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1 Johdanto ja tarkoitus

11 Tarkoitus

Tama sopimushallinnan ohjeen mallipohja tidydentda Kuntaliiton jadsenistolleen
julkaisemia sopimushallinnan periaatteita (2022). Periaatteet on julkaistu
erikseen kunnille ja hyvinvointialueille. Soveltamisohjeistuksemme pohjautuu
ja korvaa maakunta- ja soteuudistuksen aikana tehdyt sopimusohjauksen ja
-hallinnan mallit.

Nama kolme syyskuussa 2022 ilmestynyttd sopimushallinnan julkaisuamme
muodostavat kokonaisuuden, joiden avulla kunta tai hyvinvointialue voi johtaa ja
ohjeistaa sopimushallinnan ty6taan.

Kunnan ja hyvinvointialueen tulee omassa toiminnassaan tuntea omat vahvis-
tetut sopimushallintansa periaatteet sekd sopimuksia koskeva lainsdadanto.
Kuntien ja hyvinvointialueiden lainsdaadantd on nostanut esiin velvoitteen ottaa
sopimushallintaa koskevat maaraykset hallintosdantodn. Ohjeistuksemme
tdydentda soveltuvin osin kunnan tai hyvinvointialueen hallintosdant6a, hyvak-
syttyja sopimushallinnan periaatteita, sisdisia sopimushallinnan ohjeita seka
voimassa olevaa lainsdadantoa ja velvoittavaa oikeuskdytantda. Ohjeistuksemme
antaa kdytannon ohjeita sopimustenhallinnan eri tilanteiden ja tydvaiheiden
johtamiseen, jarjestamiseen ja hyviin tydtapoihin.

Sopimushallinta on laaja hallinnointikokonaisuus eika sitd pida tulkita kunnissa
ja hyvinvointialueilla suppeasti esimerkiksi vain hankintasopimusten hallin-
nointina tai kilpailutusprosessiin keskittyvana toimintana. Sopimushallintaa ei
tule ajatella pelkkadna viimeisend jatkumona asianhallinnan kasittelyyn tai
sopimusten passiivisena kirjaamisena, arkistointina tai sailyttamisend. Sopimus
on eldvi ja dokumentoitu tarina yhteistyosta sopijapuolten vililla. Sopimus-
hallinta on aktiivista velvoitteenseurantaa.

Sopimushallinnan periaatteet ja sopimushallinnan ohjeet ovat yksi kunnan ja
hyvinvointialueen toiminnan ohjausinstrumenteista. Niilld, toimeenpannaan
strategian mukaisia tavoitteita ja arvoja sekd hyvan hallinnan ja hallinnon
maadrayksia.

Sopimustoimintaan kuuluu:
¢ sopimushallinto

e sopimustoiminnan yleinen suunnittelu
¢ henkildston koulutus ja ohjeistus seki asiakirjojen sdilyttidminen
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e oikeussuhteisiin liittyvat muistutusjarjestelmat, joilla varmistetaan oikea-
aikainen reagoiminen

e sopimustekniikka ja valinnat, millaisia sopimuksia ja millaisia sopimus-
instrumentteja, -tyyppeja ja -ehtoja tehdain ja kaytetdan sopimustaktiikasta

e neuvottelut ja muut menettelyt, joita osapuoli kdyttd3d saadakseen omalta
kannalta mahdollisimmat edullisen hyvan sopimuksen aikaan.

1.2 Ohjeen soveltamisala

Sopimushallinta ja sen jarjestaminen koskevat kuntia, hyvinvointialueita seka
julkisomisteisia tytdryhteisgja, liilkelaitoksia ja sditiditd. Sopimushallinnan peri-
aatteita ja toimintamalleja sekd sopimushallinnan ohjeita voidaan soveltaa
kaikissa edelld mainituissa organisaatioissa yleisohjeena. Sopimushallinnan
periaatteet hyvaksyvat kunnanvaltuusto ja aluevaltuusto. Sopimushallinnan
ohjeen hyvaksyy kunnanhallitus tai aluehallitus.

Sopimushallinnan ohjeiden kohderyhmani ovat Kuntaliiton jasenorganisaatiot
ja hyvinvointialueiden valmisteluorganisaatiot seki niiden johto, viranhaltijat
ja tyontekijat. Lukujen jarjestys pyrkii noudattamaan sopimusten ja sopimus-
hallinnan elinkaarta.

Ohjeissamme ei kasitelld virka- ja tydsuhteiden sopimusten hallinnointia

tai muita virka- ja tyésuhteeseen tai kuntien ja hyvinvointialueiden johtajien
johtajasopimuksiin liitdnnaisia sopimuksia, joita tehdidin yksittdisten viran-
haltijoiden tai virkamiesten, tyésuhteisten henkildiden tai johtajien kanssa.
Niidenkin hallinnoinnin tulee kuitenkin noudattaa ohjeistustamme seka kyseessi
oleviin sopimussuhteisiin liittyvaa erityislainsdadantoa.

Kunnista ja kaupungeista kaytetdin jatkossa niditd molempia samaa tarkoittavaa
nimitysta kunta ja hyvinvointialueista kaytetdan myds lyhennettd HVA.

1.3 Lainsaadantotausta

Ohjetta kirjoitettaessa kevaalla 2022 asiaa sddntelevai lainsdadantda ovat:

e Kuntalaki ja erityisesti laki kuntalain muuttamisesta (419/2021), joka tuli
voimaan 26.5.2021. Sopimushallintaa koskeva uusi sdannés on 96 §:ssa.
Sopimushallintaa koskevia asioita on selvitetty tarkemmin my&s laki-
muutoksen hallituksen esityksessa HE 242/2020 vp.

e Sosiaali- ja terveydenhuollon ja pelastustoimen uudistuksen toimeenpanoa
ja voimaanpanoa koskevalla laki (616/2021, jaljempana voimaanpanolaki),
joka tuli voimaan 1.7.2021.

e Itsehallinnollisen hyvinvointialueen tehtavat on maaritelty laeissa sosiaali- ja
terveydenhuollon jarjestamisestd (612/2021, jaljempéana sotejarjestamislaki
ja pelastustoimen jarjestamisestd 613/2021, pelajarjestamislaki).
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e Hyvinvointialueen hallinnosta sdadetaan laissa hyvinvointialueesta (611/2021,
jaljempéana hyvinvointialuelaki) ja hyvinvointialueen tehtédvaaloja koskevissa
erityislaeissa.

e Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (1397/2016),
my&hemmin hankintalaki.

e Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista (228/1929), jaljempana
oikeustoimilaki.

e Kauppalaki (355/1987), jaljempania kauppalaki.

e Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaan
kaytettdessa (1233/2006), jaljempana tilaajavastuulaki.

Suomessa kdytetddn useita termeja sopimusten hallinnoinnista lainsdadan-
nossi, ohjeistuksessa, jarjestelmissa seka lilke-elAmassa. Eri variaatioita ovat:
sopimusten hallinta, sopimushallinta, sopimustenhallinta. Kaytamme kaikkia
nditd termeja tarkoittamaan samaa asiaa; yleistermindmme on kuitenkin
sopimushallinta.

Ruotsinkieliseksi termiksi on vakiintunut avtalshantering ja englanniksi contract
management tai contract lifecycle management seka sen lyhennettd CLM. Tassa
oppaassa kiytetdan edelld mainittuihin lakeihin pohjautuvia termeja.

1.4 Strategia ja hallintosiinto ohjaavat sopimushallintaa

Hallintosdannolla tarkoitetaan asiakirjaa, joka ohjaa kunnan tai hyvinvointialueen
toimintaa. Hallintosdantd on hallinnon ja toiminnan keskeinen ohjausviline.

Sopimushallinta sisdltda operatiivisen johtamisen keinot, joilla sopimushallinnan
tiedolla ohjausta toteutetaan, seurataan ja tavoitteet varmistetaan. Sopimus-
hallinta koskee kaikkia sopimuksia riippumatta niiden tyypista kahden oikeus-
henkildn valilla. Sopimushallinta sisdltda esimerkiksi sopimusprosessit, riskien
hallinnan, sopimukseen liittyvien toimijoiden roolit, sopimukseen liittyvat tyo-
valineet ja ohjeistuksen.

141 Kunnat

Kuntalain 90 §:n mukaan kunnan hallintosdantd6n tulee 31.12.2021 mennesséa
sisdllyttda maaraykset sopimusten hallinnasta seka tiedonhallinnan jarjesta-
misesta.

Sopimushallinta tarkoittaa johtamisen keinoja, joilla luodaan tavoitteet, toteu-
tetaan ohjausta ja seurataan kunnan sopimuksiin liittyvda kokonaisuutta.
Sopimushallintaa koskevat maaraykset koskevat esimerkiksi sopimuksiin liit-
tyvaa toimivaltaa, vastuita, ohjeiden antamista ja sopimusten valvontaa seka
riskien hallintaa.
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Kuntaliiton hallintosdantomallin® 25 §:ssd on seuraavat maaraykset ja perustelut
sopimusten hallinnasta:

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan
jarjestamisestd, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta seka
madrdd sopimusten vastuuhenkildt toimialallaan.

Lautakunta maaradd sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.

1.4.2 Hyvinvointialueet

Jokaisella hyvinvointialueella on oltava hallintosdant6, jonka sisaltéd maarittelee
padasiassa hyvinvointialuelain 95 &. Hyvinvointialueen hallintosdanndssa
maaritellddn johtamisjarjestelma, toimielimet seki tehtivien ja toimivallan jako
eri toimielinten valilla.

Kuntaliitto on vastannut syksylld 2021 hyvinvointialueen hallintosdantdmallin?
valmistelusta. Yhteisty6ta on tehty hyvinvointialueiden hallinnon vastuuvalmis-
telijoiden ja suurimpien kaupunkien lakimiesten kanssa.

Hyvinvointialuelain 95 §:n mukaan hallintosdanndssa annetaan tarpeelliset
maaraykset ainakin:

1) hallinnon ja toiminnan jarjestdmiseen liittyvistd asioista:
f) sisdisestd valvonnasta, riskienhallinnasta ja sopimusten hallinnasta;

Sopimustenhallinnalla ohjataan kaikkea hyvinvointialuekonsernin sopimus-
toimintaa. Keskitetty sopimushallinta luo mahdollisuuden laadukkaaseen johta-
miseen ja seurannan jarjestimiseen.

Aluehallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestdmisesti ja
antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnan jarjestamisesta ja hankintojen toteut-
tamisesta. Aluehallituksen sopimushallintaa koskevissa ohjeissa olisi hyva kasi-
telld ainakin seuraavia asioita:

e sopimusohjauksen maarittdminen ja tavoitteet

e sopimusriskien periaatteet

e sopimusten, sopimusmallien, asiakirjamallien, lomakkeiden ja tarkastus-
listojen tarpeet ja vastuuhenkilot

e toimittajahallinnan periaatteet

e sopimusten elinkaari ja

e laatuvaatimukset.

1 Kuntaliiton malli ’Kunnan hallintosdant®” 2. uudistettu painos, Helsinki 2021.
2 Kuntaliiton julkaisu ”Hyvinvointialueen hallintosdantémalli”, Helsinki 2021.
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Hallintosddnndssa aluehallituksella on sisdisen valvonnan ja sopimushallinnan
jaosto tai jos jaostoa ei ole, jaostolle maaratyt tehtavat maaratidan hyvinvointi-
aluejohtajalle.
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2 Yleista sopimushallinnasta

21 Sopimuksen muotovaatimus

Sopimusta voidaan kuvata sovituksi ja kirjatuksi tarinaksi yhteistydsta.

211 Sopimusvapaus

Sopimus kirjoitetaan ennen kuin yhteistyd on alkanut. Suomessa yleisesti on
sopimusvapaus. Pateva ja sitova sopimus voidaan tehda suullisesti, toimimalla
tai kirjallisesti. Aina ei tarvitse tehda asiakirjaa, joka nimetdin sopimukseksi,
vaan lainsdddanndssamme tunnistetaan myds mahdollisuus tehda sopimus joko
tarjous-vastaus- tai tarjous-tilaus-mekanismeilla. Se, ettd toimijoiden valilla ei
ole kirjallista sopimusta ei siis valttamatta tarkoita, etteikd osapuolten valilla
olisi tosiasiassa sopimusta tai sopimussuhdetta.

Erityislainsdddann6ssa saatetaan kuitenkin asettaa muotovaatimuksia sopimus-
ten syntymiselle. Nain voi olla esimerkiksi kiinteistdnkaupassa taikka julkisten
hankintojen sopimuksissa.

21.2 Kirjallinen muoto

Sopimus voidaan tehda oikeushenkilén, kuten yritys, yhteisd, kunta, kaupunki,
hyvinvointialue, valtio, puolesta. Talléin sopimukset ja niitd edeltava prosessi on
suositeltavaa tehdi aina kirjallisesti.

Kuntien ja hyvinvointialueiden sopimusohjeet sekd esimerkiksi julkisten hankin-
tojen sadantely myds edellyttavat lahes poikkeuksetta kirjallista muotoa. Kirjalli-
sen muodon kdyttdminen varmistaa sen, ettd sopimusprosessi on dokumentoitu
ja ettd myoéhemminkin voidaan todeta sopimukselliset perusasiat:

e Mitd on sovittu?

¢ Ketka ovat sopineet?

e Miten vastuut on jaettu?

e Miten sopimus on voimassa tai sen voi paattaa?

e Miten sopimukseen liittyvat ongelmatilanteet selvitetdan?

Sopimuksen kirjallinen muoto vahvistaa organisaation asemaa mahdollisen
oikeusprosessin ja sopimukseen liittyvien reklamaatioiden kasittelyssa. Kirjalli-
sella muodolla voidaan varmistua siitd, ettd myds muut asiaa hoitavat henkilot
voivat jalkikdteen varmistua siitd mitd on neuvoteltu ja sovittu.
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Kunnissa ja hyvinvointialueilla on kdytdssa sopimusten laadinnan ohjeistukset,
tarkistuslistat, sopimuspohjat sekd ohjeet kdytettdvista ja hyvaksytyista yleisistd
sopimusehdoista. NAma pohjat ja ohjeet sekad sopimuksiin liittyva koulutus
varmistavat, ettd sopimustoiminta on laadukasta, ohjeiden ja lainsdadannoén
mukaista ja minimoi riskeja. Sopimushallinnan kehittdminen vaatii jatkuvaa
huomiota ja ettd sopimuksia laativa ja niitd hallinnoiva henkiléstd saa koulutusta
ja ajantasaista tukea koko tyduransa ajan sopimusten hallintaan ja niihin Liitty-
viin kysymyksiin. Sopimushallinnan osaaminen tulee ottaa mukaan myds uusille
aloittaville tydntekijoille tai tyotehtavia vaihtaville tyontekijoille osana perehdy-
tysta.

Sopimushallintaa ja sopimustarvetta ohjaa myds strateginen, taktinen ja opera-
tiivinen arviointi ja paatoksenteko.

21.3 Esteellisyys

Sopimushallinnan eri vaiheissa tulee huomioida myd&s esteellisyysnakdkulmat,
Esteellisyyssdannoksilld pyritdan turvaamaan asioiden kéasittelyn puolueetto-
muus ja luottamus paatdksenteon moitteettomuuteen. Mikali henkil6lla on
sellainen suhde viranomaisessa kasiteltavaan asiaan, ettd se vaarantaa hianen
puolueettomuutensa, hdan on esteellinen eli jaavi.

Jos esteellinen henkild ottaa osaa asian kasittelyyn, pdatds syntyy virheellisessa
jarjestyksessa. Kéasittelylld tarkoitetaan kaikkia sellaisia hallintomenettelyssa
suoritettavia toimia, jotka voivat jollakin tavoin vaikuttaa asiassa tehtavan paa-
toksen sisaltdon. Sopimusten valmistelu voi olla tillainen toimi. Virheellisessa
jarjestyksessa syntynyt pdatds voidaan kumota tuomioistuimessa, mikali paa-
toékseen haetaan muutosta.

Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita valmistelun alusta taytantdéén-
panoon asti. Esteellinen henkild ei saa esitelld tai valmistella kasiteltavaa

asiaa, osallistua paatdksentekoon toimielimen jasenena tai hoitaa pdiatoksen
taytantdonpanoon liittyvia tehtavia.

Esteellisyyteen liittyva kasittelykielto ei koske puhtaasti teknisid toimia kuten
sopimusten diariointia, puhtaaksikirjoitusta tai kopiointia. Esteellinenkin henkil®
voi siis suorittaa tallaisia toimia ilman, ettd asiassa tehtdva paitds syntyisi

virheellisess3 jarjestyksessa.

Lisatietoa esteellisyydesta l6ydat Kuntaliiton sivuilta.

2.2 Sopimustarve

Sopimuksen elinkaari alkaa sopimustarpeen havaitsemisesta. Se voi ilmeta
esimerkiksi siten, ettd organisaatio haluaa hankkia tarvitsemaansa tavaraa tai
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palvelua oman organisaation ulkopuolelta tai myyda kiinteistén jollekin osa-
puolelle.

Sopimustarve uudelle sopimukselle voi tulla kunnan tai hyvinvointialueen
tietoon eri kautta. Sopimustarve voidaan havaita omassa toiminnassa esiintyvan
puutteen tai lisdtarpeen pohjalta. Sopimustarve lahtee kdytanndn toiminnasta,
esimerkiksi tyontekijalta tai esimieheltad. Jos tarpeen kohteena olevaa palvelua
ei voida tai ei pditeta toteuttaa itse, se on yleensa hankittava ulkopuolelta
sopimuksellisin keinoin.

Uusista neuvotelluista ja kattavista sopimuksista kannattaa myds tiedottaa
organisaation sisilla. Nain tieto uudesta sopimuksesta menee myds niiden
yksikdiden tietoon, joilla vastaava sopimustarve voi ilmeta mydhemmin. Sopi-
muksista voidaan jarjestad myos tiedotustilaisuuksia, ns. sopimusesittelyja,
kirjallisia menetelméakuvauksia tai kick-off-tilaisuuksia.

Sopimuksen visualisointi ja palvelumuotoilu auttavat asiaan perehtymaténta
henkiléd hahmottamaan sopimuksen sisalt6a.

2.21 Sopimustarpeen ja nykysopimuskannan analyysi

Kun sopimustarve on havaittu, kannattaa sen arvioinnissa tehda yhteisty6ta
useiden eri tahojen kanssa kunnassa tai hyvinvointialueella. Ndin valtytidan paal-
lekkaiseltd tyoltd ja mahdollisesti tarpeettomilta pdillekkaisilta sopimuksilta.

Hankintayksik&n on syytad varmistaa, onko organisaatiolla voimassa olevia sopi-
muksia, joiden pohjalta sopimustarve voidaan kattaa. Kattava sopimushallinta-
jarjestelma aineistoineen ja metatietoineen tuo jo olemassa olevien sopimusten
lapindkyvyytta muiden toimipisteiden ja yksikdiden tietoon. Kun sopimustarve
ilmenee, kannattaa aina tarkistaa ensin, onko kunnalla tai hyvinvointialueella jo
olemassa sitd koskeva sopimus.

Sopimustarpeen méaéarittelyvaiheen tyypillisin tilanne on pian paattyva hankinta-
sopimus. Kunnan ja hyvinvointialueen tulee tuntea sopimuskantansa: milloin

ja miten sopimukset ovat voimassa ja kuinka ne tulevat paattymaan. Asiaa on
tarkeda hallinnoida organisaatiossa ylatasolla, jotta kokonais- ja tilannekuva on
aina johdon tiedossa ja kontrollissa. Tieto ei saa jadda kirjaamatta tai yksittdisen
tydntekijan tai viranhaltijan sihkdpostiin, omalle verkkolevylle tai mappiin.
Tilannetta, jossa ennakointia sopimusten paattymisesta ei ole saatavilla tai
tietoa ei ole siirretty eteenpain henkildstdn muutostilanteessa, on pyrittava
valttAmaan.

Kunnalla tai hyvinvointialueella voi tulla tarve hankkia tai tehda yhteistyo-
sopimus uudesta palvelusta tai tavarahankinnasta. Kyseessa voi olla uusi
markkinoille tullut tuote tai palvelu, jonka hankinta todetaan tarpeelliseksi ja
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taloudellisesti jarkevaksi. Nain tarve sopimukselle ja hankinnalle voi tulla myds
yleisestd teknologian kehityksesta tai aivan uudesta markkinoille tulleesta
tuotteesta ja palvelusta. Kunta ja hyvinvointialue voivat tehda tuotekehitysti ja
innovointia myds yhteistydssa toimittajien kanssa.

2.2.2 Sopimustarpeen ennakoiminen

Erinomainen tapa maaritelld ja ennakoida sopimustarpeita on analysoida
sopimuskannan tai sopimustenhallintajarjestelméan kautta nykysopimuksia,
niiden paattymisajankohtia tai mahdollisuutta hyédyntda sopimuskauden jatko-
optioita. Analyysi edellyttd3, ettd sopimuskanta on viety sopimushallintajarjes-
telmaan, ja sopimuskortin elinkaaren metatiedot tuovat analyysiin ja raporttiin
riittavasti tietoa padtoksenteon pohjaksi. Esimerkiksi kunnan tietohallinto voi
ndhda jo syksylld 2022 vuonna 2023 paattyvat toimialansa palvelusopimukset ja
suunnitella niiden kilpailutusta ja uutta hankintaa.

Yksikdt voivat myds seurata omaa sopimuskantaansa sopimuskalenterin avulla.
Nain asiantuntijat tietdvat nykyisten sopimustensa elinkaaren ja osaavat
ennakoida seka varautua tuleviin sopimusten paattymishetkiin. Sopimuskalenteri
kannattaa laatia sellaiseksi, ettd koko hankintatiimilld ja esimiehelld on paisy ja
yllapito-oikeus sdhkdiseen kalenteriin ja kaikilla on velvollisuus tdydentdaa omal-
la vastuualueellaan olevien sopimusten paattymishetket seka arvioida uuden
sopimuksen valmistelun ajankohdan aloitus. Monet sopimushallintajarjestelmat
myds tukevat sopimuskalenterindkyvyytta itse sovelluksessa.

2.2.3 Sopimustarve muuttuneessa tilanteessa

Kunta tai hyvinvointialue voi strategiansa mukaisesti paattda, ettid se ei enai itse
tuota palvelua. Silloin palvelu on hankittava ulkopuolelta sopimuksella. Palvelu
voidaan siirtaa tai ulkoistaa yritykselle tai kunnan tai hyvinvointialueen omista-
malle tai osaomistamalle yhticlle.

Hyvinvointiuudistuksen yhteydessa kunnan ja hyvinvointialueiden on sovittava
kiinteistdjen ja toimitilojen vuokrauksesta tai myynnisté, ja laadittava tarpeen
vaatiessa osapuolten vilille uudet vuokrasopimukset.

Tarve sopimukselle voi ilmeta siis hyvin montaa eri reittia.

2.3 Harkinta

Organisaatio harkitsee sopimustarvettaan strategiansa, taloutensa ja toimin-
tansa nakokulmasta. Harkintaan ja sopimusvalmisteluun kannattaa sitouttaa
organisaation eri toimijoita sen mukaan, millainen sopimus laadultaan, arvoltaan
ja muilta tekij6iltddn on. Harkinta- ja esivalmisteluvaiheessa kunta ja hyvin-
vointialue voivat kdyttda myd6s ulkopuolisia asiantuntijoita ja palveluntarjoajia
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suunnitelleessaan itselleen parasta toteutusvaihtoehtoa. Tassa vaiheessa orga-
nisaatio usein jo kirjaa hankittavan tuotteen tai palvelun sopimustarpeensa seka
tekee vaatimusmaarittelyt.

Samalla kun organisaatio paattaa, tuottaako se toiminnan itse tai tytaryhtiénsa
kautta, vai hankkiiko se palvelun ulkopuoliselta sopimuskumppanilta, arvioidaan
toiminnan kesto ja kustannukset. Vaihtoehtojen vilisessa kustannuslaskelmassa
huomioidaan my®&s siirtokustannukset seka laatukriteerit. Tuotanto on toteutet-
tava samoin periaattein ostaen tai itse tehden. Kunnan ja hyvinvointialueen on
myo&s huomioitava toiminnan kriittisyys organisaatiolle sekd palvelutuotannon
korvattavuus hairiétilanteissa ja poikkeusoloissa. Kunnan ja hyvinvointialueen on
tarkasteltava myos sitd, l6ytyyko siltd omasta organisaatiosta tarvittava tieto-
taito. Kun harkitaan toiminnan siirtdmistd ulkopuolisen toimijan toteutettavaksi,
on otettava huomioon kunnan ja hyvinvointialueen strategian linjaukset.

Kunnan ja hyvinvointialueen jarjestamisvastuuseen kuuluu oikeus paattda, miten
palvelut tuotetaan.

Hyvinvointialueiden osalta tuottamista rajoitetaan hyvinvointialuelaissa seka
sotejdrjestamislaissa. Hyvinvointialueella tulee olla riittdvd oma palvelutuotanto
sekd ohjaus- ja valvontakyky. Hyvinvointialueella on oltava riittdvda osaaminen,
toimintakyky ja valmius vastata sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta.
Hyvinvointialueen on huolehdittava asukkaidensa palvelutarpeen mukaisesta
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen saatavuudesta kaikissa tilanteissa.
Jarjestdmisvastuunsa toteuttamiseksi hyvinvointialueella on oltava palvelukses-
saan toiminnan edellyttdma sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléstd
sekd hallinnollinen ja muu henkiléstd, hallinnassaan asianmukaiset toimitilat ja
toimintavalineet sekd muut tarvittavat toimintaedellytykset. Talld on vaikutusta
myd&s sopimushallintaan ja sopimusten tekemiseen ulkopuolisten kumppanien
kanssa. Hyvinvointialuelain mukaan hyvinvointialueen on valmiussuunnitelmin ja
normaaliolojen hairidtilanteissa tai poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etu-
kateisvalmisteluin sekd muin toimenpitein huolehdittava siitd, ettd sen toiminta
jatkuu mahdollisimman hairiéttédmasti.

Mikali harkinnan ja esiselvittelyjen tuloksena todetaan, ettd hankinta ja sopimus
ovat organisaatiossa tarpeen, alkaa hankintalain mukainen kilpailutus. Mikali
hankinta ei edellyta kilpailutusta, koska kyseessd on esimerkiksi yhteisty6-
sopimus, aloitetaan sopimuksen valmistelutoimet.
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3 Sopimuksen valmistelu

3.1 Sopimusosapuolen esiarviointi ja soveltuvuus

Tarjousten ja tarjoajien esildpikdynnissd kunta tai hyvinvointialue kartoittaa
ehdolla olevista toimittajista oman toimittaja-arviointinsa mukaiset asiat.
Tarjouspyynndssi yleensa asetetaan toimittajan soveltuvuutta koskevat
kriteerit, jotka toimittajan on taytettava, jotta se ylipaatian voi osallistua
tarjouskilpailuun. Hankintalaissa on lueteltu ehdokkaiden ja tarjoajien pakollisia
ja harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita. Tarjouskilpailun voittajalta tarkis-
tetaan soveltuvuutta koskevien vaatimusten tosiasiallinen tayttyminen.

Yleisiad toimittaja-arvioinnin kriteereitid ovat esimerkiksi:

e Yritys tai tarjoava taho on olemassa (nimi, Y-tunnus sekd muut rekisteriasiat
kunnossa ja tarkistettuna). Nama asiat voi tarkistaa suomalaisten toimijoiden
osalta YTJ.fi-verkkosivulta. Tietoa saa ostaa myos yritys- ja luottotietoja
tarjoavien palveluntarjoajien kautta. Ulkomaisista sopimuskumppaneista voi
tarkistaa tietoja kaupparekisteripalveluja tarjoavien palveluyritysten kautta.
Monet maat tarjoavat suomalaisen yritys- ja yhteis6rekisterin kaltaista
maksutonta palvelua.

e Jos tarjoaja tekee tarjouksensa perustettavan yrityksen nimiin, tulee selvit-
tda tausta- ja luottotietoja perustajista ja perustettavan yrityksen tiedoista.

e Yrityksen taloudellinen tilanne: rekisterdidyt tilinpaatékset vuosittain seka
toimittajan mahdolliset verovelat, rikosrekisterimerkinnit ja vakavat maksu-
hairiot.

e Yritys kuuluu ennakkoperintarekisteriin.

e Tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat.

3.2 Kilpailutus- ja/tai tarjousvaihe

Hankintalain mukaiseen kilpailutusprosessiin liittyy yleensa kunnissa ja hyvin-
vointialueilla monia henkilditad niin substanssiyksikdista kuin hankintatoimes-
takin. Jos kunnalla tai hyvinvointialueella on keskitetty hankintatoimi, se auttaa
substanssiasiantuntijoita hankintalain sdidnndsten ja yleisten kilpailutus-
kaytantdjen kanssa. Hankinta-asiantuntija toimii hankintalain osaajana. Han
ohjaa prosessia hankinnan taloudellisen arvon, kynnysarvot ja kyseiseen
hankintaan parhaiten sopivan hankintamenettelyn huomioiden.

Tarkemman ohjeistuksen hankintamenettelyista ja kynnysarvoista loydat
hankintalaista (laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016)
sekd Julkisten hankintojen neuvontayksikdn sivustolta www.hankinnat.fi.
Varmista myds oman organisaatiosi hankintaohjeiden linjaukset.
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Ennen varsinaisten neuvottelujen ja hankintatarpeen selvityksen alkua on
tarpeen vaatiessa mahdollista tehda neuvottelunaikainen salassapitosopimus,
jotta hankintatarpeen kuvausta ja sopimuksen alkuvaiheen tiedonvaihtoa
voidaan kayda luottamuksellisesi osapuolten kesken.

Julkisuuslaki maarittelee julkisen hallinnon organisaation toiminnan ja asia-
kirjojen julkisuutta. Julkisuuslain maaraykset asiakirjojen julkisuudesta koskevat
kuntia ja hyvinvointialueita. Salassapitosdidnndkset maaraytyvat julkisuuslain
perusteella, eikd kunta tai hyvinvointialue voi maarata laista poikkeavia salassa-
pitoperusteita. Toimittaja voi maaritella tietyt tarjouksensa osat liikesalaisuuksia
sisaltaviksi ja siten vain hankintaorganisaation tietoon hankinnan paditdksenteon
pohjaksi. Tarjousasiakirjat seka viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskel-
mat ja vastaavat tulevat yleisdjulkisiksi vasta, kun sopimus on tehty. Katso
tarkemmin julkisuuslaista ja sopimushallinnasta luvusta 13.

Kun hankintayksikkd on hankintalain mukaisen menettelyn ja tarjousten
vertailun my6ta valinnut voittaneen tarjouksen - ja siten tulevan sopimus-
kumppaninsa — alkavat tulevat sopijaosapuolet viimeistelld sopimusasiakirjoja.
Hankintayksikkd on jo tarjouspyyntdvaiheessa sisallyttdnyt tulevan sopimus-
luonnoksen ja yleiset sopimusehdot tarjoajien tietoon osana tarjouspyynté-
materiaaliaan. Sopimusasiakirjat viimeistelldan, kootaan ja allekirjoitetaan.
Tarkempia ohjeita allekirjoitusvaiheeseen ja sen prosesseihin ja parhaisiin
toimintatapoihin on kuvattu alaluvussa 4.5.
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4 Sopimuksen laadinta

41 Sopimuspohjat ja -mallit

Kunnilla ja hyvinvointialueilla tulee olla kdytdssd sopimuspohjia, joita hyddynta-
malld ja edelleen kehittamalld ne tukevat selkeiden ja asiakokonaisuuksiltaan
kattavien sopimusten laatimista. Sopimuspohjia kayttamalla sopimuksiin liittyvia
riskejd voidaan myds merkittdvasti vihentaa.

Suositeltavaa on kayttdad sopimuksen liitteina yleisia kdytdssa olevia sopimus-
ehtoja. Ehtojen soveltuvuus tulee tarkistaa osana ko. sopimusta. Vaikka yleisia
sopimusehtoja kaytettdisiinkin, voi niistd sopia toisin sopimuksen tasolla, jolloin
sopimustasolla sovittu menee yleisten ehtojen lausekkeiden ohi. Yleisesti
kaytettyja yleisia ehtoja kuntien ja hyvinvointialueiden sopimusten liitteind ovat
oppaan julkaisuhetkelld (syyskuu 2022) esimerkiksi: JYSE tavarat 2014 (p&ivitys-
versio huhtikuu 2022), JYSE palvelut 2014 (p&ivitysversio huhtikuu 2022),

JIT 2015 (IT-hankinnat), KSE 2013 ja YSE 1998 (rakennusurakat).

Kunnalla tai hyvinvointialueella voi olla mydés omia yleisid sopimusehtoja.

Sopimusehtoja yllapitdva valtiovarainministerié kehottaa JIT-sopimusehtoja hy6-
dyntévid hankintayksikkoja varmistamaan, ettid ajantasaiset lainsdadanndsti ja
pakotteista johtuvat vastuut ja velvollisuudet on maéritelty hankintasopimuksiin.
Naistd esimerkkind voidaan mainita force majeurea eli ylivoimaista estetta
koskevat ehdot. Se tarkoittaa sellaista osapuolesta riippumatonta télle ilmaan-
tunutta yllattavas ja ennalta arvaamatonta tapahtumaa, joka estdd sopimuksen-
mukaisen suorituksen tekemisen. Ylivoimainen este on aina sen kohdanneelle
sellainen tapahtuma, johon ei ole voinut valmistautua.

4.2 Tarkistuslistat

Sopimuksen laadinta- ja neuvotteluvaiheeseen osallistuu monia asiantuntijoita:
kaupallinen neuvottelija, hankinta-asiantuntija, lakimies, ja muita sopimus-
ammattilaisia. Tarkistuslistat toimivat sopimusta neuvoteltaessa hyvana tukena
ja riskienhallinnan vilineena. Niiden avulla sopimusneuvottelijat ja -laatijat
varmistuvat siitd, ettd kaikki ko. sopimustyyppia koskevat tirkeat kohdat on
neuvoteltu ja otettu mukaan sopimukseen. Hyvaksytyt hankintaehdot tai muut
kdytossa olevat yleiset sopimusehdot (ks. edellinen alaluku, 4.1 Sopimuspohjat
ja -mallit) ohjaavat, ettd kaikki tarkeé&t asiat on katettu sopimuksessa.

Kun sopimus on tehty, se viedddn kunnan tai hyvinvointialueen kdyt6ssa olevaan
sopimushallintajarjestelmaan. Myds sopimushallintajarjestelmassa sopimukses-
ta seurattavat metatiedot (pakotetut ja vapaaehtoiset) ohjaavat tiedon laatua ja
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asioita, joita sopimuksessa tulee olla sovittuina. Sopimushallintajarjestelma on
my&s mahdollista integroida, eli teknisesti yhdistaa jarjestelmaan, jolla tehdaan
viranhaltijapadatdkset. Nain sopimus ja paatoksenteko kytkeytyvit toisiinsa.

Sopimuksessa on olennaisia elementteja, jotka on hyvd muistaa. Muutoin sopi-
muksen ymmartadminen, toteuttaminen ja seuraaminen voi olla vaikeaa. Sopimus
tulee laatia niin, ettd myd6s henkildt, jotka eivat ole olleet sopimusneuvotteluissa
mukana, ymmartavat selkedsti mydhemmin mita on sovittu ja kenen kanssa.

4.21 Valttamattomat sopimuskohdat

e sopimuksen aihe ja sen kuvaus tarkemmin kuin vain sanalla sopimus,
puitesopimus tai hankintasopimus

e sopimustunnus (sopimusnumero tai diaarinumero)

e sopimusosapuolet (viralliset nimet, Y-tunnukset, osapuolten yhteystiedot)

e sopimuksen tausta ja tarkoitus

e sopimusosapuolten roolit sopimuksessa

e osapuolten yhteyshenkilot (jos yhteyshenkiléitd on useita, heidan roolinsa
sopimuksessa)

e sopimuskohteen tarkka kuvaus

e sopimuksen alkamispdiva tai aloitusehto

¢ sopimuksen elinkaari

e madirdaikaisen sopimuksen paattymispaiva tai mairiaikaisen kauden pituus.
Aika, josta maariaikaisen kauden alku alkaa.

e toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa irtisanomisajat

e laskutus- ja maksuehto, kulujen korvaus

e laskutustiedot, maksutiedot, verkkolaskutuksen tiedot

e sopimuksen ennakoitu tai sovittu arvo yhteensa (ALV 0). Kustannusperuste
(esimerkiksi kuukausi, vuosi, koko sopimuskauden arvo, tunti- tai kappale-
perusteisissa sopimuksissa arvio ja sen kustannusajanjakso).

e allekirjoituspdivat ja allekirjoittajat. Nimien yhteyteen allekirjoittajaorgani-
saatioiden viralliset nimet ja allekirjoittajan asema tai titteli. Jos sopimus on
allekirjoitettu valtakirjalla, valtakirjat liitetdan sopimukseen mukaan.

4.2.2 Lisaehdot ja lausekkeet

Valttamattomien sopimuskohtien lisdksi on sopimuksessa yleensi kirjattava ja
sovittava myd&s alla olevista kohdista silloin, kun se on tarpeellista sopimuksen
kohde ja tarkoitus huomioon ottaen. Nama ehdot on yleensd my&ds huomioitu
kattavasti yleisissd sopimusehdoissa.

e sopimuksessa kdytettyjen termien maaritelmat

e osapuolten keskeiset vastuut ja velvollisuudet

e viittaus muihin aiempiin tai liitinndisin sopimuksiin: sopimus osana puite-
jarjestely3, viittaus edeltidneeseen esi- tai aiesopimukseen ja salassapito-
sopimukseen
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e mahdollinen ennakkomaksu ja vakuudet

e alennusprosentit tai hinnanmaardytymiseen vaikuttavat alentavat volyymi-
ehdot

e toimitusaika

e toimittamista koskevat tiedot, toimitusehdot ym., vaaranvastuun siirtymis-
ajankohta

e toimitustakuu (sisdltadkd sopimus laajan toimitustakuun)

e sopimusseuranta

e ilmoitusvelvollisuus

e vakuuttaminen

e takuuehdot

e virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset

e ylivoimainen este

e toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyt

e varautumisvelvollisuus valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin ja muihin
toiminnan hairidtilanteisiin

e immateriaalioikeudet

e tietoturva, tietosuoja, varautuminen

¢ salassapito

e avustaminen sopimuksen paattyessa

e vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

¢ sopimuksen purkaminen

e sopimuksen irtisanominen

e sopimuksen muuttaminen

e sopimuksen kayttdjatahojen laajentaminen (osapuolioptiot)

e optioehdoista sopiminen (sisillolliset sopimusta laajentavat optiot tai
jatkokausioptiot)

e sopimuksen siirtdminen, change of control -ehdot

e alihankkijat (hyvaksynta ja vastuut)

e sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

e luettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, mukaan lukien yleiset sopimus-
ehdot

¢ henkildtietojen kasittely (henkildtietojen kasittelysopimus liitteeksi)

e asiakirjojen noudattamisjarjestys.

4.2.3 Valtettavat sopimusehdot

Sopimuskohtaisesti voi olla myds sopimusehtoja, joita kunnan tai hyvinvointi-
alueen kannattaa valttda. Naita ovat vihimmaisostomaara, rekrytointikielto
(kunta tai hyvinvointialue ei saa rekrytoida), kilpailukielto seka yksinoikeus-
sopimus. Lisdksi kannattaa valttda omalta kannalta lilan kankeaa menettelya
sopimuksen purkutilanteissa tai sopimussiirtoa estavia tai hankaloittavia ehtoja
oman toiminnan yhtidittamis- tai ulkoistustilanteita tai kuntaliitoksia ajatellen.
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Sopimuksissa, erityisesti pidemmissa maariaikaisissa sopimuksissa, kannattaa
hankintapuolella aina huomioida my6s yleinen tekninen kehitys, palvelun-
tarjoaman ja hintojen laskeminen markkinoilla ja teknisten vaihtoehtojen laajen-
tuminen. Ndissd muutostilanteissa kunnan ja hyvinvointialueen kannattaa ylla-
pitdd ammattitaitoa, katsoa myd6s tulevaan ja pitda sopimus joustavana ja aikaa
seuraavana myds ndissd mahdollisissa tilanteissa.

4.2.4 Vuokra-, leasing- ja kayttooikeussopimukset

Vuokra-, leasing- ja kayttdoikeussopimuksissa on lisdksi ndihin sopimustyyppei-
hin ja sopimuksen luonteeseen liittyvia erityisid sopimusehtoja. Kunnan ja hyvin-
vointialueen on hyvd myd&s arvioida kummalla puolella velvoitetta ne toimivat

ja neuvotella nama ehdot itselleen joustaviksi muuttuvissa tilanteissa ja omaa
riskienhallintaa suojaavalla tavalla.

Alla on kaytetty termeja vuokranantaja ja vuokralainen, mutta tama termi voi
my®&s olla leasingin tarjoaja/leasingin kayttdja, kayttdoikeuden tarjoaja/kayttja.

e vuokranantaja (virallinen nimi, Y-tunnus/henkilétunnus, yhteystiedot)

e vuokralainen (virallinen nimi, Y-tunnus/henkilétunnus, yhteystiedot)

e vuokrakohde

e sopimuskausi: alkamispaiva, sopimuskauden muoto, irtisanomisajat
toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa, paattymispaiva tai tarkka
sopimuskausi maaraaikaisissa sopimuksissa.

e vuokran maari, laskutuskausi, maksu, arvonlisdvero (soveltuuko/ei sovellu)

e vuokran mairidn muutokseen ja korottamiseen liittyva ehto tai laskenta-
peruste

e maksutiedot

e kohteen hoito ja yllapito, tarkastukset

e vuokralaisen muutostyo6t, suostumusmenettely ja ndiden kulujen korvaus

e vuokranantajan oikeus tehda korjaus- ja muutostoéita

e sovitut muutostydt ennen vuokrakauden aloitusta ja ndiden maksu-
velvollisuus

e korvaus jos muuttopdiva siirtyy

e vuokraocikeuden siirto, edelleenvuokraus ja alivuokraus, naihin liittyvat arvon-
lisdverokysymykset

e verot ja julkishallinnon maksut

e ympdéristévastuut

e vahingot

e toiminnan keskeytyminen

e vakuutukset

e tilat vuokrasuhteen paittyessa

e sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

e paivays ja allekirjoitukset

e pohjapiirrosliite

e muut sopimukseen liittyvat liitteet.
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4.3 Sopimuskokonaisuuden koostaminen,
rakenne ja liitteet

Selked ja hyvaa sopimustapaa noudattaen laadittu ja rakennettu sopimusasia-
kirja ja liiteluettelo on myds osoitus hyvasta sopimusosaamista. Tarked osa
sopimushallinnan periaatteita on, ettd kunta ja hyvinvointialue osaa laatia
selkedn sopimuksen ja otsikoida ja rakentaa sen hyvia sopimusperiaatteita
noudattaen. Sopimuksen otsikoinnissa ja sisall6ssad voi noudattaa luvussa 4
esitettyjen tarkistuslistojen termeja ja jarjestysta.

Tavoitteena on rakentaa ja otsikoida sopimus ja sen ehdot ja liitteet selkedksi
kokonaisuudeksi. Sopimuksen muotoilulla ja liitteiden rakenteella voidaan myd&s
my&hemmin sopimuskauden aikana varautua muutoksiin ja paivityksiin.

Sopimuksen otsikot kannattaa numeroida. Pitkissd sopimuksissa voidaan tehda
alkuun myos sisallysluettelo. Sopimuksen otsikointi ja kohtien numerointi tukee
sopimusneuvotteluvaihetta ja tdsmallista viittausmahdollisuutta sisaltoon.
Sopimuksen sivut tulee myds numeroida. Kannatettava tapa on kayttaa sivuilla
numerointimuotoa 1 (13), jotta sivulta ndkee mika sivu on kyseessa ja kuinka
monta sivua asiakirjassa kaikkiaan on ja pitda olla.

Sopimuskauden aikana muuttuvat tai paivityksen alla olevat asiat kannattaa
rakentaa ja luoda erillisiksi liitteiksi. Tyypillisia liitteissa sovittavia asioita ovat:

e sopimuksen yhteyshenkil6t ja heidan toimenkuvansa ja roolinsa sopimuk-
sessa sekd sopimusyhteyshenkildéiden yhteystiedot

e projektisuunnitelma (tdm4& voi sisdltya jo tarjoajan tarjoukseen)

e hinnasto (tdma voi sisiltyi jo tarjoajan tarjoukseen)

e vakuudet

e yleiset sopimusehdot.

Hankinta-asiakirjat, kuten tarjouspyynto ja tarjous, liitetdan aina sopimukseen.
My&s muissa sopimuksissa on perustelua liittda tarjous sopimuksen liitteeksi,
koska tarjous sisaltda sellaista tietoa, taustaa tai palvelukuvausta, jota on tarve
pitdd mukana myds sopimuskauden aikana sopimusasiakirjoissa.

Sopimusasiakirjassa sovitaan perusasiat, jotka eiviat yleensd muutu sopimus-
kauden aikana. Sopimuksen liitteitd voidaan sen sijaan paivittaa tietojen muut-
tuessa tai paivittyessa varsinaista sopimusta joustavammin. Kun liitteissa oleva
asiat paivittyvat, paivitetty liite liitetdan sopimushallintaan uudeksi asiakirjaksi.
Sopimuksen kokonaistarkastelu helpottuu, kun sopimuksen vanha korvautunut
liite ja uusi paivitetty liite ndakyvat tiedostoluettelossa. Esimerkiksi ndin: Projekti-
suunnitelma 2022, Piivitetty projektisuunnitelma 2023.

Kannattaa kuitenkin pohtia, mitka asiakirjat vaativat virallista paivitysta
sopimuskauden aikana ja mitka voidaan hoitaa ilman virallisia allekirjoituksia ja
kuittauksia.
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Yleiset sopimusehdot lisdtdan sopimuksen liitteiksi.

Sopimusasiakirjojen jirjestys

Liitteiden jarjestys kannattaa rakentaa siten, ettd pienemmalla numerolla
olevat liite on etusijalla soveltamisessa suuremmalla liitenumerolla ole-
vaan liitteeseen nahden. Jos sopimustasolla on asiasta sovittu toisin kuin
liitteessd, on sopimusasiakirjan kirjauksella aina etusija kaikkiin liitteisiin
nahden. TaAma sopimuksen ja liitteiden etusija- ja soveltamisjarjestys kan-
nattaa todeta my6s sopimusasiakirjassa.

Sopimusasiakirjan lopussa tulee olla liiteluettelo. Siina liitteet on numeroitu

ja nimetty samoin kuin sopimuksessa. Mikali jokin sopimusliite laaditaan tai
valmistuu vasta sopimuksen laadinnan ja allekirjoituksen jalkeen, tasta tulee
olla my6s maininta liiteluettelossa. Lisdksi tulee laittaa ko. liitteen paikalle tyhja
asiakirja, jossa todetaan sama. Nain sopimuksen kirjaaja ja arkistoija tietda
odottaa liitetta vietavaksi sopimushallintajarjestelmaan myéhemmassa
vaiheessa, tai jos se edelleen puuttuu myéhemmin, sopimuksen lukija ndkee,
etta liitettd ei ole unohdettu, vaan se puuttui ja oli kesken sopimuksen laadinta-
hetkella.

4.4 Sopimuksen hyviksyminen

Sopimuksen hyvaksymisestd voidaan kunnissa ja hyvinvointialueilla maarata eri
tasoilla: hallintosaanndéssa, organisaation omassa toimintaohjeessa hallinnolle ja
toimialoille tai erillisessd hyvaksymisvaltuusohjeessa.

Sopimuksen hyvaksymisessa on huomioida riskienhallinnan ndkékulmasta, ettd
valta sopimusten hyviaksymisesta ei keskity ja ettd sopimuksen hyviaksymistasot
ja hyvaksyjat tekevat sopimuksen hyvaksymista hyvien riskienhallinnan ja
sisdisen valvonnan periaatteiden ohjaamina “yksi yl6spdin” tai “neljat silmat
katsovat” -periaatteiden mukaan. Silloin sopimuksen hyvdksyjina pitaa olla kaksi
henkilda.

Hyvaksymistasot asetetaan tavallisimmin euromaaraisen taulukon ja asteikon
mukaisesti. Myds muita hyviaksymistasoja voidaan maaritella taloudellisen arvon
lisdksi. Naitd voivat olla sopimuksen kestoon, sopimustyyppeihin tai sopimuksen
merkittavyyteen liittyvat nakokulmat. Sisdiselld ohjeistuksella voidaan tdsmen-
tda ja ohjeistaa hyvaksymistasoja.
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4.5 Allekirjoitusvalmistelut

4.51 Allekirjoittajat

Kun sopimusta laaditaan, tulee asiakirjojen laadinnan aikana tiedustella hyvissa
ajoin toisen osapuolen allekirjoittajat: kuka allekirjoittaa, mitkd ovat heidan
tittelinsa ja kuinka monta allekirjoittajaa toinen osapuoli omien allekirjoitus-
ohjeidensa mukaan tarvitsee sopimukselle.

Samoin tulee tarkistaa oman organisaation allekirjoitusohjeista ja -valtuuksista
allekirjoittajat ja niiden maara. Jos sopimuksen allekirjoitusajankohtaa voidaan
arvioida, on hyva etukadteen varmistaa, etta valitut allekirjoittajat ovat paikalla
tuolloin ja voivat tehda allekirjoituksen joko kynalld tai ovat koneensa aarelli ja
voivat allekirjoittaa ja tunnistautua sahkdisesti. Jos tdma ei onnistu esimerkiksi
vuosiloman tai muun poissaolon vuoksi, tulee hyvissa ajoin etsia toinen
hyvaksytty allekirjoittaja sopimukselle.

Kunnan ja hyvinvointialueen on huomioitava, ettd tehty sopimus on osapuolia
sitova, vaikka kunnan tai hyvinvointialueen allekirjoittajalla ei hallintosdannén
mukaan olisi ollut toimivaltaa asiassa.

4.5.2 Allekirjoitus valtakirjalla

Sopimus voidaan allekirjoittaa myds valtakirjalla. Tallin valtakirjan antaa alle-
kirjoittajalle henkild tai henkilét, joilla olisi oikeus allekirjoittaa sopimus. Valta-
kirja tulee paivata ja allekirjoittaa ennen varsinaisen sopimuksen allekirjoitusta
ja se tulee liittda allekirjoitettavan sopimukseen seka liittda omana kohtanaan
liiteluetteloon. Valtakirja tai valtakirjat ovat talléin myds varsinaisen sopimuksen
liitteitd, ja ne pitda liittaa kaikkien osapuolten sopimuskappaleisiin.
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5 Sopimuksen allekirjoitus

51 Allekirjoitusvaltuudet

5.1.1 Kunta tai hyvinvointialue allekirjoittajana

Oikeushenkild, kuten kunta, kaupunki, kuntayhtyma, hyvinvointialue, hyvin-
vointiyhtyma, yritys, yhdistys, sdatio, liikelaitos, toimii aina edustajansa valityk-

selld. Naitad oikeushenkildita edustaa aina luonnollinen henkild, joka on ihminen.

Kunnan ja hyvinvointialueen tapauksessa tama tarkoittaa virkasuhteista tai
ty6suhteista henkiléi organisaatiossa.

Allekirjoitusvaltuudet on voitu antaa eri tasoilla:

e hallintosddanndssa,

e organisaation omissa toimivaltaohjeissa hallinnonaloittain tai toimialoittain,
tai

e erillisissa hyvdksymis- ja allekirjoitusvaltuuksissa.

Kunnan ja hyvinvointialueen on allekirjoitustilanteessa selvitettdvd oman orga-
nisaationsa allekirjoittaja tai allekirjoittajat. Tiedot merkitdan sopimuksen
allekirjoituskohtaan tai ilmoitetaan heiddn nimensi ja sihkdpostiosoitteensa
sdhkoisen allekirjoituksen tekemista varten allekirjoitussovellukseen tai toiselle
sopijapuolelle sdhkoisen allekirjoituksen prosessin kdynnistamiseksi.

5.1.2 Toinen osapuoli allekirjoittajana

Toisella osapuolella, esimerkiksi toimittajalla, voi olla allekirjoitusvaltuus
orgaaniasemansa puolesta. Allekirjoittaja toimii yrityksen toimitusjohtajana,
hallituksen puheenjohtajana tai hallituksen jasenena tai hanelld on rekisteroity
nimenkirjoitusoikeus tai prokuura. Allekirjoittaja on voinut saada myds tapaus-
kohtaisen tehtividnannon. Talléin han toimii allekirjoittajana valtuutettuna
(valtakirjalla) tai prokuristina (kaupparekisteriin rekisterdityna laajan kelpoisuu-
den edustajana).

Asemavaltuutuksessa on kyse aseman perusteella syntyvasta kelpoisuudesta
edustaa ja toimia. Tallin on kyseessa tyo- tai virkasuhde ja sellainen asema,
joka lain tai yleisen tavan mukaan oikeuttaa tiettyyn kelpoisuuteen. Asema-
valtuutuksella valtuutettu on oikeutettu tekemaan valtuuttajan puolesta
asemansa mukaisia tavanmukaisia edustus- ja oikeustoimia, esimerkiksi myyja

voi allekirjoittaa myyntisopimuksia ja hankintajohtaja tehdd hankintasopimuksia.
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Allekirjoittamiseen liittyy myo6s toimivalta ja sisdinen paatdksenteko. Myds
sopimuskumppaneiden osalta kunnan ja hyvinvointialueen on hyva tarkastaa,
ettd kumppanilla on toimivalta tehdd kyseessi oleva sopimus.

Kelpoisuus sisdltaa tahdonilmaisun vilittamisen toiselle sopimuskumppanille.

Onko henkildlla oikeus kirjoittaa oikeushenkildn nimi ja valittda tahdonilmaisu
toiselle sopimusosapuolelle? Kelpoisuus ei valttamattd tarkoita toimivaltaa.

Kunta tai hyvinvointialue voi vield kaupparekisterista tarkistaa, onko sopija-
kumppanin osoittamalla allekirjoittajalla rekisterdity virallinen tai voimassa oleva
oikeus allekirjoittaa sopimus yhtiénsa puolesta.

Allekirjoituksesta saatetaan maarita ja ohjeistaan myds yritysten sisaisissa
hyvaksymisvaltuuksissa ja allekirjoitusmaarayksissa. Tama on hyva selvittda
vastapuolelta: tarvitaanko heidan puoleltaan kaksi allekirjoittajaa vai voiko
sopijaosapuoli allekirjoittaa sopimuksen yhdelld allekirjoittajalla.

5.1.3 Sopimuksen allekirjoitus yksityishenkilon kanssa

Jos sopimus tehdaan yksityishenkildn tai esimerkiksi kevytyrittdjan kanssa,
kunnan tai hyvinvointialueen pitaa varmistua, ettd han on taysivaltainen (taysi-
ikdinen ja oikeustoimikelpoinen). Jos nain ei ole, sopimuksen allekirjoittaa hdnen
huoltajansa tai maaratty holhooja tai edunvalvoja. Alaikdinen voi tehda tiettyja
sopimuksia ja oikeustoimia omaa asiaansa koskien (esimerkiksi tydsopimus).
Tilanne on siis ratkaistava tapauskohtaisesti, jos toinen sopimuskumppani on
alaikdinen tai vajaavaltainen. Jos yksityishenkilén kanssa kaytetddn sahkoista
allekirjoitusta, tulee huomioida, ettd myds alaikiisilla voi olla kdytdssdan
pankkitunnukset, joiden avulla allekirjoitus voidaan teknisesti tehda. Se ei
kuitenkaan tarkoita, ettd he olisivat alaikdisyytensa vuoksi oikeustoimikelpoisia
tekemaan ja allekirjoittamaan sopimusta itsendisesti (esimerkiksi vuokra-
sopimusta tai sdhkdsopimusta).

5.2 Allekirjoitusmuodot

5.21 Sahkoinen allekirjoitus

Sahkoinen allekirjoitus ja siihen soveltuvat sovellukset ovat olleet kdytdssa jo
useita vuosia. Suositeltavaa on kayttda markkinoilla tunnettuja ja turvallisia
sdhkdisen allekirjoituksen sovelluksia, jotka vaativat allekirjoitukseen vahvan
tunnistautumisen. Talléin allekirjoittaja allekirjoittaa sopimuksen varmuudella
itse, silld hdnelld on itsellddn hallussaan ja pdasy vahvan tunnistautumisen
tunnuksiin (pankkitunnukset, sahkoisella henkilokortilla tunnistautuminen tai
VRK- eli Varmennekortti).
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Mitd seuraavassa kappaleessa todetaan allekirjoittamisesta, on hyva huomioida
my06s sdhkoistd allekirjoitusta kiytettiessa.

Sahkodistd allekirjoitusta kdytettdessa on hyva huomioida, miten sahkodiset sopi-
mukset toimitetaan arkistoon ja miten ne arkistoituvat allekirjoitusjarjestelmiin.
Riippumatta allekirjoitustavasta sopimuksen tulee Loytya osapuolilta vahintaan
sopimuskauden ajan.

5.2.2 Kynalla allekirjoittaminen

Perinteinen ja edelleen yleinen tapa allekirjoittaa sopimus on tehda se kynilla
paperille allekirjoittaen. Tyypillisesti allekirjoituskohta on varsinaisen sopimus-
asiakirjan lopussa. Allekirjoitus paivatdan ja sopimus katsotaan allekirjoitetuksi,
kun kumpikin osapuoli on sen allekirjoittanut. Sopimus katsotaan alle-
kirjoitetuksi myéhdisemmasta allekirjoituspaivastd, mikali allekirjoitukset ovat
tapahtuneet eri péivina.

Paperisia allekirjoitettavia sopimusasiakirjoja liitteineen tulostetaan yksi jokai-
selle sopijapuolelle. Nain kaikille jad oma alkuperédinen allekirjoitettu paperi-
kappale. Perinteisessa paperiasiakirjojen vaihdossa voidaan jarjestdd yhteinen
tapaaminen ja allekirjoitustilaisuus, tai sopimustulosteet lahetetdan alle-
kirjoitettavaksi paperilla postin tai lahetin valityksella.

Koko sopimuskokonaisuuden kaikkine liitteineen pitaa kiertda allekirjoitus-
kierrossa.

Mikali sopimus allekirjoitetaan valtakirjalla, on valtakirjan oltava allekirjoitettuna
ja olemassa ennen sopimuksen allekirjoitusta. Valtakirja tai sen kopiot liitetdan
sopimusasiakirjojen oheen jokaiselle sopimusosapuolelle.

Yleinen tapa on myds allekirjoittaa sopimus kynalld, ja sen jilkeen skannata se
ja lahettaa sahkoépostilla toiselle osapuolelle tai valittdd se sdhkdisen tydskente-
ly- tai neuvottelualustan kautta allekirjoitukseen. Talléin kokonaan allekirjoitettu
ja skannattu sopimus on kummallakin sopijapuolella vain tulosteena tai skan-
nattuna PDF-muodossa. Allekirjoitus on tehty kynall3d, mutta varsinaista alku-
perdistd paperiversiota ei kdyteta tai tulosteta kiertimaan sopijapuolille.

5.2.3 Parafointi

Parafoinnilla tarkoitetaan, ettd sopimuksen allekirjoitettava versio tarkistetaan ja
hyvaksytddn ennen varsinaista allekirjoittamista. Parafointi voidaan tehdd myo6s
allekirjoittamisen yhteydessé, ennen varsinaisen allekirjoituksen tekemisti alle-
kirjoitussivulle. Parafointi ei ole sopimuksen patevyyden edellytys, mutta se on
hyvaa sopimustapaa ja voi my6hemmin rajoittaa sopimuksen jalkikateisen
tulkinnan virheita.
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Parafoinnin jalkeen nimenkirjoitusoikeutettu tai valtuutettu allekirjoittaja voi
varmistua siita, etté allekirjoitettavassa sopimusasiakirja sisdltia oikeat ja vii-
meiset sovitut versiot sivuista. Allekirjoittaja ei valttamatta tunne sopimuksen
sisaltda eikd voi sen vuoksi varmistua siitd, ettd hanelle toimitetaan kilpailu-
tuksessa ja sopimuslaadinnan aikana neuvotteluissa aikaansaatu viimeinen
lopullinen sopimusversio ja sen liitteet.

Parafointi tehdaan tavallisesti merkitsemalld omakatiset nimikirjaimet jokaisen
sopimusasiakirjan sivujen ja liitteiden alanurkkaan tai se tehd&aan erityisella lei-
masimella. Sopimusneuvottelijat tavallisimmin parafoivat ne sivut, joiden neu-

votteluun tai valmisteluun he ovat osallistuneet. Esimerkiksi hintasivut parafoi

kaupallinen neuvottelija ja projektisuunnitelman ja -aikataulun parafoi projekti-
paallikko. Myods sopimuksen allekirjoittajat saattavat parafoida nimikirjaimillaan
kaikki sopimuksen sivut. Sopimuksen allekirjoitussivua ei parafoida.

Parafointi estdd sen, etta jalkikdteen vaihdettaisiin sopimusasiakirjoihin toinen
sivu tai liite. Taman vaihdoksen voi tehda paperiversioon ja myds teknisesti
PDF-dokumenttiin. Parafoinnilla voidaan todentaa, ettd molemmat osapuolet
ovat nimikirjaimillaan ennen allekirjoitusta hyvidksyneet sisallén. Jos mydhem-
min ilmenee, etta sivu tai liite on ilman tallaisia parafointimerkintdja, sopija-
puolen saattaa vaittaa, ettid kyseinen sivu tai liite ei kuulunut alun perin alle-
kirjoitettuun kokonaisuuteen.

Sahkdiselld allekirjoituksella voidaan parafoida myds kaikki sopimusasiakirjan
sivut ja liitteet. Toiminto riippuu valitun sdhkdisen allekirjoitussovelluksen omi-
naisuuksista. Sdhkoiselld parafoinnilla koodi ja aikaleima saadaan jokaiselle
sivulle. Sahkdiseen allekirjoitukseen siirryttdessi on sisdisesti sovittava para-
foinnin menettelyistd. Allekirjoittajiksi voi ottaa mukaan mydés parafoijat, ja alle-
kirjoituksen jarjestyksen voi monissa sahkdisissd allekirjoitussovelluksissa
maadrata. Esimerkiksi sopimuksen allekirjoittavat ensin parafoijat ja sen jalkeen
se menee koko sopimuksen allekirjoittajalle tai allekirjoittajille.

5.2.4 Todistaminen

Sopimuksen allekirjoittamisessa on otettava huomioon mahdolliset muoto-
vaatimukset sopimuksen patevyydelle, kuten todistajien ldsndolon vaatimukset,
allekirjoittajien oikean henkil6llisyyden varmistaminen todistajien toimesta ja
lasni ollessa ja todistajien allekirjoitukset.

5.2.5 Muut sopimuksentekomuodot

Sopimuksia muodostuu patevasti myés muutoin kuin luomalla sopimus-niminen
asiakirja, jonka sopimusosapuolet allekirjoittavat.

Toimittajan tekema tarjous ja kunnan tai hyvinvointialueen hyvidksynta/tilaus/
tilausvahvistus voi my6s luoda sopimuksen. Esimerkiksi pienhankinnoissa
voidaan sitoutua sopimukseen myds tarjous-tilaus tai tarjous-vastaus-mallilla.
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Hyvana kaytantdna kuitenkin voidaan pitida sita, ettd paatokseen tai viestiin
lisattiisiin tieto, ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen allekirjoituksen myd&ta.

5.3 Allekirjoitus ja sen vaikutus voimaantuloon

Hyvin usein sopimuksissa todetaan sopimuksen voimaantulon alkavan alle-
kirjoitushetkesta. Voimaantuloksi on voitu sopia myés muu paiva. Tama kerro-
taan sopimuksen alussa tai sopimuksen voimassaolo -otsikon alla. On myd&s
mahdollista, ettd sopimus tai siihen Lliittyvat tyot ja sopimusvelvoitteet ovat
alkaneet ennen allekirjoitusta, eli sopimus tai sen osa on alkanut jo ennen alle-
kirjoituspaivaa.

Kaupallisia sopimuksia saattaa edeltdd osapuolten yhteisessi sopimusyhteis-
ty6ssa myds aiemmat sopimukset. Sopimussuhde alkaa usein salassapito-
sopimuksella tai -sitoumuksella, sen jalkeen sopijapuolet voivat tehda esi-
sopimuksia, kuten aiesopimuksia. Taméan jilkeen saatetaan tehda puitesopimus,
jonka jalkeen siirrytddn varsinaisiin taloudellista toimintaa aikaansaavaan
kaupalliseen sopimukseen, kuten hankintasopimukseen. Nama aiemmat
sopimukset tuovat lisdvelvoitteita myds sopimukseen. Esimerkiksi juuri salassa-
pitovelvoitteita tai puitesopimuksessa jo sovittuja, yhteistydhdn sovellettavia
yleisida menettelyehtoja.

Suositus on, ettd sopimushallintajarjestelmdn avulla tulee kyeta linkittaa
sopimuksia relaatiossa toisiinsa: esimerkiksi salassapitosopimus <> esisopimus
<> puitesopimus <> kaupallinen sopimus. Nadin myds muut viimeksi tehdyssa
sopimuksessa sovitut asiat yhdistyvat aiempiin ja titd uutta sopimusta
tdsmentéaviin sopimusehtoihin.

Sopimuksen allekirjoituksen jalkeen alkaa sopimuksen toimeenpano, toiminnal-
listaminen ja seuranta. Kuten aiemmin sanottu, joskus sopimus tai sen tietyt
toimenpiteet ovat voineet alkaa jo ennen allekirjoitusta, jos siihen Lliittyvaa tyota
tai valmistelua on jo aloitettu.
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6 Sopimuksen toimeenpano
ja seuranta

6.1 Tallennus jarjestelmiin

Sopimuksen toimeenpanovaiheeseen kuuluu myés sopimustietojen ja sopimus-
asiakirjojen (sopimus ja sen liitteet) tallentaminen kunnan ja hyvinvointialueen
tietojarjestelmiin. Sopimustyypistd ja sovitusta sopimuskasittelyprosessista

tai jarjestelmien vilisestd integraatiosta riippuen tallennus voi tapahtua asian-
hallinta-, hankinta-, dokumentinhallinta-, toiminnanohjaus- tai taloushallinnon
jarjestelmiin, kirjaamon diaariin ja arkistointijarjestelmaan. Tarkein tallennus-
paikka on sopimushallintajarjestelma. Sen kautta seurataan sopimusvelvoitetta,
muutoksia ja tiedostoja sopimuksen elinkaaren aikana.

Kuntalaki ei kuitenkaan velvoita kuntia hankkimaan sopimusten hallintaan
tarkoitettuja tietojarjestelmia. Sama koskee hyvinvointialueita. Hyvinvointi-
alueiden osalta sote-jarjestidmislain velvoitteet kdytanndssa edellyttivat
sopimushallintajarjestelmaa seka ajantasaista tilannekuvaa.

Sopimuskokonaisuuden voimassaolon hallinta on kdytdnn&ssa haastavaa ilman
keskitettya tietojarjestelmaa. Sovelluksesta Loytyy tieto sopimuksesta, sen osa-
puolista, voimassaolosta ja ajantasaisesta sopimusdokumentaatiosta. Myds
sopimusvastuuhenkildét saattavat vaihtua, ja asiaa hoitavien henkildiden
vastuita voidaan sopimuskauden aikana muuttaa organisaatiomuutosten tai
vaikkapa kuntaliitosten tai sote-sopimusten siirtymisen yhteydessa.

Tieto sopimuksen olemassaolosta, ajantasaisesta tilanteesta ja sopimusasia-
kirjojen saavutettavuus ja niiden nopea léytdminen ovat tarkeimpid sopimus-
hallinnan tukitoimia. Ilman toimivaa ja ajantasaista sopimushallinnan jarjestel-
maa sitd on mahdotonta toteuttaa.

My®6s julkisuuslaki, hallinnon avoimuus, riskienhallinta seka tarkastukset edel-
lyttavat, ettd julkishallinnon organisaatio voi nopeasti lO0ytaa ja toimittaa tiedon
sopimuksesta ja sen asiakirjoista niitad tarvitsevalle tai pyytaville taholle.

6.2 Sopimuksen toiminnallistaminen

Sopimus tulee toiminnallistaa. TAma tarkoittaa, ettd sopimuksesta tulee tie-
dottaa ja ettd sopimus tulee ottaa kdyttdon sopimuskauden alkaessa. Uuden
sopimuksen sisdlté on olennaista niille toimijoille, jotka ovat organisaation
sisalld velvollisia ko. sopimusta kayttadmaan.
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Sopimuskauden alkaessa sovitaan ja aikataulutetaan sopimuskaudelle yhteis-
ty6kaytannot, kokousjarjestelyt ja osallisten sitouttaminen. Kalenteriin
merkitdan seurantakokoukset, kdytannén toimintatavat reklamoitaessa ja
mahdollisten loppukayttdjien tai muiden keskeisten sidosryhmien informoi-
minen, kuuleminen ja sitouttaminen seka koulutukset.

Merkittavista sopimuksista on hyva pitda kunnan ja hyvinvointialueen sisiisesti
sopimuslanseeraustilaisuuksia tai tiedottaa niista johtoryhmissa, sisdisissa
kokouksissa, intranetissa tai sisdiselld uutiskirjeella. Tiedotus sopimuksesta
pitda toteuttaa kullekin sen kayttajaryhmalle heille sopivalla tavalla.

6.3 Sopimusten seuranta

6.3.1 Sopimusosapuolten seuranta

Kun kunta tai hyvinvointialue hankkii palveluja ulkopuolisilta palveluntarjoajilta,
se ei voi enda kayttaa tydbnantaja-asemansa mukaista direktio- eli johto-
oikeuttaan, kuten se voisi kdyttda omiin tyontekijéihinsa ja viranhaltijoihin.

Palvelutoimintaa valvotaan seuraamalla sopimuksia, ja tdma antaa keinoja
sopimuksella johtamiseen. Kunnan ja hyvinvointialueen tulee seurata sopi-
musosapuolia, erityisesti sopimuskumppanin kykya suoriutua sovitulla tavalla,
laatukriteereilld ja sovitussa ajassa sopimusvelvoitteestaan. Tata voidaan tehda
sitd paremmin, mitd enemman on tehty ennen sopimuksen tekemista kelpoi-
suusvaatimusvertailua ja tarkistettu taustoja.

Kertatarkistus ei kuitenkaan riita: sopimuskumppanin tilaa on seurattava koko
sopimuskauden ajan. Sopimuskauden aikaisessa seurannassa ja valvonnassa
tukevat hyvat sopimusehdot ja selvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus, vastuun-
jako, sisaltd sekad seurantakeinot. Kun hyvaksytyn ja kelpoisen vaatimuskriteerin
tayttadvan sopijapuolen kanssa on tehty sopimus, tulee kunnan ja hyvinvointi-
alueen seurata sdanndllisesti sopimuskumppanin tilaa. Seurantaa voi tehda
sopimuksellisesti, esimerkiksi pyytamalld vuosittain tilinpdatokset arvioitavaksi,
katsoa tiedot yritys- ja luottotietopalvelujen kautta tai jarjestdd katsaus yhtion
tilasta yhteisissd tapaamisissa ja sopimuskatselmuksissa.

Kunnat ja hyvinvointialueet voivat my&s asettaa yritykset ja sopimuskumppanit
valvontaan yritystietoa ja taloudellista seurantapalvelua tarjoavien palvelun-
tarjoajien jarjestelmapalvelujen avulla. Suurissa julkishallinnon organisaatioissa
sopimuskumppaneita voi olla satoja, ellei tuhansia. Manuaalinen tai mediasta
saatavien talousuutisien seuranta ei riita talldin kattavaan ja ennakoivaan
toimittajaseurantaan. Kunta ja hyvinvointialue voivat asettaa sopimuskumppa-
ninsa sdhkdiseen valvontapalveluun ja valita ne kriteerit, joilla se seurantaa
tekee. Talldin sopimushallintaa ja riskienhallintaa tekevat henkilét saavat
nopeasti tiedon muutoksista.
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Seurattavia asioita voivat olla:

e rekisterdity maksuhairiomerkinta

e asettaminen selvitystilaan, yrityssaneeraukseen tai konkurssiin
e hallituksen merkittavat henkiléstomuutokset

e fuusiot tai jakautuminen

e muu palveluntarjoajien tarjoama seurantakriteeristo.

Kun kunta tai hyvinvointialue tekee uuden sopimuksen uuden sopimuskump-
panin kanssa, kumppani asetetaan seurantaan. Maaritellyt henkil6t, kuten
sopimuspaillikot, hankintapaallikdt, tarkastuksista tai riskienhallinnasta
vastaavat henkildt, saavat ilmoituksen, kun sopimuskumppaneissa tapahtuu
seurattavia muutoksia. Sen jialkeen he voivat kysya lisatietoja toiselta sopimus-
osapuolelta ja tehda arvionsa sen lisatiedon pohjalta.

Kriittiset muutokset seurattavissa sopimuskumppaneissa voivat jo sopimuk-
sellisesti aiheuttaa sopimuksen ennenaikaisen paattymisperusteen tai uuden
riskienhallinnan arvioinnin. Voi myd&s olla, ettd sopimuskumppanissa tapahtu-
neiden vakavien muutosten vuoksi sopimusta ei voida tai ei haluta enaa kayttaa
ja hydédyntaa. Silloin voi olla kiire turvata sopimuksessa sovittu asia, esimerkiksi
hankinta, toisen sopimuksen ja palveluntarjoajan nojalla tai tehda kiireellisesti
uusi kilpailutus tai suorahankinta, jos hankintalain reunaehdot tayttyvat.

6.3.2 Oman organisaation seuranta

My6s kunnissa ja kaupungeissa tapahtuu yritysjarjestelyjen kaltaisia jarjeste-
lyitd, kuten kuntaliitoksia. Kuntaliitos katsotaan fuusioon verrattavaksi yleis-
seuraannoksi. Yleisseuraannossa sopimukset sulautuvat vastaanottavaan
kuntaan, ne eivat ole katkolla tai niiden sisalté ei muutu. Kuntaliitoksissa
liittyvdn kunnan nimi ja Y-tunnus muuttuvat ja tdma muutos on ilmoitettava
sopimuskumppaneille: toimittajille, yhteistyokumppaneille ja asiakkaille. My&s
vastaanottavan kunnan nimi saattaa muuttua kuntaliitoksen yhteydessa.

Vuosina 2021-2023 toteutettava kuntien, kuntaomisteisten sote-yhtididen

ja sairaanhoitopiirien ymparistdssa tapahtuu sote-palveluiden, kiinteistdjen,
kaluston, henkildstén ja sopimusten siirto 1.1.2023 perustetuille uusille hyvin-
vointialueille. TAma tapahtuu myd&s yleisseuraannolla, jolloin maaritellyt ja
padtetyt sopimukset siirtyvat hyvinvointialueelle sellaisenaan. Talléin sopimus-
kumppaneille on informoitava uusi hyvinvointialueen nimi ja Y-tunnus.

6.4 Yhteistyo sopimuskauden aikana

6.41 Sopimuksen toteutuksen aikana

Sopimuskauden alkaessa kannattaa sopia menettelyt seurantakokouksista,
tarkistuskaynneistd, laaturaportoinnista, poikkeamien raportoinnista sekd muista

KUNTIEN JA HYVINVOINTIALUEIDEN SOPIMUSHALLINNAN OHJEET — MALLIPOHJA



sopimuksen luonteeseen ja palveluun soveltuvista yhteisty6kanavista. Sopi-
muksen tilannekuva tulee olla selvillda molemmilla sopijapuolilla.

Molempien sopijapuolten pitda tehdd omalta osaltaan laadunseurantaa ja
huolehtia valttamattdmista tarkastuksista ja laskujen seurannasta. Laskujen
seurantaan kuuluu toimittajan puolelta oikeanlaisen ja sopimuksenmukaisen
laskutuksen tekeminen, ja maksajalla laskutuksen seuranta seka vaaranlaiseen
laskutukseen oikea-aikainen reklamointi.

Sopijaosapuolten tulee tehdd myds sopimuksen mukaista toiminnan riskien-
hallintaa. Riskejd tulee voida rajoittaa ja estdd mahdollisuuksien mukaan omal-
la toiminnalla ja ilmoittaa riskeista ja sopimuksen poikkeamista valittdmasti
toiselle sopijapuolelle. Mikali riskit ja poikkeamat niin edellyttdvat, on kiinni-
tettavad huomiota toiminnan jatkuvuudenhallintaan ja niihin liittyvien jarjestelyi-
den arvioimiseen.

Sopijapuolet vastaavat alihankkijoiden toiminnasta kuin omastaan. Toimittajan
ja pddsopimusosapuolen on seurattava alihankkijansa ty6ta ja toiminnan
sopimuksenmukaisuutta kuten omaakin toimintaansa.

6.5 Reklamaatiot ja sopimuksen toteuttamisen seuranta

6.5.1 Tehdyt reklamaatiot

Kaupallisessa yhteistydssa tulee vastaan tilanteita, jolloin kunta tai hyvinvointi-
alue ei ole tyytyvainen tavaran tai palvelun laatuun tai toimituksissa on toistu-
vasti viiveitd, virheitd tai muuta moitittavaa. Toimittaja ei siis toimi, kuten
sopimuksessa on sovittu tai miten voisi edellyttda. Talldin on aihetta tehda
reklamaatio. Sopimuksessa on saatettu sopia reklamaatioiden tekotavasta:
missd muodossa ne tehddin, kenelle ne osoitetaan ja kasitelladnko niita
yhteisissd sopimusseurantatapaamissa.

Organisaation sisdiseen tiedonkulkuun sopimuksen toteuttamisesta, ongelmista
ja hairidistad on hyva sopia toimintapa, jotta hairidt tulevat viipymatta sopimusta
hoitavien ja valvovien henkildiden tietoon. Joskus aika voi olla erittdin lyhyt:
esimerkiksi laskuhuomautukset tulee liikketoiminnan yleisten kaytantdjen
mukaan tehda viipymatta, ja niissad noin viikon pituinen aika on hyvin tavallinen
huomautusaika.

Tarkeintd kunnan ja hyvinvointialueen ndkdkulmasta on koordinoida oman yksi-
kodn sisdlla, kuinka havaituissa reklamaatiota edellyttivissa tilanteissa toimitaan.
Jotta reklamaatio voidaan osoittaa jalkikateen, se kannattaa tehda kuten sopi-
muksessa on sovittu. Tama edellyttdd reklamaation tekijaltd paasya sopimus-
tietoon, jotta hdn voin noudattaa sopimuksessa sovittuja reklamaatiomenettelyja
ja -muotoa.
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Jos erityisid reklamaatiomenettelyja ei ole sovittu, kannattaa noudattaa

muutamia perusmenettelyohjeita:

e Reklamaatiot kannattaa aina tehda kirjallisesti (kirjeelld tai sihko-
postilla) ja osoittaa henkildille, joka kaupallisesti ja toiminnallisesti
vastaavat sopimuksen toteutumisesta.

e Jos reklamaatio on tehty suullisesti osana muuta yhteisty6ta, esi-
merkiksi puhelimessa, viestilli tai kokouksessa, sen sisilté kannattaa
viela jalkikateen kirjata padpiireissaan kirjalliseen muotoon ja lahettaa
toiselle sopijapuolelle.

e Myos reklamaation kirjaaminen yhteisen sopijapuolten pitiman
kokouksen poytidkirjaan on tehokas keino.

e Jos reklamaation kohteena oleva asia sisiltda my6s avoinna olevan
laskun, pitaa laskuttajalle lahettda huomautus laskusta ja ilmoittaa,
etta laskun kohteena oleva tuote tai palvelu on reklamaation alainen
ja siksi maksua ei suoriteta joko kokoaan tai reklamoiduilta osin. Jos
lasku on jo ehditty maksaa, reklamaatiossa voidaan vaatia hyvitys-
laskua, tulevien maksujen hyvitysta tai vaatia sopimusehtojen mu-
kaista erillistd hyvitysta tai korvaavaa tuotetta tai muuta korvausta.

Jotta reklamaatio voidaan tehda oikea-aikaisesti, tehokkaasti ja sovittuja
menettelyjd noudattaen, kunnassa ja hyvinvointialueilla tulee sopia sisdinen
menettely, miten virheellisestd sopimussuorituksesta ilmoitetaan oman organi-
saation reklamaatioita hoitaville henkildille. Reklamoitava asian huomataan
usein muualla organisaatiossa, ei aina paallikkd- ja johtotasolla.

Tehdyt reklamaatiot tulee dokumentoida ja kirjata yhteiseen paikkaan.
Tehokkaaksi tavaksi on osoittautunut sopimushallintajarjestelmien mahdollis-
tama ominaisuus kirjata reklamaation perustiedot: yksikkd, aihe, tekija, yhteys-
henkild, reklamoitu palvelu tai tavara, summa, siihen liittyva laskutieto ja rekla-
maation kasittelyn ja etenemisen status. Reklamaatiokirjauksessa tehdaan
myds valinta “tehty reklamaatio”, silla sama sopimus voi sisiltda myds toisen
osapuolen tekeman ja kunnan tai hyvinvointialueen “saaman reklamaation”.
Sopimusosapuolet ovat voineet reklamoida asiasta ristiin, jolloin kummallakin
osapuolella on ollut huomautettavaa. Kirjatun reklamaatiotiedon oheen tulee
voida ladata siihen liittyvat asiakirjat: sahkopostit, kirjeet, poytakirjat tai muut
asiaa selventdvit asiakirjat. Reklamaatiossa on hyva pyytaa toista osapuolta
kuittaamaan kirjallisesti, ettd se on tullut perille ja pyytaa, ettd reklamaatio
kasiteltaisiin tietyn ajan kuluessa.

Muut oman organisaation sopimuskantaa katsovat henkilét nakevat sopimus-
tietojen yhteydestd reklamoidut asiat ja voivat tehda paatdksen, hankkivatko
tavaroita ja palveluita taltd toimittajalta tilla sopimuksella, vai mahdollisesti
toiselta sopimustoimittajalta.
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Reklamaatioiden kasittely vie aikaa, niitd voi olla toistuvasti tai useita paallek-
kdin kasittelyssa. Asiat tulee voida hoitaa loppuun. Reklamaation hoitaminen
pitda jatkua ja siirtyad sujuvasti eteenpaiin ja olla yksikdn hallinnassa osana
sopimuksen hallintaa ja taloudellista seurantaa myoés henkildmuutostilanteissa.

Reklamaatioiden koonti sopimuksen yhteyteen on kunnille ja hyvinvointialueille
hyddyksi. Toistuvat laatuongelmat voivat oikeuttaa sopimuksen ennenaikaiseen
padttdmiseen, hinnanalennuksiin tai muihin korvauksiin. Esimerkiksi seuraa-
valla hankintakierroksella saattaa olla mahdollisuus poissulkea toimittaja tai
palveluntarjoaja pois kilpailutuksesta, jos kunnalla tai hyvinvointialueella on
esittda dokumentoitua aineistoa edellisen sopimuskauden reklamaatioista.

Jos reklamaatiota ei voida osapuolten kesken ratkaista neuvotteluin, hyvityksin,
korvauksin tai sovintosopimuksella, etenee reklamaatio oikeudelliseksi riidaksi.
Talloin asiaa hoitava lakimies tarvitsee pohjaksi sopimuksen, sopimusasiakirjat
seka tiedot ja asiakirjat tehdyista reklamaatioista. Tama nopeuttaa toimeksi-
antoa ja auttaa oman organisaation asian oikeudellista kasittelya.

6.5.2 Saadut reklamaatiot

Kunta ja hyvinvointialue sekd naiden omistuksessa oleva kiinteistoyhtio tai
konserniin kuuluva yhtio voivat olla myds sopimukseen perustuvan reklamaation
kohteena.

Reklamaatioihin ja niiden prosessiin kannattaa kiinnittda huomiota jo sopimuk-
sen valmisteluvaiheessa. Sopimuksen yhteyshenkilditd koskevaan kohtaan tai
liittteeseen kannattaa kirjata oman organisaation sopimusyhteyshenkilot, myos
henkil6t tai yhteydenottotahot, jotka hoitavat sopimukseen liittyvia kaupallisia
asioita ja reklamaatioita. Taman asian voi ratkaista myds luomalla erillisen
sdahkopostitilin tai jakeluketjun, johon asetetaan kulloinkin sopimusasioita,
sopimusten hallintaa ja niihin liittyvien reklamaatioiden hallintaa hoitavia
henkildita. Talldin henkild- tai tehtdvavaihdosten yhteydessi ei tarvitse joka
kerran paivittda uusien sopimusten vastuuhenkildiden nimii ja yhteystietoja,
vaan asia voidaan hoitaa sisdisesti kulloistenkin vastuiden ja sijaisuuksien
mukaan yhteisen kontaktiosoitteen avulla.

Reklamaatioita voi menna myds suoraan laskutukseen. Asiakas voi ilmoittaa,
ettd ei maksa laskua ja kertoo syyn. Talléin laskun perintd keskeytetdan selvitys-
tydn ajaksi. Laskutusta ja luotonvalvontaa hoitava henkilé ei aina voi suoraan
ratkaista reklamaation kohteen olevaa asiaa, vaan paatos ja kasittely tehdaan
muualla. Tieto reklamaatiosta on myds talldin valityttdva sopimusvastuussa
olevalla reklamaatioita hoitavalle henkil6lle ja asia ratkaistaan siella.

Tama oman organisaation toiminnan kohteena olevan reklamaation kasittely on
myds tarpeellista kirjata sopimushallintajarjestelmaan sopimuksen oheen.
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Silloin reklamaation kirjaamisessa valitaan “saatu reklamaatio”. Talléin ndhdaan
myds ristiin, jos on tehty omia reklamaatioita tai vaatimuksia toista osapuolta
kohtaan, jolloin oma toiminta ei ole voinut olla sopimuksenmukaista toisesta
osapuolesta ja hdnen reklamoiduta laiminlydnnistian johtuen.

6.5.3 Sopimusaikainen valvonta

Kunnan ja hyvinvointialueen tulee valvoa oman toiminnan ohella samoin periaat-
tein myds hankittua palvelutoimintaa. Jos sopimus koskee kriittisid toimintoja,
tulee sopimusehdoissa ottaa huomioon mahdolliset velvoitteet tietotuotantoon
ja raportointivaleihin.
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7 Sopimuksen paivittaminen

71  Sopimuksen muutokset

Sopimus laaditaan aina tilanteessa, jossa sopimuksen edellyttdma toiminta ei
ole vield alkanut. Siten ei ole mahdollista arvioida kaikkia niita tekij6ita, jotka
voivat myéhemmin vaikuttaa sopimuksen toteutumiseen, aikatauluun ja
tavoitteisiin. On harvinaista, ettd sopimus olisi niin muuttumaton, etta sita
sovellettaisiin tdysin muutoksitta allekirjoituksesta paattymiseen asti.

Kunnilla ja hyvinvointialueilla on sopimussuhteita lukuisien toimijoiden kans-
sa. Sopimuskumppanit voivat olla oman organisaation toimittajia, yhteisty6-
kumppaneita, in-house-yhti6ita, asiakkaita ja muita sopimussuhteessa olevia
organisaatioita. Ndiden toisten sopimusosapuolten oikeushenkildissa voi tapah-

tua sopimuskauden aikana muutoksia, ja ne vaikuttavat myds sopimushallintaan.

Sopimuksen kohteessa voi tapahtua ennalta arvaamattomia muutoksia. Joskus
taas sopimuksen muuttaminen on tarpeen osapuolten keskindisin neuvotteluin.
Sopimusmuutostilanteissa on tunnettava my&s hankintalainsddadanto ja siihen
perustuva oikeuskdytintd sopimuksen olennaisten muutosten vaikutuksista
hankintasopimukseen. Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda
hankintapadattksen tekemisen jalkeen ns. olennaisia muutoksia hankinta-
sopimuksen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteista
johtuen. Muutosta on pidettava merkittdvdna muutoksena, jos hankintasopimus
tai puitejarjestely on sen seurauksena luonteeltaan huomattavasti erilainen alun
perin tehtyyn sopimukseen verrattuna.

Sopimusmuutostilanteissa, erityisesti hankintasopimusten osalta, on suositel-
tavaa aina etukadteen konsultoida hankinta-asiantuntijaa ja kunnan tai hyvin-
vointialueen lakimiesta. He voivat tarkastaa sopimuksen juridisen puolen.
Vaihtoehtoisesti, jos hankintasopimusta ei voida muuttaa, on jarjestettava uusi
kilpailutus.

Muutokset sopimukseen on laadittava kirjallisesti, kuten alkuperdinen sopimus-
kin. Sopimusmuutokset vahvistetaan kummankin osapuolen allekirjoituksin, ja
sopimusmuutosasiakirja vieddan sopimushallintajarjestelmaan. Mikali muutos
muutti asiaa, joka on sopimuksen metatietona sopimushallintajarjestelmassa,
tieto pdivitetddn myds sinne. Lopuksi sopimusmuutosasiakirja toimitetaan
arkistoon tai kaytettyyn arkistointijarjestelmaan pysyvaisarkistointiin alku-
perdisen sopimuksen yhteyteen.

Vaikka sopimus itsessdan olisi osapuolia tyydyttava, voi olla, ettd sopimus-
osapuolissa tapahtuu muutoksia sopimuskauden aikana ja ne muuttavat myoés
sopimusta. Naitd muutostilanteita kdsitelldan seuraavissa osissa.
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7.2 Yleisseuraanto

Kunnan tai hyvinvointialueen omassa organisaatiossa tai oikeushenkildssa voi
tapahtua muutoksia sopimuskauden aikana. Ajankohtaisena esimerkkina tasta
on vuonna 2022 lopussa tapahtuva sote-sopimusten siirtyminen yleisseuraan-
tona kunnilta ja sairaanhoitopiireiltd hyvinvointialueille.

Myd6s kuntaliitokset aiheuttavat yleisseuraannon kautta sopimusosapuolen
muutoksen. Kuntien yhdistyessa sopimus siirtyy uudelle kunnalle ja sulautuvan
kunnan sopimuskumppanin nimi ja Y-tunnus vaihtuu. Ndissi tilanteissa omassa
oikeushenkildssa (kunta, kaupunki, sairaanhoitopiiri, hyvinvointialue) tapahtuu
muutos: tyypillisimmin nimenmuutos sekd Y-tunnuksen muutos. Naissa
tilanteissa on sopimuskumppaneita informoitava muutoksista, jotta he voivat
paivittda omaan sopimustenhallintaansa seki taloushallinnon jarjestelmiinsa
oikeat muuttuneet sopimusosapuolen tiedot. Yleisseuraannossa (yritys-
maailmassa sulautuminen tai fuusio) sopimusehdot ja itse sopimus ei muutu,
vaan sopimus sulautuu vastaanottavaan oikeushenkilddn sellaisenaan.

Kuntaliitostilanteissa on kunnan Y-tunnus voinut myds jaada ennalleen, jos
kunta on ollut kuntaliitoksessa vastaanottava kunta. Ndissa tilanteissa on voinut
kunnan nimi silti vaihtua. Nimenmuutos ei vaikuta itse sopimukseen sen ehtoja
muuttavasti, mutta nimenmuutoksesta on ilmoitettava sopimuskumppaneille,
jotta he voivat viestid ja laskuttaa jatkossa oikeaa asiakasta tai paivittda muut-
tuneen nimen omiin jarjestelmiinsa: asiakkuudenhallintaan, sopimushallintaan ja
taloushallintaan.

7.3 Sopimusten siirtotilanteet

Jos kunta tai hyvinvointialue jarjestelee toimintaansa muutoin, esimerkiksi
yhtidittamalla toimintaansa, on talléin kyseessi sopimussiirto oikeushenkilolta
toiselle, esimerkiksi kunnalta tai liikelaitokselta perustettavalle osakeyhtiélle.
Sopimussiirtoon ei sovelleta sulautumisen ja yleisseuraannon sdantéja, vaan
sopimuksen siirtdmisen ehdot ja menettely on tarkastettava sopimuksista ja
toimittava niiden mukaan.

Sopimussiirron saattaa voida tehda ilmoittamalla siita toiselle sopijapuolelle,
jos sopimusehdot nain sallivat. Yleisesti sopimuksissa sovitaan, ettd samaan
konserniin kuuluville yhtidille siirrettdessa voi olla kevyempid sopimussiirto-
mahdollisuuksia, esimerkiksi juuri kirjallinen ilmoitusvelvollisuus. Talldin pitaa
erikseen tulkita, onko julkishallinnossa kyse konserniin ja konserniyhtiolle
siirtoon verrattavasta tilanteesta.

Mikali sopimuksessa ja sen ehdoissa ei ole kirjausta sopimussiirrosta, tulee
sopimuksen siirtamiselle saada toisen osapuolen suostumus. Usein sopimuk-
sissa tai niiden yhteydessa kaytetyissad sopimusehdoissa sovitaan, ettd

KUNTIEN JA HYVINVOINTIALUEIDEN SOPIMUSHALLINNAN OHJEET — MALLIPOHJA

38



tilanteissa joissa toinen sopijapuoli haluaa siirtda sopimuksen, on siirrolle
saatava toisen sopijapuolen etukateinen kirjallinen suostumus. TAma on riskien-
hallinnan kannalta tarkea asia. Tilanteessa on tehtdva sama riskienhallinnan
arviointi kuin uuden sopimuksen asiakas- tai toimittaja-arvioinnissa: onko tama
uusi oikeushenkilé luotettava ja maksukykyinen kumppani tai laatukriteerit ja
vaatimukset tayttava toimittaja tai asiakas. Hankintalain ndkdkulmasta uuden
tilalle tulevan toimittajan tulee tayttda samat soveltuvuutta koskevat vaati-
mukset kuin alkuperdinen toimittaja.

7.4 Henkilovaihdokset

Kunnissa ja hyvinvointialueilla tapahtuu my&s henkilévaihdoksia, jolloin sopi-
musten vastuuhenkildiksi nimitetyt henkilét muuttuvat sopimuskauden aikana.
Tyypillisid pidempiaikaisia poissaolotilanteita ovat perhevapaat, opintovapaat,
virkavapaat, osa-aikainen eldke tai pitkdaikainen sairausloma. Naissi tilanteissa
on hyva paivittda omaan sopimustenhallintajarjestelmaan uusi sopimusvastuu-
henkild ja taloushallinnon jarjestelmiin ja prosesseihin uusi laskun tarkastaja ja
hyvaksyja. Paivitysten jalkeen uusi vastuuhenkild voi perehtya hanelle siirret-
tyihin sopimuksiin. Jos uudelleenvastuutus tai korvaavuusrekrytointi ei tapah-
du valittémasti, voidaan sopimukset siirtdd henkilén esimiehelle tai yksikdn tai
toimialan paallikolle siksi aikaa. Sopimuksella tulee aina olla nimettynai ja
kirjattuna sopimusjarjestelmiin aktiivisesti tydssa oleva vastuuhenkilo.

Tarkeda on tiedottaa sopimuskumppaneita uudesta sopimusvastuuhenkildsta.
Tama kirjallinen ilmoitusvelvollisuus henkildiden vaihtumisesta todetaan usein
sopimusehdoissa tai yhteyshenkiléliitteen yhteydessa.

Toisen sopijapuolen henkilévaihtotilanne ei muuta itse sopimusta, mutta tama
tieto kannattaa péiivittda sopimushallintajarjestelmaéan tietona tai esimerkiksi
sopimuksen yhteyshenkiléliitteeseen.
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8 Sopimuksen elinkaaren
seuranta

8.1 Sopimusten viliset liitanniisyydet

Monet sopimukset ovat luonteeltaan sellaisia, ettd tarve sopimukselle on
jatkuvaa. Sopimusten voimassaoloaikoja on seurattava aktiivisesti, jotta voidaan
varmistua, ettei jouduta sopimuksettomaan tilaan tai nykysopimuksen pakko-
jatkamiseen.

Sopimukset muodostavat usein toiminnallisia kokonaisuuksia, jolloin sopimus-
ten ehdot, voimassaolo, yhteensopivuudet ja muut kokonaisuuden toimivuu-
teen liittyvat seikat on kyettdva havaitsemaan ja ottamaan huomioon kaikissa
sopimusriippuvuustilanteissa. Kun yksi sopimus paattyy, saattaa silld olla seu-
rannaisvaikutuksia muihin sopimuksiin. Niiden tarve saattaa lakata myds valit-
tdmasti, jos tallainen liitdnndinen sopimus lakkaa. Jos taas alisteinen sopimus
lakkaa ennen paasopimusta, se voi aiheuttaa ongelmia pdasopimuksen suori-
tuksessa ja hoidossa.

Paasopimukset ja liitdnndiset sopimukset voivat olla saman osapuolen kanssa
tehtyja. Esimerkki saman sopijapuolen kanssa tehdysta liitinniisesta sopimus-
kokonaisuudesta on salassapitosopimus, puitesopimus ja hankintasopimus.
Liitannaisyyksia voi olla myds usean eri sopimuskumppanin kanssa tehdyissa
sopimuksissa. Esimerkiksi toimitilojen vuokrasopimuksen kanssa liitdnnaisia
sopimuksia ovat samaan toimitilaan liittyvat erilliset ja eri toimittajien kanssa
tehdyt kiinteistéhallinnon sopimukset vartioinnista, sahkésti, siivouksesta ja
autopaikkojen vuokrasopimuksista.

Yksittdisid sopimuksia ja niiden elinkaarta ei siten voi seurata erillisind velvoittei-
na, vaan aina on tiedettava niiden ylapuolella olevat pdidsopimukset, alisteisesti
liittyvat tukisopimukset tai rinnakkaiset samaan asiaan liittyvat sopimukset.
Kokonaisuudessa on otettava huomioon nididen kaikkien kokonaisseuranta.

Sopimusten elinkaaren seurannassa sopimusvastuuhenkildiden ammattitaito
ja ymmarrys myds liitdnnaisistd sopimusvelvoitteista tukee yleistd sopimus-
hallintaa ja sopimustiedon analyysid. Teknistd tukea elinkaaren seurantaan ja
sopimusliitanndisyyksiin saa myds sopimushallintajarjestelman automaattisten
paattymisheratteiden, muistutusten tai sopimusraporttien avulla. Liitinnai-
syyksia voi seurata linkittamalla sopimuksia toisiinsa sopimushallintajarjestel-
massa. Nain sopimusta tarkasteleva tai hallinnoiva henkildé nidkee heti sopimus-
ten viliset relaatiot, vaikka han ei tuntisi sopimuskantaa laajemmin.
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8.2 Sopimuskaudet

8.21 Maaraaikainen sopimus

Sopimus voidaan sopia madriaikaiseksi sopimuksen tekohetkelld. Maara-
aikaisuus sovitaan kirjoittamalla paivimaara, jolloin sopimus paattyy, esimerkiksi
“sopimus paattyy 31.12.2026”. Maaraaikaisuus voidaan sopia myds ajanjaksona:
”sopimus on voimassa 36 kuukautta sopimuksen allekirjoituksesta”

Maaraaikainen sopimuskausi sitoo osapuolia. Sopimus on voimassa sovitun
maaradajan, eika siitd voi kumpikaan osapuoli irtautua muutoin kuin erikseen
sopimalla (sopimus sopimuksen ennenaikaisesta paattdmisestd), sopimuksen
purkamisella (pitda olla purkuperuste) tai esimerkiksi toisen osapuolen konkurs-
sitilanteessa (toinen osapuoli lakkaa olemasta konkurssin myota).

Jos sopimus siirtyy toiselle osapuolelle esimerkiksi sulautumisen vuoksi, tai
kunnalta hyvinvointialueelle tai kuntaliitoksen yhteydessd, mairaaikaisen
sopimuksen kausi jatkuu sovitulla pituudella myds siirronsaajaa sitovasti.

8.2.2 Kunnes projekti tai palvelut on toimitettu

Sopijapuolet voivat sopia tydsta tai projektista, jonka kumpikin osapuoli tietda
padttyvan ja olevan siten maardaikainen luonteeltaan. Sopimuksen tekohetkella
tata paivimairaa ei voida kuitenkaan tarkasti kirjata tai edes sopia, vaikka se on
sopimuksen kohteena olevassa palvelussa itsestdan selvaa. Projektin valmistu-
minen voi riippua monesta seikasta, tai projekti voi viivastya ja kestdd kauemmin
kuin osapuolet ajattelivat sopimuksen tekohetkellad. Palvelu voi olla luovaa ty6ta
tai riippua muun tydn etenemisesta, ja siten tekija ei voi varmasti sanoa milloin
luova tyd (suunnittelu, taideteos tai korjaus) on valmis.

Naita elinkaaren tyypin sopimuksia tulee kasitelld sopimushallinnassa ja
-jarjestelmisséd voimassaolon valinnalla kunnes projekti tai palvelu on toimitettu.
Sopimuksen vastuuhenkilét voivat arvioida paattymispiivaa tai seurata

herattein sopimuksen tavoitepaattymispaivda, mutta sopimushallinnassa ja elin-
kaaren seurannassa tulee voida kirjata jalkikateen oikea projektin tai palvelun
paattymispaiva.

Tama elinkaaren tyyppi on siten maaraaikaisen sopimuksen (paattymispaiva
tiedetaan tarkasti) ja kertasopimuksen (kertatapahtumapaivimaara tai erittéin
lyhyt sopimuskausi) vilimaastossa. Se asettaa nditd sopimuksia aktiivisemman
operatiivisen seurantavelvoitteen pdattymisen ja sen merkinnan osalta.
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8.2.3 Maiaraaikaiset sopimukset automaattisella jatkolla

Tata sopimuskausityyppia on kahta versiota: maaraaikaisen kauden jalkeen
sopimus jatkuu uuden sovitun maéariaikaisen jatkokauden tai se jatkuu maara-
aikaisen kauden jalkeen toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella.

Mairaaikainen sopimus automaattisella maariaaikaisella jatkokaudella
Sopimuksia voidaan sopia my&s mairiaikaisina ja automaattisilla jatkokausilla.
Silloin ne ovat voimassa esimerkiksi tietyn kiintedn sopimuskauden loppuun.
Tama voidaan sopimuksessa ilmaista *sopimus on voimassa kalenterivuoden
kerrallaan” tai "sopimus on voimassa 31.12.2027 asti ja jatkuu sen jalkeen
kalenterivuoden kerrallaan”. Sopimukset siis jatkuvat ensimmaisen sovitun
madraaikaisen kauden jalkeen automaattisesti. Jatkuminen perustuu sopija-
puolten passiivisuuteen. Jos kumpikaan osapuoli ei ole irtisanonut sopimus-
ta siind mairiaajassa ja aikaikkunassa mitad sopimuksessa on sovittu, se jatkuu
automaattisesti sovituin ehdoin uudelle méaraaikaiselle kaudelle edellisen
peraan.

Taman sopimustyypin irtisanomisesta on usein sovittu tietyn irtisanomisajan

ja sitd edeltdvan reagointiajan puitteissa. Tyypillisid lausekkeita on “sopimus on
voimassa kalenterivuoden kerrallaan, ellei toinen sopijapuoli irtisano sitd viimeis-
tadn kolme kuukautta ennen sopimuskauden pddttymistd”. Tama ehto edellyttia,
ettd edelld mainitun esimerkin mukainen sopimus tulee irtisanoa viimeistaan
29.9., mika on viimeinen paiva ennen kuin tuo kolmen kuukauden irtisanomis-
ehdon aika alkaa. Jos irtisanomista ei tehda ko. pdivdan mennessé, ollaan
30.9-31.12. ollaan jo my6hassi ja sopimus on kdytidnndssa jatkumassa seuraavan
kalenterivuoden viimeiseen paivdan asti.

Aikaikkuna paattyy tissd esimerkissd 29.9., ja toki sisdinen harkinta sopimuk-
sen paattamisestd on hyva ajoittaa jo edellisen kevaan kuukausiin, jotta voidaan
kdynnistaa uusi kilpailutus ja saada uusi sopimus alkamaan vuoden alusta.

Tama sopimuskausityyppi on tavallinen henkilétyévoimaan tukeutuvassa
palvelussa. Esimerkiksi siivouspalvelua toimittava yritys haluaa tietda jo syys-
kuussa, jatkuuko palvelusopimus myd&s seuraavalle vuodelle, jotta se voi
mukauttaa henkiléstomaardinsa tilaustarpeeseen sopivaksi seuraavalle vuodelle.

Mairaaikainen sopimus toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella
Sopijapuolet voivat sopia, ettd sopimus on voimassa maaraajan, ja mikali ne ovat
tyytyvaisia sopimukseen, sopimus jatkuu samoin ehdoin toistaiseksi voimassa
olevana. Sopimus on siis maidraaikaisen kauden jidlkeen irtisanottavissa sopi-
muksessa sovituin irtisanomisehdoin, mutta ensimmainen mairiaikainen alku-
kausi on kiinted ehdoiltaan. Sopimuksessa tdma on voitu ilmaista niin: *Sopimus
on voimassa madrdajan 31.7.2027 asti ja jatkuu sen jdlkeen toistaiseksi voimassa
olevana kuuden kuukauden irtisanomisajalla”,
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Toistaiseksi voimassa oleva sopimus, jonka ensimmainen irtisanomishetki

on maaratty tulevaisuuteen

Samaa tarkoittava kiintean kauden sopimus ja jatko toistaiseksi voimassa olevin
ehdoin on voitu muotoilla sopimukseen myds ndin "Sopimus on voimassa
toistaiseksi ja sen ensimmdinen irtisanomishetki on 1.10.2027. Talléin toimittaja voi
irtisanoa sopimuksen kuuden kuukauden irtisanomisajalla ja kunta 12 kuukauden
irtisanomisajalla”. Huomioithan, ettd sopimusten irtisanomisajat eivat aina ole
symmetriset, vaan osapuolilla voi olla eripituinen irtisanomisaika. Tata sopimuk-
sen elinkaaren tyyppia kaytetaan tavallisesti tilanteissa, joissa jompikumpi
osapuoli investoi yhteiseen sopimushankkeeseen ja haluaa turvata kiintean
kauden investoinnin taloudellisesta nakdkulmasta.

Naiden sopimustyyppien paattymisen aikaikkunoita saadaan sopimushallinta-
jarjestelmastd ennustavien raporttien ja oikea-aikaisten sopimusheratteiden
avulla. Sopijapuolet voivat myés keskustella ennen irtisanomishetkei toisen
sopijapuolen tahtotilasta sopimuksen jatkamiselle. Aina tallaista intressia
keskusteluun ei haluta nostaa esiin tai heratellad. Siksi oman sopimushallinnan
tulee reagoida ja ennustaa irtautumishetkia tarvittavilla etukateisilla riittavilla
varoajoilla.

Tama sopimustyyppi eroaa optiokausista siina, ettd sen jatkuminen perustuu
passiivisuuteen ja oletettuun tyytyvaisyyteen sopimustilassa. Option (sisallol-
lisen option tai jatkokausioption) aktivointi edellyttd3 aina aktiivista tahdon-
ilmaisua toiselle sopijapuolelle tai optiokauden aktivoinnista sovittua menet-
telya. Jos sité ei tehdi ja optiokautta aktivoida, sopimus paattyy ensimmaisen
sovitun maaraaikaisen kauden paattymiseen.

8.2.4 Toistaiseksi voimassa olevat sopimukset

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus on voimassa, kunnes jompikumpi sopimus-
osapuoli paattda irtisanoa sopimuksen ja ilmoittaa siitd toiselle sopimusosa-
puolelle (irtisanomisilmoitus). Irtisanomisen muodosta on usein sovittu, etti se
tulee tehda kirjallisesti. Sopimus on voimassa irtisanomisajan loppuun asti.

Irtisanomisaika on voitu sopia vapaasti minka pituiseksi vain. Jos sopimus on
voimassa toistaiseksi, eikd varsinaisessa sopimuksessa ole kirjattu irtisanomis-
aikaa, irtisanomisajan voi tarkistaa sopimuksen liitteena olevista yleisista
sopimusehdoista.

Irtisanomisaika on voitu sopia molemmille sopijapuolille saman pituiseksi, tai
esimerkiksi siten, ettd toimittajalla on pidempi irtisanomisaika ja asiakkaalla
lyhyempi. Irtisanomisaikojen pituudet ovat sopimusvapauteen kuuluvia asioita,
ellei pakottava lainsdadant6 sdada niiden osalta toisin. Esimerkiksi huoneen-
vuokralaissa, tydsopimuslaissa ja ty6- ja virkaehtosopimuksissa voi olla pakotta-
via sdannoksia irtisanomisajoista.
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Toistaiseksi voimassa olevasta sopimuksesta voi siten irtautua joustavasti.
Kunnan ja hyvinvointialueen kannattaa sopimusta laatiessaan varmistua, ettd
toisen sopijapuolen irtisanomisaika ei ole liian lyhyt, jotta oma organisaatio ehtii
kilpailuttaa tai hankkia korvaavan tuotteen tai palvelun, jos toinen sopijapuoli
paattadd irtisanoa sopimuksen. Toimittajan irtisanoessa sopimuksen, kunta tai
hyvinvointialue voi joutua sopimuksettomaan tilanteeseen, jos silld ei ole
olemassa heti korvaavaa sopimusta tilalle.

Irtisanomistilanteissa sopimus ei paaty valittdmasti, vaan vasta sovitun irti-
sanomisajan kuluttua loppuun.

Sopimusrikkomustilanteissa toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen voi myods
purkaa valittémin vaikutuksin, kuten minka tahansa sopimuksen. Irtisanomista ei
tarvitse perustella, mutta purkutilanteessa on oltava sopimuksen mukainen tai
muu painava sopimuksen purkuperuste. Sopimuksen purkuperusteet luetellaan
usein sopimuksen liitteeni olevissa yleisissd ehdoissa.

Hankintasopimuksen voi hankintalain 137 §:n mukaan irtisanoa myds laissa
luetelluissa erityistilanteissa. Naissa tilanteissa hankintayksikko voi irtisanoa
hankintasopimuksen paattymaan valittdmasti.

8.2.5 Kertasopimukset

Kertasopimukset ovat yleinen sopimustyyppi. Ne tapahtuvat yleensa lyhyen ajan
sisdlla, eivatka aiheuta pitkdkestoista ja sopimuskauden seurantaa aiheuttavaa
sopimuskautta sopijapuolten vilille.

Tyypillisida kertasopimuksia ovat muun muassa irtaimen kauppa, osakekauppa,
kiinteistdn kauppa, kertapalvelusuoritus tai muu kertasopimus.

Irtaimen kaupassa pyydetddn tarjous tuotteesta tai kertapalvelusta, saadaan
tarjous ja tilataan se. Tassa vaiheessa voidaan tehda myds kauppasopimus tai
sopimus kertapalvelusta. Kun tilattu tavara saapuu tai palvelu tehdaan, makse-
taan siitd johtuva lasku. Nain omistusoikeus on siirtynyt kertasopimuksessa tai
tehty palvelu on hyvaksytty. Sopimus ei jatku endaa tdman jalkeen.

Kertasopimus voi olla suuruudeltaan pieni: Se saattaa jaada kansallisen kynnys-
arvon alittavaksi hankinnaksi, ja sopimus hoidetaan vain tarjous-tilaus-mallilla.
Sopimus ja sen tiedostot hallinnoidaan sopimushallinnassa kuten muutkin elin-
kaareltaan pidempiaikaiset sopimustyypit. Kertasopimus voi myds olla tarkea
ja taloudelliselta arvoltaan suuri, erimerkiksi kiinteistén kauppakirja tai kalliin
laitteen tai koneen hankintasopimus.

Kertasopimuksiin saattaa liittyd varsinaisen toimituksen tai tydsuoritteen jalkeen
ilmenevii velvoitteita, vaikka sopimus itse olisikin jo paattynyt. Ty6lla voi olla
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sovittuna takuu tai laitteeseen liittyy takuuaika. Maksusuoritteen tai tyén laadun
turvaamiseksi on voitu antaa vakuus, joka tulee vapauttaa, kun tyd on suoritettu
tai lasku maksettu. Sopimusta saatetaan tarvita myéhemmin takuuehdon vuoksi
tai jos (pien)hankinnassa huomataan myéhemmin reklamoitavaa. Sopimuksen
olemassaolo voi olla tarked asiakirja, jos mydhemmin tulee tarvetta saman-
kaltaiselle hankinnalle tai palvelulle. Organisaatiossa voi olla myoés hyodyllista
nahda ristiin tavarantoimittajien sopimuksia ja hintoja tai tietoa palveluntarjoa-
jista tietyissa lyhyemmisséa palveluissa ja urakoissa.

8.3 Sopimusten jatkaminen optiokaudella

Optioilla tarkoitetaan sellaisia hankintasopimuksen ehtoja, jotka mahdollistavat
esimerkiksi lisatilausten tekemisen tai hankintasopimuksen jatkamisen ylimaa-
raisilld optiokausilla. Option avulla hankintayksikkd voi tehda hankinnan suo-
raan aiemmalta sopimuskumppaniltaan ilman uutta kilpailutusta. Option kayttd
perustuu aina edeltavaan kilpailutukseen.

Optiot antavat hankintayksikélle liikkumavaraa hankinnan toteuttamisessa.
Optioiden kayttédnotto on padsidintodisesti vapaaehtoista, jolloin optioehdoilla
hankintayksikkd voi etukdteen varautua esimerkiksi tulevaisuudessa ilmeneviin
lisdhankintatarpeisiin. Ilman optioita lisdhankintoja tai tdydennyksia hankinta-
sopimukseen on vaikeampi tehda.

Toisaalta optioita voidaan kayttdaa myos kannustimina laadukkaiden hankintojen
toteuttamiseen. Mahdolliset optiokaudet ovat kannustin toimittajalle toteuttaa
hankinta mallikkaasti sopimuskauden aikana. Jos kunta tai hyvinvointialue on
tyytyvainen sopimukseen, sen laatuun ja yhteistyéhoén, voi olla kannattavaa
jatkaa sopimuskautta jo sovitulla optiokaudella. PA44tds sopimuskauden akti-
voimisesta edellyttdd myds erillistd sisdistd paatdsta ja aktiivista ilmoitusta
sopimuskumppanille. Optiokausi ei jatku passiiviteetilla ja automaattisesti.

Optioiden kaytdssa tulee huomioida hankintalain sdaddkset ja mairidajat. Optiot
voivat perustua kahteen eri hankintalain kohtaan: Hankintalain 41 § 2 mom.
(suorahankinta lisatilauksissa), jolloin optio tulee ottaa kaytt66n 3 vuoden aikana
sopimuksen tekemisestd. Toinen option kdyttdmista koskeva hankintalain kohta
on 136 § 2 mom. 1 kohta (sopimusmuutos).

Tarjouspyynndssa on suositeltavaa selkedsti maaritelld optioehdon toteutumi-
nen sopimussuhteessa, jotta valtetdan option kayttdéon Lliittyvat ongelmalliset
tulkintatilanteet. Tarjouspyynndssa on hyva ilmoittaa siitd, miten optioista
padtetdadn. Yleisend kdytantdna on ilmoittaa, milloin hankintayksikko tekee
paitoksen option kayttamisestd tai kdyttamatta jattamisesta seka tarvitaanko
option kayttdmiseen molempien osapuolten hyvaksynta vai paattadko kaytodsta
yksin hankintayksikkd. Molemminpuolisen hyvaksynndn vahvuutena on se, ettd
toimittajan tarvitsee sitoutua vain perussopimuskauteen, mikad viahentaa toimit-
tajan riskeja hankinnan toteutuksessa.
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9 Sopimuksen paiattyminen
ja paattaminen

Kunnissa ja hyvinvointialueilla silla toimielimella tai taholla, jolla on oikeus paat-
tda sopimuksen solmimisesta, on myd&s oikeus tehda paatés sopimuksen irti-
sanomisesta tai purkamisesta.

91 Maiaraajan kuluminen

Maaraaikainen sopimus paattyy sovitun mairidajan paittyessa. Jos tuo maara-
aika on lahell3, ei ole tarvetta erityisiin sopimuksen paattdmistoimiin.

Mikali sopimus on sellaista elinkaaren tyyppia, ettd se jatkuisi uudelle jatko-
kaudelle automaattisesti (ks. tarkemmin edelld ohjeen kohta 8.2.3), on tarked
tuntea ja seurata irtautumisajankohtien aikaikkunoita.

Muutoin maardaikainen sopimus jatkuu maardajan loppuun tai kunnes se irti-
sanomalla katkaistaan jatkumatta jatkokaudelle. Jos maardaikaisen sopimuksen
haluaa paattaa ennenaikaisesti, on oltava olemassa purkuperuste (ks. myéhem-
min kohdassa 9.3) tai osapuolilla tulee olla yhteisymmarrys, ettd sopimuksen
paattdmisestd sovitaan sopimuksella.

9.2 Irtisanominen

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan irtisanoa sovittujen irtisanomis-
ehtojen ja -kauden mukaisesti, milloin vain sopimuskauden aikana. Irtisano-
minen on toimitettava toiselle sopijapuolelle kirjallisesti. Irtisanominen voi olla
myo&s toimitettu esimerkiksi yhteisessa tapaamisessa. Silloin irtisanominen
kannattaa kirjata kokouspdytakirjaan tai mydhemmin vahvistaa viela toiselle
osapuolelle kirjallisesti, esimerkiksi sahk&postilla tai kirjeelld. Irtisanomista ei
tarvitse perustella, vaan se on vain ilmoitus, ettd sopimus halutaan paattaa.

Sopimus ei paaty irtisanomishetkeen vaan se jatkuu irtisanomisajan paattymi-

seen asti. TAman vuoksi irtisanominen kannattaa tehda sopimuksen mukaan ja

aina kirjallisesti, jotta ei ole epaselvyyttd, mistad paivasta ldhtien irtisanomisaika
alkaa kulua, milloin se on kulunut ja milloin sopimus lopulta paattynyt.

Irtisanomisilmoitus kannattaa osoittaa sopimuksessa tai sen péivitetyissd
yhteyshenkiloliitteessa ilmoitetulle kaupalliselle yhteyshenkilélle. Jos tama
henkild ei ole tiedossa, se kannattaa osoittaa palveluntarjoajan johtaja- tai
paillikkotasoiselle sopimusvastaavalle tai toimitusjohtajalle.
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Irtisanomisajan aikana sopijapuolilla on sopimuksen mukaiset velvollisuudet.
Heidan on toimitettava palvelua ja tilatut tavarat sopimuksen mukaisesti ja
maksettava niistd johtuvat laskut. Irtisanomisella saatetaan haluta katkaista
mydos itse tydn tekeminen, jos esimerkiksi sopimus perustuu suunnitteluun tai
muuhun ty&suoritukseen tai toimituksiin, jotka voidaan ja halutaan keskeyttda.
Taman vuoksi sopimuksissa usein todetaan, ettd toimittaja saa laskuttaa irti-
sanomisilmoituksen saamiseen asti toteutuneet tydsuoritukset ja palvelut.
Taman vuoksikin irtisanominen tulee toimittaa kirjallisesti ja varmistua ettd
toinen sopimusosapuoli on saanut sen tietoonsa.

Sopimusjarjestelmaan kannattaa kirjata tieto, etta sopimus on irtisanottu.
Paattymispaivaksi asetetaan se paiva, kun irtisanomisaika on kulunut loppuun.
Vasta sen jdlkeen sopimus voidaan asettaa paattynyt-tilaan. Sopimusvelvoite on
voimassa irtisanomisajan paittymispdivaan asti, eikd se lakkaa tai paaty viela
irtisanomisilmoituksen lahettamispaivamaaralla.

9.3 Purkaminen

Sopimus voidaan paattaa valittdmin oikeusvaikutuksen paattymain heti.
Sopimuksessa tai sen yleisissa sopimusehdoissa sovitaan, missi tilanteissa
sopimus voidaan purkaa. Kunnan ja hyvinvointialueen kannattaa aina sopimusta
solmiessaan tarkastella sisdisesti ja osana riskienhallintaa myds epéatoivotta-
via tilanteita ja kdytdssa olevia sopimusehtoja, joiden avulla sopimuksesta voi
tarvittaessa irtautua ennenaikaisesti.

Kaytetyt yleiset sopimusehdot ja niiden kohdat sopimuksen purkamisesta on
syyta tuntea. Sopimustasolla voi aina sopia niitd laajentavasti tai tiukentavasti,
jos asia ja riskienhallinnan arvio sopimusta laadittaessa niin vaatii. Sopimuksen
purku on harvinainen ja poikkeuksellinen toimi. Sen perusteet, annetut korjaus-
pyyntokehotukset, sopimuksenaikaiset reklamaatiot ja muut kirjallinen doku-
mentaatio on syyta laatia ja sdilyttda huolellisesti, jos toinen osapuoli riitauttaa
sopimuksen purkuasian mydhemmin.

Sopimuksen purkamista edeltdvat yleensa sopimuksessa sovitut etukiteis-
toimenpiteet, jotka sopimusosapuolen on taytettdva ennen purkumahdolli-
suutta. Tavallisimmin niitd ovat kirjallisen huomautuksen teko ja tietyn maara-
ajan odottaminen, jotta toisella sopijapuolella on mahdollisuus korjata tai
korvata sopimusrikkomuksensa.

Purkamisehdot voidaan kiteyttda seuraaviin tilanteisiin:
e sopijapuoli ei toteuta sopimuksen mukaista velvoitettaan

e sopijapuoli ei toimita tai palvele huomautuksen jalkeen
e sopijapuoli ei maksa sopimuksen mukaista korvausta

e sopimuksen toteutuksessa tai moitittavuudessa on muu erittdin painava syy.
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Sopimuksen purkaminen tulee tehda kirjallisesti. Purkaminen paattaa sopimuk-
sen valittomasti, ilman irtisanomisaikaa. Purkutilanteissa on silti suoritettava
omat sopimusvelvoitteet purkuhetkeen asti. Naita ovat riidattomat maksut,
tavaroiden, tyovilineiden ja avainten palautus, sekd muut toimet, jotka ovat
kuuluneet sopimuksenaikaiseen yhteisty6hon ja sen paattamiseen.

9.4 Paattymisesti sopiminen

Sopimus ei aina ole osapuolia tyydyttava. Olosuhteet ovat saattaneet muuttua
ratkaisevasti sopimuksen allekirjoituksen jalkeen. Talléin sopimusta ei voida
muuttuneiden olosuhteiden vuoksi enda toteuttaa sopimuskauden loppuun tai
jommallakummalla sopijapuolella on perusteet ryhtyd sopimuksen purkamis-
toimiin. Sopimusvapauden puitteissa sopijapuolet voivat sopia sopimuksen
ennenaikaisesta paattdmisestd ja paattymisesta.

Sopimuksen paittdmissopimus pitdd tehda kirjallisesti, ja sen allekirjoittavat ne
henkilét organisaatioissa, joilla on oikeus neuvotella ja allekirjoittaa kyseisessa
tilanteessa uudesta sopimuksesta. Padttdmissopimuksessa saatetaan samalla
sopia myds ennenaikaiseen paattymiseen liittyvistd korvauksista, eli vahingon-
korvauksesta, kulujen korvaamisesta tai sopimussakosta. Sopimuksen ennen-
aikaisesta paattymisesta voi aiheutua kuluja, muun muassa. kateostoja, hallin-
nollisia kuluja tai lakimiesten palkkioita.

9.5 Sopimuksen paittyminen
markkinaoikeusprosessin vuoksi

Julkisten hankintojen osalta hankintalaissa on erityislainsdadantéa, jonka
perusteella markkinaoikeus valituksen johdosta tietyissa tilanteissa voi maarata
sopimuksen tehottomaksi tai lyhentdd sopimuskautta. Talldin tuomioistuimen
paatostad tulee noudattaa mahdollisesta jatkovalituksesta huolimatta.

My®6s kilpailu- ja kuluttajavirasto voi kieltdd paatokselldaan hankintayksikkoa
panemasta hankintapaatosti taytantodn kokonaan tai osittain, jos se katsoo
hankintayksikon tehneen suorahankinnan ilman tdssi laissa sdadettya perus-
tetta. Kieltoa ei voida maarité, jos asiassa on jo tehty hankintasopimus.

9.6 Sopimuksen paittyminen toisesta sopijapuolesta
johtuvista syista

Sopimushallinta on my&s sopimuskumppaneiden hallintaa. Sopimuksen toteut-
taminen ja toteutuminen edellyttaa, ettd kumpikin sopijapuoli on oikeustoimi-
kelpoinen, eli olemassa juridisesti ja toiminnallisesti kykeneva tayttdmain
sopimusvelvoitteensa.

Kunnan ja hyvinvointialueen sopimussuhteet voivat olla pitkaaikaisia, ja
toimittaja-arviointi ja vaatimusmaarittelyjen kriteeristd eivat valttamatta viela
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hankintavaiheessa tuo ilmi kaikkia riskeja, joita valittava sopimusosapuoli omalle
organisaatiolle myéhemmin tuottaa. Naitd saattaa tulla my6hemmin esiin
sopimuskauden aikana ja niihin on voitava reagoida oikealla tavalla sopimus-
hallinnassa.

9.6.1 Toimittajan hylkdaminen uudessa kilpailutuksessa

Dokumentoidut reklamaatiot voivat olla peruste hylata toimittaja uudessa
hankintakilpailutuksessa. Hankintalain 81 &:n harkinnanvaraiset poissulkemis-
ehtojen mukaan toimittaja, jonka suorituksissa aikaisemmissa hankinta-
sopimuksissa tai kayttdoikeussopimuksissa on ollut merkittavia tai toistuvia
puutteita jonkin keskeisen vaatimuksen toteuttamisessa, voidaan poissulkea
seuraavassa kilpailutuksessa. Lisdedellytyksena on, ettd puutteet ovat johtaneet
kyseisen aikaisemman sopimuksen ennenaikaiseen irtisanomiseen, purkami-
seen, vahingonkorvauksiin tai muihin vastaaviin sanktioihin.

Edelld mainittu tilanne ei varsinaisesti aina paata sopimusta, mutta se luo
mahdollisuuden kunnalle tai hyvinvointialueelle poissulkea tarjoaja pois tarjous-
kilpailusta uudessa hankintakilpailutusvaiheessa.

9.6.2 Yrityssaneeraus, yksityishenkilon velkasaneeraus

Yrityksen asettaminen yrityssaneeraukseen tai yksityishenkilén velkasaneeraus
eivat katkaise sopimuksia. Yrityssaneeraus ei vaikuta saneerausvelallisen sol-
mimiin sopimuksiin suoraan lain nojalla. Saneerauksen tarkoituksena on liike-
toimintakelpoisen yrityksen toiminnan tervehdyttdminen.

Yrityssaneeraus on menettely, jolla isonkin velkataakan omaavan yrityksen vaikea
tilanne voidaan rauhoittaa. Yrityssaneerausmenettely voi pelastaa elinkelpoisen
ja pohjimmiltaan kannattava yrityksen, jolloin uhkaava konkurssi voidaan valttaa.

Jos kunta tai hyvinvointialue on vuokranantajan asemassa, saneerausmenettely
antaa oikeuden irtisanoa vuokrasopimuksen. Sopimus voidaan irtisanoa paatty-
maan kahden kuukauden irtisanomisajalla, sopimuksen kestoa tai irtisanomista
koskevien ehtojen estimittd. Menettelya voi kdyttdaa myds maaraaikaisissa
sopimuksissa, joissa irtisanominen ei lahtokohtaisesti ole mahdollista.

Joskus sopijapuolen mahdolliseen yrityssaneeraukseen, akordiin, velkajirjes-
telyyn ja velkasaneerausohjelman vahvistamiseen on pyritty varautumaan jo
etukdteen siten, ettd sopijapuolten viliseen sopimukseen on kirjattu oikeus
purkaa sopimus nidissa tilanteissa. Ndista on voitu mainita my&s sopimuksen
liitteena olevissa yleisissd sopimusehdoissa. Kunnan ja hyvinvointialueen tulee
aina huomioida lainsdadanto ja sopimuskohtaiset kirjaukset seka kaytettyjen
sopimusehtojen mahdollistama menettely. Talldin kunnan ja hyvinvointi-
alueen tulee tehda tapauskohtainen riskiarvio ndiden tilanteiden tullessa esiin
sopimussuhteessa.
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9.6.3 Selvitystila

Selvitystila on konkurssia kevyempi menettely. Menettely aloitetaan yhti6-
kokouksen paatokselld rekisteriviranomaisen maaraykselld tai tuomioistuimen
paatokselld. Selvitystilassa yhtion varallisuus selvitetdan ja velat maksetaan.
Tarvittaessa kiinteda tai irtainta omaisuutta realisoidaan rahaksi, jotta kaikki
velkojat saadaan tyydytettyd. Selvitystila paattyy joko toiminnan jatkamiseen,
konkurssiin tai yhtion purkamiseen.

Sopimussuhteiden kannalta selvitystilassa olennaisimpia ovat pitkat sopimus-
vastuut. Osa sopimuksista voi paattya selvitystilan kuluessa. Kuitenkin tois-
taiseksi voimassa olevat ja muutoin irtisanomisenvaraiset sopimukset voidaan
irtisanoa paattymaan ennen selvitystilan kuulutusten maarapaivaa.

Voimassa olevat maaraaikaiset sopimukset, joiden voimassaolo ulottuu
moniksi vuosiksi eteenpain, ovat ongelmallisempia. Niistd ei voi irtautua ilman
toisen osapuolen suostumusta. Selvitysmenettelyn kuluessa selvitysmiehen
tulee irtisanoa yhtion sopimukset. Kunnan tai hyvinvointialueen kanssa tehdyt
sopimukset tulevat paattymaan selvitystilassa olevan sopimuskumppanin
kanssa, jos selvitys johtaa yhtion lopettamiseen.

9.6.4 Konkurssi

Konkurssi lakkauttaa oikeushenkilén. Konkurssiin asetettu sopimusosapuoli
saattaa olla kunnan tai hyvinvointialueen toimittaja, asiakas tai muu sopimus-
yhteistydkumppani. Sopimusosapuolen konkurssi lakkauttaa sopimuksen
konkurssiin asettamispaivana.

Toisen sopijapuolen konkurssi tulee harvoin taytena yllatyksena. Sita edeltavat
usein rekisteroidyt maksuhairiot, muutokset hallituksen jasenissa — esimerkiksi
hallituksessa ei ole tarpeellinen maira jasenia — yrityssaneerausmenettely tai
muut toimintaan liittyvat halyttdvat merkit. Taman vuoksi sopimuskumppanien
tulisi olla jatkuvassa valvonnassa kunnan ja hyvinvointialueen riskienhallinnan ja
sopimushallinnan vastuuhenkildilla. Tarkempia ohjeita ja tydkaluja seurantaan ja
valvontaan (ks. luvut 6, 8 ja 11).

Jos konkurssiin mennyt sopijapuoli on ollut esimerkiksi vuokralainen, konkurs-
sin my6ta sopimussuhteen lakkaamiseen sovelletaan normaaleja sopimuksen
paattymismenettelyja. Todettakoon, ettd talléin asiointi tapahtuu konkurssipesin
hoitajan kanssa, silld konkurssiin menneelld yhti6lla ei ole enda henkilokuntaa
toissd. Konkurssipesidn hoitaja saattaa palkata henkildkunnasta tyéntekijéita
hoitamaan konkurssin aikaista hallintoa, jolloin asiointi voi tapahtua konkurssi-
pesédn hoitajan ohjeistamana heidan kanssaan.
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9.7 Lakkaaminen

Sopimus voi paattyd monesta eri syysta. Sopimus voi lakata sopimusehtojen
mukaisesti (maariaikainen sopimus paattyy), toisen sopimusosapuolen tahdon-
imaisusta sen paattamiseksi (irtisanominen, purku) tai sopimusosapuolista
johtuvista syista (konkurssi). Sopimuksen ennenaikaisesta paittymisestd, kuten
kaikista sopimusvapauteen kuluvista asioista, voidaan myds sopia osapuolten
kesken (sopimus sopimuksen paiattadmisestd).

Sopimusten paattymisten ennakoiminen tai niiden paattdmisen harkinta ja
ndiden toimien aktiivinen seuranta ja suunnittelu ovat tirkea osa sopimuksen
toimeenpanon aikaista sopimushallintaa. Sopimuksen lakkaaminen ei saisi tulla
yllatykseni tai tieto sen tulevasta paattymisesta lilan myohaan. Sopimus-
hallintajarjestelman yksi tirked ominaisuus onkin olemassa olevien saavutet-
tavuus ja paittyvien sopimusten elinkaaren ennakoiminen.

Sopimustarpeen ja -harkinnan seka kilpailutuksen ja sopimuksen valmisteluun
pitda jaada kaikille asiasta vastaaville tahoille riittavasti aikaa. Uuden sopimus-
harkinnan ja kilpailutuksen aloitus ja lapivienti vie eri hankintamenettelyjen

ja kynnysarvojen vuoksi eripituisia aikoja. Minimiaikana voidaan hankintalain
mukaisessa kilpailutuksen valmistelussa ja l&piviennissa pitda kuutta kuukaut-
ta ennen kuin vanha ja kilpailutuksella uudistettava sopimus paattyy. Tietyissa
laajemmissa tai suuruudeltaan arvokkaammissa kilpailutuksissa voidaan vaatia
toimenpiteiden aloitusta 1-1,5 vuotta aiemmin. Sopimusten asiatason osaajan tai
yksikon paallikon pitdd voida kaikkina aikoina ennustaa paattymisraporttien tai
-ndkymien avulla oman vastuualueensa sopimusten paittymishetki, jopa vuosia
etukateen.

Epatoivottavinta on, ettd organisaatio jaa sopimuksettomaan tilaan maariaikai-
sen sopimuksen paatyttya tai se joutuu tillaisessa pakkotilanteessa jatkamaan
sopimusta itselleen epaedullisilla ehdoilla tai kiireperusteesta johtuvalla suora-
hankinnalla.

Toistaiseksi voimassa olevien sopimusten paattaminen on sopijapuolten
harkinnan ja tahdonilmaisun varassa. Sopimus voidaan irtisanoa ja paattda
sovitun irtisanomisajan puitteissa. Sopimuksessa on voitu sopia myds kiinte-
astd sopimuskaudesta, jonka jalkeen sopimus on voimassa toistaiseksi ja irti-
sanottavissa irtisanomisajan kuluessa. Nama ovat tyypillisid sopimushankkeissa,
joissa investoidaan yhteisesti palveluun tai sen tuottamiseen. Sopimus on voitu
muotoilla myds niin, ettd sopimus on voimassa toistaiseksi ja sen ensimmainen
irtisanomishetki on esimerkiksi pdivimaara kahden vuoden kuluttua sopimuksen
aloituksesta. Tama kuvastaa samanlaista elinkaaren muotoa kuin maaraaikainen
toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella.

KUNTIEN JA HYVINVOINTIALUEIDEN SOPIMUSHALLINNAN OHJEET — MALLIPOHJA 51



Sopimus voi lakata, kun tuotettu projekti, palvelut tai muu tehtéva on suori-
tettu ja hyvaksytty. Sopimus siis padttyy, kun tyd on tehty. Tama on tyypillinen
paattymislauseke projektisopimuksissa tai esimerkiksi suunnittelupalvelu-
sopimuksissa. Sopijapuolet tietdvat ja tunnustavat, etta sopimus paattyy, kun
sovittu suoritus on tehty, mutta tarkkaa pdivimaaraa ei voida sopia tai
maaritelld sopimuksessa sen laadintahetkella.

Lue tarkemmin sopimusten elinkaaren muodoista luvusta 8.
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10 Sopimushallinnan
analysointi ja kehittaminen

Sopimuskantaa pitda pystya analysoimaan. Sopimushallintaa ja -tietoa kayte-
tdan jokapaivaisessa operatiivisessa toiminnassa kahdella tasolla:

1. Paivittdinen sopimusten kaytt6: sopimustietojen ja -tiedostojen vienti ja
yllapito, tietojen haku, tietojen luku, tiedostojen katselu, reagointi muutos-
tilanteisiin seka tietojen ja uusien sopimustiedostojen paivittdminen ja
reagointi jarjestelman antamiin heratteisiin

2. Sopimustiedon analyysit: paddttymassa olevien sopimusten ennustaminen,
sopimusvastuuhenkildiden kertapdiivitykset, yritys- tai sopimusjarjestelyihin
valmistautuminen (esimerkiksi siirtyvien sote-sopimusten listaus), sopimus-
raportointi.

Tehokasta sopimusanalyysia voi tehdd, kun koko tai lahes koko sopimuskanta on
vietynd jarjestelmaan, tieto on laadukasta ja vertailukelpoista sekd ajan tasalla.

Tiedon laatukriteereini voidaan pitda seuraavia asioita:

e Olennaiset metatiedot sy6tetty kattavasti ja pakotetun tiedon ohjaamina.
e Sopimustiedot viety samojen ohjeiden ja sovittujen kdytantdjen mukaan.
e Tietoja yllapidetty muuttuneissa tilanteissa.

e Paattyneiden sopimusten status on ajan tasalla.

Sopimuskannan hallinta on nimenomaan ylldpidettavaa hallintaa, ei passiivista
sopimuksen laadintahetken tietojen mukaista rekisteriin kirjaamista ja muutok-
sissa vanhentuneen arkiston katselua.

Sopimusten ja sopimuskannan analyysia ja jalkikateistad arviointia tehdaan myoés
kdytannon tasolla kahdella tasolla: yksittidisten sopimusten ndkékulmasta ja
koko sopimuskantaa analysoimalla.

1. Yksittidisen sopimuksen ndakékulma. Kun sopimus on paattynyt, voidaan
arvioida sen hydédyllisyys, kustannustaso, hankittujen tavaroiden ja palvelu-
jen laadukkuus, toimittajan toiminta ja yhteistyd, sopimusreklamaatioiden
tilanne seka loppukayttijien kokemukset sopimuksen kohteena olevasta
tuotteesta ja palvelusta seki toimittajan toiminnasta.

2. Sopimuskannan tilannekuva. Kunnalla tai hyvinvointialueella tulee olla
sopimuskannan tilannekuva. Tilannekuva tarkoittaa tietoperusteista, yhteista
kdsitystd omasta tuotannosta ja sopimuskannasta paattksentekoa varten.
Tilannekuva on osa johtamisen tydkaluja. Tilannekuvan yllapitovastuu on
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organisaation palvelutuotannon toiminnan johdolla, eikd esimerkiksi
hankintatoimessa. Sopimushallinnan tilannekuvasta voidaan raportoida
samoin kuin sisdisessa valvonnassa tai muulla organisaatiokohtaisesti
sovitulla tavalla.

3. Sopimuskannan analysointi. Sopimuskantaa voidaan arvioida metatietoja
yhdistelemalld ja saada arvokasta tietoa analysoimalla talla tavalla saatua
kokonaistietoa. Tiedon avulla voidaan kehittda analyysin kohteena olevaa
toimintaa ja suunnitella tulevaa. Voidaan tehda my®&s ristiin tarkistuksia
esimerkiksi hankintajarjestelmaan tai ostoreskontraan. Nain selvidd, mista
hankintaan tuotteita ja palveluja tai minkalaisia ostolaskuja maksetaan eri
tahoille. Tata tietoa voidaan verrata sopimushallintajarjestelman toimittaja-
ja sopimustietoihin ja arvioida, ovatko kaikki aktiiviset sopimukset
vietyna jarjestelmaan tai onko niistd edes olemassa kirjallisia sopimuksia.
Mikali sopimuskanta on kytkettynd ostojarjestelmaan tai taloushallinnon
tietoihin, voidaan myds nahd3, kuinka paljon sopimusta on kaytetty tai onko
ulosmaksettu summa linjassa sovitun hankinnan arvon kanssa. Ndin voidaan
seurata ja vaatia alennuksia, toteuttaa ostovelvoitteita ja muita sovittuja
sitovia ostoehtoja.

101 Jailkivaikutukset

Sopimuskauden paattymiseen tulee valmistautua jo sopimusehtojen suunnit-
teluvaiheessa. Sopimusehtoihin tulee ottaa soveltuvin osin ehtoja, jotka varmis-
tavat kunnan ja hyvinvointialueen toiminnan edellytykset sopimuksen paattymi-
sestd huolimatta.

Sopimuksen paattymisen jalkivaikutuksissa on otettava huomioon sopimus-
kumppanille asetetun avustamisvelvollisuuden laajuus, aikataulu ja se, millaiset
suoritukset kuuluvat sopimusvelvoitteisiin ja mitéd suorituksia voidaan korvata
erikseen.

Sopimuksen paattymiselld voi olla jalkivaikutuksia, jotka tulee hoitaa: Sopimuk-
seen tai sen osaan liittyva salassapitovelvollisuus voi jatkua myds itse sopi-
muskauden paattymisen jalkeen. Sopimukseen voi sisdltyd ehtoja myds toisen
osapuolen dokumentaation tuhoamisesta tai palauttamisesta ja liike- ja ammat-
tisalaisuuksien kéasittelysta. Tassa yhteydessa tulee ottaa huomioon myds tieto-
turva- ja tietosuojanakdkulmat.

Sopimukseen liittyvaan palveluun kaytettavien esineiden ja tavaroiden, kuten
avaimien, kulkukorttien tai tyovalineiden palautuksesta on myds voitu sopia.
Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerddminen ja
siirto kuuluu sopimuksen jalkivaikutuksiin (sisaltd, aikataulu ja tapa), ja tiedon
siirtiminen eteenpiin uudelle sopimuskumppanille. Myds paidsy ja etdyhteydet
kunnan ja hyvinvointialueen tietojarjestelmiin pitda purkaa, mikali sopimuksen
luonteeseen on kuulunut tietoteknisia paasyoikeuksia tai tunnuksia.
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Sopimukseen on voinut sisiltyd sekd annettuja ettd saatuja vakuuksia, takaus-
sopimuksia, konsernivakuuksia tai muita vakuuselementteja. Ne tulee vapauttaa
vakuudessa sovittujen ehtojen mukaisesti.

Sopimukseen voi siis sisdltyd sopimuksenaikaisia tai projektiin liittyvid vakuuk-
sia. Naita ovat mm. vuokravakuus, projektinaikaisen toiminnan turvaamisvakuus
tai pankkitakaus maksusuoritteiden turvaamiseksi. Myds sopimuksen paattymis-
ajankohdan jalkeiseen aikaan voi kohdistua vakuuksia, esimerkiksi rakentamis-
urakoissa tai muissa hankkeissa, joissa halutaan varmistua ja varmistaa sopi-
muksenmukaisten takuutdiden tai muiden jalkivelvoitteiden toteutuminen.
Naiden elinkaari ja voimassaolo eivat valttimattd noudata itse sopimuksen elin-
kaarta ja paattymista, vaan niiden kaudesta ja paattymisestd on sovittu
sopimukseen liittyvissd vakuuksissa ja niiden tarkemmissa ehdoissa. Vakuus
vapautetaan, kun kaikki sopimuksen jilkeiseen aikaan kohdistuvat velvoitteet
on suoritettu loppuun, esimerkiksi vuokrattu lilkkehuoneisto ei sisalla vuokra-
rasteja tai vuokravakuudesta kustannettavia korjauksia tai rakennusurakan jalki-
tarkastus on tehty ja rakennusliikkeen urakanmukaiset vastuut on korjattu ja
suoritettu sopimuksen mukaan.

Muut sopimuskohtaiset toimenpiteet ja velvoitteet osallistua sopimuksen
siirtoon liittyviin tehtaviin kuuluvat sopimuksen paattamiseen liittyviin jalki-
toimenpiteisiin.

Sopimuksen paattymisen jalkeen osapuolet voivat vield kdyda lapi yhteisty6ta ja
sen jalkivelvoitteita seka todeta talous-, vakuus- ja palauttamisasioihin Liittyvat
kdytdnnon jalkitoimet suoritetuiksi.

10.2 Sopimuksen jilkiarviointi ja kehittaminen

Sopimushallinta on jatkuva prosessi, jonka tarkoituksena on kehittd ja paran-
taa kunnan ja hyvinvointialueen sopimusprosesseja. Sopimushallinnassa kiinni-
tetddn huomiota sellaiseen toimintaan tai toiminnan osiin, joita parantamalla
sopimuksiin liittyvia riskeja voidaan hallita ja rajoittaa seka tehostaa sopimus-
kokonaisuuden valvontaa.

Kun sopimusprosesseja kehitetdan jatkuvasti, sopimuksista tulee entista
parempi tyokalu kunnan ja hyvinvointialueen toiminnan ja talouden ohjaami-
sessa ja oikeusvarmuuden toteutumisessa.

Sopimussuhteen pdatyttyd sopimuksen koko elinkaaren aikaiset vaiheet ja
prosessit arvioidaan ja arvioinnin perusteella kehitetddan omaa sopimushallintaa.
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Arvioinnissa huomioon otettavia asioita ovat ainakin:

¢ Miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa?

e Miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu?

e Miten kdyttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneet?

e Mitkd ovat olleet syynad mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja
miten ne on saatu selvitetyksi?

e Mika sopimussuhteessa oli onnistunut ja mitd olisi kannattanut tehda toisin?
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11 Sopimusriskien hallinta

11,1 Sopimus riskienhallinnan vilineena

Hyvin hoidettu ja ajantasainen sopimushallinta, laadukkaasti kilpailutetut ja
laaditut sopimukset sekd noudatettavat sopimusprosessit ovat tydkaluja
sopimusriskien tehokkaassa hallinnassa. Hyvin johdetun, valvotun ja toteutetun
sopimushallinnan keinoin sopimus on yksi riskienhallinnan viline, jolla sopimuk-
seen perustuvan toiminnan riskitasoja optimoidaan ja taataan kuntien ja hyvin-
vointialueiden taloudellinen toiminta ja toimivuus.

Kaikkia riskeja ei voi taydellisen kattavasti hallita, mutta sopimushallinnan
kyvykkyys, hyva sopimusosaaminen, ammattitaitoinen sopimuslaadinta ja
jatkuvan seurannan kohteena oleva sopimushallinta tukevat tita tyota.

Sopimusriskillad tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvia
kustannus- ja maineenmenetysriskeja tai toiminnallista riskid kunnan ja hyvin-

vointialueen jarjestamis- ja tuottamisvastuuseen liittyen.

Sopimusriskeja ovat erityisesti

sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan sovitulla tavalla
ja sovitussa ajassa

e tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot

e sopimukseen epaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisalt6

e sopimuksen vastikkeen sopiminen epidselvasti

e vastuunjakoon liittyvat riskit

e sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat vahingot ja niiden korvaaminen

e epaonnistunut kilpailuttaminen

e organisaation sisilla tapahtuvasta tiedonkulun tai yhteistyén hairiosta
johtuvat epaselvyydet sopimuksen toteuttamisen eri vaiheissa

Sopimusriskeja on laadultaan monenlaisia ja niista voi aiheutua ylimaaraisia
kustannuksia tai aikataulun viivastyksid hinnan, vahingonkorvauksen, tuomio-
istuinkasittelyn, hukattujen henkiléresurssien tai muun syyn takia.

Kaikki sopimusriskit eivat johdu sopimuskumppaneista tai huonosta sopimuk-
sesta. Kunnissa ja hyvinvointialueilla voivat monet tydtehtaviin ja sisdiseen
toimintaan liittyvat puutteet ja vastuiden noudattamatta jattaminen aiheuttaa
sopimusriskeja. Myds jos ei hyddynneta sisdista tietoa tai laiminlyddaan tyo-
tehtavia tai ei ole jarjestetty riittdvaa sijaisuusjarjestelyd, niin myds ndma voivat
aiheuttaa sopimusriskeji, jotka olisi voitu oikealla toiminnalla valttaa.
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11.2 Sopimusten riskiarvio

Sopimusriskit kohdistuvat sopimuksen elinkaaren eri vaiheisiin ja niiden etu-
kdteinen arviointi on usein haastavaa. Sopimuksiin liittyy ainakin seuraavissa
alaluvuissa esiteltyja riskeja.

11.2.1 Taloudellinen riski

Sopimukseen liittyy aina taloudellinen riski, jonka suuruus on pyrittava mini-
moimaan. Taloudellinen riski tarkoittaa kannattavuuslaskelman mukaista toteu-
tumaa koskevien uhkien mahdollisuutta ja talousarvion toteutumista koskevia
uhkia. Taloudellisen riskin arvioinnissa otetaan huomioon nama riskit, niiden
toteutumisen todennikoisyys ja kannattavuuslaskelman ja talousarvion toteutu-
malle aiheutuvan muutoksen suuruus.

11.2.2 Olosuhteiden muuttuminen

Etenkin pitkdakestoisissa sopimussuhteissa on riski sopimukseen liittyvien olo-
suhteiden muuttumisesta. Olosuhteiden muuttumiseen varaudutaan sopimuk-
sen maarayksilld, mutta kaikkiin olosuhteiden muutoksiin ei ole mahdollista
varautua ennalta. Tallaisia riskeja ei ole valttimatta osattu tai kyetty ottamaan
huomioon. Ne voivat johtua myd6s ulkopuolisista tekijoistd, esimerkiksi laajoista
ja pitkdkestoisista héiridtilanteista, jotka uhkaavat sopimuksen kohteena olevien
palveluiden tai prosessien toimintavarmuutta. Keskeiset olosuhteiden muu-
toksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin varautua. Sopimuksessa
voidaan maarittda esimerkiksi toimintavarmuuden kehittdmiseen liittyvasta
yhteisesta riskien arvioinnista, varautumisen suunnittelusta seka harjoittelusta.

11.2.3 Sopimusvastuuriski

Sopimuksessa on maaritettdva osapuolten vastuu siina tapauksessa, jos jompi-
kumpi osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista sopimuksen mukai-
sista velvoitteistaan sovitulla tavalla tai aikataulun puitteissa. Liian ankara
sopimusvastuu muodostaa riskin kunnalle ja hyvinvointialueelle, joten sopimus-
vastuu on asetettava sopimuksen laatu ja luonne huomioiden oikealle tasolle.
Vastuunrajoitusehdot, force majeure -ehdot ja vilillisten vahinkojen poissulkevat
ehdot rajoittavat sopimusvastuuseen liittyvia riskeja. Sopimusta valmisteltaessa
on tallaisen riskin aiheuttavat olosuhteet ja skenaariot arvioitava ja pyrittava
sopimuksessa sulkemaan ne pois.

11.2.4 Sitovuusriski

Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paitetty oikein ja sen sisiltd on voi-
massa olevan lainsdddannén mukainen. Sopimuksen tulee olla myds osapuolten
vapaan tahdon mukaisesti laadittu. Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava,
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ettd sopimuksen osapuolella on asianmukainen edustusvalta eikd sopimus tai
sen osa ole vastoin lakia.

11.2.5 Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski

Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakirjoista, kuten padsopimuksesta,
osasopimuksista, sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista. Nama liitteet on
mainittava pddsopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksestd on
oltava sopimuksessa maarays. Jos liitteitd ei ole mainittu tai tulkintajarjestyk-
sestd ei ole otettu maaraysta, on liiteasiakirjojen sitovuus ja soveltamisjarjestys
epaselvaa. Tallaisen riskin realisoiduttua seuraamuksena voi olla esimerkiksi
korvausvastuu tai sopimuksen sisallén tarkoituksesta poikkeava tulkinta.

Tarkempia ohjeita sopimuksen rakentamisesta ja liitteiden soveltuvuus-
jarjestyksessé luvussa 4.

11.2.6 Tulkintariski

Sopimus on muotoiltava selkedan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintai-
set maininnat sopimuksessa voivat aiheuttaa sopimusriitoja, jolloin sopimuksen
sisdltdad joudutaan tulkitsemaan usean tulkintavaihtoehdon vélilla. Kunnan ja
hyvinvointialueen kannattaa kayttaa sopimuksissa omia sopimuspohjiaan. Tallin
on hyva tiedostaa, ettd epaselvdssi tulkintatilanteessa keskendin ristiriitaisia tai
epédselvia ehtoja tulkitaan laatijan vahingoksi.

Tallaisen riskin mahdollisena seurauksena voi olla sopimuksen velvoitteiden
sopimuksen tarkoituksesta poikkeava tayttaminen.

Tulkintariskid pienentavit perusteelliset, yhteisymmarrykseen ja luottamukseen
pohjaavat sopimusneuvottelut ja neuvotteluista kirjatut neuvottelumuistiot,
joiden lopputuloksena on syntynyt yhteinen niakemys ja tahtotila. TAaman ta-
voitteen tdyttyessa on todennakdista, ettd sopimuspuolet tulkitsevat mahdol-
lisesti monitulkintaistakin ehtoa samalla tavalla.

11.2.7 Luotettavuus- ja maksukykyriski

Sopimusta valmisteltaessa on varmistettava sopimuskumppanin maksukyky ja
kyky suoriutua sopimuksen mukaisista velvoitteista. Jos sopimuskumppanin
talouteen ja ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskina
sopimuksen mukaisten tavoitteiden toteutumatta jadminen ja mahdolliset
luottotappiot. Talldin sopimuksen solmiminen kyseisen osapuolen kanssa ei ole
kannattavaa. Katso tarkempia ohjeita sopimusosapuolen esiarvioinnista seka
seuraamisesta sopimuskauden aikana luvuista 3 ja 6.
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11.2.8 Suorituskustannusriski

Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustannuksista taytyy
olla riittavan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on riskina, ettd sopimuk-
sen tiyttdminen osoittautuu myéhemmin realisoituvien kustannusten vuoksi
ennakoitua kalliimmaksi, jolloin sopimus voi kdyda taloudellisesti tappiollisek-
si. Toteutuskustannusten arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset olo-
suhteiden muutokset, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen tayttdmiseen.

11.2.9 Neuvotteluriski

Neuvotteluvaiheessa osapuolet luovuttavat toisilleen arkaluonteisia, esimerkiksi
yrityssalaisuuden piiriin kuuluvia, tietoja. Nama tiedot jaavat neuvottelukumppa-
nin tietoon, vaikka sopimusta ei lopulta synny tai vaikka neuvottelukumppanilla
ei olisi aikomustakaan solmia sopimussuhdetta. Tallaiseen tulee tietyissa
tilanteissa varautua ja sopimusneuvotteluiden aikaisten salassapitosopimusten
kaytt6a tulee harkita.

11.2.10 Toiminnallinen riski

Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittAmattémista tai toimimattomista
osapuolen sisdisistd prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoitu-
minen voi johtaa toisen osapuolen toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan
liittyvaan vakavaan hairioén sopimuskauden aikana. Sopimusta valmisteltaessa
on arvioitava, onko tarkoituksenmukaista liittda sopimukseen vaatimukset
osapuolen toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyistd, joilla tata riskia
kyetdan hallitsemaan. Lisdksi on maariteltava, mikd on sopimuksen kohteena
olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava osapuolen kyky
vastata aikamaireesti. On varmistuttava myds toisen sopimusosapuolen
vahinkovakuutuksen olemassaolosta, kattavuudesta ja korvauksen laajuudesta
suhteutettuna mahdollisiin riskeihin, joita toiminnassa saattaa realisoitua.

11.3 Sisainen valvonta

Kunnanhallitus tai aluehallitus huolehtii sisdisen valvonnan jarjestamisest3,
riskienhallinnasta, omavalvonnasta seka sisdisesta tarkastuksesta. Se vas-

taa siitd, ettd kunnan tai hyvinvointialueen sisdiset menettely- ja toimintatavat
varmistavat talouden ja toiminnan laillisuuden, tuloksellisuuden, varojen turvaa-
misen seki sen, ettd johdolla on johtamisen kannalta oikeat ja riittavat tiedot
taloudesta ja toiminnasta. Kunnan- ja aluehallituksen tulee myds varmistaa, etta
sisdinen valvonta ja riskienhallinta on asianmukaisesti jarjestetty my6s muussa
toiminnassa, kuten sopimuksilla toteutetussa toiminnassa. Kunnassa ja hyvin-
vointialueella tulee sopia, miten sopimushallinta ja sisdinen valvonta toimivat
yhteen eikd tehda paillekkiistd tyota.
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11.4 Sopimuksen ongelmien seuranta

Oman sopimustoiminnan kehittdmisessa kannattaa analysoida sopimustoimintaa
saannobllisesti, esimerkiksi vuosittain. Talléin voi kerdta omalta vastuualueelta
tehdyistad sopimuksista onnistumisia, jolloin voidaan todeta, ettd hyvalla
sopimushallinnalla, seurannalla ja muulla sopimustoiminnalla on voitu valttaa
sopimusriskeja tai asia saatiin ratkaistua ennen kuin se kasvoi vakavammaksi ja
suuremmaksi riskiksi.

Uusia kilpailutuksia ja sopimusneuvotteluja voi kehittdd myds siten, ettd analy-
soidaan sopimusneuvottelujen aikaisia sopimusehtoja: mihin kaytettiin eniten
aikaa ja neuvotteluasemaa ja toisaalta mitkd sopimukset samalla seuranta-
jaksolla aiheuttivat eniten ongelmia. Onko neuvotteluissa kaytetty aika osattu
kohdistaa oikeisiin sopimuskohtiin suhteutettuna siihen, mistd sopimusten
ongelmat ja epidselvyydet lopulta sopimuskauden aikana johtuivat. Tama ohjaa
my®os kilpailutuksen ja sopimusvalmistelun, eli ns. pre-signing-prosessin aikaista
sopimusriskien kartoittamista ja keskittymista tarjouspyynndissa ja sopimus-
ehdoissa ja sopimuksen laadinnassa niihin asioihin, jotka kokemuksen mukaan
aiheuttavat tai saattavat aiheuttaa eniten sopimusriskeja ja ongelmia.
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12 Talous, laskutus ja
kustannussaastot

121 Budjetointi

Kunnanhallitus tai aluehallitus, lautakunnat ja johtokunnat hyvaksyvat talous-
arvioon perustuvan kayttésuunnitelmansa.

Voimassa olevaa sopimuskantaa analysoimalla voidaan saada ajantasainen tieto
seuraavalle budjettikaudelle ulottuvista, voimassa olevista sopimuksista, jotka
joko lisddvat menoja tai tuovat tuloja. Tama on hyddyllista erityisesti tilanteissa,
joissa budjetoiva vastuuhenkild on vaihtunut, ja sopimustietoon ja niiden liike-
taloudellisiin vaikutuksiin pitda perehtya budjetointiprosessin aikana.

12.2 Laskujen tarkistus ja hyvaksyminen,
sopimuksenmukaisuuden tarkistus

Laskutuksen yhteyshenkildé tulee maaritelld jo sopimuksen valmisteluvaiheessa
ja viimeistdan siind vaiheessa, kun sopimuskausi alkaa. Ellei muuta ole maari-
telty, laskutuksen seurannasta ja valvonnasta vastaa sopimuksen yhteyshenkild.
Han tai muu nimetty henkild seuraa, ettd laskutus on sopimuksen mukainen.

Laskujen maksatukseen liittyvat prosessit tulee mahdollisuuksien mukaan
automatisoida laskujen hyvaksymisprosesseissa. Tama sopii tilanteisiin, joissa
sopimuksissa on sovittu jokin kiintea ja tasaisesti toistuva kuukausimaksu,
esimerkiksi tilojen vuokra tai kiintedsti laskutettava palvelu. Automaattisesti
hyvaksyttidva maksu tulee voida helposti keskeyttdd, jos laskusta on huomau-
tettu tai laskun kohteena olevasta veloituksesta tai palvelusta on reklamoitu.

Sopimuskohtaisen vastuiden maarittelyn lisdksi vastuu laskutuksen seurannasta
madraytyy myds lain, sisdisten sdanndstdn seka ao. virkamiehen tai tyontekijan
organisatorisen aseman ja tydtehtavien perusteella.

Laskun tarkastaja ja hyvaksyja voivat olla eri henkilditda. TAma on myds suositel-
tava toimintatapa, jotta operatiivisessa vastuussa oleva ja sopimuksen toiminnan
ja suoriutumisen paremmin tunteva henkild voi tarkistaa laskun sopimuksen-
mukaisuuden ja hyvaksyja luottaa siihen, ettd hyvaksyttava lasku on oikein ja
sopimuksen mukaan laskutettu. Laskun tarkistus tapahtuu ennen sen hyvak-
symista. Kaikki osapuolet luottavat toistensa toimiin ja ettd kulu laskutetaan
sopimuksen mukaisesti. On tarkead noudattaa "yksi yl6spdin” tai “neljét silmdét
katsovat” -periaatteita. On myds tarkead, etta laskua ei tarkasta tai hyvaksy
kukaan omassa tai ldhipiirinsa henkilokohtaisessa asiassa. Silloin laskun
tarkastajaksi tai hyvaksyjaksi on nimettava sijainen organisaatiossa.
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Laskun tarkistajalla ja hyvaksyjalla tulee olla padsy sopimustietoon, jotta he
voivat tarkistaa seuraavat asiat:

e Laskun ldhettija on oikea sopimusperusteinen toimittaja ja lasku on
osoitettu oikealle maksajalle (ei ole siis huijauslasku tai vaaraltd organi-
saatiolta laskutettu lasku)

e Laskun veloitus on oikein, toimituksen ja palvelun sekd sopimuksen
mukainen.

e Veloitukseen ei sisilly avoinna olevaa reklamaatiota tai sopimuserimielisyytta
tai -riitaa, joka oikeuttaisi maksettavan laskun jaddyttamiseen kasittelyn
ajaksi.

Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava raportoi poikkeamista laskun ja
sopimuksen vililla sopimusohjauksesta vastaavalle vastuualueelle ja toiminta-
yksikélle. Vastuualue ratkaisee poikkeaman yhteistydssa toimintayksikén kanssa
ja ohjeistaa laskutuksesta ja maksatuksesta vastaavaa vastuualuetta.
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13 Sopimustiedon luovutus
ja julkisuus

13,1 Julkisuusperiaate

Perustuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia,
jollei niiden julkisuutta ole valttamattémien syiden vuoksi lailla erikseen
rajoitettu. Viranomaisen asiakirjojen julkisuudesta saadetaan tarkemmin
julkisuuslaissa. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.

13.2 Julkisuuslain soveltaminen

Julkisuuslakia noudatetaan kunnan ja kuntayhtymien toimielimien seka hyvin-
vointialueiden toimielimien tekemiin paitdksiin ja asiakirjoihin. Kunnan ja hyvin-
vointialueiden yhti6t jaavat julkisuuslain soveltamisalan ulkopuolelle. Sen sijaan
kunnalliset liikelaitokset ovat osa kunnallista viranomaisorganisaatiota, ja niiden
asiakirjoihin sovelletaan nain ollen julkisuuslakia.

13.3 Sopimushallinnan prosessin asiakirjojen julkisuus

Sopimushallinnassa kéasiteltavat asiakirjat, kuten tarjouspyynnét, saadut
tarjoukset sekd sopimukset ovat kunnissa ja hyvinvointialueilla julkisia asia-
kirjoja, jos edelld mainittu viranomaismaaritelma koskee sopimuksen tekija-
organisaatiota.

Viranomaiselle toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat
sekd viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat ym. tulevat kuitenkin
julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty. Lain soveltaminen julkisuusmydnteisesti
edellyttdd, etta tarjousasiakirjoista annetaan tietoja, kun asiasta on paatetty.
Tarjouspyyntd tulee julkiseksi vasta, kun se on allekirjoitettu. Allekirjoituksen
jalkeen julkinen tieto on myd&s se, keneltd tarjouksia on pyydetty.

13.4 Rajoitukset tarjousten ja sopimusten julkisuuteen

Tiedon pyytdjia pitda kohdella tasapuolisesti. Tiedon antamiseen viranomaisen
asiakirjoista saattaa kuitenkin vaikuttaa myés muun muassa tietosuojasdantely
tai tarjoajien liike- ja ammattisalaisuuksiksi merkitsemat tarjouksen osat.
Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen salassapitotahto tai kasitys tiedon
salassa pidettavyydesta ei ratkaise sitd, miten tilannetta on julkisuuslain
mukaan tulkittava. Tasta huolimatta kunta voi hankinta-asioissa jo tarjous-
pyyntdvaiheessa edellyttda tarjoajia merkitsemain tarjousasiakirjoihinsa, mita
nama itse katsovat julkisuuslain mukaisiksi liike- ja ammattisalaisuuksiksi. Talla
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tavalla kunnan viranomaisen huomiota voidaan kiinnittda niihin kohtiin, joiden
osalta salassapidon arviointi voi olla erityisen tarpeellista. Kun vain osa asia-
kirjasta on salassa pidettava, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta, jos
se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.
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14 Eettinen toiminta,
vastuullisuus ja ymparisto

Julkisen rahan kayttijana ja palveluiden tuottajina kunnilla ja hyvinvointialueilla
on merkittdva yhteiskunnallinen rooli. Kuntien ja hyvinvointialueiden tulee
noudattaa toiminnassaan ja sopimussuhteissaan eettistd, lainmukaista,
vastuullista ja ymparistonakdkulmat huomioonottavaa toimintaa.

Kunnat ja hyvinvointialueet sitoutuvat jatkuvaan toiminnan kehittamiseen
ympéaristdnsi ja sidosryhmansi huomioon ottavalla tavalla. Vastuullinen
toimintatapa nakyy ensiluokkaisena palveluna, henkilostélle hyvana tyén-
antajana sekd sopimuskumppaneille luotettavana kumppanuutena.

Toimitusketjun eettisyys on kunnille ja hyvinvointialueille jatkuvan kehittamisen
kohde. Siksi sopimussuhteissa kannustetaan myd&s toimittajien ja alihankkijoita
ottamaan toiminnassaan huomioon sosiaalisen, taloudellisen ja ymparisto-
vastuun nakdkohdat.

Hankintalaki antaa hankintayksikdille ehdokkaan ja tarjoajan rekisterditymista,
taloudellista ja rahoituksellista tilannetta seki teknistd ja ammatillista patevyyt-
td koskevia vaatimuksia. Lisdksi hankintalaki luettelee pakollisia ja harkinnan-
varaisia poissulkemisperusteita. My6s muita vastuullisuusvaatimuksia voidaan
ottaa mukaan julkisen hankinnan kilpailutuksen kriteeristd6n ja vaatimuksiin
sekd sopimuskumppaneiden kanssa tehtaviin yhteistyésopimuksiin. Tama
voidaan tehd3 uusissa sopimuksissa esimerkiksi erilliselld allekirjoitettavalla
vastuullisuussitoumuksella. Se tulee huomioida myds jo olemassa olevissa
voimassa olevissa sopimuksissa ja laatia osaksi sopimusta myédhemmin.

Vastuullisuusvaatimuksissa huomioitavia asioita ovat muun muassa:

e |hmisoikeudet

e Lapsitydvoima

e Pakkotybévoima

e Tyoterveys ja -turvallisuus

e Kokoontumis- ja yhdistymisvapaus
e Syrjinta

e Tyontekijoéiden kunnioittava kohtelu
e Tybaika ja palkka

e Liiketoiminnan vastuullinen muoto (lahjonnan ja rahanpesun kielto)
e Ympdaristotekijat

e Vihahiilisyys
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15 Tietosuoja

15.1 Tietosuoja ja sopimushallinta

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) tuli sovellettavaksi toukokuussa 2018. Sita
tdydentdad Suomessa kansallinen lainsdaadantd: tietosuojalaki, tyéelaman tieto-
suojalaki seka joukko erityislainsaantoa.

Sopimushallinnan kannalta keskeistd on tunnistaa sopimussuhteissa, uusissa ja
jo olemassa olevissa, ne sopimukset, joiden perusteella kunnan tai hyvinvointi-
alueen toimittaja, asiakas tai muu sopimuskumppani tulee toimimaan rekiste-
rinpitdjana, kanssarekisterinpitajana tai henkildtietojen kasittelijana kunnan tai
hyvinvointialueen puolesta sopimussuhteisesti.

15.2 Rekisterinpitija ja kanssarekisterinpitija
sopimuskumppanina

Kunta tai hyvinvointialue toimii monissa yksityishenkildita koskevissa henkil6-
tiedoissa rekisterinpitijana. Silld saattaa olla sopimuskumppaneissa tahoja, jot-
ka toimivat kanssarekisterinpitdjana tai ne toimivat henkilétiedon kasittelijéina.

Sopimussuhteessa tulee tunnistaa, mika rooli sopimuskumppanilla tulee
olemaan henkildtietojen kasittelyssa. Mikdli sopimuskumppani toimii myds
rekisterinpitdjana (voi kasitelld henkilotietoja myo6s rekisterinpitdjan roolissa tai
vastaavassa itsendisessi roolissa) tulee kunnan tai hyvinvointialueen tehda tasta
sopimus.

15.3 Sopimuskumppani henkilotietojen kasittelijana

Mikali sopijakumppani toimii henkildtietojen kasittelijana, tehddéan asiasta
henkildtietojen kasittelysopimus. Tama sopimus on tehtdva ennen kuin sopimus-
kumppanille luovutetaan henkildtietoja, ja se alkaa kasitelld niita.

15.4 Henkilotietojen luovuttaminen EU- ja ETA-alueen
ulkopuolelle

Kun henkil6tietoja siirretdan EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle kolmansiin maihin
tai kansainvalisille jarjestodille, tietosuoja-asetuksen takaama henkilétietojen
suojan taso voi heiketd. Tasta voi aiheutua riskeja henkildille, joiden tietoja siir-
retdan. Siksi tietosuoja-asetuksessa madaritellaan edellytyksia, joilla henkilo-
tietoja voidaan siirtdaa ETA-alueen ulkopuolelle. Tama tulee huomioida palvelun-
tarjoajia valittaessa (IT-palvelut, pilvipalvelut, tietohallinnon palveluntarjoajien
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alihankkijat kunnille ja hyvinvointialueille tarjottavassa sopimussuhteessa).
Mikali kunta tai hyvinvointialue tai niiden sopimuskumppani tulee sopimus-
suhteessaan siirtdmaan henkildtietoja EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle, tulee
tarkistaa edellytykset ja menettely henkildtietojen siirrolle ETA-alueen ulko-
puolelle.

Kunnan ja hyvinvointialueen tulee ottaa sopimusten hankintakilpailutusvaihee-
seen mukaan nimetty tietosuojavastaava omasta organisaatiostaan. Tietosuoja-
vastaava voi arvioida myds nykyisten sopimussuhteiden tdydentimisedellytyksia
rekisterinpitdjan, kasittelijan tai EU- ja ETA-alueiden ulkopuolisen siirron
nikoékulmasta henkildtietojen osalta.

Uusissa tietojarjestelmahankkeissa kunnan tai hyvinvointialueen tietosuoja-
vastaavalla on rooli data processing by design/default -suunnittelussa seka
vaikutustenarvioinnin eli DPIA-prosessin osana.
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16 Sopimushallinnan raportointi
ja tilannekuva

Kunta ja hyvinvointialue paattavat, mitad niiden sopimushallinnan tilannekuvaan
kuuluu. Sopimushallinnan raportointia toteutetaan sovittujen menettelytapojen
ja ajantasaisen tilannekuvan avulla. Olennaista on asiantuntijatuki sopimuksen
koko elinkaaren ajan substanssihenkildille.

16.1 Raportoinnin tyovalineet ja syklit

Kunta ja hyvinvointialue toteuttavat sopimushallinnan raportoinnin kayttaen
tukenaan tietoa, jota saadaan niiden kdyttdmien sopimushallinnan tieto-
jarjestelmien tai muiden sopimushallintamenetelmien avulla. Sopimushallinnan
raportointi toteutetaan saanndéllisesti kunnan tai hyvinvointialueen sopimus-
hallinnan periaatteissa paattaman syklin mukaisesti.

Hairi6- ja poikkeustilanteisiin liittyvat asiat raportoidaan valittémasti, kun
merkittdvid sopimuksiin liittyvid tilanteita tulee esiin. Naita valittémasti
raportoitavia sopimustilanteita ovat muun muassa force majeure -tilanteet,
oikeudenkaynnit, reklamaatioista johtuvat vilittdmat sopimuspurut, toimittajan
konkurssi tai kyvyttdmyys toimia sopimuksen mukaisesti.

16.2 Raportointiketju

e Palvelualueen johtajat raportoivat vuosittain sopimushallintaan liittyvista
sovituista tiedoista ja mittareista tammikuun loppuun mennessa sopimus-
hallinnasta vastaavalle (vastuualueelle).

e Sopimushallinnasta vastaava (vastuualue) seuraa ja raportoi sdannollisesti ja
kerran vuodessa kunnanhallitukselle ja aluehallitukselle maaliskuun loppuun
mennessa.

e Kunnanhallitus ja aluehallitus raportoivat toukokuun loppuun mennessa
kunnanvaltuustolle ja aluevaltuustolle.

e Kunnanvaltuuston ja aluevaltuuston kannanotot kasitellddn yhteistydssa
sopimushallinnasta vastaavan (vastuualue) ja kunkin palvelualueen kesken.

16.3 Raportoitavat osa-alueet

Raportoitavia asioita sopimushallinnan tilannekuvassa ovat kunnan maarittele-
mat merkittavat tapahtumat.
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Sopimusraportoinnissa tulisi voida raportoida sovituilla mittareilla ja rajauksilla:

e Tehtyjen sopimusten maarit

e Sopimusten strategianmukaisuus

e Koottu asiakaspalaute omasta organisaatiosta ja sopimuslaadun
seurannasta.

Raportoitavia sopimuksien riskienhallinnan osa-alueita ovat raportointikaudella:

e Sopimuskumppaneihin liittyvat merkittavat riskit

e Ennenaikaiset sopimuspaatdstilanteet

e Mydbhastyneet kilpailutukset ja niiden syy

¢ Sopimuksettomat tilat

e Lainmukaiset suorahankintojen kappalemaéarat seki taloudelliset arvot

e Sopimusten ohiostot: kappalemaara ja taloudelliset arvot

e Miten on seurattu sopimushintoja ja toteumaa sopimukseen nahden

e Luottotappiot (myynti- ja vuokraustoiminta) toteutuma ja arvio tulevista

e Sopimusvahingonkorvaukset ja sopimussakot: toteuma ja arvio tulevista

e Avoinna olevat merkittavat reklamaatiot sovituilla raportointirajauksilla
e Kunnan tai hyvinvointialueen tekemat reklamaatiot
e Kuntaan tai hyvinvointialueeseen kohdistuneet reklamaatiot

¢ Reklamaatioraportoinnissa raportoidaan seka laadullinen ettd
taloudellinen nakdkulma

e Eettisiin tai ymparistokysymyksiin liittyvat raportoitavat sopimusriskit

e Sopimusriidat, jotka ovat kasittelyssa tai menossa kasittelyyn oikeus-
istuimiin, vilimiesmenettelyyn tai sovintomenettelyyn

e Raportointiajanjaksolla ratkaistut lainvoimaiset sopimusriidat ja niiden
lopputulema

e Merkittdvien ICT-sopimusten kilpailutustilanne ja vertailu markkina-
seurantaan

Sopimushallinnan raportointi on itsendinen raportointikokonaisuus ja se
toteutetaan osana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vuosittaista raporttia.

16.4 Tilannekuva

Sovittujen raportointien liséksi palvelualueen johtajat yllapitavat sopimus-
hallinnan vastuunhenkildn kanssa jatkuvaa tilannekuvaa. Tilannekuva muodostaa
(esimerkiksi sosiaali- ja terveydenhuollon) palvelujarjestelman yllapitdmiseksi
tarvittavat tiedot ja on kaikilla tasoilla osa johtamisen yhteista tietopohjaa.
Tilannekuva toimii paatéksenteon tukena. Sopimushallinnan tilannekuva sisal-
taa tiedot toimialueittain omasta palvelutuotannosta ja hankituista palveluista.
Tilannekuvatietoa voidaan tarvita myds erilaisissa hiiridtilanteissa ja poikkeus-
oloissa.
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17 Arkistointi ja pysyvaissailytys

171 Arkistolaki

Kunnalla ja hyvinvointialueella tulee olla selked linja ja toimintatapa sopimus-
ten arkistoinnissa ja pysyvaissailytyksessa. Kunta ja hyvinvointialue laatii oman
arkistointisuosituksensa ja -ohjeensa sisdisesti noudattaen niitd koskevaa lain-
sdadant6a, asetuksia ja kansallisarkistoin ohjeistuksia.

Sopimusten arkistointia sddntelee kunnissa ja hyvinvointialueilla arkistolaki.
Arkistolain kohteena olevat kunnan ja hyvinvointialueen organisaatiot ovat:

e kunnallisia viranomaisia ja toimielimia sekd hyvinvointialueen ja hyvinvoin-
tiyhtyman viranomaisia ja toimielimia;

e valtion, hyvinvointialueen ja kunnan liikelaitoksia;

e muita yhteisdja, toimielimia ja henkiloita niiden suorittaessa julkista tehtavaa
lain tai asetuksen taikka lain tai asetuksen nojalla annetun sddnndksen tai
maarayksen perusteella siltd osin kuin niille tAman tehtavan johdosta kertyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakir-
joja.

Arkistolain mukaan asiakirjoja on sdilytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhou-
tumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Asiakirjojen havittdminen
on sallittua, jos se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan
tiedon sdilymistd, eheyttd ja autenttisuuden toteamista sekd heikentamatta
asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.

17.2 Kunnan ja hyvinvointialueen sopimusarkistointi

Kunnan ja hyvinvointialueen tulee laatia arkistonmuodostussuunnitelma ja
tiedottaa ja ohjeistaa henkildstddan arkistoinnissa. Henkildstolla on oltava
oikeanlainen kasitys siitd, mihin sopimusasiakirjat tallennetaan ja mista ne tar-
vittaessa Loytda. Sopimusten tulee olla helposti saatavilla ja johdonmukaisesti
arkistoitu, jotta jokaisella, jota sopimus koskee, olisi tarvittaessa mahdollisuus
tarkistaa sopimuksen yksityiskohtia sopimusprosessin kuluessa. Sopimukseen
liittyva koko dokumentaatio arkistoidaan samaan yhteyteen. Nain esimerkiksi
riita-asioiden tehokas selvittdminen voidaan varmistaa.
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Sopimusta sailytetdan arkistonmuodostamissuunnitelman mukaisesti. Sopimuk-
sen sdilyttdminen ei pdaty sopimussuhteen lakattua, vaan sopimusta sdilytetdan
tarvittava aika sopimuksen pdattymisesta. Sopimukseen liittyvia vaateita, kuten
vahingonkorvauksia, voidaan esittad myos jalkikateisesti, jolloin dokumentaation
sdilyttdminen on valttimatonta.

Mydhempaa historiankirjoitusta tai yrityshistorian tallentamista ajatellen voi
kayttdd myds harkintaa, onko joitain merkittavia sopimuksia ja aineistoja tarpeen
sdilyttaa jalkipolville tai tutkijoille tutkimustarkoitukseen tai historiikkien
kirjoituksen tueksi.

17.3 Muu lainsaadanto sopimusten arkistoinnista

Muu lainsdadanto ei yleisesti sddntele arkistointiaikoja sopimusten siilytykses-
sd. Kirjanpitolainsdadantd maaraa, etta tosite on sailytettdva kuusi vuotta sen
tilikauden lopusta, mihin se kohdistui. Tata mukaillen, sopimusta on siilytettava
vahintdan yhta kauan kuin sopimuksen toteuttamisesta aiheutuvaa tositettakin,
eli ainakin seitseméan vuotta. Tietyissd sopimuksissa on pitkat vastuut. Naita
ovat muun muassa rakentamiseen ja rakennusurakoihin sisaltyvat kymmenen
vuoden vastuut. Naihin asioihin liittyvid sopimuksia tulisi pysyvaissailyttaa taman
ajan ja hieman yli.

Vanhaa materiaalia voi luovuttaa siilytettdvaksi myds kunnan ja kaupungin-
arkistoon, hyvinvointialueen arkistoon, maakunta-arkistoon, Elinkeinoelaman
keskusarkistoon (ELKA) tai Kansallisarkistoon.

17.4 Sopimushallintajarjestelma ei ole arkistojarjestelma

Sopimushallintajarjestelma on operatiivinen jarjestelma3, joka seuraa sopimus-
muutoksia ja tdydentyy ja paivittyy uusilla metatiedoilla ja sopimustiedostoilla,
kun muutoksia tapahtuu sopimuksessa, sopimusosapuolissa tai sopimuksen
elinkaaressa. Sopimushallintajarjestelma ei siten ole arkistojarjestelma tai
pysyvaissiilytykseen katsottava muuttumaton tallennuspaikka. Sopimushallinta-
jarjestelma voi muuttua minuutti minuutilta sopimuskannassa, ja niin sen on
tarkoituskin muuttua ja paivittyd muutosten mukana.

Sopimusasiakirjojen pysyvaisarkistointi on siten hoidettava paperimuodossa tai
sdhkoisesti muulla tavalla tai sdhkoiselld arkistointijarjestelmalla. Sopimuksen
sdilyttamisvelvollisuus ei padity sopimussuhteen lakattua, vaan sopimusta
sdilytetdan tarvittava aika sopimuksen paattymisesta. Sopimukseen liittyvia
vaateita, kuten vahingonkorvauksia, voidaan esittdd myds jalkikateisesti.
Sopimuksen paattimiseen saattaa liittyd sopimusehtoja, joita tulee seurata
myos paattymishetken jalkeen. Naita ovat vakuusjarjestelyt, takuut seki asia-
kirjojen ja sopimuksen hoitoon liittyvien asiakirjojen tai tavaroiden palautta-
minen. Sopimuksen paattymiseen liittyvia toimia on kuvattu tarkemmin luvussa 9.
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Liite 1. Sopimusvastuutaulukko

Sopimusvastuun toimijoiden roolit ja vastuut

Toimija
(rooli)
Paatoksen-
tekija

Kuvaus

Paittad sopimuksesta ja allekirjoittaa
sopimuksen tai valtuuttaa allekirjoitta-
maan sopimuksen. Sopimuksen allekir-
joittaminen voi maaraytya myos hallin-
tosdanndn perusteella.

Vastuut

Huolehtii siitd, ettd kunnan tai hyvinvointialueen
strategiset, taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet
toteutuvat sopimusta koskevassa paiatdksenteossa.

Paatdksentekija maaraytyy lain tai kunnan tai hy-
vinvointialueen sdanndston mukaan.

Sopimuksen
yhteys-
henkilo

Sopimuksen yhteyshenkildnmaarayty-
misperusteena tulee olla organisatori-
nen asema ja tehtavat.

Yhteyshenkilon tulee tuntea sopimus ja
sopimuksen tulee liittyd yhteyshenkilén
vastuualueeseen.

Sopimuksen yhteyshenkild kirjataan
sopimukseen tai sen liitteeseen. Han on
paatoksentekijan maardaama sopimuk-
sen vastuuhenkild, jonka vastuualuee-
seen sopimus liittyy ja joka tuntee
sopimuksen.

Tarvittaessa sopimukseen voidaan koko
sopimuksesta vastaavan yhteyshenkilon
lisaksi nimeta muu yhteyshenkild. Tal-
l6in sopimukseen kirjataan selvasti eri
yhteyshenkildiden roolit ja tehtavat.

Sopimusyhteyshenkildn tulee huoleh-
tia sopimukseen liittyvan laskutuksen
jarjestamisestd, ellei siihen ole nimetty
muuta henkilda.

Sopimuksen yhteyshenkild on sopimuksen keskei-
nen vastuuhenkild.

Yhteyshenkild huolehtii, ettd allekirjoitettu sopimus
talletetaan ja arkistoidaan ohjeiden mukaisesti
sopimuksen tallentajan toimesta.

Yhteyshenkildiden tehtavana on seurata ja valvoa
sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siitd oman
organisaationsa sisalld ja toiselle osapuolelle. Yh-
teyshenkild huolehtii sopimuksen merkittavien ris-
kien arvioinnista seka hallinnasta ettd varautumis-
velvoitteista yhteistydssa toisen osapuolen kanssa.
Yhteyshenkilon vaihtumisesta on heti ilmoitettava
toisen osapuolen yhteyshenkilélle kirjallisesti.

Yhteyshenkild huolehtii siitd, ettd sopimushallinta-
jarjestelmaan kirjataan sopimusseurannan havain-
not, mm. seurantakokousten sisalto, reklamaatiot,
sopimusmuutokset ja neuvottelumuistiot.

Yhteyshenkild neuvottelee sopimuskumppanin
kanssa esim. mahdollisista muutoksista hanelle
maarattyjen valtuuksien puitteissa.

Yhteyshenkild huolehtii siitd, ettd uuden sopimuk-
sen valmisteluun ryhdytdan hyvissa ajoin ennen
sopimuskauden paattymista.

Sopimuksen yhteyshenkilén tulee laatia sopimuk-
sista yhteenveto omalle esimiehelleen, kun poistuu
maakuntakonsernin palveluksesta. Esimiehen tulee
huolehtia siita, ettd saa tarvittavat tiedot.

Asiantuntija

Asiantuntija osallistuu sopimuksen
valmisteluun tai mihin tahansa sopi-
muksen elinkaaren toimenpiteeseen
oman aihealueensa asiantuntijana kuten
kilpailuttaja, lakimies tms.

Avustaa sopimuksen valmistelussa, osallistuu
tarvittaessa neuvotteluihin, avustaa reklamaation
tekemisessd ym.

Tallentaja

Tallentaja vie teknisesti sopimuksen ja
mahdolliset muutokset sopimusrekis-
teriin.

Tallentaa sopimuksen asiakirjanhallintajarjes-
telmaan ja huolehtii alkuperdisen sopimuksen
tallettamisesta ja vastaa tarvittavien heratteiden
lisdamisestd (sopimuksen vastuuhenkildon antamien
ohjeiden mukaisesti).

Tallentajan tehtaviin ei tassa roolissa kuulu sopi-
muksen sisallon seuranta eikad esim. laskuttaminen.
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Liite 2. Sopimushallinnan suunnittelu- ja valmisteluvaihe

Prosessin vaihe

Tarpeen havaitseminen

Kuvaus

Toiminnassa ilmeneva puute
tai tarve sopimukselle

Huomioitavaa

Valmistelutoimeksiannon
antaminen

Aloite sopimuksen
valmistelusta

Edellyttdako sopimukseen
sitoutuminen kunnan tai
hyvinvointialueen puolelta
tarjouskilpailua

Jos sopimuksen tekeminen
edellyttda tarjouskilpailua,
aloitetaan sen valmistelu.

Vain hankinnat

Tarjouskilpailun valmistelu

Valmistellaan tarjouskilpailu

Vain hankinnat

Sisdinen valmistelu

Sisdinen valmistelu mahdollista
tarjouskilpailua ja sopimus-
luonnoksen ehtojen maarittelya
varten.

Sisdisessa valmistelussa tulee ottaa huo-
mioon valmistelutoimeksiantoon mah-
dollisesti liittyneet maakuntakonsernin
paatokset ja huolehtia maakuntakonsernin
edun toteutumisesta sopimusehdoissa.

Sopimusluonnokseen tulee liittda mahdol-
liset vaatimukset toiminnan jatkuvuuden-
hallinnan jarjestelyistd sekd mahdollinen
varautumisvelvollisuus myds valmiuslain
mukaisiin poikkeusoloihin, mikali se on
tarkoituksenmukaista.

Sopimusluonnoksen ehtojen valmiste-
lussa tulee kayttda sopimusmallipohjia.
Sopimusluonnoksen ehtojen valmistelussa
tulee kayttaa asiantuntijoita.

Tarjouskilpailun

jarjestaminen

Valmistellaan tarjouskilpailun
vaatimat asiakirjat, mm. sopi-
musluonnos ja sen liitteet.

Hankinnat ja kiintedn omaisuuden myynti.

Sopimusneuvottelu tilan-
teessa, jossa sopimukseen
sitoutuminen ei edellyta
tarjouskilpailua

Sopimusehdoista neuvotellaan
valitun sopimuskumppanin
kanssa, ellei kayteta
maakunnan vakioehtoja.

Yhteistyosta ja
sopimuksesta
neuvotteleminen

Sopimusneuvottelujen
fasilitointi.

Sopimusneuvottelujen osapuolien
yhteinen suunnitelma, jolla toteutetaan
sopimusneuvottelu. Fasilitointiin voidaan
kayttaa ulkopuolista asiantuntijaa.

Sopimusluonnoksen
laatiminen

Sopimusluonnoksen laatiminen
edeltdneen prosessin perus-
teella.

Sopimuksen seurantaa ja
toteutumista varten valitaan
maakunnan vastuuhenkilé/vas-
tuuhenkilot.

Sopimus laaditaan paasaantoisesti
maakunnan sopimuspohjalle.

Sopimusluonnokseen
tutustuminen

Paatoksentekija tutustuu
luonnokseen.

Pyytaa tarvittaessa apua asiantuntijalta
substanssin ja oikeudellisten kysymysten
osalta.

Toimielin- tai viranhaltija-
paatoksen tekeminen

P4&tds sopimukseen
sitoutumisesta.

Sopimuksen
allekirjoittaminen

Valmis sopimus allekirjoitetaan
ja lahetetdan liitteineen
tallennettavaksi kirjaamoon.

Sopimuksen allekirjoittajien
toimivalta sopimuksen
allekirjoittamiseen tulee varmistaa.
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