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1 Yleista sopimusohjeesta

Sopimuksella tarkoitetaan kahden tai useamman eri osapuolen tekemaa oikeustoimea, jossa sovitaan osapuol-
ten oikeuksista ja velvoitteista. Sopimushallinnalla tarkoitetaan tadssa kaikkia sopimusten valmisteluun, hyvak-
symiseen, toimeenpanoon, elinkaareen ja sdilytykseen liittyvia tehtavia.

T&ta ohjetta sovelletaan kaikkiin Kanta-Hameen hyvinvointialueella (jatkossa “hyvinvointialue”) tehtaviin sopi-
muksiin, ellei muuta ole ohjeistettu. Ohje ei koske esimerkiksi tydsopimuksia. Ohjeen tavoitteena on ohjeistaa
sopimusten kasittelyprosesseista, selkiyttaa sopimuksiin liittyvia vastuita, kuvata sopimuksen elinkaari ja eh-
kaista yleisimpia sopimusriskeja. Tata sopimusohjetta paivitetadn tarpeen mukaan. Uusin paivitetty versio 10y-
tyy aina hyvinvointialueen intrasta Sopimushallinta -sivulta.

Ohjetta sovelletaan sopimuksen arvo, luonne, riskit ja vaikutukset huomioon ottaen. Vahaarvoisten (sopimuk-
sen arvo alv 0% alle 5000,-) ja vahdriskisten sopimusten osalta kaikkia tdssa ohjeessa kuvattuja menettelyja ei
ole valttdmatontd noudattaa tdysimadraisesti, jos sopimuksen tekeminen, hyvaksyminen, dokumentointi ja
seuranta voidaan muutoin toteuttaa riittavalla ja jalkikateen todennettavalla tavalla. Hankintalain, hallinto-
saannon, delegointisddntdjen, tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten sekd muun pakottavan sddntelyn vaati-
mubksista ei kuitenkaan voida poiketa. Sopimuksen omistaja arvioi sopimuksen mahdollisen vahariskisyyden.

Sopimusten laatimisessa ja kasittelyssa on huomioitava tdman ohjeen ohella organisaation strategiat ja peri-
aatteet ja my®ds muu ohjeistus, kuten esimerkiksi hyvinvointialueen hallintosaantd, delegointisdannot, hankin-
taohje ja tietosuoja- ja tietoturvaohjeet. Sopimustoiminnassa on myds otettava huomioon sopimuksen
kohdetta ja osapuolia koskeva lainsaadanto ja hyva hallinto-, ja johtamistapa. Sopimusten kasittelysta eri jar-
jestelmissa on saatavilla erillista ohjeistusta.

Sopimushallinnan yleisia periaatteita on kasitelty aluehallituksen hyvaksymassa sopimushallinnan periaatteet-
asiakirjassa, jonka linjauksiin tdma operatiivinen ohje perustuu. Sopimushallinnan periaatteisiin on suositelta-
vaa tutustua, kun soveltaa tata ohjetta. Sopimushallinnan periaatteet — ohje on luettavissa intrasta

Sopimushallinta -sivulta.

Taman ohjeen tulkintaan ja paivitystarpeisiin liittyvat kysymykset voi toimittaa sopimukset@omahame.fi —
sdahkopostilaatikkoon.

2 Roolit ja vastuut sopimustoiminnassa

2.1 Sopimuksen omistaja

Jokaisella sopimuksella tulee olla nimettynad sopimuksen omistaja. Jollei muuta ole sovittu, on sopimuksen
omistaja kyseisestd toiminnasta vastaava tulosaluejohtaja. Sopimuksen omistaja tuntee sopimuksen ja siihen
liittyvan toiminnan. Sopimuksen omistaja vastaa siita, ettd uuden sopimuksen tekemiseen on varattu maara-
raha ja ettd sopimusten valmisteluun ja valvontaan on varattu riittdvat resurssit. Sopimuksen omistaja tekee
linjaukset sopimuksen tekemisesta ja sopimuksen paattamisesta. Sopimuksen omistajan tehtavat maaritellaan
tarkemmin yritysyhteisty6td koskevissa ohjeistuksissa.
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2.2 Sopimuskauden aikaiset vastuut

Alla on kuvattu sopimuskauden aikaisia tehtévid. Hankintaprosessin ja sopimuskauden aikainen vastuunjako
toimialan, Hankinta ja sopimushallinta - yksikon ja muiden erityisyksikdiden valilld on kuvattu hyvinvointialu-
een hankintaohjeen liitteena olevassa vastuunjakotaulukossa.

Hankinta ja sopimushallinta - yksikon asiantuntija vastaa kilpailutettujen hankintasopimusten osalta siitd, etta
seuraavat sopimuskauden aikaiset vastuut on ohjeistettu.

Muiden kuin kilpailutettujen hankintasopimusten osalta tehtadvista vastaa kyseisen sopimuksen tekemisesta
vastaava viranhaltija, ellei sopimuksen omistaja ole toisin maaritellyt. Kilpailutettujen hankintasopimusten
osalta vastuut on madritelty vastuunjakotaulukossa, joka loytyy intrasta sivulta Hankintaohjeet ja tilaajavas-
tuutietojen tarkistaminen .

Muiden kuin kilpailutettujen sopimusten osalta vastaava viranhaltija vastaa seuraavista tehtavista:

e sopimuksen valmistelu

e sopimuskumppanin taustojen tarkistus ennen sopimusta ja sopimuskaudella (mm. tilaajavastuu, ri-
kosrekisteri, muut rekisterdinnit ja luvat)

e sopimuksen edellyttama paatos ja sen valmistelu, sisaltden mahdolliset sopimusneuvottelut seka
paatdksenteon

e tarvittavien edeltdvien arviointien (esim. tietosuojan vaikutusten arviointi, mahdollinen riskiarviointi)
tekeminen

e mahdollisten sopimuksen salassa pidettadvien tietojen lainmukainen kasittely

e sopimusaineiston koostaminen

e sopimuksen allekirjoitusprosessi

e sopimussuorituksen oikeellisuus, sisadlto ja laatu

e sopimuksen tiedot ja sopimukseen liittyvat asiakirjat tallennetaan ja ylldpidetaan ajantasaisena sopi-
mushallintajarjestelmdssa ja tarpeelliset tiedot ovat ajantasaisena myds asianhallinnassa

e sopimus ja siihen liittyvat velvoitteet ovat kaikkien niiden tiedossa, jotka osallistuvat sopimuksen to-
teuttamiseen tai joiden vastuulla sopimuksen seuranta on

e sopimukseen liittyvien laskujen hyvdksymisen ja asiatarkastuksen ohjaus ja valvonta

e sopimuksen seurannan, raportoinnin ja valvonnan jarjestaminen (my0os tietoturvallisuussopimuksen
velvollisuuksien noudattaminen)

e maardpaivien seuranta

e sopimuskauden aikaiset tarpeelliset toimenpiteet (esimerkiksi reklamaatiot ja sopimusmuutokset)

e sopimuksen pdattymiseen liittyvat toimet.

Vahdarvoisten ja vahdriskisten sopimusten osalta tehtavat voidaan mitoittaa sopimuksen merkitykseen nah-
den tarkoituksenmukaisesti. Talloin esimerkiksi paatdksen valmistelu, allekirjoitusprosessi ja sopimusaineiston
koostaminen voivat olla kevyempia kuin taloudellisesti tai toiminnallisesti merkittdvissa sopimuksissa, kunhan
toimivalta, sopimuksen sisalto ja sovitut velvoitteet ovat jalkikateen todennettavissa.

2.3 Sopimuksen yhteyshenkil®

Sopimuksen omistaja nimeda sopimuksen yhteyshenkilon.
e Sopimuksen yhteyshenkil® toimii yhteyshenkiléna sopimuskumppaneiden suuntaan.
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e Yhteyshenkilon tulee huolehtia siitd, ettd hdanen tietoonsa tulevat sopimukseen liittyvat asiat mene-
vat tietoon ja linjattavaksi sopimuksen omistajalle.

e Yhteyshenkilon tehtdvista saatetaan maarata tarkemmin sopimuksella.

e Sopimuksen omistaja voi antaa yhteyshenkillle hoidettavaksi tehtaviadan sopimukseen liittyen,
mutta vastuu on silti sopimuksen omistajalla.

e Sopimukselle tulee kirjata tieto osapuolten yhteyshenkildista.

2.4 Muiden toimijoiden roolit

e Toimialajohtaja vastaa hallintosdanndn mukaisesti toimialansa riskienhallinnasta ja sisdisesta valvon-
nasta sopimushallinnan osalta.

e Omistajaa avustava henkil6stod toteuttaa osaltaan sopimukseen liittyvid operatiivisen tason tehtavia.

o P3atoksenteon tuen yksikko tukee ja ohjeistaa sopimusta koskevan paatdksenteon teknisessd toteu-
tuksessa ja asianhallintaohjelmiston kaytdssa.

o Lakiyksikk® auttaa sopimusten tulkintaan liittyvissad epaselvyyksissa, sopimusriidoissa ja sopimuksia
koskevien toimivaltakysymysten ratkaisemisessa. Lakiyksikké myos kouluttaa henkildstda tarpeen mu-
kaan yhdessa Hankinta ja sopimushallinta - yksikén kanssa.

Tietosuojaa ja tietoturvaa koskevien sopimusten osalta vastuut toimialan tukemisessa on maaritelty aluehal-
lituksen hyvaksymadssa tietoturva- ja tietosuojapolitiikassa.

Sopimushallinnan strategisen, taktisen ja operatiivisen yldtason vastuut on maaritelty aluehallituksen hyvak-
symissa sopimushallinnan periaatteissa.



3 Sopimusten tallennus ja hallinnointi

3.1 Sopimuksen muoto

Sopimus tehdaan kirjallisesti, jotta voidaan myéhemmin todentaa, mitd on sovittu, miten vastuut on jaettu ja
miten ongelmatilanteet selvitetdaan. Suullisia sopimuksia ei tule tehda tai hyvaksya. Kirjallisten sopimusten tu-
lee lahtokohtaisesti olla aina digitaalisessa muodossa, eli esim. pdf-dokumenttina, jotta niitd voidaan hallin-
noida hyvinvointialueen sahkoisissa jarjestelmissa. Paperisia sopimuksia voi tehda ainoastaan erityisesta
perustellusta syysta.

3.2 Cloudia Sopimus

Cloudia Sopimus-jarjestelma on Hankinta ja sopimushallinta - yksikén hallinnoima sopimusten luomis-, muok-
kaus-, tallennus- ja hallinnointijarjestelma, jota voivat kdyttaa kaikki hyvinvointialueen tyontekijat. Cloudiaan
tallennetaan kaikki sopimukset, joille ei ole nimetty muuta tallennus- ja hallinnointipaikkaa. Hankinta- ja sopi-
mushallinta - yksikko tukee ja ohjeistaa Cloudian kaytdssa ja hallinnoi jarjestelman kayttdoikeuksia.

Muita jarjestelmia, missa sopimuksia hallinnoidaan ovat mm. asianhallintajarjestelméa Dynasty ja vuokratilojen
hallinnointiin tarkoitettu Modulo. Tydsopimuksia hallinnoidaan henkildstéhallinnon jarjestelmissd. Oma Ha-
meen Tukipalvelut Oy hallinnoi sopimuksiaan omassa Cloudia-jarjestelméassdan. Eri sopimustyyppien hallin-
nointi on lueteltu tarkemmin liitteessa 1.

Cloudia-jarjestelméssa on kaytdssa AD-kirjautuminen, eli kaikki hyvinvointialueen tydntekijat voivat kirjautua
jarjestelmaan ilman erillisia tunnuksia. Kayttdjilla on mahdollisuus p&astd etsimaan ja katsomaan jarjestel-
massa kaikkia tyossa tarvitsemiaan sopimuksia pois lukien salassa pidettavat sopimukset ja sopimukset, joiden
katseluoikeuksia on muusta syysta rajattu. Sopimusdokumentti ja sen liitteet ovat ladattavissa Cloudiasta pdf-
tiedostoiksi.

Mikali tyontekijalld on tarvetta jarjestelman laajempiin kayttéoikeuksiin, kuten sopimustietojen muokkauk-
seen tai sopimusten tallennukseen tai tarve pdastd ndkemaan salassa pidettavia sopimuksia, lisdoikeuksia voi
pyytda paakdyttajiltda sopimukset@omahame.fi-séhkodpostilaatikon kautta.

Kukin Cloudian kayttaja vastaa osaltaan asiakirjojen kasittelyn lainmukaisuudesta. Kayttdjan on toiminnassaan
huomioitava mm. salassapito- ja tietosuojasadntelyn vaatimukset huolimatta siitd, onko salassapidosta erillista
merkintada Cloudia-jarjestelmassa. Cloudia tallentaa kadytosta lokitietoja.

3.3 Sopimusten tallennus Cloudiaan

Jollei toisin ole tulosalueen kanssa sovittu, toimittavat tulosalueet sopimukset liitteineen tallennettavaksi
Cloudia Sopimukseen sopimukset@omahame.fi- sahkdpostilaatikon kautta. Sopimukset toimitetaan tallennet-
tavaksi sen jalkeen, kun ne on sahkoisesti allekirjoitettu. Keskitetyn tallennuksen sijaan tallennus on mahdol-
lista suorittaa myos sopimuksen omistavan tulosalueen toimesta. Hankinta ja sopimushallinta - yksikon
sopimushallinnan asiantuntija antaa koulutusta sopimusten tallennukseen ja muokkaukseen tulosalueiden tar-
peen mukaan.

Vahaarvoisten ja vahariskisten sopimusten tallennustapa arvioidaan sopimuksen merkityksen perusteella. Jos
sopimuksesta ei laadita erillista allekirjoitettua sopimusasiakirjaa, tulee kuitenkin huolehtia siita, ettd sopimuk-
sen perusteena oleva tilaus, tarjous, hyvaksynta tai muu dokumentaatio on tallennettu asianmukaiseen jarjes-
telmaén ja loydettdvissda myohemmin.
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3.4 Sopimusten hallinnointi Cloudiassa

Kun sopimusdokumentti tallennetaan Cloudiaan, kirjaa tallentaja samalla sopimuksen olennaiset tiedot sopi-
muksen ns. metatietoihin. Kun sopimus tai sitd koskevat tiedot muuttuvat, tulee muutokset kirjata aina myos
Cloudiaan. Tallaisia muutoksia ovat esim. sopimuksen yhteyshenkildiden vaihtuminen, hinnan tai palvelun si-
sallon muutokset, optiokausien kdyttoonotto seka sopimuksen irtisanominen tai paattyminen. Irtisanomis- ja
purkuilmoitukset pitad lisaksi aina toimittaa tiedoksi kirjaamoon. Lahtdkohtana pidetaan sita, etta kaikki sopi-
musta koskevat asiat dokumentoidaan ajantasaisesti siihen jarjestelmaan, missa sopimusta hallinnoidaan.

Jokainen tulosalue on vastuussa omien sopimuksiensa osalta tallennuksen jalkeen tapahtuvasta saannoéllisesta
tietojen paivittamisesta Cloudiaan. Hallinnointi toteutetaan joko siten, etta tulosalue itse tekee muutokset jar-
jestelmaan tai siten, ettd tulosalue toimittaa tiedot muutoksista sopimukset@omahame.fi - séhkopostilaatik-
koon. Erityisen tarkeda on huolehtia siita, ettd sopimusten uusimmat hintatiedot on tallennettu Cloudiaan.

Sopimuksen olennaisten hintatietojen lisdksi Cloudiaan tulee tallentaa tieto hyvaksytyista hinnanmuutoksista,
niiden voimaantuloajankohdasta sekd mahdollisesta vaikutuksesta sopimuksen etusijajarjestykseen, optiokau-
teen tai muuhun sopimuksen kayttoon.

3.5 Sopimusta koskevat tiedot asianhallintajarjestelmassa

Vaikka sopimusdokumentin hallinta on keskitetty omaan sdhkoiseen jarjestelmaansa, voi sopimusta koskevia
asioita olla myos asianhallinnassa. Esimerkiksi asianhallinnassa tehty sopimusta koskeva paatos 16ytyy aina asi-
anhallinnasta.

3.6 Sopimuksen julkisuus, salassapito ja tietopyynnot

Hyvinvointialue noudattaa sopimushallinnassa lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999). Sopi-
mus tulee julkiseksi viimeistaan allekirjoittamisen jalkeen, ellei siina ole tietoa, joka on lain mukaan salassa
pidettavaa. Tallaista salassa pidettdvaa tietoa voivat olla esimerkiksi asiakkaita tai potilaita koskevat tiedot tai
likesalaisuudet.

Mahdollinen salassa pidettava tieto tulee suojata asianmukaisesti. Salassa pidettavan tiedon kasittelyssa tulee
olla huolellinen ja varmistaa, etta tietoa kasittelevat vain henkil6t, joiden tyotehtaviin se kuuluu. Salassa pidet-
tavan tiedon kasittelysta voi olla omia lakitasoisia maarayksia, joita tulee noudattaa kaikissa sopimushallinnan
prosessin vaiheissa. Hyvinvointialueella voi olla my®s omia ohjeita salassa pidettavan tiedon kasittelysta.

Lahtokohtaisesti sopimukseen tulee kirjata vain sellaista salassa pidettdvaa tietoa, mika on valttdmatonta so-
pimuksen toteuttamiseksi. Valmisteluvaiheessa tulee valttda salassa pidettdvan tiedon kasittelya. Liikesopi-
muksissa on huomioitava, etta hyvinvointialue voi kasitelld liikesalaisuutena ainoastaan tietoja, jotka ovat
liikesalaisuuslain mukaisesti salassa pidettavia.

Asiakirjaan tulee laittaa merkinta siita, etta se sisaltaa lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. (esim. merkinté
"Sisaltaa salassa pidettdvaa tietoa”.) Merkinnan tulee ndkya sopimusdokumentin kaikkien sivujen ylaviitteissa,
seka niissa liitteissa, joissa on salassa pidettdvaa tietoa. Suositeltavaa on, ettd salassapidon lakiperuste kirja-
taan sopimukselle. Sopimuskumppanin yksipuolisesti laittamaa salassapito-, tai luottamuksellisuusmerkintaa
ei tule hyvaksya, jos ei ole tiedossa mihin lakiin salassapito perustuu. Kilpailutettavissa hankintasopimuksissa
ohjeesta voidaan poiketa perustellusta syysta.



Lahtokohtaisesti salassa pidettavda on vain lain mukaan salassa pidettava tieto, ja sopimus voi olla muilta osin
julkinen. Asiakas- tai potilastietoa sisaltavat sopimukset tulee aina maaritella salassa pidettavaksi sahkoisissa
jarjestelmissd, joissa sita kasitellaan.

Edelld kuvatun lisdksi sopimuksia ja niiden liitteitd kasitellessd on aina huomioitava, etta asiakirjoissa voi olla
henkilotietoja tai tekijanoikeudella suojattua materiaalia. Myds naiden tietojen kasittelyssa tulee noudattaa
voimassa olevia sdanndksia ja hyvinvointialueen ohjeistuksia. On tdarkeda muistaa, etta sadntelya tulee nou-
dattaa riippumatta siita, milld tavalla tietoja kasitelldan. Tdma tulee huomioida esimerkiksi tekoalytyokalujen
kaytossa.

Sopimuksia koskevissa tietopyynnoissa noudatetaan hyvinvointialueen julkisuuslain mukaisten asiakirjapyyn-
tojen kasittelysta annettua ohjetta.

3.7 Sopimukset-sahképostilaatikko

Hyvinvointialueella on kaytdssad sopimukset@omahame.fi - sahkopostilaatikko, johon voi lahettda seuraavia
asiakokonaisuuksia koskevat viestit:

e Sopimusten ja sopimuksia koskevien muutosten (esim. hinnanmuutokset, sopimusten irtisanomiset,
tiedot optioiden kayttdonotoista) tallentaminen

e Cloudia Sopimus kayttdoikeuksiin, ohjeisiin, sisaltoon yms. liittyvat asiat

e Sopimusten etsimiset Cloudia Sopimuksesta

e Muut sopimushallintaa koskevat kysymykset

Sahképostilaatikkoa hallinnoi Hankinta ja sopimushallinta - yksikdn sopimushallinnan asiantuntija.



4 Sopimuksen elinkaari

Sopimuksen elinkaareen sisdltyy suunnittelu, paatoksenteko, laatiminen, sopimuskausi, muutokset ja sopi-
muksen paattyminen sekad paattyneen sopimuksen sailytys. Sopimuksen elinkaari on kuvattuna kaaviomuo-
dossa liitteessa 2.

4.1 Sopimuksen tekeminen

4.1.1 Suunnitteluvaihe

Tarve sopimukselle voi syntya esimerkiksi edellisen sopimuksen loppumiseen liittyvdan ennakoinnin myota, uu-
den laite- tai palvelutarpeen myo6ta tai suunnitellusta yhteistydstd sopimiseksi. Kun sopimustarve on todettu,
tulee selvittda, onko samasta asiasta jo aiempaa sopimusta.

Sopimuksen tekemisen tarpeellisuutta tulee aina arvioida tarkasti, koska sopimuksella hyvinvointialue sitoutuu
noudattamaan sopimusehtoja ja sille voidaan esittda sopimukseen liittyen vaatimuksia. Suunnitteluvaiheessa
on tunnistettava, tuleeko kyseisen sopimuksen tekemisessa huomioida hyvinvointialueen hankintaohje.

Sopimuksen tekemisen tarvetta arvioitaessa otetaan huomioon sopimuksen tavoite, kokonaisarvo, kohde ja
sen vahimmaisvaatimukset, markkinakartoitus, tarvittava sisdinen paatoksenteko ja sopimusmallin maarittely.
Suunnitteluvaiheessa on myos tehtdva sopimukseen liittyvien riskien arviointi. Sopimus sisaltda aina joko oi-
keudellisen, taloudellisen tai toiminnallisen riskin. Sopimukseen liittyvat riskit arvioidaan ja tunnistetaan sopi-
muskohtaisesti ja tarvittaessa arvioidaan sopimuksen kohteen kriittisyys toiminnan jatkuvuuden kannalta.

Sopimustarvetta ja sopimukseen liittyvia riskeja arvioitaessa tulee tunnistaa, kuuluuko sopimus hyvinvointialu-
een huoltovarmuuden, varautumisen tai toiminnan jatkuvuuden kannalta kriittisiin tai muutoin merkittaviin
sopimuksiin. Arvioinnissa huomioidaan sopimuksen huoltovarmuusluokitus sekad sopimuskumppaniin liittyva
yrityskategoria hyvinvointialueen erillisten ohjeiden mukaisesti.

Hankintasopimusten osalta suunnitteluun ja valmisteluun kuuluu hankintaprosessi, joka toteutetaan hankin-
taohjeen mukaisesti. Hyvinvointialueen intrassa on vastuunjakotaulukko, jossa maaritelladn hankintaprosessin
tyonjakoa mm. toimialan ja Hankinta ja sopimushallinta - yksikon osalta. Vastuunjakotaulukkoa sovelletaan
soveltuvin osin myos muihin kuin kilpailutettaviin hankintasopimuksiin.

Hyvinvointialueen ollessa itse toimittajan asemassa, tulee sopimuksen suunnittelussa ottaa huomioon hyvin-
vointialueen markkinoilla toimimista koskeva lainsdadanto ja kilpailuneutraliteetin turvaaminen.

4.1.2 Valmisteluvaihe

Valmisteluvaiheessa aloitetaan varsinainen sopimusasiakirjojen valmistelu. Sopimuksen osalta tulee tunnistaa
kyseiseen sopimukseen liittyvat erityispiirteet ja sopimukseen liittyva lainsdadanto.



Sopimuksen valmistelun alkuvaiheessa on syytd pohtia, onko tarve esimerkiksi henkildtietojen kasittelysta so-
pimiselle, tietosuojan vaikutusten arvioinnille tai valmius- ja varautumisasioiden huomioimiselle. Myos mah-
dolliset  vaikutukset  ICT-jarjestelmiin  tulee  huomioida ja selvittdd. Sopimukseen liittyvat
paatoksentekoprosessit, toimielinten kokousaikataulut, toimivalta paatdksenteossa ja aluehallituksen otto-oi-
keus sopimusta koskevaan paatokseen on myods hyva selvittda jo valmistelun varhaisessa vaiheessa.
Sopimusta laadittaessa tulee huomioida sopimuksen huoltovarmuusluokituksen ja yrityskategorian perus-
teella mdaraytyvat vaatimukset. Naita voivat olla esimerkiksi varautumista, jatkuvuudenhallintaa, alihankintaa,
toimitusketjuja, raportointia, valvontaa, tietoturvaa, henkildston saatavuutta tai palvelun keskeytymatto-
myytta koskevat sopimusehdot.

Mahdollinen tuleva sopimuskumppani tekee tarjouksen omista ldhtokohdistaan ja eduistaan kasin ja siksi on
aina tarkeata osata heti neuvottelujen alussa asettaa hyvinvointialueen tédrkeéat tarpeet ja vaatimukset sopi-
muksen lahtokohdiksi. Sopimuskumppanin taustat tulee aina tarkistaa riittavalla tarkkuudella, jotta voidaan
huomioida esimerkiksi pakotesdanndsten, tilaajavastuulain tai hankintasopimusten osalta hankintalain mu-
kaisten poissulkuperusteiden asettamat esteet sopimuksen tekemiselle.

Sopimusneuvotteluissa on suositeltavaa korostaa sopimuskumppanille, ettd paatoksen sopimuksen solmimi-
sesta tekee toimivaltainen viranhaltija tai toimielin, eikd valmistelu itsessaan viela takaa sopimukseen sitoutu-
mista. Myos sopimuksen mahdolliset salassa pidettavat tiedot tulee tunnistaa ja ottaa salassa pito huomioon
valmistelussa.

Sopimushallinnan kaikissa vaiheissa on huomioitava mahdolliset esteellisyydet ja hyvinvointialueen vieraanva-
raisuutta koskevat ohjeistukset. Sopimuksissa esteellisyyden arvioinnin tulee ulottua suunnitteluun, valmiste-
luun, paatoksentekoon, sopimuksen seurantaan ja paattamiseen saakka.

Mikali sopimus perustuu muualla kuin sdhkoisessa tarjouspalvelussa annettuun tarjoukseen, laaditaan se
omaksi asiakirjakseen, jonka sopimuksen osapuolet allekirjoittavat. Tarjoukset ja neuvottelumuistiot tulee aina
tallentaa sopimushallintaan, vaikka ne eivat olisi allekirjoitettavan sopimuksen liitteita.

4.1.3 Sopimusta koskeva paatos

Paasaanto hyvinvointialueen sopimusten osalta on, etta sen jalkeen, kun asia on huolellisesti valmisteltu, toi-
mitaan seuraavassa jarjestyksessa. Vahaarvoisissa ja vahariskisissa sopimuksissa menettelyad voidaan kuitenkin
keventda, jos hallintosdantd, delegointisddannot, hankintaohje tai muu pakottava sdantely eivat edellytd eril-
listd pdatosta tai maaramuotoista kasittelya.

e tehdaan ensin kirjallinen paatods hankinnasta tai muissa kuin hankinta-asioissa sopimuksen hyvaksy-
misesta

e annetaan paatos tiedoksi asianosaisille ja julkaistaan tietoverkossa yleisolle, jotta paatos tulee lain-
voimaiseksi

e padtoksen tultua lainvoimaiseksi allekirjoitetaan sopimus

e vasta sen jalkeen aloitetaan sopimuksen mukainen toiminta.
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Mainitun jarjestyksen noudattaminen on tarkeas, jotta laissa sdddetty muutoksenhakuoikeus turvataan ja paa-
tosten lainvoimaiseksi tuloa pystytaan seuraamaan. Paatoksiin, jotka koskevat sopimuksia tai tarjouksia, erityi-
sesti aina hankintapaatoksiin, kirjataan varauma siitd, ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen
allekirjoittamisella. Nain varmistetaan, ettd sopimus ei synny padtoksen tiedoksiannolla.

Paatoksen julkaisusta tietoverkossa alkaa tiedoksiantoaika ja edelleen muutoksenhakuaika, jonka kuluessa hy-
vinvointialueen jasenelld tai asianosaisella on oikeus hakea pdatdkseen muutosta. Jos aluehallitus voi kayttaa
padtokseen otto-oikeuttaan, tulee pdatds toimittaa padtoksentekojarjestelman kautta tiedoksi myds aluehal-
litukselle.

Sopimuksista tehdadn paatods hyvinvointialueen paatoksenteko- ja hallintomenettelyohjeen mukaisesti. Sopi-
muksen solmimisesta paatdksen tekee toimivaltainen viranhaltija tai asianmukainen toimielin hallintosaan-
nossa maaritellyn toimivallan mukaisesti.

Jos kyse on védhaarvoisesta ja vahariskisestd sopimuksesta, eika erillista viranhaltijapdatosta edellyteta toimi-
valtasdannosten, hankintaohjeen tai muun sddntelyn perusteella, sopimuksen hyvdksyminen voidaan osoittaa
myds muulla jalkikateen todennettavalla tavalla. Téllaisia tapoja voivat olla esimerkiksi kirjallinen hyvaksynta,
tilaus, hankintajarjestelméan hyvaksymismerkinta tai muu asiakirja, josta ilmenevat sopimuksen kohde, arvo,
osapuolet ja hyvaksyja.

Sopimuksen hyvaksymista koskevassa padtoksessa tulee mainita toimivallan peruste. Mikali poikkeuksellisesti
sopimus ei ole vield lopullisessa muodossaan, tulee paatdksessa mainita, kuka viranhaltija oikeutetaan teke-
maan siihen vahaisia tai teknisida muutoksia. Naistad valtuutuksen nojalla tehdyista vahaisista tai teknisista so-
pimusmuutoksista ei tarvitse tehda erillistd hyvaksymispadatdsta, vaan lopulliset sopimusehdot kayvat ilmi
sopimushallinta- jarjestelmé&an tallennetusta allekirjoitetusta sopimuksesta. Tarvittaessa pdatdkseen lisatdan
myds delegointi siita, kuka sopimuksen saa allekirjoittaa. Kun paatds on saanut lainvoiman, voidaan sopimus
viimeistella ja allekirjoittaa. Hankintasopimusten paatdksenteosta ja muutoksenhausta ohjeistetaan tarkem-
min hankintaohjeessa.

4.1.4 Sopimuksen allekirjoittaminen ja sailytys

Oikeus allekirjoittaa sopimus maaraytyy hyvinvointialueen hallintosdannon, delegointisdannon tai mahdollisen
paatoksessa olleen delegointiméaarayksen perusteella.

Vahdarvoisissa ja vahariskisissd sopimuksissa allekirjoituksen tarvetta arvioidaan sopimuksen luonteen ja ris-
kien perusteella. Jos sopimussuhde voidaan riittdvasti todentaa esimerkiksi tilauksella, hyvaksytylla tarjouk-
sella, sahkdpostivahvistuksella tai jarjestelmdamerkinnalld, erillinen allekirjoitettu sopimusasiakirja ei ole aina
valttdmaton, ellei lainsdadanto, sopimuksen erityispiirteet, sopimuskumppanin vaatimus tai hyvinvointialueen
ohjeistus sitd edellyta.

Kaikki sopijapuolet allekirjoittavat sopimuksen. Sopimus allekirjoitetaan sahkoisesti, ellei tasta poikkeamiselle
ole perusteltua syyta. Sahkoisella allekirjoituksella on samanlaiset oikeusvaikutukset kuin kasin allekirjoituk-
sella. Huomioon on kuitenkin otettava lainsdadanndn asettamat muotovaatimukset tietyille oikeustoimille
seka tiettyjen sopimuskumppaneiden vaatimukset allekirjoitukselle (esim. merkittavat rahoitussopimukset).
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Ensisijaisesti sopimus toimitetaan allekirjoitettavaksi hyvinvointialueen toimesta. Jos sopimusluonnosta on
muuteltu valmistelun aikana, tulee aina varmistaa, etta allekirjoitettavaksi toimitettava dokumentti on oikea
versio sopimuksesta.

Se henkil®, joka on laittanut sopimuksen allekirjoitettavaksi, toimittaa kaikkien osapuolten allekirjoittamat so-
pimusdokumentit liitteineen sopimukset@omahame.fi — sahkdpostiin, josta ne tallennetaan Cloudia sopimus-
hallintaan. Sahkoisen allekirjoitusjarjestelméan kayttssda on huomioitava jarjestelmastd (esim. Visma Sign)
annettu erillinen ohjeistus, jota voi kysya jarjestelman paakayttajalta. Sopimus tulee ldhtokohtaisesti poistaa
allekirjoituspalvelusta, kun se on toimitettu tallennettavaksi.

Myo6s mahdolliset paperiset sopimusdokumentit tulee skannata ja toimittaa tallennettavaksi sopimuk-
set@omahame.fi- sahkopostiin. Taman jalkeen paperiset sopimusasiakirjat tulee toimittaa kirjaamoon pape-
riarkistoitavaksi.

4.2 Sopimuskauden aikainen toiminta

4.2.1 Sopimusten seuranta ja valvonta

Sopimuskaudella seurataan sopimuksen toteutumista, kehitetdan yhteisty6ta ja puututaan tarvittaessa havait-
tuihin ongelmatilanteisiin. Varsinaiset sopimusseurannan ja —valvonnan tehtavat maaraytyvat sopimuksen
luonteen, laajuuden ja riskien perusteella.

Sopimuskaudella seurannan ja valvonnan taso mitoitetaan sopimuksen arvon, riskien, huoltovarmuusluokituk-
sen ja yrityskategorian perusteella. Erityistd huomiota tulee kiinnittda sopimuksiin, joiden hairiéilla voi olla vai-
kutusta lakisdateisten palvelujen jatkuvuuteen, asiakas- tai potilasturvallisuuteen, tietoturvaan, kriittisiin
tukipalveluihin tai hyvinvointialueen varautumiseen.

Sopimuksen seurannassa valvotaan sitd, ettd sopimuksen ehdot taytetdan vastuiden ja velvoitteiden tayttami-
sen osalta. Hyvinvointialueen tulee varmistaa, ettd myos sen omassa toiminnassa toimitaan sopimuksen ehto-
jen mukaisesti. Jatkuvissa sopimuksissa seuranta sisaltda myds saanndllisen arvion siitd, onko sopimus
tayttanyt sille asetetut odotukset vai tuleeko sopimusta muuttaa tai harkita sen paattamista.

Sopimuksen omistaja vastaa siitd, etta sopimuksen kayttajat tuntevat sopimuksen ja omat vastuunsa sopimus-
kaudella. Hyvinvointialueen sisdiseen tiedonkulkuun sopimuksen valvomisesta ja toteuttamisesta ja ongelma-
tilanteiden hallinnasta on hyva sopia etukdteen toimintapa, jotta erilaiset hairiot tulevat viipymatta sopimusta
hoitavien ja valvovien henkildiden tietoon. Kaikista sopimuskumppanin sopimusrikkomuksista, kuten viivasty-
misesta tai virheistd sopimusvelvoitteiden tayttamisessa, on viipymatta huomautettava eli reklamoitava sopi-
japuolelle. Reklamoinnista on ohjeistettu tarkemmin jaljempéana ohjeessa.

Sopimuskauden ajallista kestoa valvotaan ja sopimukseen liittyvia maarapaivia seurataan jarjestelmallisesti.
Sopimuksen toteutumisen seurantaan kuuluu myds maksettavien laskujen oikeellisuuden tarkistaminen aina
ennen laskun hyvdksymista, seka sopimuksella edellytettyjen dokumenttien ja palvelusta saatavien palauttei-
den arviointi.

Sopimuksen taloudellisessa seurannassa tulee tarkastella kokonaishintaa eika ainoastaan yksittdista korotus-
prosenttia. Hintaa verrataan alkuperaiseen sopimushintaan, talousarvioon, toteutuneisiin volyymeihin seka
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saatavilla olevaan markkinatietoon. Seurannan perusteella arvioidaan, onko nykyinen sopimus edelleen talou-
dellisesti, toiminnallisesti ja laadullisesti tarkoituksenmukainen.

Uudelleenkilpailutuksen tai muun sopimuksen jatkoa koskevan arvioinnin tulee kdynnistya erityisesti silloin,
jos kumulatiivinen hinnannousu ylittda sopimuksella tai toimialalla maaritellyn prosentti- tai euromaardisen
rajan, kustannus ylittda olennaisesti talousarvion, hinta nousee markkinatasoa nopeammin, palvelun kustan-
nus—laatusuhde heikkenee, toimittaja ehdottaa sopimusehdot ylittdvaa korotusta tai sopimuksen optiokauden
kayttda harkitaan.

Ennen ratkaisua sopimuksen jatkamisesta, muuttamisesta, option kayttamisesta tai uuden kilpailutuksen kayn-
nistamisesta tehddan tarpeen mukaan markkinakartoitus. Markkinakartoituksessa selvitetdan vaihtoehtoiset
tuottajat, markkinahinnat, palvelun uudelleenmuotoilun mahdollisuudet sekd oman tuotannon tai yhteistyo-
ratkaisujen kustannukset.

Arvioinnista laaditaan kirjallinen vaihtoehtovertailu, jossa verrataan vahintdaan nykyisen sopimuksen jatka-
mista, hinnasta tai palvelusisalldstd neuvottelemista, option kdyttamatta jattamistd, sopimuksen irtisanomista
ehtojen mukaisesti sekd uuden kilpailutuksen kdynnistdmista. Vertailussa huomioidaan hinta, laatu, palvelun
jatkuvuus, kilpailuttamisen kustannukset ja siirtymariskit.

Palvelun kriittisyydesta riippuen arviointi tulee aloittaa riittdvan ajoissa, esimerkiksi 12—18 kuukautta ennen
sopimus- tai optiokauden paattymista. Tavoitteena on, ettei hinnannousun tai muun sopimuksen jatkamiseen
vaikuttavan seikan vuoksi jouduta jatkamaan sopimusta kiireessa ilman riittavaa vaihtoehtovertailua.

4.2.2 Sopimuksen tulkinta

Yleensd sopimus koostuu varsinaisesta sopimusdokumentista (ns. paasopimus) ja liitteista. Sopimuksen tulkin-
nassa tulee aina tarkistaa mita eri asiakirjojen soveltamisjarjestyksesta on sovittu. On esimerkiksi tyypillista,
etta liitteena olevissa yleisissa sopimusehdoissa tai palvelukuvauksessa on jostakin asiasta maaratty toisin kuin
padsopimuksella. Soveltamisjarjestys ratkaisee sen, minkd dokumentin ehtoa sovelletaan.

Huolellisenkin valmistelun jalkeen on mahdollista, ettd sopimukseen jda ehtoja, joita joudutaan sopimuskau-
den aikana tulkitsemaan ja tdsmentdmaan. Jos kesken sopimuskauden huomataan, ettd sopimusehdosta |6y-
tyy useita tulkintavaihtoehtoja, tulee sopimusosapuolten paattda kirjallisesti, miten ehtoa tulkitaan ja
toimittaa paatos Cloudia Sopimukseen ja tiedoksi sopimusta kayttaville tahoille. Epdselvien ja erityisesti riitais-
ten sopimusehtojen tulkinnassa tulee olla yhteydessa lakiyksikkéon tai hankintasopimusten osalta Hankinta ja
sopimushallinta - yksikk6on ennen sopimuksen tulkinnan muuttamista.

4.2.3 Reklamaatiot

Vastuu sopimuskauden aikaisista reklamaatioista on sopimuksen omistavassa yksikossa. Sopimuksen yhteys-
henkilé kokoaa havainnot ja valmistelee reklamaation yhteistydssa sopimuksen omistajan kanssa. Sopimuksen
omistaja vastaa olennaisten reklamaatioiden, vaatimusten ja jatkotoimien hyvaksymisesta. Hankinta ja sopi-
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mushallinta -yksikko seka lakiyksikk® avustavat ja ohjeistavat ongelmatilanteiden selvittdmisessa erityisesti sil-
loin, kun kyse on merkittavastd sopimusrikkomuksesta, taloudellisista vaatimuksista, sopimuksen purkami-
sesta tai riitaisesta tilanteesta.

On tarkead, etta reklamaatio tehddan aina, kun sille on sopimuksen, suoritushairion tai hyvinvointialueen edun
perusteella aihetta. Reklamaatio tulee tehdd ilman aiheetonta viivytystd ja padsaantdisesti viimeistddn 7 pai-
van kuluessa siitd, kun virhe, viivdstys tai muu sopimusrikkomus on havaittu, ellei sopimuksessa tai lainsdadan-
nossa edellytetd muuta maaraaikaa. Reklamaatiot toimivat seka korjaavan ohjauksen valineena etta nayttona
mahdollisia seuraamuksia varten. Niiden perusteella voidaan arvioida esimerkiksi sopimussakkoja, vahingon-
korvauksia, sopimuksen purkamista tai toimittajan suoriutumista mydhemmissa kilpailutuksissa. Jos sopimus-
rikkomuksiin  ei reagoida sopimuksen mukaisella tavalla, hyvinvointialueen passiivisuus voi
hankintasopimuksissa tulla arvioitavaksi myds hankintalain vastaisena toimintana.

Palautteella tarkoitetaan yleistd havaintoa, kokemusta tai kehittdmisehdotusta sopimuksen toteuttamisesta.
Virheilmoituksella tarkoitetaan operatiivista ilmoitusta havaitusta puutteesta, viivastyksesta tai virheesta. Rek-
lamaatiolla tarkoitetaan sopimusoikeudellista ilmoitusta siitd, ettd sopimuskumppanin suoritus ei vastaa sovit-
tua, ja siihen voidaan liittdd vaatimus virheen korjaamisesta, hyvityksestd, sopimussakosta,
vahingonkorvauksesta tai muusta sopimuksen mukaisesta seuraamuksesta.

Lahtokohtaisesti reklamaatiot ja olennaiset virheilmoitukset tehd&dan kirjallisesti. Sopimuksesta tulee tarkistaa,
miten palautteista, virheista, reklamaatioista, oikeussuojakeinoista ja sopimuksen paattdmisesta on sovittu.
Sopimuksen maarayksia noudatetaan ongelmatilanteiden selvittdmisessa ja vaatimusten esittdmisessd. Joissa-
kin sopimustyypeissa, kuten asukasvuokrasopimuksissa, myds lainsdadanto voi sisadltda erityisia maarayksia
ongelmatilanteiden kasittelysta ja niista johtuvien vaatimusten esittdmisestd. Reklamaation tekemisessa voi
hyddyntaa intrasta loytyvaa hyvinvointialueen reklamaatiopohjaa, joka |0ytyy intrasta Sopimushallinta -sivulta.

Kaikki sopimussuorituksiin liittyvat hairiot tulee dokumentoida tarkasti, koska niihin liittyva aineisto voi paatya
naytdksi sopimusrikkomuksista. Sopimussuorituksissa tapahtuvien ongelmatilanteiden selvittamiseen ja toi-
menpiteisiin on ryhdyttava ilman aiheetonta viivytystd, kun mahdollinen virhe tai puute on tullut tietoon. Toi-
miin tulee ryhtya viipymattd, koska joidenkin sopimusten osalta reklamaatioaika voi olla hyvin lyhyt.
Viivyttelemisen seurauksena hyvinvointialue voi menettda oikeutensa vedota sopimusrikkomukseen ja sitd
kautta mahdollisuuden sopimussanktioihin. Nopea puuttuminen ongelmiin turvaa myos sen, etta toiminta saa-
daan nopeammin sopimuksen mukaiseksi.

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusopimuksissa reklamaatioiden yhteydessa tulee arvioida myos mahdolli-
nen asiakas- ja potilasturvallisuuteen, omavalvontaan, valvontalain mukaisiin velvoitteisiin, palveluntuottajan
lupiin ja rekisterointeihin seka ilmoitusvelvollisuuksiin liittyva merkitys. Jos puute voi vaarantaa asiakkaan tai
potilaan turvallisuuden taikka palvelun lakisddteisen toteutumisen, asia kasitelldan viipymatta myos hyvinvoin-
tialueen valvonta- ja laadunhallintayksikdn kanssa.

Reklamaatioihin liittyvat asiakirjat, kuten reklamaatio, tausta-aineisto, toimittajan vastine, sovitut korjaavat
toimenpiteet ja mahdolliset vaatimuskirjelmat, tallennetaan siihen jarjestelmaan, jossa sopimusta hallinnoi-
daan. Cloudiassa reklamaatiot tallennetaan kohtaan “Muut liitteet”. Jos reklamaatioon liittyy taloudellisten
vaatimusten esittaminen sopimuskumppanille tai hyvinvointialueelle, sopimuksen purkamisen valmistelu tai
muu merkittava jatkotoimi, asiakirjat tallennetaan tarvittaessa myos asianhallintaan.

Jollei reklamaation sisallosta ole sopimuksella muuta sovittu, on reklamaatiossa selvitettdva vahintdan seu-
raavat tiedot:

e Mista sopimuksesta on kyse (Sopimuksen nimi ja allekirjoituspaivamaara, Cloudia sopimustunniste,

osapuolet)
e Tilanteen tausta lyhyesti (mité suorituksesta on sovittu)
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e Reklamaation syy, eli miten suoritus poikkeaa sovitusta ja milloin virheellinen suoritus on tapahtunut
(yksiloi puutteet, virheet ja/tai sopimusrikkomus)

e  Yksilditynd mita seuraamuksia reklamaatiosta on hyvinvointialueelle aiheutunut

e Vaatimukset (yksildidaan ne niin hyvin, kuin tdssa vaiheessa on mahdollista), mitéd toimenpiteita toi-
mittajan tulee tehda ja misséa aikataulussa

e Pyydetdan toimittajaa ilmoittamaan hankintayksikon yhteyshenkilolle maaraajassa (jollei sopimuk-
sella ole toisin sovittu, esim. viivytyksetta tai viimeistadn 7 pdivdssa reklamaation vastaanottami-
sesta) toimenpiteet, joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi

e Varataan tarvittaessa oikeus tdsmennettyjen vaatimusten esittdmiseen mydhemmin (esim. jos vahin-
gon maara ei valttdmatta vield ole tiedossa)

Jos reklamaation perusteella esitetddn sopimuskumppanille taloudellisia seuraamuksia, on suositeltavaa, etta
asiasta konsultoidaan hankinta ja sopimushallinta -yksikkoa tai lakiyksikkda ennen vaatimusten esittamista.

Jos hyvinvointialueen toiminnasta reklamoidaan, tulee hyvinvointialueen vastaavasti edellyttaa, etta rekla-
maatiossa on osoitettu mitd sopimuskohtaa hyvinvointialue on rikkonut ja tarvittaessa pyytaa tarkempaa sel-
vitysta tilanteesta.

Yhteishankintayksikkojen tekemissa hankinnoissa reklamaation tekeminen voi kuulua yhteishankintayksikolle.
Hyvinvointialueen vastuulla on tallaisessakin tilanteessa tiedottaa yhteishankintayksikk6a sopimusrikkomuk-
sesta.

Tallentamisesta vastaa sopimuksen omistava yksikko, ellei sopimuksen hallinnointimallissa ole sovittu muuta.
Tallentamisessa tulee varmistaa, etta reklamaatioon liittyva aineisto muodostaa jalkikateen ymmarrettavan
kokonaisuuden ja etta siita kdyvat ilmi reklamaation peruste, esitetyt vaatimukset, toimittajan vastaus seka
sovitut tai paatetyt jatkotoimet.

4.2.4 Sopimusmuutokset

Lahtokohtaisesti sopimusta (pl. hankintasopimukset) voi muuttaa kesken sopimuskauden. Sopimuksen muut-
tamisesta tulee noudattaa sopimuksella olevaa menettelya ja maarayksia. Jos asiasta ei ole sovittu mitdan,
voidaan sopimusmuutos kirjata esimerkiksi erillisellda sopimusliitteelld, jonka molemmat osapuolet allekirjoit-
tavat. Tieto sopimusmuutoksista tulee aina pdivittaa Cloudia sopimukseen ja sopimusta kayttaville tahoille.
Sopimuksen omistaja vastaa siitd, ettd sopimusmuutokset on asianmukaisesti tiedotettu.

Hankintasopimuksissa tulee huomioida se, ettd hankintalain 136 § vaikuttaa siihen mitd muutoksia sopimuksiin
voidaan tehda. Padsaanto on se, ettei sopimukseen saisi tehda olennaisia muutoksia sopimuskauden aikana
ilman uutta kilpailutusta. Sopimusmuutoksista pitda myos tietyissa tilanteissa julkaista ilmoitus sopimusmuu-
toksesta. Hankintasopimuksen muuttamisesta tulee aina konsultoida Hankinta ja sopimushallinta - yksikkda
ennen muutokseen ryhtymista.

4.3 Sopimuksen paattaminen
Padsadntoisesti sopimus paattyy, kun sopimusvelvoitteet on taytetty. Sopimuksen paadttamiseen liittyy myos

kuluneen sopimuskauden arviointi ja jatkosuunnitelman tekeminen. Sopimuksen jalkiarviointiin kuuluu esim.
sopimuksen toiminnallinen ja taloudellinen arviointi, laadun arviointi, sekd mahdollisten ongelmatilanteiden ja
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yhteistydn arviointi. Sopimusten arkistoinnista sahkoisessa jarjestelmassa vastaa Hankinta ja sopimushallinta
- yksikko.

Sopimuksen paattymisen ja jatkon arviointi tulee tehda kokonaisarviointina. Uusi kilpailutus ei ole automaat-
tinen seuraus hinnannoususta, vaan perustuu kirjalliseen arvioon sopimuksen taloudellisista vaikutuksista, pal-
velun laadusta, jatkuvuudesta, markkinatilanteesta sekd mahdollisen kilpailuttamisen kustannuksista ja
riskeista.

Sopimuksen omistaja vastaa talousvaikutusten arvioinnin kdynnistamisesta ja tekee sen yhteistyossa talous-
johdon kanssa. Hankinta ja sopimushallinta -yksikkd arvioi kilpailuttamistarpeen, hankintaoikeudelliset edelly-
tykset seka tarvittaessa sopimuksen jatkamiseen tai paattamiseen liittyvat menettelyt.

Maardaikainen sopimus paattyy ilman toimenpiteita sopimukseen merkityn maaraajan paattyessa. Toistaiseksi
voimassa oleva sopimus paatetadn noudattamalla sopimukseen merkittya irtisanomisaikaa ja irtisanomisme-
nettelyd. Sopimuksen irtisanomisen tulee tapahtua sopimusehtojen mukaisesti. Kun sopimus on irtisanottu
sopimusehtojen mukaisesti, ei osapuolilla ole yleenséa oikeutta esittaa toisilleen sopimuksen paattymiseen liit-
tyen vaatimuksia.

Sopimuksen purkaminen tarkoittaa sopimuksen paattymista ilman irtisanomisaikaa ja on yleensa seuraus olen-
naisesta sopimusrikkomuksesta. Purkamisen oikeusvaikutukset eroavat sopimuksen irtisanomisesta ja sopi-
musta pdatettaessa tulee tarkoin arvioida, tuleeko kyseeseen sopimuksen irtisanominen vai sopimuksen
purkaminen. Sopimuksen purkamista harkittaessa tulee aina olla yhteydessa lakiyksikkoon ennen purkamistoi-
miin ryhtymista.

Sopimuksen paattamisesta tulee tehda viranhaltijapaatos, mikali sopimus pdatetdadn sopimusehtojen vastai-
sesti, sopimuksen paattamiseen liittyy riitaisuutta, tai asia on erityisen merkittava tai samassa yhteydessa on
tarpeen paattaa paatosta edellyttavista jatkotoimista (esim. palvelun jarjestamistavan muuttamisesta).

Sopimuksen irtisanomisilmoitukset ja purkuilmoitukset tulee aina toimittaa tiedoksi sopimuksessa kuvatuille
henkildille seka tallentaa hyvinvointialueen asianhallintaan ja toimittaa tieto myos sopimukset@omahame.fi -
sdhkopostilaatikkoon. Irtisanomisilmoitukseen tulee aina pyytda vastaanottokuittaus sen varmistamiseksi,
ettei ilmoitus ole mennyt esim. tehtdvasta poistuneen yhteyshenkilon sahkdpostiin. liImoituksen lahettdja vas-
taa siita, ettd sopimuksen paattamiselld on sopimuksen omistajan hyvaksynta ja ettd mahdollinen irtisanomista
tai purkamista koskeva paatos on lainvoimainen.

Hankintasopimuksissa hyvinvointialue voi sopimusehtojen estamatta irtisanoa hankintasopimuksen paatty-
maan valittdmasti, jos

1. sopimukseen on tehty hankintalain 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen muutos;

2. toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ssd saadetyista pakollisista poissulkemisperusteista sopi-
muksen tekohetkell3; tai

3. sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin on Euroopan
unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menettelyssa todennut hankintayksi-
kodn rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

Edelld kuvatun hankintalakiin perustuvan irtisanomisperusteen kdyttdmisesta tulee aina olla yhteydessa la-
kiyksikkdon ennen irtisanomistoimiin ryhtymista.
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5 Sopimuksen sisalto

5.1 Sopimuspohjat

Hyvinvointialueelle on laadittu valmiita sopimuspohjia, joiden tarkoitus on turvata hyvinvointialueen etu ja
varmistaa, etta kaikista olennaisista asioista on sovittu osapuolten kesken. Kaytossa olevat hyvinvointialueen
sopimuspohjat |6ytyvat intrasta Sopimushallinta -sivulta. Hankinta ja sopimushallinta - yksikkd vastaa sopimus-
pohjien laatimisesta ja pdivittamisestd. Hankintasopimuspohjia voi kdyttaa soveltuvin osin myds muihin kuin
hankintasopimuksiin.

Ennen sopimuksen valmistelua tulee aina varmistaa, onko hyvinvointialueella olemassa sopimuspohjaa, jota
voi hyddyntda sopimuksen valmistelussa. Hankintasopimuksissa kaytetdan lahtokohtaisesti aina hyvinvointi-
alueen sopimuspohjia, vaikka kyseessa olisi hankinta, jota ei tarvitse kilpailuttaa. Sopimuspohjien kanssa tulee
kayttad soveltuvia yleisid sopimusehtoja (ks. kappale Yleiset sopimusehdot).

Toimittajien laatimien sopimuspohjien ja vakioehtojen kayttoa tulee valttad, koska ehdot voivat suosia toimit-
tajaa, eikd pohjissa valttamatta ole huomioitu kaikkia hyvinvointialueen kannalta olennaisia asioita.

5.2 VYleista sopimusehtojen laatimisesta

Sopimuksen laatimiseen tulee varata aikaa ja luonnos on suositeltavaa antaa luettavaksi useammalle henkildlle
virheiden ja epdjohdonmukaisuuksien havaitsemiseksi. Epdselvaa sopimusehtoa tulkitaan lahtokohtaisesti laa-
tijaansa vastaan, joten sopimuksen laatijan tulee aina varmistaa, ettei sopimuksella tai sen liitteissa ole keske-
naan ristiriitaisia tai muuten epaselvia ehtoja.

Sopimusehtojen laatimisessa tulee huomioida hyvinvointialueen etu, hyvinvointialueen antamat ohjeet ja so-
pimukseen mahdollisesti vaikuttavat strategiset linjaukset. Sopimuksen laatimisessa tulee huomioida kyseista
toimintaa koskeva lainsdadanto, joka voi asettaa rajoituksia sille mita asioista voidaan ylipdatdaan sopia.

Kaikki sopimussuhteeseen vaikuttavat asiat on syytd laittaa osaksi sopimusta. Tietoturvallisuussopimus laite-
taan sopimuksen liitteeksi, jos sopimuksen alaiseen toimintaan liittyy henkildtietojen kasittelya. Liitteiden so-
veltamisjarjestys tulee arvioida tarkasti ja kirjata sopimukselle. Salassapito ja sitd koskevat merkinnat tulee
huomioida kappaleessa Sopimuksen julkisuus, salassapito ja tietopyynnét kuvatulla tavalla.

Sopimuksessa on tarkeda olla vahintdan kappaleessa Suositeltavat sopimuskohdat maaritellyt kohdat, jotta se
olisi asianmukaisesti laadittu. Jos jostain syysta perustellusti ja poikkeuksellisesti paddytaan kayttamaan sopi-
muskumppanin laatimaa sopimuspohjaa, tulee ehtojen mukailla hyvinvointialueen sopimuspohjissa olevia eh-
toja. Sopimus tulee laatia suomen kielella.

Sopimusehtojen laadinta aloitetaan sopimuksen omistavassa yksikdssa hyvissd ajoin ennen sopimuksen teke-
mista. Julkisissa hankinnoissa sopimusluonnos valmistellaan tarjouspyynnon laadinnan yhteydessa ja liitetdan
osaksi tarjouspyyntoa.

5.3 Suositeltavat sopimuskohdat
Sopimukseen on syyta kirjata ainakin seuraavat kohdat silloin, kun ne ovat sopimuksen kohteen, arvon, ris-
kien ja tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Vahaarvoisissa ja vahariskisissa sopimuksissa sopimuksen sisalto

voidaan laatia kevyemmin, mutta myos talldin sopimuksen keskeisten ehtojen, vastuiden ja hinnan tulee olla
jalkikateen todennettavissa.
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1. Osapuolet ja yhteyshenkil6t
Sopimukselta tulee selkedsti kdyda ilmi sen osapuolet ja yhteyshenkilot. Osapuolet tulee yksiloida selkeasti y-
tunnuksella.

2. Mahdolliset maaritelmat
Jos sopimuksella kdytetdan sanastoa, jota ei ole muualla méaaritelty, voi olla tarpeen kirjata sopimukselle mita
kaytettavilld kasitteilla tarkoitetaan.

3. Sopimuksen tausta
Sopimuksella tulee ilmetd, miten sopimukseen on paadytty ja mihin pdaatdkseen sopimus perustuu seka asi-
anhallinnan asianumero.

4. Sopimuksen kohde ja tilaaminen

Sopimuksen kohde tulee aina maaritella sopimuskohtaisesti. Kohteen maarittelyssa tulee kiinnittdd huomiota
siithen, etta ulkopuolinenkin ymmartaa mista sovitaan. Kirjattavaksi voi tulla esim. kohteen laatu, maara ja
ajallinen kesto. Myos tilaamiskdytannot on tarkeda kirjata selkeasti.

5. Sopimuskausi ja mahdolliset optiot

Sopimuksella tulee ilmeta sopimuksen alkamispaivamaara ja se, onko kyseessa toistaiseksi voimassa oleva vai
madraaikainen sopimus. Myos mahdolliset optiokaudet tai muut pidennysehdot tulee mainita sopimuksella.
Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee aina kirjata hyvinvointialueen edun mukainen irtisanomisaika.

6. Hinta ja hinnan muuttaminen

Sopimuksella tulee aina ndkya hinta, mista on sovittu sekd hinnan maardytymisperusteet. Myos hinnan mah-
dollinen muutosmekanismi tulee kuvata sopimuksella. Tdma koskee myds muita korvauksia ja ei-taloudellisia
vastasuoritteita. Hintaan liittyvat epaselvyydet riitautuvat helposti, joten hinnoitteluehdot kannattaa laatia
erityisen huolellisesti.

Hinnanmuutosehtoa laadittaessa tulee maaritelld, miten hinnanmuutosta voidaan esittaa, milla perusteilla
muutos voidaan hyvaksya tai hylata, miten muutoksen taloudellinen vaikutus arvioidaan ja miten mahdolli-
nen hinnanmuutos dokumentoidaan. Sopimuksella voidaan maaritella myds arviointikynnykset, joiden ylitty-
essd sopimuksen jatkamista, option kayttamista tai uudelleenkilpailutusta arvioidaan erikseen.

7. Maksuehdot ja laskutus

Sopimukselle tulee kirjata maksuehdot ja laskutusta koskevat ehdot, jos kyseessa on laskutettava sopimus-
suoritus. Laskutuksessa tulee huomioida myos talouspalveluiden ohjeet koskien maksuehtoja ja laskutusta.
Lahtokohtaisesti hyvinvointialueelle saapuvan laskun maksuajaksi tulee kirjata vahintaan 21 paivaa.

8. Sopimuksen siirtdminen ja muuttaminen

Sopimuksissa tulee kuvata, miten sopimusta voidaan muuttaa ja ottaa kantaa sopimuksen siirrettavyyteen.
Sopimuksella tulee mahdollistaa se, ettd sopimus siirtyy taholle, jolle hyvinvointialueen tehtavat siirtyvat ko-
konaan tai osittain. Huomioi myds sopimuksen muuttamista koskevat ohjeet kappaleesta Sopimusmuutokset.

9. Alihankinta
Sopimuksissa tulee ottaa kantaa, milla ehdoilla sopimuskumppani voi antaa sopimuksen mukaisia tehtavia
kolmannen osapuolen suoritettavaksi.

10. Sopimuksen irtisanominen ja purkaminen

Sopimuksen irtisanomisaika ja irtisanomismenettely on kuvattava selkedsti ja yksiselitteisesti. Sopimuksen
purkamisperusteista ja purkamismenettelystd on myods hyva kirjata ehdot sopimukselle.
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11. Virhe, viivastys, sanktiot ja vahingonkorvaukset

Erilaisiin sopimuksen suoritushairidihin ja niista aiheutuviin seurauksiin kannattaa ottaa sopimuksella enna-
kollisesti kantaa. Sellaisiin ehtoihin, joissa hyvinvointialueen oikeutta vahingonkorvauksiin rajoitetaan, ei tule
suostua ilman lakiyksikdn konsultointia.

12. Ylivoimainen este
Sopimuksella kannattaa sopia erikseen mita tulkitaan ylivoimaiseksi esteeksi. Tassa voi tukeutua esimerkiksi
JYSE-ehtoihin.

13. Varautuminen ja poikkeustilanteet
Kaikissa sopimuksissa tulee ottaa huomioon toimintamallit varautumisen ja poikkeustilanteiden varalta. Kriit-
tisissd  sopimuksissa  voi olla  tarpeen edellyttdd sopimuskumppanilta  valmiussuunnitelma.

Sopimuksella tulee tarvittaessa maaritella sopimuksen huoltovarmuusluokitukseen ja sopimuskumppanin yri-
tyskategoriaan perustuvat velvoitteet. Naita voivat olla esimerkiksi velvollisuus yllapitaa valmius- tai jatkuvuus-
suunnitelmaa, ilmoittaa merkittavistd muutoksista omistus-, alihankinta- tai toimitusketjurakenteessa,
osallistua sopimusseurantaan, raportoida hdiridista seka toteuttaa sovitut varautumis- ja jatkuvuudenhallinta-
toimenpiteet.

Yrityskategorian vaikutus sopimukseen voi ilmeta esimerkiksi siten, etta strategisesti tai toiminnan jatkuvuu-
den kannalta kriittiseltd sopimuskumppanilta edellytetdan tiiviimpda sopimusseurantaa, saannollisid yhteis-
tyo- tai ohjauspalavereita, erikseen sovittua raportointia, nimettyja vastuuhenkiloitd sekd poikkeama- ja
hairidtilanteiden nopeutettua ilmoitusmenettelya.

Jos sopimuskumppani kuuluu taloudellisesti, toiminnallisesti tai palvelujen jatkuvuuden kannalta merkittavaan
yrityskategoriaan, sopimuksella voidaan edellyttaa esimerkiksi ajantasaista varautumis- ja jatkuvuussuunnitel-
maa, keskeisten alihankkijoiden ilmoittamista ja hyvaksyttamista, toimitusketjun muutoksista ilmoittamista,
palvelun varahenkild- tai varatuotantojarjestelyja sekd ennalta sovittuja toipumisaikoja hairittilanteissa.
Yrityskategoria voi vaikuttaa myds sopimuksen taloudellisiin ja oikeudellisiin ehtoihin. Merkittdvissa sopimuk-
sissa voidaan esimerkiksi kiinnittad erityistd huomiota hinnanmuutosehtoihin, vakuuksiin, vakuutuksiin, vahin-
gonkorvausvastuuseen, sopimussakkoihin, auditointioikeuksiin, paattamisehtoihin seka siihen, miten palvelun
hallittu siirto toiselle tuottajalle tai hyvinvointialueen omaan tuotantoon toteutetaan sopimuksen paattyessa
tai hairidtilanteessa.

Matalamman riskin ja vaikutuksen yrityskategorioissa vaatimukset voidaan mitoittaa kevyemmin. Tall6in voi
riittda, etta sopimuksella on selked yhteyshenkild, perustason raportointi, normaalit reklamaatio- ja paatta-
misehdot sekd muut sopimuksen kohteen kannalta olennaiset ehdot. Myds télldin tulee kuitenkin varmistaa,
ettd sopimuksen keskeiset velvoitteet, hinta, seuranta ja paattdmismahdollisuudet ovat selkedsti todennetta-
vissa.

14. Tietosuoja ja tietoturva

Erillisen tietoturvallisuussopimuksen tarve tulee arvioida tdméan ohjeen mukaisesti jo sopimuksen valmistelu-
vaiheessa. Sopimukselle tulee aina kirjata, ettd osapuolet allekirjoittavat erillisen tietoturvallisuusdokumen-
tin, vaikka sen tarve huomattaisiin vasta sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen.

15. Sopimuksen julkisuus ja tilaajan nimen kayttd referenssina

Sopimuksissa tulee olla kirjaus, “Sopimuksen julkisuutta sdatelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999)”. Hyvinvointialue ei voi sopia sopimusehdoissa sopimuksen tai muiden sopimukseen liittyvien
tietojen salassapidosta julkisuuslain sdannoksistd poikkeavasti. Hyvinvointialueen nimen kayttda markkinoin-
nissa ei tule hyvaksya ilman, etta kayttoon on pyydetty erikseen hyvinvointialueen kirjallinen lupa.
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16. Liitteet ja yleiset sopimusehdot
Sopimukselta tulee ilmeté selkedasti, jos sitd taydentavasti kdytetadan yleisia sopimusehtoja. Myos liitteet on
hyva luetteloida sopimuksella.

17. Soveltamisjarjestys

Kun sopimuksessa on liitteita tai sitd tdydentdvasti kdytetdadn yleisid sopimusehtoja, tulee aina ottaa kantaa
eri asiakirjojen soveltamisjarjestykseen. Suositeltavaa on, ettd soveltamisjarjestyksessa padsopimuksella on
etusija liitteisiin verrattuna.

18. Erimielisyyksien ratkaisu

Yksityisoikeudellisten sopimusta koskevien riitojen oikeuspaikaksi tulee kirjata Kanta-Hameen karadjaoikeus
tai hallintosopimusten osalta Kanta-Hameen hallinto-oikeus. Muusta oikeuspaikasta, valimieslausekkeen kir-
jaamisesta ja muun kuin Suomen lain soveltamista koskevista kirjauksista tulee konsultoida lakiyksikkda.

Sopimukselta voidaan jattaa pois sellaiset edelld kuvatut sopimuskohdat, jotka ovat kyseisen sopimuksen kan-
nalta ilmeisen tarpeettomia. Tama korostuu vahaarvoisissa ja vahariskisissa sopimuksissa, joissa sopimuksen
dokumentointi voidaan mitoittaa sopimuksen merkityksen mukaan. Harkinnan ja sopimuksen kohteen mukaan
osapuolet voivat sopia myds muista velvollisuuksista, kuten esimerkiksi sovittavan palvelun valvonnasta, va-
kuutuksista ja muista osapuolten velvollisuuksista. Mallia erilaisista sopimusehdoista voi katsoa hyvinvointialu-
een hankintasopimuspohjista ja Cloudiasta |0ytyvistd sopimuksista.

5.4 Yleiset sopimusehdot

Hyvinvointialueen laatimat hankintasopimuspohjat perustuvat siihen, etta niiden liitteena kaytetdan yleisia
sopimusehtoja. Yleisiad sopimusehtoja on suositeltavaa kdyttda myds muissa kuin hankintalain mukaisesti kil-
pailutetuissa sopimuksissa, jos hyvinvointialue ostaa palveluita tai tavaroita. Yleensa sopimukselle kirjataan,
ettd yleisid sopimusehtoja sovelletaan, jos padsopimuksella ei jostain asiasta maarata toisin.

Yleisia sopimusehtoja kaytettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan. Ylei-
set sopimusehdot voivat olla joiltain osin vanhentuneita tai soveltumattomia ja siksi jokaisen ehdon soveltu-
vuus tulee arvioida perusteellisesti ennen niiden lisddmista osaksi sopimuskokonaisuutta. Lopullisesta
sopimusluonnoksesta on myos tarkistettava huolellisesti, ettda mahdolliset poikkeamat yleisista ehdoista on
selkeasti kirjattu varsinaiselle sopimukselle.

Julkishallinnossa kaytettavia yleisia sopimusehtoja ovat esimerkiksi:
e JYSE 2025 Palvelut
e JYSE 2025 Tavara
e JIT 2025 yleiset ehdot ja erityisehdot, ICT-hankinnat
e YSE 2014, rakennusurakkasopimukset
e KSE 2013, konsulttisopimukset
e KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

5.5 Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusopimuksissa huomioitavat sopimusehdot
Hyvinvointialueen hankintaohjeeseen on koottu sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamislain (612/2021, jat-
kossa "jarjestamislaki”) vaatimuksia sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden hankkimiseksi yksityiselta palve-

luntuottajalta. Jarjestamislain  ehtoja tulee noudattaa, oli kyse sitten hankintasopimuksesta,
sidosyksikkéhankinnoista tai pienhankinnoista. Ehdot koskevat myos soveltuvin osin tukipalveluita.
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Jarjestdmislain 3 luvun 15 § sdataa sopimusehdoista, jotka palvelusopimuksissa on oltava aina kun palveluita
ostetaan yksityiseltd palveluntuottajalta.

Hyvinvointialueen ja yksityisen toimittajan valisessa sopimuksessa on sovittava ainakin:

1.
2.

hankittavien palvelujen sisallén, maaradn ja laadun toteuttamisesta

kaytannon jarjestelyistd, joilla hyvinvointialue huolehtii jarjestamisvastuuseensa kuuluvasta ohjaami-
sesta ja valvonnasta

yksityisen toimittajan vakavaraisuuden ehdoista

mahdollisten alihankkijoiden kayttamisen menettelyista ja siitd, miten hyvinvointialue antaa hyvak-
syntansa alihankkijoiden kayttamiseen

hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin liittyvasta varautumisesta ja toiminnan jatkuvuuden hallinnasta
sopimuksen mukaisen korvauksen alentamisesta ja sen maksamisesta pidattymisesta yksityisen toi-
mittajan virheen perusteella

sopimuksen irtisanomisesta ja purkamisesta

sopimuksen paattymiseen ja sopimuksen rikkomis- ja hairidtilanteeseen liittyvasta varautumisesta ja
toiminnan jatkuvuuden hallinnasta.

Hyvinvointialueella on kaytettdvissdan sopimuspohjia sote-palveluiden ostamiseen. Hyvinvointialueen sopi-
muspohjissa on huomioitu jarjestamislain vaatimukset yleiselld tasolla. Kuntaliitto on antanut jarjestamislain
15 §:n soveltamisen tueksi oppaan, joka ohjeistaa lain edellyttdmien sopimusehtojen laatimisessa. Linkki op-
paaseen: Hankittavien palvelujen sopimusehdot ja varautuminen sopimuksen paattymiseen | Kuntaliitto.fi

Hyvinvointialueen velvollisuudesta ohjata ja valvoa sen jarjestdmisvastuulle kuuluvaa palvelutuotantoa saade-
tdan hyvinvointialueesta annetun lain 10 §:ssa. Valvonnasta ja omavalvonnasta saatavat myds mm. jarjesta-
mislaki ja valvontalaki. Valvonta-asioissa ohjeistusta ja konsultointia antaa hyvinvointialueen valvonta- ja
laadunhallintayksikko.
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6 Sopimusohjeen voimaantulo ja paivitykset

Tama ohje astuu voimaan X.X.2026.

Muutos

Paivays
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Liitteet

LIITE 1: Sopimustyypit ja niiden hallinnointijarjestelmat

Hankintasopimukset
Hallinnointi Cloudiassa.

e Ostopalvelusopimukset (esim. ldakaripalvelut)

e Muut ostosopimukset (esim. tavara- ja laitehankinnat)

e Yhteishankintasopimukset (yhteishankintayksikdiden, mm. Tuomi Logistiikka, Hansel, Sarastia, sopi-
mukset, joihin hyvinvointialue sitoutunut)

e |nvestointeja koskevat sopimukset

e Asiakaskohtaiset, salassa pidettavat sopimukset (esim. sosiaalihuollon asiakassopimukset, lastensuo-
jelun tukiperhesopimukset)

e Rahoitussopimukset (mm. leasing)

e |CT-palvelusopimukset

e Muut jarjestelmasopimukset (esim. RAI, Haipro)

e Hankintojen osana laaditut tietoturvallisuussopimukset

e  Koulutusten hankintasopimukset

e Tyonohjaussopimukset

Henkildstdhallinnon sopimukset

Hallinnointi Cloudiassa pois lukien tydsopimukset seka opiskelijakohtaiset harjoittelu- ja tydssdaoppimissopi-
mukset, joiden hallinnointi henkildstdhallinnan jarjestelmissa.

Vuokrasopimukset
Hallinnointi Cloudiassa seka tilahallintajarjestelma Modulossa.

e Toimitilojen vuokrasopimukset
e Asukasvuokrasopimukset

Muut sopimukset
Hallinnointi Cloudiassa.

e Yhteisty6- ja yhteistoimintasopimukset
Oppilaitoskohtaiset harjoittelusopimukset
Hankesopimukset

Tutkimussopimukset
Myyntisopimukset

e Avustussopimukset

e (Osakassopimukset

o Aiesopimukset
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LIITE 2: Sopimuksen elinkaari kaaviona

ENNEN SOPIMUSTA

Sopimuksen kohteen ja tavoitteen maarittely
Sopimuksen sisallon ja rakenteen arviointi
Riskien tunnistaminen ja niihin varautuminen
Toimivaltakysymysten ja delegointien ratkaisu
Sopimuksen ja liitteiden laatiminen
Sopimuskumppanin taustojen selvittaminen

Sopimuksesta paattaminen ja sopimuksen allekirjoittaminen

SOPIMUSKAUDELLA

Palvelun, toimitusten ja laskutuksen seuranta ja valvonta
Sopimusmuutosten arviointi ja arkistointi

Reklamointi virheesta

Ratkaisut optioista ja sopimusmuutoksista

Reklamaatioiden ja sopimusmuutosten arkistointi jarjestelmiin

Sopimusten mukaisten dokumenttien (esim. raportit ja suunnitelmat) vastaanotto
ja hallinnointi

Saannollinen yhteistyo ja toiminnan kehittdminen toimittajan kanssa

SOPIMUKSEN PAATTYESSA

Palvelun tai toimitusten arviointi sisdisesti

Palvelun tai toimitusten tarpeen ja tuotantotavan arviointi
Ratkaisu sopimuksen paattymisesta ja jatkosuunnitelma
Mahdollinen kilpailutus

Sopimuksen paattaminen sopimusehtojen mukaisesti
Sopimuskumppanin vaihtumiseen liittyvat toimenpiteet

Sopimuksen arkistointi
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