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1. Johdanto

Tuusulan kunnan hallintosaannon 24 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja so-
pimusvalvonnan jarjestamisesta ja antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta. Tama ohje vastaa
hallintosaanndn 24 §:n mukaista tarkempaa ohjeistusta. Sopimushallinnan periaatteet ja sopimus-
hallinnan ohjeet ovat yksi kunnan toiminnan ohjausinstrumenteista. Niilla toimeenpannaan kunnan
strategian mukaisia tavoitteita ja arvoja seka hyvan hallinnon maarayksia.

Ohje sisaltaa kuvauksen sopimusprosessin eri vaiheiden kulusta ja siind maaritellaan sopimushal-
lintaan liittyvat olennaiset toimijat, niiden roolit ja tehtavat. Sopimuksiin littyvasta toimivallasta
maarataan kunnan hallintosaannéssa ja sen nojalla annetuissa toimintasaanndissa.

Sopimusohjaus toteutuessaan tehokkaasti auttaa kuntaa kehittamaan sopimuksiin liittyvia proses-
seja, eri toimijoiden valista yhteistydta ja tiedonkulkua. Sopimusohjaus parantaa sopimusten laatua,
kun kunnassa havaitaan ja korjataan mahdolliset virheet riittdvan aikaisessa vaiheessa. Sopimusoh-
jaus hyddyttaa kuntaa toteuttamalla saastoja hankinnan tarpeen oikea-aikaisen havaitsemisen ja
arvioinnin seka transaktiokustannusten, toteutuvien sopimusriskien ja prosesseihin hukattavan tyé-
ajan vahenemisen kautta. Sopimusriskilla tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvia
kustannus- ja maineenmenetysriskegja tai toiminnallista riskid kunnan jarjestamis- ja tuottamisvas-
tuuseen liittyen. Sopimusriskeja ovat erityisesti sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoit-
teistaan sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa, tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot ja so-
pimukseen epaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisaltd. Sopimuksen vastikkeen sopiminen
epaselvasti, vastuunjakoon liittyvat riskit, sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat vahingot ja niiden
korvaaminen ovat myos yleisia ja keskeisia sopimusriskeja. Lisaksi sopimusriskeiksi luetaan epaon-
nistunut kilpailuttaminen ja organisaation sisalla tapahtuvasta tiedonkulun tai yhteistyon hairiésta
johtuvat epaselvyydet sopimuksen toteuttamisen eri vaiheissa. Sopimusriskeja on laadultaan mo-
nenlaisia ja toteutuessaan niista voi aiheutua ylimaaraisia kustannuksia tai aikataulun viivastyksia
hinnan, vahingonkorvauksen, tuomioistuinkasittelyn, hukattujen henkiloresurssien tai muun kautta.

Tavoitteena on luoda selkeat prosessit ja vastuut sopimuksen koko elinkaaren eri vaiheisiin. Vastui-
den maarittelyn kautta sopimuksiin liittyvia riskeja voidaan vahentaa. Sopimukseen liittyvat proses-
sit kattavat koko sopimuksen elinkaaren siten, etta sopimuksen jokaisessa vaiheessa jokainen sopi-
mukseen sidoksissa oleva toimija on tietoinen siita, missa vaiheessa sopimus on ja millaisia vaiku-
tuksia silla on. Sopimukseen liittyvia prosesseja tuetaan asianhallintajarjestelmalla, jolla sopimus-
ten hallinta, sdilyttaminen, valvonta, maksut, taloudellisuus ja prosessien analysointi seka kehitta-
minen tehdaan mahdolliseksi. Lisaksi asianhallintajarjestelmalla tuetaan tehokasta tiedonkulkua ja
-saantia. Kunnan on pystyttava kaikkina aikoina olemaan tietoinen voimassa olevista, paattyvista ja
tulevista sopimuksistaan, ndiden taloudellisista arvoista seka sisalldista. Vain tata kautta voidaan
varmistaa kunnan toiminnan hairiéton jatkuvuus ja kunnan jarjestamis- ja tuottamisvastuulle kuulu-
vien tehtavien tehokas toteuttaminen.

2. Keskeiset sopimushallinnan periaatteet

Sopimushallinnassa, sopimustoiminnassa ja niiden suunnittelussa noudatetaan seuraavia sopimus-
hallinnan periaatteita:
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Sopimustoiminta toteuttaa strategiaa: kuntastrategiassa on tunnistettu kulmakivet, joiden
toteutumista tuetaan erilaisilla sopimuksilla;

Sopimusten elinkaari hallitaan: kaikki sopimuksen elinkaaren vaiheet hallitaan ja sopimuksiin
neuvotellaan toteutukseen parhaiten sopiva voimassaoloehto. Sopimusten voimassaoloa ja
elinkaaren tarkastelupisteita seurataan sopimushallintajarjestelmassa;

Sopimusprosessit ovat yhtenaiset ja sopimushallinnan vastuut on maaritetty paatéksenteon
eri tasoilla;

Sopimusosaaminen nahdaan kyvykkyystekijana: sopimusosaamista kehitetaan ja syvenne-
taan jatkuvasti ja sopimusosaaminen on tunnistettu keskeiseksi tarvittavaksi osaamiseksi;
Sopimuskumppanit tunnetaan ja palveluntoimittajamarkkinat hallitaan: sopimuskumppanit
arvioidaan ennen sopimuksen tekemista ja sopimuskumppanien kanssa toimitaan tiiviissa
yhteistydssa ja niita seurataan sopimuskauden aikana;

Sopimusriskeja ennakoidaan ja hallitaan: kaikilla toiminnan tasoilla on riittava ja saannéllinen
tilannekuvatieto sopimuksista ja niihin liittyvista riskeista.

Sopimushallinnan periaatteet nakyvat sopimusten eri vaiheissa:
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joilla varmistetaan

- Sopimustoiminnan
yleinen suunnittelu

- Henkiloston
koulutus ja ohjeistus
seka asiakirjojen
sailyttaminen

- Oikeussuhteisiin

- Millaisia
sopimuksia ja
millaisia sopimus-
instrumentteja,
-tyyppeja ja —ehtoja
tehdaan ja kaytetaan

- Neuvottelut ja
muut menettelyt,
Joita osapuoli kayttaa
saadakseen omalta
kannaltaan
mahdollisimman
hyvan sopimuksen
aikaan

heratejarjestelmat,

Sopimustekniikka
Sopimustaktiikka

oikea-aikainen
reagoiminen

'V

Sopimushallinnan roolit

Sopimuksen omistaja voi olla sopimuksen allekirjoittaja (esimerkiksi sen toimialueen johtaja tai
palvelualueen paallikko, jonka tarpeisiin sopimus tehdaan). Sopimuksen omistaja voi olla myds
esittelija, jos sopimuksesta paatetaan toimielimessa. Jos sopimus palvelee usean toimialueen tar-
peita, sovitaan, kuka toimii sopimuksen omistajana.

Vastaa seuraavista:

viimekatinen vastuu sopimuksen toteuttamisesta, valvonnasta ja sailyttamisesta.
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e sopimuksen taustalla olevan tarpeen maarittely, vastuu kunnan taloudellisten ja toiminnal-
listen tavoitteiden toteutumisesta sopimuksessa, vastuu riskienhallinnan ja varautumisen
huomioon ottamisesta seka sopimuksen seurannan ja valvonnan jarjestamisesta.

Kunnan johto ja yhteiset palvelut-toimialueen Hallintopalvelut —palvelualueella on paavastuu
sopimusten kokonaisohjauksesta ja —-valvonnasta. Palvelualueella huolehditaan tarvittaessa henki-
loston kouluttamisesta ja opastamisesta seka asianhallintajarjestelman kaytosta.

Paatoksentekija paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa sopimuksen tai yksittaistapauksessa val-
tuuttaa toisen allekirjoittamaan sopimuksen. Paatdksentekija maaraytyy lain, kunnan hallintosaan-
non ja/tai toimintasdannén mukaan. Paatéksentekija huolehtii siitd, etta kunnan strategiset, talou-
delliset ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimusta koskevassa paatdoksenteossa.

Hallintosadantd 137 § soveltuvin osin:

Valtuuston ja kunnanhallituksen pdadtdkseen perustuvan sopimuksen allekirjoittavat Raksi
yhdessda pormestari, kansliapdaallikkRo, hallintojohtaja, henkilostéjohtaja, talousjohtaja
tai joku heistd yhdessa ao. toimialuejohtajan kanssa.

Hyvinvoinnin ja terveyden edistdmisen lautakunnan pdadtokseen perustuvan sopimuksen
allekirjoittaa kansliapddllikké. Muun toimielimen padatdkseen perustuvan sopimuksen al-
lekirjoittaa toimialuejohtaja, ymparistokeskuksen johtaja tai vesihuoltoliikelaitoksen joh-
taja, jollei toimielin ole paattanyt toisin.

Viranhaltija allekirjoittaa sopimukset padttamistadan asioista.

Sopimuksen yhteyshenkilé kirjataan sopimukseen. Jokaisella sopimuksella tulee olla sopimuksen
yhteyshenkild. Han on sopimuksen valmisteluvaiheessa maaritelty sopimuksen vastuuhenkilo,
Jonka vastuualueeseen sopimus liittyy ja joka tuntee sopimuksen. Sopimuksessa voidaan maari-
telld useampi yhteyshenkilo, kuten hallinnollinen yhteyshenkild ja sopimukseen liittyvien asioiden
yhteyshenkild.

Ellei muuta ole maaritelty, alla mainituista asioista vastaa sopimukseen kirjattu yhteyshenkilé/yh-
teyshenkilot:

e seuraa sopimusta ja valvoo sopimuksen noudattamista seka huolehtii tiedonkulusta oman
organisaation sisalla ja toiselle osapuolelle; on aiheellista sopia myds tiedonkulun toiminta-
tavat;

e vastaa siita, etta sopimuksen mahdolliset hinnankorotukset ovat sopimuksenmukaisia ja
kayttaa hinnankorotustilanteissa apunaan lakimiesta;

e vastaa sopimukseen liittyvien maaraaikojen valvonnasta ja maaraaikojen kirjaamisesta sopi-
musrekisteriin;

e huolehtii, etta sopimus allekirjoitetaan osapuolien toimivaltaisten edustajien toimesta ja al-
lekirjoitettu sopimus liitteineen talletetaan sopimusrekisteriin;

¢ huolehtii sopimusrekisterin henkilotietojen pitamisesta ajan tasalla;

e huolehtii sopimuksen merkittavien riskien arvioinnista ja hallinnasta seka varautumisvelvoit-
teista yhteistydssa toisen osapuolen kanssa;

e huolehtii reklamaatioiden tekemisesta toiselle osapuolelle ja tallettamisesta jarjestelmaan;

e vastaa siita, etta mahdollisessa sopimusmuutostilanteessa tehdyt sopimusmuutokset, rek-
lamaatiot ja mahdollisten seurantakokousten muistiot viedaan jarjestelmaan ja huolehtii tie-
donkulusta;
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e Vvie tarvittaessa eteenpain sopimuksen muuttamista tai paattamista;
e huolehtii sopimuskauden paattymiseen liittyvista toimista ja tarvittaessa uuden sopimuksen
valmistelusta hyvissa ajoin ennen sopimuskauden paattymista.

Sopimuksen yhteyshenkildn vastuulla on seurata sopimuksen perusteella tehtyja tilauksia, jos so-
pimusta kayttaa usea toimialue ja/tai palvelualue. Sopimusta kayttavien henkildiden tulee osaltaan
huolehtia siita, etta sopimuksen yhteyshenkild saa tiedon sopimuksen toteutumisesta seka siita,
kuinka paljon tilauksia esim. puitesopimuksen perusteella on tehty. Sopimuksen yhteyshenkild
vastaa siita, etta sopimusprosessin eri vaiheissa kaytetaan tarvittaessa apuna asiantuntijoita. Sopi-
muksen kayttajat ovat avainasemassa havaitsemaan mahdolliset sopimusrikkomukset, joista hei-
dan tulee informoida sopimuksen vastuuhenkildoa (sopimuksen yhteyshenkild).

Sopimuksen valmistelijan vastuulla on erityisesti sopimuksen valmistelun koordinointi ja toimen-
piteiden aikataulutus kunnan sisalla ja sopimuskumppanin kanssa. Sopimuksen valmistelijan vas-
tuulla ovat:

e sopimuksen valmistelun koordinointi ja toimenpiteiden aikataulutus kunnan sisalla ja sopi-
muskumppanin kanssa;

sopimuksen kohteeseen liittyvien substanssiasioiden selvittely;

asiantuntijoiden ja sidosryhmien kytkeminen osaksi sopimuksen valmistelua;

olennaisista asioista (esim. riskeista) informointi sopimuksen omistajalle;
sopimusneuvottelujen fasilitointi seka sopimusluonnosten laatiminen ja kokoaminen;
paatésluonnoksen valmistelu paatdksentekijalle.

Asiantuntija voi osallistua sopimuksen valmisteluun tai mihin tahansa sopimuksen elinkaaren toi-
menpiteeseen oman aihealueensa asiantuntijana. Asiantuntija voi olla esimerkiksi alan substanssi-
asiantuntija, hankintasopimuksen kilpailuttaja, kunnan tietohallinnon tydntekija, lakimies tai kunnan
tietosuojavastaava. Asiantuntija avustaa sopimuksen valmistelussa, osallistuu tarvittaessa neuvot-
teluihin, avustaa reklamaation tekemisessa ja muissa sopimukseen liittyvissa toimenpiteissa. Sopi-
muksen yhteyshenkilén vastuulla on tarvittaessa kayttaa asiantuntijoita ja pyytaa asiantuntijan
apua tai tulkintaa sopimuksen elinkaaren eri vaiheissa.

Tallentaja vie teknisesti sopimuksen ja mahdolliset muutokset sopimusrekisteriin. Hanen tehta-
viinsa ei kuulu sopimuksen sisalléon seuranta, ellei han vastaa seurannasta muun roolinsa perus-
teella. Toimialueella tulee sisaisesti maaritella, kuka toimii sopimusten tallentajana. Sopimusten

tallentaja voi olla myds sopimuksen yhteyshenkild. Myds kunnan kirjaamo voi tarvittaessa toimia
tallentajana.

Laajoissa tai erityisen merkityksellisissa sopimuksissa tulee yhteyshenkilon lisaksi maaritella jo so-
pimuksen valmisteluvaiheessa kunnan eri toimijoiden osalta roolit ja vastuut.

31. Henkilévaihdokset sopimuskauden aikana

Sopimuksen yhteyshenkilon tulee laatia sopimuksista yhteenveto omalle esihenkilolleen, jos pois-
tuu kunnan. palveluksesta. Hallintopalvelut tukee tarvittaessa yhteenvedon laatimisessa. Esihenki-
l&n tulee vastaavasti valvoa ja huolehtia siita, etta saa tarvittavat tiedot:

sopimuksen tavoitteiden toteutumisesta

laadun ja laatumittarien toteutumisesta

sovittujen raporttien toimittamisesta

sopimuksen kohteen jatkuvuuden ja varautumisvelvoitteiden varmistamisesta
tietoturvan ja tietosuojan toteuttamisesta
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o vastuullisuutta koskevien sopimusehtojen toteutumisesta.

Mikali tallentaja saa tiedon sopimuksen yhteyshenkilon siirtymisesta pois kunnan palveluksesta, on
hanen tiedusteltava uuden yhteyshenkilon tietoja sopimuksen yhteyshenkildn esihenkildlta.

4. Sopimusprosessi

Sopimusprosessi voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen: sopimuksen suunnittelu- ja valmistelu-
vaihe, sopimuskausi seka sopimuksen jalkiarviointi sopimuskauden paatyttya.

4.1. Sopimuksen suunnittelu- ja valmisteluvaihe

4.1.1. Tarpeen havaitseminen ja arviointi

Sopimuksen elinkaari alkaa, kun kunnan toiminnassa havaitaan tarve sopimukselle. Tarve havai-
taan usein paivittaisessa toiminnassa puutteena tai kehitysaiheena, joten tarpeen ilmeneminen on
usein lahtdisin kaytanndn toiminnasta, esimerkiksi tydntekijalta tai esihenkilélta.

Havaitun tarpeen arviointi on sen henkilon tehtava, jolle kyseisesta sopimuksesta paattamisen toi-
mivalta kuuluu tai joka toimii sen toimielimen esittelijang, jolle toimivalta kuuluu. Sopimuksen tar-
peen arviointi voi edellyttad yhteisty6ta useidenkin eri tahojen kanssa, jotta valtytaan paallekkai-
selta tyolta ja tarpeettomilta, paallekkaisilta sopimuksilta. Sopimusta valmisteltaessa on huomioi-
tava kunnan tarpeet laajemminkin kuin pelkan valmistelevan yksikon nakdkulma.

Sopimuksen tarpeen arvioinnissa lahtdkohtana otetaan huomioon sopimuksen talousarvionmukai-
suus ja lain edellyttama kilpailu tarjoajien kesken. Tarvearvioinnissa tehdaan tarvittaessa kannatta-
vuuslaskelma, jossa huomioidaan toiminnalliset ja taloudelliset riskit, sopimuksen kannattavuus ja
taloudellisten etujen toteutuminen. Lisaksi kannattavuuslaskennassa tulee huomioida toiminnan
Jjatkuvuuden hallinnan riski seka turvallisuusvaikutusten arviointi, tarvittaessa myés ymparistovai-
kutukset.

Sopimuksissa tulee varautua hairio- ja poikkeustilanteisiin, jotta toiminnan jatkuvuus voidaan tur-
vata. Varautumista hairio- ja poikkeustilanteisiin edellytetaan erityisesti kriittisiin toimintoihin Liitty-
vissa sopimuksissa. Keskeista on pyrkia turvaamaan kriittisten toimintojen jatkuvuus ja hairiotto-

myys.
4.1.2. Sopimukseen liittyvien riskien arviointi

Sopimuksiin Liittyvat riskit arvioidaan sopimusta valmisteltaessa ja niita arvioidaan edelleen sopi-
muksen koko elinkaaren ajan. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta sopimuksen yhteyshenkild
tunnistaa eri riskegja, joita sopimukseen liittyy ja pystyy tarvittaessa reagoimaan niihin. Erillista riski-
rekisteria ei ole pakollista sopimuksittain perustaa.

Sopimuksiin littyy ainakin seuraavanlaisia riskeja:

o Taloudellinen riski: tarkoittaa hankintaprosessin yhteydessa tehtya kannattavuusarvioinnin
mukaista uhkien mahdollisuutta ja talousarvion toteutumista koskevia uhkia. Taloudellisen
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riskin arvioinnissa otetaan huomioon nama riskit, niiden toteutumisen todennakaisyys ja
kannattavuuslaskelman ja talousarvion toteutumalle aiheutuvan muutoksen suuruus.
Olosuhteiden muuttuminen. Etenkin pitkakestoisissa sopimussuhteissa on riski sopimuk-
seen liittyvien olosuhteiden muuttumisesta.

Sopimusvastuuriski. Sopimuksessa on maaritettava osapuolten vastuu siina tapauksessa,
jos jompikumpi osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista sopimuksen mukaisista
velvoitteistaan sovitulla tavalla tai aikataulun puitteissa. Liian ankara sopimusvastuu muo-
dostaa riskin kunnalle, joten sopimusvastuu on asetettava sopimuksen laatu ja luonne huo-
mioiden oikealle tasolle. Vastuunrajoitusehdot, "force majoure”-ehdot ja valillisten vahinko-
Jjen pois sulkevat ehdot rajoittavat sopimusvastuuseen liittyvia riskeja.

Sitovuusriski. Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paatetty oikein ja sen sisalté on voi-
massa olevan lainsaadanndn mukainen. Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava, etta
sopimuksen osapuolella on asianmukainen edustusvalta eika sopimus tai sen osa ole vas-
toin lakia.

Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski. Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakir-
joista, kuten paasopimuksesta, osasopimuksista, sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista.
Nama liitteet on mainittava paasopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksesta
on oltava sopimuksessa maarays. Jos liitteita ei ole mainittu tai tulkintajarjestyksesta ei ole
otettu maaraystq, on liiteasiakirjojen sitovuus ja soveltamisjarjestys epaselvaa.

Tulkintariski. Sopimus on muotoiltava selkeaan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintaiset
maininnat sopimuksessa voivat aiheuttaa sopimusriitoja, jolloin sopimuksen sisaltéa joudu-
taan tulkitsemaan usean tulkintavaihtoehdon valilla.

Luotettavuus- ja maksukykyriski. Sopimusta valmisteltaessa on varmistettava sopimus-
kumppanin maksukyky ja kyky suoriutua sopimuksen mukaisista velvoitteista. Jos sopimus-
kumppanin talouteen ja ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskina
sopimuksen mukaisten tavoitteiden toteutumatta jaaminen ja mahdolliset luottotappiot.
Suorituskustannusriski. Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustan-
nuksista taytyy olla riittavan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on riskina, etta sopi-
muksen tayttaminen osoittautuu mydhemmin realisoituvien kustannusten vuoksi ennakoi-
tua kallimmaksi, jolloin sopimus voi kayda taloudellisesti tappiolliseksi. Toteutuskustannus-
ten arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset olosuhteiden muutokset, jotka voivat
vaikuttaa sopimuksen tayttamiseen.

Neuvotteluriski. Neuvotteluvaiheessa osapuolet luovuttavat toisilleen arkaluonteisia, esi-
merkiksi yrityssalaisuuden piiriin kuuluvia tietoja. Nama tiedot jaavat neuvottelukumppanin
tietoon, vaikka sopimusta ei lopulta synny tai vaikka heuvottelukumppanilla ei olisi aiko-
mustakaan solmia sopimussuhdetta. Tallaiseen tulee tietyissa tilanteissa varautua ja sopi-
musneuvotteluiden aikaisten salassapitosopimusten kayttda tulee harkita.

Toiminnallinen riski. Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittamattémista tai toimimatto-
mista osapuolen sisdisista prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi
Jjohtaa toisen osapuolen toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan liittyvaan vakavaan hairi-
66n sopimuskauden aikana. Sopimusta valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksenmu-
kaista liittda sopimukseen vaatimukset osapuolen toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjeste-
lyista, joilla tata riskia kyetaan hallitsemaan. Lisaksi on maariteltava, mika on sopimuksen
kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava osapuolen kyky vas-
tata tasta maaritellysta aikamaareesta.
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Ylla mainittujen riskien lisaksi keskeisia sopimuksiin ja sopimustoimittajaan liittyvia riskeja ovat
myaos:

e varteenotettavien toimijoiden vahaisyys

e Kkilpailun toimimattomuus ja riippuvuus yhdesta toimijasta

e annetun hinta-arvion pitamattomyys

¢ henkildvaihdokset kunnassa ja sopimuskumppanilla

e puutteet sopimuksen seurannassa ja sopimusrikkomuksiin puuttumisessa riittavan ajoissa

e sopimusosapuoli ei ole aiemmin toimittanut tuotteita tai palveluja julkiselle sektorille ja toi-

mintatavat eivat ole sille tuttuja
e sopimusosapuoli kayttaa alinankkijoita, joiden taloudellinen tilanne vaihtelee

Myds hama sopimuksiin Liittyvat riskit tulee arvioida sopimusta valmisteltaessa ja huomioida sopi-
muksen elinkaaren eri vaiheissa.

4.1.3. Sopimuksen suunnittelu ja valmistelu

Kun sopimuksen tarve ja siihen liittyvia riskeja on arvioitu, alkaa sopimuksen valmistelu. Valmiste-
lusta vastaa se viranhaltija, jonka tehtaviin sopimuksen valmistelu kuuluu. Hankintasopimukset
neuvotellaan yhteistydssa hankintapalvelujen kanssa. Sopimuksen valmistelussa keskeisessa ase-
massa on sopimusheuvottelut, joissa osapuolet pyrkivat yhteisen tahtotilan saavuttamiseen. Sopi-
musneuvotteluissa pyritaan yhteisymmarrykseen sopimuksen tarkoituksesta ja keskeisista eh-
doista. Sopimusneuvottelut kirjataan tarvittaessa neuvottelumuistioon, josta selviaa neuvottelunai-
kainen osapuolten tahtotila. Hankintojen osalta sopimusneuvotteluiden kulusta on noudatettava
hankintalain saannoksia. Hankintojen osalta on maaratty tarkemmin hankintaohjeessa.

Sopimusehtojen suunnittelussa on keskeisesti kysymys riskienhallinnasta. Sopimukseen liittyvat
riskit tulee tunnistaa. Kunta pyrkii kayttamaan sopimuksissa paasaantdisesti omia sopimuspohjia.
Jos kaytetaan kunnan sopimuspohjia, ei lakimiesta ole erikseen tarpeen konsultoida. Sopimus-
kumppanin vakioehdoilla sopimuksia tehdaan vain poikkeuksellisesti ja lakimiesta kuullaan ennen
vakioehtoisen sopimuksen hyvaksymista.

Sopimuksen toteutumisen seurantamenettely ja yhteistyokaytannot sopimustoimittajan kanssa pi-
taa maaritella jo sopimuksen valmisteluvaiheessa.

Kaikki sopimusehdot ovat tarkeita. Riskienhallinnan nakdkulmasta tulee kiinnittaa huomiota erityi-
sesti seuraaviin ehtoihin: vastuut ja velvoitteet, hinta ja maksuehdot seka mahdollinen hinnankoro-
tusmekanismi, vahingonkorvaus, mahdollinen sopimussakko, viivastys tai virhe, reklamointi, tieto-
suoja, immateriaalioikeudet, sopimuksen kesto, sopimuksen irtisanominen ja purkaminen. Erityisen
tarkeaa on huolehtia sopimusehtojen suunnittelussa siita, etta sopimukseen otetaan liitteeksi so-
veltuvat, julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut, yleiset sopimusehdot kunnan etu huomioon ottaen.
Sopimuskohtaisesti (esim. ICT-sopimukset) voi lisaksi olla omia tarkistuslistoja, joita on valmiste-
lussa hyva hyoédyntaa.

Tietosuojalainsaadannén (kansallinen ja EU-tasoinen) vaatimukset sopimukselle tulee tunnistaa ja
ottaa huomioon sopimusehtojen suunnittelussa. Sopimuksissa, joissa sopimusosapuoli kasittelee
kunnan rekistereissa olevia henkilétietoja, tulee paasaantoisesti kayttaa kunnan omaa tietosuojalii-
tetta ja henkilétietojen kasittelytoimien kuvausta koskevaa liitetta. Tasta voidaan poiketa tietosuo-
Jjavastaavan linjauksella. Edella mainittujen liitteiden laatimisessa on syyta kayttaa apuna kunnan
tietosuojavastaavaa. Liitteet tulee olla laadittu ja hyvaksytty siina vaiheessa, kun varsinainen sopi-
muskin allekirjoitetaan.
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Sopimusehtojen suunnittelussa tulee ottaa huomioon kunnan toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet:

e Kunnan strategisen tavoitteen ja/tai toimielimen paatoksen mukainen suoritus ja muu to-
teutus, maara ja laatu

e Sopimuksen suhde muihin kunnan velvollisuuksiin, kunnalle laista johtuvat velvoitteet tai jo
olemassa olevat sopimukset eivat saa olla suunniteltavan sopimuksen kanssa ristiriidassa

e Suorituksen sisallon maarittely sopimuksessa ja varmistuminen suorituksen saamisesta,
esim. maksujen jaksottaminen

o Toiselta sopimuksen osapuolelta edellytettava tiedot sopimuksen toteuttamisesta seka ra-
portointi

e Seuraamukset, jos suoritus viivastyy tai toimitusta ei lainkaan saada

¢ Kunnan vastuiden rajoittaminen esimerkiksi kunnan maksaman vastikkeen maaraan

o Kaikki ko. sopimuksen erityispiirteet tulee huolellisesti harkita (mukaan lukien tietosuoja, im-
materiaalioikeudet ym.) ja vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnasta seka mahdolli-
sesta varautumisvelvollisuudesta poikkeusoloihin

e Sopimukseen otetaan liitteeksi soveltuvat julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut yleiset sopi-
musehdot kunnan etu huomioon ottaen (esim. julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopi-
musehdot eli nk. JIT -ehdot)

e Toimitustakuu

Yleiset ehdot tulee liittaa sopimukseen, jotta ne tulisivat sopimuksen osaksi. Pelkka viittaaminen
yleisiin ehtoihin ei ole riittavaa eika yleisia ehtoja tule liittaa sopimukseen ilman, etta ne on kayty
l&pi juuri ko. sopimussuhdetta silmalla pitaen.

4.2. Sopimuksen hyvaksyminen ja allekirjoittaminen

Sopimuksen allekirjoittaa henkild, jolla on kunnan hallintosaannédn, sen nojalla annettujen toiminta-
saantdjen tai muiden maaraysten mukainen allekirjoitusoikeus ja vastuu kyseisesta sopimuksesta.
Sopimukset allekirjoitetaan aina sahkoisesti ja ne laaditaan aina kirjallisesti. Sopimuksen allekirjoit-
taja pidetaan ajan tasalla sopimusprosessin kulusta ja varataan riittava aika sopimukseen perehty-
miseen. Sopimuksen hyvaksymisesta on paasaantoisesti oltava lainvoimainen paatos ennen sen
allekirjoittamista. Paatoksesta tulee ilmeta, etta sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen alle-
kirjoittamisella. Sopimukseen merkitaan, mihin paatdkseen sopimus perustuu.

Sopimuksen allekirjoittamisessa on otettava huomioon mahdolliset muotovaatimukset sopimuk-
sen patevyydelle, kuten mahdollinen todistajien lasnaolon vaatimus. Muotovaatimusten lisaksi tu-
lee varmistua sopimuksen allekirjoittavien toimivallasta. Ennen sopimuksen allekirjoittamista on
varmistuttava, etta osapuolten tahtotila on yhtapitava. Sopimuksen yhteyshenkild toimittaa sopi-
muksen liitteineen tallentajalle sopimusrekisteriin tallennettavaksi.

4.3. Sopimuksen sailyttaminen ja sopimusrekisterin muodostuminen

Sopimukset viedaan asianhallintajarjestelmaan, jotta jokaisella, jota sopimus koskee, on tarvitta-
essa mahdollisuus tarkistaa sopimuksen yksityiskohtia sopimusprosessin kuluessa. Sopimukseen
littyva koko dokumentaatio tallennetaan samalle asialle.

Kunnassa on yksi sopimusrekisteri. Sopimusrekisteria yllapidetaan seuraavilla keinoilla:

- Sopimusrekisteriin kirjatut tiedot tarkastetaan vuosittain (vastuu hallintopalvelut)
- Sopimuksiin asetetaan halytykset, kun ne tallennetaan sopimusrekisteriin
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- Sopimuksille on aina maaritetty: yksikkd jonka sopimus kyseessa, sopimuksen yhteyshen-
kild, sopimuksen omistaja, sopimuksen voimassaoloaika, sopimusosapuoli

- kaikki sopimukset viedaan sopimusrekisteriin ja asianhallintajarjestelmassa on aina oltava
merkinta asialla ainakin siita, jos sopimus on tallennettu toiseen jarjestelmaan. Talldin maini-
taan myds missa sijainnissa tarkalleen sopimus on.

Sopimuksen sdilyttdminen ei paaty sopimussuhteen lakattua, vaan sopimusta sdilytetaan tarvittava
ja lain vaatima aika sopimuksen paattymisesta. Sdilytysaika tulee suoraan kunnan tiedonohjaus-
suunnitelmasta ja asianhallintajarjestelman kautta. Sopimuksille ei ole yhta yleista sailytysaikaa,
vaan se maaraytyy sopimustyypin ja tehtavaalueen mukaan.

4.4. Sopimuksen toimeenpano ja seuranta

Sopimuksen toimeenpanovaihe alkaa, kun sopimus tulee voimaan. Toimeenpanovaiheessa osa-
puolet toteuttavat sopimuksen mukaiset vastuut ja velvoitteet. Ennen sopimuksen toimeenpano-
vaihetta tulee varmistua siitg, ettd molemmat osapuolet ymmartavat sopimuksen sisallon samalla
tavalla, jotta vastuut ja velvoitteet voidaan tayttaa oikein. Toimeenpanovaiheen aikana kunta to-
teuttaa omat vastuunsa ja velvoitteensa, jonka lisaksi valvotaan, etta sopimuskumppani tayttaa
omat vastuunsa. Sopimuskumppanin toiminnan valvominen on olennainen osa kunnan etujen val-
vomista sopimussuhteen aikana. Sopimuksen seurannan on oltava jatkuvaa ja tarkoituksenmu-
kaista. Sopimuksen seurannalla valvotaan ja varmistutaan siitd, etta sopimuskumppani tayttaa so-
pimuksen mukaiset velvoitteensa sovitulla tavalla. Sopimuksen seuranta on tarkea tydkalu sopi-
musriskien kartoittamiseen ja oikea-aikaiseen havaitsemiseen. Sopimuksenaikaisten poikkeamien
oikeudellisesta arvioinnista vastaa kunnassa sopimusohjauksesta vastaavana yksikkéna toimiva
yhteisten palveluiden toimialueen hallintopalvelut.

Voimassa oleva sopimus viedaan asianhallintajarjestelmassa toimenpiteelle "Seuranta”. Tavoit-
teena on, etta asianhallintajarjestelmassa voitaisiin ottaa vastaan syoétteita palauteprosessilta. Pa-
lauteprosessin kautta voi tulla tarpeita joko sopimuksen muuttamiselle tai paattamiselle.

Sopimusseurannassa on tarkedd, etta sopimusten toteutumista seurataan ja valvotaan, mahdolli-
siin toimitusten viivastymisiin, virheisiin ja hairidihin reagoidaan valittomasti ja edellytetaan, etta toi-
nen sopimuksen osapuoli ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin em. sopimusrikkomusten johdosta.
Sopimuksen yhteyshenkilon tulee tarvittaessa ryhtya valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen irti-
sanomiseksi tai purkamiseksi. Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee kunnan hallintosaan-
ndssa tai toimintasaanndissa maaratty viranomainen eli taho, jolla on oikeus paattaa sopimuksen
solmimisesta. Sopimusseurannasta vastaavat kunnan osalta nimetty sopimuksen yhteyshenkild
seka tarvittaessa kaikki ne muutkin tahot, jotka on maaritelty sopimusta koskevassa valmistelussa
tai paatdksenteossa.

Sopimusvalvonta on osa kunnan sisaisen valvonnan prosessia. Sopimusten valvonnalla varmiste-
taan, etta sopimuksiin kirjatut vastuut ja velvollisuudet taytetaan taysimaaraisesti sopimusproses-
sin kuluessa ja mahdollisiin epakohtiin puututaan oikea-aikaisesti. Nain luotettava sopimustoiminta
Jja oikeusvarmuus turvataan sopimussuhteen edetessa. Paavastuu sopimusten kokonaisohjauk-
sesta ja -valvonnasta on yhteisten palveluiden toimialueen hallintopalvelut -palvelualueella. Vas-
tuu yksittaisesta sopimuksesta koko sopimuksen elinkaaren ajan on kyseisesta sopimuksesta vas-
taavalla toimialueella.
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Sopimusohjauksella valvotaan sopimusprosesseja, niiden toimivuutta ja noudattamista. Lisaksi so-
pimusohjaus yllapitaa tilannekuvaa olemassa olevista ja paattyvista sopimuksista ja niihin liittyvista
ongelmista. Kun seurannassa havaitaan, etta sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen vastuu-
henkildn tulee saattaa sopimuksen jatko kasiteltavaksi ja saattaa uuden sopimuksen valmistelu si-
saiseen valmisteluun.

Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisaltyva mahdollinen optio
ja sen kayttéonotto.

4.4.1. Laskutus

Laskutuksen yhteyshenkild tulee maaritella jo sopimuksen valmisteluvaiheessa. Ellei muuta ole
maaritelty, laskutuksen seurannasta ja valvonnasta vastaa sopimuksen yhteyshenkild. Sopimus-
kauden aikana yhteyshenkilon tai muun erikseen laskutuksen seurantaan maaratyn henkildon tulee
seurata ja valvoa, etta ko. sopimukseen perustuva laskutus on sopimuksenmukainen.

Laskutuksessa laskua arvioidaan sopimusta vasten ennen laskun hyvaksymista ja maksamista.
Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava sopimuksen yhteyshenkilo toimii tarvittaessa yhdessa
sopimusohjauksesta vastaavan yhteisten palveluiden toimialueen hallintopalvelut —palvelualueen
kanssa.

Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava sopimuksen yhteyshenkild raportoi tarvittaessa poikkea-
mista laskun ja sopimuksen valilla sopimusohjauksesta ja -valvonnasta vastaavalle yksikolle eli
hallintopalvelut -palvelualueelle. Poikkeama ratkaistaan yhteistyéssa. Sopimuskohtaisen vastuiden
maarittelyn lisaksi vastuu laskutuksen seurannasta maaraytyy myos lain, kunnan hallintosaannon,
toimintasaantojen seka ao. viranhaltijan tai tyontekijan organisatorisen aseman ja tyotehtavien pe-
rusteella.

Sopimusten kustannuksia voidaan seurata toimittajatiedon tai muun erillisen koodin avulla.

4.4.2. Yhteistyo sopimuskauden aikana

Sopimuskauden alkaessa sovitaan ja aikataulutetaan sopimuskaudelle esim.

e yhteistydkaytantd ja mahdolliset kokousjarjestelyt; kaytannoén toimintatavat reklamoitaessa;
mahdollisten loppukayttdjien tai muiden keskeisten sidosryhmien informoiminen, kuulemi-
nen ja sitouttaminen seka koulutukset;

e mahdolliset seurantakokoukset, tarkistuskaynnit, laaturaportit ym. keskustelukanavat;

e  molemminpuolinen laadunseuranta ja tarkastus, laskutuksen seuranta;

e kyseisen sopimuksen mukaisen toiminnan riskienhallinta ja siita raportoiminen seka mah-
dollinen toiminnan jatkuvuudenhallintaan liittyvien jarjestelyiden arvioiminen.

Kyseiset asiat voidaan huomioida jo hankinnan sopimusluonnoksen valmistelussa, jolloin edellyte-
taan tarjoajalta sitoutumista tiettyyn palvelujen seurantamalliin.
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4.4.3. Maaraaikojen valvonta

Sopimuskauden aikana seurataan erilaisia sopimukseen ja sen sisaltoéon liittyvia maaraaikoja. Maa-
raaikoja valvotaan asianhallintajarjestelman heratteiden perusteella yhteyshenkildon toimesta.

Sopimuskohtaisten vastuiden maarittelyn lisaksi vastuu maaraaikojen seurannasta maaraytyy
myos lain, sisdisten ohjeiden seka ao. viranhaltijan tai tyontekijan organisatorisen aseman ja tyoteh-
tavien perusteella.

Sopimuksessa on kiinnitettava huomiota seuraaviin kohtiin ja niihin Lliittyviin maaraaikoihin:

Vakuudet
Takaus- ja vierasvelkapanttaus seka takaajan regressioikeus
Vakuutussopimus: vaatimuksen esittamisen maaraaika
Palkkasaatava
Vuokravelat
Muut saatavat, yleinen vanhentumisaika
Saatavan vanhentumisen katkaiseminen
Hankintalain prosessuaaliset maaraajat
Reklamaatiot
Maaraaikaisen sopimuksen paattyminen
Option kayttoodnoton maaraaika
Vahingonkorvaus
Perusteeton etu
Syytteen nostamisen maaraaika ko. rikosasiasta riippuen
Tuomioistuimen tai muun viranomaisen asettama maaraaika
Pesanselvittajan tai muun selvittajan asettama maaraaika
Muita huomioitavia maaraaikoja ovat esimerkiksi:
o Tilaajavastuulain (1233/2006) 5 §:n mukaisten selvitysten pyytaminen maaraajoin
palvelutuottajalta, mm. verovelkatiedot ja elakevakuutusmaksut
o Julkisuuslain (621/1999) 14 §:n mukaiset tietopyynndt 14 paivaa/ikk
o EU:nyleisen tietosuoja-asetuksen asettama rekisterinpitajan ilmoitusvelvollisuus tie-
tosuojaloukkauksesta 72 tunnin sisalla sen havaitsemisesta

4.4.4. Reklamaatiot

Reklamoinnista vastaa sopimuksen yhteyshenkild asiantuntijoita kayttaen. Sopimusrikkomuksiin on
reagoitava valittomasti. Reklamaatioihin liittyy maaraaikoja, mista johtuu, etta reklamaation tekemi-
sessa viivyttelemisen seurauksena kunta voi menettaa oikeutensa vedota sopimusrikkomukseen.
Sopimuksen yhteyshenkilon on valittdmasti ryhdyttava toimenpiteisiin saadessaan tiedon mahdol-
lisesta sopimusrikkomuksesta ja kaynnistettava asian selvittaminen. Jos toimituksen tai palvelun
vastaanotossa tai palvelutuotannossa havaitaan virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuk-
sissa, laadussa tai maarassa, on siita viipymatta reklamoitava sopimuskumppanille. Samoin tulee
toimia, jos sopimuskumppanin havaitaan sopimuskaudella laiminlyévan sopimusvelvoitteitaan tai
toimivan niiden vastaisesti tai jos sopimuskumppani muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja.

Virheisiin ja puutteisiin littyvissa ilmoitus- ja reklamointimenettelyissa, maaraajoissa ja muissa rek-
lamointiin liittyvissa asioissa tulee noudattaa sopimusehtoja. Reklamaatio tulee antaa tiedoksi toi-
selle sopimuksen osapuolelle. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on suositeltavaa tehda to-
disteellisesti, esim. sahképostin vastaanottokuittausta pyytaen. Reklamaatiot tulee dokumentoida
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ja tallentaa huolellisesti asianhallintajarjestelmaan, jotta ne ovat tallessa, vaikka henkildstdssa ta-
pahtuisi muutoksia.

Reklamaation laadinnassa voi hyodyntaa tata pohjaa (linkki liitteeseen).

4.5. Sopimuksen muuttaminen

Sopimus laaditaan aina tilanteessa, jossa sopimuksen edellyttama toiminta ei ole viela alkanut, eika
siten ole valttamatta mahdollista arvioida kaikkia niita tekijoita, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen
toteutumiseen, aikatauluun ja tavoitteisiin. Sopimuksen kohteessa voi tapahtua ennalta-arvaamat-
tomia muutoksia. Joskus sopimuksen muuttaminen on tarpeen osapuolten keskinaisin neuvotte-
luin. Kunnan on sopimusta muutettaessa pidettava kiinni omista eduistaan. Sopimuksen yhteys-
henkilé johtaa sopimuksen muuttamista toiminnasta saadun tiedon perusteella asiantuntijoita kayt-
taen. Muutokset sopimukseen tulee laatia kirjallisesti, kuten alkuperainen sopimuskin. Sopimuk-
seen tehdyt muutokset vahvistetaan kunkin osapuolen allekirjoituksin ja viedaan asianhallintajar-
jestelmaan alkuperaisen sopimuksen yhteyteen. Sopimusehtoihin voi olla tarve tehda muutoksia
sopimuksen voimassaoloaikana esim. toimitusaika- tai hintamuutosten tai esimerkiksi lisatéiden
vuoksi. Pitkakestoisiin tai euromaaraltaan merkittaviin sopimuksiin voi olla tarve tehda myds muita
muutoksia, joilla voi olla vaikutusta sopimuksen osapuolten vastuisiin ja velvoitteisiin.

Hankintalaissa (1397/2016) on saadoksia hankintasopimuksen olennaisesta muuttamisesta. Tarkoi-
tuksena on tasmentaa niita tilanteita, jolloin sopimusmuutosta pidetaan olennaisena sopimusmuu-
toksena. Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatoksen tekemisen jal-
keen ns. olennaisia muutoksia hankintasopimukseen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman koh-
telun periaatteesta johtuen. Muutosta pidetaan merkittavana muutoksena, jos hankintasopimus tai
puitejarjestely on sen seurauksena luonteeltaan huomattavasti erilainen alun perin tehtyyn sopi-
mukseen verrattuna. Hankintasopimuksiin tehtavia muutosehdotuksia tulee aina arvioida hankinta-
lain 136 §:n perusteella. Naissa tilanteissa on syyta konsultoida lakimiesta ja kunnan hankintapalve-
luja.

4.6. Sopimuksen paattyminen

Sopimus paattyy, kun sopimuksen mukainen voimassaoloaika paattyy, sopimuksen mukaiset vel-
voitteet on taytetty puolin ja toisin tai, kun sopimus irtisanotaan tai puretaan toisen osapuolen toi-
mesta. Mikali sopimus on voimassa toistaiseksi, tulee aina sopia irtisanomisajasta. Irtisanomisajan
pituutta koskevaa sopimusehtoa harkitessa tulee ottaa huomioon, millaisen ajan kunta tarvitsee
mahdollisen uuden suorituksen hankkimiseen.

Sopimukseen kirjataan yleensa purkamista koskeva ehto sen varalle, etta toinen sopimuksen osa-
puoli rikkoo sopimusvelvoitteitaan. Sopimuksen purkaminen edellyttaa, etta siihen vetoava sopi-
muksen osapuoli on reklamoinut velvoitteiden tayttamatta jattamisesta. Toiselle osapuolelle on
yleensa annettava mahdollisuus korjata sopimusrikkomus. Sopimukseen tulee kirjata, mita sopi-
musvelvoitteille tapahtuu, jos sopimus paatetaan kesken sopimuskauden.

Sopimuksen paatyttya kunta tarkastaa saamansa suoritukset ja tarvittaessa ilmoittaa tyytymatto-
myytensa virheellisesta suorituksesta ja ryhtyy korjaamaan puutteita sopimuksen tayttamisessa.
Saadut kokemukset huomioidaan uuden sopimuksen laadinnassa tai kilpailutuksessa.
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4.6.1. Raportointi

Sopimusprosessin kuluessa sopimuksen tayttamisesta ja tilasta raportoidaan tarvittaessa siten,
ettd kaikilla sopimusta koskevilla tahoilla on siita reaaliaikainen kasitys. Vastuu raportoinnista on
henkil6lla, jolla on vastuu kyseisesta sopimuksesta (sopimuksen yhteyshenkild).

4.6.2. Mallipohjat

Kunnassa on laadittu eri tilanteisiin sopivia mallipohjia. Eri mallipohjia saa hankintapalveluista seka
kunnanlakimiehelta.
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5. Sopimushallinnan poikkeamaprosessi

Mikali sopimushallinnassa ja —prosessissa ilmenee poikkeamia, kasitellaan ne yhteistydssa sopi-
muksen yhteyshenkilén tai -henkildiden kanssa. Poikkeamaprosessin tavoitteena on lisata sopi-
musprosessin ja —hallinnan ymmarrysta, kehittaa toimintamalleja seka tunnistaa kehittamiseksi tar-
vittavia toimenpiteita. Sopimushallinnan poikkeamaprosessi tukee ja on osa kunnan sisaista val-
vontaa.

Sopimushallinnan poikkeama voi liittya:
e Sopimuksen valvontaan
e Sopimuksen valmisteluun ja kilpailutukseen
o Sopimuksen elinkaaren hallintaan

Sopimushallinnan poikkeamaprosessi etenee seuraavasti:

1. Kunnanlakimies, hallintojohtaja tai muu sopimushallinnasta vastaava tunnistaa poikkeaman
sopimusprosessissa.

2. Hallintojohtaja kutsuu koolle poikkeaman kasittelykokouksen, josta kirjataan poikkeamara-
portti. Kasittelykokoukseen osallistuvat kunnanlakimies, hallintojohtaja seka sopimuksen
yhteyshenkilo.

3. Raportti toimitetaan toimialuejohtajalle ja sopimuksen yhteyshenkilén esihenkilolle.

4. Sovitut kehittamistoimenpiteet suoritetaan ja niita seurataan. Tarvittaessa jarjestetaan jatko-
kokous korjaavien toimenpiteiden edistymisen varmistamiseksi.

Poikkeamaraportti laaditaan litteena esitetylle pohjalle (liite 2).

Sopimushallinnan ohje
Tuusulan kunta
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Sopimushallinnan ohje
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yhteyshenkilon sahkdpostiosoite

REKLAMAATIO

Reklamaation kohde

Sopimuksen sisallésta

Reklamaation syy

Tama reklamaatio perustuu Tuusulan kunnan ja X:n valiseen..

(yksiloi tasmdallisesti sopimus, tarkka sopimus-, tilaus- tai yksildintinumero,
allekirjoituspdivd, sopimuksen/muun jarestelyn osapuolet, lyhyesti sopimuksen kohde)

Sopimuksessa on sovittu, etta sopimuskumppani X suorittaa..

(tahdn yksildidacdn tarkemmin, mitd reRlamaation kohteena olevassa sopimuksessa on
sovittu ennen kaikkea siitd/niista seikoista, joka on/ovat nyt reklamoinnin kohteena.
Esimerkiksi, jos Ryse on viivastyksesta, tdssa tuotaisiin esiin, ettd sopimuksessa on
sovittu tavaran toimitusajankohdaksi tietty aika)

Tuusulan kunta toimittaa X Oy:lle tdman reklamaation, koska sopimuskumppani X on
toiminut sopimuksen vastaisesti siten..

(tahdn yksildidacn se, miten toimitus/palvelu tms. sopimuskumppanin suoritus
poikkeaa sovitusta. Taman kappaleen tavoitteena on todeta, ettd kunnan
sopimuskumppanin toiminnassa on Ryse sopimusrikrkomuksesta. Eli kuvaus siitd, miten
suoritus, tavara tai palvelu on tullut laiminlyodyksi: onko ollut virheellinen /
puutteellinen / viivastynyt. Kyse voi olla esimerkiksi virheellisesta tuotteesta,
puutteellisesta palvelusta, suorituksen maksamatta jattamisestd tai jollakin muulla
tavalla laiminlydnnista. Jos Ryse on esimerkiksi viivastyksestd, tdsséa todettaisiin, ettd
sopimuskumppani toimitti tavaran ajankohtana x, mikd poikkeaa sopimuksessa
sovitusta ajankohdasta.)

Sopimusrikkomuksesta aiheutuneet seuraukset

Tuusulan kunnalle on aiheutunut ylla kuvatusta sopimusrikkomuksesta
seuraavanlaista vahinkoa..

(tahan yksiloidadn tdsmadllisesti kunnalle sopimusrikRkomuksesta aiheutuneet
seuraukset eli Raytdnndéssd vahingot, joita voivat esimerRiksi olla ylimadraiset
taloudelliset kustannukset, Runnan omaisuuden vaurioituminen, kateostokulut,
selvittelykustannukset, aikatauluviivéstykset, vahingon torjumisesta aiheutuneet
kustannukset yms.)
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Tuusulan kunnan vaatimukset

1. Tuusulan kunta vaatii, etta sopimuskumppani X viivytyksetta oikaisee
menettelynsa.. (toimittamalla tavaran / suorittamalla palvelun)

Tuusulan kunta pyytaa sen sopimuskumppania X ilmoittamaan maaraajassa Y
niista toimenpiteista, joihin se ryhtyy virheen/viivastyksen oikaisemiseksi.

2. Tuusulan kunta vaatii sopimuksen kohdan Z perusteella, etta sopimuskumppani
suorittaa kunnalle viivastys/sopimussakkoa seuraavalla tavalla.. tai Tuusulan
kunta esittaa sille edella kuvatusti syntyneiden vahinkojen perusteella
seuraavanlaisen vahingonkorvausvaatimuksen..

Mikali sopimusrikkomusta ja sen seurauksia ei muilla kaytettavissa olevin keinoin
saada ratkaistua, Tuusulan kunta pidattaa oikeuden kayttaa muita sopimuksen seka
lainsaadannoén tarjoamia oikeussuojakeinoja, mukaan lukien sopimuksen paattamista
koskevia keinoja.

Tuusulan kunta pidattaa oikeuden esittaa lopulliset vaatimukset mydhemmin
seurausten tasmennyttya.

(Tassa kappaleessa annetaan sopimuskumppanille mahdollisuus korjata
menettelynsé sekd asetetaan sopimuskumppanille mdadréaika, jossa sen tulee
ilmoittaa, mihin korjaaviin toimenpiteisiin se ryhtyy. Pyydetddn sopimuskumppania
ilmoittamaan mdadréajassa (sopimusehdoista riippuen esim. viivytyRsettd tai
viimeistaan 7 pdivassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet, joihin se ryhtyy
virheiden tai puutteiden Rorjaamiseksi. LisGksi voidaan esittad viivastys- tai
sopimussakkoa kRoskeva mahdollisimman tdsmdllinen euromadrdinen vaatimus, jos
sopimussakosta on osapuolten kesken sovittu. Jos sopimussakosta ei ole
sopimuksessa sovittu, voidaan esittdd vahingonkorvausvaatimus. llmoitetaan
maksutiedot ja mddraaika maksulle. Osapuolten vdlisessa sopimuksessa on hyvin
usein sovittu viivastymisen ja virheen varalta menettelyistd ja seuraamuksista, mikd
tulee huomioida rekRlamaatiota tdytettéessa. Piddtetddn oikeus kayttaa myds muita
olkeussuojakeinoja, Ruten sopimuksen purkua, mikdli ensisijaisilla keinoilla ei pystyté
ratkaisemaan tilannetta. Piddtetddn aina oikeus esittad tdsmennettyjé vaatimuksia
myéhemmin.)

Paivays ja allekirjoitus

Kunnan puolesta toimivaltaisen henkildn nimi
virkanimike/asema
Tuusulan kunta

Sahkdinen allekirjoitus
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SOPIMUSHALLINNAN POIKKEAMARAPORTTI

Poikkeamatilanteen kuvaus, vaikutukset ja seuraukset

(kuvaa poikkeamatilanne ja sen vaikutukset ja seuraukset)

Sopimuksen yhteyshenkilé
(Rirjoita sopimuksen yhteyshenkilén nimi ja palvelualue)
Sopimus, jota poikkeama koskee
(yksiloi tasmallisesti sopimus, lyhyesti sopimuksen kRohde)
Kehittamistoimenpiteet ja suositukset
(kijaa ylés miten tilanteen toistumiselta valtytaan jatkossa ja miten
prosessia asian osalta muutetaan tai mitad muuta, esim. koulutusta,
tarjotaan)

Tuusulassa xx.xx.202x

Nimi
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