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AVTAL OM SAMSERVICE
                         *Avtal krävs enligt lagen om samservice inom den offentliga förvaltningen (223/2007)
	Avtalsparter

	Uppdragstagare (myndighet, adress, telefon, e-post, kontaktpersonens namn):


	
	Uppdragsgivare (myndigheter, adress, telefon, e-post, kontaktpersonens namn):

	Samservice-
funktioner

	Uppdragstagaren utför uppdragsgivarnas biträdande kundservicefunktioner som anges i bilagan till detta avtal i uppdragstagarens lokaler eller i andra lokaler. Avtalet bygger på bestämmelserna i lagen om samservice inom den offentliga förvaltningen. 
Rekommendationen är att alla de standardtjänster (bilaga x) som anges i samserviceurvalet erbjuds inom ramen för samservicen. Samservicefunktionerna och de allmänna kvalitetskraven definieras i bilaga x till detta avtal. De biträdande kundservicefunktioner som uppdragstagaren utför anges i samservicens avtalsregister på adressen www.yhteispalvelu.fi.
Uppdragsgivarens egen personal besöker samservicekontoret och tillhandahåller experttjänster under de tider som nämns i bilaga x.
Samservicekontoret tillhandahåller uppdragsgivarens tjänster som distansservice på det sätt som definieras i bilaga x.


	Ansvarspersoner

	Uppdragstagarens ansvarsperson (namn, organisation, tjänsteställning, e-post, telefonnummer):

	
	Uppdragsgivarens ansvarsperson (namn, organisation, tjänsteställning, e-post, telefonnummer):

	Lokaler och utrustning
(uppgifterna finns i avtalsregistret, www.yhteispalvelu.fi)

	Samservicekontorets besöksadress:


	
	Samservicekontorets öppettider:


	
	Samservicekontoret har x st. kundterminaler.


	Handlingarnas offentlighet och sekretess 


	Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) innehåller bestämmelser om offentligheten och sekretessen för de myndighetshandlingar och uppgifterna i dem som behövs för samservicefunktionerna. Lagen innehåller också bestämmelser om att de personer som sköter samservicefunktionerna har tystnadsplikt och förbud att utnyttja uppgifterna.
Avtalsparterna ger varandra information om sina respektive verksamheter i anslutning till detta avtals uppgiftsområde, om ändringar i verksamheterna och om eventuella utvecklingsplaner.


	Hantering av personuppgifter

	Vid skötseln av samservicefunktionerna iakttas förutom lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet också personuppgiftslagen (523/1999) och de bestämmelser om hantering av personuppgifter som finns i speciallagstiftning om samservicefunktionerna.
Avtalsparterna ser tillsammans till att uppdragstagarens personal som sköter samservicefunktionerna, inom lagstiftningens gränser, har tillgång till de register och/eller datasystem som behövs för att sköta uppgifterna.  För samservicefunktionerna används myndighetsregistren och -datasystemen i bilaga x.
Uppdragstagaren ansvarar för att dess personal har individuella användarrättigheter till registren och/eller datasystemen. Uppdragstagaren ansvarar också för att hålla uppgifterna om användarrättigheterna uppdaterade.
Uppdragstagaren ska iaktta bestämmelserna eller principerna i bilaga x som behandlar
· hur dokument, utskrifter och andra liknande papper som innehåller personuppgifter ska hanteras, förvaras och förstöras 
· hur register och datasystem som innehåller personuppgifter ska användas och skyddas 
· hur hanteringen av personuppgifter och grunderna för hanteringen ska dokumenteras.

	Central allmän lagstiftning
	Förutom ovan nämnda författningar och speciallagstiftning om samservicefunktioner ska förvaltningslagen (434/2003), språklagen (423/2003) och den samiska språklagen (1086/2003) iakttas vid skötseln av funktionerna.

	Uppdragstagarens tillynsskyldighet
	Uppdragstagaren övervakar hur den egna personalen sköter samservicefunktionerna.


	Uppdragsgivarens ansvar, styrning och övervakning
	Uppdragsgivaren är skyldig att så som föreskrivs i 3 kap. i skadeståndslagen (412/1974) ersätta en skada som vid skötseln av biträdande kundservicefunktioner inom ramen för samservice tillfogats den som anlitar servicen.
Uppdragsgivaren styr och övervakar uppdragstagarens skötsel av samservicefunktionerna på följande sätt:


	Fördelning och fakturering av kostnader

	Ersättningen som ska betalas på basis av detta avtal ska motsvara de totala kostnaderna för att producera funktionen (självkostnadsvärde).
Uppdragsgivarens betalningar till uppdragstagaren grundar sig på de prestationer som utförts inom samservicen/användningen av samservicen. Beloppen och grunderna för prestationerna/användningsavgifterna finns i bilaga x.
Servicerådgivaren registrerar servicehändelserna i samservicekontorets hjälpdiarium.
För lokalen som reserverats för uppdragsgivarens sakkunniga betalas _______ euro/månad.
Faktureringsperioden (uppdragstagaren fakturerar uppdragsgivaren) är ____ månader. 

En avgift på mindre än ______ euro överförs till följande faktura.
Justeringstidpunkt för kostnadsersättningarna _____________________.


	Samservicens personal och stöd och utbildningen för personalen

	Antalet anställda inom samservicen finns angivet i samservicekontorens avtalsregister.
Uppdragstagaren ordnar med vikarier för samservicepersonalen (=servicerådgivarna) under semestrar, sjukfrånvaro och annan frånvaro så att samservicen är tillgänglig så som överenskommits och så att inga avbrott uppstår.
Uppdragsgivaren ansvarar för servicerådgivarnas utbildning för samservicefunktionerna och för nödvändig fortbildning om tjänsterna ändras eller personalen byts ut. Parterna kommer separat överens om behovet av fortbildning och när den ska ordnas. Utbildningen bör ordnas så tidigt som möjligt före verksamheten inleds eller tjänsterna ändras.
Uppdragstagaren ansvarar för att ge servicerådgivarna utbildning om samservicen och ger dem tillfälle att delta i utbildningar som behövs för att utföra samservicefunktionerna. 

Till uppdragsgivarens skyldighet hör att se till att servicerådgivarna elektroniskt via nätet har tillgång till stödmaterial som behövs för samservicefunktionerna. Parterna kommer separat överens om användningen av materialet.
Till uppdragsgivarens skyldighet hör att se till att uppdragstagarens servicerådgivare i problemfall genast kan få hjälp och rådgivning av sakkunniga som uppdragsgivaren separat utser.


	Rapportering och uppföljning

	Parterna i detta avtal förbinder sig att åtminstone x gånger per år hålla ett gemensamt möte för uppföljning och utveckling av samservicekontorets verksamhet. Uppdragstagaren sammankallar mötet. Samservicepersonalen ska ges tillfälle att delta i mötet.
Uppföljningen bygger på en rapport från hjälpdiariet och … (exempelvis kundenkäter).


	Informering

	Avtalsparterna kommer i bilaga (x) överens om principerna för informering om samservicen och om själva informeringen.


	Avtalets giltighet och uppsägning

	Detta avtal träder i kraft _____________ och gäller tills vidare/t.o.m. ____________.
Avtalet kan sägas upp med ett halvt års uppsägningstid tidigast ett år efter att avtalet ingicks om efterfrågan på de tjänster som erbjuds ändras väsentligt.
Avtalet kan också sägas upp om avtalsparterna har försummat sina avtalsenliga skyldigheter och inte inom rimlig tid kan fullgöra dem.
Avtalet kan hävas utan uppsägningstid om avtalsvillkoren försummats och detta leder eller kan leda till skadeståndsansvar eller om avtalsvillkoren avsiktligen och upprepade gånger försummas. 
Samservicens uppdragstagare ska inom en månad från det att ett samserviceavtal har ingåtts, ändrats eller avslutats informera Regionförvaltningsverket i Södra Finland om detta.


	Övriga avtalsvillkor

	Avtalet ändras skriftligen. 
Ändringarna meddelas till Regionförvaltningsverket i Södra Finland och förs in i samservicens avtalsregister.
På detta avtal tillämpas lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).


	Underskrifter

	Plats och tid:
_________________________________________ xx.xx.20xx
Underskrift och namnförtydligande av uppdragstagarens representant
___________________________________________________
Underskrift och namnförtydligande av uppdragsgivarens representant
___________________________________________________


	Avtalsbilagor 

	Bilaga 1: Uppdragsgivarens förteckning över standardtjänsterna
Bilaga 2: Samservicefunktioner och kvalitetskrav
Bilaga 3: Prestations-/tidsavgifter
Bilaga 4: Informering om tjänsterna
Bilaga 5: Funktioner som sköts som distansservice
Bilaga 6: 
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