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1 Sopimuksen elinkaari

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun ja laadinnan, mahdolli-
set sopimusneuvottelut, sopimuksen tallettamisen, sopimusseurannan, sopimuksen paattymisen seka
sopimusten arkistoinnin tai havittimisen sille maaratyn sailytysajan paatyttya. Sopimusten sdilytysajat
l6ytyvat arkistonmuodostus-/tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sopimushallinnan tarkeimpia tekijoita on, ettd sopimuksen elinkaaren vastuut maaritellaan. Erittain
olennaista on, ettd kaikki sopimukset tehdaén Kirjallisesti ja talletetaan liitteineen seka niitd koskevine
paatoksineen Cloudia sopimushallintajdrjestelmaan. Sopimushallintajarjestelma on sopimushallinnan
tyokalu. Jarjestelmain merkitddn kaikki keskeiset sopimukseen liittyvat asiat siten, ettd kaikki kaupun-
gin tyontekijat tai viranhaltijat, joilla on tehtdvia ko. sopimukseen liittyen, saavat tietoja sopimuksesta.

Sopimusasiakirjojen julkisuus ja salassapito maaraytyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain eli julkisuuslain (621/1999) mukaan. Sopimukseen liittyvien asiakirjojen salausta ei tule ulottaa
niin laajaksi, ettd sopimusseuranta vaikeutuu.

Sopimusseurannassa on tarkedd, ettd sopimusten toteutumista seurataan ja valvotaan, mahdollisiin toi-
mitusten viivastymisiin ja virheisiin reagoidaan valittomasti ja edellytetdan, ettd toinen sopimuksen
osapuoli ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin em. sopimusrikkomusten takia. Sopimusvastuuhenkilén
tulee tarvittaessa ryhtya valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen irtisanomiseksi tai purkamiseksi.
Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee hallintosddnndssa maaratty viranomainen. Sopimusseu-
rannasta vastaavat nimetty sopimuksen vastuuhenkil6 seka tarvittaessa kaikki ne muutkin tahot, jotka
on maaritelty sopimusta koskevassa valmistelussa tai paatoksenteossa.

Kun seurannassa havaitaan, ettd sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen vastuuhenkilon tulee saat-
taa hyvissa ajoin (12 kk, riippuen sopimuksesta) sopimuksen jatko kasiteltavaksi ja saattaa uuden sopi-
muksen valmistelu sisdiseen valmisteluun.

Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisaltyva mahdollinen optio ja
sen kayttoonotto.

2 Sopimusasiakirjan valmistelu ja laatiminen

Sopimuksen laatiminen vaatii erityista huolellisuutta ja tarkkuutta, koska sopimus sitoo tekijaansa.
Sopimuksen tekijalla on oltava voimassaolevan hallintosddnnon mukainen toimivalta. Toimivalta on
kirjattava sopimushallintajarjestelmaan sekd Dynasty-paatokseen.

Sopimusriskit. Ennen sopimuksen solmimista tulee erityisesti pitkdkestoisista tai euromaaraltaan
merkittavista sopimuksista tehda riskiarvio, jossa selvitetdan keskeisimmat riskit, riskien todennakaéi-
syys ja vakavuus seka riskienhallintatoimenpiteet.

Sopimuskauden aikana yksittdisen toimittajan riskit voivat liittyd mm. seuraaviin seikkoihin:
e toimittaja ei kykene tayttdmaan tilaajan asettamia tuotetta tai palvelua koskevia vaatimuksia
o tilaajan asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttuvat sopimuskauden aikana
lainsdddannon, organisaatiomuutosten tai markkina- tai taloudellisen tilanteen vuoksi
e toimittaja on paatynyt merkittdvadn asemaan tilaajan kannalta ja toimittajan vaihtaminen on
erittdin vaikeaa taloudellisista, osaamiseen liittyvista tai muista syista
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e toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toimittaja asetetaan kon-
kurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella hankintalain mukainen pakollinen tai harkin-
nanvarainen poissulkuperuste, esim. toimittaja laiminly6 verojen ja eldkevakuutusmaksujen
maksamisen tai toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen, jonka
tilaaja voi nayttaa toteen

Riskiarvion tulee sisaltda riskienhallinnan prosessin kaikki vaiheet:

Riskit tunnistetaan Arvioidaan riskien Lopuksi mietitdan
(esim. taloudelliset, toteutumisen riskienhallintakeinot:
oikeudelliset, todenndkoisyys ja koulutus,

sopimuskumppaniin seurausten suuruus. laadunvalvonta yms.
liittyvat, vastuut)

Sopimuksen synty. Jokaisessa sopimusta koskevassa hallinnollisessa pdiatoksessa on oltava maininta,
ettd sopimus syntyy vasta, kun paatos on saanut lainvoiman ja kirjallinen sopimus on allekirjoitettu.

Kirjallinen sopimus. Sopimus on aina laadittava kirjallisesti. Suullisia sopimuksia ei saa tehda. Sopi-
muksessa tarkeinta on sisall6llinen selkeys, tavoitteiden ja vastuiden ilmaisu yksiselitteisesti seka kau-
pungin etujen turvaaminen.

Sopimusasiakirja voidaan laatia joko kaikki sopimusehdot sisdltdvaksi sopimusasiakirjaksi tai siten,
ettd erityiset ehdot kirjoitetaan sopimusasiakirjaan ja muilta osin viitataan liitteina oleviin yleisiin sopi-
musehtoihin. Sopimuksen laadinnassa on ehdottomasti kiinnitettdva huomiota muun muassa sopimuk-
sen sanamuodon yhdenmukaisuuteen otsikoinnin ja sopimuslausekkeiden yhdenmukaisuuteen. Sopi-
muksissa on valtettava kohtuuttomia sopimusehtoja. Sopimuksen liitteisiin kannattaa laittaa niita seik-
koja, joita tullaan muuttamaan sopimuskaudella, kuten esim. yhteyshenkil6-, asiantuntijaryhma-, hinta-
ja alihankkijatietoja. My0s liike-ja ammattisalaisuuksia sisaltiavat tiedot on oltava sopimuksen
luottamuksellisina liitteina.

Sopimus tulee laatia Cloudia-sopimushallintajarjestelméassa. Toimitilapalvelu laatii urakoita koskevia
sopimuksia Haahtela -jarjestelmassa. Toimittajien vakiosopimuspohjia ei kayteta, kuin erityisissa poik-
keustapauksissa. Toimittajan vakiosopimusehtoja ei tule hyvaksya ilman, etta niihin on tutustunut huo-
lellisesti ja varmistanut, etteivat ne sisalla kaupungille kohtuuttomia ehtoja tai tarjouspyynnon vastaisia
ehtoja. Vakiosopimuspohjalle laadittu sopimus liitteineen tulee liittda myds Cloudiaan.

Tilaajavastuulain (1233/2006) mukaisten selvitysten tarkastaminen on tehtdva ennen sopimuksen alle-
kirjoittamista. Selvitykset on tallennettava. Sopijaosapuolten selvitykset eivit saa olla kolmea kuukautta
vanhempia laskettuna sopimuksen allekirjoittamishetkesta.

Sopimuksen sisiltoé. Sopimukseen on selkeasti kirjattava vahintaan:
e sopijaosapuolet
sopimusvastuu-/yhteyshenkil6t
sopimuksen kohde ja tarkoitus
sopimuksen voimassaolo ja sen paattyminen (irtisanomisaika, jos ei maardaikainen sopimus)
sopijaosapuolten vastuut ja tehtavat
hinnat ja hinnanmuutosperusteet
laskutus- ja maksuehdot, viivastyskorko
vakuudet (tarvittaessa)
salassapito
tietosuojan ja tietoturvan toteutuminen, jos sopimuksen kohteena on henkildtietojen kasittelya
sisaltava jarjestelma tai palvelu
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— Tietosuojaliite ja tiydennetty kuvaus henkilotiedon kasittelysta sisallytetdan sopimus-
asiakirjoihin. Liitteesta tulee kdyda ilmi roolit ja vastuut henkilotiedon kasittelysta (ts.
rekisterinpitdjan ja henkilotiedon Kkasittelyn roolit). Tietosuojavastaava auttaa tarvitta-
essa tietosuojaliitteen tdydentdmisessa.

e asiakirjahallintoon liittyvista tehtavista sopiminen

- palveluja ostettaessa toimeksiantosopimuksella tai muunlaisella ostopalvelusopimuk-
sella, mukaan lukien, yhteistydsopimukset (esim. kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka
toimii rekisterinpitdjana, kenelld on juridinen vastuu asiakirjatiedon sailyttdmisesta, mi-
ten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu, miten tietopalvelu hoidetaan silloin
kun viranomainen vastaa siitd, mika on asiakirjatietojen sdilytyspaikka seka niiden ak-
tiivi- ettd passiivivaiheessa, kuka vastaa maaraajan sailytettdvien asiakirjatietojen havit-
tamisestd, milloin pysyvasti sdilytettavat asiakirjatiedot toimitetaan omistajalle ja missa
muodossa)

sopimusrikkomukset ja niiden seuraamukset ja menettelyt (sopimussakko)

reklamointi

sopimuksen paattdminen erityistilanteissa (purkaminen)

erimielisyyksien ratkaisu esim. ”Jos kiistakysymys ei ratkea neuvotteluin tai neuvotteluihin asti
ei paasta, erimielisyydet jatetadn ratkaistavaksi ensiasteena Tilaajan kotipaikan yleiseen alioi-
keuteen.”

e sopimuksen voimaanastuminen

Sopimuksen voimassaolo
Sopimuksen voimassaolo on aina maariteltava sopimuksessa. Vaihtoehtoja ovat:

ﬁlléiéiréiaikainen sopimuﬁ / Kertaluontoinen \ /Toistaiseksi voimassa\

Sopimus on voimassa so- sopimus oleva sopimus

pimuksessa sovitun maa-
raajan; ei edellyta erillista
irtisanomista. Maaraai-
kaiseen sopimukseen voi
sisallyttdd myos mahdol-
lisia optiokausia, joiden

Sopimus on voimassa sii-
hen saakka, kunnes sopi-
muksessa maaritetty teh-
tava on suoritettu/tavara
toimitettu jne.; ei edellyta
erillista irtisanomista

Sopimus on voimassa sii-
hen saakka, kunnes toi-
nen sopijaosapuolista ir-
tisanoo sopimuksen sopi-
muksessa sovittujen irti-
sanomismenettelyjen ja -

kayttdmisesta paatetaan ajan mukaisesti. Huom!

erikseen sopimukseen aina kirjat-

\ / \ / ina irtisanomisaika. /

Sopimuksen tarkastaminen. Sopimus on syyta kdyttda kaupunginlakimiehen ennakkotarkastuksessa
ennen sen allekirjoittamista. Ennen sopimuksen allekirjoitusta sopimusasiakirjat lahetetdan myds tar-
kistettaviksi sopijaosapuolelle ja varmistetaan allekirjoittajatahot. Tdssa vaiheessa ei sopimukseen saa
tehda endd mitaan olennaisia sopimusmuutoksia. Ainoastaan pienet tdismennykset ja selvennykset ovat
sallittuja.

Allekirjoittaminen. Tarkistuksen jalkeen osapuolet allekirjoittavat sopimuksen joko yhteisessa allekir-
joitustilaisuudessa tai osapuolet erikseen tahoillaan. Kaupungin puolesta sopimuksen allekirjoittaa voi-
massaolevan hallintosddannon mukaiset toimivaltaiset viranhaltijat. Ennen sopimuksen allekirjoitta-
mista tulee varmistua, ettd sopimusta koskeva hallinnollinen paatos on lainvoimainen. Kumpikin sopija-
puoli saa alkuperaisen allekirjoitetun sopimuskappaleen tai sdhkoisesti allekirjoitetun sopimuksen.
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3 Sopimuksen katselmointi, jakelu ja siita tiedottaminen

Sopimuksen katselmointi. Sopimusvastuuhenkilon tulee kayda lapi lopullisen sopimuksen sisalto yh-
dessa sopijaosapuolen kanssa ensimmaisessa sopimuskokouksessa, ennen sopimuskauden alkamista,
jotta sopimusosapuolilla on selked ja yhtildinen kasitys osapuolten tehtdvistd, vastuista ja velvoitteista.

Sopimuksen tiedottaminen. Sopimuksesta tiedottaminen sopimuksen kayttijille toteutetaan Cloudia -
sopimushallintajdrjestelman avulla sovituin kdyttdoikeuksin tai lahettdmalla sopimusasiakirja tiedoksi
sahkoisesti tai kopiona asianomaisille tahoille. Sopimuksesta tiedottaminen kuuluu sopimuksen vastuu-
henkilon tehtaviin.

Sopimuksen tiedottaminen oman yksikon sisélla ei tulisi olla vain sopimuksen toimittamista tai saata-
vuuden varmistamista sité tarvitseville henkil6ille. Sopimus ja sen olennaisimmat kohdat on kaytava
sopimuskauden alussa lapi kaikkien niiden henkiléiden kanssa, jotka ovat tekemisissa sopimuksenmu-
kaisessa toiminnassa tai ovat valvomassa sitd. Nain voidaan paremmin varmistaa sopimuksenmukainen
toiminta sopimuskaudella. Lisdksi ongelmatilanteisiin osataan reagoida oikealla tavalla ja oikea-aikai-
sesti. Sopimushallintaan kuuluu méaéritelld myos se, miten sopimuskaudella viestitdan sopimushallin-
taan liittyvista seikoista osapuolten ja sidosryhmien kesken.

Sopimusasiakirjojen arkistointi.
Allekirjoitettu sopimus liitteineen seka sitd koskeva toimielimen- tai viranhaltijapdatos skannataan ja
tallennetaan Cloudia -jarjestelmain kohtaan "muut liitteet”. Sopimuksen vastuuhenkild toimittaa alku-

peradisen allekirjoitetun sopimuksen liitteineen yksikkonsa tiedonhallinnan vastuuhenkilélle arkistoita-
vaksi arkistomuodostus-/ tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

4 Sopimushallinnan vastuiden maarittdminen

Sopimusvastuuhenkilo
Jokaisella sopimuksella on oltava vastuuhenkilo, joka on myds nimettdava sopimuksessa.

Vastuuhenkil6 maaraytyy hallintosadnndssa maaratyn toimivallan mukaisesti. Lahtokoh-
taisesti ne ovat toimialajohtajat, tulos- tai vastuualueiden esimiehet ja tulosyksikdiden
esimiehet.

Sopimuksen luonteesta ja laajuudesta riippuen sopimusvastuuhenkilon tehtaviin kuulu vahintdaan seu-
raavat asiat:
e Halytysten asettaminen sopimukselle sopimushallintajarjestelmaan
e Sopimusvelvoitteiden taytantdonpano
o Henkilotiedon kisittelya koskeva vaikutusten arviointi ja mahdollisen Tietosuojaliitteen huomi-
ointi (tietosuojavastaavan avustuksella)
e Tiedottaminen sopimuksesta
Sopimuksen toteutumisen, toteutusaikataulun ja/tai projektisuunnitelman seuranta
e Toimittajan/palveluntuottajan sopimusvelvoitteiden tayttamisen ja edistymisen seka raportoin-
nin seurannan jarjestiminen
e Kaupungin omien sopimusvelvoitteiden tdyttymisen ja edistymisen seuranta
e Sopimusmuutosten tekeminen ja tallentaminen
e Sopimushallintajarjestelméan tietojen yllapito ja tietojen oikeellisuuden/paikkansapitavyyden
varmistaminen sopimuksen osalta
e Sopimustapaamisten jarjestiminen sekd osallistuminen tapaamisiin seka niiden dokumentointi
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Sopimuksen laskutuksen ja varojen kdyton seuranta

Reklamointi tarvittaessa

Ongelmien ja erimielisyyksien selvittdminen

Sopimuksen toteuttamisessa kdytettdvan kaupungin omaisuuden valvonnan jirjestiminen
Sopimuksen toteutumiseen liittyva viestinta osapuolille ja sidosryhmille

5 Sopimusten valvonta

Sopimusehtojen noudattamisen valvonta. Sopimusvastuuhenkilon keskeisia tehtavia sopimusval-
vonnassa on huolehtia siita, ettd sopijaosapuoli noudattaa sopimuksessa sovittuja ehtoja. Sopimusval-
vontatehtdvat maardytyvat sopimuksen laajuuden, luonteen ja riskien perusteella.

Kaikista sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta tai virheellisesta tai puutteellisesta
palvelusta on viipymattd huomautettava eli reklamoitava sopijaosapuolelle. Reklamaation tekemista on
selvitetty kohdassa "Huomautukset ja reklamaatiot”.

Sopimusmuutosten hallinta. Jos sopimuskaudella tehdddan sopimusmuutoksia, ne on tehtava sopi-
muksessa sovitulla muutoshallintamenettelyll3, kirjallisesti tai muuten sdhkoisesti dokumentoidulla
tavalla. Muutokset on dokumentoitava sopimushallintajarjestelmadn. Sopimusmuutoksista on tiedotet-
tava tarvittavassa laajuudessa.

Hankintalaissa on sddnnoksia sopimuksen olennaisesta muuttamisesta.

Hankintasopimukseen ei saa tehdi hankintapaatoksen tekemisen jalkeen ns. olennaisia muutoksia joh-
tuen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimittéméan kohtelun periaatteesta.

Olennaisten sopimusmuutosten takia hankinta tulee kilpailuttaa uudelleen, elleivit muutokset perustuu
hankintamenettelyn aikana tiedossa olleisiin ja hankinta-asiakirjoissa mainittuihin sopimusehtoihin tai
niiden muuttamista koskeviin ehtoihin ja ndma ehdot ovat selkedt, tismalliset ja yksiselitteiset, eivatka
ne muuta hankintasopimuksen yleista luonnetta.

Seuraavassa on kuvattu hankintalain maarittelyt olennaisille sopimusmuutoksille:

e Muutoksella otetaan kdyttéon ehtoja, jotka, jos ne olisivat alun perin kuuluneet hankintamenet-
telyyn, olisivat mahdollistaneet muiden kuin alun perin valittujen tarjoajien osallistumisen me-
nettelyyn tai muun kuin alun perin hyvaksytyn tarjouksen hyvaksymisen tai jotka olisivat tuo-
neet hankintamenettelyyn lisaa osallistujia;

e Sopimuksesta tai puitejarjestelysta tulee muutoksen jalkeen taloudellisesti edullisempi sopi-
muskumppanille sellaisella tavalla, jota alkuperaisessa hankintasopimuksessa tai puitejarjeste-
lyssa ei ollut maaritetty

e Muutos laajentaa sopimuksen tai puitejarjestelyn soveltamisalaa huomattavasti

e Sopimuskumppani, jonka kanssa hankintayksikkoé on alun perin tehnyt sopimuksen, korvataan
uudella sopimuskumppanilla

Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta.

os sopimus kuuluu tilaajavastuulain selvitysvelvollisuuden piiriin, tulee tietoja seurata ja selvityksia

pyytaa toimittajilta ennen sopimuksen tekemisti sekd sopimuskaudella vuosittain tilaajavastuulain mu-

kaisesti. Selvitykset on tallennettava Cloudia-sopimushallintajdrjestelmain ja sdilyttdva kaksi vuotta
sopimuksen paattymisesta.
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Sopimusaikainen seuranta ja seuraamukset selvityksen perusteella havaituista puutteista tulee maari-
tella sopimuksessa. Tilaajavastuulain mukaisen seurannan laiminlyonnista on lainsdadanndssa asetettu
sanktiot.

Sopimuksessa sovitaan etukdteen, milta osin ja miten sopimuksen toteutumista seurataan seka maari-
telladn seurantakeinot, seurantamittarit ja ajankohdat seka seuraamukset poikkeamista.

Valvontakeinoja ovat mm.
e Sopimusvelvoitteiden noudattamisen seka palvelutason valvonta ja raportointi sovituin maara-
ajoin
o Reklamaatioiden méaara, aiheet ja niiden Kkasittelyn valvonta
o Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analysointi sovituin maaraajoin
o Sopimuskumppanin rekisteroitymista koskevien tietojen seuranta, verojen ja eldkevakuutus-
maksujen maksamista koskevien tietojen seuranta, toimittajan riskiluokitusta koskeva seuranta
seka tilaajavastuulain seuranta
Kun valvonnan perusteella havaitaan puutteita tai virheitd toimittajan suorituskyvyss4, tulee niihin
puuttua ja reklamoida sopimuksessa sovitulla tavalla.

Sopimusten laadun valvonta. Jos sopijaosapuoli on sitoutunut laatujarjestelman tai laatusuunnitel-
man mukaiseen tuotteiden tai palveluiden laadunvarmistukseen tai muuhun laadunvarmistusmenette-
lyyn, on laadun seurannasta vastaavan edellytettava toimimista niiden mukaan seka sopimuksessa so-
vittua raportointia. Tarvittaessa on tehtava tarkastuksia, jotta voidaan varmistua siitd, ettd sopijaosa-
puoli noudattaa antamiaan sitoumuksia. Laadunvarmistuksessa ja muussa valvonnassa (esim. tietotur-
vallisuuteen liittyvassa valvonnassa) seka sopijaosapuolen auditoinnissa voidaan kayttda myos ulko-
puolista eli kolmatta riippumatonta tahoa sopimuksessa sovitulla tavalla.

Laskutuksen seurantaan ja valvontaan tulee Kiinnittia erityistd huomiota. Laskutuksen yhteys-
henkil6 tulee maaritelléd jo sopimuksen valmisteluvaiheessa. Ellei muuta ole méaaritelty, laskutuksen
seurannasta ja valvonnasta vastaa sopimuksen yhteyshenkil6. Sopimuskauden aikana yhteyshenkilon
tai muun erikseen laskutuksen seurantaan maaratyn henkilon tulee seurata ja valvoa, etta ko. sopimuk-
seen perustuva laskutus on sopimuksen mukainen.

Sopimuskohtaisen vastuiden maarittelyn lisdksi vastuu laskutuksen seurannasta maaraytyy myos lain,
kaupungin sddnndston seka ao. virkamiehen tai tyontekijan organisatorisen aseman ja tyotehtavien pe-
rusteella.

6 Huomautukset ja reklamaatiot

Jos sopijaosapuolen havaitaan sopimuskaudella laiminly6van sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden
vastaisesti tai muulla tavalla rikkovan sopimusehtoja, on siitd velvollisuus ilmoittaa viipymdttd sopi-
jaosapuolelle. Virheisiin ja puutteisiin liittyvista ilmoitus- ja reklamointimenettelyistd, maaraajoista ja
siihen liittyvistd muista seikoista on sovittava sopimusehdoissa.

Sopimusvastuuhenkil6 ei saa passiivisuudellaan hiljaisesti hyviksya sopimuksen
vastaisia ehtoja, palvelun laatutason alenemista, laiminlyodntejd, tietosuoja- tai tie-
toturvapoikkeamia eikd mitaan sopimuksen vastaista menettelya. Poikkeamiin on
velvollisuus reagoida heti.
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Huomautus/puuteilmoitus. Sopimuksessa voidaan sopia, ettd pienistd virheista ja puutteista ei kdyn-
nistetd reklamointimenettelyd, vaan niistd huomautetaan viipymatta sopimuksen vastuuhenkildlle 1a-
hettamalla sahkopostilla huomautus tai puuteilmoitus ja ne kirjataan sopimushallintajarjestelmaan.

Reklamaatio. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on syyta tehda todisteellisesti, esim. sdhkdpostin
vastaanottokuittausta pyytden. Reklamaatiot pitd4d dokumentoida ja tallentaa huolellisesti sopimushal-
lintahallintajdrjestelméan. Lisdksi on hyva tiedostaa, etté kirjallisia reklamaatiotietoja tarvitaan, jos jou-
dutaan harkitsemaan sopimuksen paattidmista tai tulevan sopimuksen osalta kilpailutusvaiheessa toi-
mittajan/palveluntuottajan edellytyksia uuteen sopimukseen.

Reklamaatiossa on selvitettdva vdhintdidn seuraavat tiedot:

v Misti sopimuksesta on Kyse (sopimusnumero, osapuolet, kohde lyhyesti);

v’ Tilanteen tausta lyhyesti;

v Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai puutteellinen tai mika on
ollut laiminlydnti, sopimusvelvoitteiden vastainen toiminta tai rikkomus ja koska se on tapahtu-
nut;

v Mité seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut kaupungille

v’ Esitetddn vaatimukset, mitd toimittajan tulee tehdé ja missa ajassa seka yksiloidddan ne mahdol-
lisimman tarkkaan, jos ne ovat tissa vaiheessa jo esitettavissa;

v Pyydetdan toimittajaa/palveluntuottajaa ilmoittamaan kaupungin yhteyshenkilolle maaraajassa
(esim. viivytyksetta tai viimeistdan 7 paivassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet,
joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi;

v/ Varataan tarvittaessa oikeus tismennettyjen vaatimusten esittimiseen my6hemmin.

Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen takia.
Tilaajalla on mm. oikeus:
o Ensisijaisesti vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suoritusta tai
e Vaatia toimittajalta virheellisen toimituksen korjaamista, jos uusi toimitus ei ole mahdollista
hankinnan kohteen suuren arvon tai laajuuden vuoksi. Jos toimitus on ollut maarallisesti puut-
teellinen, toimittajaa on vaadittava tdydentdmaan toimitustaan viivytyksetta.
e Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista tai pidattaytya laskun suorittamisesta
o Tietosuojarikkomuksissa vaatia sopimuskumppanilta sopimuksessa madritelty korvaus (vas-
tuunrajoitusehto)
e Purkaa sopimus. Huom! sopimus voidaan purkaa vain, jos virheelld on olennainen merkitys ja
siitd on kirjallisesti reklamoitu toimittajalle eika virhetta ole korjattu kohtuullisessa ajassa.
o Tilaaja voi myos erityistilanteessa teettda virheen korjaamisen kolmannella taholla tai hankkia
tuotteen kolmannelta (kateosto) ja peria sen kustannukset toimittajalta, jos toimittaja ei ole kor-
jannut virhettd kohtuuajassa, jos sopimuksessa on ndin sovittu.

7 Sopimusrikkomukset, -sanktiot ja vahingonkorvaus seka korvausvas-
tuu

Sopimusrikkomus on kyseessa silloin, kun sopimusosapuoli rikkoo toiselle osapuolelle syntynytta
luottamusta sopimusvelvollisuuksien tayttamisestd. Sopimusrikkomus voi olla esimerkiksi suoritushai-
rio tai henkil6tietojen joutuminen ulkopuolisille. Tall6in sopimus ei toteudu toivotulla tavalla tai toteu-
tuu muuten tavalla, joka on sopimusosapuolelle epdedullinen. Syytad muistaa kuitenkin toleranssiraja.
Miké tahansa virhe sopimuksessa ei tee siitd sopimusrikkomusta.

Suoritushiirididen tyyppeja
e Viivastys tulee virheena sovellettavaksi silloin, kun suoritusvelvollisuutta ei ole taytetty oikeaan
aikaan. Suoritusvelvollisuusaika tulee aina maaritelld sopimuksessa mahdollisimman tarkasti.
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Toissijaisesti sovellettavaksi tulee alaa koskeva lainsdddantd. Suoritusajan jalkeen tehdyn suori-
tuksen takia voidaan tarvittaessa vaatia mm. vahingonkorvausta. Viivastykseen voidaan vedota
myo0s ennakollisesti.

e Laatuvirhe voi ilmetd mm. silloin, kun kohteessa on fyysinen virhe, palvelussa on puutteita, koh-
detta rasittaa jonkun sivullisen oikeus tai jos kohdetta rasittaa esimerkiksi viranomaisen maa-
rays. Laatuvirhe voi muodostua myds muun muassa siten, ettd sopimuskumppanin antamat tie-
dot laadusta poikkeavat lopullisen suorituksen laadusta.

Sopimussanktiot ovat sopimuskohtaisia ja ne tulee erikseen mairitelld sopimuksessa. Sopimus-
sanktiot eivat edellytad varsinaista vahingon toteenndyttdmistd ja tdman vuoksi ne ovat hyva keino vaa-
tia hyvitystd/korvausta sopimusvelvoitteiden laiminlyonnista.

Vahingonkorvaus. Sopimusrikkomustilanteessa osapuoli saatetaan siihen taloudelliseen asemaan, jo-
hon han olisi padssyt sopimuksen tayttamisella. Niin sanottu tdyden korvauksen periaate, jossa kahta
tapahtumainkulkua verrataan keskendan. Toteutunutta ja sopimuksella tavoiteltua tapahtumainkulkua,
jossa korvausmaara on yleensa naiden kahden erotus.

Sopimusrikkomuksesta voi seurata myos muita velvollisuuksia. Luontoissuoritusvelvollisuus, hinnan-
alennus, omasta suorituksesta pidattyminen ja lopulta myds purkaminen. Suoritushairiéihin vetoavan
tulee muistaa reklamaation ja oma tarkastusvelvollisuuden merkitys.

Suorituksesta pidattyminen konkretisoituu tilanteissa, jossa suoritukset tulisi tehda samanaikaisesti.
Sopimuksen tekijoiden tulisi lahtokohtaisesti valttaa tilanteita, joissa oma suoritus tehddan ennen vas-
tapuolen suoritusta.

Vahingonkorvaus jakautuu eri lajeihin. Sopimussuhteessa vahingonkorvaus painottuu varallisuusvahin-
koihin (menetetty tuotto), mutta korvattavaksi voi tulla myds henkil6- (kipu, mielipaha, sarky) ja esine-
vahingot (arvon alentumiset). Vahingonkorvaus voi kattaa myds aiheutuneet tarpeelliset reklamaatio-
ja selvityskustannukset. Vahingonkorvaus kattaa seka valittoman etta vélillisen vahingon. Tdssa on
syyta muistaa, ettd sopimuksissa kaupungin vastuu tulisi AINA pyrkia rajoittamaan pelkkiin va-
littdmiin vahinkoihin!

Sopimusoikeudellinen korvausvelvollisuus on yleisimmin kontrollivastuuta, jolloin kdytdnndssa ainoa
keino vapautua vastuusta on silloin, kun sopimusrikkomus johtuu ulkoisesta esteest3, jota ei voitu koh-
tuudella sopimuksentekotilanteessa ennakoida. Toinen paasaanto on se, ettd vapautuakseen korvaus-
velvollisuudesta, sopimusosapuolen tulee ldhtokohtaisesti ndyttda toimineensa huolellisesti.

Jos sopijaosapuoli katkaisee jo pitkdlle menneet ja selkedsti sopimukseen tahtadvat neuvottelut yllat-
tden ilman kunnollista perustetta tai sopimus on vastapuolen toiminnan takia lahtokohtaisestikin pate-
maton, voidaan soveltaa negatiivista korvausperustetta (korvattavaksi tulevat tahdn asti aiheutuneet
kulut mm. neuvottelukustannukset).

Sovittelu. Liittyen sopimusriitojen ratkaisuun neuvotteluteitse, on myo6s syytd muistaa mahdollisuus
kohtuuttoman sopimusehdon sovitteluun. Ehtona pateva sopimus, oikeustoimilain 36 §, yleensa toissi-

jaisena vaatimuksena muun sopimusvaatimuksen jalkeen. Ehto voi muodostua kohtuuttomaksi jo heti
sopimuksen tekemisen jalkeen tai ajan kuluessa olosuhteiden muutosten takia.

8 Sopimuksen paattyminen

Sopimuksen padittymisen edellytykset
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Sopimuksen paattymisen edellytyksena on padsadntoisesti, ettd molemmat osapuolet ovat tayttdneet

sopimuksen mukaiset velvoitteensa. On hyvd muistaa, ettd sopimuksen paattyessa voi myos jadda voi-
maan eraita osapuolia koskevia velvoitteita, kuten salassapito- ja immateriaalioikeuksia koskevia vel-
voitteita.

Sopimuksen paittymisen vaihtoehdot ja paittimistavat
Sopimuksen paittymisvaiheessa voi olla kolme eri vaihtoehtoa:

Osa sopimusvelvoitteista
on tayttamattd, mutta toi-
nen sopijapuoli haluaa
paattaa sopimuksen joko
irtisanomalla tai purka-
malla sen.

Sopijaosapuolet paittavat
purkaa tai irtisanoa sopi-
muksen yhteisella paa-

Kaikki sopimuksessa
madritetyt sopijapuolten

velvoitteet on taytetty ja
sopimuskausi paattyy.

toksella.

Sopimuksen purkaminen. Sopimuksen purkamisen edellytyksend on esim., ettd toinen sopijapuoli on
olennaisesti rikkonut sopimusta tai on ilmeistd, ettd sopimusrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena
sopimusrikkomuksena pidetdan esim. sitd, ettei tavara tai palvelu vastaa sovittua, virhe tai siita tilaa-
jalle aiheutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia eika virhetta tilaajan huomautuksesta huolimatta
viivytyksettd korjata tai virheet ovat toistuvia. Huom! my6s maaraaikainen sopimus voidaan purkaa
kesken sopimuskauden olennaisen sopimusrikkomuksen takia.

Sopimuksen irtisanominen. Sopimus voidaan irtisanoa sopimuksen irtisanomisehtojen mukaisesti.
Huom! miaraaikaista sopimusta ei voida irtisanoa kesken sopimuskauden, muutoin kuin sopijaosapuol-
ten keskindisessa yhteisymmarryksessa.

Sopimuksen jalkiarviointi. Sopimuksen paattymisvaiheessa on hyva tehda arviointi siit3, kuinka sopi-
muksen toteuttaminen on onnistunut ja miti oppeja ja kehittdmisideoita sopimuskaudella on saatu.

Avustamisvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtuessa. Varautuminen pitkakes-
toisessa palvelusopimuksessa toimittajan vaihtumiseen sopimuskauden paatyttya edellyttaa sen vaihei-
den huolellista suunnittelua jo edellistd sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta siita tehtdessa.
Sopimukseen on kirjattava ne toimenpiteet, joita sopimuskumppanilta edellytetdan esimerkiksi tietojen
ja omaisuuden palauttamiseksi sopimuksen paattyessa.

Henkildtiedon Kisittelyn paattiminen. Jos sopimuksen mukaisessa palvelussa/jarjestelmassa kasi-
tellddn henkilotietoja ja palveluntuottaja toimii rekisterinpitdjan (kaupungin) lukuun henkil6tiedon ka-
sittelijan, niin sopimuksen paattyessa tulee toteuttaa sopimuksenmukainen henkilotiedon siirtiminen
tai havittiminen palveluntuottajan ymparistosta lakisaateiset sdilytysajat huomioiden.
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9 MUISTILISTA
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Sopimusten periaatteet: Sopimus sitoo tekijadnsa.
Riskien hallinta: Sopimuksessa on ennakolta tunnistettava mahdolliset riskit.
Toimivalta: Sopimuksen allekirjoittajalla on oltava toimivalta sopimuksen solmimiseen.

Sopimusten laatiminen: Sopimukset on laadittava kirjallisesti (Cloudia-sopimushallintajarjes-
telmadssa) ja sisalloltaan huolellisesti.

Sopimushallinnan vastuut: Sopimuksella on oltava vastuuhenkilo.

Henkilotiedon kasittelyn huomiointi: Jos sopimuksen mukainen palvelu sisdltida/jarjestelma
sisdltaa henkil6tiedon késittelyd, niin sopimukseen on siséllytettdva tietosuojaliite.

Sopimusten toteutumisen ja toimittajan suorituskyvyn valvonta: Sopimusvastuuhenkilon
on valvottava, ettd sopimus toteutetaan sovitusti. Sopimuskaudella on valvottava myos toimitta-
jan taloudellista ja muuta suorituskykya.

Sopimusmuutosten hallinta: Kaikki sopimusmuutokset on dokumentoitava Cloudia-sopimus-
hallintajarjestelméaan. Hankintasopimusten osalta on huomioitava, ettd sopimuskaudella ei saa
tehda olennaisia sopimusmuutoksia ilman uutta hankintamenettelya.

Huomautukset ja reklamaatiot: Jos sopijaosapuoli toimittaja toimii vastoin sopimuksessa so-
vittua, on sopimusvastuuhenkilén reklamoitava siita kirjallisesti sopijaosapuolelle.

Sopimusten paattaminen: Sopimus paattyy joko sopimuksessa sovitun maardajan kuluttua tai
silloin, kun kumpikin osapuoli on tehnyt velvoitteensa tai jos jompikumpi sopijapuolisen irti-
sanoo tai purkaa. Sopimus tulee myds Cloudia-sopimushallintajarjestelméassa.

Sopimusten arkistointi: Allekirjoitettu sopimus seka sitd koskeva toimielimen- tai viranhaltija-
paatos skannataan ja tallennetaan Cloudia -jarjestelmadn kohtaan "muut liitteet”. Sopimuksen
vastuuhenkilo toimittaa alkuperdisen allekirjoitetun sopimuksen liitteineen yksikkonsd tiedonhal-
linnan vastuuhenkilélle arkistoitavaksi arkistomuodostus- / tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.



