?Yhteispalvelu

YHTEISPALVELUSOPIMUS

1. Sopimusosapuolet
1.1 Toimeksisaajat:

Turun kaupunki

Turun tyévoima- ja elinkeinotoimisto

1.2 Toimeksiantajat

Turun kaupunki

Turun tyé- ja elinkeinotoimisto

2. Yhteispalvelun tehtavat

2.1 Yhteispalveluna tarjottavaksi suunnitellut avustavat asiakaspalvelutehtavat

Avustavat asiakaspalvelutehtévat, joita toimeksisaajat hoitavat toimeksiantajien
puolesta on lueteltu sopimuksen liitteissa 1 ja 2.

Liite 1 Tyoéhallinnon palvelut
Liite 2 Turun kaupungin palvelut

Tavoitteena on mahdollistaa myds muiden toimijoiden (esim. jarjestét)yleisolle
suuntaaman toiminnan ja tapahtumien jarjestaminen yhteispalvelupisteen tiloissa.

Jos toimeksisaaja ottaa vastaan yhteispalvelun alaan liittyvan asiakirjan, tulee
asiakirjassa tarkoitettu asia vireille sen saavuttua toimeksisaajalle.

2.2 Palvelun laatuvaatimukset

Yhteispalvelutehtdvien sisaltoa koskevat yleiset laatuvaatimukset maaritellaan
osapuolten asettamassa ohjausryhmassa toiminnan kaynnistyttya.
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Yhteispalvelutoiminta perustuu asiakasléhtéiseen toimintatapaan, jossa
asiakaspalautteet huomioidaan toiminnan laadun kehittdmisen keskeisena tekijana.

Toimeksisaajan on iimoitettava aina laatupoikkeamista valittdmasti toimeksiantajalle.
3. Yhteispalvelun ohjaus ja valvonta

3.1 Toimeksisaajan valvontavelvollisuus

Sopijapuolet valvovat oman henkilokuntansa yhteispalvelutehtévien suorittamista
seuraavasti:

Yhteispalvelupisteen toiminnan ohjausta ja valvontaa varten perustetaan erillinen
ohjausryhma, jonka tyéhallinnon edustajajasenena toimii Turun ty6- ja
elinkeinotoimiston johtaja ja Turun kaupungin edustajajasenena palvelutoimen
apulaiskaupunginjohtaja.

Turun tyévoima- ja elinkeinotoimisto nimeaéa erikseen henkiléasiakaspalveluiden ja
maahanmuuttajapalveluiden vastuuhenkilét. Vastuuhenkilt huolehtivat tyGhallinnon
henkildkunnan osalta tyétehtévien hoitoon liittyvien asioiden ohjauksesta ja
valvonnasta.

Turun kaupunki nime&é yhteispalvelupisteen vastuuhenkildn, jonka tehtavana on
huolehtia yhteispalvelupisteen toiminnan yleisesté ohjauksesta seké Turun
kaupungin henkildstén tydtehtavien hoitoon liittyvien asioiden ohjauksesta ja
valvonnasta.

Toimeksisaaja sitoutuu asettamaan henkilostolleen yhteispalvelun suorittamista
koskevia laatutavoitteita ja ohjaamaan henkildstoaan yhteispalvelutehtévéssa tulos-
ja kehitys- seké vastaavissa keskusteluissa. Tavoitteita asetetaan ja
yhteispalvelutehtévaa kaydaan lapi kolme (3) kertaa vuodessa edella mainituissa
keskusteluissa.

3.2. Toimeksiantajan ohjaus ja valvonta

Toimeksiantajat ohjaavat ja valvovat toimeksisaajia tdssa sopimuksessa
tarkoitettujen yhteispalvelutehtévien suorittamisessa.

Ohjauksen ja valvonnan toteuttamista varten sopimuksen osapuolet asettavat
ohjausryhman ja nimeévat siihen edustajansa. Ohjausryhma kokoontuu vahintaan
kolme (3) kertaa vuodessa. Ohjausryhman jasenet nimetaan erikseen. Ohjausryhman
puheenjohtajana toimii Turun kaupungin palvelutoimen apulaiskaupunginjohtaja
Maija Kytta ja varapuheenjohtajana Turun ty6- ja elinkeinotoimiston johtaja Veli-Matti
Vesterinen. Ohjausryhman esittelijana toimii Yhteispalvelupisteen vastuuhenkild.

Sopimuksen osapuolet nimeavét ohjauksen ja valvonnan kaytannén yhteistyon
tekemista varten yhteyshenkilot.

Yhteistyoryhman kokouksissa on kasiteltava ainakin seuraavat asiat:
— asiakaspalaute ja toimenpiteet sen johdosta,
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— yhteispalvelun laatua koskevat poikkeamat ja toimenpiteet sen johdosta,

-~ taman sopimuksen mukaisesti erikseen sovittavista asioista paattaminen,

— taman sopimuksen liitteiden yllapito ja paivittdaminen,

— palveluhenkilostdoa koskevat jarjestelyt,

— henkildston koulutus ja asiantuntemuksen muu yliapito,

— tassé sopimuksessa tarkoitettuja tehtavia koskevat osapuolten valiset
erimielisyydet ja niiden ratkaisemistoimenpiteet.

4. Yhteispalvelun sijainti, tilat, varustus ja aukioloajat

Toimipaikka, jossa yhteispalvelua tarjotaan, sijaitsee osoitteessa

Kauppakeskus Skanssi, Skanssinkatu 10, 20730 Turku

Tilat vuokraa ja kalustaa Turun kaupunki.
Toimitilojen turvallisuusvaatimukset litetdan sopimukseen.

Toimeksiantajien asiantuntijoiden tyéskentelylle on varattu seuraavat tilat:

Yhteensa 400 m2 suuruinen tila, josta erotettuna

- kolme erillista tilaa luottamuksellisten asiakasasioiden kasittelyyn (esim.
tybéhallinnon maahanmuuttaja-asiakkaat).

- kuudelle (6) asiakaspaatteelle varattu avoin tila

- asiakaspalvelutiskit eri palveluille

- avoin yleisétapahtumia varten varattu, audiovisuaalislaitteistoin varustettu tila, jota
tarjotaan my6s muiden kuin sopijapuolten kayttoon.

Yhteispalvelupisteessa on asiakkaiden kaytdssa kuusi (6) asiakaspaatetta
toimeksiantajien ja muiden viranomaisten verkkopalveluiden kayttdmiseksi.

Yhteispalvelussa on kaytettavissa ajanvarausjarjestelma.
Yhteispalvelua tarjoavassa pisteesséa kaytetaan yhteispalvelun tunnuksia.

Yhteispalvelua tarjoava toimipaikka on suunniteltu olemaan avoinna maanantaista
perjantaihin klo 10.00 — 19.00. Toimipaikka ei kuitenkaan ole avoinna arkipyhina.
Arki- ja muiden juhlapyhien aattona aukioloaika on erikseen iimoitettavalla tavalla
tavanomaista lyhyempi. Aukioloajoista voidaan tarvittaessa vahaisessa maarin
poiketa myés muina aikoina osapuolten erikseen sopimalla tavalla. Aukioloaikojen
muutoksista ilmoitetaan asiakkaille etukateen.

5. Henkilotietojen kasittely

Taman sopimuksen osapuolet huolehtivat yhteistyossa, ettd yhteispalvelua hoitavalla
toimeksisaajan henkilokunnalla on mahdollisuus p&asta kayttamaan
yhteispalvelutehtévan hoitamisen edellyttamié rekistereita ja/tai tietojarjestelmia.
Toimeksisaaja vastaa, ettd sen henkilokunnalla on henkildkohtaiset kayttdoikeudet
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naihin rekistereihin ja/tai tietojarjestelmiin. Toimeksisaaja vastaa myos
kayttooikeuksia koskevien tietojen pitdmisesta ajan tasalla.

Tassa sopimuksessa tarkoitettu henkilétietojen kasittely perustuu sité koskevaan
lainsdadantoon.

Sopijapuolten tehtavien hoito ei edellyta luottamuksellisten rekisterien kayttéa.

Yhteispalvelutehtavaa hoitava henkild ei saa lain tai sen nojalla asetetun velvoitteen
vastaisesti iimaista sivulliselle sellaisia tietoja, joita se on edella mainittuja rekistereita
jaltai tietojarjestelmia kayttaessaan saanut tietoonsa. Tassé tarkoitettu
vaitiolovelvollisuus perustuu seuraaviin saannoksiin:

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (1999/621)
Henkilotietolaki (1999/523)

Toimeksisaajan on noudatettava toimeksiantajan antamia méaéarayksia tai periaatteita,
jotka koskevat:
1) yhteispalvelussa késiteltavien henkilotietoja sisaltavien, asiakirjojen,
tulosteiden ja muiden sellaisten kasittelya, sailytystéa ja havittamista,
2) yhteispalvelussa kasiteltavien henkildtietoja sisaltavien rekisterien ja
tietojarjestelmien kayttda ja suojausta, seka
3) henkildtietojen kasittelytapahtuman ja sen perusteen dokumentointia.

Toimeksiantajat vastaavat siita, ettd taméan sopimuksen méaaraykset ovat
henkilotietojen kasittelyd koskevan lainsdadannén mukaisia. Toimeksisaaja vastaa
siita, ettd henkilétietojen kasitelldan yhteispalvelussa taméan sopimuksen mukaisesti.

6. Kustannusten jakaminen

Yhteispalvelutehtavien hoitamista ei saa osapuolille tulla taloudellista voittoa. Taman
sopimuksen perusteella maksettavan korvauksen suuruus saadaan maarata vain
siten, etta se vastaa tehtavan tuottamisesta aiheutuneiden kokonaiskustannusten
maaraa (omakustannusarvo).

Yhteispalvelun kaynnistamiseksi sen kaytté6n hankitaan sopimuksen litteessa
mainitut valineet:

Liite 3

Valineiden hankinnasta aiheutuvista kustannuksista sopimusosapuolet vastaavat

seuraavin osuuksin:

Turun tyévoima- ja elinkeinokeskus ja Turun kaupunki vastaavat yhteispalvelupisteen
yhteisessa kaytdsséa olevista valineista puoliksi kumpikin. Véalineet hankkii Turun
kaupunki, ellei joiltakin osin toisin sovita.

Kayttoon varatusta tilasta maksaa Turun tydvoima- ja elinkeinokeskus puolet ja Turun
kaupunki puolet.
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Sopijapuolet vastaavat kumpikin erikseen kaikista palveluksessaan olevan
henkiloston kustannuksista.

Sopijapuolet vastaavat kumpikin erikseen kaikista tietojarjestelmiensa rakentamiseen
ja kayttoon liittyvista kustannuksista.

Palvelun, kalusteen tai valineen hankkinut osapuoli laskuttaa toiselta sopijapuolelta
tdman osuuden. Maksuaika on 30 paivaa paitsi vuokranmaksu, jonka maksuaika on
14 paivaa. Maksun viivastyessa peritaan korkolain mukainen viivastyskorko.

7. Yhteispalvelua hoitava henkiléstd

Yhteispalvelutehtavia tychallinnon palveluksessa hoitaa kolme (3)henkil6a

seuraavasti:

- yksi (1) palvelujen yleisneuvontaan erikoistunut kokoaikainen tyévoimaneuvoja,

- yksi (1) maahanmuuttajien palveluun erikoistunut osa-aikainen tyévoimaneuvoja

- yksi (1) tyénhakukeskusten palveluun erikoistunut osa-aikainen tyévoimaneuvoja
(JobCafe).

Yhteispalvelutehtavia Turun kaupungin palveluksessa hoitaa yksi (1) kokoaikainen
henkild, joka toimii yhteispalvelupisteen vastuuhenkiléna tehtdvanaan muun ohessa
yhteispalvelupisteen toiminnan yleinen ohjaus ja Turun kaupungin henkiloston
tydtehtavien hoitoon liittyvien asioiden ohjaus ja valvonta. Yhteispalvelutoiminnan
vakiinnuttua tilassa tyéskentelee lisaksi osa-aikaisesti kaupungin eri toimintoihin
kuuluvaa muuta henkilostda.

Toimeksisaaja jarjestéa yhteispalveluhenkilokunnan lomien, sairauksien ja muiden
poissaolojen sijaisuudet siten, ettd yhteispalvelua on sovitusti saatavana eika sen
antamisessa tule katkoksia.

Yhteispalvelua hoitava henkil6sté on saanut tarvittavan erikseen sovittavan
koulutuksen.

8. Henkiléston koulutus ja tuki

Toimeksiantajat jarjestavat toimeksisaajien henkilostolle tarpeellisen koulutuksen
taman sopimuksen kohdassa 2 mainittujen tehtévien hoitamiseen. Koulutuksen
tarkemmasta sisallésta osapuolet sopivat erikseen.

Toimeksiantajat jarjestavat toimeksisaajien henkilstélle tarvittavaa
taydennyskoulutusta palvelujen muuttuessa ja henkilostén vaihtuessa.
Lisakoulutuksen tarpeesta ja jarjestamisesta sovitaan erikseen.

Toimeksiantajien velvollisuutena on huolehtia, ettéd yhteispalvelutehtaviin liittyva

tukimateriaali on toimeksisaajien henkiloston kaytettavissa ja saatavissa sdhkoisesti
verkossa. Materiaalin jakelusta osapuolet sopivat erikseen.

Y
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Toimeksisaajien henkilostd voi ongelmatapauksissa saada valitdnta asiantuntija-apua
ja -neuvontaa sovituilta yhteyshenkildiksi nimetyilté toimeksiantajien asiantuntijoilta.

9. Tiedottaminen

Sopimusosapuolet tekevat yhteispalvelua koskevan tiedottamissuunnitelman, jossa
tasmennetaan osapuolten tiedottamiseen liittyvat vastuut.

10. Sopimuksen voimassaolo ja irtisanominen

Tama sopimus tulee voimaan sen tultua allekirjoitetuksi ja on voimassa 31.12.2012
asti. Sopimus raukeaa, mikali Turun kaupunginhallitus ei hyvaksy sopimusta.
sopijapuolella on oikeus vaatia sopimus raukeamaan valittdmasti, mikali
vuokrasopimus tai toimintaan suunniteltu rahoitus valtionavustus mukaan lukien ei
toteudu. Mikali sopimus raukeaa, kumpikin sopijapuoli vastaa kuitenkin siihen
mennessa syntyneistd kustannuksista tdman sopimuksen mukaisesti.

Jos yhteispalveluna tarjottavien palveluiden kysyntd muuttuu merkittavasti tai muut
olosuhteet palvelujen jarjestamisessa muuttuvat merkittavasti, voidaan sopimus
irtisanoa puolen vuoden irtisanomisajalla.

Mikali sopijapuoli laiminlyd sopimukseen perustuvan velvollisuutensa tai muuten
rikkoo sopimusta eikd huomautuksesta huolimatta valittdmasti korjaa menettelyaén ja
rikkomus on niin olennainen, ettei toista sopijapuolta voida kohtuudella vaatia
pysymaan sopimuksessa, rikkomuksen kohteena olevalla sopijapuolella on oikeus
purkaa sopimus paattymaan ilman irtisanomisaikaa.

Sopijapuoli on velvollinen korvaamaan toiselle sopijapuolelle aiheuttamansa vahingot
lukuun ottamatta valillisid vahinkoja.

11. Muut sopimusehdot

Tata sopimusta koskevat erimielisyydet ratkaistaan osapuolten valisin neuvotteluin.
Sopimuksella sovitaan julkisen hallinnon julkisen hallinnon yhteispalvelusta
(223/2007) annetussa laissa tarkoitetusta yhteispalvelutoiminnasta sopijapuolten
valilla.

Sopijapuoli saa liittda yhteispalvelutoimintaan muiden tahojen palveluja vain
sovittuaan siité toisen sopijapuolen kanssa.

Sopijapuolet nimeévat tahoiltaan sopimuksen yhteyshenkilén, jonka tehtavana on
valvoa sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siitd oman organisaationsa sisalla ja
toiselle sopijapuolelle. Yhteyshenkilon vaihtumisesta on heti iimoitettava toisen
sopijapuolen yhteyshenkildlle Kirjallisesti.

,-«“'_‘f.—-'ir_
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Liitteet:

Kumpikin sopijapuoli tekee kannaltaan tarpeelliset hallinnolliset paatokset
sopimukseen osallistumisesta.

Tama sopimus on laadittu kahtena samansisaltdisena kappaleena, yksi kummallekin
sopimuksen osapuolelle.

Allekirjoitukset:
Turussa, joulukuun 30. paivana 2010

Toimeksiantaja/toimeksisaaja Toimeksiantaja/toimeksisaaja
Turun TE-toimisto Turun kaupunki

o
Veli-Matti Vesterinen Maija Kytta
johtaja apulaiskaupunginjohtaja

\7“" 44 /{_\

/Antero Kastemaa
johtava kaupunginlakimies

Liite 1
Liite 2
Liite 3



liite 1
Turun kaupungin ja Turun ty6- ja elinkeinotoimiston Skanssin toimipaikan yhteispalvelusopimus

Yhteispalveluna tarjottavat tyéhallinnon palvelut

Yhteispalvelupisteessa asioivilla asiakkailla on mahdollisuus

- saada tietoja, esitteitd ja neuvontaa tyohallinnon palveluista ja erilaisista etuuksista. Naihin
palveluihin liittyvat asiakaspalvelutehtavat kaytannossa:
o ty6hallinnon palveluiden esittely niita tarvitseville asiakkaille
o tyohallinnon julkaisujen, esitteiden ja lomakkeiden jakelu

- kayttaa tyohallinnon tarjoamia verkkopalveluja, mm:
0 avoimet tyopaikat, tiedotus

haussa oleva tyévoimakoulutus, tiedotus
tydpaikkailmoituksen teko
tydvoimakoulutukseen haku
CV/tydnhakuesittelyt

o tyonhaun aloittaminen, muutostiedot, paattdminen
Asiakkailla on mahdollisuus kayttda Skanssin yhteispalvelussa olevia asiakaspéaétteita joko
itsenaisesti tai ohjatusti.

(0]
(0]
(0)
(0]

- osallistua pisteessa jarjestettaviin pienimuotoisiin tapahtumiin

- tavata ajanvarausjarjestelmén kautta tyohallinnon asiantuntijoita Turun tyo- ja
elinkeinotoimiston eri toimipisteissa

Tyohallinnon asiakaskohderyhmat

- tydikaiset, kauppakeskuksessa asioivat kaupunkilaiset, jotka asuvat Eteld- ja Ita-Turun
alueilla

- l&hialueilla asuvat maahanmuuttajat, jotka huomioidaan erityisryhmana

- lahialueen pientydnantaja-asiakkaat
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Turun kaupungin ja Turun ty0- ja elinkeinotoimiston Skanssin toimipaikan
yhteispalvelusopimus

Yhteispalveluna tarjottavat kaupungin palvelut
Yhteispalvelupisteessa asioivilla asiakkailla on mahdollisuus

- saada yleisneuvontaa ja tietoja asioiden kasittelysta kaupungin hallinnossa:
- kaupungin palveluiden esittelyyn ja asiakkaiden ohjaukseen

- saada kaupungin palvelujen kayttdmiseen tarvittavia hakulomakkeita

- kaupungin asiakirjojen vastaanottamiseen ja luovuttamiseen

- saada virastojen ja laitosten esitteet, julkaisut ja muut jakelumateriaalit

- internetin kayttdon

- ennakkodanestykseen vuoden 2011 eduskuntavaaleissa

Liséksi yhteispalvelupisteessa pyritaan mahdollistamaan kirjasto- seka terveyden edistamiseen ja hyvin-
vointiin liittyvia palveluita.



Erittely yhteispalvelupisteen perustamiskustannuksista Yppso Liite 3
Veroton |Alv
Toimitilat hankitaan vuokraamalla, vuosivuokra 93 600 21528
Yhteispalvelupisteen hankinnat
1. Asiakkaiden itsendiskayttopisteet (avoin tila)
- asiakaspaatteet 6 kpl * 990 euroa 5940 1 366
- tietoliikenneyhteyksien perustaminen, 6 littymaa * 460 euroa 2760 635
- tulostin, 1 kpl * 200 euroa 400 92
- pbydat, 6 kpl * 1217 euroa - ale 56 % 3500 805
- tuolit, 6 kpl * 600 euroa - ale 56 % 1 600 368
- naulakot, 3 kpl * 190 euroa - ale 56 % 251 58
2. Asiantuntijatilat henkilokohtaista palvelua varten,
erilliset tilat (3 kpl)luottamuksellisten asioiden kasittelyyn
- seinien rakentaminen ml. sahkdtyot (3 huonetta) 9 000 2070
- tilojen kalustaminen, 3 huonetta * 2500 euroa 7 500 1725
- paatelaitteet, 3 kpl * 990 euroa 2970 683
- tietoliikenneyhteyksien perustaminen, 3 littymaa * 460 euroa 1380 317
- tulostin, 3 kpl * 200 euroa 600 138
- naulakot, 3 kpl * 190 - ale 56 % 251 58
3. Asiakaspalvelutiski,
- tilan kalustaminen (tiski, tuolit, esitetelineet yms.) - ale 56 % 2500 575
- paatelaitteet, 2 kpl * 990 euroa 1980 455
- tietoliikenneyhteyksien perustaminen, 2 littymaa * 460 euroa 920 212
- tulostin, 2 kpl * 200 400 92
- sahkotyot 500 euroa 500 115
3. Ns. jarjestotori (avoin tila)
- tuolit, 25 kpl * 230 euroa - ale 56 % 2530 582
- sohvaryhma 5000 euroa -ale 56 % 2200 506
- televisiot, 3 kpl * 650 euroa 1950 449
- television kiinnityslaitteet, 3 kpl * 135 euroa 405 93
- asennustyo6t 3 t * 50 euroa 150 35
- digiboxit, 3 kpl * 195 585 135
- dataprojektorit, 2 kpl * 965 1930 444
- valkokangas 100 23
- kopiokone, 2 kpl * 3200 euroa 6 400 1472
- naulakot 1 000 230
4, Sosiaalitilat
- jadkaappi 230 53
- mikroaaltouuni 79 18
- astianpesukone 450 104
- poyta 400 92
- tuolit, 6 kpl * 230 euroa - 56 % 610 140
- vaatekaapit, 6 kpl * 384 euroa 1015 233
5. Kirjastotilan perustaminen
valtionosuuteen hyvaksyttavan nelishinnan perustuen 150 m?* 185 4 27 750
- kirjahyllyt
- asiakaspoydat
- palvelutiski
- lainaus- ja palautusautomaatit seka halytinportit
- muu varustus
Kertaluonteiset kustannukset yhteensa 90 236 20 754
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