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1 Yleista sopimushallinnasta
1.1 Ohjeen sisilto

Sopimuksella tarkoitetaan kahden tai useamman eri osapuolen tekemaa oikeustoimea,
jossa sovitaan osapuolten oikeuksista ja velvoitteita. Tata ohjetta sovelletaan kaikkiin
Pohjois-Savon hyvinvointialueella tehtdviin sopimuksiin, ellei muuta ole ohjeistettu.
Sopimuksia laadittaessa on huomioitava my6s muu ohjeistus, kuten esimerkiksi
hyvinvointialueen hallintosaantd, hankintaohje ja tietosuoja- ja tietoturvaohjeet.

Hankittaessa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita on noudatettava kuntaliiton ohjetta.
Sopimusten tallentamisesta ja kasittelystd asianhallintajarjestelmassa on erilliset
jarjestelmaohjeet.

Taman sopimushallintaohjeen tavoitteena on ehkaistd kohtuuttomia sopimusriskeja ja
luoda yhtenainen sopimushallinnan toimintatapa Pohjois-Savo hyvinvointialueelle (jatkossa
"hyvinvointialue”).

1.2 Keskitetty sopimushallinta

Hyvinvointialueella kaytetdan keskitettya sopimushallintaa. Tama tarkoittaa sita, ettad osa
sopimuksista ja niiden elinkaaren hallinnasta on keskitetty hallintopalveluihin lakisihteerille
ja lakimiehille. Mikali sopimus kuuluu keskitetyn sopimushallinnan piiriin, se tulee toimittaa
ennen allekirjoittamista tarkastettavaksi, kasiteltavaksi ja  tallennettavaksi
sopimushallintaan (lakimiehet@pshyvinvointialue.fi).

Kirjallinen muoto on aina vahvasti suositeltava tapa tehdad sopimuksia. Keskitetyn

sopimushallinnan piiriin kuuluvia sopimuksia ovat esimerkiksi:

e Sopimuksen velvoitteiden arvo yli 10 000 euroa

e Sopimus sisaltda hyvinvointialueen kannalta merkittavia velvoitteita, vastuita tai riskeja
(taloudellinen, operatiivinen, muu riski)

Keskitetyn sopimushallinnan piiriin eivat kuulu:

e Sopimus on ohjeistettu tehtdvaksi Hyvinvointialueen vakiosopimuspohjalle tehty
sopimus (sisaltdéa ei merkittavasti muuteta, vain tdydennykset)

Tybsopimus

Sosiaalihuollon yksil6a tai yksityishenkilod koskeva sopimus (esim. perhehoitaja)
Tutkimussopimukset (tiedepalvelukeskuksen tai tutkimuslakimiehen tehtaviin kuuluvat)
Hyvinvointialueen sisaiset sopimukset

1.3 Sopimuksen muoto

Sopimus tehdaan kirjallisesti, jotta voidaan myohemmin todentaa, mitd on sovittu, miten

vastuut on jaettu ja miten ongelmatilanteet selvitetdan. Kirjallinen muoto auttaa myds

mahdollisissa reklamaatio- ja riitatilanteissa. Tilanteet, joissa Kkirjallinen muoto on

pakollinen, ovat esimerkiksi:

e Sopimus (tai muu oikeustoimi) on pitkakestoinen

e Sopimus on tarpeellinen hyvinvointialueen oikeuksien ja velvollisuuksien
maarittelemiseksi (esim. tietosuojasopimukset)

o Lainsdadanto edellyttaa kirjallista muotoa

Mikali hyvinvointialueella on sopimusta koskeva mallipohja, sita on suositeltavaa kayttaa.
Sopimuksen laatimiseen osallistuu useita henkilditd minka vuoksi on suositeltavaa kayttaa
tarkastuslistaa tarkeimpien sopimusehtojen olemassaolon tarkastamiseen.



https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2200-hankittavien-palvelujen-sopimusehdot-ja-varautuminen-sopimuksen-paattymiseen
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Sopimuksessa on muutamia erittdin tarkeitd elementtejd, joita ilman se ei ole
asianmukainen. Valttdmattémat sopimusehdot tulisi sisallyttdd kaikkiin sopimuksiin.

1.4 Sopimuksen elinkaari

Sopimuksella on ns. elinkaari. Elinkaareen sisaltyy suunnittelu, paatdéksenteko, laatiminen,
sopimuskausi, muutokset ja sopimuksen paattyminen. Sopimuksen elinkaaresta ja siihen
littyvista tehtavista kerrotaan mydhemmin tassa ohjeessa.

2 Sopimuksiin liittyvat vastuut
2.1 Esteellisyys

Sopimushallinnan kaikissa vaiheissa on huomioitava mahdolliset esteellisyydet. Mikali
asiaa kasittelevd henkild on esteellinen, asian kasittely tapahtuu virheellisessa
jarjestyksessa ja paatés voidaan kumota tuomioistuimessa, jos siihen haetaan muutosta.
Esteellisyyden arviointi koskee kaikkia sellaisia hallintomenettelyssa suoritettavia toimia,
jotka voivat jollain tavalla vaikuttaa paatoksentekoon tai paatdksen taytantéénpanoon.

Sopimuksissa esteellisyyden arvioinnin tulee siis ulottua suunnitteluun, valmisteluun,
paatdksentekoon, sopimuksen seurantaan ja paattamiseen saakka. Esteellisen henkildn
tulee jaavata itsensa esimerkiksi sopimuspaatoksen tekemisesta tai
sopimusneuvotteluista. Esteellinen henkil® voi kuitenkin suorittaa puhtaasti teknisia toimia,
kuten esimerkiksi sopimuksen diariointia.

2.2 Toimivalta ja vastuuhenkilon rooli
Sopimuksiin liittyvasta toimivallasta maarataan lainsaadannéssa, hyvinvointialueen

hallintosdanndssa ja hyvinvointialueen hankintaohjeessa. Jokainen hyvinvointialueen
tyontekija ja viranhaltija on velvollinen osaltaan noudattamaan tata sopimusohjetta.

Jokaiselle sopimukselle nimetaan vastuuhenkild, joka vastaa sopimuksen elinkaaren
hallinnan vaiheista kokonaisuudessaan. Vastuuhenkild vastaa tdssa ohjeessa myohemmin
tarkemmin kuvatulla tavalla:

e sopimuksen valmistelusta, oikeellisuudesta, sisallosta ja laadusta

e sopimuksen edellyttdaman paatdksen valmistelusta ja paatdksesta (paattaja maaraytyy
toimintaohjeen mukaan)

riskiarvioinnin tekemisesta (sopimusriskit)

oikean sopimuspohjan valinnasta

keskitetyn sopimushallinnan  piiriin  kuuluviin ~ sopimuksiin  liittyvdn  aineiston
toimittamisesta lakisihteerille hallintokeskukseen

muihin sopimuksiin liittyvan aineiston tallentamisesta asianhallintajarjestelmaan
sopimuksen toteutumisen seurannasta ja valvonnasta

maarapaivien seurannasta

sopimuksen paattymiseen liittyvista toimista.

Vastuuhenkild on se tydntekijd, jonka vastuualueeseen sopimus liittyy ja joka tuntee
sopimuksen asiasisallon. Jollei nimeamista ole tehty, vastuuhenkildksi tallennetaan
sopimuksessa mainittu hyvinvointialueen yhteyshenkilé. Mikali vastuuhenkild siirtyy
hyvinvointialueella toisiin tehtaviin, toisen tydnantajan palvelukseen tai jaa elakkeelle, tulee
huolehtia vastuuhenkildén paivittamisesta.



https://www.psshp.fi/sairaanhoitopiiri/materiaalipankki/saannot
https://intra.psshp.fi/Haku/Sivut/ohjetulokset.aspx?k=OHJE-2013-02681

Pohjois-Savon [Asiakirjan nimi] 5 (13)
hyvinvointialue

Palveluyksikko Paivamaara

Hankintojen osalta on huomioitava, ettd mikali osto on kilpailutettu hyvinvointialueen
hankintapalveluiden toimesta, on vastuuhenkild hankintapalvelut — yksikdssa. Mikali
kilpailutus tapahtuu yksikdn toimesta, on vastuuhenkild kyseisessd yksikossa. Mikali
hankinta on Kkilpailutettu Sansia Oy:n toimesta, on hyvinvointialueen sopimuksen
yhteyshenkildé (valmistelija) asiantuntijaroolissa, joka avustaa Sansiaa hyvinvointialueen
osalta.

2.3 Muiden toimijoiden roolit

Kun keskitettyyn sopimushallintaan kuuluva sopimus saapuu hyvinvointialueen
hallintopalveluihin, muiden kuin vastuuhenkilon tehtavat jakautuvat seuraavasti:

1. Kirjaamo avaa asian asianhallintajarjestelmaan
Toimivaltainen toimielin tai viranhaltija tekee hallintopaatdksen sopimuksen
tekemisesta (vastuuhenkilon valmistelusta)

3. Kun sopimustarpeesta tai luonnoksesta on tiedotettu
(lakimiehet@pshyvinvointialue.fi), tehtadva jaetaan lakimiesten tydnjaon mukaisesti
asiaa valmistelevalle lakimiehelle. Lakimies osallistuu tarvittaessa

sopimusneuvotteluihin, vastaa sopimuksen sisallon kommentoinnista, laatii
tarvittaessa vaadittavan sopimuksen ja neuvoo yksikk6d sopimuksen elinkaaren
aikana.

4. Sopimuksen allekirjoitusten jalkeen paatdksentekija huolehtii sopimuksen
tallentamisesta jarjestelmaan ja siita, etta jarjestelmaan kirjataan sopimuksen perus-
ja metatiedot.

2.4 Erityistapaukset

Laajoissa tai erityisen merkityksellisissd sopimuksissa voidaan tastd ohjeesta poiketen
maaritella roolit ja vastuut erikseen kulloinkin kyseiseen hankkeeseen sopivalla tavalla.

3 Sopimuksen elinkaari
3.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheessa on tarkeaa tunnistaa sopimustarve. Tarve voi syntya esimerkiksi
tavaran loppuessa, uuden laitetarpeen myo6td tai yhteistydn syventyessad. Tyypillisia
sopimustarpeen herattavia tilanteita ovat hankintasopimuksen paattyminen, uuden
palvelun tarve, toiminnan ulkoistaminen ja yhteistyétarve. Kun sopimustarve on tunnistettu,
tulee kartoittaa, onko samasta asiasta jo aiempaa sopimusta. Suunnitteluvaiheessa on
myods tunnistettava, voiko sopimustarve edellyttdd hankintalain mukaista kilpailutusta.
Hankintarajat ylittdvissa hankinnoissa on noudatettava hankintaohjetta.

Sopimuksen tekemisen tarpeellisuutta arvioidaan aina toiminnallista |ahtékohdista.
Sopimuksen tekemisen tarvetta arvioitaessa otetaan huomioon sopimuksen tavoite,
kokonaisarvo, kohde ja sen vahimmaisvaatimukset, markkinakartoitus, tarvittava sisainen
paatdksenteko ja sopimusmallin maarittely.

Suunnitteluvaiheessa on myo6s tehtava sopimukseen liittyvien riskien arviointi. Sopimus
sisaltdd aina joko oikeudellisen, taloudellisen tai toiminnallisen riskin. Sopimukseen
littyvat riskit arvioidaan ja tunnistetaan sopimuskohtaisesti ja tarvittaessa arvioidaan
sopimuksen kohteen kriittisyys toiminnan jatkuvuuden kannalta. Riskit tulee saattaa
hyvinvointialueen tietoon.

Sopimuksen vastuuhenkil® vastaa:



mailto:lakimiehet@pshyvinvointialue.fi
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e riskiarvioinnin tekemisesta Granite-jarjestelmassa, mikali oikeudellinen, taloudellinen tai
toiminnallinen riski on merkittava’
o riskien saattamisesta hyvinvointialueen tietoon riittavalla tavalla.

3.2 Valmistelu

Valmisteluvaiheessa tehdaan paiatés sopimuksen tekemisestd ja aloitetaan
varsinainen sopimusvalmistelu. Viranhaltijapaatoksen valmistelee sopimuksen
vastuuhenkild. Paatdksen sopimuksen solmimisesta allekirjoittaa toimivaltainen viranhaltija
tai asianmukainen toimielin hallintosdannéssa maaritellyn toimivallan mukaisesti.
Paatdksentekija ei saa olla esteellinen.

Allekirjoitettu paatds tallennetaan asianhallintaan (asian avaaminen). Hyvinvointialueella
on otto-oikeus viranhaltijapaatoksiin. Otto-oikeutta on kaytettdva oikaisuvaatimusajan
kuluessa. Lainvoimaisuuden jalkeen paatdksen toimeenpanoon eli sopimuksen
valmisteluun voidaan ryhtya. Poikkeuksellisesti lainvoimaisuuden odottamisesta voidaan
luopua, mikali niin kirjataan sopimusta koskevaan paatdkseen ja perusteena on, ettei
taytantddnpanoa voida odottaa vaarantamatta hyvinvointialueen etua.

Mikali sopimuksen kohteena on erityisen salassa pidettava asia, voi olla tarpeen tehda
neuvotteluaikainen  salassapitosopimus.  Valmisteluvaiheessa  tulee  keskitetyn
sopimushallinnan osalta ottaa yhteytta lakimiehet@pshyvinvointialue.fi. Asiasta vastaava
lakimies avustaa neuvotteluissa ja tarvittaessa luonnostelee ja kommentoi sopimusta.

Sopimuksen vastuuhenkilé vastaa edella kerrotun lisaksi:

e omalta osaltaan sopimuksen sisalldsta ja puuttuvien tietojen tdydentamisesta;

e vastapuolen kanssa kaytavien neuvottelujen kaymisesta lakimiehen kommenttien
pohjalta;

e sopimuksen kayttamisesta kommentoitavana organisaation sisalla ennen
allekirjoittamista;
mahdollisten neuvottelumuistioiden toimittamisesta lakisihteerille;
keskitettyyn sopimushallintaan kuuluvan lopullisen sopimuksen |&hettamisestd
lakimiehelle tarkastettavaksi, mikali sille on tarvetta.

3.3 Sopimuksen taytantéoonpano ja sopimushallinnan vaihe
3.3.1 Allekirjoittaminen

Sopimusajan hallinnassa sopimus ensin saatetaan voimaan (allekirjoitus) ja tallennetaan
asianhallintaan. Hyvinvointialueen puolesta sopimuksen allekirjoittavalla henkil6lla on
oltava riittdva hallintosdanndén mukainen toimivalta. Vastapuolen taholta sopimuksen
allekirjoittajan tulee olla oikeutettu edustamaan ko. organisaatiota tai, mikali kyseessa on
yksityishenkil®, hdnen tulee olla oikeustoimikelpoinen.

Sopimusta ei saa ryhtya toteuttamaan, ennen kuin se on tullut voimaan. Sopimuksen
vastuuhenkil6 vastaa:

1 Oikeudellinen riski on merkittava kaikissa sopimuksissa, jotka eivat ole oikeudellisen asiantuntijan laatimia. Oikeudellisten riskien arviointi

on ensisijainen sopimusriskien arvioinnissa. Taloudellinen riski on merkittava, jos sopimuksen taloudellinen arvo on huomattava hinnan,

sopimussakon, vahingonkorvauksen enimmaismaaran, mahdollisten ylimaaraisten kustannusten tai muiden vastaavien taloudellisten

seikkojen perusteella. Toiminnallinen riski on merkittava, jos sopimuksen kohteena oleva palvelu, tavara tai hanke on hyvinvointialueen

toiminnan kannalta kokonaisuutena arvioiden merkittava ja sopimuksen mukaisen suorituksen laiminlyontiin liittyy toiminnan hairiintymisen

vakava vaara.
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e sopimuksen toimivaltaisten allekirjoittajien selvittdmisesta (sekd hyvinvointialueen
puolesta etta toisen osapuolen osalta);

e sopimuksen ja sen liitteiden tarkastamisesta ja sopimuksen loppuun saattamisesta
asianhallintajarjestelmassg;
sopimuksen kayttdoikeuksien maarittdmisesta asianhallintajarjestelmassa;
sopimuksen allekirjoittajan tiedottamisesta (esim. sopimuksen keskeinen sisalto,
vastuulliset tahot ovat olleet mukana, sopimus on kaynyt lakimiehella tarkastettavana);
siitd, ettd sopimus on allekirjoitettu ennen sen voimaantuloa;
sopimuksen laatimisesta laaditaan niin monena kappaleena kuin on tarpeen ja siita,
etta yksi allekirjoitettu kappale jaa hyvinvointialueelle;

e sopimuksen toteutumisen seurannasta ao. tavalla.

Sopimus allekirjoitetaan manuaalisesti tai sahkodisesti. Mikali kaytetddn sahkdista
allekirjoitusta, siitd on voitava todentaa allekirjoittaminen. PDF-versioihin kasin tehty ja
skannattu allekirjoitus katsotaan myds manuaalisesti allekirjoitetuksi ja se voidaan
hyvaksya, ellei sen todenperaisyytta ole syyta epailla. Skannattaessa tulee muistaa, etta
koko sopimus ja kaikki liitteet tallennetaan asianhallintajarjestelmaan (yhtena asiakirjana
litteet ja yhtena asiakirjana sopimus).

3.3.2 Asiakirjojen tallentaminen

Kaikki sopimushallinta tapahtuu asianhallintajarjestelmassa (myéhemmin tassa ohjeessa
my0s “jarjestelma”).

Lainsaadanndsta johtuvat salassapitovelvoitteet on huomioitava sopimusasiakirjojen
tallentamisessa asianhallintaan. Mikali sopimus, sopimuksen osa tai sopimuksen liitteet
ovat salassa pidettavia, vastuuhenkild huolehtii sopimuksen luku- ja muokkausoikeuksien
rajoituksista. Sopimukseen liittyvien asiakirjojen salaus tehdaan sellaisella laajuudella, ettei
sopimuksen seuranta vaarannu. Tavallisimpia sopimukseen liittyvia salassapitoperusteita
ovat julkisuuslain 24 §:n 1 momentin 17 kohta (julkisyhteison liikesalaisuus) ja/tai 20 kohta
(yksityinen liikesalaisuus). Tarvittaessa sopimuksen salassapitoperusteista voi ottaa
yhteytta lakimiehiin.

Sopimuksen elinkaareen liittyvan olennaisen materiaalin tallentaa lakisihteeri, kun kyse on
keskitettyyn sopimushallintaan kuuluvasta sopimuksesta. Muussa tapauksessa materiaalin
tallennuttamisesta vastaa vastuuhenkil®.

Sopimuksen elinkaaren hallintaan liittyva olennainen materiaali tallennetaan sopimuksen
asialle jarjestelmaan. Sopimuksen elinkaaren hallintaan liittyvaa materiaalia ovat:

e sopimuksen valmisteluasiakirjat (muistiot, laskelmat, tarvittaessa viimeisin
kommenttiversio),

seuranta-asiakirjat (palaverimuistiot),

sopimusmuutokset (hintamuutokset),

yhteystietomuutokset

tuotemuutokset seka

reklamaatioihin liittyvat asiakirjat (reklamaatiot, toimenpiteet, muut dokumentit).
tilaajavastuulain  mukaiset selvitykset Luotettava Kumppani -palvelusta (mm.
verovelkatiedot ja elakevakuutusmaksut). Jarjestelmd ilmoittaa automaattisesti
kayttajalle, mikali ko. velvoitteet eivat ole kunnossa.

¢ tilaajavastuulain (1233/2006) 5 §:n mukaiset velvoitteet ja selvitykset

3.3.3 Sopimuksen seuranta ja maarapaivat

Sopimushallinnassa on noudatettava myods tietosuojaa ja asiakirjahallintoa koskevia
ohjeita. Sopimuksen vastuuhenkil6 seuraa sopimuksen toteutumista. Sopimuksen
vastuuhenkildé seuraa mm. laadun toteutumista, velvoitteiden noudattamista, maaraaikoja,
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virhetilanteita ja sopimusten tilannekuvaa. Sopimusaikaisen hallinnan aikana sopimukseen
voi my0s olla tarpeen tehdd muutoksia, jotka on tehtava kirjallisesti. Vastuuhenkild seuraa,
ettd sopimuksen tiedot ovat ajantasaisia koko sopimuskauden ajan, esimerkiksi:
o mahdolliset maarapaivat ovat ajantasaiset;
hinnat vastaavat sovittua;
muutosliitteet ja paivityksen tallennetaan asianhallintaan;
voimassaoloehdot tarkastetaan sdanndllisesti;
muutoksia vaativat paatokset tehdaan asianmukaisesti.

Sopimusajan seurantaan ja valvontaan osallistuvat tahot riippuvat sopimuksen sisallosta,
tarkoituksesta ja kohteesta. Esim. ostosopimuksen hallintaan kuuluu suorituksen
vastaanottaminen, seuranta ja vastikkeen maksaminen, kun taas myyntisopimukseen
kuuluu palvelun tuottaminen, seuranta ja vastikkeen maksun valvominen. Sopimusta
hyddyntavien tahojen on omalta osaltaan huolehdittava, ettd sopimusvastuuhenkilé saa
tarvittavat tiedot kayttdédnsd esim. tiedot tehdyistd tilauksista tai muuten sopimuksen
toteutumisesta.

Vastuuhenkild huolehtii muista kuin paattymiseen liittyvistd sopimukselle tarvittaessa
asetettavista maarapaivista (esim. muistutukset sopimusten paattymisesta).

Sopimukseen liittyvasta laskutuksesta (myyntilasku) tai sopimukseen liittyvien laskujen
tarkastamisesta sopimuksen mukaisesti ja hyvaksymisestd (ostolaskut) huolehtii
vastuuhenkil®. Laskuttajalla, ostolaskun tarkastajalla ja hyvaksyjalla on oltava riittava tieto
sopimuksen sisallésta laskutuksen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava raportoi poikkeamista laskun ja sopimuksen
valilld sopimuksen vastuuhenkildlle. Vastuuhenkild ratkaisee poikkeaman yhteistydssa
toimintayksikdn kanssa ja ohjeistaa laskutuksesta ja maksatuksesta vastaavaa. Vastuu
laskutuksen seurannasta maaraytyy organisatorisen aseman ja tyétehtavien perusteella.

Vastuuhenkilon seurattavia maaraaikoja ovat mm.
maaraaikaisen sopimuksen paattyminen
e option kayttddénoton maardaika ja mahdollisen optiokauden kayttdonottamisen
tallentaminen jarjestelmaan
sopimuksen irtisanomisen maaraaika
sopimuksen jatkaminen
hinnanmuutosten hyvaksyntdjen maaraajat esim. vuosi- ja vuokrasopimuksissa
reklamaatioiden vastaamiselle asetetut maaraajat ja sanktiot
vakuudet
palkkasaatava
vuokravelat
muut saatavat, yleinen vanhentumisaika
saatavan vanhentumisen katkaiseminen
vakuutussopimus: vaatimuksen esittdmisen maaraaika
takaus- ja vierasvelkapanttaus seka takaajan regressi- eli takautumisoikeus

3.3.4 Sopimusmuutokset

Yleensd sopimuksissa on ehtoja, jonka mukaan sopimusmuutoksista on sovittava
osapuolten kesken aina erikseen kirjallisesti. Sopimuksissa voi olla my6s ehtoja, etta tiettyja
ehtoja voidaan muuttaa yksipuolisesti, ilman toisen osapuolen hyvaksymista.

Sopimusmuutoksia ovat esimerkiksi muutokset hintoihin, sopimuksen voimassaoloon,
vastuuhenkil6ihin tai hankkeen/palvelun/tuotteen sisaltéon. Sopimusmuutos voi tulla eteen
myos ennakoidusti (esim. hintamuutos) tai yllattdvan olosuhdemuutoksen vuoksi (esim.
sopimusrikkomus, voimassaoloajan muuttaminen).
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Sopimuksen muutoksia tulee harkita huolellisesti. Muutoksen edellyttdessa kaikkien
sopimusosapuolten hyvaksymistd muutos tehddan, mikali se on vahamerkityksinen tai
hyvinvointialueen etujen mukainen. Vastapuolen sopimusrikkomuksesta voi seurata, etta
paadytddn neuvottelussa muuttamaan sopimusta taysimaaraisen suorituksen
varmistamiseksi sen sijaan, ettd kaytettaisiin heti sellaisenaan kaikkia sopimuksen
mukaisia oikeuksia sellaisenaan.

Muutosta koskeva paatésvalta ja muutossopimuksen allekirjoittaminen maaraytyvat
muutoshetken mukaisten paatos- ja allekirjoitusvaltuuksien mukaisesti.
Sopimusmuutoksissa noudatetaan aina sopimuksen ehtoja tai sopimuksen osapuolten
erikseen kirjallisesti hyvaksymia ehtoja.

3.3.5 Reklamaatiot

Sopimuksen  vastuuhenkilon on seurattava sopimuksen toteutumista myds
sopimuksenmukaisuuden nakdkulmasta. Virheistd, puutteista ja sopimusrikkomuksista
tulee reklamoida. Vastuuhenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin ja aloitettava asian
selvittaminen ilman aiheetonta viivytystda, kun mahdollinen virhe tai puute on tullut
tietoon. Reklamaation tekemisen Vviivyttelemisen seurauksena hyvinvointialue voi
menettdd oikeutensa vedota sopimusrikkomukseen ja sitd kautta mahdollisuuden
sopimussanktioihin.

Vastuuhenkildn tulee reklamoida kirjallisesti sopimuskumppanille:

e sopimusrikkomuksesta (esim. viivastys sovitussa toimitusajassa, muun velvoitteen
rikkominen);
toimituksen puutteista (esim. osa toimituksesta puuttuu)
palvelun tai tavaran virheista (esim. palvelu ei vastaa sovittua laatua, tavara ei ole
sovitun mukainen).

Reklamaatio on aina tehtava kirjallisesti ja dokumentoitava. Reklamaatiot tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan. Sopimuskumppanin mahdollisesti tekemat reklamaatiot
tallennetaan myos jarjestelmaan sopimuksen yhteyteen. Virheisiin ja viivastymisiin
littyvissa ilmoitus- ja reklamointimenettelyissa, maaraajoissa ja muissa reklamointiin
littyvissa asioissa tulee noudattaa sopimusehtoja tai yleisia sopimusoikeudellisia
kaytantoja, ellei ehdoissa ole muuta mainintaa.

Reklamaation sisalto:

¢ yksildidaan sopimus (sopimusnumero, osapuolet, sopimuksen kohde)

e mitd suorituksesta on sovittu

e reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu tms. sopimuskumppanin suoritus poikkeaa
sovitusta eli on ollut virheellinen tai suorituksen viivastyminen
sopimusrikkomuksesta aiheutuneet seuraukset
vaatimukset sopimusrikkomuksen korjaamiseksi tarvittavista toimenpiteista
jos asiassa on kyse hyvinvointialueelle aiheutuneesta tai aiheutuvasta taloudellisesta
vahingosta, tulee siita esittda mahdollisimman tasmallinen rahallinen korvausvaatimus
varataan oikeus tdsmennettyjen vaatimusten esittdmiseen myéhemmin
pyydetdadn sopimuskumppania ilmoittamaan maardajassa (esim. viivytyksetta tai
viimeistaan 7 paivassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet, joihin se ryhtyy
virheiden tai viivastyksen korjaamiseksi

e mahdollinen viittaus sopimusehtoihin sopimuksen irtisanomisesta tai purkamisesta,
ellei sopimusrikkomusta korjata maaraajassa

Hyvinvointialueen kilpailuttamista tai hyvinvointialueelle siirtyneisséd hankinnoissa
vastuuhenkild reklamoi itse tai on yhteydessa lakimieheen reklamaation tekemiseksi.
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Sansian kilpailuttamissa hankinnoissa vastuuhenkil® tekee Sansialle reklamaatioesityksen.
Varsinaisen reklamaation tekee Sansia.

3.4 Sopimuksen paattymisvaihe

Sopimuksen paattymisvaiheessa sopimus paatetaan tai se paattyy automaattisesti.
Talldin on tarkeda selvittdd, onko sopimusehtoja, jotka jaavat edelleen voimaan
sopimuksen paattymisesta huolimatta. Voimaan jaavia sopimusehtoja voivat olla esim.
salassapito- ja immateriaalioikeusehdot.

Sopimuksen paattymiseen tulee valmistautua ennakolta ja suunnitella esim. uuden
sopimuksen tekemista, mikali se on tarpeen. Sopimuksen paattymiseen tulee varautua
sisallyttamalld sopimukseen ehtoja esim. avustamisvelvollisuudesta ilman lisveloitusta,
paattymiseen liittyvastd raportoinnista, hyvinvointialueen omaisuuden ja tietojen
palauttamisesta seka liike- ja ammattisalaisuuksien kasittelysta.

Sopimuksen vastuuhenkild vastaa:

o paattamista koskevien ehtojen sisallyttamisesta sopimukseen,;

e sopimuksen paattymisen edellyttamista toimenpiteist3;

e sopimuksen jalkitoimista (esim. vakuuden palautus, jalkitarkastus, aineiston palautus,
kayttéoikeuksien paattaminen yhteistydssa tietohallinnon kanssa)

e tarvittaessa uuden sopimuksen valmistelun kdynnistamisesta.

Sopimus voi paattya erilaisilla tavoilla sopimustyypista riippuen:

e kun sopimuksen mukaiset velvoitteet on taytetty puolin ja toisin (kertaluontoinen
sopimus);

e ehdoissa olevan irtisanomisajan paatyttya (toistaiseksi voimassa oleva sopimus);

e maaraajan paattyessa tai sovitun asian valmistuttua (maaraaikainen sopimus); tai

o valittdmasti (sopimuksen purkamisen johdosta, purkaminen on poikkeuksellinen toimenpide).

Sopimuksen irtisanominen ja purkaminen tulee tehda kirjallisesti. Irtisanomisajan pituuden
maarittelyssa tulee huomioida tarvittava aika esim. uuden sopimuksen tekemiselle.
Sopimuksen  purkaminen on poikkeuksellinen toimenpide esim. vakavissa
sopimusrikkomuksissa, joita ei reklamaatiosta huolimatta korjata. Epaselvissa tilanteissa
tulee aina konsultoida hyvinvointialueen lakimiesta.

Sopimukseen on tarkeaa kirjata, mitd sopimusvelvoitteille tapahtuu sopimuksen
paattyessa. Hankintasopimusten paattamiseen (esim. toimittajan hylkdaminen uudessa
kilpailutuksessa) tai jatkamiseen (esim. optiot) voi liittyd erityisia velvoitteita.
Hankintasopimusten paattdmisen osalta tulee konsultoida hankintayksikk®a tai lakimiesta.
Sopimuksen paattyminen ei saa aiheuttaa katkoja hyvinvointialueen toimintaan. Paattynyt
sopimus liitteineen arkistoidaan kirjaamossa.

Sopimuksen paatyttya on suositeltavaa arvioida sopimuksen toteutumista kokonaisuutena.
Apuna voi kayttaa esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

¢ miten sopimusvelvoitteet toteutettiin?

oliko reklamaatioita puolin tai toisin?

miten sopimuksen tavoitteet saavutettiin?

oliko sopimuksesta erimielisyyksia ja miten ne selvitettiin?

mika onnistui?

mita voisimme tehda toisin?

4 Sopimusehdot

4.1 Yleisesti sopimusehdoista
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Sopimuksen rakenteen ja kielen tulisi olla mahdollisimman selked kokonaisuus.
Sopimuksen otsikot kannattaa numeroida ja kayttaa tarvittaessa myds sisallysluetteloa.
Sivunumerointi (x/x) on suositeltava. Kaikki tarvittavat asiakirjat (esim. hinnasto, budjetti,
palvelutason maarittely, tietosuojaehdot) tulee liittdd osaksi sopimuskokonaisuutta.
Sopimuksen liitteet on tarkeaa numeroida. Liitteiden soveltamisjarjestyksesta kannattaa
myOs sopia, usein soveltamisjarjestys on “pienempinumeroinen liite on etusijalla
suuremmalla jarjestysnumerolla olevaan liitteeseen nahden”.

Sopimuksessa on tarkeaa olla vahintddn "minimiehdot”, jotta se olisi asianmukaisesti
laadittu. Koska kaikkiin sopimustarpeisiin ei ole mahdollista laatia sopimuspohjia eivatka
kaikki palveluntarjoajat ole valmiita kayttdmaan hyvinvointialueen ehtoja, myos
sopimuskumppaneiden sopimusehtoja voidaan kayttda. Sopimuskumppanien tarjoamien
sopimusehtojen tulee olla hyvinvointialueen kannalta hyvaksyttavissa ja tayttaa
sotehankinnoissa sotejarjestamislain 15 §:n mukaiset vaatimukset. Hyvinvointialueen
sopimuksissa tulee kayttdd mahdollisuuksien mukaan yleisia sopimusehtoja (JYSE
Palvelut ja JYSE Tavarat).

Sopimusehtojen suunnittelussa tulee huomioida sopimuksen tyyppi ja hyvinvointialueen

tavoitteet seuraavasti:

e Hyvinvointialueen strategisen tavoitteen ja/tai toimielimen paatoksen mukainen
suoritus ja muu toteutus, maara ja laatu

¢ Sopimuksen suhde muihin hyvinvointialueen velvollisuuksiin. Hyvinvointialueella laista
johtuvat velvoitteet tai jo voimassaolevat sopimukset eivat saa olla suunniteltavan
sopimuksen kanssa ristiriidassa

e Suorituksen sisallon maarittely sopimuksessa ja varmistuminen suorituksen
saamisesta, esim. maksujen jaksottaminen

e Sopimuskumppanilta edellytettavat tiedot sopimuksen toteuttamisesta seka raportointi

e Virhe (kattaa kaikki sopimusrikkomukset, kuten suorituksen puutteellisuuden,
laiminlyénnin tai sopimusehtojen muun noudattamatta jattamisen) tai viivastys

e Hyvinvointialueen vastuiden rajoittaminen, esimerkiksi hyvinvointialueen maksaman
vastikkeen maara

e Sopimuksen toimitustakuu ja erityispiirteet (tietosuoja, immateriaalioikeudet ym.) ja
vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnasta seka mahdollisesta
varautumisvelvollisuudesta hairittilanteissa ja valmiuslain mukaisissa poikkeusoloissa

e Sopimuksen liitteet

Hyvinvointialueen nimen kayttdmistd markkinoinnissa ei tule lahtdkohtaisesti sallia.
Poikkeuksellisesti voidaan sallia nimen kayttdminen luottamuksellisena referenssina.

4.2 Valttamattomat sopimusehdot
Sopimuksella tulisi aina olla vahintaan seuraavat sopimusehdot:

Sopimuksen otsikko (nimi, tunnus)

Osapuolet (nimi, y-tunnus, yhteystiedot)

Sopimuksen tausta ja tarkoitus (mika on tavoitteena)

Sopimuksen kohde (mita sovitaan tehtavaksi tms.)

Vastuut ja velvollisuudet (kunkin osapuolen vastuut ja velvoitteet)

Tietosuoja (mikali kasitellaan henkildtietoja — osapuolten roolit ym. tarvittaessa erillisella
tietosuoijaliitteelld)
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Sote-hankinnoissa jarjestadmislain 15 §:n sopimusvaatimuksia ja 16 §:n paatdksentekoa
koskevat ehdot?

Sopimuksen paattyminen (maaraaikainen, toistaiseksi voimassa, paattamismenettely,
irtisanomisaika, purkaminen)

Maksuehdot (laskutus, maksutiedot, ennakoitu arvo)

Vahingonkorvaus (vahingonkorvausvastuusta on sovittu, ei valillisia vahinkoja)
Oikeuspaikka ja sovellettava laki (Suomen laki, suomalainen kéarajaoikeus tai
valimiestuomioistuin. Poikkeuksellisesti lakimies voi neuvotella toisin)

Allekirjoitukset (organisaation allekirjoittaja(t), asema)

4.3 Suositeltavat sopimusehdot

Valttamattdomien sopimusehtojen liséksi on usein sopimuksen ja riskienhallinnan kannalta
suositeltavaa, ettd seuraavista suositeltavista ehdoista on sovittu:

Maaritelmat (jos kaytetdan erityisia maaritelmia)

Salassapito

Toimitusaika ja -ehdot (aika, hinta, mahdolliset alennukset, toimitustakuu)
Vakuutukset (vakuuttaminen)

Takuut (annetaanko takuita)

Virhe- ja reklamaatio (viivastyksen  seuraukset, virheen  maaritelma,
reklamaatiomenettelyt)

Ylivoimainen este (milloin kyseessa ylivoimainen este)
Immateriaalioikeudet

Tietoturva

Sopimuksen muuttaminen

Optiot

Sosiaaliseen ja yhteiskunnalliseen vastuuseen liittyvat sopimusehdot
Sopimuksen siirtdminen (onko siirto sallittu)

Alihankkijat

Sopimuksen liitteet (numeroituna)

Jatkuvuudenhallinta

4.4 Vuokra-, leasing- ja kdyttooikeussopimuksissa

Vuokra-, leasing ja kayttdoikeussopimuksiin liittyy tiettyja erityisehtoja, jotka tulee ottaa
edellda mainittujen valttamattdomien ehtojen lisdna sopimukseen:

Vuokranantajan ja vuokralaisen maaritelma
Kohde

Sopimuskausi

Vuokran maara, vuokran tarkastus
Kohteen hoito, yllapito, tarkastukset
Muutosty6t (vuokralainen, vuokranantaja)
Vuokraoikeuden siirto (edelleenvuokraus/alivuokraus)
Verot ja julkishallinnolliset maksut
Ymparistovastuu(t)

Toiminnan keskeytyminen ja vastuut
Vakuutukset

2 Sotepalveluiden hankinnassa on ehdottomasti huomioitava sotejarjestamislain 15 §:n vaatimukset sopimuksesta ja 16 §:n
vaatimukset paatdksenteosta. Ohjeen yhteydessa on huomioitava Kuntaliiton ohjeet (Hankittavien palveluiden sopimusehdot
ja varautuminen sopimuksen paattymiseen).



https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2200-hankittavien-palvelujen-sopimusehdot-ja-varautuminen-sopimuksen-paattymiseen
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2200-hankittavien-palvelujen-sopimusehdot-ja-varautuminen-sopimuksen-paattymiseen
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Toiminta sopimuksen paattyessa
Liitteet (esim. pohjapiirros)

4.5 Viltettavat ehdot

Sopimuksissa tulee valttaa sitoutumasta seuraavan kaltaisiin ehtoihin:

vahimmaisostomaara (esim. "hyvinvointialue sitoutuu tilaamaan vahintaan XX eurolla
vuodessa’”);

rekrytointikielto (hyvinvointialue ei saa rekrytoida tydntekijoita ko. toimijalta);
kilpailukielto (esim. tydntekijalle);

yksinoikeus;

ennakkomaksut;

hyvinvointialueelle asetettavat sopimussakot.

4.6 Sopimushallinnan tarkastuslista sopimuksen vastuuhenkildlle

1.

2.

Huolehdi sopimuksen valmistelusta (paatés, neuvottelut, lakimiehen konsultointi).

Saata sopimusneuvottelut loppuun. Huolehdi, ettd sopimus allekirjoitetaan, se on
tallennettu jarjestelmaan ja merkitty voimassa olevaksi.

Toimita sopimukseen kuuluvat sopimukset ja tarkistetut liitteet ennen sopimuksen
voimaantuloa lakisihteerille (keskitetty sopimushallinta) tai tallenna ne asianhallintaan
(muut sopimukset).

lImoita lakisihteerille sopimukselle riittdvat maarapaivat ja tehtavat (keskitetty
sopimushallinta) tai seuraa itse sopimuksen maarapaivia (muut sopimukset).

Huolehdi riittdvastad sisdisestd ja ulkoisesta tiedottamisesta, sopimuksen riittavasta
jalkauttamisesta ja mahdollisten loppukayttajien perehdyttamisesta.

Sovi ja huolehdi sopimuksenaikaisesta seurannasta, valvonnasta ja yhteistyosta
sopimuskumppanin kanssa (mm. laskutus ja sopimuksen arvon ennuste ja toteuma,
yhteistyokaytantd, reklamaatiot ja maaraajat).

Huolehdi valittémasti sopimusmuutos- ja reklamaatioprosesseista.
Toimita sopimuksen elinkaaren hallinnan eri vaiheisiin liittyva olennainen materiaali
lakisihteerille (keskitetty sopimushallinta) tai tallenna kaikki olennainen materiaali

asianhallintaan itse (muut sopimukset)

Varmistu jatkuvuuden hallinnasta ja valmistaudu riittdvan ajoissa sopimuksen
paattymiseen ja mahdollisesti uuden sopimuksen valmisteluun.




