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1. Taustaa

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jérjestamisesta ja linjaa télla ohjeella
Lempé&aldn kunnan sopimusten hallinnan tavoitteet, jarjestdmisen sekd keskeisimmat vastuut ja
menettelytavat. TAma ohje koskee kaikkia kuntakonsernin viranhaltijoita ja tyontekijoitd, jotka osallistuvat
sopimusten hallintaan eri rooleissa, kuten sopimusten siséllon valmistelijana, sopimusyhteyshenkiloné,
paatoksentekijang, allekirjoittajana, tallentajana tai kayttajana.

Sopimusten hallinnan strateginen perusta on poliittiset paattkset ja operatiivisesti hallintosadnnissa
madratty toimivalta. Lempadlan kunnan laatimien sopimusten tulee toteuttaa kuntastrategiaa ja muita
valtuuston paattamié ohjelmia tai ohjeita. Sopimusten tulee toteuttaa vuosittaista talousarviota seka olla
linjassa taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden kanssa. Hallittava kokonaisuus sisdltéd toimenpiteet
sopimusten valmistelusta niiden laatimiseen ja sopimuksenaikaiseen johtamiseen seké sdilyttdmiseen ja
arkistointiin eli koko elinkaaren ajalle.

Lempéaldan  kunnan sopimukset hallitaan tdss& asiakirjassa  kuvatulla  tavalla  kunnan
asianhallintajérjestelméssa. Lempéalan kunta sopimuskumppanina yksildidédan aina kunnan y-tunnuksella
riippumatta sopimuksen laatijasta tai kohteesta. Sopimuksen laatineen yksikon tiedot merkitdan
tarkentavina tietoina nakyviin.

Konsernipalvelujohtaja antaa tarvittaessa kunnanhallituksen linjauksia toteuttavat erilliset sisdiset
ohjeistukset ja jarjestaa tarvittavan koulutuksen. Konsernipalvelujohtaja p&attaa jatkossa tdmén ohjeen
paivittdmisesta ja siihen voidaan tehdé teknisluonteisia muutoksia ilman p&éatésprosessia.

2. Sopimushallinnan roolit ja vastuut

Sopimusten johtamisessa keskeisia vastuutahoja ovat toimielimet ja johtavat viranhaltijat hallintosaannén
maaraamissa puitteissa.

Palvelualueiden ja tehtévaalueiden johdolla on operatiivinen vastuu sopimushallinnasta. He vastaavat
sopimushallinnan toimeenpanosta omilla vastuualueillaan. Nimetyt sopimusten vastuuhenkil6t vastaavat
yksittdisten sopimusten hallinnasta sen koko elinkaaren ajan. Eri toimijoiden rooleja kuvataan ohjeen
liitteessa.

Sopimukselle tulee maéaritelld jo sopimuksen valmisteluvaiheessa vastuuhenkild, joka vastaa sopimuksesta
silloinkin, kun sopimus ylittdé organisaatiorajat. Vastuuhenkiloksi nimetéén se henkild, jonka palvelualueen
tehtaviin sopimuksen seuranta ja sopimuksen hallintaan liittyvat toimenpiteet kuuluvat. Vastuuhenkilon
lisdksi sopimukselle kirjataan yhteyshenkildo tai -henkilot, jotka vastaavat sopimuksenaikaisesta
yhteydenpidosta ja seurannasta sekd& mahdollisista sopimustoimenpiteiden valmistelutehtévista.
Vastuuhenkil6 ja yhteyshenkil6 voivat myds olla sama henkilé. Henkildvaihdosten yhteydessa
vastuuhenkil®ksi siirtyy vastaavaa tehtédvaa tekeva henkilé. Mikali vastuuhenkil3& ei ole nimetty, on vastuu
sopimuksesta henkil6llg, joka allekirjoittaa sopimuksen.

Vastuuhenkilon tehtava on vastata, ettd sopimus

- on kuntastrategian ja muiden valtuuston paatésten mukainen ja talousarviossa on
méaé&rarahavaraus

- sisaltéa kaikki tarvittavat oikeudet, velvollisuudet ja vastuut sekéd sopimusehdot

- tallennetaan riittdvin metatiedoin asianhallintajarjestelmaan

- toteuttaa sitd toimintaa mika on ollut tarkoitus, ts. valvonnan ja raportoinnin seké tarvittavien
toimenpiteiden jarjestdminen

- paatetdan tai uusitaan sopimuskauden jalkeen asianmukaisesti
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Yhteyshenkilon tehtévéana on

- tallentaa sopimus asianhallintajarjestelméaén riittavin metatiedoin niin, etté sopimuksen
kaytettavyys ja l0ydettéavyys mahdollistuu koko sopimuksen elinkaaren ajan

- yllapitad sopimukseen liittyvia tietoja asianhallintajérjestelméssa

- toteuttaa seurantaa ja raportointia vastuuhenkilon ohjeistuksen mukaisesti

- toimia yhteyshenkilén& sopimukseen liittyvissé asioissa

- valmistella sopimukseen liittyvat asiat vastuuhenkilon linjattavaksi tai paatettavaksi

- antaa sopimuspéatokset tiedoksi

- muut vastuuhenkilon kanssa sovitut tehtavat

Hallintopalvelut avustaa nimettya yhteyshenkil6& asianhallintajarjestelmasséa sopimusten hallinnassa.
Asianhallintajérjestelmén paakayttajat tukevat kirjaamisessa ja asetusten maarittelyssa siten, etta
sopimusten kirjaaminen on yhteyshenkilgille mahdollisimman selkeda.

3. Sopimusten kaytannon johtaminen

Sopimuksen tavoitteena on paasté sopimuksessa méaariteltyyn tavoitteeseen, kuten palvelun tuottamiseen.
Hyva sopimus on riskitasoltaan hallittavissa ja tuo kunnalle toiminnallista tai taloudellista etua. TAmé
edellyttdd koko sopimusprosessin hallitsemista alusta loppuun. Alla on kuvattu Lemp&dldn kunnan

sopimushallinnan prosessi:

Vaihe

1. Sopimuksen valmistelu

2. Hankintap&atos

3. Sopimuksen tarkastus ja
hyvaksynta

4. Sopimuksen
allekirjoittaminen

5. Sopimuksen tallennus ja
rekisterointi

6. Sopimuksen seuranta

Kuvaus

= Tunnistetaan sopimustarve

= Avataan asiakortti asianhallintajarjestelmaan

« Méaéaritellaan vastuuhenkild ja yhteyshenkilot

« Laaditaan sopimusluonnos ja maaritelldin sopimusehdot
= Tunnistetaan sopimusriskit ja huomioidaan tietosuoja

= Toimivaltainen viranomainen tekee hankintapdatoksen

» P4atokseen kirjataan, ettd sopimus syntyy vasta allekirjoituksella
= Sopimus allekirjoitetaan padsaéntoisesti vasta hankintapaatoksen
lainvoimaisuuden jélkeen

= Tarjous ei ole sopimus — laaditaan erillinen sopimusasiakirja

= Tarkistetaan ehdot, riskit ja lainsaadantd (mm. tilaajavastuu)
« Varmistetaan tietosuoja ja salassapito
« Tarvittaessa hyddynnetéén juridisia asiantuntijoita

= Allekirjoitetaan sdhkdisesti asianhallintajarjestelmassé

« Tarvittaessa allekirjoitus tapahtuu sopimuskumppanin jérjestelmassé
« Tarvittaessa paperisten sopimusten skannaaminen ja tallentaminen-
asianhallintajarjestelmaan

= Sopimus tallennetaan asianhallintajarjestelmaan riittavin metatiedoin:
nimi, tyyppi, padivamaara, osapuolet, vastuuhenkil6t
« Asianhallintajarjestelméan merkitdan sopimuskohtaiset kéasittelijat

«-Sopimuksella mukainen toiminta alkaa vasta allekirjoituksen jalkeen

= Sopimuksen toteutumista seurataan ja seuranta dokumentoidaan

« Asianhallintajérjestelméssa asetetaan halytykset tarkeille paivamaarille
= Sopimusmuutokset tehd&én lain edellyttdmalla tavalla
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Vaihe Kuvaus

7. Sopimusrikkomukset ja » Rikkomukset todetaan ja dokumentoidaan
sanktiot » Tehdaan kirjallinen reklamaatio mééréaikoineen

» Méaéraaikainen sopimus paattyy maardajan umpeutuessa
8. Sopimuksen paattdminen e Toistaiseksi voimassa oleva sopimus péattyy irtisanomisella
 Purku vain riittavin ja dokumentoiduin perustein

= Sopimus merkitddn paattyneeksi asiakortille asianhallintajarjestelmaan
-> siirtyy sahkoiseen arkistoon

9. Arkistointi ja sailyttdminen e Vastuuhenkil® tarkistaa metatietojen oikeellisuuden
= Paperiset sopimukset silytetddn asianhallintajarjestelman liséksi
paatearkistossa

Lempé&alén kunnalla on hankintasopimusten lisdksi laaja kirjo erilaisia sopimuksia. Sopimustyypin mukaan
prosessi on erilainen ja eri sopimustyypit tallennetaan eri perustiedoilla (metatiedot)
asianhallintajérjestelm&an. Toimivan sopimushallinnan edellytyksend on merkittdvimpien sopimustyyppien
tunnistaminen.

Lempé&éalan kunnan sopimustyypit asianhallintajarjestelmassé:

Aiesopimus

Hankinta- ja palvelusopimus
Kaavoitussopimus
Kauppakirja
Kunnossapitosopimus
Kayttésopimus
Leasingsopimus
Maankayttésopimus
Palvelusopimus
Puitesopimus
Sijoitussopimus
Suunnittelusopimus
Urakkasopimus
Varaussopimus
Vuokrasopimus
Yhteistydsopimus

Sopimuskauden péaattymisen jalkeen sopimus arkistoidaan, huolehditaan tarvittavasta salassapidosta,
vakuuksien palauttamisesta, asiakirjojen lain mukaisesta havittdmisestd sekd muista sopimuskohtaisesti
tarvittavista toimenpiteista.

4. Lempaalan asianhallintajarjestelma ja sopimushallintajarjestelmé

Lempéaléssd sopimusten hallintaan kéytetddn samaa asianhallintajarjestelmdd kuin  muuhunkin
asianhallintaan ja jarjestelma toimii myds sopimusrekistering.

Hankintavaiheessa tulee avata erillinen asiakortti jokaiselle hankinnalle. N&in varmistetaan, etté
hankinnalle muodostuu yksiléllinen asianumero, mik& helpottaa muun muassa tietopyyntdjen kéasittelya
sekéd sopimuksen elinkaaren seurantaa. Asiakorttiin on tallennettava kaikki hankintaan liittyvat asiakirjat
hankinnan valmistelun alusta sopimuksen solmimiseen ja edelleen sopimuksen elinkaaren muihin vaiheisiin
asti. Asiakortti suljetaan, kun sopimus paatetaan tai paattyy.
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Sopimukset tulee tallentaa véalittomaésti asianhallintajarjestelm&éan niin yksilditynd, ettd raportointi ja
seuraaminen ovat mahdollisia. Yksildintitietoja ovat muun muassa sopimuksen nimi, sopimustyyppi,
sopimuksen pdivdmaara, osapuolet ja vastuuhenkild. Sopimus tulee olla tallennettuna ennen ensimmaisen
laskun maksamista.

Sopimuksen asiakortille on merkittava kasittelijat siten, etté tiedot nakyvat Kasittelijat-valilehdella.
Kasittelijoiden kirjaaminen pelkastadn sopimuksen metatietoihin ei ole riittdvaa, vaan asiakortilta tulee
ilmet&, kenen tyojonolla sopimusasia kulloinkin on.

Asianhallintajérjestelmééan tallennetaan kaikki voimassa olevat sopimukset tarkoituksen mukaisin
metatiedoin pois lukien tyGsopimukset, jotka ovat erillisessa tietojérjestelmassa.

5. Tarjous, paatos ja sopimuksen syntyminen
Hallintosdanto asettaa puitteet, jolloin hankinnasta ei ole valttdmatonta tai on valttamatonta tehda paatos.

Padasdannon mukaan hankinnasta tehddan ensin toimivaltaisen péatoksentekijan péatds, jonka tultua
lainvoimaiseksi (muutoksenhakuaika paattynyt) allekirjoitetaan sopimus. Paatokseen tulee kirjata, etté
sopimus syntyy kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella ts. varmistetaan, ettd sopimusta ei tulkita
syntyneen vield paatoksen tiedoksiannolla. Sopimuksen mukainen yhteisty6 alkaa siité hetkesta, kun sopimus
allekirjoitetaan. Vain erityistapauksissa paatos voidaan panna taytantoon ja sopimus allekirjoittaa ennen kuin
paatos on saanut lainvoiman. Mikali ndin on valttdiméatonta toimia, tulee sopimukseen kirjata, ettd sopimus
sitoo kuntaa vasta, kun sité koskeva pa&tts on saanut lainvoiman.

Sopimuskumppanin l&hettdma tarjous ei ole sopimus. Sopimus voidaan laatia hyvaksytyn tarjouksen
pohjalta, mutta se tulee laatia erilliseen sopimusasiakirjaan. Pienhankinnoissa voidaan poiketa erillisesta
sopimusasiakirjasta, kun hankinnan arvo ja luonne eivéat edellyté laajaa sopimusta. Sopimustyypin mukaan
prosessi on erilainen ja ohjetta noudatetaan soveltuvin osin.

6. Toimivalta tehda paatos ja allekirjoittaa sopimus

Paatoksen tekee se, jolla on hallintosdanndn tai toimivallan siirtopéatoksen (delegointi) mukainen toimivalta.
Paatoksentekijd voi siten olla toimielin tai viranhaltija. Sopimusta edeltédvéssa paatoksessa tulee olla
merkittynd toimivallan peruste.

Oikeus allekirjoittaa sopimus perustuu hallintosdantdon. Kaikki sopimusosapuolet allekirjoittavat
sopimuksen ja allekirjoitus tehdddn paasddnnon mukaisesti sahkoisesti. Lempaaldn kunnalta l&htevat
sopimukset allekirjoitetaan Lempadlan kunnan asianhallintajérjestelméssa vahvan tunnistautumisen avulla.
Lempéaléan kunnalle saapuvat sopimukset allekirjoitetaan kéyttdmalla toisen sopijapuolen jarjestelmaa.

Jos sopimus joudutaan allekirjoittamaan manuaalisesti, lopullinen sopimus skannataan digitaaliseen

muotoon ja tallennetaan asianhallintajarjestelméén. Sopimuksen tallentaja vastaa siité, ettd skannauslaatu
on hyv4 ja asiakirjat ovat oikeassa jarjestyksessa.
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7. Sopimuksen laatimisessa huomioitavaa

Asianhallintajérjestelméén on laadittu sopimusmalleja, joita voi hyddyntéad sopimusten laadinnassa.

Sopimuksia valmistelevan henkildn tulee tuntea tarkasti mitd sopimuksella halutaan saada aikaan seka
ymmartdd sopimusehdot ja niiden merkitys. Sopimusehtojen tarkastelussa kiinnitetddn huomiota myds
riskeihin ja tehdaén tarkoituksenmukainen riskiarvio. Yleisisté sopimusehdoista tulee kayttéa ensisijaisesti
niita, jotka on laadittu julkisen hallinnon kaytt6on, kuten julkisissa hankinnoissa kaytettavét yleiset
sopimusehdot. Tarvittava osaaminen hankitaan tarvittaessa kunnan ulkopuolelta ja kustannus on talléin
huomioitava osana hankinnan kokonaiskustannuksia. Sopimusluonnos sopimusehtoineen valmistellaan
paasédanndn mukaan jo tarjouspyyntévaiheessa ja liitetd&n osaksi tarjouspyyntoa.

Valmistelun yhteydessa on huomioitava, ettd mikali sopimuksen kohteeseen liittyy henkilGtietojen kasittelya,
on varmistettava, ettd henkilttietojen kasittelysta laaditaan sopimukseen liite, ja ettd tarvittaessa tehdéén ja
dokumentoidaan EU:n vyleisen tietosuoja-asetuksen mukainen tietosuojan vaikutustenarviointi.
Sopimuskumppanilta  tulee  edellyttdd  sitoutuminen  noudattamaan tietosuojalainséddannén
menettelytapoja sekd henkil6tietojen kasittelyd ja suojaamista koskevia s&annoksid. Kunnan
tietosuojavastaava toimii asiantuntijana tietosuojaan liittyvissa asioissa. Liséksi sopimuksen vastuuhenkilon
tulee huolehtia muun muassa salassapitosopimusten tekemisesta toimittajan kanssa.

Sopimuksen yksityiskohdista sovitaan yhdenmukaisella tavalla myds tilanteissa, joissa tarjouskilpailua ei
jarjestetd tai tarvitse jarjestaa.

Sopimukseen tulee merkité yksiselitteisesti sopimuksen valvontaa koskevat menettelytavat ja ehdot, jotta
valtytddn tulkinnanvaraisuuksilta sopimuskauden kuluessa. Kunnan tulee varmistua sopimuskumppanista
(esim. tilaajavastuu) ja sopimuskumppani tulee olla selkeé&sti yksility (nimi, Y-tunnus). Sopimukset laaditaan
suomen kielelld ja muun kieliset sopimukset tulee omistajan toimesta kaantda suomen kielelle ennen
hyvéaksymistd. Sopimuksen tulkinnassa suomenkielinen tulee olla ensisijainen.

Sopimus tulee kirjoittaa siten, ettd ulkopuolinen asiasta ennen tietdmatdn lukija ymmartdd mista
sopimuksessa on sovittu ja mitk& ovat osapuolten oikeudet ja velvollisuudet.

Riitojen oikeuspaikaksi tulee sopia Pirkanmaan karajaoikeus ja mikali sopimus koskee hallintoasiaa, niin
oikeuspaikaksi voidaan méaritelld myds Hameenlinnan hallinto-oikeus.

Sopimuksen laadinnassa kéytetddn tarvittaessa ulkopuolista asiantuntijaa. Ensimméisessa vaiheessa
hy6dynnetééan Kuntaliiton lakiosaston asiantuntijoita ja KuHa:n lakiasiantuntijoita.

8. Hyvan sopimuksen keskeinen sisalto

Sopimusehtojen (vaihtelevat sopimustyypeittéin) tulee olla kunnan etujen mukaisia ja sopimukseen tulee
aina sisallyttad keskeiset sopimusehdot. Sopimuksen oleellinen siséltd on kuvata sopimuksen velvoitteet,
taloudelliset ja toiminnalliset sek& muut keskeiset asiat ja aikataulu. Namé tulee kuvata niin selkeésti, etta
toisaalta niiden toteutuminen voidaan todeta ja toisaalta niiden tayttdmistd voidaan vaatia myds
tuomioistuimen kanssa.

Seuraavat sopimusehdot ovat tyypillisesti keskeisid sopimuksissa ja ndma ehdot tulee huomioida soveltuvin
osin Lempaalan kunnan sopimuksissa:

= Sopimukseen perustuvan paatoksen tiedot seké asian diaarinumero
= Sopimuksen tarkoitus ja tausta
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Sopijapuolten nimet, y-tunnukset, yhteystiedot ja yhteyshenkil6t

Sopimuskausi. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee siséllyttaa irtisanomisaika.
Sopimuksen kohteen méarittely

Sopijapuolten vastuut ja velvoitteet sopimuskaudella

Aikataulu sopimuksessa mééritellyille toimille

Sopimukseen liittyvat rahasuoritukset ja toiminnalliset suoritukset

» Laskutusta koskevat tiedot ja maksuehdot

= Sopimuksen seurantaan liittyvat asiat

= Sopimusrikkomuksiin liittyvat seuraamukset, ilmoitukset ja sanktiot

= Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, sopimuksen siirto ja toimet sopimuksen paattyessa
= Erimielisyyksien ratkaiseminen ja sovellettava laki

= Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus

» Maininta sovellettavista yleisistd sopimusehdoista seka ehdot liitteeksi sopimukseen

9. Toiminta sopimuskauden aikana

Tavoite sopimuksenaikaisessa toiminnassa on kunnan etujen valvominen eli sopimuksen toteutuminen
suunnitellusti. Toimintatapa tulee olla sellainen, etta kaikki hairiét tulevat asianosaisten henkildiden tietoon.
Kaikista sopimusrikkomuksista on huomautettava ja laadittava reklamaatio sopimusosapuolelle. Sopimusten
seuranta tulee dokumentoida asianhallintajarjestelmaén. Asianhallintajarjestelméssd on mahdollista
esimerkiksi hélytysten asettaminen tarkeisiin ajankohtiin.

Mikéli sopimukseen on tarve tehd& muutoksia sopimuskauden kuluessa, niin tulee selvittdd muutoksen
mahdollisuus lainsdddanndn nakokulmasta. Hankintasopimuksen tulee sopimuskaudella vastata
kilpailutuksen ehtoja. Hankintalaissa saddetdan tarkemmin, milla edellytyksilla hankintasopimusta voidaan
sen voimassaoloaikana muuttaa. N&isséd tapauksissa on tarpeen selvittdd etukdteen muutoksen
lainmukaisuus. Oleellisia sopimusmuutoksia eivat ole esimerkiksi jo valmiiksi sopimuksessa sovitut
vuosittaiset hinnanmuutokset tai esimerkiksi muutos sopimuksen yhteyshenkildssa. Oleellisissa, mutta lain
sallimissa sopimusmuutoksissa on muutokset hyvaksyttava osapuolten uusilla allekirjoituksilla sopimukseen.

Jos sopijapuoli laiminlyd sopimusvelvoitteitaan, on tastd ilman aiheetonta viivastystd ilmoitettava
sopijapuolelle kirjallisella ja todisteellisella virheilmoituksella eli reklamaatiolla. Asia tulee dokumentoida
asianhallintajarjestelmé&an. Reklamaation laatimisesta vastaa sopimuksen vastuuhenkild. Asiakirja tulee
nimetd reklamaatioksi ja kohdistaa selkeésti tiettyyn sopimukseen. Reklamaatiossa kuvataan taustaa ja
reklamaation syy riittdvassé laajuudessa sekd mit& seuraamuksia virheesta on aiheutunut. Reklamaatiossa
tulee todeta vaatimukset ja maardaika sopimuskumppanille, jolloin viimeistddn on ilmoitettava mihin
toimenpiteisiin ryhtyy virheen korjaamiseksi.

10. Sopimuksen paattaminen

Sopimus paattyy, kun sen velvoitteet on taytetty. Maaraaikainen sopimus paattyy méaraajan tultua ilman eri
toimenpiteitd, mutta toistaiseksi voimassa oleva sopimus paattyy noudattamalla sopimuksessa sovittua
irtisanomisaikaa. Kunnan nakokulmasta tulee méaérittda sopimukseen tarkoituksenmukainen irtisanomisaika
huomioiden myd6s sen, ettd sopimuksen voi irtisanoa my6s sopimuskumppani ja kunnan etujen tulee olla
huomioitu myds naiden tilanteiden varalta. Sopimuksen irtisanominen on normaali sopimukseen sisaltyva
toimenpide, eiké se perustu virheeseen tai sopimusrikkomukseen.

Kun sopimus paatetddn olennaisen sopimusrikkomisen seurauksena, niin toimenpide on sopimuksen

L”MPAALA



purkaminen. Purkamisen edellytykset tulee olla sopimuksessa mainittuna. Purkaminen on ns. &arimmaéinen
toimenpide, johon tulee ryhtyé vain riittavin ja dokumentoiduin perustein seké lainsadédannon asiantuntijan
tukemana. Sopimuksen purkamisen voi toinen osapuoli riitauttaa ja vaatia taloudellisia korvauksia, miké on
riskien hallintana arvioitava ennen purkamiseen ryhtymista.

Sopimuksen irtisanominen ja purkaminen tulee tehdd dokumentoidusti asianhallintajarjestelmaan. Mikali
sopimuksen paattadminen perustuu sopimusrikkomukseen, niin siitd tulee tehdé erillinen p&atés. Erillinen
paatos tulee tehdd myos, mikali sopimus paattyy poikkeavista syistd tai asialla on muuten erityista
merkitysta.

11. Arkistointi ja asiakirjojen sadilyttdminen

Allekirjoitettu sopimus tallennetaan tarvittavin metatiedoin asianhallintajérjestelméan tarvittaessa annetun
erillisen ohjeistuksen mukaisesti. Asianhallintajérjestelmé&én tallennetut sopimukset arkistoituvat
jarjestelmassa ilman erillisia toimenpiteitd sen jalkeen, kun ne on asianhallintajarjestelmassa merkitty
paattyneiksi. Sopimukset eivat siirry séhkoiseen arkistoon ennen kuin nimetty vastuuhenkilé on merkinnyt
asiakortin paattyneeksi.

Asianhallintajérjestelmé huolehtii s&hkdisestd arkistoinnista automaattisesti. Sopimuksen kirjaajan ja
vastuuhenkilén velvollisuutena on kuitenkin aina tarkistaa tallentamiensa metatietojen oikeellisuus. Mikéli
tiedonohjaussuunnitelma ehdottaa virheellista séilytysaikaa tai muuta automatisoitua metatietoa, tulee
asiasta viipyméttd olla yhteydessd asianhallintajéarjestelmén péaakayttdjiin. Esimerkiksi virheellinen
sdilytysaikamerkinta voi johtaa virheelliseen arkistointiin. Paékayttajat auttavat tarvittaessa virheellisten
tietojen korjaamisessa. Sopimuksista ei tarvitse sdilyttdd paperiversiota ilman erillistd perustetta.
Sopimukset, jotka on allekirjoitettu paperilla, skannataan asianhallintajarjestelmaéan ja sailytetaan liséksi
paperilla paatearkistossa.

Konsernipalveluiden hallintopalveluiden tehtdvdalue vastaa asianhallintajirjestelméssd sopimusten
sdilyttamisesta ja arkistoinnista keskistetysti. Sopimusten tallentaminen on téssé asiakirjassa aikaisemmin
kuvatulla tavalla sopimuksen vastuuhenkildiden vastuulla. Hallintopalvelut jérjestaé tarvittavan tuen ja
koulutuksen sopimuksen vastuuhenkildille.

12. Sopimusasiakirjojen julkisuus ja toimivalta asiakirjojen antamisesta

Sopimusten julkisuutta sédéntelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli julkisuuslaki.
Julkisuuslain Iaht6kohta on julkisuusperiaate eli viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei julkisuuslaissa tai
muussa laissa erikseen toisin saéddetd. TAm4 tarkoittaa sitd, ettéd kenelld tahansa on oikeus saada sopimus
nahtavakseen. Sopimus tulee julkiseksi, kun sopimus on allekirjoitettu.

Sopimuksen julkisuutta saattaa rajoittaa salassapitoperuste. Salassapitoperuste voi paasaantoisesti koskea
vain yksittaisia osia sopimuksesta tai esimerkiksi sopimuksen liitteitd. Talléin muu osa sopimuksesta on
julkinen. Sopimukseen sisaltyvien tietojen julkisuus ratkaistaankin sopimukseen siséltyvien tietojen
perusteella, ei asiakirjakohtaisesti. Salassapidolle tulee 16ytyéd peruste julkisuuslaista. Sopimukseen tulee
merkité salassapidon peruste eli kyseinen lainkohta julkisuuslaista.

Myds sopimuksen laadinnassa, kasittelyssa ja arkistoinnissa tulee huomioida salassa pidettavat asiat. Salassa
pidettavat asiakirjat tallennetaan asianhallintajarjestelmassa salassa pidettaviksi, jolloin ne aukeavat vain
niille toimijoille, joille on annettu sopimukselle kayttoikeudet. Kaytdnnon sopimushallinnan kannalta on
kuitenkin tarkedd, ettd myos salassa pidettédvd sopimusasiakirja nékyy jarjestelméssa useammalle kuin
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yhdelle henkildlle.

Salassa pidettévaé tietoa ei saa antaa kunnan ulkopuolisille ja myds siséisesséa kéasittelyssa tietoja jaetaan vain
henkildille, joille tiedon saaminen on tarpeen tydtehtévien suorittamiseksi. Sopimuksiin liittyvassa salassa
pidettévien tietojen kasittelyssd on noudatettava riittavéd huolellisuutta. Mikali salassa pidettavaa tietoa
tulee julki huolimattoman toiminnan takia, voi tast4 syntyé vahingonkorvausvelvollisuus.

Kuntaa sitoo julkisuuslaki, joten ei ole mahdollista sitoutua sopimusehtoihin tai sopimussakkoihin, joissa
sovitaan sopimuksen salassapidosta julkisuuslain sdanngdksistd poikkeavasti. Sopimuksiin tulisi kirjata
julkisuutta koskeva ehto: Sopimuksen julkisuutta sdatelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999).

13. Vieraanvaraisuus, eettiset pelisdannot ja esteellisyys

Sopimusten valmistelussa ja sopimuskauden toiminnassa tulee huomioida eettiset toimintaperiaatteet.
Sopimusta neuvoteltaessa ei saa pyytaa tai ottaa vastaan vieraanvaraisuutta, lahjoja tai muita etuja, joiden
voidaan tulkita vaikuttavan toimintaan tai paattksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kest&é ulkopuolinen
tarkastelu.

Sopimushallinnassa sovelletaan yleisid hallintomenettelyd koskevia esteellisyysmadrayksia. Esteellisyys
tarkoittaa sité, ettd viranhaltija tai tydntekij& on sellaisessa suhteessa tai asemassa kasiteltdvaén asiaan tai
siind mukana olevaan henkiloon tai osapuoleen, joka voi saattaa hdnen puolueettomuutensa kyseenalaiseksi.
Ei riitd, ettd henkil6 omasta mielestdén toimii puolueettomasti, vaan myos yleison nakdkulmasta henkilon
tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole syyta epéilla. Esteellisen henkilon on itse todettava itsensd
esteelliseksi. Esteellinen henkilo ei saa osallistua asian kasittelyyn missddn vaiheessa, olipa kyse sopimuksen
valmistelusta, paattksenteosta tai sopimuskauden aikaisista tehtavista.
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LITE: Sopimusten hallinta rooleina ja vastuina

Toimija (rooli)

Kuvaus

Vastuut

Kunnanvaltuusto

Strategiset linjaukset

Hallintosaanto, talousarvio ja
taloussuunnitelma, muut ohjelmat ja
ohjeet

Kunnanhallitus

Vastaa sopimusohjauksen
toimeenpanosta

Vastaa sopimushallinnan
ohjeistuksesta ja hyvéksyy periaatteet]

Kunnanjohtaja

Valvoo ja johtaa
sopimushallintaa ja
sopimusprosesseja

Kokonaisvastuu sopimustoiminnasta

Konsernin yhteiset palvelut| P4avastuu Sopimusten hallinnan ohjeistus ja
sopimusten jarjestelmaresurssit seké koordinointi
kokonaisohjauksesta ja -
valvonnasta

Palvelualue Vastaa Sopimusten hallinnan

sopimuksenalaisesta
toiminnasta tai palvelusta

elinkaarivastuu omalla
palvelualueellaan ml. sopimusten
paattdéminen.
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