Sopimushallinta
Kirkkonummen
kunnassa

Periaatteet ja vastuut

Kuva: Museovirasto, Suomen merimuseon kuvakokoelma, FAA - SILJA LINE,
SMK200627:3396
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1 Sopimushallinnan ohjeistuksen tasot
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Toimivalta maaritellaan kunnanvaltuuston
hyvaksymassa hallintosaannossa.

Periaatteet ja vastuut maaritellaan
kunnanhallituksen hyvaksymalla ohjeella.

Kaytannon toimintaa sopimushallinnan
osalta (mm. Luotsin kaytto) ohjaa kunnan
yvhteiset palvelut erillisilla,
toimintokohtaisilla ohjeilla.



2 Sopimushallinnan roolit
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Paatoksentekija

Allekirjoittaa ja hyvaksyy
sopimuksen

Asiantuntija

Osallistuu sopimuksen
valmisteluun seka tarvittaessa
toimeenpanoon
substanssiosaajana.

Sopimuksen yhteyshenkilo

Vastaa sopimuksen toimeenpanosta,
seurannasta (ml. laskutus) ja
valvonnasta seka tarvittaessa
jalkiarvioinnista.

N Tallentaja
Vie teknisesti sopimuksen

Luotsiin.



3 Hairio- ja poikkeustilanteet

\/ Huomioitava toiminnan Kriittisyys seka palvelutuotannon korvattavuus
hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa.

Tarvittaessa sopimukseen liitettava vaatimukset toiminnan
= jatkuvuudesta seka varautumisvelvollisuus valmiuslain mukaisiin

poikkeusoloihin.

A8
I

A Hairio- ja poikkeustilanteisiin liittyvista asioista raportoitava valittomasti
sopimuksen yhteyshenkilolle.
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4 Sopimusasiakirjojen kasittely

Luotsi: sopimuskokonaisuuden hallinta, sopimusten tilan seuranta seka tulevan
=l sopimustoiminnan suunnittelu ja toteutus.

Arkistointi: paaasiallinen tallennuspaikka on Luotsi. Kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta
rinnalla kaytetaan myos Cloudiaa.

=| Allekirjoitukset: Sahkoisesti allekirjoitetut (esim. Visma Sign) tuodaan myos Luotsiin.

¥ Sopimusasiakirjojen kasittely ohjeistetaan tarkemmin sopimushallinnan
toimintaohjeessa.
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