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1 OHJEEN SOVELTAMISALA

Tama ohje on laadittu hyvinvointialueen sopimushallinnan yleiseksi toimintaoh-
jeeksi. Tata ohjetta on noudatettava kaikissa toiminnoissa, joissa laaditaan so-
pimus, jonka toisena sopijapuolena on hyvinvointialue. Tassa ohjeessa on huo-
mioitu myos aluevaltuuston hyvaksymaét sopimushallinnan periaatteet. Periaat-

teet tulee my6s huomioida sopimusta valmisteltaessa.

Tama ohje ei koske sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain
(612/2021) 3 luvun mukaisia sopimuksia, joiden perusteella hyvinvointialue
hankkii palveluita yksityiselta palveluntuottajalta. Naiden sopimusten osalta on

laadittu erillinen ohje.
Lisaksi taméa ohje ei koske tydsopimuksia.
2 SOPIMUSTARVE

Sopimuksen elinkaari alkaa sopimustarpeen havaitsemisesta. Kun sopimus-
tarve ilmenee, tulee aina tarkistaa ensin, onko hyvinvointialueella jo olemassa
sita koskeva sopimus. Sopimustarvetta tulee harkita hyvinvointialueen strate-

gian, talouden ja toiminnan nakokulmasta.

Mikali harkinnan ja esiselvittelyjen tuloksena todetaan, ettéd sopimus on organi-
saatiossa tarpeen ja sopimuksen kohde siséltaa hankintaa, on ensin otettava
yhteytta hankintapalvelut -yksikkoon hankintamenettelyn aloittamiseksi. Mikali
sopimuksen kohde ei edellyta kilpailutusta, koska kyseessa on esimerkiksi yh-
teistydsopimus, aloitetaan sopimuksen valmistelutoimet ja ollaan yhteydessa
hyvinvointialueen oikeudellisiin palveluihin (juridiset kysymykset) sek& hankin-
tapalvelut -yksikkéon (operatiiviset toimet Cloudia sopimushallintajarjestel-

Massa).

Sopimushallinnan eri vaiheissa tulee huomioida myos esteellisyysnakokulmat.

Esteellisyyssaanndoksilla pyritéédn turvaamaan asioiden kasittelyn puolueetto-
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muus ja luottamus paatoksenteon moitteettomuuteen. Mikali henkilolla on sel-
lainen suhde viranomaisessa kasiteltavaan asiaan, etti se vaarantaa hanen

puolueettomuutensa, han on esteellinen eli jaavi.

Jos esteellinen henkild ottaa osaa asian kasittelyyn, p&atds syntyy virheelli-
sessa jarjestyksessa. Kasittelylla tarkoitetaan kaikkia sellaisia hallintomenette-
lyssa suoritettavia toimia, jotka voivat jollakin tavoin vaikuttaa asiassa tehtavan
paatoksen sisaltoon. Sopimusten valmistelu voi olla téllainen toimi. Virheelli-
sessé jarjestyksessa syntynyt paatds voidaan kumota tuomioistuimessa, mikali
paatokseen haetaan muutosta.

Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita valmistelun alusta taytan-
toonpanoon asti. Esteellinen henkild ei saa esitella tai valmistella kasiteltdvaa
asiaa, osallistua paatdksentekoon toimielimen jasenena tai hoitaa paatoksen
taytantdonpanoon liittyvid tehtavia.

Esteellisyyteen liittyva kasittelykielto ei koske puhtaasti teknisia toimia kuten so-
pimusten diariointia, puhtaaksikirjoitusta tai kopiointia. Esteellinenkin henkil®
VoI siis suorittaa tallaisia toimia ilman, etta asiassa tehtava paatods syntyisi vir-

heellisessa jarjestyksessa.

3 SOPIMUSASIAKIRJAN VALMISTELU JA LAATIMINEN

Sopimuksen laatiminen vaatii erityistd huolellisuutta ja tarkkuutta, koska sopi-
mus sitoo tekijaansa. Sopimusvalmistelulla ja suunnittelulla varmistetaan se,

ettd hyvinvointialue saavuttaa sopimukselle asetetut tavoitteet.
Sopimuksen tekijalla on oltava voimassa olevan hallintosaannén mukainen toi-

mivalta. Toimivalta on kirjattava sopimushallintajarjestelméaan sekd Dynasty -

paatokseen.
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Jokaisessa sopimusta koskevassa hallinnollisessa paatoksessa on oltava mai-
ninta, ettéa sopimus syntyy vasta, kun p&atés on saanut lainvoiman ja kirjallinen

sopimus on allekirjoitettu.

Jos sopimuksen laadinnan yhteydessé ilmenee haastavia oikeudellisia kysy-
myksia tai tulkintaepaselvyyksia, sopimusluonnos on syyta kayttaa laadintavai-
heessa oikeudellisissa palveluissa ennakkotarkastuksessa. Tata ennakkotar-

kastusta ei saa jattda sopimuksen allekirjoitusvaiheeseen.

3.1 Sopimusriskit

Erityisesti pitkékestoisista tai euromaaraltdan merkittavista sopimuksista tulee
tehda riskiarvio, jossa selvitetddn keskeisimmat riskit, riskien todennakoisyys
ja vakavuus seka riskienhallintatoimenpiteet. Sopimusten riskiarvio laaditaan

Granite-jarjestelmassa

Sopimuksiin voi liittya ainakin seuraavia riskeja:

e Taloudellinen riski: Taloudellinen riski tarkoittaa kannattavuuslaskelman
mukaista toteutumaa koskevien uhkien mahdollisuutta ja talousarvion to-
teutumista koskevia uhkia.

e Olosuhteiden muuttuminen: Keskeiset olosuhteiden muutoksiin liittyvat
riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin varautua. Sopimuksessa voidaan
maarittdd esimerkiksi toimintavarmuuden kehittdmiseen liittyvasta
yhteisesta riskien arvioinnista, varautumisen suunnittelusta seka harjoit-
telusta.

e Sopimusvastuuriski: Sopimuksessa on maaritettdva osapuolten vastuu
siina tapauksessa, jos jompikumpi osapuolista ei kykene suoriutumaan
sille kuuluvista sopimuksen mukaisista velvoitteistaan sovitulla tavalla tai
aikataulun puitteissa. Sopimusta valmisteltaessa on téllaisen riskin ai-
heuttavat olosuhteet ja skenaariot arvioitava ja pyrittdva sopimuksessa
sulkemaan ne pois.

e Sitovuusriski: Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava, ettd sopimuk-
sen osapuolella on asianmukainen edustusvalta eikd sopimus tai sen
osa ole vastoin lakia.

e Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski: Mikali sopimukseen liittyvien
erillisten asiakirjojen (esim. sopimusehtoliitteet, tarjousasiakirjat) tulkin-
tajarjestyksesta ei ole otettu maaraysta, on liiteasiakirjojen sitovuus ja
soveltamisjarjestys epaselvaé. Riskin poistamiseksi kaikki liitteet on mai-
nittava paasopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksesta
on oltava sopimuksessa maarays.

e Tulkintariski: Monitulkintaiset maininnat sopimuksessa voivat aiheuttaa
sopimusriitoja, jolloin sopimuksen siséltéa joudutaan tulkitsemaan usean
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tulkintavaihtoehdon valilla. Tulkintariskia pienentaé se, ettd sopimus on
muotoiltu selkedan ja yksiselitteiseen muotoon ja, ettd sopimuskumppa-
nit kayvat perusteellisesti yhdessa lapi sopimusasiakirjat yhteisen nake-
myksen ja tahtotilan muodostamiseksi.

e Luotettavuus ja maksukykyriski: Jos sopimuskumppanin talouteen ja
ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskina sopi-
muksen mukaisten tavoitteiden toteutumatta jd&dminen ja mahdolliset
luottotappiot.

e Suorituskustannusriski: Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen ta-
loudellisista kustannuksista taytyy olla riittavan kattava selvitys.

e Neuvotteluriski: Neuvottelujen paatyttya osapuolille jaa arkaluonteista
tietoa.

e Toiminnallinen riski: Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittaméatto-
mista tai toimimattomista osapuolen sisaisista prosesseista, jarjestel-
misté tai ihmisista. Sopimusta valmisteltaessa on arvioitava, onko tar-
koituksenmukaista larkistointiiittdéd sopimukseen vaatimukset osapuo-
len toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyista, joilla tata riskia kye-
tadan hallitsemaan.

Ennen sopimuksen solmimista tulee arvioida sopimusosapuolen soveltuvuus
esiarvioinnin kautta. Sopimuskauden aikana yksittdisen toimittajan riskit voivat
liittyd mm. seuraaviin seikkoihin:

e toimittaja ei kykene tayttamaan tilaajan asettamia tuotetta tai palvelua
koskevia vaatimuksia

¢ tilaajan asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttuvat
sopimuskauden aikana lainsdadannon, organisaatiomuutosten tai
markkina- tai taloudellisen tilanteen vuoksi

e toimittaja on paatynyt merkittdvaan asemaan tilaajan kannalta ja toimit-
tajan vaihtaminen on erittdin vaikeaa taloudellisista, osaamiseen liitty-
vista tai muista syista

e toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toi-
mittaja asetetaan konkurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella
hankintalain mukainen pakollinen tai harkinnanvarainen poissulkupe-
ruste, esim. toimittaja laiminly6 verojen ja eldkevakuutusmaksujen mak-
samisen tai toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan
virheeseen, jonka tilaaja voi nayttaa toteen

Riskiarvion tulee sisaltaa riskienhallinnan prosessin kaikki vaiheet:

Lopuksi mietitdan
riskienhallintakeinot:
sopimusehdot,
koulutus,
laadunvalvonta yms.

Riskit tunnistetaan Arvioidaan riskien
(esim. taloudelliset, toteutumisen
oikeudelliset, todennakoisyys ja
sopimuskumppaniin seurausten suuruus.
liittyvat, vastuut)




3.2 Sopimuksen muoto

Sopimus on aina laadittava kirjallisesti hyvinvointialueen sopimushallintajarjes-
telmassa. Suullisia sopimuksia ei saa tehda. Hyvinvointialueen Cloudia sopi-
mushallintajarjestelman sopimuspohjia voi hyédyntaa kattavasti sopimusten
laatimisessa. Toimittajien/palveluntuottajien vakiosopimuspohjia ei kayteta,
kuin erityisissa poikkeustapauksissa. Vakiosopimuspohjalle laadittu sopimus

litteineen tulee tallentaa myo6s sopimushallintajarjestelmaan.

Sopimuksessa tarkeintéd on sisalldllinen selkeys, tavoitteiden ja vastuiden il-
maisu yksiselitteisesti seka hyvinvointialueen etujen turvaaminen. Sopimuksen
laadinnassa on ehdottomasti kiinnitettdva huomiota muun muassa sopimuksen
sanamuodon yhdenmukaisuuteen otsikoinnin ja sopimuslausekkeiden yhden-

mukaisuuteen. Sopimuksissa on valtettdva kohtuuttomia sopimusehtoja.

Sopimusasiakirja voidaan laatia joko kaikki sopimusehdot sisaltavaksi sopimus-
asiakirjaksi tai siten, etté erityiset ehdot kirjoitetaan sopimusasiakirjaan ja muilta
osin viitataan liitteina oleviin yleisiin sopimusehtoihin. On suositeltavaa kayttaa
sopimuksissa yleisid sopimusehtoja. Sopimuksien laadinnassa on suhtaudut-
tava hyvin kriittisesti toimittajan vakiosopimusehtoihin. Toimittajan vakiosopi-
musehtoja ei tule hyvéksya ilman, etta niihin on tutustunut huolellisesti ja var-
mistanut, etteivat ne sisalla hyvinvointialueelle kohtuuttomia ehtoja tai edelta-

van hankintamenettelyn vastaisia ehtoja.

Sopimuksen liitteisiin kannattaa laittaa niita seikkoja, joita voidaan joutua

muuttamaan sopimuskaudella, kuten esim. yhteyshenkilé-, asiantuntijaryhma-,
hinta- ja alihankkijatietoja. Sopimuksen ja liitteiden etusija- ja soveltamisjarjes-
tys on todettava myds sopimusasiakirjassa. Myos liike- ja ammattisalaisuuk-

sia sisaltavat tiedot on oltava sopimuksen luottamuksellisina liitteina.

3.3 Sopimuksen siséalto

Sopimukseen on selkeasti kirjattava vahintaan:

e sopijaosapuolet



e sopimusvastuu-/yhteyshenkilot
e sopimuksen kohde ja tarkoitus seka sopimuksen aihe ja sen tarkempi
kuvaus
e sopimuksen alkamispaiva tai aloitusehto, voimassaolo (maaraaikainen
tai toistaiseksi voimassa oleva) ja sen paattyminen (irtisanomisaika, jos
ei maaraaikainen sopimus)
sopijaosapuolten roolit, vastuut ja tehtavat seka yhteyshenkiltt
sopimuksen ennakoitu tai sovittu arvo yhteensa
hinnat ja hinnanmuutosperusteet
laskutus- ja maksuehdot, viivastyskorko
vakuudet (tarvittaessa)
salassapito
e tietosuojan ja tietoturvan toteutuminen, jos sopimuksen kohteena on
henkilttietojen kasittelya siséltava jarjestelma tai palvelu
- Tietosuojaliite ja tdydennetty kuvaus henkildtiedon kasittelysta
siséllytetdadn sopimusasiakirjoihin. Liitteesta tulee kayda ilmi roo-
lit ja vastuut henkilotiedon kasittelysta (ts. rekisterinpitgjan ja
henkilétiedon kasittelyn roolit). Tietosuojavastaava auttaa tarvit-
taessa tietosuojaliitteen taydentamisessa.
e asiakirjahallintoon liittyvista tehtavista sopiminen
- Palveluja ostettaessa toimeksiantosopimuksella tai muunlaisella
ostopalvelusopimuksella (mukaan lukien yhteistydsopimukset)
on sovittava asiakirjahallintoon liittyvista tehtavista.
(esim. kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka toimii rekisterinpita-
jana, kenella on juridinen vastuu asiakirjatiedon sailyttamisests,
miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu, miten tieto-
palvelu hoidetaan silloin kun viranomainen vastaa siitd, mik& on
asiakirjatietojen sailytyspaikka seka niiden aktiivi- etta passiivi-
vaiheessa, kuka vastaa maaraajan sailytettavien asiakirjatietojen
havittamisesta, milloin pysyvasti sailytettavat asiakirjatiedot toi-
mitetaan omistajalle ja missa muodossa)
e sopimusrikkomukset ja niiden seuraamukset ja menettelyt (sopimus-
sakko, vahingonkorvaus)
reklamointi
sopimuksen irtisanominen ja paattaminen erityistilanteissa (purkaminen)
sopimuksen muuttaminen
erimielisyyksien ratkaisu esim. "Jos kiistakysymys ei ratkea neuvotteluin
tai neuvotteluihin asti ei paasta, erimielisyydet jatetdan ratkaistavaksi
ensiasteena Tilaajan kotipaikan yleiseen alioikeuteen.”
e sopimuksen siirtdminen
e asiakirjojen noudattamisjarjestys.
¢ |uettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, mukaan lukien yleiset sopi-
musehdot
e sopimuksen voimaanastuminen
e sopimuksen allekirjoittaminen

Sopimuksen vahimmaisehtojen lisdksi sopimuksessa voi olla mm. seuraavia

lisdehtoja:
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sopimuksessa kaytettyjen termien maaritelmat

viittaus muihin aiempiin tai liitdnn&isin sopimuksiin: sopimus osana pui-
tejarjestelya, viittaus edeltdneeseen esi- tai aiesopimukseen ja salassa-
pitosopimukseen

toimittamista koskevat tiedot, toimitusaika, toimitusehdot ym., vaaran-
vastuun siirtymisajankohta

toimitustakuu (sisaltdakod sopimus laajan toimitustakuun)
vakuuttaminen

takuuehdot

ylivoimainen este (force majeure)

toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyt

varautumisvelvollisuus valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin ja muihin
toiminnan hairiétilanteisiin

immateriaalioikeudet

avustaminen sopimuksen paattyessa

optioehdoista sopiminen (sisallélliset sopimusta laajentavat optiot tai jat-
kokausioptiot)

alihankkijat (hyvaksynta ja vastuut)

3.4 Véaltettavat sopimusehdot

Naitd ovat mm. vahimmaisostomaara, rekrytointikielto (hyvinvointialue ei saa

rekrytoida), kilpailukielto sekéa yksinoikeussopimus. Liséksi kannattaa valttaa

omalta kannalta kestoltaan epaedullista irtisanomisaikaa, lilan kankeaa me-

nettelyd sopimuksen purkutilanteissa tai sopimuksen siirtoa estavia tai hanka-

loittavia ehtoja oman toiminnan yhtidittdmis- tai ulkoistustilanteissa.

3.5 Vuokra- ja leasingsopimukset

Esimerkkilistauksessa on kaytetty termeja vuokranantaja ja vuokralainen,

mutta tama termi voi myds olla leasingin tarjoaja/leasingin kayttaja.

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

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

vuokran méara, laskutuskausi, maksu, arvonlisavero (soveltuuko/ei so-
vellu)

vuokran maaran muutokseen ja korottamiseen liittyva ehto tai laskenta-
peruste

maksutiedot
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e kohteen hoito ja yllapito, tarkastukset (kuka vastaa niiden tekemisesta ja
kustannuksista)

e vuokralaisen muutosty6t, suostumusmenettely ja naiden kulujen kor-
vaus

e vuokranantajan oikeus tehda korjaus- ja muutostoita

e sovitut muutostyot ennen vuokrakauden aloitusta ja naiden maksuvel-
vollisuus

e Kkorvaus, jos muuttopaiva siirtyy

e vuokraoikeuden siirto, edelleenvuokraus ja alivuokraus, naihin liittyvat

arvonlisaverokysymykset mukaan lukien vastuut kiinteistdinvestointien

alv-vahennysten mahdollisista palautuksista

muut mahdolliset verot ja julkishallinnon maksut

ymparistévastuut

vahingot

toiminnan keskeytyminen

vakuutukset

tilat vuokrasuhteen paattyessa

sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

paivays ja allekirjoitukset

pohjapiirrosliite

muut sopimukseen liittyvat liitteet.

4 SOPIMUKSEN KATSELMOINTI, TARKASTAMINEN, ALLEKIRJOITTA-
MINEN, JAKELU JA TIEDOTTAMINEN

4.1 Sopimuksen katselmointi

Sopimusvastuuhenkilon tulee kayda lapi lopullisen sopimuksen sisaltd yhdessa
sopijaosapuolen kanssa ennen sopimuskauden allekirjoittamista, jotta sopi-
musosapuolilla on selkeé ja yhtalainen kasitys osapuolten tehtévista vastuista

ja velvoitteista.

4.2 Tilaajavastuuselvitysten tarkastaminen

Tilaajavastuulain (1233/2006) mukaisten selvitysten tarkastaminen on tehtava
ennen sopimuksen allekirjoittamista. Selvitykset on tallennettava sopimushal-
lintajarjestelmaan. Sopijaosapuolten selvitykset eivéat saa olla kolmea kuukautta

vanhempia laskettuna sopimuksen allekirjoittamishetkesta.
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4.3 Sopimuksen tarkastaminen

Ennen sopimuksen allekirjoitusta sopimusasiakirjat lahetetaan tarkistettaviksi
sopijaosapuolelle ja varmistetaan allekirjoittajatahot. Tassé vaiheessa ei sopi-
mukseen saa tehda enaa mitdén olennaisia sopimuksen sisaltéén vaikuttavia
sopimusmuutoksia. Ainoastaan vahaiset teknisluontoiset taésmennykset ja sel-

vennykset ovat sallittuja.

4.4 Allekirjoittaminen

Tarkistuksen jalkeen osapuolet allekirjoittavat sopimuksen ensisijaisesti sahkoi-
sesti. Sopimus on mahdollista allekirjoittaa myds joko yhteisessa allekirjoitusti-

laisuudessa tai osapuolet erikseen tahoillaan.

Hyvinvointialueen puolesta sopimuksen allekirjoittaa voimassa olevan hallinto-
s&annon mukaiset toimivaltaiset viranhaltijat. Ennen sopimuksen allekirjoitta-

mista tulee varmistua, ettd sopimusta koskeva hallinnollinen pdatds on lainvoi-

mainen. Kumpikin sopijapuoli saa alkuperaisen allekirjoitetun sopimuskappa-

leen tai sahkoisesti allekirjoitetun sopimuksen.

4.5 Sopimusasiakirjojen julkisuus

Sopimusasiakirjojen julkisuus ja salassapito maaraytyy viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetun lain eli julkisuuslain (621/1999) mukaan. Sopimuk-
seen liittyvien asiakirjojen salausta ei tule ulottaa niin laajaksi, ettd sopimusseu-

ranta vaikeutuu.

Liikesalaisuudet ovat yleisin sopimuksen salaamisperuste. Aloite liikesalaisuu-
den salaamiseen tulee yleensa sopimuskumppanilta sopimuksen laadintavai-

heessa.

N
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4.6 Sopimuksesta tiedottaminen

Sopimuksesta tiedottaminen sopimuksen kayttajille sekd sopimukseen kohdis-
tuvien laskujen asiatarkastajille ja hyvaksyjille toteutetaan sopimushallintajar-
jestelméan avulla sovituin kayttéoikeuksin. Sopimuksesta tiedottaminen kuuluu

sopimuksen vastuuhenkilon tehtaviin.

Sopimuksen tiedottaminen oman yksikon sisélla ei tulisi olla vain sopimuksen
toimittamista tai saatavuuden varmistamista sita tarvitseville henkilGille. Sopi-
mus ja sen olennaisimmat kohdat on kaytava sopimuskauden alussa lapi kaik-
kien niiden henkiliden kanssa, jotka ovat tekemisisséd sopimuksenmukaisessa
toiminnassa tai ovat valvomassa sopimuksen toteutumista. Nain voidaan pa-
remmin varmistaa sopimuksenmukainen toiminta sopimuskaudella. Lisédksi on-
gelmatilanteisiin osataan reagoida oikealla tavalla ja oikea-aikaisesti. Sopimus-
hallintaan kuuluu méaaritella my6s se, miten sopimuskaudella viestitdan sopi-

mushallintaan liittyvisté seikoista osapuolten ja sidosryhmien kesken.

5 SOPIMUKSEN ELINKAAREN HALLINTA

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun
ja laadinnan, mahdolliset sopimusneuvottelut, sopimuksen tallettamisen, sopi-
musseurannan, sopimuksen paattymisen seka sopimusten arkistoinnin tai ha-
vittdmisen sille maaratyn sailytysajan paatyttya. Sopimusten sailytysajat 16yty-

vat arkistonmuodostus-/tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sopimushallinnan tarkeimpia tekijoitd on, ettd sopimuksen elinkaaren vastuut
maaritelladn. Erittdin olennaista on, etta kaikki sopimukset tehdaan kirjallisesti
ja talletetaan liitteineen seka niita koskevine paatoksineen sopimushallintajar-
jestelmé&éan. Sopimushallintajarjestelmé on sopimushallinnan tydkalu. Jarjestel-
maan merkitdan kaikki keskeiset sopimukseen liittyvéat asiat siten, ettd kaikki

hyvinvointialueen tyontekijat tai viranhaltijat, joilla on tehtéavia ko. sopimukseen

littyen, saavat tietoja sopimuksesta.
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Sopimusseurannassa on tarkedd, etta sopimusten toteutumista seurataan ja
valvotaan, mahdollisiin toimitusten viivastymisiin ja virheisiin reagoidaan valit-
tomasti ja edellytetdan, etta toinen sopimuksen osapuoli ryhtyy asianmukaisiin
toimenpiteisiin em. sopimusrikkomusten takia. Sopimusvastuuhenkilon tulee
tarvittaessa ryhtya valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen irtisanomiseksi tai
purkamiseksi. Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee hallintosd&nnossa
maaratty viranomainen. Sopimusseurannasta vastaavat nimetty sopimuksen
vastuuhenkil6 sekéa tarvittaessa kaikki ne muutkin tahot, jotka on maaritelty so-

pimusta koskevassa valmistelussa tai paatoksenteossa.

Kun seurannassa havaitaan, ettéd sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen
vastuuhenkilon tulee saattaa hyvissa ajoin (sopimuksesta riippuen - yleensa
noin vuosi) ennen sopimuskauden paattymista sopimuksen jatko kasiteltavaksi

ja saattaa uuden sopimuksen valmistelu siséaiseen valmisteluun.

Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisal-

tyvd mahdollinen optio ja sen kayttoonotto.
Sopimushallinta on osa hyvinvointialueen riskienhallintaa.

5.1 Sopimuksen kesto

Sopimuksen kesto on aina méaariteltdva sopimuksessa. Vaihtoehtoja ovat:

[Mééréaikainensopimus\ [ Kertaluontoinen \ [Toistaiseksivoimassa\

oleva sopimus

Sopimus on voimassa so- sopimus

pimuksessa sovitun maa-

raajan; ei edellyta erillista

irtisanomista. Maaraaikai-
seen sopimukseen voi si-

sallyttaa myos mahdollisia
optiokausia, joiden kaytta-
misesta paatetaan erik-

seen.

Sopimus on voimassa sii-
hen saakka, kunnes sopi-
muksessa méaaritetty teh-
tava on suoritettu/tavara

toimitettu jne.; ei edellyta

erillista irtisanomista.

Sopimus on voimassa sii-
hen saakka, kunnes toinen
sopijaosapuolista irtisanoo
sopimuksen sopimuksessa
sovittujen irtisanomisme-
nettelyjen ja -ajan mukai-
sesti. Huom! sopimukseen
aina kirjattava irtisanomis-

aika.
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5.1.1 M&araaikainen sopimus

Sopimus voidaan sopia maaraaikaiseksi sopimuksen tekohetkella. Maaraai-
kaisuus sovitaan kirjoittamalla paivamaara, jolloin sopimus paattyy, esimer-
kiksi "sopimus paattyy 31.12.2026”. Maaraaikaisuus voidaan sopia myods ajan-

jaksona: "sopimus on voimassa 36 kuukautta sopimuksen allekirjoituksesta”.

Maaraaikainen sopimuskausi sitoo osapuolia. Sopimus on voimassa sovitun
madaraajan, eika siita voi kumpikaan osapuoli irtautua muutoin kuin erikseen
sopimalla (sopimus sopimuksen ennenaikaisesta paattamisesta), sopimuksen
purkamisella (pitaa olla sopimuksen mukainen tai muu painava sopimuksen
purkuperuste) tai esimerkiksi toisen osapuolen konkurssitilanteessa (toinen

osapuoli lakkaa olemasta konkurssin my6ta).

Jos sopimus siirtyy toiselle osapuolelle, esimerkiksi sulautumisen vuoksi, kun-
taliitoksen yhteydessa tai kunnalta hyvinvointialueelle, maaraaikaisen

sopimuksen kausi jatkuu sovitulla pituudella myos siirronsaajaa sitovasti.

5.1.2 Kunnes projekti tai palvelut on toimitettu

Sopijapuolet voivat sopia tyosta tai projektista, jonka kumpikin osapuoli tietaa
paattyvan ja olevan siten maaraaikainen luonteeltaan. Sopimuksen tekohet-
kella tata paivamaaraa ei voida kuitenkaan tarkasti kirjata tai edes sopia,
vaikka se on sopimuksen kohteena olevassa palvelussa itsestaan selvaa. Pro-
jektin valmistuminen voi riippua monesta seikasta, tai projekti voi viivastya ja
kestaa kauemmin kuin osapuolet ajattelivat sopimuksen tekohetkella. Palvelu
voi olla luovaa ty6ta tai riippua muun tyon etenemisesta, ja siten tekija ei voi

varmasti sanoa milloin luova ty6 (suunnittelu, taideteos tai korjaus) on valmis.

Naita elinkaaren tyypin sopimuksia tulee kéasitella sopimushallinnassa ja -jar-
jestelmissa voimassaolon valinnalla kunnes projekti tai palvelu on toimitettu.

Sopimuksen vastuuhenkil6t voivat arvioida paattymispaivaa tai seurata heréat-
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tein sopimuksen tavoitepaattymispaivad, mutta sopimushallinnassa ja elinkaa-
ren seurannassa tulee voida kirjata jalkikéteen oikea projektin tai palvelun

paattymispaiva.

Tama elinkaaren tyyppi on siten maaraaikaisen sopimuksen (paattymispaiva
tiedetdan tarkasti) ja kertasopimuksen (kertatapahtumapaivamaara tai erittain
lyhyt sopimuskausi) valimaastossa. Se asettaa naita sopimuksia aktiivisem-

man operatiivisen seurantavelvoitteen paattymisen ja sen merkinnan osalta.

5.1.3 Méaaraaikaiset sopimukset automaattisella jatkolla

Tata sopimuskausityyppia on kahta versiota: maaraaikaisen kauden jalkeen
sopimus jatkuu uuden sovitun maaraaikaisen jatkokauden tai se jatkuu maara-

aikaisen kauden jalkeen toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella.

Maéraaikainen sopimus automaattisella maaraaikaisella jatkokaudella
Sopimuksia voidaan sopia myds maaraaikaisina ja automaattisilla jatkokau-
silla. Silloin ne ovat voimassa esimerkiksi tietyn kiintedn sopimuskauden lop-
puun. Tama voidaan sopimuksessa ilmaista "sopimus on voimassa kalenteri-
vuoden kerrallaan” tai "sopimus on voimassa 31.12.2027 asti ja jatkuu sen jél-
keen kalenterivuoden kerrallaan”. Sopimukset siis jatkuvat ensimmaisen sovi-
tun maaraaikaisen kauden jalkeen automaattisesti. Jatkuminen perustuu sopi-
japuolten passiivisuuteen. Jos kumpikaan osapuoli ei ole irtisanonut sopimus-
ta siind maaraajassa ja aikaikkunassa mita sopimuksessa on sovittu, se jatkuu
automaattisesti sovituin ehdoin uudelle maaraaikaiselle kaudelle edellisen pe-

raan.

Taman sopimustyypin irtisanomisesta on usein sovittu tietyn irtisanomisajan ja
sitd edeltavan reagointiajan puitteissa. Tyypillisia lausekkeita on “sopimus on
voimassa kalenterivuoden kerrallaan, ellei toinen sopijapuoli irtisano sité vii-
meistdén kolme kuukautta ennen sopimuskauden pééttymistd”. Tama ehto
edellyttad, etta edell&a mainitun esimerkin mukainen sopimus tulee irtisanoa

viimeistaan 29.9., mik& on viimeinen paiva ennen kuin tuo kolmen kuukauden
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irtisanomisehdon aika alkaa. Jos irtisanomista ei tehda ko. paivaan men-
nessa, ollaan 30.9-31.12. ollaan jo mydhassa ja sopimus on kdytannossa jat-

kumassa seuraavan kalenterivuoden viimeiseen paivaan asti.

Aikaikkuna paattyy tassa esimerkissa 29.9., ja toki siséinen harkinta sopimuk-
sen paattamisesta on hyva ajoittaa jo edellisen kevaan kuukausiin, jotta voi-
daan kaynnistaa uusi kilpailutus ja saada uusi sopimus alkamaan vuoden

alusta.

Tama sopimuskausityyppi on tavallinen henkilétydvoimaan tukeutuvassa pal-
velussa. Esimerkiksi siivouspalvelua toimittava yritys haluaa tietaa jo syys-
kuussa, jatkuuko palvelusopimus myds seuraavalle vuodelle, jotta se voi mu-
kauttaa henkilostomaaraansa tilaustarpeeseen sopivaksi seuraavalle vuo-

delle.

Maaraaikainen sopimus toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella
Sopijapuolet voivat sopia, etta sopimus on voimassa maaraajan, ja mikali ne
ovat tyytyvaisia sopimukseen, sopimus jatkuu samoin ehdoin toistaiseksi voi-
massa olevana. Sopimus on siis maaraaikaisen kauden jalkeen irtisanotta-
vissa sopimuksessa sovituin irtisanomisehdoin, mutta ensimmainen maaraai-
kainen alkukausi on kiinted ehdoiltaan. Sopimuksessa tama on voitu ilmaista
nain: "Sopimus on voimassa mééréajan 31.7.2027 asti ja jatkuu sen jélkeen

toistaiseksi voimassa olevana kuuden kuukauden irtisanomisajalla”.

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus, jonka ensimmainen irtisanomis-
hetki on maaratty tulevaisuuteen

Samaa tarkoittava kiinteédn kauden sopimus ja jatko toistaiseksi voimassa ole-
vin ehdoin on voitu muotoilla sopimukseen myos néin “Sopimus on voimassa
toistaiseksi ja sen ensimmainen irtisanomishetki on 1.10.2027. Tall6in toimit-
taja voi irtisanoa sopimuksen kuuden kuukauden irtisanomisajalla ja kunta 12
kuukauden irtisanomisajalla”. Huomioithan, ettd sopimusten irtisanomisajat ei-
vat aina ole symmetriset, vaan osapuolilla voi olla eripituinen irtisanomisaika.

Tata sopimuksen elinkaaren tyyppia kaytetdan tavallisesti tilanteissa, joissa
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jompikumpi osapuoli investoi yhteiseen sopimushankkeeseen ja haluaa tur-
vata kiintean kauden investoinnin taloudellisesta nakokulmasta. Tama sopi-
mustyyppi eroaa optiokausista siina, etta sen jatkuminen perustuu passiivisuu-

teen ja oletettuun tyytyvaisyyteen sopimustilassa.

Naiden sopimustyyppien paattymisen aikaikkunoita saadaan sopimushallinta-
jarjestelmasta ennustavien raporttien ja oikea-aikaisten sopimusheratteiden
avulla. Sopijapuolet voivat myos keskustella ennen irtisanomishetkea toisen
sopijapuolen tahtotilasta sopimuksen jatkamiselle. Aina téllaista intressia kes-
kusteluun ei haluta nostaa esiin tai heratella. Siksi oman sopimushallinnan tu-
lee reagoida ja ennustaa irtautumishetkia tarvittavilla etukateisilla riittavilla va-

roajoilla.

Option (sisalldllisen option tai jatkokausioption) aktivointi edellyttdd aina aktii-
vista tahdonilmaisua toiselle sopijapuolelle tai optiokauden aktivoinnista sovit-
tua menettelya. Jos sita ei tehda ja optiokautta aktivoida, sopimus paattyy en-

simmaisen sovitun maaraaikaisen kauden paattymiseen.

5.1.4 Toistaiseksi voimassa olevat sopimukset

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus on voimassa, kunnes jompikumpi sopi-
musosapuoli paattaa irtisanoa sopimuksen ja ilmoittaa siita toiselle sopimus-
osapuolelle (irtisanomisilmoitus). Irtisanomisen muodosta on usein sovittu,
etta se tulee tehda kirjallisesti. Sopimus on voimassa irtisanomisajan loppuun

asti.

Irtisanomisaika on voitu sopia vapaasti minka pituiseksi vain. Jos sopimus on
voimassa toistaiseksi, eika varsinaisessa sopimuksessa ole kirjattu irtisano-
misaikaa, irtisanomisajan voi tarkistaa sopimuksen liitteend olevista yleisista

sopimusehdoista.

Irtisanomisaika on voitu sopia molemmille sopijapuolille saman pituiseksi, tai
esimerkiksi siten, ettd toimittajalla on pidempi irtisanomisaika ja asiakkaalla ly-

hyempi. Irtisanomisaikojen pituudet ovat sopimusvapauteen kuuluvia asioita,
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ellei pakottava lainsdadantd sdada niiden osalta toisin. Esimerkiksi huoneen-
vuokralaissa, tydsopimuslaissa ja tyo- ja virkaehtosopimuksissa voi olla pakot-

tavia saannoksia irtisanomisajoista.

Toistaiseksi voimassa olevasta sopimuksesta voi siten irtautua joustavasti.
Kunnan ja hyvinvointialueen kannattaa sopimusta laatiessaan varmistua, etta
toisen sopijapuolen irtisanomisaika ei ole liian lyhyt, jotta oma organisaatio eh-
tii kilpailuttaa tai hankkia korvaavan tuotteen tai palvelun, jos toinen sopija-
puoli paattaa irtisanoa sopimuksen. Toimittajan irtisanoessa sopimuksen,
kunta tai hyvinvointialue voi joutua sopimuksettomaan tilanteeseen, jos silla ei

ole olemassa heti korvaavaa sopimusta tilalle.

Irtisanomistilanteissa sopimus ei paaty valittomasti, vaan vasta sovitun irtisa-

nomisajan kuluttua loppuun.

Sopimusrikkomustilanteissa toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen voi
myo6s purkaa valittomin vaikutuksin, kuten minka tahansa sopimuksen. Irtisa-
nomista ei tarvitse perustella, mutta purkutilanteessa on oltava sopimuksen
mukainen tai muu painava sopimuksen purkuperuste. Sopimuksen purkupe-

rusteet luetellaan usein sopimuksen liitteena olevissa yleisisséa ehdoissa.

Hankintasopimuksen voi hankintalain 137 8:n mukaan irtisanoa mydgs laissa
luetelluissa erityistilanteissa. Naissé tilanteissa hankintayksikko voi irtisanoa

hankintasopimuksen paattymaan valittomasti.

5.1.5 Kertasopimukset

Kertasopimukset ovat yleinen sopimustyyppi. Ne tapahtuvat yleensa lyhyen
ajan sisalla, eivatka aiheuta pitk&kestoista ja sopimuskauden seurantaa ai-

heuttavaa sopimuskautta sopijapuolten vélille.

Tyypillisia kertasopimuksia ovat muun muassa irtaimen kauppa, osake-

kauppa, kiinteiston kauppa, kertapalvelusuoritus tai muu kertasopimus.

t L% PRI



20

Irtaimen kaupassa pyydetaan tarjous tuotteesta tai kertapalvelusta, saadaan
tarjous ja tilataan se. Tassa vaiheessa voidaan tehda myos kauppasopimus
tai sopimus kertapalvelusta. Kun tilattu tavara saapuu tai palvelu tehdaan,
maksetaan siita johtuva lasku. Nain omistusoikeus on siirtynyt kertasopimuk-
sessa tai tehty palvelu on hyvaksytty. Sopimus ei jatku enaa taman jalkeen.
Kertasopimus voi olla suuruudeltaan pieni. Se saattaa jadda kansallisen kyn-
nysarvon alittavaksi hankinnaksi, ja sopimus hoidetaan vain tarjous-tilaus-mal-
lilla. Sopimus ja sen tiedostot hallinnoidaan sopimushallinnassa kuten muutkin
elinkaareltaan pidempiaikaiset sopimustyypit. Kertasopimus voi myos olla tar-
ke ja taloudelliselta arvoltaan suuri, erimerkiksi kiinteiston kauppakirja tai kal-

liin laitteen tai koneen hankintasopimus.

Kertasopimuksiin saattaa liittya varsinaisen toimituksen tai tydsuoritteen jal-
keen ilmenevia velvoitteita, vaikka sopimus itse olisikin jo paattynyt. Ty6ll& voi
olla sovittuna takuu tai laitteeseen liittyy takuuaika. Maksusuoritteen tai tyon
laadun turvaamiseksi on voitu antaa vakuus, joka tulee vapauttaa, kun tyé on
suoritettu tai lasku maksettu. Sopimusta saatetaan tarvita myéhemmin takuu-
ehdon vuoksi tai jos (pien)hankinnassa huomataan myohemmin reklamoita-
vaa. Sopimuksen olemassaolo voi olla tarkea asiakirja, jos myohemmin tulee
tarvetta samankaltaiselle hankinnalle tai palvelulle. Organisaatiossa voi olla
myo6s hyodyllista nahda ristiin tavarantoimittajien sopimuksia ja hintoja tai tie-

toa palveluntarjoajista tietyissa lyhyemmissa palveluissa ja urakoissa.

5.1.6 Sopimusten jatkaminen optiokaudella

Optioilla tarkoitetaan sellaisia hankintasopimuksen ehtoja, jotka mahdollistavat
esimerkiksi lisétilausten tekemisen tai hankintasopimuksen jatkamisen ylimaa-
raisilla optiokausilla. Option avulla hankintayksikko voi tehda hankinnan suo-

raan aiemmalta sopimuskumppaniltaan ilman uutta kilpailutusta. Option kaytto

perustuu aina edeltavaan kilpailutukseen.

Optiot antavat hankintayksikélle likkumavaraa hankinnan toteuttamisessa.

Optioiden kayttéonotto on padsaantoisesti vapaaehtoista, jolloin optioehdoilla
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hankintayksikkd voi etukateen varautua esimerkiksi tulevaisuudessa ilmene-
viin lisdhankintatarpeisiin. llman optioita lisdhankintoja tai taydennyksia han-

kintasopimukseen on vaikeampi tehda.

Toisaalta optioita voidaan kayttdd myds kannustimina laadukkaiden hankinto-
jen toteuttamiseen. Mahdolliset optiokaudet ovat kannustin toimittajalle toteut-
taa hankinta mallikkaasti sopimuskauden aikana. Jos kunta tai hyvinvointialue
on tyytyvainen sopimukseen, sen laatuun ja yhteistyohon, voi olla kannattavaa
jatkaa sopimuskautta jo sovitulla optiokaudella. Paatds sopimuskauden akti-
voimisesta edellyttaa myos erillista sisdista paatodsta ja aktiivista ilmoitusta so-

pimuskumppanille. Optiokausi ei jatku passiiviteetilla ja automaattisesti.

Optioiden kaytdssa tulee huomioida hankintalain saadokset ja maaraajat. Op-
tiot voivat perustua kahteen eri hankintalain kohtaan: Hankintalain 41 § 2
mom. (suorahankinta lisatilauksissa), jolloin optio tulee ottaa kaytt6én 3 vuo-
den aikana sopimuksen tekemisesta. Toinen option kayttamista koskeva han-

kintalain kohta on 136 § 2 mom. 1 kohta (sopimusmuutos).

Tarjouspyynndssa on suositeltavaa selkeasti maaritella optioehdon toteutumi-
nen sopimussuhteessa, jotta valtetdan option kayttoon liittyvat ongelmalliset
tulkintatilanteet. Tarjouspyynnéssa on hyva ilmoittaa siita, miten optioista paa-
tetaan. Yleisena kaytantona on ilmoittaa, milloin hankintayksikko tekee paa-
toksen option kayttdmisesta tai kayttamatta jattamisesta seka tarvitaanko op-
tion kayttamiseen molempien osapuolten hyvaksynta vai paattaako kaytosta
yksin hankintayksikkd. Molemminpuolisen hyvaksynnan vahvuutena on se,
ettd toimittajan tarvitsee sitoutua vain perussopimuskauteen, miké vahentaa

toimittajan riskeja hankinnan toteutuksessa.

5.2 Sopimusehtojen noudattamisen valvonta

[ Sopimusvastuuhenkil6 \
Jokaisella sopimuksella on oltava vastuuhenkild, joka on myds nimettava sopimuk-
sessa. Vastuuhenkilé maaraytyy hallintosaanndssa maaratyn toimivallan mukaisesti.
Lahtdkohtaisesti ne ovat toimialajohtajat, palvelualueiden johtaja/paallikot seka tulos-

Clueiden ja tulosyksikoiden paallikot. j

R s W R
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Sopimusvastuuhenkilon keskeisia tehtavia sopimusvalvonnassa on huolehtia

siitd, etta sopijaosapuoli noudattaa sopimuksessa sovittuja ehtoja koko sopi-

muskauden ajan. Sopimusten valvonta on osa sopimuksen mukaista toimin-

nan riskienhallintaa. Sopimusvalvontatehtavat maaraytyvat sopimuksen laa-

juuden, luonteen ja riskien perusteella.

Sopimuksen luonteesta ja laajuudesta riippuen sopimusvastuuhenkilon tehta-

viin kuuluvat vahintdan seuraavat asiat:

Sopimusvelvoitteiden taytantdonpano

Sopimuksen riskienhallinta

Henkilotiedon kasittelyd koskeva vaikutusten arviointi ja mahdollisen
tietosuojaliitteen huomiointi (tarvittaessa tietosuojavastaavan avustuk-
sella)

Tiedottaminen sopimuksesta

Sopimuksen toteutumisen, toteutusaikataulun ja/tai projektisuunnitel-
man seuranta

Sopimusvelvoitteiden noudattamisen seka palvelutason ja laadun val-
vonta ja raportointi sovituin maéaréajoin

Sopimuskumppanin rekisteroitymista koskevien tietojen seuranta, vero-
jen ja elakevakuutusmaksujen maksamista koskevien tietojen seuranta,
toimittajan riskiluokitusta koskeva seuranta seka tilaajavastuulain seu-
ranta

Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analy-
sointi sovituin méaraajoin

Hyvinvointialueen omien sopimusvelvoitteiden tayttymisen ja edistymi-
sen seuranta

Sopimusmuutosten kasittely

Sopimushallintajarjestelman tietojen yllapito ja tietojen oikeellisuu-
den/paikkansapitavyyden varmistaminen sopimuksen osalta
Sopimustapaamisten jarjestaminen seka osallistuminen tapaamisiin
seka niiden dokumentointi

Sopimuksen laskutuksen ja varojen kayton seuranta

Reklamointi tarvittaessa ja niiden kasittelyn valvonta

Ongelmien ja erimielisyyksien selvittdminen

Sopimuksen toteuttamisessa kaytettavan hyvinvointialueen omaisuu-
den valvonnan jarjestdminen

Sopimuksen toteutumiseen liittyva viestinta osapuolille ja sidosryhmille
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Sopimuksessa sovitaan etukateen, milta osin ja miten sopimuksen toteutumista
seurataan sekd maaritelladn seurantakeinot, seurantamittarit ja ajankohdat

sekad seuraamukset poikkeamista.

Kun valvonnan perusteella havaitaan puutteita tai virheita toimittajan suoritus-
kyvyssa, tulee niihin puuttua ja reklamoida sopimuksessa sovitulla tavalla.

Kaikista sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta, virheellisesta

tai puutteellisesta palvelusta on viipyméattd huomautettava eli reklamoitava so-

pijaosapuolelle. Reklamaation tekemista on selvitetty kohdassa "Huomautukset

ja reklamaatiot”.

5.3 Sopimusmuutosten hallinta

Jos sopimuskaudella tehdaan sopimusmuutoksia, ne on tehtava sopimuksessa
sovitulla muutoshallintamenettelylla, kirjallisesti tai muuten sahkoisesti doku-
mentoidulla tavalla. Muutokset on dokumentoitava sopimushallintajarjestel-

maan. Sopimusmuutoksista on tiedotettava tarvittavassa laajuudessa.

Mikali hankintasopimuksiin esitetdan sopimusmuutoksia, tulee valmisteltavista
muutoksista olla ennakollisesti yhteydessa hankintapalvelut -yksikk6on. Sopi-
musvastuuhenkilon on yhdessa hankinta- ja sopimusasiantuntijoiden kanssa
varmistettava etukateen, ettei kyseessa ole hankintalain 136 8:n mukainen
olennainen sopimusmuutos, joka edellyttaisi hankinnan uudelleenkilpailutta-

mista.

Seuraavassa on kuvattu hankintalain maarittelyt olennaisille sopimusmuutok-
sille:

¢ Muutoksella otetaan kayttoon ehtoja, jotka, jos ne olisivat alun perin
kuuluneet hankintamenettelyyn, olisivat mahdollistaneet muiden kuin
alun perin valittujen tarjoajien osallistumisen menettelyyn tai muun kuin
alun perin hyvaksytyn tarjouksen hyvaksymisen tai jotka olisivat tuo-
neet hankintamenettelyyn lisda osallistujia;

e Sopimuksesta tai puitejarjestelysta tulee muutoksen jalkeen taloudelli-
sesti edullisempi sopimuskumppanille sellaisella tavalla, jota alkuperéai-
sessa hankintasopimuksessa tai puitejarjestelyssa ei ollut maaritetty

e Muutos laajentaa sopimuksen tai puitejarjestelyn soveltamisalaa huo-
mattavasti
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e Sopimuskumppani, jonka kanssa hankintayksikkoé on alun perin tehnyt
sopimuksen, korvataan uudella sopimuskumppanilla

5.4 Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta

Jos sopimus kuuluu tilaajavastuulain selvitysvelvollisuuden piiriin, tulee tietoja
seurata ja selvityksia pyytaa palveluntuottajilta ennen sopimuksen tekemista
seka sopimuskaudella vuosittain tilaajavastuulain mukaisesti. Selvitykset on tal-
lennettava sopimushallintajarjestelmaan ja sailyttava kaksi vuotta sopimuksen

paattymisesta.

Sopimusaikainen seuranta ja seuraamukset selvityksen perusteella havaituista
puutteista tulee maaritella sopimuksessa. Tilaajavastuulain mukaisen seuran-

nan laiminlyénnista on lainsdadannodssa asetettu sanktiot.

5.5 Sopimusten laadun valvonta

Sopimuksen laadunvalvonta on oltava jatkuvaa ja systemaattista. Tarvittaessa
laadunvalvontaa voidaan tehda myds ennalta ilmoittamattomina tarkastuskayn-
teind. Jos sopijaosapuoli on sitoutunut laatujarjestelman tai laatusuunnitelman
mukaiseen tuotteiden tai palveluiden laadunvarmistukseen tai muuhun laadun-
varmistusmenettelyyn, on laadun seurannasta vastaavan edellytettava, etta so-
pimuskumppani toimii niiden mukaan seka noudattaa sopimuksessa sovittua
raportointivelvollisuuttaan. Laadunvarmistuksessa ja muussa valvonnassa
(esim. tietoturvallisuuteen liittyvassa valvonnassa) seka sopijaosapuolen audi-
toinnissa voidaan kayttaa myos ulkopuolista eli kolmatta rippumatonta tahoa

sopimuksessa sovitulla tavalla.

Havaituista laatupoikkeamista on reklamoitava palveluntuottajalle viipymatta

kirjallisesti.
5.6 Laskutuksen seuranta ja valvonta

Sopimukseen perustuvan laskutuksen seurantaan ja valvontaan tulee

kiinnittaa erityistd huomiota. Sopimusta koskevan laskutuksen asiatarkastaja
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tulee maaritelld jo sopimuksen valmisteluvaiheessa. Sopimuskauden aikana
laskun asiatarkastajan tai muun erikseen laskutuksen seurantaan maaratyn
henkilon tulee seurata ja valvoa, etta ko. sopimukseen perustuva laskutus on

sopimuksen mukainen.

Laskun asiatarkistajalla ja hyvaksyjalla tulee olla paasy sopimustietoon, jotta
he voivat tarkistaa seuraavat asiat:

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

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

e Veloitukseen ei sisally avoinna olevaa reklamaatiota tai sopimuserimie-
lisyytta tai -riitaa, joka oikeuttaisi maksettavan laskun jaadyttamiseen
kasittelyn ajaksi.

Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava raportoi poikkeamista laskun ja
sopimuksen valilla sopimuksesta vastaavalle yksikélle. Sopimusvastuuhenkil®
reklamoi sopimuskumppanille laskutukseen liittyvista epaselvyyksista ja vir-
heista ja ratkaisee epaselvyyteen tai virheeseen liittyvan asian seké informoi

laskutuksesta ja maksatuksesta vastaavaa.

5.7 Huomautukset ja reklamaatiot

N

(Sopimusvastuuhenkilt'j ei saa passiivisuudellaan hiljaisesti hyvaksya so-
pimuksen vastaisia ehtoja, palvelun laatutason alenemista, laiminlydn-
teja, tietosuoja- tai tietoturvapoikkeamia eikd mitdan sopimuksen vas-

taista menettely&. Poikkeamiin on velvollisuus reagoida heti.

Jos sopijaosapuolen havaitaan sopimuskaudella laiminlyévan sopimusvelvoit-

teitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai muulla tavalla rikkovan sopimusehtoja,

on siitd velvollisuus ilmoittaa viipymattd sopijaosapuolelle. Virheisiin ja

puutteisiin liittyvist& ilmoitus- ja reklamointimenettelyista, maéaraajoista ja siihen

liittyvistd muista seikoista on sovittava sopimusehdoissa.

>+ £ ¢ 0% i
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5.7.1 Huomautus tai puuteilmoitus

Sopimuksessa voidaan sopia, etta pienista virheista ja puutteista ei kaynnisteta
reklamointimenettelyd, vaan niistd huomautetaan viipymattd sopimuksen vas-
tuuhenkilolle lahettamalla sahkopostilla huomautus tai puuteilmoitus ja ne kirja-
taan sopimushallintajarjestelmaan. Sopimushallintajarjestelméén kirjataan

mya0s hyvinvointialueen toiminnasta saadut reklamaatiot.

5.7.2 Reklamaatio

Mikali sopijakumppani on laiminlydnyt sopimusvelvoitteitaan tai toiminut niiden
vastaisesti tai muulla tavalla rikkonut sopimusehtoja, on sopimusrikkomuksesta
reklamoitava viipymatta. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on syyta tehda
todisteellisesti, esim. sahkdpostin vastaanottokuittausta pyytaen. Reklamaatiot

pitdd dokumentoida ja tallentaa sopimushallintahallintajirjestelmaéan. Lisdksi on

hyva tiedostaa, etta kirjallisia reklamaatiotietoja tarvitaan, jos joudutaan harkit-
semaan sopimuksen paattamista tai tulevan sopimuksen osalta kilpailutusvai-

heessa toimittajan/palveluntuottajan edellytyksia uuteen sopimukseen.

Reklamaatiossa on selvitettava vahintddn seuraavat tiedot:

v' Mista sopimuksesta on kyse (sopimusnumero, osapuolet, kohde lyhy-
esti);

v Tilanteen tausta lyhyesti;

v' Reklamaation syy eli milté osin toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai
puutteellinen tai mik& on ollut laiminlydnti, sopimusvelvoitteiden vastai-
nen toiminta tai rikkomus ja koska se on tapahtunut;

v' Mita seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut hyvinvointialueelle

v Esitetdaan vaatimukset, mita toimittajan tulee tehda ja missa ajassa
seka yksildidaan ne mahdollisimman tarkkaan, jos ne ovat tassa vai-
heessa jo esitettavissa;

v' Pyydetaan toimittajaa/palveluntuottajaa ilmoittamaan hyvinvointialueen
yhteyshenkildlle maardajassa (esim. viivytyksetta tai viimeistaan 7 pai-
vassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet, joihin se ryhtyy
virheiden tai puutteiden korjaamiseksi;

v/ Varataan tarvittaessa oikeus tdsmennettyjen vaatimusten esittdmiseen
mydhemmin.
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Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen takia.
Sopimuksen laatimisen yhteydessé on varauduttava mahdollisiin toimituksen

virheisiin, puutteisiin tai viivastymiseen.

Alla on listattu esimerkkien omaisesti, mitda mahdollisuuksia ja oikeuksia tilaa-
jalla on:

e Ensisijaisesti voi vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suori-
tusta tai

e Voidaan myos vaatia toimittajalta virheellisen toimituksen korjaamista,
jos uusi toimitus ei ole mahdollista hankinnan kohteen suuren arvon tai
laajuuden vuoksi. Jos toimitus on ollut maarallisesti puutteellinen, toi-
mittajaa on vaadittava tdydentamaan toimitustaan viivytyksetta.

e Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista tai pidattaytya laskun
suorittamisesta

e Tietosuojarikkomuksissa voidaan vaatia sopimuskumppanilta sopimuk-
sessa maatritelty korvaus (vastuunrajoitusehto)

e Purkuperusteiden tayttyessa voidaan vaatia purkamaan sopimus.
Huom! Sopimus voidaan purkaa vain, jos virheella on olennainen mer-
kitys ja siitéa on kirjallisesti reklamoitu toimittajalle eik& virhetta ole kor-
jattu kohtuullisessa ajassa.

» Tilaaja voi myos erityistilanteessa teettaa virheen korjaamisen kolman-
nella taholla tai hankkia tuotteen kolmannelta (kateosto) ja peria sen
kustannukset toimittajalta, jos toimittaja ei ole korjannut virhetta kohtuu-
ajassa, jos sopimuksessa on nain sovittu.

6 SOPIMUSRIKKOMUKSET JA SEURAAMUKSET

6.1 Sopimusrikkomus ja sopimusriita

Sopimusrikkomus on kyseessa silloin, kun sopimusosapuoli laiminlyd sopimus-
velvoitteitaan tai sopimusvelvoite jaa tayttamatta osittain tai kokonaan. Sopi-
musrikkomus voi olla esimerkiksi viivastyminen, laatu- tai maarapoikkeama

taikka henkil6tietojen joutuminen ulkopuolisille.

Sopimusriita ratkaistaan ensisijaisesti keskinaisin neuvotteluin. Mikali kiistaky-

symykset eivat ratkea neuvotteluin asia viedaan ratkaistavaksi sopimusehdon

mukaisesti Eteld-Savon kéarajaoikeuteen.
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Sopimusrikkomus- ja sopimusriitatilanteessa ota yhteytta hyvinvointialueen oi-

keudellisiin palveluihin.

6.2. Sopimussanktio

Sopimusrikkomukset voivat johtaa sopimussanktioihin. Sopimussanktiot ovat
sopimuskonhtaisia ja ne tulee erikseen maaritella sopimuksessa. Sopimussank-
tiot eivat edellytd varsinaista vahingon toteennayttamista, ja taman vuoksi ne
ovat hyva keino vaatia hyvitysta/korvausta sopimusvelvoitteiden laiminlydn-

nista.

6.3 Vahingonkorvaus

Vahingonkorvaus edellyttdd vahingon nayttamista toteen. Vahingonkorvausoi-
keudessa tulee erottaa kaksi asiaa, sopimusperusteinen korvausvastuu ja so-

pimuksen ulkoinen korvausvastuu (deliktivastuu).

Sopimuksen ulkoisessa korvausvastuussa vahinko kohdistuu ulkopuoliseen

henkil66n. Naihin tilanteisiin sovelletaan yleensa vahingonkorvauslakia, mutta
joissakin tilanteissa erityislakien omat vahingonkorvaussaannokset syrjaytta-

vat vahingonkorvauslain soveltamisen.

Sopimusperusteisen vastuun korvaamiseen ei ole olemassa omaa lakia, joita-

kin erityislakeja lukuun ottamatta. Talldin mahdollinen korvausvelvollisuus rat-
kaistaan sopimusoikeuden yleisilla periaatteilla. Sopimusriskeja voi kuitenkin

rajoittaa sopimusehdoilla.

Sopimusperusteisessa vastuussa korvausvastuu syntyy sopimuksen rikkomi-
sen johdosta, ja vahinko kohdistuu sopijakumppaniin. Suomessa ei ole yleista
sopimusvastuuta koskevaa lainsaadantoa, joten sovellettavaksi tulevat péaa-

osin tavanomaisessa oikeudessa muodostuneet yleiset oikeusperiaatteet.

Vahingonkorvaus jakautuu eri lajeihin. Sopimussuhteessa vahingonkorvaus

painottuu varallisuusvahinkoihin (menetetty tuotto), mutta korvattavaksi voi

t L% PRI
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tulla myds henkilo- (kipu, mielipaha, sarky) ja esinevahingot (arvon alentumi-

set). Vahingonkorvaus voi kattaa myds aiheutuneet tarpeelliset reklamaatio- ja

selvityskustannukset. Vahingonkorvaus kattaa seka valittoman etta valillisen

vahingon. Hyvinvointialueen vastuu tulisi sopimuksissa AINA pyrkia rajoitta-

maan pelkkiin valittdmiin vahinkoihin.

Vahingonkorvaustilanteessa ota yhteytta hyvinvointialueen oikeudellisiin pal-

veluihin.

7 SOPIMUKSEN PAATTYMINEN JA PAATTAMINEN

Sopimus voi paattyd monesta eri syysta. Sopimus voi lakata sopimusehtojen

mukaisesti (maaraaikainen sopimus paattyy), toisen sopimusosapuolen tah-

donimaisusta sen paattamiseksi (irtisanominen, purku) tai sopimusosapuolista

johtuvista syista (konkurssi). Sopimuksen ennenaikaisesta paattymisesta, ku-

ten kaikista sopimusvapauteen kuluvista asioista, voidaan myos sopia osa-

puolten kesken (sopimus sopimuksen paattamisesta).

7.1 Sopimuksen paattymisen vaihtoehdot ja paattamistavat

Sopimuksen paattymisvaiheessa voi olla eri vaihtoehtoja:

maaritetyt sopijapuolten
velvoitteet on taytetty ja

sopimuskausi paattyy.

Gaikki sopimuksessa \ ﬁ)sasopimusvelvoitteisth

Qalla sen. j

on tayttamatta, mutta toi-
nen sopijapuoli haluaa
paattaa tai joutuu paatta-
maan sopimuksen joko

irtisanomalla tai purka-

[Sopijaosapuolet \

paattavat purkaa tai
irtisanoa sopimuk-
sen yhteisella paa-

toksella.

\_ J

=
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On hyva muistaa, ettd sopimuksen paattyessa voi myos jadda voimaan eraita
osapuolia koskevia velvoitteita, kuten salassapito- ja immateriaalioikeuksia

koskevia velvoitteita.

7..1 Maaraajan kuluminen

Maaraaikainen sopimus paattyy sovitun maaréaajan paattyessa. Jos tuo méa-

raaika on lahelld, ei ole tarvetta erityisiin sopimuksen paattamistoimiin.

Mikali sopimus on sellaista elinkaaren tyyppia, etta se jatkuisi uudelle jatko-
kaudelle automaattisesti, on tarkeé tuntea ja seurata irtautumisajankohtien ai-

kaikkunoita.

Muutoin maaraaikainen sopimus jatkuu maaraajan loppuun tai kunnes se irti-
sanomalla katkaistaan jatkumatta jatkokaudelle. Jos maaraaikaisen sopimuk-
sen haluaa paattaa ennenaikaisesti, on oltava olemassa purkuperuste tai osa-
puolilla tulee olla yhteisymmarrys, etta sopimuksen paattamisesta sovitaan so-

pimuksella.

7..2 Sopimuksen irtisanominen

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan irtisanoa sopimuksen otettujen

irtisanomisehtojen mukaisesti. Huom! maaraaikaista sopimusta ei voida irtisa-

noa kesken sopimuskauden, muutoin kuin sopijaosapuolten keskinaisessa yh-

teisymmarryksessa.

7.3 Sopimuksen purkaminen

Sopimuksessa tai sen yleisisséd sopimusehdoissa sovitaan, missa tilanteissa
sopimus voidaan purkaa paattymaan heti. Sopimuksen purkamisen edellytyk-
sena on esim., etta toinen sopijapuoli on olennaisesti rikkonut sopimusta tai
on ilmeista, ettd sopimusrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimus-

rikkomuksena pidetdan esim. sitd, ettei tavara tai palvelu vastaa sovittua, siind
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on virhe tai siita tilaajalle aiheutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia
eika virhetta tilaajan huomautuksesta huolimatta viivytyksetta korjata tai vir-
heet ovat toistuvia. Huom! myds maaraaikainen sopimus voidaan purkaa kes-

ken sopimuskauden olennaisen sopimusrikkomuksen vuoksi.

7.2 Sopimuksen jalkiarviointi

Sopimuksen paattymisvaiheessa on hyva tehda arviointi siité, kuinka sopimuk-
sen toteuttaminen on onnistunut koko elinkaaren aikana ja mita oppeja ja kehit-

tamisideoita sopimuskaudella on saatu.

7.3 Avustamisvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtu-

essa

Varautuminen pitkékestoisessa palvelusopimuksessa toimittajan vaihtumiseen
sopimuskauden paatyttyd edellyttdd sen vaiheiden huolellista suunnittelua jo
edellistd sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta siité tehtdessa. Sopimuk-
seen on kirjattava ne toimenpiteet, joita sopimuskumppanilta edellytetéaan esi-

merkiksi tietojen ja omaisuuden palauttamiseksi sopimuksen paattyessa.

7.4 Henkildtiedon kasittelyn paattaminen

Jos sopimuksen mukaisessa palvelussal/jarjestelmassa kasitelladn henkilotie-
toja ja palveluntuottaja toimii rekisterinpitdjan lukuun henkildtiedon kasittelijana,
niin sopimuksen paattyessa tulee toteuttaa sopimuksenmukainen henkilttiedon
siirtdminen tai havittdminen palveluntuottajan ymparistosta lakisaateiset saily-

tysajat huomioiden.

7.5 Sopimusten arkistointi

Sopimuksen arkistointi tapahtuu hyvinvointialueen arkistomuodostus-/ tie-
donohjaussuunnitelman, asiakirjahallinnon- ja arkistotoimen toimintaohjeen

mukaisesti.
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8 RAPORTOINTI JA TILANNEKUVA

8.1 Raportointi

Hairio- ja poikkeustilanteisiin liittyvét asiat raportoidaan valittémasti, kun mer-
kittavia sopimuksiin liittyvia tilanteita tulee esiin. Naita valitttmasti raportoitavia
sopimustilanteita ovat muun muassa ylivoimaiset esteet ts. force majeure -ti-
lanteet, oikeudenkaynnit, reklamaatioista johtuvat valittémat sopimuspurut, toi-

mittajan konkurssi tai kyvyttémyys toimia sopimuksen mukaisesti.

Sopimushallinnan raportointi on itsenainen raportointikokonaisuus ja se

toteutetaan osana sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan vuosittaista raporttia.
Palvelualueen johtajat laativat raportit vuosittain palvelualueensa sopimushal-
lintaan liittyvista sovituista tiedoista ja mittareista valvonnan ja riskienhallinnan

raportin mukaisessa aikataulussa.

Raportoitavat osa-alueet ovat:

e Tehtyjen sopimusten maarat

e Sopimusten strategianmukaisuus

e Ennenaikaiset sopimuspaatostilanteet

e Myohastyneet kilpailutukset ja niiden syy

e Sopimuksettomat tilat

e Lainmukaiset suorahankintojen kappalemaarat seka taloudelliset ar-
vot

e Miten on seurattu sopimushintoja ja -toteumaa sopimukseen nah-
den

e Luottotappioiden (myynti- ja vuokraustoiminta) toteutuma ja arvio tu-
levista luottotappioista
e Sopimusvahingonkorvaukset ja sopimussakot (toteuma ja arvio tule-
vista)
e Avoinna olevat merkittavat reklamaatiot sovituilla raportointirajauk-
silla:
o Hyvinvointialueen tekemaét reklamaatiot
o Hyvinvointialueeseen kohdistuneet reklamaatiot
e Sopimusriidat, jotka ovat kasittelyssa tai menossa kasittelyyn oi-
keusistuimiin, valimiesmenettelyyn tai sovintomenettelyyn
e Raportointiajanjaksolla ratkaistut lainvoimaiset sopimusriidat ja nii-
den lopputulema
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8.2 Tilannekuva

Sovittujen raportointien liséksi palvelualueen johtajat yllapitavat sopimushallin-
nan vastuunhenkilon kanssa jatkuvaa tilannekuvaa. Tilannekuva muodostaa

(esimerkiksi sosiaali- ja terveydenhuollon) palvelujarjestelman yllapitamiseksi

tarvittavat tiedot ja on kaikilla tasoilla osa johtamisen yhteista tietopohjaa.




