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1. Yleista sopimushallinnasta
1.1. Johdanto ja sopimushallinnan tausta

Hyvinvointialueita koskeva lainsaadant6 on nostanut esiin velvoitteen ottaa sopimus-
hallintaa koskevat maaraykset hallintosaantoon. Hyvinvointialuelain (611/2021) 95 §:n
mukaan hallintosadnndssa annetaan tarpeelliset maardaykset mm. hallinnon ja toimin-
nan jarjestamiseen liittyvista asioista, kuten sopimusten hallinnasta (kohta f).

Keski-Suomen hyvinvointialueen hallintosaannoén 41 §:n mukaan ”Aluehallitus vastaa

sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisestd ja antaa tarkemmat ohjeet
sopimushallinnan jarjestamisesta ja hankintojen toteuttamisesta.” Taméan ohjeen tar-
koituksena on ohjata sopimushallintaa 1.7.2023 lukien.

Sopimushallinnan periaatteet (Keski-Suomen hyvinvointialueen aluevaltuusto 7.2.2023
§ 11) ja sopimushallinnan ohjeet ovat yksi hyvinvointialueen toiminnan ohjausinstru-
menteista. Niilld toimeenpannaan strategian mukaisia tavoitteita ja arvoja seka hyvaa
hallintoa. Operatiivisia ohjeita ja tyokaluja toimijoille aiheesta annetaan mm. tarkenta-
vina ohjeina, prosessikaavioina, suositeltavina pdatos- ja sopimuspohjina ja tarkastus-
listoina.

1.2. Sopimuksen muotovaatimukset
1.2.1. Sopimukseen liittyvia vaatimuksia

Sopimuksella perustetaan, muutetaan tai kumotaan oikeussuhteita. Sopimuksessa on
siis vahintaan kaksi osapuolta. Sopimus on kirjallinen kuvaus siitd, mita osapuolten kes-
ken on sovittu. Sopimuksen yleinen toteutumismuoto on kauppa, jolla ostetaan tai
myydaan palveluita tai tuotteita.

1.2.2. Sopimusvapaus ja kirjallinen sopimus

Sopimus sisall6llisesti laaditaan ennakollisesti ja on hyvinvointialueen kannalta ensisi-
jaista, etta se tehdaan kirjallisesti.

Suomessa yleisesti on voimassa sopimusvapaus. Pateva ja sitova sopimus voidaan teh-
da suullisesti tai kirjallisesti. Taman lisaksi sopimus voi syntya myds ns. hiljaisesti osa-
puolten tosiasialliseen toimintaan perustuen. Lainsdaadannéssamme tunnistetaan myds
mahdollisuus tehda sopimus joko tarjous-vastaus- tai tarjous-tilaus-mekanismeilla. Se,
etta toimijoiden valilla ei ole kirjallista sopimusta ei siis valttamatta tarkoita, etteiko
osapuolten valilla olisi tosiasiassa sopimusta tai sopimussuhdetta. Koska hyvinvointi-
alueen toiminta on laajaa ja myo6s sisadisia toimijoita on paljon, on valttamatonta, etta
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sopimus on tehty kirjalliseen muotoon ja se on tallennettu sopimustenhallintajarjes-
telmaan.

Myos erityislainsdddanndssa saatetaan asettaa muotovaatimuksia sopimusten synty-
miselle. Ndin voi olla esimerkiksi kiinteistoa koskevissa sopimuksissa kuten kiinteisto-
kaupoissa tai julkisten hankintojen sopimuksissa.

1.2.3. Toimivalta ja kirjallinen muoto

Sopimus voidaan tehda oikeushenkilon (yritys, yhteiso, kunta, kaupunki, hyvinvointi-
alue tai valtio) puolesta. Hyvinvointialueen puolesta sopimuksen tekeminen vaatii toi-
mivaltaa tehda sopimus. Hallintosaannon mukaista toimivaltaa kdytettdessa on suosi-
teltavaa tehda paatos asiasta (ks. myos hankintaohje, yli 20.000 euroa koskevista han-
kinnoista pakollista).

Paasaantoisesti sopimukset ja niitd edeltava prosessi on suositeltavaa tehda aina kirjal-
lisesti, kuten esimerkiksi julkisten hankintojen sdantely edellyttaa ja 20.000 euron maa-
ran ylittdessa ohjeistetaan (kohdassa 1.2.2).

Kirjallisen muodon kayttdminen varmistaa sen, ettd sopimusprosessi on dokumentoitu
ja ettd myohemminkin voidaan todeta sopimukselliset perusasiat:

Mita on sovittu?

Ketka ovat sopineet?

Miten vastuut on jaettu?

Miten sopimus on voimassa tai sen voi paattaa?

e Miten sopimukseen liittyvat ongelmatilanteet selvitetdaan?

Sopimuksen kirjallinen muoto vahvistaa organisaation asemaa mahdollisen oikeuspro-
sessin ja sopimukseen liittyvien reklamaatioiden kasittelyssa. Kirjallisella muodolla voi-
daan varmistua siita, etta myos muut asiaa hoitavat henkilot voivat jalkikateen varmis-
tua siita, mita on neuvoteltu ja sovittu.

1.3. Esteellisyys

Sopimushallinnan eri vaiheissa tulee huomioida myds esteellisyysnakdkulmat, Esteelli-

syyssaannoksilla pyritdan turvaamaan asioiden kasittelyn puolueettomuus ja luottamus
paatoksenteon moitteettomuuteen. Mikali henkil6lla on sellainen suhde viranomaises-
sa kasiteltavaan asiaan, etta se vaarantaa hanen puolueettomuutensa, han on esteelli-
nen eli jaavi.

Jos esteellinen henkilo ottaa osaa asian kasittelyyn, paatos syntyy virheellisessa jarjes-

tyksessa. Kasittelylla tarkoitetaan kaikkia sellaisia hallintomenettelyssa suoritettavia
toimia, jotka voivat jollakin tavoin vaikuttaa asiassa tehtdavan paatoksen sisaltéon. So-
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pimusten valmistelu voi olla téllainen toimi. Virheellisessa jarjestyksessa syntynyt paa-
t6s voidaan kumota tuomioistuimessa, mikali paatokseen haetaan muutosta.

Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita valmistelun alusta taytantéonpanoon
asti. Esteellinen henkil6 ei saa esitella tai valmistella kasiteltavaa asiaa, osallistua paa-
toksentekoon toimielimen jasenena tai hoitaa paatdksen taytantéonpanoon liittyvia
tehtavia.

1.4. Sopimustarve ja sopimuksista tiedottaminen

Sopimuksen elinkaari alkaa sopimustarpeen havaitsemisesta. Se voi ilmeta esimerkiksi
siten, ettd hyvinvointialue haluaa hankkia tarvitsemaansa tavaraa tai palvelua oman
organisaation ulkopuolelta tai myyda kiinteiston jollekin osapuolelle. Sopimustarve
uudelle sopimukselle voi tulla hyvinvointialueen tietoon eri kautta. Sopimustarve voi-
daan havaita omassa toiminnassa esiintyvan puutteen tai lisdtarpeen pohjalta. Sopi-
mustarve lahtee kdytdnnon toiminnasta, esimerkiksi tyontekijalta tai esihenkil6lta. Jos
tarpeen kohteena olevaa palvelua ei voida tai ei paateta toteuttaa itse, se on yleensa
hankittava ulkopuolelta sopimuksellisin keinoin. Sopimustarpeen kannalta on myos
huomattava, ettd suunnittelukaudet investoinneissa ja hankinnoissa kulkevat talousar-
vion laadinnan kanssa samanaikaisesti, joten tarvetta tulee ennakoida ainakin ko. pro-
sessin vaatimalla aikajanteell3.

Uusista neuvotelluista ja kattavista sopimuksista kannattaa myos tiedottaa organisaa-
tion sisalla. N&in tieto uudesta sopimuksesta menee myos niiden yksikoiden tietoon,
joilla vastaava sopimustarve voi ilmeta myéhemmin. Sopimuksista voidaan jarjestaa
my0s tiedotustilaisuuksia, ns. sopimusesittelyja, kirjallisia menetelmakuvauksia tai kick-
off-tilaisuuksia. Sopimuksen visualisointi ja palvelumuotoilu auttavat asiaan perehty-
matonta henkil6a hahmottamaan sopimuksen sisaltoa.

1.5. Harkinta strategian, toiminnan ja talouden nakokulmista

Hyvinvointialue harkitsee sopimustarvettaan strategiansa, taloutensa ja toimintansa
nakokulmasta. Lisaksi laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisestd (612/2021, 3.
luku) edellyttaa palvelujen hankkimiselta useita eri seikkoja, kuten varautumista, palve-
luntuottajalta vaadittavia selvityksia, mahdollisen alihankinnan osuuden rajoittamista
jne.

Harkintaan ja sopimusvalmisteluun kannattaa sitouttaa organisaation eri toimijoita sen
mukaan, millainen sopimus laadultaan, arvoltaan ja muilta tekijoiltdan on. Harkinta- ja

esivalmisteluvaiheessa hyvinvointialue voi kayttaa myds ulkopuolisia asiantuntijoita ja

palveluntarjoajia suunnitelleessaan itselleen parasta toteutusvaihtoehtoa.

Hyvinvointialue voi paattaa tuottaa tarvitsemansa toiminnan itse tai sidosyhtididensa
kautta taikka hankkia palvelun ulkopuoliselta sopimuskumppanilta. Palveluita on mah-
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dollista toteuttaa myos palvelusetelin avulla. Samalla kun hyvinvointialue paattaa, mi-
ten palvelu tuotetaan, arvioidaan myds toiminnan kesto ja kustannukset. Palvelutuo-
tannossa tuotantotapa-analyysi on mahdollinen tydkalu suunnitteluvaiheessa. Vaihto-
ehtojen valisessa kustannuslaskelmassa huomioidaan my®os siirtokustannukset seka
laatukriteerit. Tuotanto on toteutettava samoin periaattein ostaen tai itse tehden. Ar-
viossa on huomioitava palvelutuotannon kriittisyys ja korvattavuus hairiotilanteissa ja
poikkeusoloissa. Hyvinvointialueen on tarkasteltava myos sita, 10ytyyko siltda omasta
organisaatiosta tarvittava osaaminen.

Kun harkitaan toiminnan siirtamista ulkopuolisen toimijan toteutettavaksi, on otettava
huomioon hyvinvointialueen strategian linjaukset. Hyvinvointialueen jarjestamisvas-
tuuseen kuuluu oikeus paattaa, miten palvelut tuotetaan. Hyvinvointialueiden osalta
tuottamista rajoitetaan hyvinvointialuelaissa (611/2021) seka sote-palveluiden jarjes-
tamislaissa (612/2021).

Hyvinvointialueella tulee olla riittdva oma palvelutuotanto sekd ohjaus- ja valvontaky-
ky. Hyvinvointialueella on oltava riittdva osaaminen, toimintakyky ja valmius vastata
sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta. Hyvinvointialueen on huolehdittava asuk-
kaidensa palvelutarpeen mukaisesta sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen saatavuu-
desta kaikissa tilanteissa.

Jarjestamisvastuunsa toteuttamiseksi hyvinvointialueella on oltava palveluksessaan
toiminnan edellyttama sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6sto seka hallinnol-
linen ja muu henkildsto, hallinnassaan asianmukaiset toimitilat ja toimintavélineet seka
muut tarvittavat toimintaedellytykset. Talla on vaikutusta myos sopimushallintaan ja
sopimusten tekemiseen ulkopuolisten kumppanien kanssa. Hyvinvointialuelain 150 §:n
mukaan hyvinvointialueen on valmiussuunnitelmin ja normaaliolojen hairiotilanteissa
tai poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etukateisvalmisteluin seka muin toimenpi-
tein huolehdittava siita, etta sen toiminta jatkuu mahdollisimman hairiottomasti.

Mikali harkinnan ja esiselvittelyjen tuloksena todetaan, etta hankinta ja sopimus ovat
organisaatiossa tarpeen, alkaa hankintalain (laki julkisista hankinnoista 1397/2016)
mukainen kilpailutus. Mikali sopimuksen kohde ei edellyta kilpailutusta, koska kyseessa
on esimerkiksi yhteistydsopimus, aloitetaan sopimuksen valmistelutoimet.

2. Sopimuksen valmistelu
2.1. Sopimusosapuolen esiarviointi ja soveltuvuus

Tarjousten ja tarjoajien esilapikaynnissa hyvinvointialue kartoittaa ehdolla olevista
toimittajista oman toimittaja-arviointinsa mukaiset asiat. Tarjouspyynndssa yleensa
asetetaan toimittajan soveltuvuutta koskevat kriteerit, jotka toimittajan on taytettava,
jotta se ylipaataan voi osallistua tarjouskilpailuun. Hankintalaissa on lueteltu ehdokkai-
den ja tarjoajien pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita. Tarjouskilpailun
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voittajalta tarkistetaan padsaantoisesti soveltuvuutta koskevien vaatimusten tosiasial-
linen tayttyminen.

Yleisia toimittaja-arvioinnin kriteereita ovat esimerkiksi:

e Yritys tai tarjoava taho on olemassa (nimi, Y-tunnus seka muut rekisteriasiat
kunnossa ja tarkistettuna). Nama asiat voi tarkistaa suomalaisten toimijoiden
osalta YTJ.fi-verkkosivulta. Tietoa saa ostaa my0s yritys- ja luottotietoja tarjoa-
vien palveluntarjoajien kautta. Ulkomaisista sopimuskumppaneista voi tarkistaa
tietoja kaupparekisteripalveluja tarjoavien palveluyritysten kautta. Monet maat
tarjoavat suomalaisen yritys- ja yhteisorekisterin kaltaista maksutonta palvelua.

e Jos tarjoaja tekee tarjouksensa perustettavan yrityksen nimiin, tulee selvittda
tausta- ja luottotietoja perustajista ja perustettavan yrityksen tiedoista.

e Yrityksen taloudellinen tilanne: rekisterdidyt tilinpaatokset vuosittain seka toi-
mittajan mahdolliset verovelat, rikosrekisterimerkinnat ja vakavat maksuhairiot.

e Yritys kuuluu ennakkoperintarekisteriin.

e Tilaajavastuulain (Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista
tyovoimaa kaytettdessa, 1233/2006) edellytykset tayttyvat.

2.2. Kilpailutus- ja/tai tarjousvaihe

Hankintalain mukaiseen kilpailutusprosessiin liittyy yleensa hyvinvointialueilla monia
henkiloita niin substanssiyksikdista kuin hankintatoimestakin. Keski-Suomen hyvinvoin-
tialueella on keskitetty hankintatoimi, ja se auttaa substanssiasiantuntijoita hankinta-
lain saannosten ja yleisten kilpailutuskaytantojen kanssa.

Hankinta-asiantuntija toimii hankintalain osaajana. Han ohjaa prosessia hankinnan ta-
loudellisen arvon, kynnysarvot ja kyseiseen hankintaan parhaiten sopivan hankintame-
nettelyn huomioiden.

Tarkemman ohjeistuksen hankintamenettelyista ja kynnysarvoista |6ytyy hankintalaista
seka julkisten hankintojen neuvontayksikon sivustolta www.hankinnat.fi. Keski-Suomen
hyvinvointialueella on hyvaksytty hankintaohje.

Ennen varsinaisten neuvottelujen ja hankintatarpeen selvityksen alkua on tarpeen vaa-
tiessa mahdollista tehda neuvottelunaikainen salassapitosopimus, jotta hankintatar-
peen kuvausta ja sopimuksen alkuvaiheen tiedonvaihtoa voidaan kdyda luottamukselli-
sesti osapuolten kesken.

Julkisuuslaki (621/1999) maarittelee julkisen hallinnon organisaation toiminnan ja asia-
kirjojen julkisuutta. Julkisuuslain maaraykset asiakirjojen julkisuudesta koskevat myos
hyvinvointialueen toimintaa ja asiakirjoja. Salassapitosaannokset maaraytyvat julki-
suuslain perusteella, eika hyvinvointialue voi maarata laista poikkeavia salassapitope-
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rusteita. Toimittaja voi maaritella tietyt tarjouksensa osat liikesalaisuuksia sisaltaviksi ja
tama seikka voi kuitenkin olla vain viitteellisesti hankintaorganisaation paatoksenteon
pohjana. Salassapidon perusteita on edellytetty arvioitavan objektiivisesti
(KHO:2017:82; HE 49/2018, s. 124). Tarjousasiakirjat seka viranomaisen laatimat edulli-
suusvertailulaskelmat ja vastaavat tulevat yleisojulkisiksi vasta, kun sopimus on tehty.
On myos hyva huomata, etta yleisojulkisuus ei kuitenkaan ulotu tietoihin, jotka objek-
tiivisin perustein arvioituna kuuluvat jonkin julkisuuslain salassapitoa koskevan sdaan-
noksen soveltamisalaan.

Kun hankintayksikko on hankintalain mukaisen menettelyn ja tarjousten vertailun myo-
ta valinnut voittaneen tarjouksen — ja siten tulevan sopimuskumppaninsa — alkavat
tulevat sopijaosapuolet viimeistelld sopimusasiakirjoja. Hankintayksikko on jo tarjous-
pyyntovaiheessa sisdllyttanyt tulevan sopimusluonnoksen ja yleiset sopimusehdot tar-
joajien tietoon osana tarjouspyyntdmateriaaliaan. Sopimusasiakirjat viimeistelldan,
kootaan ja allekirjoitetaan.

On tarkeaa huomata, etta hyvinvointialueelle tehty tarjous on tullut tarjoajaa sitovaksi
hyvinvointialueen otettua siitd selon. Nain ollen tarjoajan kieltdytyessa allekirjoittamas-
ta tarjoukseensa perustuvaa sopimusta, voi hyvinvointialueella olla oikeus vaatia tarjo-
ajalta jopa positiivisen sopimusedun eli voittaneen tarjoajan ja toiseksi tulleen tarjo-
ajan tarjousten valisen hintaeron korvaamista.

3. Sopimuksen laadinta

3.1. Sopimuspohjat ja mallit

Sopimuksen laatimisessa tulee kayttaa yleisia kaytossa olevia hyvinvointialueen sopi-
muspohjia ja sopimusehtoja, ellei ole erityisia ja painavia syita toimia toisin. Sopimuk-
sen kiireellisyys ei lahtokohtaisesti ole peruste kayttaa sopimuskumppanin tarjoamaa
pohjaa. Myds hyvinvointialueen omia sopimuspohjia kaytettaessa ehtojensoveltuvuus
tulee tarkistaa osana ko. sopimusta.

Hyvinvointialueen sopimuspohjissa on yleensa viitattu joihinkin yleisiin vakioehtoihin,
jotka tulevat viittauksella osaksi sopimusta. Naista vakioehdoista on kuitenkin yleensa
joiltakin osin myds poikettu hyvinvointialueen omassa sopimuspohjassa. Poikkeuksia
on mahdollista sisallyttaa sopimukseen tarpeen vaatiessa myos muita kuin vain ne,
jotka ovat valmiina sopimuspohjassa. Varsinaisen sopimusdokumentin sanamuoto on
yleensa ensisijainen, joten varsinaisessa sopimusdokumentissa sovittu menee mahdol-
listen sopimuksessa viitattujen vakioehtojen edelle. Epaselvyyksien valttamiseksi asia
kannattaa kuitenkin kirjata sopimukseen selvasti.

Yleisesti kdytettyja vakioehtoja hyvinvointialueiden sopimusten liitteind ovat (taman

ohjeen voimaantulohetkelld) esimerkiksi: JYSE 2025 TAVARAT-, JYSE 2025 PALVELUTja
JIT 2025 (IT-hankinnat).. Hyvinvointialue on sisallyttadnyt omiin sopimuspohjiinsa myos
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ehtoja, joita ei tule muuttaa. Nama ehdot liittyvat yleensa hyvinvointialueen lakisaatei-
siin velvoitteisiin tai sellaisiin hyvinvointialueen kannalta tarkeisiin seikkoihin, joiden
noudattaminen voidaan arvioida valttamattomaksi.

Hankintayksikon on syyta varmistaa, ettd ajantasaiset lainsdadannosta ja pakotteista
johtuvat vastuut ja velvollisuudet on maaritelty hankintasopimuksiin. Naista esimerkki-
na voidaan mainita force majeurea eli ylivoimaista estetta koskevat ehdot. Se tarkoit-
taa sellaista osapuolesta riippumatonta talle ilmaantunutta yllattavaa ja ennalta ar-
vaamatonta tapahtumaa, joka estaa sopimuksenmukaisen suorituksen tekemisen. Yli-
voimainen este on aina sen kohdanneelle sellainen tapahtuma, johon ei ole voinut
valmistautua. Palveluntuottamista voidaan edellyttda myos tasta huolimatta, joten
valmius- ja varautumissuunnittelu korostuu palveluhankinnoissa.

3.2. Tarkistuslistat ja apurit

Sopimuksen laadinta- ja neuvotteluvaiheeseen osallistuu monia asiantuntijoita: sopi-
muksen neuvottelija toimialalta, hankinta-asiantuntija, tarvittaessa juristi, ja muita so-
pimusammattilaisia.

Tarkistuslistat ja apurit toimivat sopimusta neuvoteltaessa hyvana tukena ja riskienhal-
linnan valineena. Niiden avulla sopimusneuvottelijat ja -laatijat voivat varmistua siit3,
ettd kaikki ko. sopimustyyppia koskevat tarkeat kohdat on neuvoteltu ja otettu mukaan
sopimukseen. Lisaksi hyvaksytty hankintaohje, hyvinvointialueen sopimuspohjat ja kay-
tosséd olevat yleiset sopimusehdot ohjaavat, etta kaikki tarkeat asiat on katettu sopi-
muksessa.

Kun sopimus on tehty, se viedaan Keski-Suomen hyvinvointialueen kaytdssa olevaan
Cloudia-sopimushallintajarjestelmaan. Myo6s sopimushallintajarjestelmassa sopimuk-
sesta seurattavat metatiedot (pakotetut ja vapaaehtoiset) ohjaavat tiedon laatua ja
asioita, joita sopimuksessa tulee olla sovittuina. Sopimushallintajarjestelma on myds
mahdollista myohemmin integroida, eli teknisesti yhdistaa arkistointijarjestelmaan,
jolla varmistetaan sopimusten arkistointi.

Sopimuksessa on olennaisia elementteja, jotka on hyva muistaa. Muutoin sopimuksen
ymmartaminen, toteuttaminen ja seuraaminen voi olla vaikeaa. Sopimus tulee laatia
niin, etta myos henkil6t, jotka eivat ole olleet sopimusneuvotteluissa mukana, ymmar-
tavat selkeasti myohemmin, mita on sovittu ja kenen kanssa.

Sopimuksen tulee sisaltaa:
e sopimuksen aihe ja sen kuvaus tarkemmin kuin vain sanalla sopimus, puiteso-
pimus tai hankintasopimus

e sopimustunniste (muodostuu Cloudia -jarjestelmassa)
e sopimusosapuolet (viralliset nimet, Y-tunnukset, osapuolten yhteystiedot)
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e sopimuksen tausta ja tarkoitus

e sopimusosapuolten roolit sopimuksessa

osapuolten yhteyshenkilot (jos yhteyshenkil6ita on useita, heidan roolinsa so-

pimuksessa)

sopimuskohteen tarkka kuvaus

sopimuksen alkamispaiva tai aloitusehto

sopimuksen elinkaari

maaraaikaisen sopimuksen paattymispdiva tai maardaikaisen kauden pituus. Ai-

ka, josta maaraaikaisen kauden alku alkaa.

toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa irtisanomisajat

laskutus- ja maksuehto, kulujen korvaus

laskutustiedot, maksutiedot, verkkolaskutuksen tiedot

sopimuksen ennakoitu tai sovittu arvo yhteensa (ALV 0). Kustannusperuste

(esimerkiksi kuukausi, vuosi, koko sopimuskauden arvo, tunti- tai kappaleperus-

teisissa sopimuksissa arvio ja sen kustannusajanjakso). Jos ennakoitua arvoa ei

voida merkita sopimukselle, tulisi kyseisen hankinnan ennakoitu arvo talldinkin

merkita vahintdaan sopimushallintajarjestelmaan.

e allekirjoituspaivat ja allekirjoittajat. Nimien yhteyteen allekirjoittajaorganisaa-
tioiden viralliset nimet ja allekirjoittajan asema tai titteli. Jos sopimus on allekir-
joitettu valtakirjalla, valtakirjat liitetdan sopimukseen mukaan.

Suositeltavat ja joissain tilanteissa pakolliset lisdehdot:

e mahdollinen ennakkomaksu ja vakuudet

e alennusprosentit tai hinnanmaaraytymiseen vaikuttavat alentavat volyy-
miehdot

e toimitusaika

e toimittamista koskevat tiedot, toimitusehdot ym., vaaranvastuun siirtymisajan-
kohta

e toimitustakuu (sisaltadako sopimus laajan toimitustakuun)

e sopimusseuranta

e ilmoitusvelvollisuus (tietyista sopimuksen kannalta olennaisista seikoista)

e vakuuttaminen

e takuuehdot

e virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset

e ylivoimainen este

e toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyt

e varautumisvelvollisuus valmiuslain mukaisiin poikkeusoloihin ja muihin toimin-
nan hairiétilanteisiin

e immateriaalioikeudet

e tietoturva, tietosuoja, varautuminen

e salassapito

e avustaminen sopimuksen paattyessa
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vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

sopimuksen purkaminen

sopimuksen irtisanominen

sopimuksen muuttaminen

sopimuksen kayttajatahojen laajentaminen (osapuolioptiot)

optioehdoista sopiminen (sisallolliset sopimusta laajentavat optiot tai jatkokau-
sioptiot)

sopimuksen siirtdminen, change of control -ehdot

alihankkijat (hyvaksynta ja vastuut)

sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

luettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, mukaan lukien yleiset sopimusehdot
henkilotietojen kasittely (Tietosuojaliite)

asiakirjojen noudattamisjarjestys

Viltettavat sopimusehdot:

Sopimuskohtaisesti voi olla myds sopimusehtoja, joita hyvinvointialueen kannattaa
valttaa. Naitd ovat vahimmaisostomaara, rekrytointikielto (hyvinvointialue ei saa rekry-
toida), kilpailukielto seka yksinoikeussopimus.

Lisdksi kannattaa valttdd omalta kannalta lilan kankeaa menettelyd sopimuksen purku-
tilanteissa tai sopimussiirtoa estavia tai hankaloittavia ehtoja oman toiminnan yhtioit-
tamis- tai ulkoistustilanteita ajatellen. Sopimuksissa, erityisesti pidemmissa maaraaikai-
sissa sopimuksissa, kannattaa hankintapuolella aina huomioida myds yleinen tekninen
kehitys, palvelutarjonta ja hintojen laskeminen markkinoilla ja teknisten vaihtoehtojen
laajentuminen. Ndissa muutostilanteissa hyvinvointialueen kannattaa yllapitda ammat-
titaitoa, katsoa myos tulevaan ja pitaa sopimus joustavana.

Selked seka hyvaa sopimustapaa noudattaen laadittu ja rakennettu sopimusasiakirja
liiteluetteloineen on myds osoitus hyvasta sopimusosaamisesta. Tarkea osa sopimus-
hallinnan periaatteita on, etta hyvinvointialue osaa laatia selkedan sopimuksen ja otsi-
koida ja rakentaa sen hyvia sopimusperiaatteita noudattaen.

Tavoitteena on rakentaa ja otsikoida sopimus ja sen ehdot ja liitteet selkedksi kokonai-
suudeksi. Sopimuksen muotoilulla ja liitteiden rakenteella voidaan myés myéhemmin
sopimuskauden aikana varautua muutoksiin ja paivityksiin.

Sopimuksen otsikot kannattaa numeroida. Pitkissa sopimuksissa voidaan tehda alkuun
myo0s sisallysluettelo. Sopimuksen otsikointi ja kohtien numerointi tukee sopimusneu-
votteluvaihetta ja tasmallista viittausmahdollisuutta sisaltéon. Sopimuksen sivut tulee
my0Os numeroida. Kannatettava tapa on kayttaa sivuilla numerointimuotoa 1 (2), jotta
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sivulta nakee mika sivu on kyseessa ja kuinka monta sivua asiakirjassa kaikkiaan on ja
pitaa olla.

Sopimuskauden aikana muuttuvat tai paivityksen alla olevat asiat kannattaa rakentaa
ja luoda erillisiksi liitteiksi. Tyypillisia liitteissa sovittavia asioita ovat:

e projektisuunnitelma (tdma voi sisaltya jo tarjoajan tarjoukseen)
e hinnasto (tama voi sisaltya jo tarjoajan tarjoukseen)

e vakuudet

e yleiset sopimusehdot.

Hankinta-asiakirjat, kuten tarjouspyynto ja tarjous, liitetddn aina sopimukseen. Myos

muissa sopimuksissa on perustelua liittda tarjous sopimuksen liitteeksi, koska tarjous

sisaltada sellaista tietoa, taustaa tai palvelukuvausta, jota on tarve pitdd mukana myos

sopimuskauden aikana sopimusasiakirjoissa. On hyva huomata, etta sopimuskumppa-
nin laatimat liitteet kannattaa aina merkita soveltamisjarjestyksessa viimeiseksi.

Sopimusasiakirjassa sovitaan perusasiat, jotka eivat yleensd muutu sopimuskauden
aikana. Joidenkin asioiden sopiminen voi olla jarkevampaa sopimukseen liitettavalla
erillisella liitteella. Tallaisia ovat erityisesti asiat, joihin on odotettavissa muutoksia so-
pimuksen voimassaolon aikana. Kun muutoksia tulee, voidaan sopimusmuutos tehda
liitteen paivityksella ja allekirjoituksella. Kun liitteissa oleva asiat pdivittyvat, pdivitetty
ja molempien osapuolten allekirjoittama liite liitetdan sopimushallintaan uudeksi asia-
kirjaksi.

Sopimuksen kokonaistarkastelu helpottuu, kun sopimuksen vanha korvautunut liite ja
uusi paivitetty liite nakyvat tiedostoluettelossa. Esimerkiksi ndin: Projektisuunnitelma
2022, Paivitetty projektisuunnitelma 2024. Kannattaa kuitenkin pohtia, mitka asiakirjat
vaativat virallista padivitysta sopimuskauden aikana ja mitka voidaan hoitaa ilman viralli-
sia allekirjoituksia ja kuittauksia. Mikali tiettyja muutoksia on tarpeen toteuttaa sopi-
muksen voimassaoloaikana ilman, etta asiasta laaditaan ja allekirjoitetaan erillinen so-
pimusmuutosdokumentti, tulee tama huomioida jo sopimuksen valmisteluvaiheessa ja
ottaa sopimukseen tata koskevat ehdot. Mikali sopimuksessa ei ole muuta todettu,
tulee muutokset hyvinvointialueen suosituksen mukaisesti laatia aina erilliselle sopi-
musmuutosdokumentille, joka allekirjoitetaan molempien sopimusosapuolten toimes-
ta.

Sopimusasiakirjan lopussa tulee olla liiteluettelo. Siina liitteet on numeroitu ja nimetty
samoin kuin sopimuksessa. Mikali jokin sopimusliite laaditaan tai valmistuu vasta sopi-
muksen laadinnan ja allekirjoituksen jalkeen, tasta tulee olla my6s maininta liiteluette-
lossa. Lisdksi tulee laittaa ko. liitteen paikalle tyhja asiakirja, jossa todetaan sama. Nain
sopimuksen kirjaaja ja arkistoija tietdaa odottaa liitetta vietavaksi sopimushallintajarjes-
telmaan myoéhemmassa vaiheessa, tai jos se edelleen puuttuu myéhemmin, sopimuk-
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sen lukija nakee, etta liitettd ei ole unohdettu, vaan se puuttui ja oli kesken sopimusta
laadittaessa.

3.3. Sopimuksen hyvaksyminen

Sopimuksen hyvaksymisesta hyvinvointialueilla maarataan eri tasoilla: hallintosdannos-
sa ja toimialan mahdollisessa toimintasaanndssa. Keski-Suomen hyvinvointialueen hal-
lintosddanndssa hankintasopimuksille on laadittu euromaaraiset rajat.

Sopimuksen hyvaksymisessa on syyta huomioida riskienhallinnan nakokulmasta, etta

valta sopimusten hyvaksymisesta ei keskity ja ettd sopimuksen hyvaksymistasot ja hy-
vaksyjat tekevat sopimuksen hyvaksymista hyvien riskienhallinnan ja sisdisen valvon-

nan periaatteiden ohjaamina.

3.4. Sopimuksen allekirjoittaminen

Kun sopimusta laaditaan, tulee asiakirjojen laadinnan aikana tiedustella toisen osapuo-
len allekirjoittajat: kuka allekirjoittaa, mitka ovat heidan tittelinsa ja kuinka monta alle-
kirjoittajaa toinen osapuoli omien allekirjoitusohjeidensa mukaan tarvitsee sopimuksel-
le. Toisen osapuolen nimenkirjoitusoikeutetut tarkistetaan esim. kaupparekisteriot-
teesta.

Samoin tulee tarkistaa oman organisaation allekirjoitusohjeista ja -valtuuksista allekir-
joittajat ja niiden maara. Jos sopimuksen allekirjoitusajankohtaa voidaan arvioida, on
hyva etukateen varmistaa, etta valitut allekirjoittajat ovat paikalla tuolloin ja voivat
tehda allekirjoituksen. Jos tdma ei onnistu esimerkiksi vuosiloman tai muun poissaolon
vuoksi, tulee hyvissa ajoin etsia toinen toimivaltainen allekirjoittaja sopimukselle.

Hyvinvointialueen puolesta toimittaessa on kiinnitettava huomiota siihen, etta tehtya
sopimusta voidaan tietyissa olosuhteissa pitdaa hyvinvointialuetta sitovana, vaikka hy-
vinvointialueen allekirjoittajalla ei hallintosdaanndén mukaan olisi ollut toimivaltaa asias-
sa.

Allekirjoittaminen on suositeltavaa tehda sahkoisesti. Sahkoisen allekirjoituksen voi
tehda joko hyvinvointialueen kaytossa olevassa X-Sign -palvelussa tai suoraan Cloudia -
sopimushallintajarjestelmassa. Allekirjoitusten hoitaminen Cloudia -jarjestelman puo-
lella on suositeltavampi tapa, silla talloin asiakirjoja ei tarvitse allekirjoittamisen jalkeen
tallentaa erikseen jarjestelmaan.
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4. Sopimuksen toimeenpano ja seuranta
4.1. Tallennus jarjestelmiin

Sopimuksen toimeenpanovaiheeseen kuuluu myods sopimustietojen ja sopimusasiakir-
jojen (sopimus ja sen liitteet) tallentaminen Keski-Suomen hyvinvointialueen tietojar-
jestelmiin. Keskeinen jarjestelma on Cloudia- sopimustenhallintajarjestelmd, johon
hyvinvointialueella viedaan lahtékohtaisesti kaikki sopimukset. Suositeltavaa on
luonnostella ja allekirjoittaa sopimus jarjestelmassa — ndin myos luonnosvaiheessa ole-
vat sopimukset |6ytyvat tarvittaessa.

Sopimushallintajarjestelman kayttamista edellyttdvat sote-jarjestamislain velvoitteet.
Lisaksi asian kasittely yleensa vaatii hankintapaatoksen tekemista asianhallintajarjes-
telmassa. Sopimustenhallinnassa tilapalveluissa, rahoituspalveluissa ja palveluseteli-

toiminnassa on kaytossa rinnakkaisia jarjestelmia.

Cloudia- sopimushallintajarjestelman kautta seurataan sopimusvelvoitetta, muutoksia
ja tiedostoja sopimuksen elinkaaren aikana. Jarjestelmasta |oytyy siten tieto sopimuk-
sesta, sen osapuolista, arvosta, voimassaolosta ja ajantasaisesta sopimusdokumentaa-
tiosta. My06s sopimusvastuuhenkilt saattavat vaihtua, ja asiaa hoitavien henkildiden
vastuita voidaan sopimuskauden aikana muuttaa.

Myos julkisuuslaki, hallinnon avoimuus, riskienhallinta seka tarkastukset edellyttavat,
ettd julkishallinnon organisaatio voi nopeasti |0ytaa ja toimittaa tiedon sopimuksesta ja
sen asiakirjoista niita tarvitsevalle tai pyytavalle taho. Cloudia-jarjestelman lisaksi on
mahdollista kayttaa toimialalla toiminnallisuuksien puolesta tarvittavaa jarjestelmaa.

4.2. Sopimuksen toiminnallistaminen

Sopimus tulee toiminnallistaa. Tama tarkoittaa, etta sopimuksesta tulee tiedottaa ja
ettd sopimus tulee ottaa kayttéon sopimuskauden alkaessa. Uuden sopimuksen sisaltd
on olennaista niille toimijoille, jotka ovat organisaation sisalla velvollisia ko. sopimusta
kayttamaan.

Sopimuskauden alkaessa sovitaan ja aikataulutetaan sopimuskaudelle yhteistyokay-
tannot, kokousjarjestelyt ja osallisten sitouttaminen. Kalenteriin merkitaan seuranta-
kokoukset, kdaytannon toimintatavat reklamoitaessa ja mahdollisten loppukayttadjien tai
muiden keskeisten sidosryhmien informoiminen, kuuleminen ja sitouttaminen seka
koulutukset. Cloudia-sopimushallintajarjestelmaan on mahdollista lisdta sopimukselle
merkkipaaluja, joiden avulla sopimuksen seuranta helpottuu.

Merkittavista sopimuksista voi hyvinvointialueen sisdisesti pitda sopimuslanseerausti-
laisuuksia tai tiedottaa niista johtoryhmissa, sisdisissa kokouksissa, intranetissa tai si-
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saiselld uutiskirjeellad. Tiedotus sopimuksesta pitaa toteuttaa kullekin kayttajaryhmalle
sille sopivalla tavalla.

4.3. Sopimuksen seuranta ja yhteistyo

Palvelutoimintaa valvotaan seuraamalla sopimuksia, ja tama antaa keinoja sopimuksel-
la johtamiseen. Hyvinvointialueen tulee seurata sopimusosapuolia, erityisesti sopimus-
kumppanin kykya suoriutua sovitulla tavalla, laatukriteereilld ja sovitussa ajassa sopi-
musvelvoitteestaan. Tata voidaan tehda sitd paremmin, mitd enemman on tehty ennen
sopimuksen tekemista kelpoisuusvaatimusvertailua ja tarkistettu taustoja.

Kertatarkistus ei kuitenkaan riita: sopimuskumppanin tilaa on seurattava koko sopi-
muskauden ajan. Sopimuskauden aikaisessa seurannassa ja valvonnassa tukevat hyvat
sopimusehdot ja selvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus, vastuunjako, sisalto sekd seu-
rantakeinot. Kun hyvaksytyn ja kelpoisen vaatimuskriteerin tayttavan sopijapuolen
kanssa on tehty sopimus, tulee hyvinvointialueen seurata sdannoéllisesti sopimuskump-
panin tilaa. Seurantaa voi tehda sopimuksellisesti, esimerkiksi pyytamalld vuosittain
tilinpaatokset arvioitavaksi, katsoa tiedot yritys- ja luottotietopalvelujen kautta tai jar-
jestad katsaus yhtion tilasta yhteisissa tapaamisissa ja sopimuskatselmuksissa.

Sopimuskumppanin taloudellisen tilanteen osalta tulee seurata vahintaankin sopimus-
kumppanin verovelkatietoja ja elakevakuutusmaksujen suorittamista. Lisaksi lainsda-
dannon tata edellyttdessa on seurattava myos muita tilaajavastuutietoja ja tdma on
suositeltavaa, vaikka laki ei sitd edellyttaisikdan. Mahdollista on myos seurata esimer-
kiksi sopimuskumppanin maksuhairidtietoja. Seurannan laajuus tulee maarittaa suh-
teessa sopimusvelvoitteiden laiminlyonnista aiheutuvaan riskiin.

Seurattavia asioita voivat olla:

e rekisteroity maksuhairiomerkinta

e asettaminen selvitystilaan, yrityssaneeraukseen tai konkurssiin
e hallituksen merkittavat henkiléstomuutokset

e fuusiot tai jakautuminen

* muu seurantapalvelua tarjoavan seurantakriteeristo.

Kun hyvinvointialue tekee uuden sopimuksen uuden sopimuskumppanin kanssa,
kumppanin toimintaa tulee seurata. Mikali hyvinvointialueen sopimuskumppani kuuluu
Vastuu Group -palveluun, sopimushallintajarjestelmaan maaritellyt henkil6t, kuten
sopimusvastuuhenkilot, hankintapaallikot, tarkastuksista tai riskienhallinnasta vastaa-
vat henkil6t, saavat ilmoituksen, kun sopimuskumppaneissa tapahtuu tilaajavastuulain
mukaisia seurattavia muutoksia. Sen jalkeen he voivat kysya lisatietoja sopimusosapuo-
lelta ja tehda arvionsa saamansa lisatiedon pohjalta.
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Kriittiset muutokset seurattavissa sopimuskumppaneissa voivat jo sopimuksellisesti
muodostaa sopimuksen ennenaikaisen paattymisperusteen tai perusteen uudelle ris-
kienhallinnan arvioinnille. Voi my6s olla, ettad sopimuskumppanissa tapahtuneiden va-
kavien muutosten vuoksi sopimusta ei voida tai ei haluta enaa kayttaa ja hyodyntaa.
Silloin voi olla kiire turvata sopimuksessa sovittu asia, esimerkiksi hankinta, toisen so-
pimuksen ja palveluntarjoajan kautta tai tehda kiireellisesti uusi kilpailutus tai suora-
hankinta, jos hankintalain reunaehdot tayttyvat.

4.4. Reklamaatiot ja sopimuksen toteuttamisen seuranta

Tilaajana tehtdvat reklamaatiot

Kaupallisessa yhteistyssa tulee vastaan tilanteita, jolloin hyvinvointialue ei ole tyyty-
vainen tavaran tai palvelun laatuun tai toimituksissa on toistuvasti viiveitd, virheita tai
muuta moitittavaa. Toimittaja ei siis toimi, kuten sopimuksessa on sovittu tai miten
voisi edellyttadd. Talloin on aihetta tehda reklamaatio. Sopimuksessa on suositeltavaa
sopia reklamaatioiden tekotavasta: missd muodossa ne tehdaan, kenelle ne osoitetaan
ja kasitellaanko niita yhteisissa sopimusseurantatapaamissa.

Organisaation sisdiseen tiedonkulkuun sopimuksen toteuttamisesta, ongelmista ja hai-
ridista on hyva sopia toimintapa, jotta hairiot tulevat viipymattd sopimusta hoitavien ja
valvovien henkildiden tietoon. Joskus aika voi olla erittdin lyhyt: esimerkiksi lasku-
huomautukset tulee liiketoiminnan yleisten kaytantdjen mukaan tehda viipymatta, ja
niissa noin viikon pituinen aika on hyvin tavallinen huomautusaika.

Tarkeinta hyvinvointialueen nakékulmasta on koordinoida oman yksikon sisalla, kuinka
havaituissa reklamaatiota edellyttavissa tilanteissa toimitaan. Jotta reklamaatio voi-
daan osoittaa jalkikateen, se kannattaa tehda kuten sopimuksessa on sovittu. Tama
edellyttaa reklamaation tekijalta paasya sopimustietoon, jotta han voin noudattaa so-
pimuksessa sovittuja reklamaatiomenettelyja ja -muotoa.

Jotta reklamaatio voidaan tehda oikea-aikaisesti, tehokkaasti ja sovittuja menettelyja
noudattaen, hyvinvointialueilla tulee sopia sisdginen menettely, miten virheellisesta
sopimussuorituksesta ilmoitetaan oman organisaation reklamaatioita hoitaville henki-
I6ille. Reklamoitava asian huomataan usein muualla organisaatiossa, ei aina paallikko-
ja johtotasolla. Sopimushallintajarjestelman toiminnallisuuksia kannattaa hyodyntaa
reklamaatioprosessissa.

Tehdyt reklamaatiot tulee dokumentoida ja tehda padsaantdisesti sopimushallintajar-
jestelman kautta. Sinne kirjataan reklamaation perustiedot: yksikko, aihe, tekija, yh-
teyshenkil6, reklamoitu palvelu tai tavara, summa, siihen liittyva laskutieto ja rekla-
maation kasittelyn ja etenemisen status.
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Reklamaatiokirjauksessa tehddan myds valinta “tehty reklamaatio”, silla sama sopimus
voi sisaltdad myos toisen osapuolen tekeman ja hyvinvointialueen “saaman reklamaati-
on”. Sopimusosapuolet ovat voineet reklamoida asiasta ristiin, jolloin kummallakin
osapuolella on ollut huomautettavaa. Kirjatun reklamaatiotiedon oheen tulee voida
ladata siihen liittyvat asiakirjat: sahkopostit, kirjeet, poytakirjat tai muut asiaa selven-
tavat asiakirjat. Reklamaatiossa on hyva pyytda toista osapuolta kuittaamaan kirjallises-
ti, ettd se on tullut perille ja pyytaa, etta reklamaatio kasiteltdisiin tietyn ajan kuluessa.

Reklamaatioiden kasittely vie aikaa, niita voi olla toistuvasti tai useita paallekkain kasit-
telyssa. Asiat tulee voida hoitaa loppuun. Reklamaation hoitaminen pitaa jatkua ja siir-
tya sujuvasti eteenpdin ja olla yksikon hallinnassa osana sopimuksen hallintaa ja talou-
dellista seurantaa myos henkilomuutostilanteissa.

Reklamaatioiden koonti sopimuksen yhteyteen on hyvinvointialueelle hyddyksi. Toistu-
vat laatuongelmat voivat oikeuttaa sopimuksen ennenaikaiseen paattamiseen, hinnan-
alennuksiin tai muihin korvauksiin. Esimerkiksi seuraavalla hankintakierroksella saattaa
olla mahdollisuus poissulkea toimittaja tai palveluntarjoaja pois kilpailutuksesta, jos
hyvinvointialueella on esittdad dokumentoitua aineistoa edellisen sopimuskauden rek-
lamaatioista.

Jos reklamaatiota ei voida osapuolten kesken ratkaista neuvotteluin, hyvityksin, kor-
vauksin tai sovintosopimuksella, etenee reklamaatio oikeudelliseksi riidaksi. Talldin
asiaa hoitava lakimies tarvitsee pohjaksi sopimuksen, sopimusasiakirjat seka tiedot ja
asiakirjat tehdyista reklamaatioista. Tama nopeuttaa toimeksiantoa ja auttaa oman
organisaation asian oikeudellista kasittelya.

Saadut reklamaatiot

Hyvinvointialue voi olla my6s sopimukseen perustuvan reklamaation kohteena. Rekla-
maatioihin ja niiden prosessiin kannattaa kiinnittaa huomiota jo sopimuksen valmiste-
luvaiheessa.

Sopimuksen vastuu- ja yhteyshenkil6ita koskevaan kohtaan tai liitteeseen kannattaa
kirjata oman organisaation sopimusvastuu/yhteyshenkilot, my6s henkilot tai yhtey-
denottotahot, jotka hoitavat sopimukseen liittyvia kaupallisia asioita ja reklamaatioita.

Reklamaatioita voi menna myo6s suoraan laskutukseen. Asiakas voi ilmoittaa, etta ei
maksa laskua ja kertoo syyn. Talloin laskun perinta keskeytetdan selvitystyon ajaksi.
Laskutusta ja luotonvalvontaa hoitava henkil6 ei aina voi suoraan ratkaista reklamaati-
on kohteen olevaa asiaa, vaan paatos ja kasittely tehddaan muualla. Tieto reklamaatios-
ta on myo6s talloin valityttava sopimusvastuussa olevalla reklamaatioita hoitavalle hen-
kilolle ja asia ratkaistaan siella.
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Tama oman organisaation toiminnan kohteena olevan reklamaation kasittely on myos
tarpeellista kirjata sopimushallintajarjestelmaan sopimuksen oheen. Silloin reklamaati-
on kirjaamisessa valitaan ”saatu reklamaatio”. Talléin nahddaan my®s ristiin, jos on teh-
ty omia reklamaatioita tai vaatimuksia toista osapuolta kohtaan, jolloin oma toiminta ei
ole voinut olla sopimuksenmukaista toisesta osapuolesta ja hanen reklamoidusta lai-
minlydnnistadn johtuen.

4.5. Sopimuksen paivittaminen ja muutokset

Sopimus laaditaan aina tilanteessa, jossa sopimuksen edellyttdma toiminta ei ole vield
alkanut tai toimintaa on hoidettu aiemmin omana toimintana tai palvelusetelitoimin-
tana taikka muutoin erilaisin sopimusehdoin. Siten ei ole mahdollista arvioida kaikkia
niita tekijoita, jotka voivat myohemmin vaikuttaa sopimuksen toteutumiseen, aikatau-
luun ja tavoitteisiin. On harvinaista, ettd sopimus olisi niin muuttumaton, etta sita so-
vellettaisiin tdysin muutoksitta allekirjoituksesta paattymiseen asti.

Hyvinvointialueilla on sopimussuhteita lukuisien toimijoiden kanssa. Sopimuskumppa-
nit voivat olla oman organisaation toimittajia, palveluntuottajia, yhteistydkumppaneita,
in-house-yhtioita, asiakkaita ja muita organisaatioita. Naiden toisten sopimusosapuol-
ten oikeushenkilGissa voi tapahtua sopimuskauden aikana muutoksia, ja ne vaikuttavat
myo6s sopimushallintaan.

Sopimuksen kohteessa voi tapahtua ennalta arvaamattomia muutoksia. Joskus taas
sopimuksen muuttaminen on tarpeen osapuolten keskindisin neuvotteluin. Sopimus-
muutostilanteissa on tunnettava myos hankintalainsaadanto ja siihen perustuva oi-
keuskadytanto sopimuksen olennaisten muutosten vaikutuksista hankintasopimukseen.
Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatoksen tekemisen
jalkeen ns. olennaisia muutoksia hankintasopimuksen tarjoajien tasapuolisen ja syrji-
mattoman kohtelun periaatteista johtuen. Muutosta on pidettava merkittavana muu-
toksena, jos hankintasopimus tai puitejarjestely on sen seurauksena luonteeltaan
huomattavasti erilainen alun perin tehtyyn sopimukseen verrattuna. Hankintalainsaa-
dannossa on tarkemmat saannokset siita, millaisin reunaehdoin muutoksia sopimuksiin
on mahdollista tehda.

Sopimusmuutostilanteissa, erityisesti hankintasopimusten osalta, on suositeltavaa aina
etukateen konsultoida hankinta-asiantuntijaa tai hyvinvointialueen juristia. He voivat
tarkastaa, onko muutos hankintalainsdadannon nakékulmasta mahdollinen. Vaihtoeh-
toisesti, jos hankintasopimusta ei voida muuttaa, mutta muutos sopimuksen kohteessa
on joka tapauksessa tarkea toteuttaa, on jarjestettava uusi kilpailutus.

Muutokset sopimukseen on laadittava kirjallisesti, kuten alkuperdinen sopimuskin. So-
pimusmuutokset vahvistetaan kummankin osapuolen allekirjoituksin, ja sopimusmuu-
tosasiakirja viedaan sopimushallintajarjestelmaan. Mikali muutos muutti asiaa, joka on
sopimuksen metatietona sopimushallintajarjestelmassa, tieto paivitetadan myos sinne.
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Lopuksi sopimusmuutosasiakirja tallennetaan asianhallintajarjestelman alkuperaisen
sopimuksen yhteyteen.

Vaikka sopimus itsessaan olisi osapuolia tyydyttava, voi olla, ettd sopimusosapuolissa
tapahtuu muutoksia sopimuskauden aikana ja ne muuttavat myds sopimusta. Jos hy-
vinvointialue jarjestelee toimintaansa muutoin, esimerkiksi yhtidittamalla toimintaan-
sa, on talloin kyseessa sopimussiirto oikeushenkil6lta toiselle, esimerkiksi kunnalta tai
liilkelaitokselta perustettavalle osakeyhtiolle. Sopimussiirtoon ei sovelleta sulautumisen
ja yleisseuraannon sdantoja, vaan sopimuksen siirtdmisen ehdot ja menettely on tar-
kastettava sopimuksista ja toimittava niiden mukaan.

Sopimussiirto saattaa olla mahdollista tehda ilmoittamalla siita toiselle sopijapuolelle,
jos sopimusehdot ndin sallivat. Yleisesti sopimuksissa sovitaan, ettd samaan konserniin
kuuluville yhtioille siirrettdessa voi olla kevyempia sopimussiirtomahdollisuuksia, esi-
merkiksi juuri kirjallinen ilmoitusvelvollisuus. Talloin pitda erikseen tulkita, onko jul-
kishallinnossa kyse konserniin ja konserniyhtiolle siirtoon verrattavasta tilanteesta.

Mikali sopimuksessa ja sen ehdoissa ei ole kirjausta sopimussiirrosta, tulee sopimuksen
siirtamiselle saada toisen osapuolen suostumus. Usein sopimuksissa tai niiden yhtey-
dessa kaytetyissa sopimusehdoissa sovitaan, etta tilanteissa joissa toinen sopijapuoli
haluaa siirtda sopimuksen, on siirrolle saatava toisen sopijapuolen etukateinen kirjalli-
nen suostumus. Tama on riskienhallinnan kannalta tarkea asia. Tilanteessa on tehtava
sama riskienhallinnan arviointi kuin uuden sopimuksen asiakas- tai toimittaja-
arvioinnissa: onko tama uusi oikeushenkil6 luotettava ja maksukykyinen kumppani tai
laatukriteerit ja vaatimukset tayttava toimittaja tai asiakas. Hankintalain nakékulmasta
uuden tilalle tulevan toimittajan tulee tayttaa samat soveltuvuutta koskevat vaatimuk-
set kuin alkuperdisen toimittajan.

5. Sopimuksen paattyminen ja paattaminen
5.1. Maaraaikainen sopimus ja muut sopimustyypit

Maaradaikainen sopimus paattyy sovitun maardajan paattyessa. Jos tuo maaraaika on
Iahelld, ei ole tarvetta erityisiin sopimuksen paattamistoimiin. Mikali sopimus on sel-
laista elinkaaren tyyppiad, etta se jatkuisi uudelle jatkokaudelle automaattisesti, on tar-
kea tuntea ja seurata irtautumisajankohtien aikaikkunoita.

Muutoin maaraaikainen sopimus jatkuu maardajan loppuun tai kunnes se irtisanomalla
katkaistaan jatkamatta jatkokaudelle. Jos maaraaikaisen sopimuksen haluaa paattaa
ennenaikaisesti, on oltava sopimusehdoista johdettavissa oleva peruste tai osapuolilla
tulee olla yhteisymmarrys, etta sopimuksen paattamisesta sovitaan sopimuksella.

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan irtisanoa sovittujen irtisanomisehtojen ja -
kauden mukaisesti milloin vain sopimuskauden aikana.
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5.2. Irtisanominen

Irtisanominen on toimitettava toiselle sopijapuolelle kirjallisesti. Irtisanominen voi olla
my0s toimitettu esimerkiksi yhteisessa tapaamisessa. Silloin irtisanominen kannattaa
kirjata kokouspoytakirjaan tai myohemmin vahvistaa vield toiselle osapuolelle kirjalli-
sesti, esimerkiksi sdhkopostilla tai kirjeella. Irtisanomista ei tarvitse perustella, vaan se
on vain ilmoitus, ettd sopimus halutaan paattaa.

Sopimus ei paaty irtisanomishetkeen vaan se jatkuu irtisanomisajan paattymiseen asti.
Taman vuoksi irtisanominen kannattaa tehda sopimuksen mukaan ja aina kirjallisesti,
jotta ei ole epaselvyytta, mistd padivasta lahtien irtisanomisaika alkaa kulua, milloin se
on kulunut ja milloin sopimus lopulta paattynyt.

Irtisanomisilmoitus kannattaa osoittaa sopimuksessa tai sen paivitetyissa yhteyshenki-
[6liitteessa ilmoitetulle kaupalliselle yhteyshenkildlle. Jos tdma henkil6 ei ole tiedossa,
se kannattaa osoittaa palveluntarjoajan johtaja- tai paallikkotasoiselle sopimusvastaa-
valle tai toimitusjohtajalle.

Irtisanomisajan aikana sopijapuolilla on sopimuksen mukaiset velvollisuudet. Heidan on
toimitettava palvelua ja tilatut tavarat sopimuksen mukaisesti ja maksettava niista joh-
tuvat laskut. Irtisanomisella saatetaan haluta katkaista myos itse tyon tekeminen, jos
esimerkiksi sopimus perustuu suunnitteluun tai muuhun tydsuoritukseen tai toimituk-
siin, jotka voidaan ja halutaan keskeyttad. Taman vuoksi sopimuksissa usein todetaan,
ettd toimittaja saa laskuttaa irtisanomisilmoituksen saamiseen asti toteutuneet tyosuo-
ritukset ja palvelut. Taman vuoksikin irtisanominen tulee toimittaa kirjallisesti ja var-
mistua etta toinen sopimusosapuoli on saanut sen tietoonsa.

Cloudia -sopimusjarjestelmaan kannattaa kirjata konkreettinen tieto (esim. irtisanomis-
ilmoitus), etta sopimus on irtisanottu. Paattymispaivaksi asetetaan se paiva, kun irtisa-
nomisaika on kulunut loppuun. Vasta sen jalkeen sopimus voidaan asettaa paattynyt-
tilaan. Sopimusvelvoite on voimassa irtisanomisajan paattymispaivaan asti, eika se lak-
kaa tai paaty viela irtisanomisilmoituksen lahettamispadivamaaralla.

5.3. Sopimuksen paattaminen ilman irtisanomisaikaa

Sopimus voidaan tietyissa tilanteissa paattaa valittémin oikeusvaikutuksen paattymaan
heti. Sopimuksessa tai sen yleisissa sopimusehdoissa sovitaan, missa tilanteissa sopi-
mus voidaan purkaa tai muutoin paattaa ilman irtisanomisaikaa. Hyvinvointialueen
kannattaa aina sopimusta solmiessaan tarkastella sisdisesti ja osana riskienhallintaa
my06s epatoivottavia tilanteita ja kdytossa olevia sopimusehtoja, joiden avulla sopimuk-
sesta voi tarvittaessa irtautua ennenaikaisesti.

Sopimukseen voi sisallyttaa purkamista koskevia ehtoja, mutta myoés ehtoja, joiden
perusteella sopimus voidaan irtisanoa paattymaan ilman irtisanomisaikaa. Purkamisen
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jairtisanomisen erona on lahtdkohtaisesti se, etta purkaminen voi johtaa sopimuksen
perusteella tehtyjen suoritteiden palauttamiseen, kun taas irtisanomisessa vastaavaa
velvoitetta ei ole. Purkaminen voi siis olla vastapuolen kannalta ankarampi toimenpide.

Kaytetyt yleiset sopimusehdot ja niiden kohdat sopimuksen purkamisesta on syyta tun-
tea. Sopimustasolla voi aina sopia niita laajentavasti tai tiukentavasti, jos asia ja ris-
kienhallinnan arvio sopimusta laadittaessa niin vaatii. Sopimuksen purku on harvinai-
nen ja poikkeuksellinen toimi. Sen perusteet, annetut korjauspyyntokehotukset, sopi-
muksenaikaiset reklamaatiot ja muut kirjallinen dokumentaatio on syyta laatia ja sailyt-
taa huolellisesti, jos toinen osapuoli riitauttaa sopimuksen purkuasian myéhemmin.

Sopimuksen purkamista edeltdvat yleensa sopimuksessa sovitut etukateistoimenpiteet,
jotka sopimusosapuolen on taytettava ennen purkumahdollisuutta. Tavallisimmin naita
ovat kirjallisen huomautuksen teko ja tietyn maaraajan odottaminen, jotta toisella so-
pijapuolella on mahdollisuus korjata tai korvata sopimusrikkomuksensa.

Purkamisehdot voidaan kiteyttaa seuraaviin tilanteisiin:

e sopijapuoli ei toteuta sopimuksen mukaista velvoitettaan

e sopijapuoli ei toimita tai palvele reklamaation jalkeen

e sopijapuoli ei maksa sopimuksen mukaista korvausta

e sopimuksen toteutuksessa tai moitittavuudessa on muu erittdin painava syy

Sopimuksen purkaminen tulee tehda kirjallisesti. Purkaminen paattaa sopimuksen va-
littdmasti, ilman irtisanomisaikaa. Purkutilanteissa on silti suoritettava omat sopimus-
velvoitteet purkuhetkeen asti. Naita ovat riidattomat maksut, tavaroiden, tyovalinei-
den ja avainten palautus, sekda muut toimet, jotka ovat kuuluneet sopimuksenaikaiseen
yhteistydhon ja sen paattamiseen.

5.4. Muut tilanteet
Paattymisestd sopiminen

Sopimus ei aina ole osapuolia tyydyttava. Olosuhteet ovat saattaneet muuttua ratkai-
sevasti sopimuksen allekirjoituksen jalkeen. Talldin sopimusta ei voida muuttuneiden
olosuhteiden vuoksi enaa toteuttaa sopimuskauden loppuun tai jommallakummalla
sopijapuolella on perusteet ryhtya sopimuksen paattamistoimiin. Sopimusvapauden
puitteissa sopijapuolet voivat sopia sopimuksen ennenaikaisesta paattamisesta ja paat-
tymisesta.

Sopimuksen paattamissopimus pitda tehda kirjallisesti, ja sen allekirjoittavat ne henki-
|6t organisaatioissa, joilla on oikeus neuvotella ja allekirjoittaa kyseisessa tilanteessa
uusi sopimus. Paattamissopimuksessa saatetaan samalla sopia myds ennenaikaiseen
paattymiseen liittyvista korvauksista, eli esimerkiksi vahingonkorvauksesta, kulujen
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korvaamisesta tai sopimussakosta. Sopimuksen ennenaikaisesta paattymisesta voi ai-
heutua kuluja, muun muassa kateostoja, hallinnollisia kuluja tai juristien palkkioita.

Sopimuksen paattyminen markkinaoikeusprosessin vuoksi

Julkisten hankintojen osalta hankintalaissa on erityislainsdadantoa, jonka perusteella
markkinaoikeus valituksen johdosta tietyissa tilanteissa voi maarata sopimuksen tehot-
tomaksi tai lyhentaa sopimuskautta. Talléin tuomioistuimen paatosta tulee noudattaa
mahdollisesta jatkovalituksesta huolimatta.

Myos kilpailu- ja kuluttajavirasto voi kieltda paatoksellaan hankintayksikk6a panemasta
hankintapaatosta taytantoon kokonaan tai osittain, jos se katsoo hankintayksikon teh-
neen suorahankinnan ilman laissa saddettya perustetta. Kieltoa ei voida maarata, jos
asiassa on jo tehty hankintasopimus.

Sopimuksen padttyminen toisesta sopijapuolesta johtuvista syista

Sopimushallinta on myds sopimuskumppaneiden hallintaa. Sopimuksen toteuttaminen
ja toteutuminen edellyttaa, etta kumpikin sopijapuoli on oikeustoimikelpoinen, eli
olemassa juridisesti ja toiminnallisesti kykeneva tayttamaan sopimusvelvoitteensa.

Hyvinvointialueen sopimussuhteet voivat olla pitkaaikaisia, ja toimittaja-arviointi ja
vaatimusmaarittelyjen kriteeristo eivat valttamatta viela hankintavaiheessa tuo ilmi
kaikkia riskeja, joita valittava sopimusosapuoli omalle organisaatiolle myohemmin tuot-
taa. Naita saattaa tulla myéhemmin esiin sopimuskauden aikana ja niihin on voitava
reagoida oikealla tavalla sopimushallinnassa.

Toimittajan hylkdaminen uudessa kilpailutuksessa

Dokumentoidut reklamaatiot voivat olla peruste hylata toimittaja uudessa hankintakil-
pailutuksessa. Hankintalain 81 §:n harkinnanvaraisten poissulkemisehtojen mukaan
toimittaja, jonka suorituksissa aikaisemmissa hankintasopimuksissa tai kayttéoikeusso-
pimuksissa on ollut merkittavia tai toistuvia puutteita jonkin keskeisen vaatimuksen
toteuttamisessa, voidaan poissulkea seuraavassa kilpailutuksessa. Lisaedellytyksena on,
ettd puutteet ovat johtaneet kyseisen aikaisemman sopimuksen ennenaikaiseen irtisa-
nomiseen, purkamiseen, vahingonkorvauksiin tai muihin vastaaviin sanktioihin.

Edella mainittu tilanne ei varsinaisesti aina paata sopimusta, mutta se luo mahdollisuu-
den hyvinvointialueelle poissulkea tarjoaja pois tarjouskilpailusta uudessa hankintakil-

pailutusvaiheessa.

Yrityssaneeraus, yksityishenkilon velkajarjestely
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Yrityksen asettaminen yrityssaneeraukseen tai yksityishenkilon velkajarjestely eivat
katkaise sopimuksia. Yrityssaneeraus ei vaikuta saneerausvelallisen solmimiin sopimuk-
siin suoraan lain nojalla. Saneerauksen tarkoituksena on liiketoimintakelpoisen yrityk-
sen toiminnan tervehdyttaminen.

Yrityssaneeraus on menettely, jolla isonkin velkataakan omaavan yrityksen vaikea ti-
lanne voidaan rauhoittaa. Yrityssaneerausmenettely voi pelastaa elinkelpoisen ja poh-
jimmiltaan kannattavan yrityksen, jolloin uhkaava konkurssi voidaan valttaa.

Yrityksen saneerauksesta annetun lain mukaan velallisen tekema sitoumus, jonka nojal-
la velkoja tai muu velallisen sopimuskumppani saa irtisanoa tai purkaa sopimuksen
taikka muuttaa yksipuolisesti sopimusehtoa silla perusteella, etta yrityssaneerausta on
haettu tai yrityssaneerausmenettely on aloitettu, on patematon. Sama koskee tallai-
seen sitoumukseen vaikutuksiltaan rinnastettavaa sitoumusta, jarjestelya tai muuta
toimenpidettd. Hyvinvointialueen tulee aina huomioida lainsadadanto ja sopimuskohtai-
set kirjaukset seka kadytettyjen sopimusehtojen mahdollistama menettely. TallGin hy-
vinvointialueen tulee tehda tapauskohtainen riskiarvio naiden tilanteiden tullessa esiin
sopimussuhteessa.

Selvitystila

Selvitystila on konkurssia kevyempi menettely. Menettely aloitetaan yhtiokokouksen
paatokselld rekisteriviranomaisen maarayksella tai tuomioistuimen paatoksella. Selvi-
tystilassa yhtion varallisuus selvitetdaan ja velat maksetaan. Tarvittaessa kiinteaa tai
irtainta omaisuutta realisoidaan rahaksi, jotta kaikki velkojat saadaan tyydytettya. Sel-
vitystila paattyy joko toiminnan jatkamiseen, konkurssiin tai yhtion purkamiseen.

Sopimussuhteiden kannalta selvitystilassa olennaisimpia ovat pitkat sopimusvastuut.
Osa sopimuksista voi paattya selvitystilan kuluessa. Kuitenkin toistaiseksi voimassa ole-
vat ja muutoin irtisanomisenvaraiset sopimukset voidaan irtisanoa paattymaan ennen
selvitystilan kuulutusten maarapaivaa.

Voimassa olevat maaradaikaiset sopimukset, joiden voimassaolo ulottuu moniksi vuosik-
si eteenpain, ovat ongelmallisempia. Niista ei voi irtautua ilman toisen osapuolen suos-
tumusta. Selvitysmenettelyn kuluessa selvitysmiehen tulee irtisanoa yhtion sopimuk-
set. Hyvinvointialueen kanssa tehdyt sopimukset tulevat paattymaan selvitystilassa
olevan sopimuskumppanin kanssa, jos selvitys johtaa yhtion lopettamiseen.

Konkurssi

Konkurssi lakkauttaa oikeushenkilon. Konkurssiin asetettu sopimusosapuoli saattaa olla
hyvinvointialueen toimittaja, asiakas tai muu sopimusyhteistyokumppani.
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Toisen sopijapuolen konkurssi tulee harvoin taytena yllatyksena. Sitd edeltavat usein
rekisterdidyt maksuhairioét, muutokset hallituksen jasenissa — esimerkiksi hallituksessa
ei ole tarpeellinen maara jasenia — yrityssaneerausmenettely tai muut toimintaan liit-
tyvat halyttavat merkit. Taman vuoksi sopimuskumppanien tulisi olla jatkuvassa val-
vonnassa hyvinvointialueen riskienhallinnan ja sopimushallinnan vastuuhenkil6illa.

Konkurssipesalla on konkurssilain nojalla oikeus sitoutua velallisen sopimukseen ja tas-
ta voidaan poiketa vain, jos siihen on sopimuksen henkilokohtaisesta luonteesta johtu-
va tai muu erityinen syy, jonka vuoksi ei voida edellyttaa, etta sopijapuoli jatkaa sopi-
musta konkurssipesan kanssa. Todettakoon, ettd sopimuksen paattamista koskevissa
asioissa asiointi tapahtuu konkurssipesan hoitajan kanssa. Konkurssipesan hoitaja saat-
taa palkata henkilokunnasta tyontekijoita hoitamaan konkurssin aikaista hallintoa, jol-
loin asiointi voi tapahtua konkurssipesan hoitajan ohjeistamana heidan kanssaan.

6. Sopimusriskien tunnistaminen ja hallinta
6.1. Sopimus riskienhallinnan vélineena

Hyvin hoidettu ja ajantasainen sopimushallinta, laadukkaasti kilpailutetut ja laaditut
sopimukset sekd noudatettavat sopimusprosessit ovat tyokaluja sopimusriskien tehok-
kaassa hallinnassa. Hyvin johdetun, valvotun ja toteutetun sopimushallinnan keinoin
sopimus on yksi riskienhallinnan véline, jolla sopimukseen perustuvan toiminnan riski-
tasoja optimoidaan ja taataan hyvinvointialueen taloudellinen toiminta ja toimivuus.

Kaikkia riskeja ei voi taydellisen kattavasti hallita, mutta sopimushallinnan kyvykkyys,
hyva sopimusosaaminen, ammattitaitoinen sopimuslaadinta ja jatkuvan seurannan
kohteena oleva sopimushallinta tukevat tata tyota.

Sopimusriskilla tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvia kustannus- ja
maineenmenetysriskeja tai toiminnallista riskia hyvinvointialueen jarjestamis- ja tuot-
tamisvastuuseen liittyen.

Sopimusriskeja ovat erityisesti

e sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan sovitulla tavalla ja
sovitussa ajassa

e tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot

e sopimukseen epaselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisalto

e sopimuksen vastikkeen sopiminen epaselvasti

e vastuunjakoon liittyvat riskit

e sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat vahingot ja niiden korvaaminen

e epdonnistunut kilpailuttaminen

e organisaation sisalla tapahtuvasta tiedonkulun tai yhteistyon hairiosta johtuvat
epaselvyydet sopimuksen toteuttamisen eri vaiheissa

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi



KESKI- 26
SUOMEN

HYVINVOINTI-

ALUE

Sopimusriskeja on laadultaan monenlaisia ja niista voi aiheutua ylimaaraisia kustannuk-
sia tai aikataulun viivastyksia hinnan, vahingonkorvauksen, tuomioistuinkasittelyn, hu-
kattujen henkiléresurssien tai muun syyn takia.

Kaikki sopimusriskit eivat johdu sopimuskumppaneista tai huonosta sopimuksesta. Hy-
vinvointialueilla voivat monet tydtehtaviin ja sisdiseen toimintaan liittyvat puutteet ja
vastuiden noudattamatta jattdminen aiheuttaa sopimusriskeja. My0s jos ei hyodynneta
sisdista tietoa tai laiminlydodaan tyotehtavia tai ei ole jarjestetty riittavaa sijaisuusjarjes-
telya, niin myds ndma voivat aiheuttaa sopimusriskeja, jotka olisi voitu oikealla toimin-
nalla valttaa.

6.2. Sopimusten riskiarvio

Sopimusriskit kohdistuvat sopimuksen elinkaaren eri vaiheisiin ja niiden etukateinen
arviointi on usein haastavaa. Sopimuksiin liittyy ainakin seuraavissa alaluvuissa esitelty-
ja riskeja.

Taloudellinen riski

Sopimukseen liittyy aina taloudellinen riski, jonka suuruus on pyrittdvd minimoimaan.
Taloudellinen riski tarkoittaa kannattavuuslaskelman mukaista toteutumaa koskevien
uhkien mahdollisuutta ja talousarvion toteutumista koskevia uhkia. Taloudellisen riskin
arvioinnissa otetaan huomioon nama riskit, niiden toteutumisen todennakoisyys ja
kannattavuuslaskelman ja talousarvion toteutumalle aiheutuvan muutoksen suuruus.

Taloudellista riskia on pyrittava hallitsemaan myds sopimuskauden aikana seuraamalla
sopimuksen taloudellista toteumaa ja ryhtymalla toimenpiteisiin, mikali poikkeamia
havaitaan.

Olosuhteiden muuttuminen

Etenkin pitkdkestoisissa sopimussuhteissa on riski sopimukseen liittyvien olosuhteiden
muuttumisesta. Olosuhteiden muuttumiseen varaudutaan sopimuksen maarayksilla,
mutta kaikkiin olosuhteiden muutoksiin ei ole mahdollista varautua ennalta. Tallaisia
riskeja ei ole valttamatta osattu tai kyetty ottamaan huomioon. Ne voivat johtua myds
ulkopuolisista tekijoista, esimerkiksi laajoista ja pitkdkestoisista hairidtilanteista, jotka
uhkaavat sopimuksen kohteena olevien palveluiden tai prosessien toimintavarmuutta.
Keskeiset olosuhteiden muutoksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin varau-
tua. Sopimuksessa voidaan maarittaa esimerkiksi toimintavarmuuden kehittamiseen
liittyvasta yhteisesta riskien arvioinnista, varautumisen suunnittelusta seka harjoitte-
lusta.
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Sopimusvastuuriski

Sopimuksessa on maaritettava osapuolten vastuu siina tapauksessa, jos jompikumpi
osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista sopimuksen mukaisista velvoitteis-
taan sovitulla tavalla tai aikataulun puitteissa. Sopimusvastuuta koskevat ehdot on
asetettava sopimuksen laatu ja luonne huomioiden oikealle tasolle. Vastuunrajoituseh-
dot, force majeure -ehdot ja valillisten vahinkojen poissulkevat ehdot rajoittavat osa-
puolten sopimusvastuuta. Sopimusta valmisteltaessa on sopimusvastuuriskin aiheutta-
vat olosuhteet ja skenaariot arvioitava ja pyrittdva sopimuksessa sulkemaan ne pois.
Lisaksi on syyta pyrkia tunnistamaan sopimusehtoja, jotka tarpeettomalla tavalla rajoit-
tavat vastapuolen sopimusvastuuta.

Sitovuusriski

Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paatetty oikein ja sen sisalté on voimassa ole-

van lainsddadannon mukainen. Sopimuksen tulee olla myo6s osapuolten vapaan tahdon
mukaisesti laadittu. Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava, etta sopimuksen osa-
puolella on asianmukainen edustusvalta eikd sopimus tai sen osa ole vastoin lakia.

Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski

Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakirjoista, kuten pdasopimuksesta, osaso-
pimuksista, sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista. Nama liitteet on mainittava
paasopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksesta on oltava sopimuksessa
maarays. Jos liitteita ei ole mainittu tai tulkintajarjestyksesta ei ole otettu maaraysta,
on liiteasiakirjojen sitovuus ja soveltamisjarjestys epaselvaa. Tallaisen riskin realisoidut-
tua seuraamuksena voi olla esimerkiksi korvausvastuu tai sopimuksen sisallon tarkoi-
tuksesta poikkeava tulkinta.

Tulkintariski

Sopimus on muotoiltava selkedan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintaiset mai-
ninnat sopimuksessa voivat aiheuttaa sopimusriitoja, jolloin sopimuksen sisaltéa joudu-
taan tulkitsemaan usean tulkintavaihtoehdon valilla. Hyvinvointialueen tulee kayttaa
sopimuksissa omia sopimuspohjiaan. Talloin on kuitenkin hyva samalla tiedostaa, etta
epaselvassa tulkintatilanteessa keskenaan ristiriitaisia tai epaselvia ehtoja tulkitaan
laatijan vahingoksi.

Tallaisen riskin mahdollisena seurauksena voi olla sopimuksen velvoitteiden sopimuk-
sen tarkoituksesta poikkeava tayttaminen.

Tulkintariskia pienentavat perusteelliset, yhteisymmarrykseen ja luottamukseen poh-

jaavat sopimusneuvottelut ja neuvotteluista kirjatut neuvottelumuistiot, joiden loppu-
tuloksena on syntynyt yhteinen nakemys ja tahtotila. Taman tavoitteen tayttyessa on
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todennakdista, ettd sopimuspuolet tulkitsevat mahdollisesti monitulkintaistakin ehtoa
samalla tavalla.

Luotettavuus- ja maksukykyriski

Sopimusta valmisteltaessa on varmistettava sopimuskumppanin maksukyky ja kyky
suoriutua sopimuksen mukaisista velvoitteista. Jos sopimuskumppanin talouteen ja
ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskind sopimuksen mukais-
ten tavoitteiden toteutumatta jaaminen ja mahdolliset luottotappiot. Tall6in sopimuk-
sen solmiminen kyseisen osapuolen kanssa ei ole kannattavaa.

Suorituskustannusriski

Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustannuksista taytyy olla
riittdvan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on risking, ettd sopimuksen tayttami-
nen osoittautuu myohemmin realisoituvien kustannusten vuoksi ennakoitua kalliim-
maksi, jolloin sopimus voi kdyda taloudellisesti tappiolliseksi. Toteutuskustannusten
arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset olosuhteiden muutokset, jotka voivat
vaikuttaa sopimuksen tayttamiseen.

Neuvotteluriski

Neuvotteluvaiheessa osapuolet luovuttavat toisilleen arkaluonteisia, esimerkiksi yritys-
salaisuuden piiriin kuuluvia, tietoja. Nama tiedot jaavat neuvottelukumppanin tietoon,
vaikka sopimusta ei lopulta synny tai vaikka neuvottelukumppanilla ei olisi aikomusta-
kaan solmia sopimussuhdetta. Tallaiseen tulee tietyissa tilanteissa varautua ja sopi-
musneuvotteluiden aikaisten salassapitosopimusten kayttoa tulee harkita.

Toiminnallinen riski

Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittamattomista tai toimimattomista osapuolen
sisdisista prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi johtaa toi-
sen osapuolen toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan liittyvaan vakavaan hairioon
sopimuskauden aikana. Sopimusta valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksen-
mukaista liittaa sopimukseen vaatimukset osapuolen toiminnan jatkuvuudenhallinnan
jarjestelyista, joilla tata riskia kyetaan hallitsemaan. Lisaksi on maariteltava, mika on
sopimuksen kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava osa-
puolen kyky vastata aikamaareesta. On varmistuttava myos toisen sopimusosapuolen
vahinkovakuutuksen olemassaolosta, kattavuudesta ja korvauksen laajuudesta suh-
teutettuna mahdollisiin riskeihin, joita toiminnassa saattaa realisoitua.
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6.3. Sopimuksen ongelmien seuranta

Hyvinvointialueen sopimustoiminnan kehittamisessa kannattaa analysoida sopimus-
toimintaa sdaannollisesti, esimerkiksi vuosittain. Talloin voi kerata omalta vastuualueel-
ta tehdyista sopimuksista onnistumisia, jolloin voidaan todeta, etta hyvalla sopimushal-
linnalla, seurannalla ja muulla sopimustoiminnalla on voitu valttaa sopimusriskeja tai
asia saatiin ratkaistua ennen kuin se kasvoi vakavammaksi ja suuremmaksi riskiksi.

Uusia kilpailutuksia ja sopimusneuvotteluja voi kehittdad myos siten, ettd analysoidaan
sopimusneuvottelujen aikaisia sopimusehtoja: mihin kaytettiin eniten aikaa ja neuvot-
teluasemaa ja toisaalta mitka sopimukset samalla seurantajaksolla aiheuttivat eniten
ongelmia. Onko neuvotteluissa kadytetty aika osattu kohdistaa oikeisiin sopimuskohtiin
suhteutettuna siihen, mistd sopimusten ongelmat ja epaselvyydet lopulta sopimuskau-
den aikana johtuivat. Tama ohjaa myos kilpailutuksen ja sopimusvalmistelun, eli ns.
pre-signing-prosessin aikaista sopimusriskien kartoittamista ja keskittymista tarjous-
pyynnoissa ja sopimusehdoissa ja sopimuksen laadinnassa niihin asioihin, jotka koke-
muksen mukaan aiheuttavat tai saattavat aiheuttaa eniten sopimusriskeja ja ongelmia.

7. Sopimushallinnan analysointi ja raportointi
7.1. Raportoitavat osa-alueet
Raportoinnin tydvilineet ja syklit

Hyvinvointialue toteuttaa sopimushallinnan raportoinnin kdyttaen tukenaan tietoa,
jota saadaan sopimushallinnan tietojarjestelmien tai muiden sopimushallintamenetel-
mien avulla. Hairio- ja poikkeustilanteisiin liittyvat asiat raportoidaan valittomasti, kun
merkittavia sopimuksiin liittyvia tilanteita tulee esiin. Naita valittomasti raportoitavia
sopimustilanteita ovat muun muassa force majeure -tilanteet, oikeudenkaynnit, rekla-
maatioista johtuvat valittomat sopimuspurut, toimittajan konkurssi tai kyvyttémyys
toimia sopimuksen mukaisesti.

Raportointiketju

Sopimusten raportoinnissa tavoitellaan tilannetta, etta palvelualueet raportoivat vuo-
sittain sopimushallintaan liittyvista sovituista tiedoista ja mittareista tammikuun lop-
puun mennessa sopimushallinnasta vastaavalle (vastuualueelle) (sopimusten maara,
sopimusten strategian mukaisuus, arvo, paattyneet sopimukset, uudet sopimukset,
sopimusten ongelmatilanteet). Sopimushallinnasta vastaava (toimiala) seuraa ja rapor-
toi sdannollisesti ja kerran vuodessa sopimustoiminnasta (maaliskuun loppuun men-
nessa).
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7.2. Sopimusten tilannekuva

Sovittujen raportointien lisaksi toimialoilla yllapidetdan jatkuvaa tilannekuvaa. Tilanne-
kuva muodostaa (esimerkiksi sosiaali- ja terveydenhuollon) palvelujarjestelman yllapi-
tamiseksi tarvittavat tiedot ja on kaikilla tasoilla osa johtamisen yhteista tietopohjaa.
Tilannekuva toimii paatoksenteon tukena. Sopimushallinnan tilannekuva sisaltaa tiedot
toimialueittain omasta palvelutuotannosta ja hankituista palveluista. Tilannekuvatietoa
voidaan tarvita myos erilaisissa hairiotilanteissa ja poikkeustilanteissa.

8. Sopimustieto ja tietosuoja

8.1. Sopimustieto
8.1.1. Julkisuusperiaate

Perustuslain (731/1999) mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat julki-
sia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.
Viranomaisen asiakirjojen julkisuudesta sdadetdan tarkemmin julkisuuslaissa. Jokaisella
on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Julkisuuslakia noudatetaan hyvinvointialu-
eiden toimielimien tekemiin paatoksiin ja asiakirjoihin.

8.1.2. Sopimushallinnan prosessin asiakirjojen julkisuus

Sopimushallinnassa kasiteltavat hyvinvointialueen asiakirjat, kuten tarjouspyynnot,
saadut tarjoukset seka sopimukset ovat lahtékohtaisesti julkisia asiakirjoja. Asiakirjois-
sa olevien tietojen osalta on kuitenkin aina varmistettava, ettei tietoja koske jokin julki-
suuslain mukainen salassapitoperuste.

Viranomaiselle toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat seka
viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat ym. tulevat julkisiksi vasta, kun so-
pimus on tehty.

Lain soveltaminen julkisuusmyonteisesti edellyttaa, etta tarjousasiakirjoista annetaan
tietoja, kun asiasta on paatetty. Tarjouspyynto tulee julkiseksi vasta, kun se on allekir-
joitettu. Allekirjoituksen jalkeen julkinen tieto on my6s se, kenelta tarjouksia on pyy-
detty.

8.1.3.  Rajoitukset tarjousten ja sopimusten julkisuuteen

Tiedon pyytdjia pitaa kohdella tasapuolisesti. Tiedon antamiseen viranomaisen asiakir-
joista saattaa kuitenkin vaikuttaa myds muun muassa tietosuojasaantely tai tarjoajien
liilke- ja ammattisalaisuuksiksi merkitsemat tarjouksen osat. Tarjouskilpailuun osallistu-
neen yrityksen salassapitotahto tai kasitys tiedon salassa pidettavyydesta ei ratkaise
sitd, miten tilannetta on julkisuuslain mukaan tulkittava. Tasta huolimatta hyvinvointi-
alue voi hankinta-asioissa jo tarjouspyyntovaiheessa edellyttaa tarjoajia merkitsemaan
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tarjousasiakirjoihinsa, mitd nama itse katsovat julkisuuslain mukaisiksi liike- ja ammat-
tisalaisuuksiksi. Talla tavalla hyvinvointialueen viranomaisen huomiota voidaan kiinnit-
taa niihin kohtiin, joiden osalta salassapidon arviointi voi olla erityisen tarpeellista. Kun
vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osas-
ta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.

8.2. Tietosuoja
8.2.1. Tietosuoja ja sopimushallinta

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) tuli sovellettavaksi toukokuussa 2018. Sita tay-
dentda Suomessa kansallinen lainsdadanto: tietosuojalaki, tydelaman tietosuojalaki
seka joukko erityislainsdantoa. Sopimushallinnan kannalta keskeistad on tunnistaa so-
pimussuhteissa, uusissa ja jo olemassa olevissa, ne sopimukset, joiden perusteella hy-
vinvointialueen toimittaja, asiakas tai muu sopimuskumppani tulee toimimaan rekiste-
rinpitdjana, kanssarekisterinpitajana tai henkilotietojen kasittelijana hyvinvointialueen
puolesta sopimussuhteisesti.

8.2.2. Rekisterinpitdja ja kanssarekisterinpitdja sopimuskumppanina

Hyvinvointialue toimii monissa yksityishenkil6itd koskevissa henkilotiedoissa rekiste-
rinpitdjana. Silla saattaa olla sopimuskumppaneissa tahoja, jotka toimivat kanssarekis-
terinpitdjana tai ne toimivat henkilotiedon kasittelijoina.

Sopimussuhteessa tulee tunnistaa, mika rooli sopimuskumppanilla tulee olemaan hen-
kilotietojen kasittelyssa. Mikali sopimuskumppani toimii myds rekisterinpitdjana (voi
kasitella henkildtietoja myos rekisterinpitdjan roolissa tai vastaavassa itsendisessa roo-
lissa) tulee hyvinvointialueen tehda tasta sopimus.

8.2.3. Sopimuskumppani henkil6tietojen kasittelijana

Mikali sopijakumppani toimii henkil6tietojen kasittelijana, tehdaan asiasta henkilttie-
tojen kasittelysopimus, eli ns. tietosuojaliite. Tama sopimus on tehtdva ennen kuin so-
pimuskumppanille luovutetaan henkilGtietoja, ja se alkaa kasitella niita.

8.2.4. Henkil6tietojen luovuttaminen EU- ja ETA-alueen ulkopuolelle

Kun henkilotietoja siirretaan EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle kolmansiin maihin tai
kansainvdlisille jarjestoille, tietosuoja-asetuksen takaama henkil6tietojen suojan taso
voi heiketa. Tasta voi aiheutua riskeja henkiloille, joiden tietoja siirretaan. Siksi tieto-
suoja-asetuksessa maaritelldan edellytyksia, joilla henkil6tietoja voidaan siirtdaa ETA-
alueen ulkopuolelle. Tama tulee huomioida palveluntarjoajia valittaessa (IT-palvelut,
pilvipalvelut, tietohallinnon palveluntarjoajien alihankkijat hyvinvointialueille tarjotta-
vassa sopimussuhteessa). Mikali hyvinvointialue tai niiden sopimuskumppani tulee
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sopimussuhteessaan siirtdmaan henkilotietoja EU- ja ETA-alueiden ulkopuolelle, tulee
tarkistaa edellytykset ja menettely henkil6tietojen siirrolle ETA-alueen ulkopuolelle.

Hyvinvointialueen tulee tarvittaessa ottaa sopimusten hankintakilpailutusvaiheeseen

mukaan nimetty tietosuojavastaava omasta organisaatiostaan. Tietosuojavastaava voi
arvioida my0s nykyisten sopimussuhteiden taydentamisedellytyksia rekisterinpitdjan,

kasittelijan tai EU- ja ETA-alueiden ulkopuolisen siirron ndkdkulmasta henkil6tietojen

osalta.

Uusissa tietojarjestelmahankkeissa hyvinvointialueen tietosuojavastaavalla on rooli

data processing by design/default -suunnittelussa seka vaikutustenarvioinnin eli DPIA-
prosessin osana.
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