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1 Johdanto

Sopimushallinta tarkoittaa kaupungin sopimustoiminnan suunnitelmallista ohjaamista, seurantaa ja
kehittamista. Se kattaa koko sopimuksen elinkaaren sopimustarpeen tunnistamisesta ja valmistelusta
aina sopimuksen paattamiseen ja jalkiarviointiin saakka. Sopimushallintaan sisaltyvat sopimusten
parissa toimivien tahojen roolit, sopimusprosessit, riskienhallinta, kaytettavat tyovalineet ja
toimintatavat seka sopimustoiminnan ja -osaamisen arviointi, raportointi ja kehittaminen.

Sopimushallinnan ohje sisaltaa kaupunkitasoiset yleislinjaukset edella kuvattujen osa-alueiden
toteuttamisesta. Palvelualuekohtaiset sopimushallinnan kuvaukset tarkentavat ohjeen maarayksia
konkreettisella tasolla. Kaytannon tukena kaupungin lakipalvelut-yksikkd neuvoo tarvittaessa
sopimusasiakirjojen laadinnassa, ja kaupunginkanslia antaa sopimushallinnan teknisen ohjeen, jossa
kuvataan Dynasty-asianhallintajarjestelman kayttoon liittyvat yhtendiset toimenpiteet.

2 Sopimushallinnan tavoitteet

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistaa, etta kaupungin sopimustoiminta on yhtenaista,
suunnitelmallista ja Iapinakyvaa. Samalla se tukee kaupungin strategisia, taloudellisia ja toiminnallisia
paamaaria. Se on osa sisaista valvontaa, riskienhallintaa ja hyvaa hallintotapaa.

Sopimushallinnan tavoitteena on erityisesti varmistaa:

1. Strateginen ja organisatorinen perusta, jonka avulla
e sopimustoiminta tukee ja toteuttaa kaupungin strategiaa
e sopimushallinnan vastuut maaritellaan selkeasti
2. Prosessien ja kaytantojen hallinta, jotta
e sopimusprosessit yhtenaistyvat ja hyvat sopimuskaytannot vakiintuvat
¢ valmistelun, hyvaksymisen ja seurannan vastuut seka menettelytavat ovat selkeita
e sopimusten elinkaarta hallitaan kokonaisvaltaisesti
e sopimusten dokumentointi ja raportointi tukevat johtamista
3. Osaamisen ja kumppanuuksien kehittaminen siten, etta
e sopimusosaamista vahvistetaan ja tunnistetaan kaupungin keskeisena kyvykkyystekijan
e kaupunki tuntee sopimuskumppaninsa ja rakentaa kestavia yhteistyosuhteita
4. Riskienhallinta ja seuranta, joiden avulla
e oikeudellisia ja taloudellisia riskeja voidaan ennakoida ja hallita
e sopimuksista sailytetaan ajantasainen kokonaiskuva

Kaupunginhallitus seuraa sopimushallinnan tilaa ja tavoitteiden toteutumista osana sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan vuosittaista raportointia. Merkittavista muutoksista raportoidaan tarvittaessa myos
muutoin.
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3 Roolit ja vastuut

Sopimushallinnan keskeinen edellytys on, etta sopimuksen elinkaaren vastuut on selkedsti maaritelty,
tunnettu ja kdytannossa toteutettu koko kaupunkiorganisaatiossa.

Seuraavaksi tarkastellaan ensin yksittaisen sopimuksen roolit ja vastuut, minka jalkeen kasitellaan
sopimushallintakokonaisuuteen liittyvat roolit. Roolit voivat olla paallekkaisia, esim. paatoksentekija ja
yksikdn sopimushallintavastaava.

3.1 Paatoksentekija

Paatoksentekija on organisaation toimielin tai viranhaltija, joka tekee paatoksen. Paatoksentekija
maaraytyy lain, hallintosdannon ja mahdollisten delegointipaatosten perusteella. Vahdisemmissa
sopimuksissa paatoksentekija voi maaraytya myos asemavaltuuden perusteella.

Paatoksentekija allekirjoittaa sopimuksen. Toimielimen puolesta allekirjoittamaan oikeutetut
viranhaltijat on maaritelty hallintosaanndssa. Paatoksessa voidaan myos valtuuttaa allekirjoittaja.

Vastuut:
e Hyvaksyy sopimusvalmistelun aloittamisen.
e Varmistaa, etta sopimusta koskeva paatoksenteko tukee kaupungin strategisia, taloudellisia
ja toiminnallisia tavoitteita.
Tarkistaa sopimuksen sisallon ennen sen hyvaksymista ja allekirjoittamista.
Varmistaa, etta sopimuksen toteutumista valvotaan.
Paattaa sopimusmuutoksista ja sopimuksen paattamisesta.

3.2 Sopimuksen vastuuhenkilo

Sopimuksen vastuuhenkild maardytyy organisatorisen asemansa ja tehtaviensa perusteella. Han tuntee
sopimuksen sisallon ja vastaa sen hallinnoinnista omalla tehtavaalueellaan. Vastuuhenkild nimetaan
sopimuksen valmisteluvaiheessa, ja tieto kirjataan sopimukseen tai sen liitteeseen. Tarvittaessa
voidaan nimeta myos yhteyshenkilita seka sijainen.

Vastuut:

e Valmistelee sopimuksen ja varmistaa, etta se tukee kaupungin toiminnallisia ja strategisia
tavoitteita.

e Arvioi sopimukseen liittyvat riskit ja varautumiskeinot.

e Huolehtii, etta sopimus allekirjoitetaan toimivaltaisten edustajien toimesta.

e Varmistaa sopimuksen suunnitelmallisen kayttoonoton ja koordinoi sen kaytannon
toteutusta.

e Toimii yhteyshenkilona sopimuskumppaniin ja yllapitaa aktiivista vuorovaikutusta.

e Tallentaa sopimusasiakirjat sopimushallintajarjestelmaan, yllapitaa niiden ajantasaisuutta ja
ilmoittaa vastuuhenkilon vaihtumisesta sopimuskumppanille.
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e Seuraa sopimuksen toteutumista (esim. aikataulut, kustannukset, laatu) ja reagoi
poikkeamiin (esim. reklamaatio).

e Tunnistaa muutostarpeet ja edistaa paivityksia toimivaltansa puitteissa.

e Varmistaa sopimuksen paattymiseen liittyvat toimenpiteet ja etta velvoitteet on taytetty.

e Arvioi sopimusprosessin onnistumista ja jakaa opit yksikossaan.

e Kaynnistaa ajoissa uuden sopimuksen valmistelun.

Yhteyshenkilot ja vastuunjako

Mikali sopimukselle nimetaan vastuuhenkilon lisaksi yhteyshenkil6ita, heidan tehtavansa ja
vastuunjakonsa on kirjattava selkedsti sopimukseen tai sen liitteeseen seka
sopimushallintajarjestelmaan.

3.3 Asiantuntija

Asiantuntija on sopimusprosessiin osallistuva erityisosaaja, joka tukee sopimuksen laadintaa ja
toteutusta omalla asiantuntemuksellaan. Asiantuntija voi olla esimerkiksi hankintapalveluiden
asiantuntija, lakipalveluiden juristi, tietosuojavastaava tai sisainen tai ulkopuolinen sisallon asiantuntija
(esim. konsultti laajassa julkisessa hankinnassa).

Asiantuntija osallistuu sopimusprosessiin tehtavansa ja tarpeen mukaan.

Vastuut:
e Avustaa sopimuksen valmistelussa.
e Osallistuu tarvittaessa sopimusneuvotteluihin.
e Avustaa tarvittaessa reklamaatioiden laatimisessa (esim. lakipalveluiden juristi).

3.4  Muut sopimusten kayton roolit

Muita sopimushallintaan liittyvia rooleja:
e Sopimuksen kayttaja (esim. puitesopimukseen perustuvien tilausten tekija).
e Sopimuksen laskuttaja
e Sopimusten arkistoija, joka toimii tehtavassaan tiedonhallinta- ja arkistointisuunnitelmien
mukaisesti.

3.5 Sopimushallinnan kokonaisvastuu

Kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja valvonnan kokonaisjarjestamisesta seka siita, etta
sopimushallinta kytkeytyy osaksi kaupungin johtamistapaa.

Vastuut:
e Vastaa sopimushallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta.
e Hyvaksyy sopimushallintaa koskevan ohjeen.
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e Varmistaa yhdessa kaupunginjohtajan kanssa, etta sopimushallinta huomioidaan osana
sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa.
e Ohjaa sopimustoimintaan liittyvaa raportointia.

Kaupunginjohtaja ja palvelualuejohtajat huolehtivat siitd, etta kaupunginhallituksen hyvaksyma
sopimushallinnan ohje toimeenpannaan yksikoissa.

Esihenkilot ja yksikoiden johto vastaavat siita, etta sopimushallintaan liittyvat tehtavat toteutuvat
asianmukaisesti omalla vastuualueellaan. He seuraavat sopimustoimintaa, puuttuvat poikkeamiin ja
varmistavat, etta sopimusvastuut on selkedsti maaritelty sopimuksissa.

3.6 Sopimushallintavastaava

Sopimushallintavastaava on yksikon (esim. vastuualueen, taseyksikon tai palveluyksikon)
sopimushallintakokonaisuuden vastuuhenkild, yleensa yksikon johtaja. Sopimushallintavastaavat
nimetaan palvelualueiden ja konsernihallinnon sopimushallinnan kuvauksissa. Heidan vastuullaan on
varmistaa, etta yksikdssa on toimivat kaytannot sopimusten hallintaan, ja etta sopimushallinta
toteutuu suunnitelmallisesti ja yhtenaisesti.

Yhteistyo sopimusten vastuuhenkildiden kanssa on keskeista: sopimushallintavastaava tukee
vastuuhenkil6ita sopimusten hallintaan liittyvissa kysymyksissa ja varmistaa, etta heilla on kaytossaan
toimivat ja yhtenaiset toimintamallit. Vastaavasti sopimuksen vastuuhenkilot tuottavat
sopimushallintavastaavalle tietoa yksittdisten sopimusten tilanteesta, mika tukee sopimushallinnan
kokonaiskuvan muodostamista ja kehittamista.

Vastuut:

e Tuntee yksikkonsa sopimuskannan

e Arvioi, kehittaa ja valvoo yksikkdnsa sopimushallinnan kokonaisuutta

e Laatii yksikon sopimushallintakuvauksen ja osallistuu sopimushallinnan tilannekuvan
kokoamiseen

e Vastaa riskienhallinnan johtamisesta sopimushallinnan osalta yhteistydssa muiden
viranhaltijoiden kanssa

e Varmistaa, etta yksikdssa on kaytossa tarkoituksenmukaiset ja ajantasaiset sopimuspohjat
seka kaytannot niiden yllapitamiseksi

e Toimii yhteistydssa sopimusten vastuuhenkildiden kanssa ja tukee heita sopimusten
hallinnassa

e Varmistaa, etta sopimushallinnan tehtavat toteutuvat jarjestelmallisesti ja
suunnitelmallisesti yksikdn toiminnassa

3.7 Sopimushallinta-asiantuntija

Sopimushallinta-asiantuntija on keskitetty asiantuntija, joka tukee yksikoita sopimushallinnan
kehittamisessa ja raportoinnissa koko kaupunkiorganisaation tasolla. Han seuraa sopimushallinnan
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laatua, kehittaa ohjeistusta, koordinoi kaupungin yhteista tilannekuvaa ja edistaa yhteistyota
sopimushallintavastaavien valilla. Sopimushallinta-asiantuntija(t) nimetaan kaupungin johtoryhmassa.

Vastuut:

e Tukee sopimushallintavastaavia yksikdiden sopimushallintakuvausten ja tilannekuvien
laadinnassa.

e Seuraa sopimushallinnan toteutumista kaupunkitasolla.

e Vastaa sopimushallinnan ohjeen ajantasaisuuden seurannasta, kehittamisesta seka
tarpeellisten muutosten saattamisesta hyvaksyttavaksi

e Huolehtii siita, etta sopimushallintaa koskeva kokonaiskuva laaditaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan raportointia varten.

3.8 Sopimushallintahallintajarjestelman paakayttaja

Paakayttaja tai paakayttajatiimi vastaa sopimushallintajarjestelman teknisesta yllapidosta ja kayton
tuesta. Paakayttaja tai -tiimi yllapitaa kayttajaoikeuksia, huolehtii jarjestelman toimivuudesta ja
kayttdohjeiden ajantasaisuudesta seka toimii yhteyshenkilona jarjestelmatoimittajan suuntaan.

Vastuut:
e Hallinnoi ja paivittaa kayttajaoikeudet tietoturvavaatimusten mukaisesti.
e Huolehtii jarjestelman teknisesta toimivuudesta ja ohjelmistopaivityksista.
e Yllapitaa ja paivittaa jarjestelman kayttoohjeet.
e Tarjoaa teknista tukea ja neuvontaa kayttajille.
e Seuraa ja raportoi hdiriot seka koordinoi korjaustoimet jarjestelmatoimittajan kanssa.

4 Sopimushallintajarjestelmat

Kaupungin esisijainen sopimushallintajarjestelma on sen asianhallintajarjestelma Dynasty. Kaikki
sopimukset ja sitoumukset, jotka muodostavat kaupungille taloudellisia tai muita velvoitteita, on
kirjattava sopimushallintajarjestelmaan. Kaikki samaa sopimusta koskevat tiedot ja asiakirjat tulee
tallentaa samalle asialle (diaariin), ellei toisin ole sovittu. Yksikot voivat kuitenkin kayttaa myos tai
kokonaan muita jarjestelmia, jos siita on erikseen sovittu palvelualuekohtaisessa sopimushallinnan
kuvauksessa.

Dynasty-jarjestelmaan rekisteroitava sopimustieto koostuu kahdesta osasta:
1) Sopimusasiakirjat, jotka tallennetaan asialle
2) Jarjestelmatiedot kuten metatiedot ja sopimuskumppanin yhteystiedot

Jarjestelmaan syotetaan kaupunginkanslian ohjeen® mukaan metatiedot, kuten sopimuksen arvo,
sopimustyyppi, voimaantulo- ja paattymispaiva seka mahdollinen uusimispaiva. Dynasty mahdollistaa

* Sopimushallinnan tekninen ohje on saatavissa kaupungin intrassa: Sopimushallinta (edellyttaa kayttooikeuden)
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myos halytysten (muistutusten) kayton esimerkiksi sopimuskauden paattymisen tai uusimistarpeen
seurantaan.

Sopimukset on suositeltavaa allekirjoittaa sahkdisesti Dynastyssa. Mikali allekirjoitus tapahtuu muussa
sahkoisessa jarjestelmdssa tai manuaalisesti (paperilla allekirjoitustilaisuudessa), allekirjoitettu sopimus
on tuotava Dynastyyn.

Dynastyssa tehtavan paatoksen yhteyteen tulee kirjata, mikali sopimuksen asiakirjat tai rekisteritiedot
tallennetaan osin tai kokonaan muuhun jarjestelmaan kuin Dynastyyn. Lisaksi tulee tallentaa sellainen
rekisteritieto, jolla sopimusasiakirja on |6ydettavissa muusta jarjestelmasta.

5 Sopimusprosessi

Sopimusprosessi kuvaa sopimuksen elinkaaren vaiheet ja siihen liittyvat keskeiset vastuut.
Sopimusprosessi on osa kaupungin johtamisjarjestelmaa ja sen ohjausperiaatteita. Se noudattaa
talousohjausta koskevia linjauksia seka sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja asianhallinnan ja
hankintamenettelyjen kaytantoja.

Tarpeen Paatoksen- Mahdollisiin
tunnistaminen teko & alle- suoritus-
& valmistelun kirjoittamine hairicihin
aloittaminen n reagoiminen
Sopimuksen Toimeen Sopimuksen
suunnittelu -pano & paattyminen &
& laadinta seuranta jalkiarviointi

5.1  Tarpeen tunnistaminen ja valmistelun aloittaminen

Tarve sopimukselle voi syntya toiminnallisista, taloudellisista tai strategisista syistd, esimerkiksi
palvelutarpeen muutoksista, kilpailuttamisena saastojen saavuttamiseksi tai kaupungin muita
tavoitteita tukevana sopimuksena. Tarve voi syntya myos lainsaadannon vaatimuksista. Tyypillisin
tilanne on nykyisen palvelusopimuksen paattymisesta.

Sopimustarpeen ilmetessa arvioidaan sen tarkoituksenmukaisuus, yhteys kaupungin strategiaan ja
toimintaan seka mahdolliset oikeudelliset ja taloudelliset reunaehdot, mukaan lukien kaytettavissa
olevat varat ja tarvittaessa niiden jarjestaminen tai huomioiminen seuraavassa budjetissa.

Tyypillisimmissa tilanteissa sopimustarpeen havaitsee aiemman sopimuksen vastuuhenkil6 tai muu
valmisteluun osallistuva viranhaltija. Sopimuksen valmistelun aloittaminen edellyttaa toimivaltaisen
paatoksentekijan antamaa hyvaksyntaa. Valmistelun aloittamisesta ei yleensa tehda erillista
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hallintopaatosta, ellei kyseessa ole uusi, merkittava tai poikkeuksellinen sopimus, jolla on huomattavia
taloudellisia, toiminnallisia tai oikeudellisia vaikutuksia.

Valmisteluvaiheessa huolehditaan, etta tarvittavat toimijat ovat tietoisia sopimuksen valmistelusta ja
ettd aiemman toiminnan jatkuvuus voidaan turvata. Yhteisty0 ja tiedonvaihto tapahtuvat sovitun
kaytannon mukaisesti.

Vastuut: Sopimuksen vastuuhenkil tai muu taho esittelee tarpeen. Sopimusvastuuhenkil vastaa
erityisesti siita, etta paattyvan sopimuksen jatkotoimet kaynnistyvat ajoissa toiminnan
katkeamattomuuden varmistamiseksi. Paatoksentekija hyvaksyy valmistelun aloittamisen.

5.2  Sopimuksen suunnittelu ja laadinta

Sopimuksen suunnittelun perustana ovat kaupungin strategiset, taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet, jotka maarittelevat sopimukselle asetettavat vaatimukset ja toteuttamisen puitteet.

Suunnitteluvaiheessa maaritelladn sopimuksen kokonaisuus, kuten sen tarkoitus, rakenne seka
toteutuksen kannalta keskeiset sisallolliset edellytykset, kuten:

e palvelun tai toimituksen kuvaus ja laajuus,

e aikatauluy, kesto, hinta tai hinnoitteluperusteet,

e vastuut ja velvoitteet,

¢ riskienhallintakeinot seka mahdolliset seuranta- ja arviointimenetelmat,

e sopimuksen muutos- ja paattamisehdot,

e sopimustyyppiin, tietosuojaan, tietoturvaan tai vastuukysymyksiin liittyvat erityisehdot.

Sopimusasiakirjan laadinnassa suositellaan kaytettavaksi kaupungin valmiita sopimusmalleja. Mikali
kyseessa on merkittava, poikkeuksellinen tai oikeudellisesti vaativa sopimus, suositellaan pyytamaan
sopimuksen juridinen arviointi lakipalveluilla.

Mikali sopimus edellyttaa hankintalainsadadanndssa tarkoitettua kilpailuttamista, hankintamenettely
suunnitellaan ja toteutetaan kaupungin hankintaohjeiden mukaisesti.

Vastuut: Sopimusvastuuhenkil6 vastaa sopimuksen suunnittelusta ja laadinnasta. Han kay
suunnittelun ja keskeiset ratkaisut lapi paatoksentekijan kanssa varmistaen, etta sopimus tukee
kaupungin tavoitteita ja noudattaa saadoksia. Muut asiantuntijat, kuten lakipalvelut ja
hankintapalvelut, osallistuvat tarvittaessa suunnitteluun ja asiakirjan tarkistamiseen.

5.3 Paatoksenteko ja allekirjoittaminen

Sopimuksen vastuuhenkild laatii paatosehdotuksen perusteluineen paatoksentekijan hyvaksyttavaksi.
Ennen sopimuksen hyvaksymista varmistetaan, etta sopimus on sisalloltaan kaupungin tavoitteiden ja
voimassa olevan lainsaddannon mukainen.
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Kun sopimuksen arvo ilman arvonlisdveroa on vahintaan g ooo euroa, on tehtava kirjallinen ja
perusteltu hallintopaatds, johon liitetaan muutoksenhakuohjeet. Tata pienemmissa, juoksevaan
hallintoon kuuluvissa sopimuksissa erillista paatosta ei tarvita, mutta sopimuksen syntyminen on
dokumentoitava todennettavalla tavalla kirjallisesti, esimerkiksi sahkopostitse (tarjous—vastaus/tilaus).
Dokumentoinnista tulee ilmeta sopimuksen osapuolet, kohde ja keskeiset ehdot. 2

Sopimus tulee allekirjoittaa ennen yhteistyon aloittamista. Hyvaksytyn sopimuksen allekirjoittavat
sopimusosapuolet, ja allekirjoitetut asiakirjat tallennetaan sopimuksenhallintajarjestelmaan
kaupunginkanslian antaman ohjeen mukaisesti.

Vastuu: sopimuksen vastuuhenkilo vastaa paatoksen valmistelusta ja allekirjoitusprosessin
jarjestamisesta.

5.4 Toimeenpano ja seuranta

Sopimuksen toimeenpano alkaa sopimuksen voimaantulosta, joka maaritelldan sopimusasiakirjassa.
Sopimuksen vastuuhenkilo vastaa toimeenpanon seurannasta, varmistaa sopimusvelvoitteiden
tayttymisen ja huolehtii maaraaikojen valvonnasta. Seurannassa arvioidaan myds sopimuksen
laadulliset ja maaralliset tulokset seka poikkeamat.

Riskeja arvioidaan jatkuvasti, ja tarvittaessa kaynnistetaan korjaavat toimenpiteet yhdessa
sopimuskumppanin kanssa. Yhteistyo ja avoin tiedonvaihto tukevat sopimuksen onnistunutta
toteuttamista.

Sopimuksen muutokset, kuten sisalto- ja aikataulumuutokset seka hinnan tarkistukset,
dokumentoidaan kirjallisesti. Muutokset hyvaksytaan alkuperdisen sopimuksen mukaisessa
toimivaltamaaraysten mukaisesti, ja tallennetaan sopimushallintajarjestelmaan.

Vastuu: sopimuksen vastuuhenkild yhteistyossa sopimuksen kayttajien ja tarvittavien toimijoiden
kanssa.

5.5  Suoritushairioihin reagoiminen

Sopimuskauden aikana voi ilmeta suoritushairioita, kuten viivastyksia, sopimusrikkomuksia tai
laadullisia puutteita. Naihin reagoidaan viipymatta sopimusehtojen mukaisesti. Tarvittaessa tehdaan
reklamaatio ja neuvotellaan korjaavista toimenpiteista.

Vakavissa tapauksissa voidaan kayttaa sopimukseen kirjattuja seuraamuksia, kuten sopimussakkoa,
vahingonkorvausvaatimuksia tai jopa purkuoikeutta. Suoritushairididen kasittely dokumentoidaan ja
niista raportoidaan sopimushallintavastaavalle ja tarvittaessa esihenkildlle tai kaupungin johdolle.

2 Euromaardinen raja on madritelty kaupungin hankintaohjeessa. Mikali hankintaohjeen raja muuttuu, koskee se myos tata
ohjetta.
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Vastuu: sopimuksen vastuuhenkild. Tarvittaessa mukana: asiantuntijat (esim. lakipalvelut).
5.6 Paattaminen ja jalkiarviointi

Sopimus paattyy maaraajan umpeutuessa, irtisanomalla, purkamalla tai erikseen sovitulla tavalla.
Paattymisen yhteydessa tehdaan jalkiarviointi, jossa tarkastellaan sopimuksen toteutumista ja
mahdollisia tulevia kehitystarpeita.

Sopimus arkistoidaan arkistolainsaadannon ja kaupungin arkistointisuunnitelman mukaisesti. Oikean
arkistoinnin edellytyksena on, etta sopimukseen liittyvat metatiedot on syotetty oikein ja riittavalla
tarkkuudella.

Tarvittaessa valmistellaan uuden sopimuksen kdynnistaminen.

Vastuu: sopimuksen vastuuhenkilo.

6 Sopimusriskien hallinta

Sopimushallinta on riskienhallinnan tydkalu. Laadukkaat sopimukset, selkeat prosessit ja vastuunjaot
seka hyvin hoidettu sopimushallinnan kokonaisuus ovat keskeisia tyokaluja sopimusriskien hallinnassa.
Sopimus itsessaan toimii riskienhallinnan valineend, kun se on huolellisesti laadittu, seurattu ja
toteutettu. Arvioinnin apuna voidaan kayttaa listaukseen sopimusriskityypeista ja muista arvioinnissa
huomioon otettavissa asioissa. Vaikka kaikkia riskeja ei voida taysin poistaa, hyva sopimusosaaminen ja
toiminnan jatkuva seuranta auttavat minimoimaan niita.

Sopimusriskit voivat aiheuttaa lisakustannuksia, viivastyksia tai mainehaittoja. Ne voivat liittya
esimerkiksi:

e sopimuskumppanin suoriutumiskykyyn

e epaselviin tai puutteellisiin sopimusehtoihin

e vastuunjakoon ja vahingonkorvauksiin

e epdonnistuneeseen kilpailutukseen

e sisdisen yhteistyon tai tiedonkulun puutteisiin

Sopimusten seuranta ja valvonta ovat keskeisia osia sopimushallinnan kokonaisuutta ja erityisesti
riskienhallintaa. Ne varmistavat, etta sopimukset toteutuvat sovitulla tavalla ja etta mahdollisiin
poikkeamiin voidaan reagoida ajoissa.

Sopimustoimintaa tulee arvioida jatkuvasti, sopimushallinnan kokoava tilannekuvaus laaditaan
vuosittain. Analyysi auttaa kehittdamaan tulevia kilpailutuksia ja sopimusneuvotteluja, erityisesti
tunnistamalla ne sopimusehdot, jotka ovat aiheuttaneet haasteita. Tama tukee riskien ennakointia jo
sopimuksen valmisteluvaiheessa.

Sisainen valvonta
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Kaupunginhallitus vastaa sisaisen valvonnan, riskienhallinnan ja sisdisen tarkastuksen jarjestamisesta.
Tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus, taloudellisuus ja tiedon saatavuus johtamisen tueksi.
Sopimushallinta ja siita raportointi kytketaan osaksi sisaista valvontaa ja riskienhallintaa.

7 Sopimushallintakuvaus ja raportointi

Sopimushallintakuvaus on palvelualueen tai konsernihallinnon vastuualueen laatima asiakirja, jossa
tasmennetaan sopimushallinnan jarjestamista sen omassa toiminnassa. Kuvaus taydentaa tata
sopimushallinnan ohjetta ja toimii apuvalineena sopimusten kokonaisvaltaisessa hallinnassa.

Sopimushallintakuvauksien tavoitteena on yllapitaa ajantasaista tilannekuvaa, lisata
systemaattisuutta, yhdenmukaisuutta ja lapinakyvyytta seka tukea vastuualueen sisdista johtamista ja
raportointia. Kuvaus toimii ndyttona sopimusten hallinnan jarjestamisesta ja sen toimeenpanosta, luo
perustan sopimusten hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia
sopimusten hallinnan toteutumisesta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

Sopimushallintakuvauksessa esitetaan koko palvelualueen tai konsernihallinnon sopimuskanta
keskeisilta osin:
e tunnistetaan strategisesti ja taloudellisesti merkittavimmat sopimukset
e kuvataan usein toistuvat sopimustyypit
e tunnistetaan tyypilliset riskit
e madritellddn sopimushallinnan keskeiset tavoitteet, prosessit ja toimintaperiaatteet silta
osin kuin ne poikkeavat tasta yleisohjeesta (esim. poikkeavat kaytannot
sopimushallintajarjestelman kaytosta)
e nimetaan sopimushallintavastaavat ja maaritellaan johdon raportointikaytannot
e sopimushallintaosaamisen koulutussuunnitelma (vahvistaminen ja kehittaminen)

Sopimushallintakuvaukset hyvaksytaan palvelualueiden ja konsernihallinnon johtoryhmissa.

Edella kuvatun, yleisen sopimushallintarakenteen lisaksi sopimushallintakuvauksen osana laaditaan
sopimushallinnan ajantasainen tilannekuva. Tilannekuvassa arvioidaan sopimuksenhallinnan
onnistumista kuluneella kaudella ja raportoidaan huomionarvoisista yksittaisista seikoista, kuten
poikkeamista, erityisista riskeistd, seka tulevista nakymista ja markkinatilanteesta.

Merkittaviin hairio- ja poikkeustilanteisiin liittyvat asiat raportoidaan valittomasti, kun merkittavia
sopimuksiin liittyvia tilanteita ilmenee.

Palvelualuejohtajat ja konsernihallinnon johtaja vastaavat siita, etta sopimushallintakuvaukset ml.
tilannekuva pidetaan ajan tasalla ja ajantasainen sopimushallinnan tilannekuva kasitellaan vahintaan
kerran vuodessa johtoryhmissa.

10
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Sopimushallinta-asiantuntija valmistelee palvelualueiden ja konsernihallinnon ajantasaisten
sopimushallinnan kuvausten perusteella raportin sopimushallinnan kokonaiskuvasta kaupungissa.
Kokonaiskuva kasitellaan kaupungin johtoryhmassa ja tuodaan tiedoksi kaupunginhallitukselle.
Kaupunginhallitus antaa tarvittaessa lisdohjeita sopimushallinnan kehittamiseen. Sopimushallinnan
kokonaiskuva tuodaan valtuustolle tiedoksi osana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selontekoja.

8 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Henkiloston ja johdon riittava sopimusosaaminen on perusedellytys toimivalle sopimusten hallinnalle.
Sopimusten kanssa keskeisissa rooleissa tyoskentelevalle henkilostolle jarjestetaan riittava perehdytys
sopimusasioihin ja tarvittaessa sopimusosaamista yllapitavaa ja/tai syventavaa koulutusta.

Lakipalvelut-palveluyksikko antaa yleisia ohjeita sopimustoiminnan oikeudellisista kysymyksista.
Sopimusten hallinnassa tarvittava osaaminen ei kuitenkaan ole yksinomaan juridista, vaan roolista
riippuen vastuuhenkilolta voidaan edellyttad myos:

e sopimuksen kohteen tai hankittavan palvelun sisallon tuntemusta

e tiedonhallintaosaamista

e talousosaamista

e jarjestelmaosaamista tai

o kokemusta hankintamenettelyista ja kilpailutusjarjestelmista.

Sopimusosaamisen yllapitaminen ja kehittaminen edellyttavat ajantasaista osaamisen
kehittamissuunnitelmaa sopimusten hallinnan eri tehtavista. Tunnistetut osaamistarpeet tulee
kartoittaa huomioida omana kokonaisuutenaan tai osana palvelualueiden ja konsernihallinnon
laajempaa osaamisen kehittamissuunnitelmaa.
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Liitteet

[ei liitteita ohjeen hyvaksymisvaiheessa. Mikali ohjeeseen tehddaan mydhemmin vahaisia muutoksia
ilman kaupunginhallituksen kasittelyd, muutokset kirjataan liitteeseen.]
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