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SOPIMUS YHTEISPALVELUSTA

                         *Laki julkisen hallinnon yhteispalvelusta (223/2007) edellyttää sopimista

	Sopijaosapuolet


	Toimeksisaaja (viranomainen, osoite, puhelin, sähköposti, yhteyshenkilön nimi):



	
	Toimeksiantaja(t) (viranomaiset, osoite, puhelin, sähköposti, yhteyshenkilön nimi):

	Yhteispalvelu-

tehtävät

	Toimeksisaaja suorittaa tämän sopimuksen liitteessä mainittuja toimeksiantajien avustavia asiakaspalvelutehtäviä toimeksisaajan tai muissa tiloissa. Sopimuksen pohjana ovat julkisen hallinnon yhteispalvelusta annetun lain säännökset. 
Suosituksena on, että yhteispalveluna tarjotaan kaikki viranomaisten yhteispalveluvalikoimaan määritellyt vakiopalvelut (liite x). Yhteispalvelussa hoidettavat yhteispalvelutehtävät ja yleiset laatuvaatimukset on määritelty tämän sopimuksen liitteessä x. Toimeksisaajan suorittamat toimeksiantajan avustavat asiakaspalvelutehtävät on merkitty yhteispalvelun sopimusrekisteriin, joka löytyy osoitteesta www.yhteispalvelu.fi.
Toimeksiantajan oma henkilökunta käy yhteispalvelupisteessä antamassa asiantuntijapalveluita liitteessä x määriteltyinä aikoina.

Yhteispalvelupisteessä tarjotaan etäpalveluna toimeksiantajan palveluita liitteessä x määritellyllä tavalla.



	Vastuuhenkilöt


	Toimeksisaajan vastuuhenkilö (nimi, organisaatio, virka-asema, sähköposti, puhelinnumero):

	
	Toimeksiantajan vastuuhenkilö (nimi, organisaatio, virka-asema, sähköposti, puhelinnumero):

	Tilat, varustus ja laitteet

(tiedot löytyvät sopimusrekisteristä, www.yhteispalvelu.fi)

	Yhteispalvelupisteen käyntiosoite:



	
	Yhteispalvelupisteen aukioloajat:



	
	Yhteispalvelupisteessä on x kpl asiakaspäätteitä.



	Asiakirjojen julkisuus ja salassapito 


	Yhteispalvelutehtävien hoitamisessa tarvittavien viranomaisten asiakirjojen ja niihin sisältyvien tietojen julkisuudesta ja salassapidosta sekä yhteispalvelutehtäviä hoitavien henkilöiden vaitiolovelvollisuudesta ja tietojen hyväksikäyttökiellosta säädetään viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999).

Tämän sopimuksen osapuolet antavat toisilleen tiedot sopimuksen tehtäväalueeseen liittyvästä toiminnastaan, sen muutoksista ja kehittämissuunnitelmista.



	Henkilötietojen käsittely

	Yhteispalvelutehtävien hoitamisessa noudatetaan viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain lisäksi henkilötietolakia (523/1999) ja yhteispalvelutehtäviä koskevan erityislainsäädännön henkilötietojen käsittelyä koskevia säännöksiä.

Tämän sopimuksen osapuolet huolehtivat yhteistyössä, että yhteispalvelutehtäviä hoitavalla toimeksisaajan henkilökunnalla on mahdollisuus päästä käyttämään yhteispalvelutehtävän hoitamisen edellyttämiä rekistereitä ja/tai tietojärjestelmiä lainsäädännön asettamien rajoitusten puitteissa. Yhteispalvelutehtävän hoitamisessa käytetään tämän sopimuksen liitteessä x lueteltuja viranomaisen rekistereitä/tietojärjestelmiä.

Toimeksisaaja vastaa, että sen henkilökunnalla on henkilökohtaiset käyttöoikeudet näihin rekistereihin ja/tai tietojärjestelmiin. Toimeksisaaja vastaa myös käyttöoikeuksia koskevien tietojen pitämisestä ajan tasalla.

Toimeksisaajan on noudatettava tämän sopimuksen liitteessä x olevia määräyksiä tai periaatteita, jotka koskevat:

· yhteispalvelussa käsiteltävien henkilötietoja sisältävien, asiakirjojen, tulosteiden ja muiden sellaisten käsittelyä, säilytystä ja hävittämistä,

· yhteispalvelussa käsiteltävien henkilötietoja sisältävien rekisterien ja tietojärjestelmien käyttöä ja suojausta, sekä

· henkilötietojen käsittelytapahtuman ja sen perusteen dokumentointia.

	Keskeinen yleislainsäädäntö
	Edellä mainittujen säädösten ja yhteispalvelutehtäviä koskevan erityislainsäädännön lisäksi tehtävien hoitamisessa noudatetaan hallintolakia (434/2003), kielilakia (423/2003) ja saamen kielilakia (1086/2003).

	Toimeksisaajan valvontavelvollisuus
	Toimeksisaaja valvoo oman henkilökuntansa yhteispalvelutehtävien suorittamista.



	Toimeksiantajan vastuu, ohjaus ja valvonta
	Toimeksiantaja on velvollinen korvaamaan vahingon, joka on syntynyt palvelun käyttäjälle yhteispalveluna hoidettavan avustavan asiakaspalvelutehtävän hoitamisessa siten kuin vahingonkorvauslain (412/1974) 3 luvussa säädetään.

Toimeksiantaja ohjaa ja valvoo toimeksisaajaa yhteispalvelutehtävien suorittamisessa seuraavasti:



	Kustannusten jakaminen ja laskutus


	Tämän sopimuksen perusteella maksettavan korvauksen suuruus saadaan määrätä vain siten, että se vastaa tehtävän tuottamisesta aiheutuneiden kokonaiskustannusten määrää (omakustannusarvo).

Toimeksiantajan maksut toimeksisaajalle perustuvat yhteispalvelussa annettuihin suoritteisiin/ yhteispalvelun käytön mukaan. Suorite/käyttömaksujen summat ja perusteet on määritelty tämän sopimuksen liitteessä x.

Palveluneuvoja kirjaa palvelutapahtumat yhteispalvelupisteen käytössä olevaan apudiaariin.

Tilasta, joka on varattu toimeksiantajan asiantuntijoiden käyttöön, maksetaan _______ euroa/kk.

Laskutuskausi (toimeksisaaja laskuttaa toimeksiantajaa) on ____ kuukautta. 

Alle ______ euron maksu siirretään seuraavaan laskutukseen.

Kustannusten korvausten tarkistusajankohta on _____________________.


	Yhteispalvelua hoitava henkilöstö sekä henkilöstön tuki ja koulutus


	Yhteispalvelua hoitavien henkilöiden lukumäärä on merkitty yhteispalvelupisteiden sopimusrekisteriin.

Toimeksisaaja järjestää yhteispalveluhenkilöstön (=palveluneuvoja) lomien, sairauksien ja muiden poissaolojen sijaisuudet siten, että yhteispalvelua on sovitusti saatavana eikä sen antamisessa tule katkoksia.

Toimeksiantaja vastaa palveluneuvojien koulutuksesta yhteispalvelutehtäviin sekä tarvittavan täydennys- ja lisäkoulutuksen antamisesta palvelujen muuttuessa tai henkilöstön vaihtuessa. Täydennys- ja lisäkoulutuksen tarpeesta ja järjestämisen ajankohdasta osapuolet sopivat erikseen. Koulutus on pyrittävä järjestämään mahdollisimman pikaisesti ennen toiminnan aloittamista tai palveluja koskevan muutoksen toteuttamista

Toimeksisaaja vastaa palveluneuvojien perehdyttämisestä yhteispalveluun ja mahdollistaa heidän osallistumisensa yhteispalvelutehtävissä tarvittaviin koulutustilaisuuksiin. 

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, että yhteispalvelutehtäviin liittyvä tukimateriaali on palveluneuvojien käytettävissä ja saatavissa sähköisesti verkossa. Materiaalin käytöstä osapuolet sopivat erikseen.

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, että toimeksisaajan palveluneuvojilla on mahdollisuus saada ongelmatapauksissa välitöntä asiantuntija-apua ja -neuvontaa toimeksiantajan erikseen nimeämiltä asiantuntijoilta.



	Raportointi ja seuranta


	Tämän sopimuksen osapuolet sitoutuvat kokoontumaan vähintään x kertaa vuodessa yhteiskokoukseen yhteispalvelupisteen toiminnan seuraamiseksi ja kehittämiseksi. Toimeksisaaja kutsuu kokouksen koolle. Yhteispalveluhenkilöstölle on varattava tilaisuus osallistua kokoukseen.

Seuranta perustuu apudiaarin raporttiin ja... (esimerkiksi asiakaskyselyihin).



	Tiedottaminen


	Sopimusosapuolet sopivat yhteispalvelua koskevista tiedottamisen periaatteista ja tiedottamisesta liitteessä (x).



	Sopimuksen voimassaolo ja irtisanominen


	Tämä sopimus tulee voimaan _____________ ja on voimassa toistaiseksi / ____________ asti.

Jos tarjottavien palveluiden kysyntä muuttuu merkittävästi, sopimus voidaan irtisanoa puolen vuoden irtisanomisajalla aikaisintaan vuoden kuluttua sen tekemisestä.

Sopimus voidaan irtisanoa muutoinkin, jos sopimusosapuolet laiminlyövät sopimusvelvollisuuksiaan, eivätkä pysty kohtuullisessa ajassa niitä täyttämään.

Sopimusehtojen laiminlyönnistä, joka aiheuttaa tai voi aiheuttaa vahingonkorvausvastuun, tai toistuvasta tahallisesta sopimusehtojen laiminlyönnistä voidaan sopimus purkaa ilman irtisanomisaikaa.

Yhteispalvelun toimeksisaajan on ilmoitettava Etelä-Suomen aluehallintovirastolle tiedot yhteispalvelusopimuksen tekemisestä, muuttamisesta ja päättymisestä kuukauden kuluessa muutoksesta.



	Muut sopimusehdot


	Sopimusta muutetaan kirjallisesti. 
Muutokset ilmoitetaan Etelä-Suomen aluehallintovirastolle ja kirjataan yhteispalvelun sopimusrekisteriin.

Tähän sopimukseen sovelletaan lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).



	Allekirjoitukset


	Paikka ja päiväys:

_________________________________________ xx.xx.20xx
Toimeksisaajan edustajan allekirjoitus ja nimenselvennys

___________________________________________________
Toimeksiantajan edustajan allekirjoitus ja nimenselvennys

___________________________________________________


	Sopimuksen liitteet 

	Liite 1: Toimeksiantajan vakiopalveluluettelo
Liite 2: Yhteispalveluna hoidettavat tehtävät ja laatuvaatimukset
Liite 3: Suorite-/aikamaksut
Liite 4: Palveluista tiedottaminen
Liite 5: Etäpalveluna hoidettavat tehtävät
Liite 6: 
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