja yhteispal velun tunnuksen



kayttod (sopimuksessa on hyva ndkya, ettd noudatetaan yhteispalvelusta
annettuja graafista ohjeistoa) ja

- aukiologjoista. (Suosituksena on, etta palvelupiste olisi auki ainakin yhtend
paivana viikossa virka-aikaa pitempaan, vahintaan kello 18 asti.).

Y hteispal vel upi steen perustamisopasta voidaan kayttda soveltuvin osin sopimuksen
vamistelussa.

5. HenkilGtietojen kasittely

Jos yhteispalvel uteht&van hoitaminen edellyttda henkilGtietojen kasittelyd, tulisi sithen
liittyvid velvoitteita koskevista kaytannon jérjestelyista aina sopia
yhteispalvelusopimuksessa. Kaytannon jérjestelyja koskevia kysymyksia ovat esim.
palvelussa kaytettavét rekisterit jatietojarjestelmét, palveluhenkilokuntaa koskeva
vaitiolovelvollisuus, henkilttietoja sisdltéavien asiakirjojen, tulosteiden tms. kasittely,
sdilytys ja havittaminen, henkil6tietoja sisdltavien rekisterien jatietojarjestelmien
kéyton ja suojauksen periaatteet seka henkilotietojen kasittel ytapahtuman ja sen
perusteen dokumentointi. Vastuu henkilotietojen kasittelyn laillisuudesta
palvelutapahtumassa kuuluu toimeksiantgjalle. Toimeksisagja vastaa siita, etta sen
henkilokunta késittelee henkil6tietoja vain sopimuksen sallimissa puitteissa

Y hteispalvelulain |8htGkohtana on, ettd se el anna mitaan oikeuksia henkilétietojen
kasittelyyn (vrt. henkil6tietolaki 3 § 2 kohta), vaan késittelyn tulee aina perustua yleis-
tal erityislaissa olevaan valtuutukseen. Henkil6tietojen kasittely voisi yhteispalvelussa
perustua esim. toimeksiantoon (henkil6tietolaki 8 8 1 mom. 2 ja 7 kohta). Myds
palvelua kayttévan henkilén suostumus (henkilétietolaki 8 § 1 mom. 1 kohta) voisi
esim. sahkdisissa palveluissa tulla kysymykseen kasittelyn perusteena. Lisaksi
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 21 8:ssa séadetdan
mahdollisuudesta tuottaa pyynnosta tietoaineistoja viranomaisen tietojarjestel masta.

6. Kustannusten jakaminen

Kustannusten jakamisesta ja jakamisperusteista on sovittava
yhtelspalvelusopimuksessa selkedsti ja yksiselitteisesti, koska toiminta on
budjettitaloudellisesti erillisten julkishallinnon yksikdiden yhteisty6ta. Sopimuksessa
on tarkoituksenmukai sta késitella erikseen kertaluonteisia investointikustannuksia ja
jatkuvasta toiminnasta aiheutuvia juoksevia kustannuksia. Kustannusten kattaminen
voitaisiin hoitaa esim. siten, etté palvelun jarjestamisesta peritéan toiselta osapuolelta
maksu, jonka méarasté ja maksuajasta tulisi ottaa sopimukseen médraykset. Maksun
tulee méaraytya omakustannusarvoperiaatteen mukaisesti eikd toiminnasta saa syntya
voittoa osapuolille. Maksujen méaraytyminen voisi tapahtua noudattaen soveltuvin
osin valtion maksuperustelain (150/1992) ja -asetuksen (211/1992) séannoksia.

7. Yhteispalvelua hoitava henkil6sto ja sille asetettavat vaatimukset

Y hteispalvelupisteessa vakituisesti tydskentelevét henkil6t ovat toimeksisagjan
palveluksessa, mutta suorittavat myds toimeksiantajan tassé sopimuksessa sovittuja
asiakaspalvelutehtavia.

Téassa yhteydessa on hyva mainita sijaisuuksien jérjestamisesta lomien,
sairastapauksien tai muiden syiden varalta. Suosituksenaon jo turvallisuudenkin
vuoksi, etta palvelupisteessa tulee tyoskennella riittavan usea asiakaspalvelija. On



my6s hyva nimeta yhteispal velupisteelle palvel upi steessa tyoskenteleva
vastuuhenkild, joka vastaa pal vel upisteen toimivuudesta ja kaytannon asioista.

Téassd yhteydessa on syytd mainita, jos tiloissa tydskentelee toimeksiantajan
henkil6st6& kokoaikaisesti tai gjanvarauksen perusteella

8. Henkil6ston koulutus ja tehtéavien vaatima tiedollinen ja tekninen tuki

Tassa sovitaan henkil6ston perehdyttdmisestd, koulutuksesta ja muusta kehittémisesta.
Toimeksiantgja vastaa henkil6ston perehdyttamisesta seka heidan koulutuksestaan
siten, ettd henkilston tiedolliset ja taidolliset valmiudet ovat aina
asiakaspalvelutentavien edellyttamalla tasolla.

Tassa sovitaan myos siitd, miten yhteys taustaviraston asiantuntijoihin jérjestetdan
kuten siitd kuka/ketka avustavat asiakaspal velutehtévissa (asiantuntijaneuvosta) ja
kuka huolehtii teknisesta tuesta.

9. Tiedottaminen
Sovitaan miten palvelujen jarjestamisesta tiedotetaan yleisdlle. Nimetdan tiedotuksesta

vastaava viranomainen/henkil®. Tiedottamisen tueksi on laadittu Y hteispal velupisteen
viestintdopas, jotavoi tilata yhteispalvelun nettisivujen kautta www.yhteispalvel u.fi.

Téassé sovitaan myds tiedonkulusta eri viranomaisten vélilla ja yhteispalvelupisteen ja
taustavirastojen valillg, esim. yhteispalvelussa mukana olevien tahojen sdannollisten
kokousten jérjestamisesta.

10. Sopimuksen voimassaolo ja irtisanominen

Y hteispalvelusopimuksen tulisi sisdltda méaraykset sopimuksen voimassaolosta ja
irtisanomisesta. Sopimuksessa tulisi olla méaréykset my6s sen voimaantulohetkesta.
Sopimuksen tulisi pd&séantoisesti olla méraaikainen ja se voisi olla voimassa esim.
enintédn neljavuotta, jotta toimintamallia ja palvelujen jarjestdmista yhteispalveluna
olisi mahdollisuus arvioida riittavan tiheasti. Sopimuksen tulisi olla irtisanottavissa
esim. puolen vuoden irtisanomisagjalla. Toimintaympéariston tai toiminnan
taloudellisten edellytysten merkittéavien muutosten tai sopimusvelvoitteiden oleellisten
laiminly6ntien varalta voisi ollatarkoituksenmukaista sopia myos erillisesté puolta
vuottalyhyemmastéa irtisanomis- tai sopimuksen purkamismahdollisuudesta.
Toiminnan lahtokohtana tulisi kuitenkin aina olla, ettd sopimuksen soveltamista
koskevista erimielisyyksista pyrittéisiin ensisijaisesti sopimaan osapuolten kesken
yhteistyossa.

11. Muut k@ytannon jarjestelyt

Sopimukseen voidaan tarpeen mukaan ottaa méarayksia muistakin yhteispalveluun
liittyvista kdytannon seikoista. Tallaisia asioita voivat olla esim. osapuolten valiset
yhteistyoryhmét, sopimuksen sisillon tarkistamismenettely sopimuksen voimassa
ollessa, palvelutehtavien kehittémista ja uudistamista koskevat seikat, yhteispalvelua
koskevat laatuvaatimukset seka asiakirjojen diariointiaja arkistointia koskevat seikat.
Téassé kohdassa voidaan myo6s sopia paikallisista olosuhteista johtuvista mahdollista
kéytannon erityisjarjestelyistata -tarpeista.


http://www.yhteispalvelu.fi.

