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PALVELUSOPIMUS VUODELLE 2013
1. Osapuolet
Asiakas Suomenkielinen tyévaenopisto
(jatkossa asiakas)
Palveluntuottaja Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitos

(jatkossa Talpa)

2. Palvelusopimuksen kohde

Palvelusopimuksessa sovitaan talous- ja palkkahallinnon palvelujen
toimittamisesta vuonna 2013.

3. Palvelusopimuksen vastuuhenkilot
Asiakas Tarja Humalainen
Talpa Paivi Turpeinen
4. Palvelusopimuksen sisélto
Sopimus kattaa talous- ja palkkahallinnon palveluja liitteen 1 mukaisesti.

Palvelujen sisaltd on kuvattu palvelukuvauksissa jotka 16ytyvat Helmi-intrasta
Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Palvelukuvaukset.

5. Palveluprosessit

Talpan palveluprosessien kuvaukset ovat Helmi-intrassa kohdassa
Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Prosessikuvaukset.

Palveluprosesseista vastaavat henkil6t ovat:

Asiakas Talpa
Kirjanpito ja Tarja Humalainen Niina Vasarainen
maksuliikenne Tarja Humalainen Niina Vasarainen
Matkahallinta (M2) Pirjo Ahola-Karttunen Pia Talponen
Myynnista suoritukseen Tarja Humalainen Elina Tirkkonen
Hankinnasta maksuun Tarja Humalainen Harri Numminen
Palkanlaskenta Pirjo Ahola-Karttunen Eija Kerdnen
Asiakkuudenhallinta Tarja Humalainen Paivi Turpeinen
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Palveluprosessien vastuuhenkil6t asiakkaalla vastaavat siita, etté

= sovittua ty6tapaa ja tydnjakoa noudatetaan asiakkaan organisaatiossa

= sovitut tiedot toimitetaan Talpaan yhdessa sovitun aikataulun ja
muodon mukaisesti

= prosessiin liittyvaa sisaista tiedotusta ja koulutusta on riittdvasti tarjolla

= prosessia kehitetaan aktiivisesti yhteistydssa Talpan prosessi-
vastuuhenkil6iden ja viraston prosessiin osallistuvien henkildiden
kanssa

= prosessin toiminta, vastuut ja ohjeistus ovat ajan tasalla

» asiakkaan toiminnassa tapahtuvat olennaiset muutokset viestitetaan
Talpaan

* oman organisaation palaute kootaan ja valitetadan aktiivisesti Talpaan

Palveluprosessien vastuuhenkilét Talpassa vastaavat siitd, etta
» sovittua ty6tapaa ja tydnjakoa noudatetaan Talpan organisaatiossa
» prosessia kehitetaan aktiivisesti yhteistydssa asiakkaiden
prosessivastuuhenkildiden kanssa
= prosessin toiminta, vastuut ja ohjeistus ovat ajan tasalla
» Talpan toiminnassa tapahtuvat olennaiset muutokset viestitetédan
asiakkaalle

6. Tyonjako

Asiakkaan ja Talpan vélinen tydnjako on kuvattu tdméan sopimuksen liitteena 2
olevissa tyonjakotaulukoissa. Tydnjakotaulukot [6ytyvat myds sahkoisesti
Helmi-intrasta kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Tyénjako
seka Talpan ja asiakkaan vélisesta yhteisesta tyotilasta.

7. Palveluaika

Talpan palveluaika on virastotydaika, klo 8.15 — 16.00.
Kesakuukausina ajalla 1.6. — 31.8. palveluaika on klo 8.15 — 15.00.
Kirjanpito- ja maksuliikenneosaston Kallion virastotalon yleisdkassan
asiakaspalveluaika on myds kesdkuukausina klo 8.15 - 16.00.

Palveluajan ulkopuolella voi jattda viestin
= Talpan yleisiin sdhk&postiosoitteisiin. Sdhkopostiosoitteet 16ytyvéat
Helmi-intrasta kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut /
Talpan yhteystiedot.
» Talpan ja asiakkaan véliseen yhteiseen asiakastyotilaan.

8. Sopimushinta

Asiakkaan vuoden 2013 palvelujen arvioituihin suoritemaériin perustuva
sopimushinta on maaritelty palvelusopimuksen liitteessa 1.

Arvioitu sopimushinta 171 744 euroa vuodessa laskutetaan 14 312 euron
tasasuuruisina erind kuukausittain. Laskun erapaivé on kunkin kuukauden 14.
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pdaiva ja maksuehto 14 vrk netto. Laskutus tasataan vastaamaan vuoden 2013
toteutuneita suoritemaaria vuoden 2014 tammikuun alussa tehtavalla
tasauslaskulla.

Hintaliitteessa mainitut toteutuneiden tyétuntien perusteella veloitettavat
palvelut sekd mahdolliset palvelusopimuksen ulkopuoliset ty6t laskutetaan
erikseen. Normaali tuntiveloitus on 36,80 €/h ja asiantuntijatyésta 47,00 €/h.

Palvelusopimusten ulkopuolisista tdistéd sovitaan ao. palvelupaallikén kanssa
ja ne tilataan Kosti-ostotilausjarjelman kautta.

9. Lisaykset ja muutokset sopimukseen

Palvelukuvauksiin, hinnoitteluperusteisiin ja palvelumaariin voidaan tehda
sopimuskauden aikana muutoksia ja lisdyksia sopijapuolten allekirjoittamalla
sopimusmuutoksella.

Tyo6njakotaulukoihin (liite 2) voidaan sopimuksen osapuolten kesken tehda
vahaisia tydnjakoon liittyvid muutoksia.

10. Palvelujen tuottamisessa kaytettavat tietojarjestelmat

Palvelujen tuottamisessa kaytettavat talous- ja henkiléstéhallinnon
tietojarjestelmat on kuvattu palvelukuvauksissa jotka 16ytyvat Helmi-intrasta
kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Palvelukuvaukset.

Listaus tietojarjestelmien sovellus- ja teknisesta tuesta vastaavista henkil6ista
on Helmi-intrassa kohdassa Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Talpan
yhteystiedot.

11. Palvelutason seuranta

Talpa tekee vuosittain asiakkailleen asiakastyytyvaisyyskyselyn ja seuraa
kustannustensa kehittymista palveluittain ja asiakkaittain.

12. Palvelusopimuksen allekirjoitukset

Asiakas Talpa
Helsingissa . 2012 Helsingissa . 2012
SUOMENKIELINEN TALOUSHALLINTOPALVELU
TYOVAENOPISTO
Taina Térma Tuula Jappinen
johtava rehtori toimitusjohtaja
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LITTEET
Liite 1 Palvelujen maaréat ja hinnat
Liite 2 Tydnjakotaulukot
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