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Sopimus tydvoima- ja yrityspalveluisen asiointipisteestd Tampereen seudun tyollisyysalueella

Sopimus perustuu lakiin julkisen hallinnon yhteispalvelusta (223/2007). Yhteispalvelun jarjestamisen edellytyksend
on, etté asiakaspalvelutehtdvien jérjestdminen ja hoitaminen yhteistyona on tarkoituksenmukaista ja tarpeellista

palvelujen saatavuuden turvaamiseksi ja hallinnon toiminnan tehostamiseksi

Madritelmét:
1) yhteispalvelulla tarkoitetaan asiakaspalvelutehtdvien hoitamista viranomaisten valisen
yhteispalvelusopimuksen nojalla;
2) toimeksiantajalla tarkoitetaan sitd yhteistytn osapuolena olevaa viranomaista, jonka
asiakaspalvelutehtavien hoitamisesta sovitaan;
3) toimeksisaajalla tarkoitetaan sitd yhteistydn osapuolena olevaa viranomaista, joka ottaa
yhteispalvelusopimuksessa méaaritellyt asiakaspalvelutehtavét hoitaakseen;
4) asiointipisteell& tarkoitetaan toimeksisaajan hallinnassa olevaa yhteispalvelussa kaytettavaa
toimitilaa;
5) palveluneuvojalla toimeksisaajan palveluksessa olevaa henkil64, joka hoitaa

asiakaspalvelutehtavia yhteispalvelusopimuksen nojalla.

Sopija-osapuolet Toimeksisaaja:
X kunta, osoite xx
Toimeksiantaja:

Tampereen kaupunki, Tampereen seudun tyéllisyysalue, Tullikatu 6, PL...

Asiointipistetehtavat Asiointipisteessa tarjottavat avustavat asiakaspalvelutehtévét, joita
toimeksisaaja hoitaa toimeksiantajan puolesta ovat seuraavat:
o asiakkaan henkildllisyyden toteaminen ja
varmentaminen
o toimeksiantajan verkko- ja puhelinpalvelujen kaytén
neuvonta ja tuki
o teknisen kayttbyhteyden avulla jarjestettavaa
toimeksiantajan antamaa asiakaspalvelua koskevien

ajanvarausten vastaanottaminen seka kayttoyhteyden
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luominen toimeksiantajaan ja palvelun kayton
neuvonta ja tuki

o toimeksiantajalle tarkoitettujen ilmoitusten,
hakemusten ja muiden asiakirjojen vastaanottaminen
ja valittdminen toimeksiantajalle

e mahdollisuus tulostaa ja kopioida asiakirjoja
toimeksiantajan asiakkuuteen ja tyénhakuun liittyen

e Tampereen seudun tyollisyysalueen julkaisujen,

esitteiden ja lomakkeiden jakaminen

Asiakirja, joka on toimitettu maardajassa toimeksisaajalle, katsotaan
saapuneeksi madraajassa toimivaltaiseen viranomaiseen. Asiakkaan
asiointipisteeseen jattdma asiakirja merkitdan aina saapumispaivalla ja
vastaanottavan yksikon tiedoilla. Dokumenttiin valitetaan viivytyksetté

toimivaltaisen viranomaisen nimedmaéaén yksikkdon sovituin menettelyin.

Vastuuhenkilot:

Toimeksisaajan vastuuhenkild
X

X

X

Toimeksiantajan vastuuhenkil
Palvelujohtaja Lotta Lammi
+358406765554

lotta.lammi@tampere.fi

Tilat, varustus ja

laitteet

Toimeksisaajalla on oltava asiakaspalvelutehtévien hoitamista ja asioinnin
jarjestamista varten tarvittavat, tarkoituksenmukaiset ja turvalliset olosuhteet,
tilat, tyovélineet ja laitteet.

Asiointipisteen kdyntiosoite

X

Asiointipisteen aukioloajat

XX

Toimeksisaaja opastaa asiakkaan toimimaan asioinnissaan Tampereen seudun
tyollisyysalueen yleisia palvelutapoja ja -kanavia kéyttéen. Asioinnista on

voimassa se, mité ty6llisyysalueen asioimiskdyténndista on kulloinkin sovittu.
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Toimeksisaaja vastaa palveluun liittyvista ja asiakaskéyttssa olevista tiloista ja

laitteista mukaan lukien verkkoasiointi.

Asiakirjojen julkisuus ja

salassapito

Asiointipisteen tehtdvien hoitamisessa tarvittavien viranomaisen asiakirjojen ja
niihin siséltyvien tietojen julkisuudesta ja salassapidosta seké
palvelupistetehtévia hoitavien henkiliden vaitiolovelvollisuudesta ja tietojen
hyvéksikayttokiellosta saddetadn viranomaisen toiminnan julkisuudesta

annetussa laissa (621/1999).

HenkilGtietojen

kasittely

Asiointipistetehtdvien hoitamisessa noudatetaan viranomaisen julkisuudesta
annetun lain liséksi tietosuojalakia (1050/2018) ja yhteispalvelutehtévia

koskeviaan erityislainsdddannon henkildtietojen késittelyd koskevia saannoksia.

Toimeksisaajan

valvontavelvollisuus

Toimeksisaaja valvoo oman henkildstonsa asiointipistetehtévien suorittamista
seuraavasti: Valvonta tapahtuu normaalin kunnan esihenkilévalvonnan kautta
samoin kuin muissakin kunnan omissa ty6tehtavissé. Lisaksi seurataan asiaan
liittyvaa kirjallista raportointi- ym. materiaalia ja neuvotellaan tarvittaessa

palvelun jérjestdmisen ja kehittdmisen osalta toimeksiantajan kanssa.

Toimeksiantajan

vastuu, ohjaus ja

Toimeksiantaja ohjaa ja valvoo toimeksisaajaa tassa sopimuksessa

tarkoitettujen asiointipistetehtévien suorittamisessa.

jakaminen ja laskutus

valvonta Sopimuksen osapuolet nimedvat ohjauksen ja valvonnan k&ytannon yhteistyon
tekemistd varten yhteyshenkiltt. Yhteistytdssa kasitellddn ainakin seuraavat
asiat:
o yhteispalvelun laatua koskevat poikkeamat ja sen perusteella tehtévéat
toimenpiteet
e tdman sopimuksen mukaisesti erikseen sovittavista asioista
paattaéminen
o palveluhenkilostoé koskevat jarjestelyt
o henkil6ston koulutus ja asiantuntemuksen muu yllapito
e sisdinen ja ulkoinen viestinté
e  tdssé sopimuksessa tarkoitettujen tehtavia koskevat osapuolten valiset
erimielisyydet ja niiden ratkaiseminen
e asiakaspalaute ja toimenpiteet sen perusteella tehtévéat toimenpiteet
Kustannusten Toimeksiantaja maksaa yhteispalvelun ajalta toimeksisaajalle

palveluneuvonnan asiakkaille antamasta henkildkohtaisesta neuvonnasta
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yhteispalvelulain mukaisen korvaussumman 200€ kuukaudessa. Laskutus
tapahtuu kuuden kuukauden valein.

Toimeksisaaja vastaa palvelun tuottamisen kuluista.

Asiointipistepalvelua
hoitava henkilosto seka
henkildston koulutus ja

tuki

Toimeksisaajalla on oltava asiakaspalvelutehtévien hoitamista varten
palveluiden saatavuuden kannalta riittdva maara palveluneuvojia.
Palveluneuvojien koulutuksen, asiantuntemuksen ja kokemuksen tulee vastata
tarjottavan asiakaspalvelun vaatimuksia.

Yhteispalvelua hoitavien henkildiden lukumaaré on x.

Toimeksisaaja jarjestad yhteispalveluhenkildstén lomien, sairauksien ja muiden
poissaolojen sijaistukset siten, ettd yhteispalvelua on sovitusti saatavana eik&
sen antamiseen tule katkoksia. Mik&li tdima ei ole mahdollista toimeksisaaja
ilmoittaa asiasta toimeksiantajalle mahdollisimman pian ja viestii asiakkaille
palvelujen katkoksesta.

Toimeksiantaja vastaa yhteispalvelua hoitavien henkildiden perehdyttdémisesta
yhteispalvelun tehtdviin seké tarvittavan tdydennys- ja lisdkoulutuksen
antamisesta palvelujen muuttuessa tai henkil6ston vaihtuessa. Osapuolet
sopivat tédydennys- ja lisdkoulutuksen tarpeesta ja jarjestamisen ajankohdasta
erikseen. Koulutus pyritaan jarjestdméan mahdollisimman pikaisesti ennen
toiminnan aloittamista tai palveluita koskevan muutoksen toteuttamista.
Toimeksisaaja vastaa yhteispalvelun henkildston perehdyttdmisesta
yhteispalveluun ja mahdollistaa heidan osallistumisensa
yhteispalvelutehtévissa tarvittaviin koulutuksiin.

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, ettd yhteispalvelutehtéviin
liittyva tukimateriaali on yhteispalveluhenkildston kaytettdvissé ja saatavilla
verkossa. Materiaalin kaytdsta osapuolet sopivat erikseen.

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, ettd yhteispalvelun henkilstolla
on mahdollisuus saada ongelmatapauksissa valitonta asiantuntija-apua ja -

neuvontaa toimeksiantajan erikseen nime&milté asiantuntijoilta.

Raportointi ja seuranta

Tamén sopimuksen osapuolet sitoutuvat kokoontumaan véhintééan kerran
vuodessa yhteiskokoukseen asiointipisteen toiminnan seuraamiseksi ja
kehittdmiseksi. Toimeksisaaja kutsuu kokouksen koolle.
Asiointipistehenkil6stélle on varattava tilaisuus osallistua kokoukseen.

Seuranta perustuu apudiaarin raporttiin.
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Tiedottaminen

Asiakkaiden tiedottamisessa kaytetaén ensisijaisesti sahkdaisia kanavia. Seka
toimeksisaaja ettéd toimeksiantaja tiedottavat yhteispalveluista omilla internet-
sivuillaan seka palvelutietovarantokuvauksissa. Tiedottamisessa voidaan
hyodyntda myos sosiaalista mediaa, paikallista lehdistdd, tiedotteita jne.
Poikkeavista aukiolojaoista tai muista &killisista ja véhaisista muutoksista
tiedottaa toimeksisaaja tarpeelliseksi katsomassaan laajuudessa. Toimeksisaaja
lahettad tiedotteet tiedoksi myds toimeksiantajalle. Palvelussa tapahtuvista
laajemmista muutoksista tehdaén tarvittaessa yhdessa erillinen

viestintasuunnitelma.

Yhteispalvelurekisteri

Yhteispalvelusopimuksista pidetéaén rekisteria, johon talletetaan tiedot
sopimuksen osapuolista, asiointipisteen sijaintipaikasta, sen
palveluvalikoimasta ja sopimuksen voimassaoloajasta sekd muut vastaavat
sopimusten seurannan edellyttdmét tiedot. Rekisterinpitdjané toimii
aluehallintovirasto. Yhteispalvelun toimeksisaajan on ilmoitettava
aluehallintovirastolle tiedot yhteispalvelusopimuksen tekemisesta,
muuttamisesta ja paattymisestd kuukauden kuluessa edelld mainitusta

tapahtumasta.

Sopimuksen
voimassaolo ja

irtisanominen

Tama sopimus tulee voimaan allekirjoituksella ja on voimassa toistaiseksi.
Mikéli yhteispalveluna tarjottavien palvelujen kysyntd muuttuu merkittévasti
tai muut olosuhteet palveluiden jarjestdmisessé muuttuvat merkittavasti,
voivat osapuolet irtisanoa sopimuksen kahden kuukauden irtisanomisajalla.
Sopimus voidaan irtisanoa mikéli sopimusosapuolet laiminlyovéat
sopimusvelvoitteitaan tai jos sopimusosapuolet muutoin paatyvat sopimuksen
paattamiseen.

Sopimusehtojen laiminlydnnistg, joka aiheuttaa tai voi aiheuttaa
vahingonkorvausvastuun tai toistuvasta tahallisesta sopimusehtojen

laiminlydnnisté sopimus voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa.

Muut sopimusehdot

Tata sopimusta koskevat erimielisyydet ratkaistaan osapuolten valisin
neuvotteluin.

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

Allekirjoitukset

Sopimus allekirjoitetaan sdhkdisessa jarjestelmassa.
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Toimeksiantajan edustaja:

Toimeksisaajan edustaja:
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