Godkjenning for callsenter

	1.
	Alminnelig
virksomhetsidentifisering
	Fylles ut:
	

	1.1
	Navn og adresser
	
	

	
	Virksomhetens navn:
	
	

	
	Organisasjonsnummer:
	
	

	
	Besøksadresse:
	
	

	
	Postadresse:
	
	

	
	E-postadresse:
	
	

	
	Web adresse:
	
	

	
	Telefon:
	
	

	
	Mobiltelefon:
	
	

	
	Telefaks:
	
	

	
	Konserntilhørighet

Ja/Nei

Hvis ja, navn på

Morselskapet:


	
	

	
	Regnskapsfører:

Navn:

Adresse:
	
	

	
	Revisor:

Navn:

Adresse
	
	

	
	Styreleder
Navn:
	
	

	
	Adresse:
	
	

	
	Navn på styremedlemmene:


	
	

	
	Daglig leder
Navn:
	
	

	
	Adresse:
	
	

	
	E-postadresse:
	
	

	
	Telefon:
	
	

	
	Mobiltelefon:
	
	


	
	Hovedverneombud/
Verneombud
(hvis virksomheten har 

flere enn 10 ansatte jfr.

AML §6-1)

	
	

	
	Navn:
	
	

	
	Postadresse:
	
	

	
	E-postadresse:
	
	

	
	Telefon:
	
	

	
	Mobiltelefon:
	
	


	1.2
	Annen virksomhetsidentifikasjon
	Kryss av:
	

	1.2.1

1.2.2
	Antall ansatte i virksomheten i dag:

Antall årsverk:

Virksomhetens omsetning sist år:

Revisjonsberetning (for bedrifter som har revisjonsplikt)

Selskapets årsberetning


	Vedlegg 1 ( )

Vedlegg 2 ( )
	

	2

2.1
	Lovpålagte kriterier – Offentlige registreringer

Fra Foretaksregisteret (Enhetsregisteret) kopi av firmaattest som ikke er eldre enn 1 år

Kopi av ”Bekreftelse på mottatt og godkjent årsoppgjør”

For virksomheter som ennå ikke har hatt plikt til å sende inn

årsoppgjør: 

Dato for når dette ettersendes:_________________

	
Vedlegg 3 ( )

Vedlegg 4 ( )
	

	2.2
	Skatter og avgifter

Skatteattest fra kemneren/kommunekassereren for betalte skatter og avgifter til det offentlige, som ikke er eldre enn 6 mnd.

Skatteattest fra Fylkesskattekontoret for betalte skatter og avgifter til det offentlige, som ikke er eldre enn 6 mnd.

Kontoutskrift fra skattetrekkontoen for de siste 12 månedene.

Kvittering for innbetalt arbeidsgiveravgift – siste termin
	Vedlegg 5 ( )

Vedlegg 6 ( )

Vedlegg 7 A ( )

Vedlegg 7 B ()
	

	2.3


	Yrkesskadeforsikring, jfr. Lov om yrkesskadeforsikring
Egenerklæringfor betalt yrkesskadeforsikring i forhold til 

antall årsverk.
	Vedlegg 8 ( )


	

	2.4
	Arbeidsavtale

Egenerklæring fra daglig leder på at alle ansatte har arbeidsavtale i henhold til AML§§ 14-5, 14-6, 14-8
Kopi av de arbeidsavtalene som, benytte( Et eksemplar av hvert avtaleformat)
	Vedlegg 9 ( )

Vedlegg 10 ( )
	

	3.
	Internkontroll, jfr. AML §3-1 (3), samt Internkontrollforskrift,

fastsatt ved Kgl.res. av 06.12.1996


 Egenerklæring fra daglig leder og en representant fra de ansatte på at internkontrollsystemet er i bruk, og jevnlig oppdateres.


	Vedlegg 11 ( )
	

	3.1
	Hovedverneombud/Verneombud, jfr. AML §6-1
Vedlegg som dokumenterer at verneombudet/ene har

Gjennomgått den obligatoriske opplæringen, iht. § 6-5
	Vedlegg 12 ( )
	


	3.2
	Arbeidsmiljøutvalg (AMU) jfr. AML §7-1
(Gjelder bare virksomheter som skal ha eller har valgt å ha 

arbeidsmiljøutvalg.)

Oversikt over medlemmene i Arbeidsmiljøutvalget.

Dokumentasjon på at AMU-medlemmene har fått opplæring

(AML §§ 6-5 og 7-4)


	Vedlegg 13 ( )

Vedlegg 14 ( )
	

	4.1
	Opplæring før igangsetting av arbeid hos kunden

Egenerklæring fra daglig leder på at virksomheten gir ansatte opplæring rettet mot den aktuelle kunden.

	Vedlegg 15 ( )


	

	4.2
	flyttet til punkt 5.7
	
	

	4.3
	Lønnsforhold

Er virksomheten bundet av tariffavtale? – Ja/Nei

Hvis ja – legg ved kopi av avtalen.
	Vedlegg 16 ( )
	

	4.4
	Er virksomheten medlem av NORDMA/HSH

Ja / Nei Hvis ja -  hvor er virksomheten medlem?
Hvis ja – legg ved dokumentasjon på betalte kontingenter.
	Vedlegg 17 ( )
	

	4.5
	Arbeidsforhold

Egenerklæring fra daglig leder på at virksomheten følger de lovfestede arbeids- og overtidsbestemmelsene.
	Vedlegg 18 ( )
	

	4.6
	Underleverandører av callsentertjenester

Bruker virksomheten underleverandører?  Ja /  Nei

Dersom virksomheten bruker underleverandører, hvilke type underleverandører?

……………………………………………………………..

……………………………………………………………..

Brukes en eller flere av følgende underleverandører?

……………………………………………………………..

……………………………………………………………..

A. Andre callsententre:

.........................................................................………………..

………………………………………………………………..

B. Databehandler (adresse, reg. vask, lister management)

………………………………………………………………

………………………………………………………………

Er det inngått skriftlig avtale med underleverandøren? Ja / Nei. Send inn en kopi av avtalen.

	Vedlegg 19
	

	5.1
	Obligatorisk tjenestepensjon (OTP)

Dokumentere at pensjonsordning er opprettet  iht. lov om obligatorisk tjenestepensjon og dokumentasjon på sist innbetalt premie.
	Vedlegg 20 ( )
	

	5.2
	Rutine for avtaler m/oppdragsgivere

Har virksomheten rutiner for faste avtaler med oppdragsgiver? 

Ja / Nei


	
	

	5.3


	Rutine for vask reservasjoner

Har virksomheten eller leverandøren/kunden rutiner for at listene er vasket i henhold til § 13 i markedsføringsloven?

· Interne reservasjoner? Ja / Nei
· Vask mot Det sentrale reservasjonsregister? Ja / Nei
· Ivaretakelse av kundens reservasjoner? Ja / Nei

	
	

	5.4
	Rutine for taushetsplikt

Har de ansatte signert taushetserklæring? Ja / Nei
	
	

	5.5
	Internkontroll

Har virksomheten system som ivaretar pålagte plikter til internkontroll i personopplysingsloven? Ja / Nei

Legg ved rutine for retting og sletting av opplysninger.
	Vedlegg  21 ( )


	

	5.6
	Vi erklærer med dette at vi følger regler satt i (sett kryss) 
· Personopplysningsloven

· Markedsføringsloven

· Angrerettsloven
· Arbeidsmiljøloven

· Ferieloven

Legg ved egenerklæring fra ansvarlig hos virksomheten på at reglene overholdes
	Vedlegg 22 ( )
	

	5.7
	Bransjens etiske retningslinjer

Det er klæres med dette at virksomheten har lest og forstått bransjenormen for Callcentre. Det erklæres også at samtlige av bransjenormens krav følges.

1. De generelle og driftsmessige kravene følges

2. Kravene til opplæring

3. Kravene til kvalitetskontroll

4. Kravene til registrering av personopplysninger

5. Reglene for opptak av telefonsamtaler

6. Kravene om at gyldig avtale alltid inngås
7. Reglene om reservasjoner overholdes

Legg ved egenerklæring fra anvarlig hos virksomheten på at regelene overholdes.

	Vedlegg 23
	


Nødvendige dokumenter er vedlagt og inneholder i alt vedlegg 1-30. 
Søknaden med nødvendig dokumentasjon sendes til:

Godkjent callcenters sekretariat: KEA Consulting AS, ved Kjersti Andresen, Briskebyveien 15, 0259 OSLO

Virksomheten tillater med innsendelsen også offentliggjøring av at virksomheten blir godkjent. 

Virksomheten ved daglig leder er inneforstått med at dersom det er gitt uriktige opplysninger kan HSH/NORDMA fjerne virksomheten over listen godkjente callcentre. HSH/NORDMA har også rett til å offentliggjøre at virksomheten er fratatt godkjenningen. Virksomheten ved daglig leder er også inneforstått med at nemnda kan nekte godkjenning eller frata godkjenning dersom virksomheten opptrer i strid med de lovpålagte krav eler bransjenormene som er etablert i bransjen.
Godkjenningen gis for 2 år ad gagen, men det stilles krav om at godkjente virksomheter ett år etter godkjenning må sende følgende vedlegg 1, 2, 5, 6, 7 a og b, og 30 til sekretariatet for å opprettholde godkjennelsen. Det skal i tillegg også sendes inn dokumentasjon på et anslag på antall besvarte samtaler gjennomført året før, antall tilkoblede samtaler samt antall klager mottatt direkte og klager oversendt fra Forbrukerombudet.  
Saksbehandlergebyr

Saksbehandlingsgebyret er kr 10 000 for medlemmer av HSH eller NORDMA, og 15.000 for bedrifter som ikke er medlem. Ved innsendelse av den årlige oppdatering er saksbehandlingsgebyret kr 5 000,- for medlemmer av HSH eller NORDMA og kr 7 500,- for ikke medlemmer. Alle tall er oppgitt uten mva. 

Saksbehandlingsgebyret må betales forskuddsvis. Straks det er notert at gebyret er behandlet vil sekretariatet gjennomgå søknaden. 

Virksomheten er inneforstått med at dette gebyret ikke er refunderbart.
………………………………..……………
Sted og dato
…………………………………………………..

Daglig leders underskrift

- 5 -
17.01.2011

