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Sopimushallinnan periaatteet ja vastuut Kirkkonummen
kunnassa

Ohjeen tarkoituksena on maaritella sopimushallinnan periaatteet ja vastuut Kirkkonummen
kunnassa. Tama ohje korvaa mahdolliset aiemmat sopimushallinnan ohjeet.

Kunnassa tulee olla selkeat prosessit ja vastuut sopimuksen koko elinkaaren eri vaiheisiin.
Vastuiden méaarittelyn kautta sopimuksiin liittyvia riskeja voidaan vahentaa. Sopimukseen liittyvat
prosessit kattavat koko sopimuksen elinkaaren siten, ettéd sopimuksen jokaisessa vaiheessa
jokainen sopimukseen sidoksissa oleva toimija on tietoinen sopimuksen vaiheesta ja vaikutuksista.
Sopimukseen liittyvid prosesseja tuetaan Luotsi-asianhallintajarjestelmalla, jolla sopimusten
hallinta, sailyttdminen, valvonta, taloudellisuus ja prosessien analysointi seka kehittdminen tehdaan
mahdolliseksi. Lisaksi Luotsilla tuetaan tehokasta tiedonkulkua ja tiedonsaantia. Kunnan on
pystyttéva kaikkina aikoina olemaan tietoinen voimassa olevista, paattyvista ja tulevista
sopimuksistaan, ndiden taloudellisista arvoista seka sisalldista. Vain tata kautta voidaan varmistaa
kunnan toiminnan hairiéton jatkuvuus ja kunnan jarjestamis- ja tuottamisvastuulle kuuluvien
tehtavien tehokas toteuttaminen.

1 Perusteet ja soveltamisala

1.1 Perusteet

Sopimushallinta tarkoittaa maaréatietoista, kontrolloitua tapaa huolehtia sopimuksista niiden koko
elinkaaren ajan, aina sopimusneuvotteluista niiden arkistointiin ja sopimusehtojen toteutumisen
seuraamiseen asti. Sopimushallinta kattaa sopimusten suunnittelun, sisallon ja toteutuksen
menettelyineen ja asiakirjoineen. Sopimushallintaan kuuluu niin yhteisesti sovitut toimintatavat ja
prosessit kuin myos sopimushallinnan tydkalut.

Sopimushallinta on yksi keskeinen johtamisen véline. Sopimus on tyokalu, jolla kunnan toimintaa
jarjestetaan, ohjataan ja toimintaan liittyvia riskeja hallitaan.

Sopimushallintaa ohjataan Kirkkonummen kunnassa kolmella tasolla:

1. Toimivalta maaritelladn kunnanvaltuuston hyvaksymassa hallintosddnnossa.

2. Periaatteet ja vastuut maaritelladn talla kunnanhallituksen hyvaksymalla ohjeella.

3. Sopimushallinnan kaytannon toimintaa (mm. Luotsin kaytto, laskutus) ohjaa kunnan
yhteiset palvelut toimintaohjeella.

Sopimushallinnan maaritelmat ovat taman ohjeen liitteena.

1.2 Soveltamisala

Kirkkonummen kunnan toimialoilla tulee sopimusten hallinnassa ja sopimusasiakirjojen kasittelyssa ja
arkistoinnissa noudattaa yhtendisia sopimushallintaa koskevia maarayksia.

Tama sopimushallinnan ohje on tarkoitettu ohjeeksi kaikille Kirkkonummen kunnan tyontekijdille ja
viranhaltijoille, jotka osallistuvat sopimushallintaan eri rooleissa, kuten sopimuksen valmistelijana,
yhteyshenkilona, allekirjoittajana, tallettajana tai kayttajana.
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Tata sopimushallinnan ohjetta tdydentda erillinen kunnan hankintaohje, jota tulee noudattaa
sopimushallinnan ohjeen rinnalla.

2 Sopimushallinnan roolit

Yhteisilla palveluilla on paavastuu sopimusten kokonaisohjauksesta ja valvonnasta. Yhteiset palvelut
huolehtii tarvittaessa henkiléston kouluttamisesta ja opastamisesta seka lisaksi Luotsin ja Cloudian
kaytosta. Sopimushallinnan toimijoiden roolit kuvataan ja ohjeistetaan tarkemmin sopimushallinnan
toimintaohjeessa.

2.1 Paatdoksentekija

Paatbksentekija paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa sopimuksen tai valtuuttaa allekirjoittamaan
sopimuksen. Paattksentekija maaraytyy lain, kunnan hallintosd&nndn tai sen perusteella tehdyn
paatbksen mukaisesti.

2.2 Sopimuksen yhteyshenkil6

Yhteyshenkil6 kirjataan sopimukseen. Jokaisella sopimuksella tulee olla yhteyshenkilé. Han on
sopimuksen valmisteluvaiheessa maaritelty sopimuksen vastuuhenkild, jonka vastuualueeseen
sopimus liittyy ja joka tuntee sopimuksen. Sopimuksessa voidaan maaritella useampi yhteyshenkilo,
kuten hallinnollinen yhteyshenkil® ja sopimukseen liittyvien asioiden yhteyshenkild.

Laajoissa tai erityisen merkityksellisissa sopimuksissa tulee yhteyshenkilon lisdksi méaritella jo
sopimuksen valmisteluvaiheessa kunnan eri toimijoiden roolit ja vastuut.

2.3 Asiantuntija

Asiantuntija voi osallistua sopimuksen valmisteluun tai mihin tahansa sopimuksen elinkaaren
toimenpiteeseen oman aihealueensa asiantuntijana. Asiantuntija voi olla esimerkiksi alan
substanssiasiantuntija tai hankintasopimuksen kilpailuttaja. Asiantuntija avustaa sopimuksen
valmistelussa, osallistuu tarvittaessa neuvotteluihin, avustaa reklamaation tekemisessa ja muissa
sopimukseen liittyvissa toimenpiteissd. Sopimuksen yhteyshenkilon vastuulla on tarvittaessa kayttaa
asiantuntijoita ja pyytaa asiantuntijan apua tai tulkintaa sopimuksen elinkaaren eri vaiheissa.
Asiantuntija voi toimia my6s sopimuksen yhteyshenkiléna (ks. kohta 2.2).

2.4 Tallentaja
Vie teknisesti sopimuksen ja mahdolliset muutokset Luotsin sopimusrekisteriin. Hanen tehtaviinsa ei

kuulu sopimuksen sisallén seuranta eika esim. laskuttaminen. Toimialalla tulee siséisesti méaaritella,
kuka toimii sopimusten tallentajana.

3 Hairio- ja poikkeustilanteet

Kunnan on huomioitava toiminnan kriittisyys seka palvelutuotannon korvattavuus hairittilanteissa ja
poikkeusoloissa. Sopimukseen tulee liittdd mahdolliset vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnan
jarjestelyista seka mahdollinen varautumisvelvollisuus myds valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin,
mikali se on tarkoituksenmukaista.
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Hairi6- ja poikkeustilanteisiin liittyvat asiat on raportoitava valittomasti sopimuksen yhteyshenkiléille,
kun merkittavia sopimuksiin liittyvia tilanteita tulee esiin. Naita valittobmasti raportoitavia
sopimustilanteita ovat muun muassa force majeure -tilanteet, oikeudenkaynnit, reklamaatioista
johtuvat valittdmat sopimuspurut, toimittajan konkurssi tai kyvyttémyys toimia sopimuksen mukaisesti.

Kuntien tulee varmistaa tehtaviensa mahdollisimman hyva hoitaminen myos poikkeusoloissa. Sen
vuoksi sopimukseen tulee liittdd mahdolliset vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnan
jarjestelyista seka mahdollinen varautumisvelvollisuus myds valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin,
miké&li se on tarkoituksenmukaista.

4 Sopimusasiakirjojen kasittely

Sopimusohjauksella varmistetaan sopimusprosessien tehokkuus ja kunnan tavoitteiden
toteutuminen. Tassa tehtavassa Luotsi-asianhallintajarjestelmalla on merkittava rooli. Luotsin avulla
hallitaan sopimuskokonaisuus, seurataan sopimusten tilaa sekd suunnitellaan ja toteutetaan
sopimustoimintaa. Kunnan yhteiset palvelut vastaa tarvittaessa henkiléston kouluttamisesta ja
opastamisesta Luotsin kaytdssa.

Paaasialliset tallennusvélineet sopimusasiakirjoille ovat kunnan asianhallinta- ja
paatoksentekojarjestelma Luotsi seka kynnysarvon ylittéavissa hankinnoissa myds hankinta- ja
kilpailutusjarjestelma Cloudia. Hankinta-asiakirjoihin tulee soveltaa kunnan hankintaohjetta.

Sopimusasiakirjojen kasittely ohjeistetaan tarkemmin sopimushallinnan toimintaohjeessa.

5 Ohjeen yllapito seka lisatiedot

Sopimushallintaa kehitetdan yhteistytsséa kunnan toimialojen kanssa. Taémén sopimushallinnan
periaateohjeen yllapitAmisestd ja muuttamisesta vastaa yhteiset palvelut. Juridisissa kysymyksissa
tulee ottaa yhteytté kunnanlakimiehiin.

6 Liitteet

Liite 1: Sopimushallinnan méaaritelmat
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Liite 1 Sopimushallinnan maaritelmat

Sopimus Sopimus on kahden tai useamman osapuolen valinen oikeustoimi, jolla
luodaan tai muutetaan oikeuksia ja velvollisuuksia. Siihen kirjataan
osapuolten oikeudet ja velvollisuudet seka yhteisesti sovitut toimintatavat.
Kunnalla voi olla sopimuksia oikeushenkildiden (kuten yritykset ja yhteisot)
seka luonnollisten henkildiden eli yksityishenkildiden kanssa. Sopimus
syntyy tyypillisimmin kirjallisella sopimusasiakirjalla, jonka osapuolet
allekirjoittavat tai tarjous-vastaus-mallilla. Kunta laatii sopimukset
kirjallisesti. Erityislainsdddanndssa voidaan asettaa erityisia edellytyksia
sopimusten tekemiselle, sopimusehdoille, muotomaarayksille tai
allekirjoittamiselle.

Sopimuksia tehtaessa toimitaan kunnan puolesta ja kunnan edun
mukaisesti. Sopimuksessa tulee tunnistaa ja kirjata sovitut asiat.
Kirjallisella, molempien osapuolten kannalta selkealla sopimuksella ja
ammattitaitoisella sopimusosaamisella kunta voi merkittavasti rajata omaa
sopimusriskidan ja varmistaa molempien osapuolten kannalta selkeén,
onnistuneen ja laadukkaan sopimusyhteistyon toteutumisen.

Sopimushallinnan periaatteet
Koskevat kaikkia sopimuksia riippumatta niiden tyypista, kunnan
asemasta sopijaosapuolena tai velvoitteen luonteesta. Sopimushallinta
koskee taloudellisia sopimuksia ja sopimuksia, joissa on sovittu
muista ei-taloudellisista velvoitteista. Sopimushallinta sisaltda
kokonaisuudessaan sopimusosaamisen, SOpimusprosessit,
riskienhallinnan, sopimukseen liittyvien toimijoiden roolit seka
sopimukseen liittyvét tydvéalineet ja ohjeistuksen.

Kunnassa paéaasiallisena sopimushallinnan seurannan kohteena ovat
kunnan tekemat sopimukset eri oikeushenkildiden kanssa.

Sopimusprosessi Sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elinkaarta. Tyypillisesti
sopimusprosessi alkaa sopimustarpeesta ja paattyy, kun sopimus on
paattynyt ja sen velvoitteet ja jalkitoimet on suoritettu loppuun.

Sopimusprosessi ja sen sisaltdmat toimenpiteet ja vaiheet vaihtelevat
sopimustyyppikohtaisesti.

Sopimushallinnan ohje Periaatteita konkretisoiva toiminnallistamisen ohje. Siind maaritellaan
sopimusprosessien kulku ja erilaisten sopimushallinnan tilanteiden kuvaus
ja kdytannon ohjeet operatiiviseen toimintaan.

Sopimuksen elinkaari Sopimuksen elinkaari kattaa sopimuksen kaikki vaiheet mukaan lukien
e tarpeen havaitsemisen
o riskikartoituksen
e suunnittelun
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Sopimusriski

Lahde:

e sopimusneuvottelut

e paatbksenteon

e sopimuksen tekemisen

o allekirjoittamisen

¢ sopimuskauden aikaisen toteuttamisen

e muutosten ja voimassaolon seurannan

e sopimuksen paattamisen seké

e paattamisen jalkeisen arvioinnin ja jatkokehittdmisen.

Sopimukseen, sopimuskumppaneihin, omaan toimintaan,
sopimussuhteeseen tai ulkoisiin odottamattomiin tilainteisiin liittyvia
riskeja. Riskit voivat liittyd esimerkiksi kustannuksiin, toiminnallisuuteen,
laatuun ja maineeseen seka muuttuneista olosuhteista johtuviin syihin. Ne
voivat liittyd myos taysin ulkopuolisiin syihin.

Sopimusriskeja ovat sopimuskumppanin kyky suoriutua
sopimusvelvoitteistaan sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa,
tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot seka sopimukseen
epaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisalto.

Sopimusriskin voivat muodostaa my6s ennalta arvaamattomat tilanteet,
jotka vaikuttavat tai voivat vaikuttaa sopimukseen. Sopimustoimintaan
liittyy aina joko ennakolta tiedossa olevia tai mydhemmin esiin tulevia
riskeja.

Kun arvioidaan sopimuksiin liittyviéa oikeudellisia riskej&, tulee huomioida
lainsdadantd seka siihen liittyva oikeuskaytantd. Kussakin sopimuksessa
tulee tunnistaa toiminnan kannalta nimenomaisesti sopimukseen tai
sopimustyyppiin liittyvat sopimusriskit. Kunnan tulee ennakoida riskeja
sopimushallinnan eri vaiheissa. Osapuolten myétavaikutusvelvollisuus
tulee huomioida sopimusten paattymistilanteissa.

Sorvettula Johanna & Huikko Katariina: Sopimushallinnan periaatteet.
Kuntaliitto 2022




