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Sopimuksen paakohdat

Sopimuksessa on Julkisen halinnon yhteispalvelusta annetun lain 8 pykéén
mukaan sovittava: yhteispalvelun toimeksisagjasta ja toimeksiantajasta; siitd, mita
asiakaspalvelutehtavia sopimus koskee ja missa lagjuudessa niitd hoidetaan
yhteispalveluna; teknisen kayttbyhteyden kaytosta yhteispalvelussa ja sen
kaytannon toteutuksesta; 10 b 8:ssa tarkoitetun ohjauksen, seurannan ja valvonnan
kaytannon jarjestelyistd; asiointipisteen toimitiloista, tydvédlineista ja laitteista
seka aukiologjoista ja djaintipaikasta; sadlassa pidettéavien tietojen ja
henkildtietojen  kasittelyyn  liittyvida  velvoitteita  koskevista — kéytannon
jarjestelyistd; kielellisten oikeuksien turvaamisen kéytannon jarjestelyistg;
yhteispalvelusta aiheutuvista kustannuksista maksettavista korvauksista tai
korvauksen madraytymisessa kaytettévistd 5 a 8:ssi sdadetyistd perusteista;
yhteispalvelua hoitavasta henkilostostd ja sille asetettavista vaatimuksista;
palveluneuvojien koulutuksesta ja tehtdvien vaatimasta tiedollisesta ja teknisesta
tuesta; sopimuksen voimassaolosta ja irtisanomisesta; muista mahdollisista
yhteispalvelun jarjestémiseen liittyvista kdytannon seikoista.

Sopimuksen tunnistetiedot

Sopimuksen nimi: Jarvenpaan kaupunki, Kela - Sopimus yhteispalvelusta

Tarkenne: Tama sopimus koskee yhteispalvelulain 6 8:ssd mainittuja
toimeksiantajien asiakaspal vel u-tehtavia yhtel sessi pal vel upi steessa Jarvenpéan
palvelutorilla.

Ohjaus, seurantajavalvonta

Toimeksiantgjat ja niitd ohjaavat viranomaiset vastaavat toimialalleen kuuluvien
asiakaspalvelutehtavien hoitamisen ja kehittdmisen ohjauksesta ja seurannasta
sekda asiakaspal vel utehtévien hoitamisen valvonnasta.

Toimeksisaajan valvontavelvollisuus

Toimeksisagja valvoo oman henkil 6kuntansa yhtei spalvel utehtévien suorittamista.
Toimeksiantgja on velvollinen korvaamaan vahingon, joka on syntynyt palvelun
hoitamisessa siten kuin vahingonkorvauslain (412/1974) 3 luvussa saédetéan.
Toimeksiantgja ohjaa ja valvoo toimeksisagjaa yhteispalvelutehtévien
suorittami sessa seuraavasti:
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Seuranta perustuu: Ei méaritetty

Y htelskok ouk set

Taman sopimuksen osapuolet sitoutuvat kokoontumaan yhteiskokoukseen
asiointipisteen toiminnan seuraamiseksi ja kehittamiseksi. Toimeksisagja kutsuu
kokouksen koolle. Y hteispalveluhenkiléstolle on varattava tilaisuus osallistua
kokoukseen.

K okoontumiskertojen vahimmaismaar &: 2

Kuvaa toteutustapa: Palvelua seurataan yhdessa sovituillatavoilla, seké liséks
tarvittaessa havainnoimalla palvel utilanteita. Kelalla on oikeus tehda muuta
tutkimusta palvelun toimivuudesta tai teettéd asiakastyytyvaisyyskyselyja.
Sopimuksen osapuol et nimedvét sopimukseen liittyvien asioiden ja kaytannon
yhtei stydasi oiden vastuuhenkil 6t. Sopimuksen seurantakokous pidetddn 2 x vuosi
Toiminnan kehittéamiseen liittyvia palavereja voidaan kutsua koolle tarvittaessa
useamminkin.

Salassa pidettavat tiedot

Tassd sopimuksessa sovitaan henkil6- ja muiden tietojen kasittelyyn liittyvia
velvoitteita  koskevista kaytdnnon  jarjestelyistd. Y hteispalvelutehtévien
hoitamisessa noudatetaan viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) lisdksi luonnollisten henkil 6iden suojelusta henkil6tietojen kasittelyssa
sekd naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin  95/46/EY
kumoamisesta annettua Euroopan parlamentin ja neuvoston asetusta (EU)
2016/679 (yleinen tietosuoja-asetus), tietosuojalakia (1050/2018) seka
yhteispalvelutehtavia koskevan erityislainsdadannon henkilGtietojen kasittelya
koskevia sédnnoksid. Taman sopimuksen osapuolet huolehtivat yhteisty6ss, etta
yhteispalvelutehtavia hoitavalla toimeksisagjan henkilokunnalla on mahdollisuus
paasta kayttdmaan yhteispalvelutehtavan hoitamisen edellyttamia rekistereita ja/
ta tietojarjestelmia lainsdddanndn  asettamien  rgjoitusten  puitteissa.
Y hteispalvelutehtdvén hoitamisessa kéytetéén tdman sopimuksen liitteessa x
lueteltuja viranomaisen rekistereitd/tietojarjestelmid. Toimeksisagja vastaa, etta
sen henkilékunnalla on henkil6kohtaiset kéyttdoikeudet naihin rekistereihin jaltai
tietojarjestelmiin. Toimeksisagja vastaa myos kayttdoikeuksia koskevien tietojen
pitdmisestd gan tasalla. Toimeksisagjan on noudatettava taman sopimuksen
liitteessA x olevia maardyksia tai periaatteita, jotka koskevat: Y hteispalvelussa
kasiteltdvien henkildtietoja siséltévien, asiakirjojen, tulosteiden ja muiden
sellaisten kasittelya, sdilytysta ja havittamistd, Yhteispalvelussa késiteltévien
henkil 6tietoja sisdltavien rekisterien jatietojarjestelmien kayttda ja suojausta, seka
henkil 6tietojen kasittel ytapahtuman ja sen perusteen dokumentointia.
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Tarkennukset: Toimeksisagjan henkil6sto el kéyta Kelan rekisteritietoja
avustavissa pal vel utehtavissg, vaan hoitamisessa kéytetéan liitteessa 1 mainittuja
rekistereité/tietojarjestelmia. (liite 1). Sopimuksen noudattamisessa noudatetaan
liitteessd 2 mainittuja Kelan sal assapitositoumusta ja asiakirjojen séilytysta
koskevia ohjeita.

Kielellisten oikeuksien turvaaminen
Edella  mainittujen  sdadosten  ja  yhteispalvelutehtdvia  koskevan

erityislainsdadannon  lisaksi  tehtévien hoitamisessa noudatetaan  kielilakia
(423/2003), saamen kielilakia (1086/2003) ja viittomakielilakia (359/2015).

Tarkennukset: Palveluatarjotaan suomeks jaruotsiksi seka mahdollisuuksien
mukaan muillakielill&

Henkil6sto

Y hteispalvelua hoitava henkil6st6 sekd henkiloston tuki ja
koulutus

Y hteispalvelua hoitavien henkil 6iden lukumaéra on merkitty
yhtei spal vel upisteiden sopimusrekisteriin. Toimeksisagja jarjestéd

yhteispalveluhenkilston (=palveluneuvoja) lomien, sairauksien ja muiden
poissaolojen sijaisuudet siten, etta yhteispalvelua on sovitusti saatavana eika sen
antamisessa tule katkoksia. Toimeksiantgja vastaa palveluneuvojien koulutuksesta
yhteispalvelutehtaviin seka tarvittavan téydennys- ja lisdkoulutuksen antamisesta
palvelujen muuttuessa tai henkil6ston vaihtuessa. Taydennys- ja lisdkoulutuksen
tarpeesta ja jarjestamisen gankohdasta osapuolet sopivat erikseen. Koulutus on
pyrittéva jarjestdmadn mahdollisimman pikaisesti ennen toiminnan aoittamista tai
paveluja koskevan  muutoksen toteuttamista Toimeksisagja vastaa
palveluneuvojien perehdyttdmisesta yhteispalveluun ja mahdollistaa heidan
osdlistumisensa yhteispalvelutehtévissa tarvittaviin  koulutustilaisuuksiin.
Toimeksiantgjan velvollisuutena on huolehtia, etté yhteispalvelutehtaviin liittyva
tukimateriaali on paveluneuvojien kaytettavissa ja saatavissa sahkoisesti
verkossa. Materiaalin kaytostd osapuolet sopivat erikseen. Toimeksiantajan
velvollisuutena on huolehtia, ettd toimeksisagjan palveluneuvojilla on
mahdollisuus saada ongelmatapauksissa vditonta apua ja neuvontaa
toimeksiantajan erikseen nimedmilta asiantuntijoilta.

Henkil6ston maar & henkilévuosissa (HTV): Ei méaritetty
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Henkil6ston méaér a henkildina (HLO): Ei maéritetty

Tarkennukset: Toiminnassa huomioidaan mahdolliset kesdajan aukiolon
rgjoitukset. Pidemmét lomat ja mahdolliset pidemmét poissaol ot hoidetaan
sijaigarjestelyin. Muutoksista neuvotellaan aina sopimusosapuolten kesken.

Y leinen palveluneuvoja tekee avustavia asiakaspal vel utehtavia (liite 3), syvempaa
osaamista vaativissa K el a-asi oi ssa pal vel uneuvoja ohjaa asiakkaan Kelaan.

Henkil 6ston rakenne on tiedossa K elan yhtei spal vel uasioita vastaavalla henkil 6l 1 &

Muut sopimusehdot

Sopimusta muutetaan sopimustoimijoiden yhteisella paéatoksella ja muutokset
hyvaksytdan sdhkoisessd sopimusrekisterissd. Tahan sopimukseen sovelletaan
lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

M uut sopijaosapuolten ehdot: T&td sopimusta koskevat erimielisyydet

ratkai staan ensisijaisesti osapuolten valisin neuvotteluin. Jos neuvotteluilla asiaa
el saada ratkaistua, voidaan se vieda toimivaltai sen kardj doikeuden ratkai stavaksi.
Sopimuksen irtisanomisaika on 6 kk. (Y hteisella molemminpuolisella sopimisella
my06s lyhyempi aika on mahdollista neuvotella).

Sopimuksen voimassaolo ja irtisanominen

Jos tarjottavien palveluiden kysyntd muuttuu merkittdvasti, sopimus voidaan
irtisanoa puolen vuoden irtisanomisgjalla aikaisintaan vuoden kuluttua sen
tekemisestd. Sopimus voidaan irtisanoa muutoinkin, jos sopimusosapuolet
laiminlyovéat sopimusvelvollisuuksiaan, eivatka pysty kohtuullisessa gjassa niita
tayttamadan. Sopimusehtojen laiminlyonnistd, joka aiheuttaa tai voi aheuttaa
vahingonkorvausvastuun, tai  toistuvasta tahallisesta  sopimusehtojen
laiminlydnnista voidaan sopimus purkaa ilman irtisanomisaikaa. Y hteispalvelun
toimeksisagjan on ilmoitettava yhteispalvelurekisteria yllépitavélle taholle tiedot
yhtei spal vel usopimuksen tekemisestd, muuttamisesta ja padttymisesta kuukauden
kuluessa muutoksesta.

Sopimuksen tyyppi

Toistaiseks voimassaoleva Ei méaaritetty
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Y hteispalvelusta maksettava korvaus

Hinnoittelumalli sopimukselle

Korvausper usteet: perusmaksu kuukausihinnoittelulla
Tarkenne: Ei maaritetty

Perusmaksu

Palvelu Hinta

Ei méaritetty 0,00 €/ kk
Tarkenne

Ei méaritetty
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Asiointipisteet

Jarvenpaé-info

Kayntiosoite

Kadunnimi Sibdliuksenkatu
Osoitenumero 8

Postinumero 04400

Tilat ja laitteet

Erillinen tila etdpalvelulle Ei mé&aritetty
Etapalvelulaitteisto Ei méaritetty
Erillinen tila asiakastapaamiseen Ei méaritetty
Neuvottelutila Ei mé&aritetty
Turvallinen ukittu tila asiakirjojen Ei méaritetty

sdilyttamista varten
Erillinen tyontekijoiden sosiadlitila Ei maaritetty
Asiakaspaéte Ei méaritetty
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Palveluvalikoima

Palveluvalikoima

Palveluvalikoima: Kelatuotanto 3 (palveluneuvoja paikalla, el etdpalvelua)
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Hyvaksynta
Sopimuksen voimassaolo ja irtisanominen

Jos tarjottavien palveluiden kysyntd muuttuu merkittdvasti, sopimus voidaan
irtisanoa puolen vuoden irtisanomisgjalla aikaisintaan vuoden kuluttua sen
tekemisestd. Sopimus voidaan irtisanoa muutoinkin, jos sopimusosapuolet
laiminlyovét sopimusvelvollisuuksiaan, eivatka pysty kohtuullisessa gjassa niita
tayttamadan. Sopimusehtojen laiminlyonnistd, joka aiheuttaa tai voi aheuttaa
vahingonkorvausvastuun, tai  toistuvasta tahallisesta  sopimusehtojen
laiminlydnnistéa voidaan sopimus purkaa ilman irtisanomisaikaa. Y hteispalvelun
toimeksisagjan on ilmoitettava yhteispalvelurekisteria yllépitavélle taholle tiedot
yhtei spal vel usopimuksen tekemisestd, muuttamisesta ja padttymisesta kuukauden
kuluessa muutoksesta.

Sopimuksen tyyppi

Toistaiseks voimassaoleva Ei méaaritetty

Paikkajaaka Allekirjoitus
ASTI-jarjestelmakuittaus (allekirjoittajalla el ole tunnusta)

Paikkajaaka Allekirjoitus
ASTI-jarjestelmakuittaus (allekirjoittajalla ei ole tunnusta)

Paikkajaaka Allekirjoitus
ASTI-jarjestelmakuittaus (allekirjoittajalla ei ole tunnusta)

Paikkajaaka Allekirjoitus
ASTI-jarjestelmakuittaus (allekirjoittajalla ei ole tunnusta)
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Liite: voimassa oleva palveluvalikoima

Kelatuotanto 3 (palveluneuvoja paikalla, e etdpalvelua)
K elan ohjaus ja neuvonta maastamuuton seka maahanmuuton yhteydessa
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan perustoimeentul otuki
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet asevelvolliselle ja hénen omaiselleen
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet asumiseen
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet eldkeléisille
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet kuntoutukseen
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasioinnin opastus
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Kelan tuet lapsiperheille
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet omaisen menettaneille
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet opiskelijoille
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet sairastamiseen
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan tuet tyéttomille
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus

Kelan vammaistuet ja -palvelut
Asiakirjat vastaanotto ja vireillepano
Neuvonta
Palveluntuottajan virkailija paikalla
Verkkoasi oinnin itseasi ointipiste
Verkkoasi oinnin opastus
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