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SOPIMUS YHTEISPALVELUSTA
*Laki julkisen hallinnon yhteispalvelusta (223/2007) edellyttda sopimista

Sopijaosapuolet

Toimeksisaaja:

Mantti-Vilppulan kaupunki
Seppéldn puistotie 15, PL 69, 35801 Méntté-Vilppula

Toimeksiantaja:

Pirkanmaan ty6- ja elinkeinotoimisto

Yhteispalvelu-
tehtiviit

Yhteispalveluna tarjottavat avustavat asiakaspalvelutehtavét:

Avustavat asiakaspalvelutehtévit, joista toimeksisaaja hoitaa toimeksiantajan puolesta ovat seuraavat:
O  ty6- ja elinkeinohallinnon verkkopalvelujen (www.te-palvelut.fi) yleisesittely asiakkaille
O  ty0- ja elinkeinohallinnon julkaisujen, esitteiden ja lomakkeiden jakaminen ja lomakkeiden vastaanotto
(ensisijaisesti ohjaus sidhkdisten lomakkeiden ja esitteiden kayttdmiseen)
o  ty0- ja elinkeinohallinnon tarjoaminen verkkopalvelujen kdyttomahdollisuus ja niissé opastaminen
O ty6- ja elinkeinohallinnon asiantuntijat voivat olla tavattavissa kuvallisen etdyhteyden kautta yhteispalve-
lupisteessé: etdpalveluyhteyden varaaminen ja ottaminen

Kun toimeksisaaja ottaa vastaan yhteispalvelun alaan liittyvén asiakirjan, tulee asiakirjassa tarkoitettu asia vireille
sen saavuttua toimeksisaajalle. Asiakkaan yhteispalveluun jattama dokumentti merkitién aina saapumispdivalla ja
vastaanottavan yksikon tiedoilla. Dokumentti vilitetddn viivytyksettd toimivaltaisen viranomaisen nimedméadn yk -
sikk6on sovituin menettelyin.

Yhteispalvelupisteessé asiointi- ja palvelutapahtuvat kirjataan maksuttomaan apudiaariin.

Vastuuhenkilot

Toimeksisaajan vastuuhenkild:

Esa Sirvi, kaupunginjohtaja,
Seppélén puistotie 15, PL 69, 35801 Méntti-Vilppula

Toimeksiantajan vastuuhenkild:

Palvelujohtaja Tarja Paulaniemi
Pirkanmaan TE-toimisto, PL 587, 33101 Tampere, 0295 045 708, tarja.paulaniemi@te-toimisto.fi

Tilat, varustus ja
laitteet

(tiedot 16ytyvit sopimus-
rekisterista,
www.yhteispalvelu.fi)

Yhteispalvelupisteen kdyntiosoite:

Seppélén puistotie 15, 35800 Méntta

Yhteispalvelupisteen aukioloajat:

Ma —pe 9.00 —12.00, 13.00 — 15.00

Toimeksisaaja opastaa asiakkaan toimimaan asioinnissaan TE-toimiston yleisid palvelutapoja ja — kanavia kéyt-
tden. Asioinnissa on voimassa se, mitd TE-toimiston asioimiskdytdnnoissd kulloinkin on sovittu. Yhteispalvelupis-
teessd on TE-toimiston hankkima asiakkaiden kéytdssd oleva laitteisto kuvallisen etidyhteyden saamiseksi toimeksi-
antajan TE-toimistoon. Lisdksi yhteispalvelupisteessd asioivalla tulee olla mahdollisuus asiakirjojen reaaliaikaiseen
vilittdmiseen toimeksiantajalle skannaamalla. Yhteispalvelupisteessd on 1 kpl asiakaspéitteitd verkkopalvelujen
kéyttdmiseen ns. avoimessa asiointitilassa. Yhteisten tilojen asiakaspdétteen, tulostimen seké asiakirjojen valittdmi-
seen liittyvdn skannerin hankinnasta ja ylldpidosta vastaa kunta.

Asiakirjojen julki-
suus ja salassapito

Yhteispalvelutehtivien hoitamisessa tarvittavien viranomaisten asiakirjojen ja niihin siséltyvien tietojen julkisuu-
desta ja salassapidosta seka yhteispalvelutehtdvid hoitavien henkildiden vaitiolovelvollisuudesta ja tietojen hyvik-
sikdyttokiellosta sdddetdédn viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999).

Tédmén sopimuksen osapuolet antavat toisilleen tiedot sopimuksen tehtdvaalueeseen liittyvéstéd toiminnastaan, sen
muutoksista ja kehittdmissuunnitelmista.

Henkil6tietojen k-
sittely

Yhteispalvelutehtdvien hoitamisessa noudatetaan viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain liséksi henki-
16tietolakia (523/1999) ja yhteispalvelutehtdvid koskevan erityislainsdddédnnon henkildtietojen kasittelyd koskevia
sadannoksid.

Tédmén sopimuksen osapuolet huolehtivat yhteistydssi, ettd yhteispalvelutehtivii hoitavalla toimeksisaajan henki-
16kunnalla on mahdollisuus pédstd kidyttdmain yhteispalvelutehtdvin hoitamisen edellyttimié rekistereiti ja/tai tie-
tojarjestelmid lainsddddanndn asettamien rajoitusten puitteissa.
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Toimeksisaajan val-

Toimeksisaaja valvoo oman henkil6kuntansa yhteispalvelutehtdvien suorittamista seuraavasti:

vontavelvollisuus Valvonta tapahtuu normaalin kunnan esimiesvalvonnan kautta samoin kuin muissakin kunnan omissa tyotehtévis-
sd. Lisdksi seurataan asiaan liittyvéa kirjallista raportointi- ym. materiaalia ja pidetddn palvelun jérjestdmisen ja ke-
hittdmisen osalta tarvittaessa neuvotteluja toimeksiantajan kanssa.

Toimeksiantajan Toimeksiantaja ohjaa ja valvoo toimeksisaajaa tdssd sopimuksessa tarkoitettujen yhteispalvelutehtdvien suorittami-

vastuu, ohjaus ja sessa.

valvonta

Sopimuksen osapuolet nimeévét ohjauksen ja valvonnan kidytdnnon yhteistyon tekemistd varten yhteyshenkildt.
Toimeksisaajan yhteyshenkilond toimii hallintojohtaja Saara Rauhala ja TE-toimiston yhteyshenkilona palvelujoh-
taja Tarja Paulaniemi.

Yhteistyossa kisitellddn ainakin seuraavat asiat:

o yhteispalvelun laatua koskevat poikkeamat ja toimenpiteet sen johdosta
tdmén sopimuksen mukaisesti erikseen sovittavista asioista padttdminen
palveluhenkildstod koskevat jarjestelyt
henkil6ston koulutus ja asiantuntemuksen muu ylldpito

O 0 0 o0

tdssd sopimuksessa tarkoitettujen tehtdvid koskevat osapuolten viliset erimielisyydet ja niiden ratkaisu-

toimenpiteet
o asiakaspalaute ja toimenpiteet sen johdosta

Kustannusten jaka-
minen ja laskutus

Tamain sopimuksen perusteella maksettavan korvauksen suuruus saadaan médrétd vain siten, ettd se vastaa tehtdvén
tuottamisesta aiheutuneiden kokonaiskustannusten méériaa (omakustannehinta).

Palveluneuvoja kirjaa palvelutapahtumat yhteispalvelupisteen kaytdsséd olevaan apudiaariin. Etdpalvelua varten vi-
deoyhteyden hankinnasta ja yhteyden kuluista vastaa toimeksiantaja. Toimeksiantaja hankkii videoyhteyden edel-
lyttdmat laitteet (nettikamera, mikrofoni, kaiuttimet tai kuulokkeet) ja huolehtii videoyhteyden asentamisesta sekd
luovuttaa yhteispalvelupisteen kdyttoon videoyhteyksiin tarvittavan tietokoneen. Toimeksiantaja asentaa tietoko-
neen omaan tietoverkkoonsa ja huolehtii koneen ylldpidosta. Verkkoyhteydestd ja yhteyden kustannuksista vastaa
toimeksiantaja.

Toimeksisaaja hankkii palveluneuvojan tietokoneen sekd puhelimen ja tyGssé tarvittavan skannerin (sis. salatun yh-
teyden) ja vastaa em. laitteiden ylldpidosta, verkkoyhteyksistd ja puhelinkuluista.

Toimeksiantaja maksaa palveluneuvojan asiakkaille antamasta henkilokohtaisesta neuvonnasta TE-toimiston
sahkaisiin palveluihin 200 €/kk toimeksisaajalle. Laskutuskausi (toimeksisaaja laskuttaa toimeksiantajaa) on 6 kuu-
kautta.

Kustannusten jakoa voidaan tarkistaa sen jalkeen, kun sopimuksen tarkoittamasta toiminnasta on saatu kaytt6on
perustuvaa tietoa. Toimeksisaaja toimittaa toimeksiantajalle eritellyn raportin tydajan kiytosta laskutuksen yhtey -
dessa (ote apudiaarista tms.).

Yhteispalvelua hoi-
tava henkilosto
seki henkiloston
tuki ja koulutus

Yhteispalvelua hoitavien henkiléiden lukumaiérd on 1. Yhteispalvelua hoitavalla palveluneuvojalla on
varahenkil6(t).

Toimeksisaaja jarjestdd yhteispalveluhenkildston (=palveluneuvoja) lomien, sairauksien ja muiden poissaolojen si-
jaisuudet siten, ettd yhteispalvelua on sovitusti saatavana eiké sen antamisessa tule katkoksia.

Toimeksiantaja vastaa palveluneuvojien koulutuksesta yhteispalvelutehtiviin seké tarvittavan tdydennys- ja lisé-
koulutuksen antamisesta palvelujen muuttuessa tai henkildston vaihtuessa. Taydennys- ja lisédkoulutuksen tarpeesta
jajarjestamisen ajankohdasta osapuolet sopivat erikseen. Koulutus on pyrittdva jarjestimién mahdollisimman pi-
kaisesti ennen toiminnan aloittamista tai palveluja koskevan muutoksen toteuttamista

Toimeksisaaja vastaa palveluneuvojien perchdyttdmisestd yhteispalveluun ja mahdollistaa heidin osallistumisensa
yhteispalvelutehtévissa tarvittaviin koulutustilaisuuksiin.

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, ettd yhteispalvelutehtiviin liittyvé tukimateriaali on palveluneuvo-
jien kéytettdvissé ja saatavissa sdhkdisesti verkossa. Materiaalin kéytdstd osapuolet sopivat erikseen.

Toimeksiantajan velvollisuutena on huolehtia, ettd toimeksisaajan palveluneuvojilla on mahdollisuus saada ongel-
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matapauksissa vilitontd asiantuntija-apua ja -neuvontaa toimeksiantajan erikseen nimedmiltd asiantuntijoilta.

Raportointi ja seu-
ranta

Témén sopimuksen osapuolet sitoutuvat kokoontumaan vihintién 2 kertaa vuodessa yhteiskokoukseen yhteispal -
velupisteen toiminnan seuraamiseksi ja kehittdmiseksi. Toimeksisaaja kutsuu kokouksen koolle. Yhteispalveluhen-
kilostdlle on varattava tilaisuus osallistua kokoukseen.

Seuranta perustuu apudiaarin raporttiin.

Tiedottaminen

Asiakkaiden tiedottamisessa kédytetddn paikallista lehdistod julkaisemalla ilmoituksia ja antamalla tiedotteita. Tie-
dotteet voivat olla my0s sédhkdisessd muodossa toimeksiantajan ja toimeksisaajan internet-sivuilla.

Sekd toimeksisaaja ettd toimeksiantaja tiedottavat yhteispalveluista myos omilla intranet-sivuillaan.

Poikkeavista aukioloajoista tai muista dkillisistd ja vdhaisistd muutoksista tiedottaa toimeksisaaja tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa. Toimeksisaaja 1dhettdd tiedotteet tiedoksi myds toimeksiantajalle.

Palvelussa tapahtuvista mahdollisista laajemmista muutoksista tehddén tarvittaessa erillinen viestintdsuunnitelma.

Sopimuksen voi-
massaolo ja irtisa-
nominen

Tamai sopimus tulee voimaan 1.12.2015 ja on voimassa toistaiseksi 31.12.2016 asti.

Jos tarjottavien palveluiden kysyntd muuttuu merkittévasti tai muut olosuhteet (esim. lainsédddénto, ministerion oh-
jeet) palvelujen jérjestdmisessd muuttuvat merkittdvisti, sopimus voivaan irtisanoa puolen vuoden irtisanomisajal-
la.

Sopimus voidaan irtisanoa muutoinkin, jos sopimusosapuolet laiminlydvét sopimusvelvollisuuksiaan, eivétkd pysty
kohtuullisessa ajassa niitd tdyttdmaan.

Sopimusehtojen laiminlydnnistd, joka aiheuttaa tai voi aiheuttaa vahingonkorvausvastuun, tai toistuvasta tahallises-
ta sopimusehtojen laiminly6nnistd voidaan sopimus purkaa ilman irtisanomisaikaa.

Muut sopimusehdot

Tétd sopimusta koskevat erimielisyydet ratkaistaan ensisijaisesti neuvottelemalla.
Sopimusta voidaan muuttaa vain kirjallisesti.

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

Allekirjoitukset

Paikka ja piiviys:
Tampereella xx.xx.2015

Toimeksisaajan edustajan allekirjoitus ja nimenselvennys

Esa Sirvio,
Meinttéd-Vilppulan kaupunginjohtaja

Toimeksiantajan edustajan allekirjoitus ja nimenselvennys

Vesa Jouppila,
Pirkanmaan TE-toimiston johtaja




