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1 Johdanto ja tarkoitus

Sopimushallinta on aktiivista velvoitteenseurantaa ja keskeinen riskienhallinnan valine kunnan sopimuk-
siin liittyvan kokonaisuuden seurannassa. Mantsalan kunnan sopimushallintaohje on tarkoitettu ohjeeksi
kaikille kunnan viranhaltijoille ja tyontekijoille, jotka osallistuvat sopimushallintaan eri rooleissa, kuten
sisallon valmistelijana, sopimusyhteyshenkilona, allekirjoittajana, tallentajana tai sopimuskayttdjana. So-
pimushallintaohjeen noudattaminen ja noudattamisen valvonta kuuluu henkildstén normaaliin tyohon
seka esihenkilotyohon.

Sopimushallintaohje kuvaa muun muassa sopimushallinnan roolit ja niihin liittyvat vastuut ja tehtavat,
sopimusriskit, sopimusprosessin vaiheet, sekd kaytossa olevat tietojarjestelmat. Tassa ohjeessa ei kasi-
telld virka- ja tyosuhteiden sopimushallintaa, joita hallinnoidaan henkiléstohallinnon toimesta. Hankinta-
sopimusten erityispiirteet on huomioitu ohjeessa.

Lainsdadantotausta ja liittyvat toimintaohjeet

+ Kuntalaki ja laki kuntalain muuttamisesta (419/2021). Sopimushallintaa koskevia asioita tarkemmin
myos lakimuutoksen hallituksen esityksessa HE 242/2020 vp.

+ Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista (1397/2016), ns. hankintalaki.

+ Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista (228/1929), ns. oikeustoimilaki.

+ Kauppalaki (355/1987).

+ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaan kadytettdessa (1233/2006),
ns. tilaajavastuulaki.

Kunnan sopimusten ja niiden sopimusehtojen tulee osaltaan toteuttaa kuntastrategian tavoitteita. Kun-
tastrategia on nahtavilla kunnan verkkosivuilla.

Mantsalan kunnan hallintosaanté maaraa sopimusten hyvaksymista koskevasta toimivallan jaosta ja so-
pimusten allekirjoittamisesta. Hallintosdaant® on saatavilla kunnan verkkosivuilla ja intranetissa.

Sopimushallintaan liittyvia muita kunnan toimintaohjeita ovat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje,
hankintaohje, tiedonhallinnan toimintaohje, Dynasty -toimintatapaohje, seka arkistoinnin toimintatapa-
ohje, jotka ovat saatavilla intranetissa ja osa myos kunnan verkkosivuilla.

Taman ohjeen liitteeseen 4. Linkkilista on koottu linkit ohjeessa viitattuun lainsdadantdoon seka sisaisiin
ja ulkoisiin ohjeisiin ja oppaisiin.

2 Sahkoéinen sopimushallintajarjestelma

Mantsalan kunta kayttda sopimusten hallintaan sahkoista sopimushallintajarjestelmaa, joka toimii myos
kunnan sopimusrekisterind. Kunnan sopimuksia hallinnoidaan Cloudia Sopimus -jarjestelmassa
1.3.2026 alkaen, pois lukien tyosopimukset ja takaussopimukset, joita hallinnoidaan talous- ja hr-jarjes-
telmissa. Sopimusten lukukayttajille tarkoitetussa Cloudia Tyopoyta -sovelluksessa on kootusti saatavilla
kaikki Cloudia Sopimukseen kirjatut keskeiset tiedot kunnan sopimuksista.

Dynastyn D10-tuotantokantaan tallennetut vield voimassa olevat sopimukset siirretdan Cloudiaan vai-
heittain vuoden 2026 aikana. Kunnan hankintasopimuksia on kirjattu Cloudiaan vuodesta 2022 alkaen.
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Ennen 17.10.2022 luotuja voimassa olevia sopimuksia sdilytetdan Dynasty -asianhallintajarjestelman D6-
historiakannassa.

Sopimusasiakirjojen laadinta ja allekirjoitusprosessi toteutetaan ensisijaisesti Cloudia Sopimus -jarjestel-
massa. Jarjestelman ulkopuolella laaditut ja allekirjoitetut sopimukset tallennetaan hallinnoitavaksi
Cloudia Sopimukseen. Sopimustiedot tulee kirjata ajantasaisesti sopimushallintajarjestelmaan eika tieto
saa jaada yksittaisen henkilén sahkopostiin tai henkilokohtaisiin tiedostoihin. Cloudiaan on luotu hankin-
tasopimusten mallipohjia valmistelun tueksi. Palvelualueiden tallentajat on lueteltu luvussa 4 Sopimus-
hallinnan roolit.

Cloudiassa seurataan sopimusten elinkaaren aikaisia tehtavia, muutoksia ja reklamaatioita. Sopimusmuu-
tokset tallennetaan aina sopimushallintajarjestelmaan. Neuvottelumuistiot tai niiden keskeisimmat koh-
dat tallennetaan Cloudiaan sopimuksen muut liitteet -osaan tai kirjataan Tapahtumat -osaan. Reklamaa-
tiot kirjataan Cloudiaan ja niistd ohjeistetaan luvussa 6 Reklamaatiot.

Ajantasaiset ja jarjestelmatoimittajan yllapitamat jarjestelmaohjeet on koottu Cloudian sisdiseen tukipor-
taaliin. Lisatietoa jarjestelman kaytosta saa kunnan hankintapalveluista, Cloudia Sopimus -paakayttajilta,
seka jarjestelmatoimittajan asiakastuesta. Cloudia paakayttdjat palvelualueittain lueteltu alla:

Hallintopalvelut:
- asianhallinnan asiantuntija

Sivistys- ja hyvinvointipalvelut:
- hallinnon asiantuntija

Tekninen ja elinvoimapalvelut:
- asia- ja tietohallintasihteeri

- asianhallintapaallikko - hallinnon suunnittelija - hallintoasiantuntija
- hallintoasiantuntija - rakennuttamispaallikko
- hankinta-asiantuntija

Asianhallinnan rooli sopimushallinnassa

Sopimuksille avataan jo valmisteluvaiheessa asianumero Dynasty -asianhallinnassa. Sopimus tulee aina
nimeta seuraavasti: toisen sopijapuolen nimi ja sopimusta kuvaava nimi. Jos kyseessa on hankintasopi-
mus, jolle on avattu hankinta-asianumero kilpailutusta varten, samaa asianumeroa kadytetaan myds han-
kintasopimuksella. Asianhallintajarjestelman kaytosta ohjeistetaan kunnan sisdisessa Dynasty -toiminta-
tapaohjeessa.

Kaikki sopimuksiin liittyvat paatokset tehdaan Dynasty -asianhallinnassa. Cloudiassa kilpailutettuihin han-
kintasopimuksiin liittyvat hankintapaatokset lahetetdaan tiedoksiantona Cloudia Kilpailutus -jarjestel-
masta ja yleiset paatokset optiokausien kayttoonotoista l[ahetetaan tiedoksiantona Cloudia Sopimus -jar-
jestelmasta. Hankintapaatosten tekemisesta ohjeistetaan kunnan hankintaohjeessa.

Sopimushallintajarjestelma ei ole arkistojarjestelma. Sopimuksen voimaantulon yhteydessa sopimusasia-
kirjat siirtyvat automaattisina asianhallintasiirtoina Cloudiasta Dynasty -asianhallintaan, josta ne siirtyvat
edelleen DocuWare -arkistojarjestelmaan. Sahkdisesta arkistoinnista ohjeistetaan arkistoinnin toiminta-
tapaohjeessa.

3 Sopimustyypit

Kunnan eri toimialoilla on eri toimintoihin liittyen kaytossa erilaisia sopimustyyppeja. Kaikille sopimus-
tyypeille yhteisid jatkuvasti seurattavia ja kehitettdvia osa-alueita ovat sopimusvalmisteluun liittyvat
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sopimussisaltéjen ja sopimusehtojen laatiminen seka sopimuksen elinkaarihallintaan liittyvat sopimus-
vastuiden maarittely, sopimusten tallennus ja sailyttaminen, sopimusvalvonta ja reklamointi, sopimus-
muutokset, seka sopimuksen paattyminen tai paattaminen.

Kunnan sopimushallintajarjestelmassa yllapidettavat sopimustyypit:

« tavarahankintasopimus (aineet, tavarat, koneet, laitteet)

« palveluhankintasopimus (palvelut, ICT-jarjestelmat jos hankitaan palveluna, rakentamisen suunnit-
telu jos hankitaan vain palvelua)

« urakkasopimus (urakkaty®, myds rakentamisen suunnittelu jos hankitaan osana urakkatyota)

+ esi- ja aiesopimus (mm. kiinteistékauppa)

» kaavoitussopimus

« kauppakirja (kiinteistot, maa-alueet, rakennukset, tilusvaihto)

« kayttooikeussopimus

« palvelusopimus (joissa kunta palveluntuottaja)

» rahoitus- ja leasingsopimus (autot, laitteet, kiinteistot)

» vuokrasopimus (maa-alueet, huoneistot)

» yhteistyosopimus (hankkeet, vastuukuntamalli)

* muu sopimus (muut luokittelemattomat sopimukset)

4 Sopimushallinnan roolit

Sopimushallintaa toteutetaan hajautetusti toimialoilla. Hallintopalvelut —palvelualue vastaa tukipalve-
luna sopimusten kokonaisohjauksesta ja —valvonnasta. Se huolehtii tarvittaessa henkiloston kouluttami-
sesta seka asianhallinta- ja sopimushallintajarjestelmien kaytosta.

Toimija (rooli)

Kuvaus

Vastuut

yhteyshenkilo

(Cloudiassa
sopimusvastuu-
henkild)

sen vastuuhenkild, jonka vastuualuee-
seen sopimus liittyy ja joka tuntee sopi-
muksen.

Sopimuksen yhteyshenkil6 kirjataan
sopimukseen.

Sopimukseen voidaan koko sopimuk-
sesta vastaavan yhteyshenkilon lisdksi
nimeta muu yhteyshenkild, jolloin sopi-
mukseen kirjataan selkeasti eri yhteys-
henkildiden roolit ja tehtavat.

Paatoksentekija | Paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa | Huolehtii, ettd kunnan strategiset, talou-
sopimuksen tai valtuuttaa allekirjoitta- | delliset ja toiminnalliset tavoitteet toteu-
maan sopimuksen. tuvat sopimusta koskevassa paatoksente-

ossa.
Paatoksentekija maardaytyy hallinto-
sdaannon perusteella.
Sopimuksen Paatoksentekijan maardama sopimuk- | Huolehtii, ettd sopimus allekirjoitetaan.

Huolehtii, etta allekirjoitettu sopimus tal-
letetaan ohjeiden mukaisesti tallentajan
toimesta. Huolehtii, etta tarvittavat tie-
dot toimitetaan tallentajalle.

Tiedottaa sopimuksesta kunnan sisalla ja
toiselle osapuolelle.

Valvoo sopimuksen ja sen maaraaikojen
toteutumista ja huolehtii siitd, etta sopi-
mushallintajarjestelmaan kirjataan
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Yleisin jako on
- sopimuksen yhteyshenkil6 ja
- operatiivinen yhteyshenkild.

Sopimusyhteyshenkilé huolehtii sopi-
mukseen liittyvan laskutuksen jarjesta-
misesta, ellei siihen ole nimetty muuta
henkiloa.

ajantasaisesti havainnot, esim. reklamaa-
tiot, sopimusmuutokset ja neuvottelu-
muistiot.

Huolehtii sopimusriskien arvioinnista,
hallinnasta ja varautumisvelvoitteista yh-
teistydssa toisen osapuolen kanssa.

Huolehtii sopimuksen yhteyshenkilot
ajan tasalle sopimustietoihin ja tietojar-
jestelmiin. Yhteyshenkilon vaihtumisesta
tulee ilmoittaa sopimuskumppanille vii-
pymatta kirjallisesti.

Neuvottelee sopimuskumppanin kanssa
esim. mahdollisista muutoksista hanelle
maarattyjen valtuuksien puitteissa.

Huolehtii uuden sopimuksen valmiste-
lusta hyvissa ajoin ennen sopimuskauden
paattymista.

Laatii sopimuksista yhteenvedon esihen-
kilolle ja seuraajalleen, kun poistuu kun-
nan palveluksesta. Esihenkil6 huolehtii
siitd, etta saa tarvittavat tiedot.

Asiantuntija

Asiantuntija osallistuu sopimusvalmiste-
luun tai sopimuksen elinkaaren eri toi-
menpiteisiin oman aihealueensa asian-
tuntijana (esim. hankinta, juridiikka, las-
kutus, tietohallinto, tietosuoja, tai muu
erityisosaaminen).

Avustaa sopimuksen valmistelussa, osal-
listuu tarvittaessa neuvotteluihin, avus-
taa reklamaation tekemisessa ym. vastaa-
vissa tehtavissa.

Tallentaja

Tallentaja vie teknisesti sopimuksen ja
muutokset sopimushallintajarjestel-
maan.
Tallentajat palvelualueittain:
Hallintopalvelut

- hallintoasiantuntija

- hankinta-asiantuntija
Sivistys- ja hyvinvointipalvelut

- hallinnon suunnittelija
Tekninen ja elinvoimapalvelut

- asia- ja tietohallintasihteeri

- hallintoasiantuntija

Tallentaa sopimuksen sopimushallintajar-
jestelmaan sopimusyhteyshenkilon toi-
mittamien tietojen perusteella.

Lisda tarvittavat halytykset
(sopimuksen yhteyshenkilén antamien
ohjeiden mukaisesti).

Tallentajan tehtaviin ei kuulu sopimuksen
sisallon seuranta eikd esim. laskuttami-
nen tai laskuntarkastus.
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Sopimus- Kunnan henkilosto, joka kayttaa sopi- | Huolehtii osaltaan, ettd sopimuksen yh-
kayttaja musta tai muuten tarvitsee sopimustie- | teyshenkilo saa tiedon sopimuksen toteu-
toja tyotehtavissaan. tumisesta, mahdollisista ongelmista ja so-

pimusrikkeista.

5 Sopimusprosessi

Tassa kuvataan yleisesti sopimusprosessi ja siind huomioitavat asiat. Ks. myos liite 2. Sopimusvalmiste-
lun tarkistuslista ja liite 3. Sopimuskauden aikainen tarkistuslista. Hankintasopimusten ja hankintasopi-
musprosessin erityispiirteista ohjeistetaan myds kunnan hankintaohjeessa.

5.1 Sopimustarpeen arviointi

Sopimustarve havaitaan yleensd omassa toiminnassa esiintyvdan puutteen tai lisdtarpeen pohjalta. Tar-
vearviointi kuuluu viranhaltijalle, jolle kyseisesta sopimuksesta paattaminen hallintosaannon ja palvelu-
alueen toimintasaannon perusteella kuuluu. Sopimustarpeen arviointi voi edellyttaa yhteistyota useiden
eri tahojen kanssa, jotta valtytaan paallekkaiselta tyolta ja tarpeettomilta sopimuksilta.

Tarvearvioinnissa tulee aina varmistaa, onko kunnalla voimassa olevia sopimuksia, joiden pohjalta sopi-
mustarve voidaan kattaa. Yksikot voivat seurata omaa sopimuskantaansa sopimushallintajarjestelman,
voimassa olevien sopimusten luettelon sekd hankintasuunnitelman avulla.

Tarvearvioinnissa tulee huomioida sopimuksen talousarvionmukaisuus, toiminnalliset ja taloudelliset ris-
kit, sopimuksen kannattavuus, jatkuvuudenhallinta ja varautuminen hairiétilanteisiin, turvallisuusvaiku-
tusarviointi seka tarvittaessa ymparistovaikutukset.

5.2 Sopimusten riskiarvio

Sopimusriskilla tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvia kustannus- ja maineenmenetys-
riskeja tai toiminnallista riskia kunnan jarjestamis- ja tuottamisvastuuseen liittyen ja ne voivat kohdistua
sopimuksen elinkaaren eri vaiheisiin. Ajantasainen sopimushallinta, hyvin valmistellut sopimukset ja nou-
datettavat sopimusprosessit auttavat sopimusriskien hallinnassa.

Sopimusriskeja ovat erityisesti

« sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa

« tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot

« sopimukseen epdaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisaltod

» sopimuksen vastikkeen sopiminen epaselvasti

« vastuunjakoon liittyvat riskit

» sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat vahingot ja niiden korvaaminen

« epdonnistunut kilpailuttaminen

« organisaation sisalla tapahtuvasta tiedonkulun tai yhteistyon hairiosta johtuvat epaselvyydet sopi-
muksen toteuttamisen eri vaiheissa

« organisaation sisdisten sopimushallinnan vastuiden ja tyétehtavien laiminlyonti.



[Y1 MANTSALA 7

Taloudellinen riski tarkoittaa kannattavuuslaskelman mukaista toteutumaa koskevien uhkien mahdolli-
suutta ja talousarvion toteutumista koskevia uhkia, jonka suuruus on pyrittava minimoimaan. Taloudelli-
sen riskin arvioinnissa otetaan huomioon nama riskit, niiden toteutumisen todenndkdisyys ja kannatta-
vuuslaskelman ja talousarvion toteutumalle aiheutuvan muutoksen suuruus.

Olosuhteiden muuttuminen tulee huomioida etenkin pitkdkestoisissa sopimussuhteissa. Olosuhteiden
muuttumiseen varaudutaan sopimuksen maarayksilla, mutta kaikkia olosuhteiden muutoksia ei ole mah-
dollista ennakoida. Ulkopuoliset tekijat, esimerkiksi laajat ja pitkakestoiset hairidtilanteet, voivat uhata
sopimuksen kohteena olevien palveluiden tai prosessien toimintavarmuutta. Keskeiset olosuhteiden
muutoksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin varautua. Sopimuksessa voidaan maarittaa esi-
merkiksi toimintavarmuuden kehittamiseen liittyvasta yhteisesta riskien arvioinnista, varautumisen suun-
nittelusta seka harjoittelusta.

Sopimusvastuuriski. Sopimuksessa on maaritettava osapuolten vastuu siind tapauksessa, jos jompikumpi
osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista sopimuksen mukaisista velvoitteistaan sovitulla ta-
valla tai aikataulun puitteissa. Liian ankara sopimusvastuu muodostaa riskin kunnalle, joten sopimusvas-
tuu on asetettava sopimuksen laatu ja luonne huomioiden oikealle tasolle. Vastuunrajoitusehdot, force
majeure -ehdot ja valillisten vahinkojen poissulkevat ehdot rajoittavat sopimusvastuuseen liittyvia riskeja.
Sopimusta valmisteltaessa tallaisen riskin aiheuttavat olosuhteet ja skenaariot tulee arvioida ja pyrkia so-
pimuksessa sulkemaan ne pois.

Sitovuusriski. Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paatetty oikein ja sen sisdltdé on voimassa olevan
lainsddadannon mukainen. Sopimuksen tulee olla myds osapuolten vapaan tahdon mukaisesti laadittu. So-
pimuksen valmistelussa on varmistuttava, ettd sopimuksen osapuolella on asianmukainen edustusvalta
eika sopimus tai sen osa ole vastoin lakia.

Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski. Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakirjoista, kuten
paasopimuksesta, osasopimuksista, sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista. Nama liitteet on mainit-
tava padsopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksesta on oltava sopimuksessa maarays. Jos
liitteitd ei ole mainittu tai tulkintajarjestyksesta ei ole maardysta, on liiteasiakirjojen sitovuus ja sovelta-
misjadrjestys epdselvaa. Tallaisen riskin realisoiduttua seuraamuksena voi olla esimerkiksi korvausvastuu
tai sopimuksen sisallon tarkoituksesta poikkeava tulkinta.

Tulkintariski. Sopimus on muotoiltava selkedan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintaiset maininnat
sopimuksessa voivat aiheuttaa sopimusriitoja. Kunnan kannattaa kayttda etenkin hankintasopimuksissa
omia sopimuspohjia. Talléin on hyva tiedostaa, etta epaselvassa tulkintatilanteessa keskenaan ristiriitaisia
tai epaselvia ehtoja tulkitaan laatijan vahingoksi. Tallaisen riskin mahdollisena seurauksena voi olla sopi-
musvelvoitteiden sopimuksen tarkoituksesta poikkeava tayttaminen. Tulkintariskid pienentdvat perus-
teelliset, yhteisymmarrykseen ja luottamukseen pohjaavat sopimusneuvottelut ja neuvotteluista kirjatut
neuvottelumuistiot, joiden lopputuloksena on syntynyt yhteinen nakemys. Talléin on todennakaoista, etta
sopimuspuolet tulkitsevat mahdollisesti monitulkintaistakin ehtoa samalla tavalla.

Luotettavuus- ja maksukykyriski. Sopimusta valmisteltaessa on varmistettava sopimuskumppanin mak-
sukyky ja kyky suoriutua sopimuksen mukaisista velvoitteista. Jos sopimuskumppanin talouteen ja
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ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskind sopimuksen mukaisten tavoitteiden to-
teutumatta jadminen ja mahdolliset luottotappiot. Talloin sopimuksen solmiminen kyseisen osapuolen
kanssa ei ole kannattavaa.

Suorituskustannusriski. Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustannuksista taytyy
olla riittavan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on riskind, etta sopimuksen tayttaminen osoittautuu
my6hemmin realisoituvien kustannusten vuoksi ennakoitua kalliimmaksi, ja mahdollisesti taloudellisesti
tappiolliseksi. Toteutuskustannusten arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset olosuhteiden muu-
tokset, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen tayttamiseen.

Neuvotteluriski. Neuvotteluvaiheessa osapuolet luovuttavat toisilleen arkaluonteisia tietoja, kuten liike-
salaisuuksia. Nama tiedot jaavat neuvottelukumppanin tietoon, vaikka sopimusta ei syntyisi tai vaikka
neuvottelukumppanilla ei olisi aikomustakaan solmia sopimussuhdetta. Tallaiseen tulee tietyissa tilan-
teissa varautua ja sopimusneuvotteluiden aikaisten salassapitosopimusten kayttoa tulee harkita.

Toiminnallinen riski on seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittamattémista tai toimimattomista osa-
puolen sisdisista prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi johtaa toisen osapuo-
len toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan liittyvdan vakavaan hairioon sopimuskauden aikana. Sopi-
musta valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksenmukaista liittda sopimukseen vaatimukset osapuo-
len toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyista, joilla tata riskia kyetaan hallitsemaan. Lisaksi on maa-
riteltava, mika on sopimuksen kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava osa-
puolen kyky vastata aikamaareesta. On varmistuttava myos toisen sopimusosapuolen vahinkovakuutuk-
sen olemassaolosta, kattavuudesta ja korvauksen laajuudesta suhteutettuna mahdollisiin riskeihin, joita
toiminnassa saattaa realisoitua.

Varautumista kasitelldan myos luvussa 7 Varautuminen ja jatkuvuudenhallinta.

5.3 Sopimuksen suunnittelu ja valmistelu

Sopimuksen valmistelusta vastaa se viranhaltija, jonka tehtaviin kyseisen sopimuksen valmistelu kuuluu.
Sopimuksen valmisteluun, laadinta- ja neuvotteluvaiheeseen osallistuu sopimuksen luonteen mukaan eri
alojen asiantuntijoita, esim. hankinta, laskutus, tietohallinto, sopimuskayttajat ja substanssiasiantuntijat,
seka tarvittaessa juristi, konsultti, tai muu sopimusammattilainen. Nain pyritdan saavuttamaan yhteisym-
marrys sopimuksen tarkoituksesta, keskeisista sopimusehdoista ja sopimusvastuista.

Hankintasopimukset valmistellaan yhteistyossa hankintatoimen kanssa. Hankintojen osalta tulee nou-
dattaa hankintalakia. Kunnan hankintasopimuksissa suositellaan kaytettavaksi kunnan omia mallisopi-
muspohijia (yllapito Cloudiassa), sekd urakkasopimuksissa tarvittaessa vakiomuotoisia ja yleisesti kdytossa
olevia RT-sopimuspohjia (lisenssi). Kunta on mukana myds yhteishankintayksikdiden kilpailuttamilla han-
kintasopimuksilla, jolloin tulee hyddyntaa ensisijaisesti yhteishankintayksikon laatimia sopimuspohijia ja -
liitteita yhteishankintayksikon ohjeiden mukaan. Yhteishankintoihin perustuvia kunnan ja sopimustoimit-
tajan valisia sopimuksia hallinnoidaan Cloudiassa kunnan sopimusyhteyshenkiléiden toimesta kuten mui-
takin kunnan sopimuksia. Hankinnoista maarataan tarkemmin kunnan hankintaohjeessa.

Sopimusvalmistelun tarkistuslista on tdman ohjeen liitteena (liite 1).
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5.3.1 Sopimusehdot

Sopimusehdoilla pyritadn ennakoimaan ja minimoimaan sopimusriskeja. Sopimusehtojen suunnittelussa
otetaan huomioon sopimustyyppi, kunnan rooli sopimuksessa, sekd my&s kunnan toiminnalliset ja talou-
delliset tavoitteet:

+ Kunnan strategisen tavoitteen ja/tai toimielimen paatoksen mukainen suoritus ja muu toteutus,
maara ja laatu.

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

» Suorituksen sisallon maarittely sopimuksessa ja varmistuminen suorituksen saamisesta, esim. maksu-
jen jaksottaminen.

- Toiselta sopimuksen osapuolelta edellytettava tiedot sopimuksen toteuttamisesta seka raportointi.

« Toimitustakuu ja seuraamukset, jos suoritus viivastyy tai toimitusta ei lainkaan saada.

« Kunnan vastuiden rajoittaminen esimerkiksi kunnan maksaman vastikkeen maaraan.

« Kaikki sopimuksen erityispiirteet tulee huolellisesti harkita (kuten tietosuoja, immateriaalioikeudet
ym.) ja tarvittaessa vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnasta ja varautumisvelvollisuudesta
poikkeusoloihin.

« Hankintasopimuksissa sopimukseen liitetdadn soveltuvat julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut yleiset
sopimusehdot kunnan etu huomioon ottaen, sopimuksen kohteen ja tarkoituksen mukaisesti (tarkista
aina sopimusehtojen viimeisimmat versiot):

- JIT 2025 (IT-hankinnat)

- JYSE 2025 Palvelut

- JYSE 2025 Tavarat

- KSE 2013 (konsultointi) ja

- YSE 1998 (rakennusurakat).

Yleiset sopimusehdot tulee liittda sopimukseen, pelkka viittaaminen yleisiin ehtoihin ei riita. Yleisista so-
pimusehdoista voi tarvittaessa sopia toisin sopimuskohtaisesti, hankinnan kohteen luonteen ja kunnan
edun mukaisesti, jolloin sopimustasolla sovittu menee yleisten ehtojen lausekkeiden ohi. Sopimukseen
tulee siis kirjata, milta osin yleisia sopimusehtoja ei kyseisessa sopimuksessa sovelleta tai miltad osin niista
poiketaan.

Riskienhallinnan ndkdkulmasta tulee kiinnittdd huomiota erityisesti seuraaviin ehtoihin: vastuut ja velvoit-
teet, hinta ja maksuehdot sekd mahdollinen hinnankorotusmekanismi, vahingonkorvaus, mahdollinen so-
pimussakko, viivastys tai virhe, reklamointi, tietosuoja, immateriaalioikeudet, sopimuksen kesto, sopi-
muksen irtisanominen ja purkaminen. Sopimuskumppanin omia vakioehtoja kdytetdaan vain poikkeusta-
pauksissa ja niihin on perehdyttava huolellisesti ennen hyvaksymista.

Kansallinen ja EU-tietolainsdadadantd huomioiden kunnan hankintasopimuksiin, joissa sopimusosapuoli ka-
sittelee kunnan rekistereissa olevia henkilotietoja, liitetdan sovellettavaksi myos valtiovarainministerion
laatimat JYSE/JIT-ehtojen kanssa sovellettavaksi laaditut henkildtietojen kasittelyn ehdot ja henkilotieto-
jen kasittelytoimien kuvaus -lomake. Henkilotietojen kasittelyn ehtoja voi soveltaa tarvittaessa myos urak-
kasopimuksiin, jos sopimuksella kasitellaan henkilotietoja tilaajan eli kunnan lukuun. Tietosuojaa kasitel-
[aan tarkemmin luvussa 9 Tietosuoja.
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Yleiset sopimusehdot ovat saatavilla Cloudia Sopimus -jarjestelmadssa, intranetissa, seka ehtojen yllapita-
jien sivustoilla, ks. liite 4 Linkkilista.

5.3.2 Pakolliset sopimuskohdat

Useimmille sopimustyypeille yhteisia sopimuskohtia:

» Sopimuksen aihe ja kuvaus tarkemmin kuin vain sanalla sopimus, puitesopimus tai hankintasopimus.

+ Sopimustunnus (sopimusnumero ja/tai diaarinumero).

« Sopimusosapuolet ja yhteyshenkilot (viralliset nimet, y-tunnukset, yhteyshenkilot ja yhteystiedot).

» Sopimuksen alkamispaiva tai aloitusehto.

- Maaraaikaisen sopimuksen paattymispaiva tai maaraaikaisen kauden pituus tai toistaiseksi voimassa
olevan sopimuksen irtisanomisajat.

» Laskutus- ja maksuehto, verkkolaskutuksen tiedot.

« Sopimuksen ennakoitu tai sovittu arvo yhteensa (alv 0). Kustannusperuste (esimerkiksi kuukausi,
vuosi, koko sopimuskauden arvo, tunti- tai kappaleperusteisissa sopimuksissa arvio ja sen kustannus-
ajanjakso).

» Mahdolliset hinnantarkastusmekanismit ja -ehdot.

« Tietoturva, tietosuoja, varautuminen.

« Paivays ja allekirjoitukset. Jos sopimus on allekirjoitettu valtakirjalla, valtakirjat liitetdaan sopimukseen
mukaan.

Muita tyypillisia sopimuskohtia sopimuksen kohteen ja luonteen mukaan:

» sopimuksen tausta ja tarkoitus

« sopimusosapuolten roolit ja keskeiset vastuut sopimuksessa

» sopimuskohteen tarkka kuvaus

» optiokaudet

« paatoksen numero (jos saatavilla)

« mahdollisen puitejarjestelyn tiedot (jos sopimus on osa puitejarjestelya)
« mahdollinen ennakkomaksu

» vakuudet

« toimitusaika, toimitusehdot, muut toimittamista koskevat tiedot
» vakuuttaminen

» takuuehdot

» virhe, viivastys, reklamaatio, seuraamukset

» ylivoimainen este

» immateriaalioikeudet

» salassapito

« avustaminen sopimuksen paattyessa

« vahingonkorvaus, sopimussakko

« sopimuksen purkaminen, irtisanominen, muuttaminen, siirtaminen
» pakotteet

« alihankinta

» sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen
» luettelo sopimusliitteista ja asiakirjojen soveltamisjarjestys.

Hankintasopimusten Cloudia -mallipohjilla on huomioitu keskeiset sopimuskohdat ja -ehdot sopimusval-
mistelun tueksi.
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5.3.3 Valtettdvat sopimusehdot

Sopimuskohtaisesti voi olla myds sopimusehtoja, joita kunnan kannattaa valttaa. Naita ovat vahim-
maisostomaara, rekrytointikielto (kunta ei saa rekrytoida), kilpailukielto seka yksinoikeussopimus. Lisaksi
kannattaa valttdaa kunnan kannalta liilan kankeaa menettelya sopimuksen purkutilanteissa tai sopimussiir-
toa estdvia tai hankaloittavia ehtoja oman toiminnan yhtidittamis- tai ulkoistustilanteita tai kuntaliitoksia
ajatellen. Pitkissa maaraaikaisissa sopimuksissa tulee huomioida yleinen tekninen kehitys ja teknisten
vaihtoehtojen laajentuminen sekd mahdollinen markkinatarjonnan ja hintojen lasku.

5.3.4 Vuokra-, leasing- ja kayttdoikeussopimusten erityispiirteet

Vuokra-, leasing- ja kayttooikeussopimuksissa on lisdksi ndihin sopimustyyppeihin ja sopimuksen luon-
teeseen liittyvia erityisia sopimusehtoja. Kunnan tulee arvioida kummalla puolella velvoitetta se toimii ja
neuvotella nama ehdot itselleen joustaviksi muuttuvissa tilanteissa ja omaa riskienhallintaa suojaavalla
tavalla. Alla on kaytetty termeja vuokranantaja ja vuokralainen, mutta tama termi voi myos olla leasingin
tarjoaja/leasingin kayttaja, kayttooikeuden tarjoaja/kayttaja:

+ vuokranantaja (virallinen nimi, y-tunnus/henkilétunnus, yhteystiedot)

« vuokralainen (virallinen nimi, y-tunnus/henkilétunnus, yhteystiedot)

« vuokrakohde

» sopimuskausi: alkamispaiva, sopimuskauden muoto, irtisanomisajat toistaiseksi voimassa olevissa so-
pimuksissa, paattymispaiva tai tarkka sopimuskausi maaraaikaisissa sopimuksissa.

« vuokran maara, laskutuskausi, maksu, arvonlisdvero (soveltuuko/ei sovellu) sekd vuokran maaran
muutokseen ja korottamiseen liittyva ehto tai laskentaperuste

» maksutiedot

» kohteen hoito ja yllapito, tarkastukset

» vuokralaisen muutostyot, suostumusmenettely ja ndiden kulujen korvaus

» vuokranantajan oikeus tehda korjaus- ja muutostoita

» sovitut muutostyot ennen vuokrakauden aloitusta ja ndiden maksuvelvollisuus

» korvaus jos muuttopaiva siirtyy

» vuokraoikeuden siirto, edelleenvuokraus ja alivuokraus, ndihin liittyvat arvonlisaverokysymykset

« verot ja julkishallinnon maksut

e ymparistévastuut

« vahingot

« toiminnan keskeytyminen

» vakuutukset

» tilat vuokrasuhteen paattyessa

» sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

» paivays ja allekirjoitukset

+ pohjapiirrosliite

« muut sopimukseen liittyvat liitteet.

5.3.5 Sopimuskokonaisuuden rakenne ja liitteet

Sopimusasiakirjassa sovitaan perusasiat, jotka eivat yleensd muutu sopimuskauden aikana. Sopimuksen
liitteitd voidaan sen sijaan paivittda tietojen muuttuessa tai paivittyessa varsinaista sopimusta joustavam-
min. Kun liitteissa olevat asiat paivittyvat, paivitetty liite liitetdan sopimushallintaan uudeksi asiakirjaksi.

Sopimuksen kokonaistarkastelu helpottuu, kun sopimuksen vanha korvautunut liite ja uusi paivitetty liite
nakyvat tiedostoluettelossa, esimerkiksi ndin: Projektisuunnitelma 2025, Paivitetty projektisuunnitelma
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2026. Valmistelussa tulee harkita, mitka asiakirjat vaativat virallista paivitysta sopimuskauden aikana ja
mitka voidaan hoitaa ilman virallisia allekirjoituksia ja kuittauksia. Yleiset sopimusehdot lisataan sopimuk-
sen liitteiksi.

Hankinta-asiakirjojen osalta hankintalaki tai sopimuslaki ei velvoita lisaamaan tarjouspyynto- tai tarjous-
asiakirjoja sopimuksen liitteisiin, mutta ne tulee aina mainita sopimuksella vahintaan asiakirjojen pate-
vyysjarjestystiedoissa (ks. alaluku 5.3.6). Hankinta-asiakirjojen laatimisvaiheessa kannattaa suunnitella
sopimusluonnos siten, etta tarjouspyynnosta ja tarjouksesta saatavat hankinnan kohteen vaatimukset,
hinta- ja muut tiedot voidaan tarvittaessa suoraan liittaa sopimuksen liitteiksi. Liitteisiin kannattaa laittaa
niita seikkoja, joita koskevia tietoja tullaan muuttamaan sopimuskaudella, kuten hinta- ja alihankkijatie-
dot tai tarvittaessa yhteyshenkildtiedot. Myos liikesalaisuuksia sisaltavat tiedot tulisi olla sopimuksen
luottamuksellisina liitteina.

My0Os muissa sopimuksissa voi olla perusteltua liittda tarjous sopimuksen liitteeksi, jos tarjous sisaltaa
sellaista tietoa, taustaa tai palvelukuvausta, jota on tarve pitdd mukana myos sopimuskauden aikana so-
pimusasiakirjoissa.

5.3.6 Sopimusasiakirjojen patevyysjarjestys

Liitteiden jarjestys tulee rakentaa siten, ettd pienemmalla numerolla oleva liite on etusijalla soveltami-
sessa suuremmalla liitenumerolla olevaan liitteeseen ndahden. Jos sopimustasolla on asiasta sovittu toisin
kuin liitteessd, on sopimusasiakirjan kirjauksella aina etusija kaikkiin liitteisiin nahden. Tama sopimuksen
ja liitteiden etusija- ja soveltamisjarjestys tulee todeta myds sopimuksella omana sopimuskohtanaan. Mi-
kali jokin sopimusliite laaditaan tai valmistuu vasta sopimuksen laadinnan ja allekirjoituksen jalkeen, tasta
tulee olla my6s maininta liiteluettelossa.

5.4 Sopimuksen hyvaksyminen ja allekirjoittaminen

Sopimuksen hyvaksymisesta on padsaantdisesti oltava lainvoimainen paatds ennen sen allekirjoittamista.
Toimivalta sopimuksista tehtavista paatoksista perustuu kunnan hallintosaant6on. Paatokseen kirjataan,
ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella. Poikkeuksena paatosten lainvoimai-
suuden osalta ovat maanvuokrasopimukset, tonttien kauppakirjat seka kaavatyésopimukset ja maankayt-
tosopimukset, joihin sisallytetaan tarvittaessa purkava ehto ja sidotaan voimaantulo paatéksen lainvoi-
maisuuteen.

Sopimuksen allekirjoittaa henkild, jolla on kunnan hallintosdannon, sen nojalla annettujen toimintasaan-
tojen tai muiden maaraysten mukainen allekirjoitusoikeus ja vastuu kyseisesta sopimuksesta. Kunnan on
huomioitava, etta tehty sopimus on osapuolia sitova, vaikka kunnan allekirjoittajalla ei hallintosdannén
mukaan olisi ollut toimivaltaa asiassa.

Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti ja allekirjoitetaan sdahkoisesti. Kunnalla on kdytdssa sahkdinen alle-
kirjoitustydkalu Cloudia Sopimus -jarjestelmasta allekirjoitettavaksi lahetettaville sopimuksille sekd Visma
Sign -allekirjoitustydkalu muuta kautta lahetettavien sopimusten allekirjoittamiseen. Jos séhkdinen alle-
kirjoitus ei ole mahdollinen, sopimuksia laaditaan ja allekirjoitetaan kirjallisesti niin monta kappaletta,
kuin sopimuksessa on osapuolia, yksi kappale kullekin osapuolelle.

Sopimuksen allekirjoittamisessa tulee huomioida mahdolliset muotovaatimukset sopimuksen patevyy-
delle, kuten tarvittavien allekirjoittajien maara seka mahdollinen todistajien lasndolon vaatimus. Lisdksi
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tulee varmistua allekirjoittajien toimivallasta. Sopimuksen vastuuhenkilén tulee toimittaa allekirjoitettu
sopimus liitteineen tallentajalle Cloudia -sopimushallintaan tallennettavaksi. Palvelualueiden tallentajat
on lueteltu luvussa 4 Sopimushallinnan roolit.

Jos sopimus allekirjoitetaan valtakirjalla, valtakirja tulee paivata ja allekirjoittaa ennen varsinaisen sopi-
muksen allekirjoitusta ja se tulee liittaa allekirjoitettavan sopimukseen seka liittad omana kohtanaan lii-
teluetteloon.

Hankintasopimuksissa noudatetaan julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista annetun lain eli
hankintalain mukaista muutoksenhakuaikaa. Hankintalaki maaraa kirjallisen hankintasopimuksen tekemi-
sesta kaikista hankintalain piiriin kuuluvista hankinnoista hankintapaatoksen saatua lainvoiman. Pienhan-
kintojen osalta kunnan hankintaohje maaraa, etta hankintapaatos ja kirjallinen hankintasopimus tulee
tehda kaikista hankinnoista, joiden arvo ylittda 10 000 euroa. Tavarahankintojen pienhankinnoissa kirjal-
lisen sopimuksen voi korvata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella, jos hankinta ei sisalla
palvelua. Kaikista yli 10 000 euron palveluhankinnoista on tehtava kirjallinen sopimus. Pienhankintojen
toteutuksesta maarataan tarkemmin kunnan hankintaohjeessa.

Hankintasopimuksissa puitejarjestelyjen sisdiset EU-kynnysarvon alittavat hankinnat (suorat ostotilauk-
set tai kevennetyt kilpailutukset) voidaan hankintalain ja kunnan hankintaohjeen mukaisesti toteuttaa il-
man tilauskohtaisia hankintapaatoksia tai kirjallisia sopimuksia. Hankintaohjeen mukaisesti EU-kynnysar-
vot alittavista puitejarjestelyn sisdisista kevennetyista kilpailutuksista tehdaan kuitenkin ns. yleinen paa-
tos hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti. Puitejarjestelyissa tulee aina tarkastaa puitejarjestelykoh-
taiset sopimusehdot. Puitejarjestelyjen toteutuksesta maarataan hankintalaissa ja kunnan hankintaoh-
jeessa.

Sopimuksen allekirjoitus yksityishenkilon kanssa

Jos sopimus tehdaan yksityishenkilon tai esimerkiksi kevytyrittdjan kanssa, kunnan tulee varmistaa, etta
han on tdysivaltainen (tdysi-ikdinen ja oikeustoimikelpoinen). Jos ndin ei ole, sopimuksen allekirjoittaa
hanen huoltajansa tai maaratty holhooja tai edunvalvoja. Alaikdinen voi tehda tiettyja sopimuksia ja oi-
keustoimia omaa asiaansa koskien (esimerkiksi tydsopimus). Tilanne on siis ratkaistava tapauskohtaisesti,
jos toinen sopimuskumppani on alaikdinen tai vajaavaltainen. Jos yksityishenkilon kanssa kaytetdan sah-
koista allekirjoitusta, tulee huomioida, etta myds alaikaisilla voi olla kdytossaan pankkitunnukset, joiden
avulla allekirjoitus voidaan teknisesti tehda, vaikka he eivat alaikdisyytensa vuoksi ole oikeustoimikelpoisia
tekemadan ja allekirjoittamaan sopimusta itsenaisesti (esimerkiksi vuokrasopimukset).

5.5 Sopimuksen tallentaminen ja sdilyttaminen

Tieto sopimuksen olemassaolosta, ajantasaisesta tilanteesta ja sopimusasiakirjojen saavutettavuus ja nii-
den nopea loytdminen ovat tarkeimpia sopimushallinnan tukitoimia. My®6s julkisuuslaki, hallinnon avoi-
muus, riskienhallinta seka tarkastukset edellyttavat, etta kunta voi nopeasti I6ytaa ja toimittaa tiedon so-
pimuksesta ja sen asiakirjoista niitd tarvitsevalle tai pyytavalle taholle. Sopimusten tallennuksesta ohjeis-
tetaan luvussa 2 Sahkoéinen sopimushallintajarjestelma ja alaluvussa 5.6.1 Tallennus jarjestelmiin.

Sopimusta sailytetdan tarvittava ja lain vaatima aika sopimuksen paattymisesta. Sopimukseen liittyvia
vaateita, kuten vahingonkorvauksia, voidaan esittdda myo6s jalkikateisesti, jolloin dokumentaation
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sailyttaminen on valttamatonta.

Sopimusten sdilytysajat [6ytyvat pddosin kunnan tiedonohjaussuunnitelmasta asialuokittain ja niiden si-
salta asiakirjoittain (sopimustyypit). Sailytysajat pohjautuvat tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuo-
situksiin (maaraaikainen sailytys) tai Kansallisarkiston maarayksiin (pysyva sailytys/arkistointi). Myos eri-
tyislait voivat sisdltdda maaraaikoja sopimusten sdilyttdmisen osalta. Lisdtietoja saatavilla kunnan arkis-
toinnin toimintatapaohjeessa.

5.6 Sopimuksen toimeenpano ja seuranta

Tassa kuvataan yleisesti sopimuksen elinkaaren aikainen seuranta. Ks. myos liite 3. Sopimuskauden aikai-
nen tarkistuslista. Hankintasopimusten ja hankintasopimusprosessin erityispiirteistda ohjeistetaan myds
kunnan hankintaohjeessa.

5.6.1 Tallennus jarjestelmaan

Sopimustietojen ja sopimusasiakirjojen asianmukainen tallennus on osa sopimuksen toimeenpanoa.
Kaikki sopimukset liitteineen tallennetaan Cloudia Sopimus -jarjestelmaan, josta ne tallennuksen yhtey-
dessa jaetaan automaattisesti Cloudia Tyopoyta -sovellukseen lukukayttajien saataville. Tyopoyta -jaon
voi tarvittaessa estda sopimuskohtaisissa asetuksissa. Sopimusasiakirjojen tallennuksen yhteydessa tulee
tarkistaa, ettd sopimusvastuuhenkil6illa ja kaikilla tarvittavilla sopimuskayttajilla on esteetén paasy sopi-
mustietoihin sopimuskauden aikana. Cloudia Sopimus asettaa tallennetuille sopimuksille automaattisesti
halytykset kolme (3) kuukautta ennen sopimuskauden paattymista. Muut halytykset sopimusvalvontaa
varten tulee asettaa manuaalisesti.

Kaikki samaa sopimusta koskevat tiedot ja asiakirjat tallennetaan Cloudiaan samalla Dynasty -asianume-
rolla. Asianumero toimii tunnistetietona my6s automaattisissa asiakirjasiirroissa sopimushallinnasta asi-
anhallintaan ja edelleen sdahkdiseen arkistoon. Ks. my6s luku 2 Sahkoinen sopimushallintajarjestelma.

5.6.2 Sopimuksen toiminnallistaminen

Uusista sopimuksista ja niiden kdyttoonotosta tulee tiedottaa organisaation sisdlla. Ndin tieto uudesta
sopimuksesta menee sopimuskayttajien lisaksi myds niiden yksikdiden tietoon, joilla vastaava sopimus-
tarve voi ilmeta myéhemmin. Sopimuksista on hyva tiedottaa johtoryhmissa, sisdisissa kokouksissa, intra-
netissa, sisdisella uutiskirjeelld tai muissa tarvittavissa tiedotuskanavissa. Sopimuksista voidaan jarjestaa
tarvittaessa tiedotustilaisuuksia, sopimusesittelyja tai kirjallisia menetelmakuvauksia kullekin sen kaytta-
jaryhmalle sopivalla tavalla.

Toimeenpanovaiheessa osapuolet toteuttavat sopimuksen mukaiset vastuut ja velvoitteet. Ennen sopi-
muksen toimeenpanovaihetta tulee varmistua siita, ettd molemmat osapuolet ymmartavat sopimuksen
sisallén samalla tavalla, jotta vastuut ja velvoitteet voidaan tayttaa oikein.

5.6.3 Sopimusseuranta ja yhteistyo sopimuskauden aikana

Sopimuskumppanin toiminnan valvominen on olennainen osa kunnan etujen valvomista, joten sopimus-
seurannan on oltava tarkoituksenmukaista ja jatkuvaa koko sopimuskauden ajan. Sopimusehdot sitovat
toisen sopimusosapuolen lisdaksi myos kuntaa toteuttamaan sopimusvalvontaa ja -velvoitteita sovitusti.
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Sopimuskauden alkaessa sovitaan esimerkiksi:

« yhteistyokdytannot ja viestintdkanavat (seurantakokoukset, tarkistuskdynnit, raportointi)
« molemminpuolinen laadunseuranta ja laskutuksen seuranta
+ kdytdannon toimintatavat reklamoitaessa

Sopijaosapuolten tulee tehda myds sopimuksen mukaista toiminnan riskienhallintaa. Riskeja tulee voida
rajoittaa ja estdaa mahdollisuuksien mukaan omalla toiminnalla ja ilmoittaa riskeista ja sopimuksen poik-
keamista valittdmasti toiselle sopijapuolelle. Mikali riskit ja poikkeamat niin edellyttavat, on kiinnitettava
huomiota toiminnan jatkuvuudenhallintaan ja niihin liittyvien jarjestelyiden arvioimiseen.

Sopijapuolet vastaavat alihankkijoiden toiminnasta kuin omastaan. Toimittajan ja padasopimusosapuolen
on seurattava alihankkijansa tyota ja toiminnan sopimuksenmukaisuutta kuten omaakin toimintaansa.

Myds kunnassa voi tapahtua muutoksia, kuten yritysjarjestelyjen kaltaisia jarjestelyita, tai pienemmassa
mittakaavassa muutoksia sopimusten yhteyshenkil6ihin tai laskutustietoihin. Kunta on velvollinen tiedot-
tamaan sopimuskumppaneitaan mahdollisista muutoksista ajantasaisesti.

Valtiovarainministerion ja Hankinta-Suomen julkaisemaa Viisi avainta sopimusseurantaan -opasta voi hyo-
dyntda sopimusseurannan tukena. Oppaan liitteena on ohje sopimusseurantapalaverien valmisteluun ja
toteutukseen. Opas on saatavilla VM:n verkkosivuilla ja kunnan intranetissa, ks. liite 4 Linkkilista.

5.7 Maaraaikojen valvonta

Sopimuskauden aikana seurataan erilaisia sopimukseen ja sen sisaltoon liittyvida maaraaikoja. Maaraaikoja
valvotaan sekd sopimushallintajarjestelman halytysten perusteella ettd manuaalisesti sopimukselle nime-
tyn vastuuhenkilon ja taman varahenkilon/varahenkildiden toimesta. Sopimuskohtaisten vastuiden lisaksi
vastuu madraaikojen seurannasta maaraytyy myos lain, kunnan sdannoston ja viran- tai toimenhaltijan
aseman ja tyotehtavien perusteella.

Sopimuksiin ja saataviin liittyvia maaraaikoja voivat olla sopimustyypin mukaan esimerkiksi:

» vakuudet

« takaus- ja vierasvelkapanttaus seka takaajan regressioikeus (takautumisoikeus)
« vakuutussopimus: vaatimuksen esittamisen maaraaika
» palkkasaatava

« vuokravelat

« muut saatavat, yleinen vanhentumisaika

» saatavan vanhentumisen katkaiseminen

« hankintalain prosessuaaliset maaraajat

» reklamaatiot

« maardaikaisen sopimuksen paattyminen

» option kdyttoonoton maaraaika.
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Oikeusprosessiin liittyvia maaraaikoja ovat:

« vahingonkorvaus

e perusteeton etu

« syytteen nostamisen maaraaika ko. rikosasian mukaan

» tuomioistuimen tai muun viranomaisen asettama maaraaika
» pesanselvittdjan tai muun selvittajan asettama maaraaika.

Muita huomioitavia maaraaikoja ovat esimerkiksi:

« tilaajavastuulain (1233/2006) 5 §:n mukaisten selvitysten pyytaminen maardajoin palveluntuottajalta,
mm. verovelkatiedot ja eldkevakuutusmaksut (automatisoitu Cloudia Sopimus -jarjestelmassa, jos toi-
nen sopimusosapuoli on Vastuu Groupin rekisterissa)

+ julkisuuslain (621/1999) 14 §:n mukaiset tietopyynnot 14 paivaa/1 kk

» EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen asettama rekisterinpitajan ilmoitusvelvollisuus tietosuojaloukkauk-
sesta 72 tunnin sisalla sen havaitsemisesta.

5.8 Sopimuksen muuttaminen ja siirtaminen

Sopimusta laatiessa sopimuksen edellyttama toiminta ei yleensa ole viela alkanut, joten kaikkia toteutu-
miseen, aikatauluun ja tavoitteisiin vaikuttavia tekijoita ei voida arvioida. Sopimuksen kohteessa voi ta-
pahtua muutoksia tai sopimuksen muuttaminen voi olla tarpeen osapuolten keskinaisin neuvotteluin.

Sopimuksen yhteyshenkilé on vastuussa sopimusmuutoksista toiminnasta saadun tiedon perusteella asi-
antuntijoita kayttdaen. Muutokset sopimukseen laaditaan aina kirjallisesti ja vahvistetaan kunkin osapuo-
len allekirjoituksin tai muuten sahkoisesti dokumentoidulla tavalla. Sopimusyhteyshenkil6 toimittaa muu-
tokset tallennettavaksi alkuperdisen sopimuksen yhteyteen ja tiedottaa sisdisesti tarvittaville tahoille. Tie-
tojarjestelmiin paivitetaan tarvittavat muuttuneet tiedot. Sopimusehtoihin voi olla tarve tehdda muutoksia
sopimuksen voimassaoloaikana esim. toimitusaika- tai hintamuutosten tai lisdtéiden vuoksi. Pitkdkestoi-
siin tai euromaaraltaan merkittaviin sopimuksiin voi olla tarve tehda my6s muita muutoksia, joilla voi olla
vaikutusta sopimuksen osapuolten vastuisiin ja velvoitteisiin. Sopimustietojen paivittamisesta ohjeiste-
taan myos alaluvussa 5.3.5 Sopimuskokonaisuuden rakenne ja liitteet.

Hankintalaissa on saadoksia hankintasopimuksen olennaisesta muuttamisesta. Hankintasopimukseen tai
puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatoksen jalkeen ns. olennaisia muutoksia tarjoajien tasapuolisen
ja syrjimattoman kohtelun takaamiseksi. Muutosta on pidettava merkittdavdna muutoksena, jos hankinta-
sopimus tai puitejarjestely muuttuu luonteeltaan huomattavasti alkuperdiseen sopimukseen verrattuna.
Hankintasopimuksiin tehtavida muutosehdotuksia tulee aina arvioida hankintalain perusteella ja tarvitta-
essa oleellisissa sopimusmuutoksissa kaynnistaa hankintaprosessi (ks. kunnan hankintaohje).

Henkilévaihdokset

Henkilovaihdostilanteissa tulee paivittda sopimushallintajarjestelm&dan uusi sopimusvastuuhenkilo ja ta-
loushallinnon jarjestelmiin uusi laskun tarkastaja ja hyvaksyja. Sopimuskumppaneita tulee tiedottaa



[Y1 MANTSALA 17

yhteyshenkilon vaihtumisesta ja tama ilmoitusvelvollisuus on yleensa kirjattuna myds sopimusehtoihin.
Yritysfuusiot ja sopimusten siirrot

Yritysfuusioissa tai kuntaliitoksissa tyypillisimmat muutokset oikeushenkil6ssa (esim. kunta tai yritys) ovat
nimenmuutos ja y-tunnuksen muutos. Naissa tilanteissa sopimuskumppaneita on informoitava, jotta he
voivat paivittda omiin jarjestelmiinsa ajantasaiset tiedot. Sopimusehdot ja itse sopimus eivat yleensa
muutu.

Jos kunta jarjestelee toimintaansa muutoin, esimerkiksi yhtidittamalla toimintaansa, on kyseessa sopi-
mussiirto oikeushenkilolta toiselle, esimerkiksi kunnalta tai liikelaitokselta perustettavalle osakeyhtidlle.
Sopimussiirtoon ei sovelleta sulautumisen ja yleisseuraannon saantoja, vaan sopimuksen siirtdmisen eh-
dot ja menettely on tarkastettava sopimuksista ja toimittava niiden mukaan.

5.9 Sopimuksen elinkaaren seuranta

Sopimus voi olla

» maaradaikainen sopimus

« maadradaikainen kunnes projekti tai palvelut on toimitettu

« maaradaikainen automaattisella maaraaikaisella jatkokaudella

« maaraaikainen toistaiseksi voimassa olevalla jatkokaudella

» toistaiseksi voimassa oleva sopimus, jonka ensimmainen irtisanomishetki on maaratty tulevaisuuteen
» toistaiseksi voimassa oleva sopimus tai

» kertasopimus.

Sopimusten voimassaoloaikoja on seurattava aktiivisesti, jotta voidaan varmistua, ettei jouduta sopimuk-
settomaan tilaan tai nykysopimuksen pakkojatkamiseen. Kun yksi sopimus paattyy, saattaa silla olla seu-
rannaisvaikutuksia muihin sopimuksiin, kuten vakuutukset, tai esimerkiksi toimitilojen vuokrasopimuksen
kanssa liitdnnaisia sopimuksia ovat samaan toimitilaan liittyvat erilliset ja eri toimittajien kanssa tehdyt
sopimukset vartioinnista, sahkosta, siivouksesta ja autopaikoista.

Hankintasopimusten jatkamisesta optiokaudella ks. alaluku 5.10 Sopimuksen paattyminen ja paattami-
nen.

5.10 Sopimuksen paattyminen ja paattaminen

Sopimushallinnan avulla yllapidetdan tilannekuvaa olemassa olevista ja paattyvista sopimuksista ja niihin
liittyvistd ongelmista. Kun sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen vastuuhenkilon tulee saattaa sopi-
muksen jatko kasiteltdvaksi ja uusi sopimuskausi sisdiseen valmisteluun.

Uuden hankintasopimuksen ja kilpailutuksen aloitus ja lapivientiaika vaihtelee hankintamenettelyn ja
kynnysarvon mukaan, mutta minimiaikana voidaan hankintalain mukaisessa kilpailutuksen valmistelussa
ja lapiviennissa pitaa kuutta kuukautta ennen kuin vanha ja kilpailutuksella uudistettava sopimus paattyy.
Laajemmissa tai euromaaraisesti arvokkaammissa kilpailutuksissa voidaan vaatia toimenpiteiden aloitusta
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yli vuotta aiemmin. Suunnittelut kilpailutukset kirjataan kunnan hankintasuunnitelmaan.

Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisaltyva mahdollinen optio ja sen
kayttoonotto. Optioilla tarkoitetaan sellaisia hankintasopimuksen ehtoja, jotka mahdollistavat esimerkiksi
lisatilausten tekemisen tai hankintasopimuksen jatkamisen ylimaaraisilla optiokausilla. Option kaytto pe-
rustuu aina edeltavaan kilpailutukseen ja se tulee selkedsti maaritella jo tarjouspyynndssa. Optioista oh-
jeistetaan tarkemmin hankintalaissa ja kunnan hankintaohjeessa.

Sopimus paattyy, kun sopimuksen mukainen voimassaoloaika paattyy, sopimuksen mukaiset velvoitteet
on taytetty puolin ja toisin tai kun sopimus irtisanotaan tai puretaan toisen osapuolen toimesta. Irtisano-
misen tai purkamisen toimeenpanee kunnan hallintosdaanndssa tai toimintasadanndissa madratty taho,
jolla on oikeus paattaa sopimuksen solmimisesta.

Jos sopimus on voimassa toistaiseksi, tulee aina sopia irtisanomisajasta. Irtisanomisajan pituutta koskevaa
sopimusehtoa harkitessa tulee ottaa huomioon, millaisen ajan kunta tarvitsee mahdollisen uuden suori-
tuksen hankkimiseen. Irtisanominen on toimitettava toiselle sopijapuolelle kirjallisesti, ellei sopimuksessa
ole toisin sovittu.

Sopimukseen kirjataan yleensa purkamista koskeva ehto sen varalle, etta toinen sopimuksen osapuoli rik-
koo sopimusvelvoitteitaan. Sopimuksen purkaminen edellyttds, etta siihen vetoava sopimuksen osapuoli
on reklamoinut velvoitteiden tayttamatta jattamisesta. Toiselle osapuolelle on yleensa annettava mah-
dollisuus korjata sopimusrikkomus. Sopimukseen tulee kirjata, mita sopimusvelvoitteille tapahtuu, jos so-
pimus paatetaan kesken sopimuskauden.

Purkamisehdot voidaan kiteyttaa seuraaviin tilanteisiin:

» sopijapuoli ei toteuta sopimuksen mukaista velvoitettaan

» sopijapuoli ei toimita tai palvele huomautuksen jalkeen

» sopijapuoli ei maksa sopimuksen mukaista korvausta

» sopimuksen toteutuksessa tai moitittavuudessa on muu erittdin painava syy.

Sopimuksen purkaminen tulee tehda kirjallisesti. Purkaminen paattaa sopimuksen valittomasti, ilman ir-
tisanomisaikaa. Purkutilanteissa on silti suoritettava omat sopimusvelvoitteet purkuhetkeen asti. Naita
ovat riidattomat maksut, tavaroiden, tyovalineiden ja avainten palautus, sekd muut toimet, jotka ovat
kuuluneet sopimuksenaikaiseen yhteisty0hon ja sen paattamiseen.

Yrityssaneeraus, yksityishenkilon velkasaneeraus, selvitystila tai konkurssi

Yrityssaneeraus tai yksityishenkilon velkasaneeraus eivat katkaise sopimuksia. Yrityssaneeraus ei vaikuta
saneerausvelallisen solmimiin sopimuksiin suoraan lain nojalla. Sopimusehdoissa on mahdollista varautua
etukateen kirjaamalla oikeus purkaa sopimus naissa tilanteissa tai ndistd voi olla maininta sopimusliit-

teend olevissa yleisissd sopimusehdoissa.

Jos kunta on vuokranantajan asemassa, saneerausmenettely antaa oikeuden irtisanoa vuokrasopimuksen.
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Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan kahden kuukauden irtisanomisajalla, sopimuksen kestoa tai irtisa-
nomista koskevien ehtojen estamatta. Menettelya voi kdyttdda myos maaraaikaisissa sopimuksissa, joissa
irtisanominen ei lahtdkohtaisesti ole mahdollista.

Kunnan tulee aina huomioida lainsddadanto ja sopimuskohtaiset kirjaukset seka kaytettyjen sopimusehto-
jen mahdollistama menettely. Talléin kunnan tulee tehda tapauskohtainen riskiarvio ndiden tilanteiden
tullessa esiin sopimussuhteessa.

Selvitystila on konkurssia kevyempi menettely. Osa sopimuksista voi paattya selvitystilan kuluessa. Kui-
tenkin toistaiseksi voimassa olevat ja muutoin irtisanomisenvaraiset sopimukset voidaan irtisanoa paat-
tymaan ennen selvitystilan kuulutusten maarapaivaa. Voimassa olevat maaraaikaiset sopimukset, joiden
voimassaolo ulottuu moniksi vuosiksi eteenpain, ovat ongelmallisempia. Niista ei voi irtautua ilman toisen
osapuolen suostumusta. Selvitysmenettelyn kuluessa selvitysmiehen tulee irtisanoa yhtion sopimukset.
Kunnan kanssa tehdyt sopimukset tulevat paattymaan selvitystilassa olevan sopimuskumppanin kanssa,
jos selvitys johtaa yhtion lopettamiseen.

Sopimusosapuolen konkurssi lakkauttaa sopimuksen konkurssiin asettamispaivana. Konkurssi tulee har-
voin yllatyksena, jos sopimuskumppanien valvonta on ajantasaista. Jos konkurssiin mennyt sopijapuoli on
ollut esimerkiksi vuokralainen, konkurssin myota sopimussuhteen lakkaamiseen sovelletaan normaaleja
sopimuksen paattymismenettelyja. Asiointi tapahtuu konkurssipesan hoitajan kanssa tai taman ohjeista-
mana. Edelld kuvatusta poiketen konkurssitilanteessa noudatetaan maanvuokrasopimusten osalta maan-
vuokralain 19 § maarayksia ja tilavuokrien osalta lakia liikehuoneiston vuokrauksesta 39 § tai lakia asuin-
huoneiston vuokrauksesta 49 § maarayksia.

Avustaminen sopimuksen paattyessa

Sopimusehtoihin tulee ottaa soveltuvin osin ehtoja, jotka varmistavat kunnan toiminnan edellytykset so-
pimuksen paattymisesta huolimatta:

» Sopimuskumppanille asetetun avustamisvelvollisuuden laajuus, aikataulu ja se, millaiset suoritukset
kuuluvat sopimusvelvoitteisiin ja mita suorituksia voidaan korvata erikseen.

» Sopimuskumppanin hallussa olevien asiakastietojen kasittely tietosuojavaatimukset huomioon ot-
taen.

» Sopimuskauden paattymiseen liittyva sopimuskumppanille kuuluva raportointi.

« Kunnan omaisuuden palauttaminen (sisalto, aikataulu ja tapa).

« Vakuuksien, takaussopimusten, tai muiden vakuuselementtien vapauttaminen sovittujen ehtojen mu-
kaisesti.

» Tietoteknisten paasyoikeuksien lakkauttaminen.

» Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerddminen ja siirto (sisalto, aika-
taulu ja tapa) myos mahdollista uutta sopimuskumppania varten.

» Yhteistyon ja jalkivelvoitteiden lapikaynti (sisalto, aikataulu ja muut kaytannon seikat).

» Liike- ja ammattisalaisuuksien kasittely.

» Muut sopimuskohtaiset toimenpiteet ja velvoitteet osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin tehtaviin.
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5.11 Sopimuksen ja sopimusprosessin jalkiarviointi

Sopimuksen jalkiarvioinnissa voidaan arvioida sopimuksen hyddyllisyys, kustannustaso, hankittujen tava-
roiden ja palvelujen laadukkuus, toimittajan toiminta ja yhteisty6, sopimusreklamaatioiden tilanne seka
loppukayttdjien kokemukset tuotteesta/palvelusta/toimittajan toiminnasta. Arviointi auttaa kehittamaan
kunnan sopimustoimintaa ja sopimushallintaa.

Arvioinnissa huomioon otettavia asioita ovat ainakin:

» Miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa.

« Miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu.

« Miten kayttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen.

» Mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksiin ja miten ne selvitettiin.
» Mika sopimussuhteessa oli onnistunut ja mita olisi kannattanut tehda toisin.

6 Reklamaatiot

Reklamaatioiden kasittelyssa puututaan toimituksen tai palvelun virheisiin tai puutteisiin. Reklamaatio-
prosessi sisdltaa reklamaation esittamisen toimittajalle, virheen dokumentoinnin ja toimenpiteiden sopi-
misen ongelman ratkaisemiseksi. Reklamoinnista vastaa sopimuksen yhteyshenkilé asiantuntijoita kayt-
taen. Sopimuksessa voi olla reklamaatiomenettelyja ja -muotoa koskevia sopimuskohtia: missa muodossa
reklamaatiot tehdaan, kenelle osoitetaan, ja kasitelladnko niita yhteistydtapaamisissa. Virheisiin ja puut-
teisiin liittyvissa ilmoitus- ja reklamointimenettelyissa, maaraajoissa ja muissa reklamointiin liittyvissa asi-
oissa tulee noudattaa sopimusehtoja.

Sopimusrikkomuksiin on reagoitava valittomasti. Palvelussa tapahtuneet virheet kirjataan aina ylds. Ensin
tulee huomauttaa toimittajaa, jos ei ole kyse olennaisesta ja vakavasta virheesta. Jos huomauttaminen ei
auta tai kyseessa on olennainen virhe, toimittajaa tulee reklamoida mahdollisimman pian virheen havait-
semisesta.

Reklamoinnissa huomioitavia asioita:

« Reklamaatio on nimettava reklamaatioksi (reklamaatio = ilmoitus virheesta).

« Reklamaatio on aina tehtava kirjallisesti

« Reklamaatiosta on aina pyydettava ja saatava vastaanottajalta kuittaus.

« Reklamaatiot hankintasopimuksissa tulee antaa tiedoksi myds hankintapalveluihin hankin-
nat@mantsala.fi

Reklamaation paaasiallinen sisalto:

» Erittely reklamoitavista virheista ja mita suorituksesta on sovittu.

« Viittaus tarvittavaan sopimukseen ja sopimuskohtiin (sopimusnumero, osapuolet, sopimuksen
kohde).

» Sopimusrikkomuksesta aiheutuneet seuraukset.
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« Vaatimus saada toimittajalta kirjallinen vastine (sopimusehtojen mukaan kohtuullinen maaraaika
vastineen antamiseen, jos ei maaritelty sopimusehdoissa, niin esim. 7 vrk).

» Vaatimukset toimittajaa kohtaan sopimusrikkomuksen korjaamiseksi tarvittavista toimenpiteista ja
taloudellisen vahingon osalta mahdollisimman tasmallinen taloudellinen korvausvaatimus.

» Varataan oikeus tdsmennettyjen vaatimusten esittdmiseen myohemmin.

« Mahdollinen viittaus sopimuksen purkamiseen, ellei sopimusrikkomusta korjata maardajassa (sopi-
musehtojen mukaisesti).

» Kirjatun reklamaatiotiedon oheen tulee ladata siihen liittyvat asiakirjat: sahkopostit, kirjeet, poyta-
kirjat tai muut asiaa selventavat asiakirjat.

Sopimusten reklamaatiot kirjataan Cloudia Sopimus -jarjestelmaan sopimuksen Reklamaatiot -osiossa.
Reklamaatiot kirjataan Cloudiassa olevalle kunnan reklamaatiopohjalle, johon tdydennetdan reklamaa-
tion kohde, sopimustiedot, sopimusrikkomuksesta aiheutuneet seuraukset sekd vaatimukset toimitta-
jalle. Tarvittaessa reklamaatiolle voi lisata my6s muita kohtia. Reklamaatiolle lisataan tarvittavat liitteet
seka ulkoiset ja sisdiset vastaanottajat (Cloudia Sopimus kirjaa reklamaatiolle automaattisesti sopimuksen
vastuuhenkilon). Myohemmin tietoihin lisataan reklamaatioon liittyva paatos tai paatokset. Cloudia Sopi-
muksen ja Cloudia Tyopdydan kautta voi myos lahettaa reklamaatiopohjaa kayttdaen reklamaatioehdotuk-
sen sopimuksen vastuuhenkil6lle, joka joko hylkaa tai hyvdksyy ehdotuksen ja tarvittaessa jatkaa rekla-
maatiokasittelya prosessin mukaisesti. Jos reklamaatio on tehty sahkopostitse, sahkoposti liitteineen tu-
lee tallentaa Cloudiaan reklamaatiokirjauksena sopimuksen tietoihin.

Reklamaatioiden asiakirjat eivat automaattisesti siirry Dynasty -asianhallintaan tai sahkoiseen arkistoon.
Tarvittaessa reklamaatioasiakirjat voi tallentaa Cloudiassa sopimuksen muut liitteet -osioon, jolloin asia-
kirjojen siirto asianhallintaan kaynnistyy voimassa olevilla sopimuksilla. Paattyneilta sopimuksilta sopi-
musten muut liitteet eivat enaa siirry.

Jos reklamaation kohteena oleva asia sisadltaa avoinna olevan laskun, tulee laskuttajalle Idhettda huomau-
tus laskusta ja ilmoittaa, etta laskun kohteena oleva tuote tai palvelu on reklamaation alainen ja siksi mak-
sua ei suoriteta joko kokonaan tai reklamoiduilta osin. Jos lasku on jo ehditty maksaa, reklamaatiossa
voidaan vaatia hyvityslaskua, tulevien maksujen hyvitysta tai vaatia sopimusehtojen mukaista erillista hy-
vitysta tai korvaavaa tuotetta tai muuta korvausta.

Muut sopimuskantaa katsovat henkilot ndkevat sopimustiedoista reklamoidut asiat ja voivat tehda paa-
toksen, hankkivatko tavaroita ja palveluita talta toimittajalta talla sopimuksella, vai mahdollisesti toiselta
sopimustoimittajalta. Toistuvat laatuongelmat voivat oikeuttaa sopimuksen ennenaikaiseen paattami-
seen, hinnanalennuksiin tai muihin korvauksiin. Esimerkiksi seuraavalla hankintakierroksella saattaa olla
mahdollisuus poissulkea toimittaja tai palveluntarjoaja pois kilpailutuksesta, jos kunnalla on esittda doku-
mentoitua aineistoa edellisen sopimuskauden reklamaatioista. Reklamaatioiden kirjaus sopimustietoihin
edesauttaa reklamaatioiden sujuvaa hoitamista henkilévaihdoksissa.

Jos reklamaatiota ei voida osapuolten kesken ratkaista neuvotteluin, hyvityksin, korvauksin tai sovintoso-
pimuksella, etenee reklamaatio oikeudelliseksi riidaksi. Tall6in asiaa hoitava juristi tarvitsee pohjaksi so-
pimuksen, sopimusasiakirjat seka tiedot ja asiakirjat tehdyista reklamaatioista. Tama nopeuttaa toimeksi-
antoa ja auttaa oman organisaation asian oikeudellista kasittelya.
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Saadut reklamaatiot

Kunta voi olla myo6s reklamaation kohteena. Sopimukselle kirjattu sopimuksen vastuuhenkild tai yhteys-
henkil6 hoitaa reklamaatiot, ellei sopimukseen ole erikseen kirjattu yhteydenottotahoa reklamaatioille.

Reklamaatioita voi menna myds suoraan laskutukseen. Talldin laskun perinta keskeytetdaan selvitystyon
ajaksi. Laskutusta ja luotonvalvontaa hoitava henkild ei aina voi suoraan ratkaista reklamaation kohteen
olevaa asiaa, vaan paatos ja kasittely tehddaan muualla. Tieto reklamaatiosta tulee valittaa sopimusyhteys-
henkilélle sopimuksesta vastaavaan yksikkdon ja asia ratkaistaan siella.

Kunnan oman toiminnan kohteena olevan reklamaation kasittely on myds tarpeellista kirjata tietojarjes-
telmaan sopimuksen oheen saatetekstilla “saatu reklamaatio”. Muilta osin tallennus Cloudia Sopimus —
jarjestelmassa kuten kunnan tekemissa reklamaatioissa.

7 Varautuminen ja jatkuvuudenhallinta

Varautuminen tulee huomioida sopimusprosessin eri vaiheissa, kuten tarvearvioinnissa (ks. alaluku 4.1),
sopimusten riskiarviossa (ks. alaluku 4.2), sopimusehdoissa (ks. alaluku 4.3.1), sopimuskohdissa (ks. ala-
luku 4.3.2), ja sopimuskauden aikaisessa sopimusseurannassa (ks. alaluku 4.6.3) seka sopimuksen paat-
tyessa (ks. alaluku 4.10 koskien avustamisvelvollisuutta sopimuksen paattyessa).

Riskiarviossa tulee huomioida varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan nakdkulmasta riskin toteutumisen
todennakaoisyys seka taloudellinen ja toiminnallinen vaikuttavuus. Keskeista on arvioida sopimuksen kes-
keytymisen vaikutukset: kuinka kauan voidaan toimia ilman kyseista sopimusta vai tuleeko sen olla voi-
massa keskeytyksettd, onko korvaavaa toimittajaa saatavilla ja millainen vaikutus sopimukseen sisallytet-
tavilla varautumislausekkeilla on sopimushintaan.

Sopimusehdoilla varmistetaan, etta varautuminen on riittavalla tasolla, esimerkiksi toimitusvarmuuteen,
hatatilanteisiin ja joustaviin sopimusrakenteisiin liittyvilla ehdoilla. Sopimusvastuuhenkilon tulee seurata
sopimuksen toteutumista koko sen elinkaaren ajan ja varmistaa, ettd sopimusehdot tukevat varautu-
mista.

Kunta hyodyntaa tarvittaessa asiantuntijalahteita, kuten Kuntaliiton oppaita, varautumisen ja valmius-
suunnittelun tueksi. Nain varmistetaan, etta varautuminen on osa sopimushallintaprosessia ja tukee kun-
nan toimintavarmuutta kaikissa tilanteissa. Kunnan JASU-valmiussuunnitelma on saatavilla kunnan verk-
kosivuilla ja intranetissa.

Varautumisesta hankinnoissa ohjeistetaan kunnan hankintaohjeessa (2026 paivitys). Hankintojen varau-
tumisen riskiarvion ja sopimusehtojen suunnittelun tukena voi hydédyntaa Kuntaliiton Varautuminen han-
kinnoissa -opasta. Huoltovarmuuskeskuksen tuottamat sopimuksiin perustuvan varautumisen SOPIVA-
mallilausekkeet ovat kdytettavissa kunnan hankintasopimusten mallipohijilla, ja niista voi hyodyntaa so-
pimustarpeen mukaisesti vain osaa tai kaikkia suosituksia.

8 Sopimustiedon luovutus ja julkisuus

Perustuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttdmattomien
syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Viranomaisen asiakirjojen julkisuudesta sdadetadn tarkemmin
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julkisuuslaissa (621/1999), jota noudatetaan kunnan toimielimien paatoksiin ja asiakirjoihin. Sopimushal-
linnassa kasiteltavat asiakirjat, kuten tarjouspyynnét, saadut tarjoukset seka sopimukset ovat kunnassa
julkisia asiakirjoja. Kunnalle toimitetut hankinta- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat ja kunnan laatimat
tarjousvertailulaskelmat ym. tulevat kuitenkin julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty.

Tiedon antamiseen viranomaisen asiakirjoista kuitenkin vaikuttaa myés mm. tietosuojasaantely ja han-
kintasopimuksissa tarjoajien liike- ja ammattisalaisuuksiksi merkitsemat tarjouksen osat. Kunta voi han-
kinta-asioissa jo tarjouspyyntovaiheessa edellyttaa tarjoajia merkitsemaan tarjousasiakirjoihinsa liike- ja
ammattisalaisuudet, mutta tarjoajan salassapitotahto ei ratkaise, miten tilanne tulkitaan julkisuuslain
mukaan. Kunnalla on harkintavalta mita tietoja se kasittelee liikesalaisuutena. Kun vain osa asiakirjasta
on salassa pidettava, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mahdollista niin, ettei sa-
lassa pidettava osa tule tietoon. Tietosuojaa kasitellaan tarkemmin luvussa 9 Tietosuoja.

9 Tietosuoja

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) tdydentdaa Suomessa kansallinen lainsdadanto: tietosuojalaki, tyo-
elaman tietosuojalaki seka joukko erityislainsaadant6a. Sopimushallinnassa keskeista on tunnistaa sopi-
mukset, joissa kunnan toimittaja, asiakas tai muu sopimuskumppani tulee toimimaan rekisterinpitdjana,
kanssarekisterinpitdjana tai henkil6tietojen kasittelijana kunnan puolesta sopimussuhteisesti.

Kunta toimii monissa yksityishenkiloita koskevissa henkildtiedoissa rekisterinpitdajana. Kunnan sopimus-
kumppaneissa voi olla tahoja, jotka toimivat kanssarekisterinpitdajana tai henkilotiedon kasittelijoina. Mi-
kali sopimuskumppani toimii kunnan ohella rekisterinpitdjana (voi kasitella henkildtietoja myos rekiste-
rinpitdjan roolissa tai vastaavassa itsendisessa roolissa) tulee kunnan tehda tasta sopimus. Mikali sopija-
kumppani toimii henkiltietojen kasittelijana, tulee tehda henkilttietojen kasittelysopimus. Tama sopi-
mus on tehtava ennen kuin sopimuskumppanille luovutetaan henkil6tietoja, ja se alkaa kasitella niita.

Kunta kayttaa hankintasopimusta taydentavina liitteina valtiovarainministerion laatimia JYSE/JIT-ehtojen
kanssa sovellettavaksi tarkoitettuja henkilotietojen kasittelyn ehtoja ja sopimuskumppanin kanssa yh-
dessa taydennettavaa henkilotietojen kasittelylomaketta. Ehdot ja lomake tayttéohjeineen ovat saatavilla
intranetissa ja Cloudia Sopimus -jarjestelmassa hankintasopimusmallipohjien liitteina. Alkuperaiset ehto-
jen yllapitdjien sivustot ks. liite 4 Linkkilista. Ks. myds tdman ohjeen alaluku 5.3.1 Sopimusehdot.

Siirrettdessa henkilotietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle kolmansiin maihin, tietosuoja-asetuksen ta-
kaama henkilotietojen suojan taso voi heiketd. EU:n tietosuoja-asetuksessa maaritelldan edellytyksia,
joilla henkil6tietoja voidaan siirtaa ETA-alueen ulkopuolelle. Tama tulee huomioida palveluntarjoajia va-
littaessa (IT-palvelut, pilvipalvelut, tietohallinnon palveluntarjoajien alihankkijat). Mikali kunta tai niiden
sopimuskumppani tulee sopimussuhteessaan siirtamaan henkildtietoja EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle,
tulee tarkistaa edellytykset ja menettely henkil6tietojen siirrolle ETA-alueen ulkopuolelle.

Sopimusvalmistelussa tulee huomioida kunnan tietosuojaa koskeva ohjeistus, joka on saatavilla intra-
netissad, seka tarvittaessa konsultoida kunnan tietosuojaryhmaa tai tietosuojavastaavaa sopimusehtojen
arvioimiseksi rekisterinpitdjan, henkilotietojen kasittelijan tai EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle siirron na-
kokulmasta henkil6tietojen osalta. Tama patee myos jo olemassa olevien sopimussuhteiden taydenta-
misedellytyksiin.

Kunnalla on tulossa valmisteluun paivitys kunnan tietosuojapolitiikkaan seka uutta tietosuojaohjeistusta



[Y1 MANTSALA 24

tietojarjestelmahankintoja ja -sopimuksia varten. Lisatietoja tietosuojavastaavalta ja hankinta-asiantunti-
jalta. Kuntien tietosuojan perusohjeistus on saatavilla Kuntaliiton verkkosivuilla, ks. liite 4 Linkkilista.

10 Eettinen toiminta ja vastuullisuus

Kunnan tulee julkisen rahan kayttdjana ja julkisten palvelujen tuottajana noudattaa toiminnassaan ja so-
pimussuhteissaan eettista, lainmukaista, vastuullista ja ymparistondakokulmat huomioonottavaa toimin-
taa. Sopimussuhteissa kannustetaan myds toimittajia ja alihankkijoita ottamaan toiminnassaan huomi-
oon sosiaalisen, taloudellisen ja ymparistovastuun ndakokohdat.

Hankintasopimuksissa hankintalaki antaa hankintayksikoille ehdokkaan ja tarjoajan rekisterditymista,
taloudellista ja rahoituksellista tilannetta seka teknista ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia.
Lisaksi hankintalaki luettelee pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita. Myds muita vastuul-
lisuusvaatimuksia voidaan ottaa mukaan kilpailutusten kriteereihin ja vaatimuksiin seka sopimuskump-
paneiden kanssa tehtaviin yhteistydsopimuksiin. Vastuullisista hankinnoista ohjeistetaan kunnan hankin-
taohjeessa (2026 paivitys).

Kunnalla on kaytossa Mantsalan kunnan eettiset pelisdannot, jotka ovat saatavilla intranetissa.

11 Sopimushallinnan raportointi

Sopimushallinnan tehtdavana on osana sisdisen valvonnan raportointia tuottaa tietoa sopimustoiminnan
laadusta, tehokkuudesta ja mahdollisista kehitystarpeista. Tilannekuvatietoa voidaan tarvita myds erilai-
sissa hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa. Sopimustiedon tulee olla sopimushallintajarjestelmassa ajanta-
saista ja kattavaa, jotta sopimusraportointia voidaan hyddyntaa paatoksenteon ja toiminnanohjauksen
tukena. Sopimusprosessin aikana sopimuksen tayttamisesta ja tilasta raportoidaan tarvittaessa siten, etta
kaikilla sopimusta koskevilla tahoilla on siita reaaliaikainen kasitys. Vastuu raportoinnista on sopimusyh-
teyshenkilolla.

Sopimusten ja sopimusten riskienhallinnan keskeisimmat raportoinnissa seurattavat osa-alueet:

« Tehtyjen sopimusten maarat, voimassa olevat sopimukset ja vastuuhenkilot (Cloudia-raportointi)

« Koottu asiakaspalaute omasta organisaatiosta ja sopimuslaadun seurannasta (manuaalinen seuranta,
kirjaukset sopimushallintaan)

« Sopimuskumppaneihin liittyvat merkittavat riskit (tilaajavastuuseuranta automatisoitu, jos sopimus-
kumppani Vastuu Groupin rekisterissé, muutoin manuaalinen seuranta, késin lisdttédvdt hdlytykset)

» Ennenaikaiset sopimuspaatostilanteet (Cloudia-raportointi, manuaalinen seuranta)

« Myohastyneet kilpailutukset ja niiden syy, hankintasopimukset
(herdtteet, hankintasuunnitelma, manuaalinen seuranta)

» Sopimuksettomat tilat (hdlytykset, sopimusmuutokset, manuaalinen seuranta)

» Lainmukaiset suorahankintojen kappalemaarat seka taloudelliset arvot, hankintasopimukset
(Cloudia Kilpailutus -raportointi kpl-mddrdt, jos suorahankintailmoitukset tehty jdrjestelmdssé)

« Sopimusten ennakoidut arvot ja toteuma (Cloudia-raportointi ennakoidut arvot, manuaalinen to-
teuman seuranta)

« Reklamaatiot, kunnan tekemat ja kuntaan kohdistuneet (Cloudia-raportointi)

« Sopimusriidat, kasittelyssa olevat tai menossa kasittelyyn oikeusistuimiin, valimiesmenettelyyn tai so-
vintomenettelyyn, ratkaistut lainvoimaiset sopimusriidat ja niiden lopputulema (Cloudia-raportointi,
manuaalinen seuranta)
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12 Vaitiolovelvollisuus

Kunnan palveluksessa oleva luottamushenkil6 tai toimeksiantotehtavaa hoitava henkil6 ei saa paljastaa
salassa pidettavaa tietoa muille kuin niille, joiden tehtavana on asian kasittely. Vaitiolovelvollisuus jatkuu
myos palvelussuhteen, luottamustehtavan tai toimeksiantotehtavan paattymisen jalkeen. Salassa pidet-
tavia tietoja ei saa kayttdaa omaksi tai toisen hyddyksi tai toisen vahingoksi.

13 Esteellisyys

Sopimuksen valmisteluun ja paatdksentekoon osallistuva henkil6 ei saa olla esteellinen. Esteellisyys kos-
kee kaikkia asian kasittelyvaiheita valmistelun alusta taytdntéonpanoon asti. Esteellinen henkil6 ei saa
esitelld tai valmistella kasiteltdavaa asiaa, osallistua paatoksentekoon toimielimen jasenena tai hoitaa paa-
toksen taytantoonpanoon liittyvia tehtavia.

Esteellisyyteen liittyva kasittelykielto ei koske puhtaasti teknisia toimia kuten sopimusten diariointia, puh-
taaksikirjoitusta tai kopiointia.
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Liite 1. Sopimushallinnan prosessikaavio

Ennen allekirjoitusta

Sopimustarpeen
arviointi

Riskiarvio,
tuotantotavan valinta
(oma tuotanto /
hankinta /
yhdistelmé)

Sopimusluonnos:
sisdinen valmistelu,
ulkoiset neuvottelut

Asianhallinta:
asian avaus

Toimielimen tai
viranhaltijan
lainvoimainen paatss
ja tiedoksianto

Sopimusneuvottelut

Hankinnat:
toteutustavan valinta,
hankintamenettelyn
valinta

Hankinnat:
kilpailutusprosessi

Hankinnat:
hankintapéaatss

Muut sopimukset:
hallintopaatos

Sopimusosapuolen hallinta

Allekirjoitusvaihe

Hankintasopimukset:
Cloudia

Muut sopimukset:
Cloudia /
Visma Sign

Hyvaksymis- ja
allekirjoitusvaltuudet

Allekirjoittamisen jalkeen

Sopimustietojen

tallennus Cloudiaan,

jos allekirjoitettu
muualla

Sopimuksen
toimeenpano,

tiedotus ja perehdytys

(yleiset ja yksikka-
kohtaiset tiedotus-
kanavat)

Sopimuskauden
aikainen valvonta,

muutokset, tiedotus

Sopimuksen
padttyminen:
irtisanominen,
uuden sopimuksen
valmistelu

Sopimuksen ja
sopimusprosessin
arviointi

Séhkainen arkistointi

Automaattiset
asiakirjasiirrot
asianhallintaan
(Dynasty)

Automaattiset
asiakirjasiirrot
arkistoon (Docuware)

Hankinnat:
optiop&atss,
uuden kilpailutuksen
valmistelu
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Liite 2. Sopimusvalmistelun tarkistuslista

Prosessin vaihe Kuvaus Huomioitavaa

Tarpeen havaitseminen | Aloite sopimuksen valmistelusta
ja valmistelutoimeksian-
non antaminen

Tarjouskilpailun Valmistellaan tarjouskilpailu, jos sopi- | Vain hankinnat

valmistelu mukseen sitoutuminen edellyttda kun-
nan puolelta tarjouskilpailua

Sisdinen valmistelu Sisdinen valmistelu mahdollista tar- | Sisdisessa valmistelussa tulee huomioida
jouskilpailua ja sopimusluonnoksen | valmistelutoimeksiantoon mahdollisesti
ehtojen méaarittelya varten. liittyneet kunnan paatokset ja huolehdit-

tava kunnan edun toteutumisesta sopi-
musehdoissa.

Sopimusluonnokseen tulee liittda vaati-
mukset toiminnan jatkuvuudenhallinnan
jarjestelyista ja mahdollinen varautumis-
velvollisuus valmiuslain mukaisiin poik-
keusoloihin, jos tarkoituksenmukaista.

Sopimusluonnoksen ehtojen valmiste-
lussa tulee kayttaa sopimusmallipohjia ja
hyodyntda kyseisen osa-alueen asiantun-

tijoita.
Tarjouskilpailun Valmistellaan tarjouskilpailun vaati- | Hankinnat ja kiintedn omaisuuden
jarjestaminen mat asiakirjat, kuten sopimusluonnos | myynti.

ja sen liitteet.

Sopimusneuvottelu tilan- | Jos sopimukseen sitoutuminen ei edel- | Yleisia sopimusehtoja kadytettdessa niita
teessa, jossa sopimuk- | lytd tarjouskilpailua, sopimusehdoista | tarkennetaan tai niista poiketaan tarvitta-
seen sitoutuminen ei | voidaan neuvotella valitun sopimus- | essa kunnan edun mukaisesti. Poik-

edellyta tarjouskilpailua kumppanin kanssa. keamat kirjataan sopimukseen.
Yhteistyostd ja sopimuk- | Sopimusneuvottelujen ohjaaminen ja | Sopimusneuvottelujen osapuolien
sesta neuvotteleminen hallinnointi. yhteinen suunnitelma, jolla toteutetaan

sopimusneuvottelu. Tarvittaessa voidaan
kayttaa ulkopuolista asiantuntijaa.

Sopimusluonnoksen Sopimusluonnoksen laatiminen Sopimus laaditaan paasaantoisesti kun-
laatiminen edeltdneen prosessin perusteella. nan kdyttamalle sopimuspohjalle.

Sopimuksen seurantaa ja toteutumista
varten nimetdan kunnan vastuuhen-

kilo(t).
Sopimusluonnokseen Paatoksentekija tutustuu sopimus- | Pyytda tarvittaessa apua substanssi- tai
tutustuminen luonnokseen. oikeudelliselta asiantuntijalta.

Toimielin- tai viranhaltija- | Paatos sopimukseen sitoutumisesta.
paatdksen tekeminen

Sopimuksen Valmis sopimus allekirjoitetaan ja alle- | Sopimuksen allekirjoittajien toimivalta
allekirjoittaminen kirjoittaja huolehtii sopimuksen liittei- | sopimuksen allekirjoittamiseen tulee var-
neen tallennettavaksi Cloudia Sopimus | mistaa.

-sopimushallintajarjestelmaan.
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Liite 3. Sopimuskauden aikainen tarkistuslista

Prosessin vaihe

Kuvaus

Sopimuksen tallentaminen

Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen tallentaja tallentaa sopimuksen
Cloudia Sopimus -jarjestelmaan saamiensa ohjeiden mukaisesti.

Sopimuksen kayttékuntoon saat-
taminen

Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen varmistetaan, ettd sopimus on kayt-
tovalmis seka tilaajan etta toimittajan nakdkulmasta.

Hankintasopimuksissa tarvittavat tiedot, kuten hinnat ja tilaamisohjeet,
laskutus- ja yhteyshenkilotiedot, kommunikoidaan selkeasti kunnan sisalla
seka toimittajalle.

Sopimuksen seuranta

Sopimusseurannan toimivat menettelytavat tulee jarjestda jo sopimuksen
valmisteluvaiheessa osana organisaation sisdista valvontaa. Sopimusta tu-
lee seurata koko sen voimassaoloajan myos seuraavaa sopimuskautta sil-
malla pitden: miten sopimuksen toteuttaminen on onnistunut, onko nykyi-
nen sopimuskumppani sopiva, ja mita tulee huomioida uuden sopimuksen
valmistelussa.

Hankintasopimusten seurannassa tulee huomioida mm. tilausten ja toimi-
tusten sopimuksenmukaisuus, aikataulujen seuranta, maaraaikojen val-
vonta, ostokuri ja ohiostojen estaminen.

Sopimukseen perustuva laskutus

Sopimukseen liittyvasta laskutuksesta (myyntilaskut) tai sopimukseen liit-
tyvien laskujen tarkastamisesta ja hyvaksymisesta (ostolaskut) tulee huo-

lehtia. Laskuttajalla, tarkastajalla ja hyvaksyjalla tulee olla riittava tieto so-
pimussisallosta laskutuksen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Hankintasopimuksissa laskuntarkastajan perehdytyksessa tulee huomioida
sopimustietojen saatavuus, sopimusehtojen soveltaminen, ja ohjeet toimi-
tus- ja laskutuspoikkeamien kasittelyyn.

Sopimuskauden paattyminen

Maardaikaisen sopimuksen paadttymisesta tarvitaan ajantasainen halytys.

Hankintasopimusten optiokausien kdyttéonotosta tulee huomioida han-
kintalain sadadokset ja maaraajat ja sopimuskohtaiset ehdot ja maaraajat.

Toistaiseksi voimassa olevan
sopimuksen jatkuminen

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen sopimusvalvonnassa tulee huo-
lehtia, ettd sopimus on jatkuessaan kunnan edun mukainen.

Muutostarpeet

Voimassa olevan sopimuksen mahdolliset muutostarpeet tulee huomioida.
Muutostilanteissa esim. hankintalainsdadannon rajoitukset sopimusehto-
jen muuttamiselle tulee huomioida.

Sopimusmuutoksista neuvottele-
minen ja paatdksen valmistelemi-
nen

Muutostarpeista neuvotellaan yhdessa sopijapuolten kanssa.

Paatos sopimuksen muuttami-
sesta tai paattamisesta

Toimivaltaisen tahon paatés muutetaanko sopimusta vai paatetaanko sopi-
mus, mikali paattamisen edellytykset tayttyvat.

Muutetun sopimuksen tallenta-
minen

Muutokset tallennetaan Cloudia Sopimus -sopimushallintajarjestelmaan.

Sopimussuhteen paattymisen
liittyvat jarjestelyt

Sopimuksen paattyessa tulee varmistaa, ettd paattyminen ei aiheuta kat-
koja kunnan toimintaan. Sopimuksen paatyttya on hyva arvioida sopimuk-
sen toteutuminen sopimuskauden aikana ja tarvittaessa huomioida myds
paattymisen jalkeen jatkuvat velvoitteet (esim. takuuehdot, salassapito).

Sopimuksen arkistoiminen

Paattynyt sopimus arkistoidaan sahkoisesti arkistoinnin toimintatapaoh-
jeen mukaisesti.
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Liite 4. Linkkilista

Kunnan sadnnét ja toimintaohjeet, kunnan verkkosivut www.mantsala.fi

Eettiset pelisddannot (Asiointi ja paatoksenteko, hallinto ja talous, sddnnot ja ohjeet)

Hallintosdanto ja palvelualueiden toimintasdaannot (Asiointi ja paatdksenteko, hallinto ja talous, sddannot
ja ohjeet)

Hankintaohje (Tyollisyys ja elinkeino, yrittajille, hankinnat)

Kuntastrategia (Asiointi ja paatoksenteko, hallinto ja talous)

Valmiussuunnitelma (Asuminen ja ympadristd, asuminen, turvallisuus ja varautuminen)

Kunnan sadnnot ja toimintaohjeet, intranet https://mantsalacity.sharepoint.com/sites/mantralll
Arkistoinnin toimintatapaohje (Hallinto ja turvallisuus, hallinto, asianhallinta) valmistelussa 2026
Dynasty -toimintatapaohje (Hallinto ja turvallisuus, hallinto, asianhallinta)

Eettiset pelisadannot (Hallinto ja turvallisuus, sdannot ja ohjeet)

Hallintosaanto ja palvelualueiden toimintasaannot (Hallinto ja turvallisuus, sddnnot ja ohjeet)
Hankintaohje (Hankinnat ja vakuutukset, hankinnat)

Jarjestelmadhankintojen tarkistuslista (Hankinnat ja vakuutukset, hankinnat)

Kuntastrategia (Hallinto ja turvallisuus, hallinto)

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje (Hallinto ja turvallisuus, sdannét ja ohjeet)
Tiedonhallinnan toimintaohje (Hallinto ja turvallisuus, hallinto, asianhallinta)
Valmiussuunnitelma (Hallinto ja turvallisuus, turvallisuus)

Huoltovarmuuskeskus
SOPIVA-mallilausekkeet https://www.huoltovarmuuskeskus.fi/sopiva

Kuntaliitto www.kuntaliitto.fi

Kuntien sopimus- ja riskienhallinta https://www.kuntaliitto.fi/laki/sopimukset-ja-vahingonkorvaus/sopi-
mus-ja-riskienhallinta

Kuntien tietosuojan perusohjeistus https://www.kuntaliitto.fi/laki/tietosuoja/tietosuojan-perusohjeis-
tus-kunnille

Varautuminen hankinnoissa https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2178-varautuminen-hankinnoissa

Valtiovarainministerié, Hankinta-Suomi ohjeet ja oppaat https://vm.fi/tyokalut-ja-oppaat#oppaat
Tuotantotapa-analyysi osana julkisen organisaation toimintaa https://vm.fi/docu-
ments/10623/246470072/H-S tuotantotapa-analyysit osana toimintaa saavutettava.pdf/e37adaa3-
8e89-300b-d956-470e272499bc/H-S tuotantotapa-analyysit osana toimintaa saavutet-
tava.pdf?t=1765185119305

Viisi avainta sopimusseurantaan -opas https://vm.fi/documents/10623/246470072/H-

S Viisi_avainta sopimusseurantaan -opas saavutettava.pdf/e84cd2c6-fc7b-589b-2154-
071f4c34edd7/H-S Viisi_avainta sopimusseurantaan -opas saavutettava.pdf?t=1763391338565

Yleiset sopimusehdot JIT/JYSE, Valtioneuvosto

JIT 2025 https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-881-1

JYSE 2025 Palvelut https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-827-9

JYSE 2025 Tavarat https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-823-1

Henkilotietojen kasittelyn ehdot ja HenkilGtietojen kasittelytoimien kuvaus (JYSE/JIT 2025)
https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-822-4
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Yleiset sopimusehdot, urakat, Rakennustieto
KSE 2013 (konsultointi) https://sopimusasiakirjat.rakennustieto.fi/tuotteet/sopimusehdot
YSE 1998 (rakennusurakat) https://sopimusasiakirjat.rakennustieto.fi/lomakkeet/rt-16-10660

Lainsdadantd www.finlex.fi, www.eur-lex.europa.eu

Kuntalaki ja laki kuntalain muuttamisesta (419/2021), liittyva lakimuutoksen HE 242/2020 vp

« https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/410?language=fin&highlightld=766592&highlightPa-
rams=%7B%22type%22%3A%22BASIC%22%2C%22search%22%3A%22kuntalaki%22%7D

« https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2021/419?language=fin&highligh-
tld=755647&highlightParams=%7B%22type%22%3A%22BASIC%22%2C%22search%22%3A%22kun-
talaki%22%7D

« https://www.finlex.fi/fi/hallituksen-esitykset/2020/242

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista (1397/2016), ns. hankintalaki https://www.fin-

lex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2016/1397

Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista (228/1929), ns. oikeustoimilaki https://www.fin-

lex.fi/fi/lainsaadanto/1929/228?language=fin&highlightld=729304&highlightPa-

rams=%7B%22type%22%3A%22BASIC%22%2C%22search%22%3A%22228%2F1929%22%7D

Kauppalaki (355/1987) https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1987/355?language=fin&highligh-

tld=675125&highlightParams=%7B%22type%22%3A%22BA-

SIC%22%2C%22search%22%3A%22355%2F1987%22%7D

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaan kaytettaessa (1233/2006), ns.

tilaajavastuulaki https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2006/1233?language=fin&highligh-

tld=779306&highlightParams=%7B%22type%22%3A%22BA-

SIC%22%2C%22search%22%3A%221233%2F2006%22%7D

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), ns. julkisuuslaki https://www.finlex.fi/fi/lainsaa-

danto/1999/621?language=fin&highlightld=972862&highlightParams=%7B%22type%22%3A%22BA-

SIC%22%2C%22search%22%3A%22julkisuuslaki%22%7D

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/0j/fin
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