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1. Johdanto

1.1.  Sopimushallinnan ohjeen tarkoitus

Taman sopimushallinnan ohjeen tarkoituksena on olla kdytannon kasikirjana sopimusten kanssa
tyoskenteleville. Sopimushallinnan ohje on tarkoitettu ohjeeksi kaikille Nurmijarven kunnan tyontekijoille
ja viranhaltijoille, jotka osallistuvat sopimushallintaan eri rooleissa, kuten sisallon valmistelijana,
sopimusyhteyshenkilona, allekirjoittajana, tallettajana tai kayttajana.

Sopimushallinnan tarkoitus on auttaa kuntaa kehittdmaan sopimuksiin liittyvia prosesseja ja varmistaa
kunnan taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen kunnan solmimissa sopimuksissa.
Ohjeessa kerrotaan sopimusprosessiin osallistuvien henkildiden roolit ja vastuut seka autetaan toimijoita
tunnistamaan sopimusriskeja ja reagoimaan niihin ennakolta. Lisdksi ohjeella pyritddn parantamaan
sopimusten sisallollista ja ulkoista laatua seka kiinnittdamaan sopimustoimijoiden huomiota sopimuksiin
liittyviin tietosuojaa ja salassapitoon liittyviin kysymyksiin.

Nurmijarven kunnan hallintosdannon 23 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja
sopimusvalvonnan jarjestamisesta sekd antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta. Nurmijarven kunnan
hallintosadanndssa on maaraykset sopimusten hyvaksymista koskevasta toimivallan jaosta seka
sopimusten allekirjoittamisesta. Sopimuksen hyvaksymisesta paattdavan, toimivaltaisen toimielimen ja
johtavien viranhaltijoiden tehtdvana on huolehtia, ettd kunnan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet
toteutuvat sopimuksissa.

Lainsddadannon asettamat vaatimukset ja riskienhallinta tulee implementoida osaksi organisaatiossa
noudatettavia ohjeita, jolloin vaatimustenmukaisuus kaikessa toiminnassa tulee samalla mahdollisimman
hyvin huomioitua. Oikeat toimintamallit ja esimerkiksi erilaiset maaraajat ja asiakirjojen sailytysajat tulee
mahdollisuuksien mukaan huomioida myo6s kaytossa olevissa jarjestelmissa ja kdytossa olevissa
asiakirjapohjissa.

1.2.  Sopimushallinnan keskeinen lainsdadanto ja ohjeistus

Keskeinen sopimushallintaa saateleva lainsaadanto:

e Kuntalaki (410/2015)

e Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (621/1999, julkisuuslaki)

e Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019, tiedonhallintalaki)

e Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista (1397/2016, hankintalaki)

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

e Arkistolaki (831/1994)
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Keskeinen sopimushallintaa ohjaava ohjeistus:

e Ratas ja asianhallinta (Mylly sivusto, jossa mm. asianhallinnan yleisohjeet ja Rattaan ohjeet)

e Sopimusten tallentaminen Rattaaseen

e Kunnan hankintaohje

e Sopimusten keskitetty vienti asianhallintaan

e Reklamaatio-ohjeet

1.3.  Sopimustyypit

Sopimuksia kaytetaan hyvin erilaisissa tilanteissa. Kayttotarkoituksen mukaan sopimukset voidaan
luokitella erilaisiin sopimustyyppeihin. Tavallisimpia sopimustyyppeja ovat:

e hankintasopimukset

o tavara

o palvelu

o kayttooikeus
o urakka

o IT

e yhteistydsopimukset

e tilojen vuokrasopimukset
e maanvuokrasopimukset
e maankdyttdsopimukset

e |easingsopimukset

e rahoitussopimukset

e tyOdsopimukset

Lisdksi eroa on siind, mika merkitys sopimuksella on kunnan toiminnan kannalta. On tarkeaa tunnistaa
kunnan toiminnan kannalta merkittavimmat sopimukset ja kiinnittaa erityistd huomiota nadiden
sopimusten valmisteluun ja elinkaaren aikaiseen valvontaan ja hallintaan. Merkittaviin sopimuksiin
kuuluvat muun muassa organisaation ydintoimintaan tai ydintoimintaa tukevaan toimintaan liittyvat
sopimukset.

1.4.  Sopimushallinnan roolit ja vastuut

Yksi sopimusprosessin tarkeimpia tehtavia on maaritella siihen osallistuvien toimijoiden roolit ja vastuut.

Paatoksentekija


https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:u:/r/sites/tuki/SitePages/Ratas-ja-asianhallinta.aspx?csf=1&web=1&e=aMjMIh
https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:b:/r/sites/tuki/Jaetut%20asiakirjat/Tiedonhallinta/Ratas%20ja%20asianhallinta%20ohjeet/Ratas-ohjeet%20uuteen%20intraan/Sopimusten%20tallentaminen%20Rattaaseen.pdf?csf=1&web=1&e=kLpSvU
https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:b:/r/sites/tuki/Jaetut%20asiakirjat/Hankinnat/Kunnan%20hankintaohje.pdf?csf=1&web=1&e=InFYVL
https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:b:/r/sites/tuki/Jaetut%20asiakirjat/Hankinnat/Sopimusten%20tallennus%20Rattaaseen/Sopimusten%20keskitetty%20vienti%20asianhallintaan.pdf?csf=1&web=1&e=NaeN6j
https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:u:/r/sites/tuki/SitePages/Reklamaatio-ohjeet.aspx?csf=1&web=1&e=sFqEvS
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Paatoksentekija paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa sopimuksen tai valtuuttaa allekirjoittamaan
sopimuksen. Paatoksentekija vastaa siitd, etta kunnan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat
sopimusta koskevassa paatoksenteossa. Sopimuksen allekirjoittaminen voi maaraytya lainsdadannon tai
kunnan hallintosdadannon perusteella.

Sopimuksen yhteyshenkilo

Jokaisella kunnan sopimuksella tulee olla sopimuksen yhteyshenkild. Han on sopimuksen
valmisteluvaiheessa maaritelty yhteyshenkild, jonka vastuualueeseen sopimus liittyy ja joka tuntee
sopimuksen seka kykenee koordinoimaan sopimukseen liittyvia asioita.

Yhteyshenkild huolehtii, etta allekirjoitettu sopimus talletetaan ja arkistoidaan. Yhteyshenkil6iden
tehtdvana on seurata ja valvoa sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siitd oman organisaationsa sisalla ja
toiselle osapuolelle. Yhteyshenkil6 huolehtii siitd, ettd asianhallintajarjestelmaan kirjataan
sopimusseurannan havainnot, mm. seurantakokousten sisalt6, reklamaatiot, sopimusmuutokset.
Yhteyshenkilon vaihtumisesta on heti ilmoitettava toisen osapuolen yhteyshenkildlle kirjallisesti.

Koko kuntaa koskevien puitesopimusten kohdalla tulee aina erikseen maaritelld, kuka huolehtii mistakin
sopimushallinnan tehtdvasta ja miten tiedonkulku jarjestetdan. Naista jarjestelyista vastaa ko.
sopimuksen yhteyshenkil. Sopimusta kayttavien henkildiden tulee osaltaan huolehtia siita, etta
sopimuksen yhteyshenkilo saa tiedon sopimuksen toteutumisesta seka siitd, kuinka paljon tilauksia esim.
puitesopimuksen perusteella on tehty.

Asiantuntija

Asiantuntija voi osallistua sopimuksen valmisteluun tai mihin tahansa sopimuksen elinkaaren
toimenpiteeseen oman aihealueensa asiantuntijana. Asiantuntija voi olla esimerkiksi
substanssiasiantuntija, hankintasopimuksen kilpailuttaja tai lakimies. Asiantuntija avustaa muun muassa
sopimuksen valmistelussa, osallistuu tarvittaessa neuvotteluihin ja avustaa reklamaation tekemisessa.

Tallentaja

Tallentaja vie teknisesti sopimuksen ja mahdolliset muutokset Rattaaseen. Hanen tehtaviinsa ei kuulu
sopimuksen sisdllon seuranta, ellei han vastaa seurannasta muun roolinsa perusteella. Toimialueella tulee
sisdisesti maaritella, kuka toimii sopimuksen tallentajana. Sopimuksen tallentaja voi olla myds sopimuksen
yhteyshenkilo.

Oheisessa taulukossa kuvattu toimijoiden roolit ja vastuut:

Toimija (rooli) Vastuut

Paatoksentekija Paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa Huolehtii siitd, ettd kunnan strategiset, taloudelliset
sopimuksen tai valtuuttaa allekirjoittamaan ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimusta
sopimuksen. koskevassa paatoksenteossa.
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Sopimuksen allekirjoittaminen voi maaraytya
myos hallintosdannon perusteella.

Paatoksentekija maaraytyy lain tai kunnan
hallintosaannén mukaan.

Sopimuksen
yhteyshenkilé

Sopimuksen yhteyshenkilon
madraytymisperusteena tulee olla
organisatorinen asema ja tehtavat.
Yhteyshenkilon tulee tuntea sopimus ja
sopimuksen tulee liittya yhteyshenkilon
vastuualueeseen.

Sopimuksen yhteyshenkilo kirjataan
sopimukseen tai sen liitteeseen. Han on
paatoksentekijan maaraama sopimuksen
vastuuhenkil6, jonka vastuualueeseen
sopimus liittyy ja joka tuntee sopimuksen.

Tarvittaessa sopimukseen voidaan koko
sopimuksesta vastaavan yhteyshenkilon
lisaksi nimeta muu yhteyshenkilo. Talloin
sopimukseen kirjataan selvasti eri
yhteyshenkildiden roolit ja tehtavat.

Sopimusyhteyshenkilon tulee huolehtia
sopimukseen liittyvan laskutuksen
jarjestamisesta, ellei siihen ole nimetty
muuta henkil6a.

Sopimuksen yhteyshenkild on sopimuksen keskeinen
vastuuhenkil6. Yhteyshenkil6 huolehtii, etta
allekirjoitettu sopimus talletetaan ja arkistoidaan
ohjeiden mukaisesti sopimuksen tallentajan toimesta.
Yhteyshenkil6iden tehtdavana on seurata ja valvoa
sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siita oman
organisaationsa sisalla ja toiselle osapuolelle.
Yhteyshenkil6 huolehtii sopimuksen merkittavien
riskien arvioinnista seka hallinnasta, etta
varautumisvelvoitteista yhteistyossa toisen osapuolen
kanssa.

Yhteyshenkilon vaihtumisesta on heti ilmoitettava
toisen osapuolen yhteyshenkildlle kirjallisesti.
Yhteyshenkil6 huolehtii siita, etta
asianhallintajarjestelmaan kirjataan
sopimusseurannan havainnot, mm.
seurantakokousten sisalto, reklamaatiot,
sopimusmuutokset ja neuvottelumuistiot.
Yhteyshenkil6 neuvottelee esim. mahdollisista
muutoksista hanelle maarattyjen valtuuksien
puitteissa.

Yhteyshenkil6 huolehtii siita, ettd uuden sopimuksen
valmisteluun ryhdytaan hyvissa ajoin ennen
sopimuskauden paattymista.

Sopimuksen yhteyshenkilon tulee laatia sopimuksista
yhteenveto omalle esimiehelleen, kun poistuu
kuntakonsernin palveluksesta. Esimiehen tulee
huolehtia siita, etta saa tarvittavat tiedot

Asiantuntija

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

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

Tallentaja

Tallentaja vie teknisesti sopimuksen ja
mahdolliset muutokset sopimusrekisteriin.

Tallentaa sopimuksen asiakirjanhallintajarjestelmaan
ja huolehtii alkuperdisen sopimuksen tallettamisesta
ja vastaa tarvittavien heratteiden lisdamisesta
(sopimuksen vastuuhenkilon antamien ohjeiden
mukaisesti).

Tallentajan tehtaviin ei tassa roolissa kuulu
sopimuksen sisdllon seuranta eikd esim.
laskuttaminen.

1.5.  Esteellisyys
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Luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden, ja tyontekijoiden esteellisyydesta on sddanndksia kuntalaissa ja
hallintolaissa. Esteellisyyssaanndksia sovelletaan myo6s sopimusasioihin.

Kaikissa sopimuksiin liittyvissa asioissa tulee toimia niin, etta yleinen luottamus kunnan henkildston
tasapuolisuuteen ei vaarannu. Julkiset hankinnat ja erilaiset sopimukset herattavat helposti arvostelua,
jos on olemassa vahdinenkin epadilys, ettd sopimuksen taustalla on pyrkimys jonkin tason suosimiseen.
Sopimushallinnan toimijoiden tuleekin valttaa kaikkia niita tilanteita, joissa henkil6 voi joutua
eturistiriitoihin tai tulla esteelliseksi tai jotka voivat saattaa henkilon luotettavuuden tai sopimuksen
elinkaaren eri vaiheissa olevien tahojen avoimen, tasapuolisen ja syrjimattdoman kohtelun kyseenalaiseksi.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua sopimuksen valmisteluun, paatoksentekoon tai sopimussuorituksen
vastaanottoon tai hyvaksymiseen. Esteellisen henkilon puolesta naista asioista huolehtii hanen esteeton
sijaisensa, tai jos sijaista ei ole maaratty, esteellisen henkilon esihenkild. Henkilon on itse havaita
mahdollisen esteellisyytensa ja ilmoittaa siita esihenkildlleen.

2. Asianhallintajarjestelma Ratas

Dynasty asianhallintajarjestelmé (Ratas) ja Dynasty TOJ Tiedonohjausjarjestelma ovat organisaation
asianhallintaan, asiankasittelyyn ja arkistointiin tarkoitettuja selainpohjaisia tietojarjestelmia.

Asianhallinnalla toteutetaan hyvaa hallintoa ja hyvaa tiedonhallintaa. Nurmijarven kunnan
sopimusrekisterind kaytetdan Ratas (Dynasty10) asianhallintajarjestelmaa, jonne sopimukset keskitetaan.
Sopimusten tallentamisesta Rattaaseen on ohjeistettu erikseen.!

Ratasta ohjaa sen taustalla toimiva tiedonohjaussuunnitelma eli TOS. Siihen on maaritelty tehtavaluokitus
ja eri tehtdvien hoidossa muodostuvat asiakirjatyypit sailytysaika-, julkisuus- ja muine taustatietoineen.

Asianhallintajarjestelma muodostaa kunnan virallisen asiarekisterin eli diaarin, johon kirjataan kunnan
hallinnollisessa paatoksenteossa vireilld olevia asioita, asioiden kasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.

3. Sopimustarve

Sopimustarve lahtee kdytanndn toiminnasta, tarpeista tai rutiininomaisesti asianhallintajarjestelman
antaman heratteen myoéta. Se voi ilmeta esimerkiksi siten, ettd organisaatio haluaa hankkia tarvitsemansa
tavaraa tai palvelua oman organisaationsa ulkopuolelta tai myyda kiinteiston jollekin osapuolelle.

! Sopimusten tallentaminen Rattaaseen



https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:b:/r/sites/tuki/Jaetut%20asiakirjat/Tiedonhallinta/Ratas%20ja%20asianhallinta%20ohjeet/Ratas-ohjeet%20uuteen%20intraan/Sopimusten%20tallentaminen%20Rattaaseen.pdf?csf=1&web=1&e=kLpSvU
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Sopimuksen strateginen omistajuus kuuluu hankintapaatoksen allekirjoittajalle. Sopimuksen operatiiviset
toimijat toteuttavat sopimushallintaa kdytanndssa ja seuraavat sopimuksen toimivuutta. Hankintojen
osalta rooleja on kuvattu seuraavassa kuvassa:

* Nimetty asiantuntija toimialalla W ( ® Omistajuus (strateginen ja

* Osallisuus toimialojen hankintojen operatiivinen)
suunnitteluvaiheessa ® Tarve

® Jatkuva tuki, opastus ja ohjeistus * Budjetti

* Strategisten hankintojen osalta ® Resurssit

vahvempi osallisuus

Hankinnan
omistaja

Hankintapalvelut

/

¢ Hankinnan kohteen kuvaus e Hankinnan

* Vertailuperusteet substanssi valmistelija
¢ Vahimmaisvaatimukset

* Referenssivaatimukset + Prosessin

« Tarjousten vertailu ja eteneminen/l4pivienti
paatésluonnoksen valmisteluun ® Tarjouspyynnén kokoaminen
osallistuminen

* Sopimus- ja toimittajaseuranta
(jatkuva/operatiivinen)

Jo tarpeen arvioinnin yhteydessa on hyva kayda lapi, edellyttdakoé sopimuksen valmistelu yhteistyota
tietohallinnon kanssa ja liittyyko sopimukseen henkiltietojen kasittelyd. Sopimuksen tarpeen arvioinnin
yhteydessa varmistetaan lisdksi, ettd hankinnalle on varattu riittdva maararaha.

Mikali kyseessa on kynnysarvon ylittava hankinta keskitettyjen hankintojen osalta, hankintatarpeesta eli
tulevasta kilpailutuksesta ilmoitetaan hankintapalveluille annettujen ohjeiden mukaisesti.

6.1.  Uusi sopimus

Tarve uudelle sopimukselle voi tulla kunnan tietoon eri kautta. Sopimustarve voidaan havaita omassa
toiminnassa esiintyvan puutteen tai lisdtarpeen pohjalta. Tarve saattaa syntya myos siitd, etta
lainsdadanndn muutosten myota kunnille annetaan uusia tehtavid, jotka jarjestetadn ainakin osittain
sopimusten avulla.

Organisaatio harkitsee sopimustarvettaan strategiansa, taloutensa ja toimintansa nakdkulmasta.
Harkintaan kannattaa sitouttaa organisaation eri toimijoita sen mukaan, millainen mahdollinen sopimus
laadultaan, arvoltaan ja muilta tekijéiltaan on. Harkinta- ja esivalmisteluvaiheessa kunta voi kdyttdaa myos
ulkopuolisia asiantuntijoita suunnitelleessaan itselleen parasta toteutusvaihtoehtoa.

6.2. Aiemman sopimuskauden jatkaminen/uusi kilpailutus
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Usein sopimustarve syntyy siitd, etta aiempi maaraaikainen sopimuskausi on tulossa paatokseen.
Sopimuskauden paattymisen lahestyminen tulee sopimusvastuunhenkilon tietoon
asianhallintajarjestelmasta silloin, jos metatiedot on kirjattu oikein asianhallintajarjestelmaan.

Erinomainen tapa maaritella ja ennakoida sopimustarpeita on analysoida sopimuskannan tai
sopimustenhallintajarjestelman kautta nykysopimuksia, niiden paattymisajankohtia tai mahdollisuutta
hyodyntda sopimuskauden jatko-optioita. Mikali harkinnan ja esiselvittelyjen tuloksena todetaan, etta
hankinta ja sopimus ovat organisaatiossa tarpeen, alkaa hankintalain mukainen kilpailutus.

4. Sopimuksen suunnittelu ja valmistelu

4.1 Sopimuksen valmisteluvaihe

Valmistelusta vastaa tulevan sopimuksen vastuuhenkild. Sopimuksen valmistelussa keskeisessd asemassa
on kunnan sopimuksiin liittyvien tarpeiden selvittaminen. On oltava tarkkaan selvilla siitd, miksi sopimus
ylipdataan tarvitaan, mihin kunta ja toinen osapuoli on sopimuksella sitoutumassa.

Kunta pyrkii kdyttdmaan sopimuksissa padsdantoisesti omia sopimuspohjia.

Keskeisessa roolissa sopimusehtojen valmistelussa on sopimusehtojen kielellinen selkeys. On kaytettava
mahdollisimman tasmallisia ja kaikille osapuolille ymmarrettavia ilmaisuja. Henkilon, joka ei ole ollut
mukana sopimuksen laadinnassa on myohemmin ymmarrettava, mitd on tarkoitettu.

Erityisen tarkeda on huolehtia sopimusehtojen suunnittelussa siitd, ettd sopimukseen otetaan liitteeksi
soveltuvat henkil6tietojen kasittelyehdot ja julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut yleiset sopimusehdot
(JYSE-ehdot). IT-hankinnoissa kdytetdan sdanndonmukaisesti Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleisia
sopimusehtoja eli JIT-liitteita.

Tietosuojalainsaadannon vaatimukset sopimukselle tulee tunnistaa ja ottaa huomioon hyvissa ajoin
sopimusehtojen suunnittelussa.

4.2 Sopimuksen sisalto

4.2.1 Hankintasopimus

Hankintasopimuksen laadintavaiheeseen voi osallistua monia asiantuntijoita: substanssialan neuvottelija,
hankinta-asiantuntija, lakimies ja muita ammattilaisia. Alla olevat sopimuskohdat toimivat tarkistuslistana
sopimusta neuvoteltaessa hyvana tukena ja riskienhallinnan valineena. Niiden avulla sopimusneuvottelijat
ja -laatijat varmistuvat siita, etta kaikki ko. sopimustyyppia koskevat tarkeat kohdat on neuvoteltu ja
otettu mukaan sopimukseen.
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Hankintasopimusten mallipohjat (myds pienhankinta) I6ytyvat Myllysta: Hankinnat

Yleisten sopimusehtojen liittdmisella sopimukselle varmistutaan siita, etta kriittiset sopimuksen kohdat
tulevat huomioiduksi (JYSE, JIT, YSE).

Sopimus tulee laatia niin, etta myds henkil6t, jotka eivat ole olleet sopimusneuvotteluissa mukana,
ymmartavat selkedsti myohemmin mita on sovittu ja kenen kanssa. Sopimus on myos nimettava
kuvaamaan mahdollisimman hyvin sopimuksen sisaltda. Suositeltavaa on, etta sopimuksen kohde
kuvataan erilliselld sopimuksen liitteelld (hankinnan kohteen kuvaus).

Kaikkiin hankintasopimuksiin on sisdllytettava seuraavat sopimuskohdat:

osapuolet (viralliset nimet, Y-tunnukset)

sopimuksen yhteyshenkil6t (jos yhteyshenkildita on useita, heiddn roolinsa)

sopimuksen tausta ja tarkoitus

sopimuskohteen tarkka kuvaus

osapuolten keskeiset vastuut ja velvollisuudet

sopimuksen alkamispdiva tai aloitusehto ja sopimuksen voimassaolo

kustannusperuste (esimerkiksi kuukausi, vuosi, koko sopimuskauden arvo, tunti- tai kappale-
perusteisissa sopimuksissa arvio ja sen kustannusajanjakso). Hankinnan ennakoitu arvo on syyta
huomioida jo tarjouspyynndssa, mikali se on hankinnan luonne huomioiden mahdollista (arvo on
aina oltava hankintapddtidksessd).

laskutus- ja maksuehto, kulujen korvaus (mahdollinen laskutusliite)

hinnanmuutosehdot

yhteisty6hon liittyvat velvoitteet

sopimuksen irtisanominen (ellei maaraaikaisuuden takia tarpeeton)

sopimuksen muuttaminen ja siirtdminen

erimielisyyksien ratkaiseminen

luettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, mukaan lukien yleiset sopimusehdot
sopimusasiakirjojen ja liitteiden noudattamisjarjestys (lahtékohtana kunnan laatimat liitteet)
allekirjoittajat (Nimien yhteyteen allekirjoittajaorganisaatioiden viralliset nimet ja allekirjoittajan
asema tai titteli. Allekirjoitus pdaasaantoisesti sahkoisesti. Jos sopimus on allekirjoitettu
valtakirjalla, valtakirjat liitetddn sopimukseen mukaan.)

Taman lisaksi on syyta arvioida sopimuksen luonteen mukaan, onko myds seuraaville sopimuskohdille

tarvetta:

henkil6tietojen kasittely (tietosuojaliitteet: GDPR ohjeet ja lomakkeet)

tietoturva

sopimukseen sovellettava laki

sopimuksessa kdytettyjen termien maaritelmat

viittaus mahdollisiin liitdnnaisin sopimuksiin: sopimus osana puitejarjestelya, viittaus
edeltdneeseen esi- tai aiesopimukseen tai salassapitosopimukseen

tilauksiin liittyvat menettelyt

palvelun tuottamiseen osallistuva henkil6 ja muut resurssit
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e virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset

e ylivoimainen este

e vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

e sopimuksen purkaminen

e alihankkijat (hyvaksynta ja vastuut)

e optioehdot (sisallolliset sopimusta laajentavat optiot tai jatkokausioptiot)

e vakuuttaminen

e takuuehdot

e alennusprosentit tai hinnanmaaraytymiseen vaikuttavat alentavat volyymiehdot

e vakuudet

e toimitusaika

e toimittamista koskevat tiedot, toimitusehdot ym., vaaranvastuun siirtymisajankohta

e toimitustakuu

e pakotteisiin liittyvat ehdot

e toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyt

e varautumisvelvollisuus valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin ja muihin toiminnan
hairidtilanteisiin

e immateriaalioikeudet

e salassapito

e avustaminen sopimuksen paattyessa

Sopimuksen osapuolet

Sopimuksen osapuolet on méaariteltava selkedsti. Sopimuksesta on kadytava ilmi, mikd on osapuolen
juridinen muoto: yksityinen henkild, toiminimi, avoin yhtio, kommandiittiyhtio, osakeyhtio, rekisteroity
yhdistys, sdatio tai kuntayhtyma.

Sopimuksessa on oltava osapuolten yhteystiedot: postiosoite, yhteyshenkil6 suorine yhteystietoineen,
puhelinnumero ja sdahkoposti sekda mahdollinen y-tunnus.

Sopimuksen yhteyshenkil6t

Sopimuksen yhteyshenkilon maaraytymisperusteena tulee olla organisatorinen asema ja tehtavat.
Yhteyshenkilon tulee tuntea sopimus ja sopimuksen tulee liittyd yhteyshenkilén vastuualueeseen.

Yhteyshenkildiden tehtdavana on seurata ja valvoa sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siitd oman
organisaationsa sisalla ja toiselle osapuolelle. Yhteyshenkil6 huolehtii sopimuksen merkittavien riskien
arvioinnista seka hallinnasta, etta varautumisvelvoitteista yhteistydssa toisen osapuolen kanssa.

Sopimuksen kohde

Sopimuksessa kuvataan hankittavan kohde esim. tavara, palvelu tai urakka ja siitd suoritettava vastike.
Sopimuksen kohde on kuvattava riittavan tarkasti. Sopimuksesta on kaytava ilmi, mihin velvoitteisiin
kunta sitoutuu.
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Mikali sopimus perustuu kilpailutukseen, sopimus on perustuttava tarjouspyyntdon eli siihen otetaan
samat ehdot ja vaatimuksen kuin mitka tarjouspyynnéssa on esitetty. Taman vuoksi sopimusluonnoksen
on kaytannossa oltava valmiina jo kilpailutukseen ryhdyttdessa.

Niin kutsutut vastuurajat eli sopimusvelvoitteiden rajat sopimuksen osapuolten valilla on tehtadva selvaksi.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, ettd maaritellaan tarkoin, mista kukin osapuoli asiassa vastaa.

Sopimuskausi

On tarkeaa kirjata selvasti, onko kyseessa maaradaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva sopimus.
Molemmissa tapauksissa sopimuskauden alkamisaika sidotaan usein sopimuksen allekirjoitusajankohtaan.
Talloin sopimuskausi alkaa viimeisena tehdyn allekirjoituksen ajankohdasta.

Madaraaikainen sopimus on voimassa sopimuskauden. Sopimuksen ennenaikaisesta paattamiseta ilman
sopimusehtoa tai toisen osapuolen suostumista voi seurata vahingonkorvausvastuu. Jos sopimus on
toistaiseksi voimassa oleva, tulee siina olla aina irtisanomisehto.

Hinnanmuutosehdot

Sopimuksessa on todettava, onko hinta kiinted koko sopimuskauden. Jos hintaa voidaan muuttaa,
sopimukseen on otettava hinnanmuutoksen perusteet, ensimmaisen hinnantarkistusajankohta,
vuosittaiset tarkastusajankohdat, maksimihinnankorotus seka hinnantarkistusehdotuksen
ilmoitusajankohta.

Alihankinta

Mikali sopimuksen kohde on sellainen, etta alihankkijoita voidaan kayttaa, tulee sopimuksessa olla ehdot
alihankkijoiden kaytolle: hyvaksyttamismenettely, miten suuri osuus voidaan siirtaa alihankkijoille
(kokonaan tai osittain), alihankkijoiden vaihtuminen, jne. Mikali alihankkijoiden kaytto sallitaan,
sopimuksessa on todettava, ettd osapuoli vastaa alihankkijoiden ty6stad kuin omastaan ja tuloksista kuin
omistaan.

Palvelun tuottamiseen osallistuva henkild ja muut resurssit

Joissain palvelu- tai konsultointisopimuksissa voi olla kyse asiantuntijapalvelusta, jossa tietylld henkilolla
on erityisen merkittava rooli ja henkilén vaihdos, esim. uuden henkilon perehtyminen aiheuttaisi haittaa.
Talléin on hyva sopimusehdoin kuvata henkilon vaihtamisen edellytykset.

Lisaksi voi olla tarve kuvata sopimuksessa kaytettavat tilat, valineet, koneet ja/tai palveluvarustus, mikali
niilla on olennainen merkitys palvelun tuottamiselle. Mikali palvelu tuotetaan kokonaan tai osittain
kunnan tiloissa tai valineilla, tulee kustannusten jakautumisesta sopia.

Sopimusasiakirjojen jarjestys

Liitteiden jarjestys kannattaa rakentaa siten, etta pienemmalla numerolla olevat liite on etusijalla
soveltamisessa suuremmalla liitenumerolla olevaan liitteeseen nahden. Jos sopimustasolla on asiasta
sovittu toisin kuin liitteessa, on sopimusasiakirjan kirjauksella aina etusija kaikkiin liitteisiin nahden. Tama
sopimuksen ja liitteiden etusija- ja soveltamisjarjestys kannattaa todeta myds sopimusasiakirjassa.
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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 myds maininta liiteluettelossa.

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

o henkilotietojen kasittelyyn liittyvat ehdot
e palvelutasoehdot eli SLA

e projektisuunnitelma

e hinnasto

e laskutusohje

e vakuudet

o yleiset sopimusehdot

4.2.2 Muut sopimukset

Kayttotarkoituksen mukaan muut sopimukset voidaan luokitella erilaisiin sopimustyyppeihin, kuten
esimerkiksi: yhteistydsopimukset, tilojen vuokrasopimukset, maanvuokrasopimukset,
maankayttdésopimukset, rahoitussopimukset.

Useimmille sopimustyypeille yhteiset ehdot:
e Sopimuksen nimi
e Mahdollinen sopimuksen tunnus (sopimusnumero tai diaarinumero)
e (Osapuolet
e Y-tunnukset
e Osapuolien yhteyshenkilo tai yhteyshenkilot
e Sopimuksen alkamispaiva
e Madraaikaisen sopimuksen paattymispdiva tai toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen
irtisanomisaika
e Mahdolliset hinnantarkastus- tai indeksiehdot

Tyypillisia esimerkkeja sopimukseen otettavista ehdoista:
e Sopimuksen tausta, tarkoitus ja kohde
e Osapuolten keskeiset vastuut
e laskutus ja maksuehto, verkkolaskutusta koskevat tiedot, arvonlisdvero
e |Imoitusvelvollisuus
e Vakuuttaminen
e Takuuehdot
e Virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset
e Ylivoimainen este
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Immateriaalioikeudet

Tietoturva

Tietosuoja

Salassapito

Avustaminen sopimuksen paattyessa

Vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

Sopimuksen purkaminen

Sopimuksen irtisanominen

Sopimuksen muuttaminen

Sopimuksen siirtaminen

Alihankkijat

Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen
Luettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, mukaan lukien yleiset sopimusehdot
Asiakirjojen noudattamisjarjestys

Paivays ja allekirjoitukset

Lisdksi kunta voi olla osapuolena useissa sellaisissa sopimuksissa, joissa on ko. sopimuksesta johtuvia
ehtoja, esimerkkind vuokrasopimuksessa kadytettavia ehtoja muun ohella:

4.3.

Vuokranantaja ja vuokralainen

Vuokrakohde

Sopimusaika

Vuokran maara ja maksu, arvonlisdvero

Vakuus

Kohteen hoito ja yllapito

Vuokralaisen muutostyot

Vuokranantajan oikeus tehda korjaus- ja muutostoita
Vuokraoikeuden siirto, edelleenvuokraus ja alivuokraus, naihin liittyvat arvonlisdverokysymykset
Verot ja julkishallinnon maksut

Ympadristdvastuut

Vahingot

Toiminnan keskeytyminen

Vakuutukset

Tilat vuokrasuhteen paattyessa

Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen
Paivays ja allekirjoitukset

Pohjapiirrosliite

Sopimusten julkisuus
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Asianhallintajarjestelmé&a ohjaa tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka antaa asiakirjoille metatietoja, kuten
julkisuusluokan ja sailytysajan. Tiedonohjaussuunnitelmassa tietyt asiakirjat on merkitty oletusarvoisesti
salaisiksi, mutta yleensa oletusarvona on “julkinen”. Kayttdja voi myos itse madritelld asiakirjan salaiseksi,
jolloin hanen on maariteltava salassapidon lakiperuste. Asiakirjan laatijan vastuulla on oikean
julkisuusarvon tallentaminen.

Julkiset asiakirjat nakyvat asianhallintajarjestelmassa kaikille kayttajille. Taman vuoksi nimia tai muita
henkilotietoja ei tule kirjoittaa otsikoihin, ellei se ole valttamatonta tiedon |0ytymisen kannalta.
Henkilotietoja ei tule tallentaa jarjestelmaan enempaa kuin asian kasittelyn kannalta on tarpeellista.

Viranomaisen asiakirjat, kuten sopimusasiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta
ole lailla erikseen rajoitettu. Keskeiset salassapitoperusteet on lueteltu julkisuuslain 24 §:ssa.
Salassapitosdaannoksia voi sisdltya myos erityislainsaadantoon.

Useimmat sopimukset ovat julkisuusluokaltaan julkisia, mutta julkisen sopimuksen liite voi olla salassa
pidettava. Kunnan ja yrityksen solmiman sopimuksen tai sopimuksen liitteen salassapitoperusteena
saattaa olla esimerkiksi yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet (julkisuuslaki 24.1 § 20 kohta). Jos sopimus
tai sen liite sisaltaa kunnan liike- ja ammattisalaisuuksia, on salassapitoperusteeksi valittava julkisyhteison
liilke- ja ammattisalaisuudet (julkisuuslaki 24.1 § 17 kohta).

4.4, Tietosuoja

Sopimushallinnan kannalta keskeista on tunnistaa sopimussuhteissa, uusissa ja jo olemassa olevissa, ne
sopimukset, joiden perusteella sopimuksen osapuoli tulee toimimaan henkildtietojen kasittelijana kunnan
puolesta.

Tietosuojalainsaadannon vaatimukset sopimukselle tulee tunnistaa ja ottaa huomioon sopimusehtojen
suunnittelussa. Sopimuksissa, joissa sopimusosapuoli kdsittelee kunnan henkil6tietoja, tulee kayttaa
kunnan omaa tietosuojaliitettd ja henkilotietojen kasittelytoimien kuvausta koskevaa liitetta.

Kun henkil6tietoja siirretdan EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle kolmansiin maihin tai kansainvalisille
jarjestoille, tietosuoja-asetuksen takaama henkildtietojen suojan taso voi heiketa. Tasta voi aiheutua
riskeja henkildille, joiden tietoja siirretaan. Siksi tietosuoja-asetuksessa madritelldan edellytyksia, joilla
henkilotietoja voidaan siirtda ETA-alueen ulkopuolelle. Mikali kunta tai sopimuksen osapuoli tulee
sopimussuhteessaan siirtamaan henkil6tietoja EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle, tulee tarkistaa
edellytykset ja menettely henkil6tietojen siirrolle ETA-alueen ulkopuolelle. Tietosuojavastaava tai
kunnanlakimies voi arvioida henkil6tietojen siirron edellytyksia EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle.

4.5.  Yhteenveto
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Taulukossa on kuvattu sopimuksen valmistelun vaiheet:

Prosessin vaihe

Tarpeen havaitseminen

‘ Kuvaus

Toiminnassa ilmeneva puute tai tarve
sopimukselle.

Huomioitavaa

Valmistelutoimeksiannon
antaminen

Aloite sopimuksen valmistelusta.

Edellyttaako sopimukseen
sitoutuminen kunnan puolelta
kilpailutusta

Jos sopimuksen tekeminen edellyttaa

kilpailutusta, aloitetaan sen valmistelu.

Toimialoilla hankintoja tekevat tai
hankintapalvelut.

Tarjouskilpailun valmistelu

Valmistellaan kilpailutus.

Toimialoilla hankintoja tekevat tai
hankintapalvelut.

Sisdinen valmistelu

Sisdinen valmistelu mahdollista
kilpailutusta ja sopimusluonnoksen
ehtojen maarittelya varten.

Sisdisessa valmistelussa tulee ottaa
huomioon valmistelutoimeksiantoon
mahdollisesti liittyneet kuntakonsernin
paatokset ja huolehtia kuntakonsernin edun
toteutumisesta sopimusehdoissa.

Sopimusluonnokseen tulee liittaa
mahdolliset vaatimukset toiminnan
jatkuvuudenhallinnan jarjestelyista seka
mahdollinen varautumisvelvollisuus myos
valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin,
mikali se on tarkoituksenmukaista.

Sopimusluonnoksen ehtojen valmistelussa
tulee kayttaa sopimusmallipohyjia.

Sopimusluonnoksen ehtojen valmistelussa
tulee kayttaa asiantuntijoita.

Tarjouskilpailun jarjestaminen

Valmistellaan kilpailutuksen vaatimat
asiakirjat, mm. sopimusluonnos ja sen
liitteet.

Hankinnat ja kiintedn omaisuuden myynti.

Sopimusneuvottelu tilanteessa,

ei edellyta tarjouskilpailua

jossa sopimukseen sitoutuminen

Sopimusehdoista neuvotellaan valitun
sopimuskumppanin kanssa.

Yhteistyosta ja sopimuksesta
neuvotteleminen

Sopimusneuvottelujen fasilitointi.

Sopimusneuvottelujen osapuolien yhteinen
suunnitelma, jolla toteutetaan
sopimusneuvottelu.

Fasilitointiin voidaan kayttaa ulkopuolista
asiantuntijaa.

Sopimusluonnoksen laatiminen

Sopimusluonnoksen laatiminen
edeltaneen prosessin perusteella.

Sopimuksen seurantaa ja toteutumista
varten valitaan vastuuhenkil6 /
vastuuhenkil6t.

Sopimus laaditaan padsadntoisesti kunnan
sopimuspohjalle.

Toimielin- tai

viranhaltijapaatoksen tekeminen

Paatos sopimukseen sitoutumisesta.
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Sopimuksen allekirjoittaminen Valmis sopimus allekirjoitetaan ja Sopimuksen allekirjoittajien toimivalta
lahetetdan liitteineen tallennettavaksi sopimuksen allekirjoittamiseen tulee
kirjaamoon. varmistaa hallintosaannosta ja

delegointipaatoksista.

5. Sopimuksen hyvdaksyminen ja allekirjoittaminen

Sopimuksen allekirjoittaa henkild, jolla on kunnan hallintosdannon, sen nojalla annettujen
toimintasdaantdjen tai muiden maaraysten mukainen allekirjoitusoikeus ja vastuu kyseisesta
sopimuksesta.

Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti. Sopimuksia laaditaan ja allekirjoitetaan niin monta kappaletta, kuin
sopimuksessa on osapuolia, yksi kappale kullekin osapuolelle. Sopimuksen allekirjoittaja pidetdaan ajan
tasalla sopimusprosessin kulusta ja varataan riittava aika sopimukseen perehtymiseen.

Paatoksesta tulee ilmeta, ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella.
Sopimukseen merkitddn, mihin paatokseen sopimus perustuu. Sopimuksen allekirjoittamisessa on
otettava huomioon mahdolliset muotovaatimukset sopimuksen patevyydelle, kuten mahdollinen
todistajien lasndolon vaatimus. Muotovaatimusten lisaksi tulee varmistua sopimuksen allekirjoittavien
toimivallasta. Allekirjoittajien tiedot merkitdan sopimuksen allekirjoituskohtaan.

5.1.  Allekirjoittamisen vaikutus sopimuksen voimaantuloon

Hyvin usein sopimuksissa todetaan sopimuksen voimaantulon alkavan allekirjoitushetkesta.
Voimaantuloksi on voitu sopia myds muu paiva. Tama kerrotaan sopimuksen alussa tai sopimuksen
voimassaolo -otsikon alla. On my6s mahdollista, ettd sopimus tai siihen liittyvat tyot ja sopimusvelvoitteet
ovat alkaneet ennen allekirjoitusta, eli sopimus tai sen osa on alkanut jo ennen allekirjoituspaivaa.

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

6. Sopimuksen elinkaari

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun ja laadinnan, mahdolliset
sopimusneuvottelut, sopimuksen tallettamisen, sopimusseurannan, sopimuksen paattymisen seka
sopimusten arkistoinnin tai havittamisen sille maaratyn sailytysajan paatyttya.
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Sopimushallinnan tarkeimpia tekijoita on, ettd sopimuksen elinkaaren vastuut maaritellaan. Erittdin
olennaista on, ettd kaikki sopimukset tehdaan kirjallisesti ja sopimuksista pidetdan rekisterid, johon
sopimukset talletetaan. Kirjallisen muodon kayttaminen varmistaa sen, etta sopimusprosessi on
dokumentoitu ja ettd myohemminkin voidaan todeta sopimukselliset perusasiat:

e Mita on sovittu?

e Ketka ovat sopineet?

e Miten vastuut on jaettu?

e Miten sopimus on voimassa tai sen voi paattaa?

e Miten sopimukseen liittyvat ongelmatilanteet selvitetaan?

Sopimuksen hyvaksymisestd on pdasaadntoisesti oltava lainvoimainen paatos ennen sen allekirjoittamista.
Toimivalta sopimusten paattamisestad perustuu Nurmijarven kunnan hallintosaantoon.

Paatoksen ja em. maaraaikojen jalkeen sopimus allekirjoitetaan. Sopimus tulee voimaan, kun se on
allekirjoitettu tai sopimuksessa erikseen maariteltynd muuna ajankohtana. Sopimuksen vastuuhenkilo
toimittaa sopimuksen liitteineen tallentajalle sopimusrekisteriin tallennettavaksi.

Sopimusseurannassa on tarkeaa, ettd sopimusten toteutumista seurataan ja valvotaan, mahdollisiin
toimitusten viivastymisiin ja virheisiin reagoidaan valittdmasti. Sopimusyhteyshenkilon tulee tarvittaessa
ryhtya valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen irtisanomiseksi tai purkamiseksi.

6.3. Sopimuksen toimeenpano ja seuranta
6.1.1. Sopimuksen tallentaminen

Sopimuksen toimeenpanovaiheeseen kuuluu sopimustietojen ja sopimusasiakirjojen (sopimus ja sen
liitteet) tallentaminen kunnan tietojarjestelmiin. Sopimustyypista ja sovitusta sopimuskasittelyprosessista
tai jarjestelmien valisesta integraatiosta riippuen tallennus voi tapahtua asianhallinta-, hankinta-,
dokumentinhallinta-, toiminnanohjaus- tai taloushallinnon jarjestelmiin, kirjaamon diaariin ja
arkistointijarjestelmaan. Tarkein tallennuspaikka on asianhallintajarjestelma. Sen kautta seurataan
sopimusvelvoitetta, muutoksia ja tiedostoja sopimuksen elinkaaren aikana.

Tieto sopimuksen olemassaolosta, ajantasaisesta tilanteesta ja sopimusasiakirjojen saavutettavuus ja
nopea l6ytdminen ovat tarkeimpia toimivan sopimushallinnan elementteja.

Julkisuuslaki, hallinnon avoimuus, riskienhallinta seka tarkastukset edellyttavat, etta organisaatio voi
nopeasti |6ytaa ja toimittaa tiedon sopimuksesta ja sen asiakirjoista niita tarvitsevalle tai pyytavalle
taholle.

Sopimuksen tallentamisvelvoite koskee kaikkia sopimuksia, myds arvoltaan hankintalainsdddannoén
kynnysarvon alle jaavia sopimuksia. Mikali sopimus on poikkeuksellisesti syntynyt ilman varsinaisen
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sopimusasiakirjan laatimista, asianhallintajarjestelmaan tallennetaan tarjous ja tilaus, seka tarvittavat
metatiedot.

6.1.2. Sopimuksen toiminnallistaminen

Sopimus tulee toiminnallistaa. Tama tarkoittaa, etta sopimuksesta tulee tiedottaa ja ettd sopimus tulee
ottaa kayttoon sopimuskauden alkaessa. Uuden sopimuksen sisaltd on olennaista niille toimijoille, jotka
ovat organisaation sisdlla velvollisia ko. sopimusta kayttamaan.

Sopimuskauden alkaessa sovitaan sopimuskaudelle yhteistyokdytannot, kokousjarjestelyt ja osallisten
sitouttaminen. Kalenteriin merkitdan seurantakokoukset, kdytannon toimintatavat reklamoitaessa ja
mahdollisten loppukayttajien tai muiden keskeisten sidosryhmien informoiminen, kuuleminen ja
sitouttaminen seka koulutukset. Reklamaatio-ohjeet 16ytyvat Myllysta: Reklamaatio-ohjeet

Sopimusten seurattavia asioita voivat olla:

e rekisterdity maksuhdiriomerkinta

e asettaminen selvitystilaan, yrityssaneeraukseen tai konkurssiin
o hallituksen merkittavat henkilostomuutokset

e fuusiot tai jakautuminen

e muu palveluntarjoajien tarjoama seurantakriteeristo.

6.1.3. Maaraaikojen valvonta

Sopimuskauden aikana seurataan erilaisia sopimukseen ja sen sisaltéon liittyvia maaraaikoja. Maaraaikoja
valvotaan usein manuaalisesti (tietyissa tapauksissa jarjestelmien tukemina) sopimuksen yhteyshenkilén
toimesta.

Sopimuskohtaisen vastuiden maarittelyn lisdaksi vastuu maaraaikojen seurannasta maaraytyy myos lain,
sisdisten ohjeiden seka ao. viranhaltijan tai tydntekijan organisatorisen aseman ja tydtehtavien
perusteella.

Tietojen vienti VastuuGroup -palveluun
Sopimuksiin ja saataviin liittyvid maaraaikoja ovat:

e Vakuudet

e Takaus- ja vierasvelkapanttaus seka takaajan regressioikeus
e Vakuutussopimus: vaatimuksen esittdmisen maaraaika

e Palkkasaatava

o Vuokravelat

e Muut saatavat, yleinen vanhentumisaika

e Saatavan vanhentumisen katkaiseminen

19


https://nurmijarvikunta.sharepoint.com/:u:/r/sites/tuki/SitePages/Reklamaatio-ohjeet.aspx?csf=1&web=1&e=sFqEvS

@ Nurmijarvi

e Hankintalain prosessuaaliset maaraajat
Oikeusprosessiin liittyvia maaraaikoja ovat:

e Vahingonkorvaus

e Perusteeton etu

e Syytteen nostamisen maaraaika ko. rikosasian mukaan

e Tuomioistuimen tai muun viranomaisen asettama madraaika
e Pesdnselvittdjan tai muun selvittdjan asettama maaraaika

Muita huomioitavia maaraaikoja ovat esimerkiksi:

e Tilaajavastuulain 5 §:n mukaisten selvitysten pyytdminen maaraajoin palvelutuottajalta, mm.
verovelkatiedot ja elakevakuutusmaksut (Vastuu Group palvelu)

e Julkisuuslain 14 §:n mukaiset tietopyynnot 14 paivas/1kk

e EU:nyleisen tietosuoja-asetuksen asettama rekisterinpitdjan ilmoitusvelvollisuus
tietosuojaloukkauksesta 72 tunnin sisalla sen havaitsemisesta

6.4. Sopimusmuutokset

Voimassa olevaan sopimukseen voi tulla seurannan kautta muutostarpeita, jotka pitdd huomioida.
Sopimus laaditaan aina tilanteessa, jossa sopimuksen edellyttdma toiminta ei ole vield alkanut. Siten ei ole
mahdollista arvioida kaikkia niita tekijoitd, jotka voivat myéhemmin vaikuttaa sopimuksen toteutumiseen,
aikatauluun ja tavoitteisiin. On harvinaista, ettd sopimus olisi niin muuttumaton, etta sita sovellettaisiin
tdysin muutoksitta allekirjoituksesta paattymiseen asti.

Sopimuksen kohteessa voi tapahtua ennalta arvaamattomia muutoksia. Joskus taas sopimuksen
muuttaminen on tarpeen osapuolten keskindisin neuvotteluin. Sopimusehtoihin voi olla tarve tehda
muutoksia sopimuksen voimassaoloaikana esim. toimitusaika- tai hintamuutosten tai esimerkiksi
lisdtoiden vuoksi. Pitkdkestoisiin tai euromaaraltdan merkittaviin sopimuksiin voi olla tarve tehda myos
muita muutoksia, joilla voi olla vaikutusta sopimuksen osapuolten vastuisiin ja velvoitteisiin.

Hankintasopimuksiin liittyvissa sopimusmuutostilanteissa muutosten tulee perustua hankintalaissa
sallittuihin sopimusmuutoksiin.

Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatdksen tekemisen jalkeen ns.
olennaisia muutoksia hankintasopimuksen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteista
johtuen. Muutosta on pidettava merkittavana muutoksena, jos hankintasopimus tai puitejarjestely on sen
seurauksena luonteeltaan huomattavasti erilainen alun perin tehtyyn sopimukseen verrattuna.

Sopimusmuutostilanteissa, erityisesti hankintasopimusten osalta, on suositeltavaa aina etukateen
konsultoida hankinta-asiantuntijaa ja kunnanjuristia. He voivat tarkastaa sopimuksen juridisen puolen.
Vaihtoehtoisesti, jos hankintasopimusta ei voida muuttaa, on jarjestettava uusi kilpailutus.
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Muutokset sopimukseen on laadittava kirjallisesti, kuten alkuperainen sopimuskin. Sopimusmuutokset
vahvistetaan kummankin osapuolen allekirjoituksin, ja sopimusmuutosasiakirja viedaan
asianhallintajarjestelmaan. Mikali muutos muutti asiaa, joka on sopimuksen metatietona
asianhallintajarjestelmassa, tieto paivitetdadan myos sinne. Lopuksi sopimusmuutosasiakirja toimitetaan
arkistoon tai kaytettyyn arkistointijarjestelmaan pysyvaisarkistointiin alkuperdisen sopimuksen yhteyteen.

Taulukossa on kuvattu sopimuskauden aikainen seuranta:

Prosessin vaihe Kuvaus

Sopimuksen tallentaminen

Hankintasopimus allekirjoitetaan Vismassa, tyosopimus Populuksessa. Sopimuksen
allekirjoittamisen jalkeen tallentaja tallentaa sopimuksen Rattaaseen.

Sopimuksen seuranta

Sopimuksen seurantaa varten tulee jarjestaa jo sopimuksen valmisteluvaiheessa toimivat
menettelytavat. Seurannan jarjestaminen maardytyy myos osana organisaation sisdista
valvontaa. Sopimusta tulee seurata koko sopimuksen voimassaoloajan seuraavaa sopimusta
silmalla pitden: miten sopimuksen toteuttaminen on onnistunut, onko nykyinen osapuoli
sopiva ja mita tulee ottaa huomioon valmisteltaessa mahdollista uutta sopimusta.

Kun seurannassa havaitaan, etta sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen vastuuhenkilon
tulee saattaa sopimuksen jatko kasiteltavaksi ja saattaa uuden sopimuksen valmistelu
sisdiseen valmisteluun. Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin
sopimukseen sisaltyva mahdollinen optio ja sen kayttoonotto.

Sopimukseen perustuva
laskutus

Sopimukseen liittyvasta laskutuksesta (myyntilasku) tai sopimukseen liittyvien laskujen
tarkastamisesta ja hyvaksymisestd (ostolaskut) tulee huolehtia. Laskuttajalla seka
ostolaskun tarkastajalla ja hyvaksyjalla tulee olla riittava tieto sopimuksen sisallosta
laskutuksen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Sopimuskauden paattyminen

Maaraaikaisen sopimuksen sopimuskauden ollessa paattymassa tarvitaan seurannasta
herate, joka muistuttaa paattymisesta.

Toistaiseksi voimassa olevan
sopimuksen jatkuminen

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen toteutumista tulee seurata sopimuksen
voimassaoloaikana.

Muutostarpeet

Voimassa olevaan sopimukseen voi tulla seurannan kautta muutostarpeita, jotka pitaa
huomioida. Tulee kuitenkin ottaa huomioon esimerkiksi hankintalainsaadannon rajoitukset
sopimusehtojen muuttamiselle.

Sopimussuhteen paattymiseen
liittyvat jarjestelyt

Sopimuksen paattyessa tulee varmistaa, ettei paattyminen aiheuta katkoja organisaation
toiminnassa. Sopimuksen paatyttya tulee arvioida sopimuksen toteutumista
sopimuskauden aikana. Sopimuksen muutoin paatyttya voi olla velvoitteita, jotka jaavat
voimaan, esim. immateriaalioikeudet, takuuehdot, salassapito.

Sopimuksen arkistoiminen

Paattynyt sopimus arkistoidaan.

7. Sopimusriskit
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Sopimusriskilla tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvia kustannus- ja
maineenmenetysriskeja tai toiminnallista riskid kunnan jarjestamis- ja tuottamisvastuuseen liittyen.

Sopimusriskeja ovat erityisesti

e sopimuksen osapuolen kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa

e tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot

e sopimukseen epaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisalto

e sopimuksen vastikkeen sopiminen epaselvasti

e vastuunjakoon liittyvat riskit

e sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat vahingot ja niiden korvaaminen

e epadonnistunut kilpailuttaminen

e organisaation sisalla tapahtuvasta tiedonkulun tai yhteistyon hairiosta johtuvat epaselvyydet
sopimuksen toteuttamisen eri vaiheissa.

Sopimusriskeja on laadultaan monenlaisia ja niista voi aiheutua ylimaaraisia kustannuksia tai aikataulun
viivastyksia hinnan, vahingonkorvauksen, tuomioistuinkasittelyn, hukattujen henkiléresurssien tai muun
syyn takia. Sopimuksiin voi liittya ainakin seuraavia riskeja:

Taloudellinen riski

Sopimukseen liittyy aina taloudellinen riski, jonka suuruus on pyrittdva minimoimaan. Taloudellinen riski
tarkoittaa kannattavuuslaskelman mukaista toteutumaa koskevien uhkien mahdollisuutta ja talousarvion
toteutumista koskevia uhkia. Taloudellisen riskin arvioinnissa otetaan huomioon ndma riskit, niiden
toteutumisen todennakdisyys ja kannattavuuslaskelman ja talousarvion toteutumalle aiheutuvan
muutoksen suuruus.

Olosuhteiden muuttuminen

Etenkin pitkdkestoisissa sopimussuhteissa on riski sopimukseen liittyvien olosuhteiden muuttumisesta.
Olosuhteiden muuttumiseen varaudutaan sopimuksen maarayksilla, mutta kaikkiin olosuhteiden
muutoksiin ei ole mahdollista varautua ennalta. Tallaisia riskeja ei ole valttamatta osattu tai kyetty
ottamaan huomioon. Ne voivat johtua myds ulkopuolisista tekijoistd, esimerkiksi laajoista ja
pitkdkestoisista hairictilanteista, jotka uhkaavat sopimuksen kohteena olevien palveluiden tai prosessien
toimintavarmuutta. Keskeiset olosuhteiden muutoksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin
varautua. Sopimuksessa voidaan maarittaa esimerkiksi toimintavarmuuden kehittamiseen liittyvasta
yhteisesta riskien arvioinnista, varautumisen suunnittelusta seka harjoittelusta.

Sopimusvastuuriski

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

Sitovuusriski

Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paatetty oikein ja sen sisadltd on voimassa olevan lainsdaadannon
mukainen. Sopimuksen tulee olla my6s osapuolten vapaan tahdon mukaisesti laadittu. Sopimuksen
valmistelussa on varmistuttava, etta sopimuksen osapuolella on asianmukainen edustusvalta eika
sopimus tai sen osa ole vastoin lakia.

Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski

Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakirjoista, kuten padsopimuksesta, osasopimuksista,
sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista. Nama liitteet on mainittava padsopimuksessa ja kaikkien
asiakirjojen tulkintajarjestyksesta on oltava sopimuksessa maarays. Jos liitteita ei ole mainittu tai
tulkintajarjestyksesta ei ole otettu maardysta, on liiteasiakirjojen sitovuus ja soveltamisjarjestys
epdaselvaa. Tallaisen riskin realisoiduttua seuraamuksena voi olla esimerkiksi korvausvastuu tai
sopimuksen sisallon tarkoituksesta poikkeava tulkinta.

Tulkintariski

Sopimus on muotoiltava selkedan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintaiset maininnat sopimuksessa
voivat aiheuttaa sopimusriitoja, jolloin sopimuksen sisadltda joudutaan tulkitsemaan usean
tulkintavaihtoehdon vililla. Tulkintariskia pienentaa perusteelliset, yhteisymmarrykseen ja luottamukseen
pohjaavat sopimusneuvottelut ja neuvotteluista kirjatut neuvottelumuistiot, joiden lopputuloksena on
syntynyt yhteinen nakemys ja tahtotila.

Toiminnallinen riski

Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittdmattomista tai toimimattomista osapuolen sisaisista
prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi johtaa toisen osapuolen toiminnan
keskeytymiseen tai toimintaan liittyvdaan vakavaan hairioon sopimuskauden aikana. Sopimusta
valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksenmukaista liittda sopimukseen vaatimukset osapuolen
toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyistd, joilla tata riskia kyetdaan hallitsemaan. Lisdksi on
madariteltava, mika on sopimuksen kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava
osapuolen kyky vastata aikamaareesta. On varmistuttava myos toisen sopimusosapuolen
vahinkovakuutuksen olemassaolosta, kattavuudesta ja korvauksen laajuudesta suhteutettuna mahdollisiin
riskeihin, joita toiminnassa saattaa realisoitua.

Maineriski

Riski mainevahingon syntymisesta, kun jokin laiton tai epaeettinen tapahtuma liitetdan kuntaan.
Maineriskia vahennetdan mm. kartoittamalla sidosryhmien taustat, viestimalla vahvasti seka sisdisesti
ettd ulospdin ja vaalimalla avointa tyokulttuuria kunnan palveluissa.

Sopimusriskien hallinta
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Riskien hallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka seuranta. Hyvin hoidettu ja ajantasainen
sopimushallinta, laadukkaasti kilpailutetut ja laaditut sopimukset sekd noudatettavat sopimusprosessit
ovat tyOkaluja sopimusriskien tehokkaassa hallinnassa.

Hyvin johdettu ja valvottu sopimushallinta tukee kunnan taloudellista vakautta ja toiminnan sujuvuutta.
Kaikkia riskeja ei voi taydellisen kattavasti hallita, mutta sopimushallinnan kyvykkyys, hyva
sopimusosaaminen, ammattitaitoinen sopimuslaadinta ja jatkuvan seurannan kohteena oleva
sopimushallinta tukevat tata tyota.

8. Sopimusrikkomustilanteet

Virheisiin ja puutteisiin sopimuksen mukaisessa toiminnassa sekd muihin sopimusrikkomuksiin on
reagoitava ilman aiheetonta viivytysta ja niistd on ilmoitettava sopimuksen osapuolelle. Kunta voi
menettda oikeutensa vedota sopimusrikkomukseen, jos oikea-aikainen reagointi on laiminlyoty.
Sopimuksen vastuuhenkilén on sen vuoksi viipymatta ryhdyttava toimenpiteisiin saadessaan tiedon
mahdollisesta sopimusrikkomuksesta ja kdynnistettava asian selvittaminen.

Virheisiin ja puutteisiin liittyvissa ilmoitus- ja reklamointimenettelyissd, maaradajoissa ja muissa
reklamointiin liittyvissa asioissa tulee noudattaa sopimusehtoja.

8.1. Reklamaatio

Jos sopimuksen osapuoli ei toimi, kuten sopimuksessa on sovittu tai miten voisi edellyttaa, talléin on
aihetta tehda reklamaatio. Sopimuksessa on saatettu sopia reklamaatioiden tekotavasta: missd muodossa
ne tehdaan, kenelle ne osoitetaan ja kasitelladnko niitd yhteisissa sopimusseurantatapaamissa.

Sopimusrikkomuksiin on reagoitava valittémasti. Reklamaatioihin liittyy maaraaikoja, mista johtuu, etta
reklamaation tekemisessa viivyttelemisen seurauksena kunta voi menettaa oikeutensa vedota
sopimusrikkomukseen.

Reklamaatiot tehd&dan aina kirjallisesti. Jos reklamaatio on tehty suullisesti osana muuta yhteistyota,
esimerkiksi puhelimessa tai kokouksessa, sen sisalto tulee viela jalkikateen tehda kirjallisesti. Tehdyt
reklamaatiot tulee dokumentoida.

Reklamaatiosta tulee ilmeta vahintaan:

e kyseessa oleva sopimus ja osapuolet (sopimusnumero tai muu tunniste, paivamaara)

e kuvaus sopimuksen sisallosta ja kohteesta

e mitd sopimuksessa on reklamaation kohteeseen liittyen sovittu

o reklamaation syy eli miten toimitus, palvelu tai muu osapuolen suoritus poikkeaa sovitusta
e vaatimukset tarvittavista toimenpiteista tai varaus esittada ne myéhemmin

e korvausvaatimus tai varaus esittaa se tarkennettuna myohemmin

e maaraajat vaadituille toimenpiteille
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e vastaanottokuittauksen pyytdminen

9. Sopimuksen paattyminen

Maaraaikainen sopimus paattyy sovitun maardajan paattyessa. Jos maaraaikaisen sopimuksen haluaa
paattaa ennenaikaisesti, on oltava olemassa purkuperuste tai osapuolilla tulee olla yhteisymmarrys, etta
sopimuksen paattamisesta sovitaan sopimuksella.

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan irtisanoa sovittujen irtisanomisehtojen ja -kauden
mukaisesti, milloin vain sopimuskauden aikana. Irtisanominen on toimitettava toiselle osapuolelle
kirjallisesti. Irtisanominen voi olla myds toimitettu esimerkiksi yhteisessa tapaamisessa. Silloin
irtisanominen kannattaa kirjata kokouspoytakirjaan tai myéhemmin vahvistaa viela toiselle osapuolelle
kirjallisesti, esimerkiksi sahkdpostilla tai kirjeella. Irtisanomista ei tarvitse perustella, vaan se on vain
ilmoitus, etta sopimus halutaan paattaa.

Sopimus ei paaty irtisanomishetkeen vaan se jatkuu irtisanomisajan paattymiseen asti. Taman vuoksi
irtisanominen kannattaa tehda sopimuksen mukaan ja aina kirjallisesti, jotta ei ole epaselvyytta, mista
paivasta lahtien irtisanomisaika alkaa kulua, milloin se on kulunut ja milloin sopimus lopulta paattynyt.

Irtisanomisilmoitus kannattaa osoittaa sopimuksessa tai sen paivitetyissa yhteyshenkiloliitteessa
ilmoitetulle yhteyshenkil6lle. Jos tama henkild ei ole tiedossa, se kannattaa osoittaa palveluntarjoajan
johtaja- tai paallikkotasoiselle sopimusvastaavalle tai toimitusjohtajalle.

Irtisanomisajan aikana osapuolilla on sopimuksen mukaiset velvollisuudet. Heidan on toimitettava
palvelua ja tilatut tavarat sopimuksen mukaisesti ja maksettava niistd johtuvat laskut. Irtisanomisella
saatetaan haluta katkaista myos itse tyon tekeminen, jos esimerkiksi sopimus perustuu suunnitteluun tai
muuhun tydsuoritukseen tai toimituksiin, jotka voidaan ja halutaan keskeyttda. Taman vuoksi
sopimuksissa usein todetaan, ettd sopimuksen osapuoli saa laskuttaa irtisanomisilmoituksen saamiseen
asti toteutuneet tyosuoritukset ja palvelut. Taman vuoksikin irtisanominen tulee toimittaa kirjallisesti ja
varmistua etta toinen sopimusosapuoli on saanut sen tietoonsa.

Asianhallintajarjestelmaan kannattaa kirjata tieto, ettd sopimus on irtisanottu. Paattymispaivaksi
asetetaan se paiva, kun irtisanomisaika on kulunut loppuun. Vasta sen jalkeen sopimus voidaan asettaa
paattynyt-tilaan. Sopimusvelvoite on voimassa irtisanomisajan paattymispaivaan asti, eika se lakkaa tai
paaty viela irtisanomisilmoituksen lahettamispdivamaaralla.

Sopimus voidaan purkaa paattymaan heti. Sopimuksessa tai sen yleisissa sopimusehdoissa sovitaan,
missa tilanteissa sopimus voidaan purkaa. Sopimukseen kirjataan yleensa purkamista koskeva ehto sen
varalle, ettad toinen sopimuksen osapuoli rikkoo sopimusvelvoitteitaan.

Sopimuksen purkaminen edellyttda, etta siihen vetoava sopimuksen osapuoli on reklamoinut
velvoitteiden tayttamatta jattamisesta. Toiselle osapuolelle on yleensd annettava mahdollisuus korjata
sopimusrikkomus. Sopimuksen purkaminen tulee tehda kirjallisesti. Purkaminen paattaa sopimuksen
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valittdmasti, ilman irtisanomisaikaa. Purkutilanteissa on silti suoritettava omat sopimusvelvoitteet
purkuhetkeen asti.

Purkamisehdot voidaan kiteyttaa seuraaviin tilanteisiin, osapuoli:

e eitoteuta sopimuksen mukaista velvoitettaan

e eitoimita tai palvele huomautuksen jalkeen

e ei maksa sopimuksen mukaista korvausta

e sopimuksen toteutuksessa tai moitittavuudessa on muu erittdin painava syy.

Sopimus voi lakata, kun tuotettu projekti, palvelut tai muu tehtava on suoritettu ja hyvaksytty. Sopimus
siis paattyy, kun tyo on tehty. Tama on tyypillinen paattymislauseke projektisopimuksissa tai esimerkiksi
suunnittelupalvelusopimuksissa. Osapuolet tietdvat ja tunnustavat, ettd sopimus paattyy, kun sovittu
suoritus on tehty, mutta tarkkaa paivamaaraa ei voida sopia tai maaritelld sopimuksessa sen
laadintahetkella.

10.Sopimushallinnan raportointi ja arviointi

Kunta paattaa, mita sopimushallinnan tilannekuvaan kuuluu. Sopimushallinnan raportointia toteutetaan
sovittujen menettelytapojen ja ajantasaisen tilannekuvan avulla.

Kunta toteuttaa sopimushallinnan raportoinnin kdyttden tukenaan tietoa, jota saadaan niiden kdyttamien
sopimushallinnan tietojarjestelmien tai muiden sopimushallintamenetelmien avulla. Hairio- ja
poikkeustilanteisiin liittyvat asiat raportoidaan valittdmasti, kun merkittavia sopimuksiin liittyvia tilanteita
tulee esiin. N&ita valittomasti raportoitavia sopimustilanteita ovat muun muassa force majeure -tilanteet,
oikeudenkaynnit, reklamaatioista johtuvat valittémat sopimuspurut, osapuolen konkurssi tai kyvyttomyys
toimia sopimuksen mukaisesti.

Sopimussuhteen paatyttyd sopimuksen koko elinkaaren aikaiset vaiheet ja prosessit tulisi arvioida.
Arvioinnissa huomioon otettavia asioita voivat olla esimerkiksi:

e Miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa

e Miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu

e  Miten kayttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen,

e Mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja miten ne on saatu
selvitetyksi,

o Mika sopimussuhteessa oli onnistunut ja mita olisi kannattanut tehda toisin.
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