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HANKINNAT

| Yleinen osa

1. Johdanto

Kunnallisissa hankinnoissa on noudatettava hankintalakia (Laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeus-
sopimuksista 1397/2016). Hankintalain ohella Reisjarven kunnassa noudatetaan tatd ohjetta kaikkiin
hankintoihin, jotka aloitetaan tdman ohjeen voimaan tulon jalkeen. Ohjeen liitteend on hankintojen pikaohje
(liite 1).

Tata hankintaohjetta ei sovelleta EU-kynnysarvon ylittdviin hankintoihin, joita koskien on hankintalaissa
tarkat sdannokset. Tassa ohjeessa ei myoskaan kasitella vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen
alalla toimivien yksikéiden hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista annetun lain (1398/2016) piiriin
kuuluvia hankintoja. Kyseinen hankintalaki tulee sovellettavaksi vain EU:n direktiiveihin perustuvien
kynnysarvojen ylittaviin erityisalojen hankintoihin.

Hankintaohjeen tarkoitus on ohjata kunnan organisaatiossa hankintaprosessiin osallistuvia tahoja ja
hankintapaatosten tekijoitda. Ohjeella maaritelldadan kunnan hankintojen toimintatapa tuote- ja palvelu-

hankinnoille.

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2022 ja sen paivittamisesta vastaa hallintotoimi.

2. Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Kansallisia hankintoja ovat ennakoidulta arvoltaan vahintdaan kansallisen kynnysarvon suuruiset, mutta EU-
kynnysarvon alittavat tavara- ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut.

Hankintojen jaottelu

Kansalliset kynnysarvot ALV 0 %

EU-kynnysarvot ALV 0 %

Tavara- ja palveluhankinnat *) 60 000 € 221000 €
Rakennusurakat 150 000 € 5548 000 €
Suunnittelukilpailut 60 000 € 221000 €

Hankintalakia ei sovelleta hankintasopimuksiin tai kayttooikeussopimuksiin, joiden ennakoitu arvo alittaa
kansalliset kynnysarvot.

Sosiaali- ja terveyspalveluille seka muille erityisille palveluille (hankintalain liitteen E palveluille) on maaritelty
omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa, mutta naille hankinnoille ei ole erikseen maaritelty EU-kynnys-
arvoa. Naiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan osin EU-hankintoja
koskevia menettelysdantdja ja osin juuri sote- ja muille erityisille palveluhankinnoille saadettyja
menettelysadantoja. Tassa ohjeessa ei ole tarkemmin kasitelty kayttdoikeussopimuksia.



Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot ALV 0 %

Muut erityiset palveluhankinnat 300 000 €

(Hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut)

Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E) 400 000 €

Kayttooikeussopimukset 500 000 €

Sosiaali- ja terveyspalveluista sekd muista liitteen E erityisista palveluista sdadetaan erikseen hankintalain 12
luvussa. Liitteen E mukaisia palveluja koskee vain yksi kynnysarvo, joten naissd hankinnoissa ei tarvitse
noudattaa EU-hankintoja koskevaa sadntelya.

Ndiden palvelujen hankintaprosessissa noudatetaan kansallisten hankintojen ja hankintalain yleisia
periaatteita sekd sovelletaan titd ohjetta palveluiden erityispiirteet huomioiden. Cloudia kilpailutus-
jarjestelmassa on liitteen E mukaisille palveluille oma lomakepohjansa. Liitteen E mukaiset palvelut ja niiden
CPV-koodit ovat tdman ohjeen liitteena 5.

3. Hankintoja koskevat periaatteet

Kaikki hankinnat toteutetaan

- tarpeeseen perustuen maararahojen puitteissa

- suunnitelmallisesti (talousarvion investointi- ja hankintasuunnitelmat)

- tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina tai osakokonaisuuksina

- kunnan kokonaistaloudellinen etu huomioiden

- edistden laadukkaiden, innovatiivisten ja kestdvien hankintojen tekemista

- turvaten pienten ja keskisuurten yritysten ja muiden yhteisojen tasapuoliset
mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita julkisissa tarjouskilpailuissa

- olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksikdyttdaen seka ymparisto ja sosiaaliset
nakokohdat huomioon ottaen (ldheisyysperiaate)

- hyddyntden puitejarjestelyja seka yhteishankintoja julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa

- avoimesti hankinnoista kaikille asianosaisille yhtaldisesti tietoa antaen

- suhteellisuuden periaatteita noudattaen

- Tasapuolisesti ja syrjimattomasti (samoilla ohjeilla) kaikkia tarjoajia koko hankintaprosessin
ajan kohdellen

- hankinnan vaatimukset ja toimintamallit hankinnan arvoon ja luonteeseen suhteuttaen

- hallintolain hyvan hallinnon periaatteita noudattaen

Hankinta-asiakirjat dokumentoidaan arkistosdannon mukaisesti.

Hankintastrategian mukaisesti yhtena tavoitteena on turvata paikallisten yritysten ja muiden yhteisdjen
tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita julkisten hankintojen
tarjouskilpailuissa. Hankintojen kilpailutuksessa paikallisten yritysten osallistumismahdollisuus pyritdan
varmistamaan mm. tiedottamalla paikallisesti kilpailutusprosesseista kunnan kotisivuilla ja harkinnan
mukaan muilla tavoilla esim. lehti-ilmoituksella.



Kuntastrategian visio, arvot ja strategiset paamaarat:

VISIO

Reisjarvi on kukoistava luontokunta,
jossa on
turvallista asua, harrastaa, yrittaa ja tehda tyota.

ARVOT

ROHKEA — RIPEA — YHTEISOLLINEN

Strategiset paamaarat

Elinvoiman edistaminen — Yrittdjyydesta ylpea Reisjarvi
Terveet tilat ja hyvinvoivat kuntalaiset — Puhdas Reisjarvi vetda puoleensa
Vaesto- ja perhepolitiikka keskidssa — Reilu ponnahduslauta eldamaan

4. Hankinnan ennakoitu arvo

Kun tarve hankinnalle on todettu, selvitetdan hankinnan ennakoitu arvo. Kyseessa on kunnan oma arvio
hankinnan arvonlisdaverottomasta kokonaisarvosta hankinnan aloittamishetkelld eli esimerkiksi hankinta-
ilmoituksen julkaisemisen hetkellda. Arvio tehdddn asianmukaisesti ja riittdvan tarkan selvitystyon
perusteella. Jos arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittavat
merkittavasti ennakoidun arvion tai kansallisten hankintojen kynnysarvo ylittyy, tulee kilpailutus keskeyttaa
ja julkaista hankinnasta uusi ilmoitus.

Ennakoitu arvo maarittaa, onko kyseessa pienhankinta, kansallinen hankinta vai EU-kynnysarvon ylittava
hankinta. Ennakoitu arvo arvioidaan kayttden perusteena suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman
arvonlisdveroa. Arvoa laskettaessa on otettava huomioon myds hankintasopimukseen sisdltyvat mahdolliset
optio- ja pidennysehdot.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen kohdalla kaytetaan laskennallisena sopimuskautena 48 kuukautta.
Puitejarjestelyt saavat maksimissaan olla voimassa nelja (4) vuotta (48 kuukautta). Talloin hankinnan arvoon
arvioidaan kaikki kyseisen hankinnan piiriin kuuluvat ostot neljan (4) vuoden ajalta.

Hankintoja ei saa pilkkoa osiin tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain
saannosten kiertamiseksi. Hankinnan voi kuitenkin jakaa hankintasopimuksen erillisiin, asianmukaisiin osiin
ja maaritella kyseisten osien koon ja kohteen. Jakamisella tarkoitetaan hankintakokonaisuuden jakamista
osiin luontevasti esimerkiksi siten, ettd kokonaisuuden eri osista voi suorittaa erillisen kilpailutuksen tai
osatarjouksen pienten ja keskisuurten yritysten tasapuolisten osallistumismahdollisuuksien turvaamiseksi.

Hankinnan jakaminen osiin siten, etta tarjoajat voivat antaa osatarjouksia, ei vaikuta hankintakokonaisuuden
ennakoituun arvoon: kaikki osatarjoukset on otettava huomioon ennakoitua arvoa laskettaessa.



Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on otettava
huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Jos osien yhteenlaskettu arvo on
vahintaan kansallisen kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen
kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia sdanndksia ja tata ohjetta.

Hankintayksikolla on perusteluvelvollisuus, jos se ei jaa hankintasopimusta osiin. Yksikdn on esitettdva
jakamatta jattdmisen syyt hankinta-asiakirjoissa, hankintapaatoksessa tai hankintamenettelyd koskevassa
erillisessa kertomuksessa.

5. Hankintamenettelyt

Hankinta suoritetaan padsdantdisesti avointa tai rajoitettua menettelyd kdyttden saatuihin tarjouksiin
perustuen. Neuvottelumenettelyad ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kdytetdan silloin, kun kyseessa on
lainsddadannon perusteella suorahankinnan mahdollistava tilanne tai tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole
hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien
kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta.

- hankinnasta ilmoitetaan julkisesti Cloudian kautta

- kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus pyytaa tarjouspyyntdasiakirjat ja tehda
tarjous

- tarjouspyynto voidaan ldhettdd myos suoraan tiedossa oleville potentiaalisille tarjoajille
hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen

- toimittaja valitaan tarjouspyynndssa ilmoitetuin perustein tarjouksensa jattaneiden tarjoajien
joukosta tasapuolisesti ja syrjimatta

- kaytetdan, kun hankitaan selkedsti maariteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessa
on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perusteella.

Hankintayksikkd maarittaa itse hankinnan maaraajat, mutta niiden on oltava kohtuulliset hankinnan luonne,
koko ja tarjouksen laatimiseen kuluva aika huomioon ottaen.

- hankinnasta julkaistaan hankintailmoitus Cloudian kautta

- tarjouspyyntdasiakirjat asetetaan sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville jo
hankintailmoituksen julkaisemispdivana

- kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua

- osallistumishakemusten jattaneiden toimittajien joukosta valitaan ne, joille varsinainen
tarjouspyynto lahetetaan

- ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat siis tehda tarjouksen

- ehdokkaiden rajaamiseen kadytettavat soveltuvuusvaatimukset ja arviointiperusteet
ilmoitetaan hankintailmoituksessa

- hankintailmoituksessa ilmoitetaan, kuinka monta tarjoajaa menettelyyn kutsutaan

- ilmoitettu maara on myos kutsuttava, ellei soveltuvia ehdokkaita ole tata ilmoitettua maaraa
vahemman

- tarjouksia voidaan my0s pyytdd maaratylta, riittdvan suurelta joukolta toimittajia, jotka
arvioidaan luotettaviksi ja toimintakykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai muu tehtava
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- tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynto lahetetaan riittavan monelle
yritykselle, vahintaan viidelle (5) toimittajalle

- ilmoittaminen tehdaan kirjallisesti lahettamalla tarjouspyynnot postitse tai sahkopostina

- kaytetdan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava ehdokkaiden soveltuvuuteen ja
toimittajan valinta suoritetaan kokonaistaloudellisen perusteella

- hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella.

Hankinnan maaraaikojen tulee olla kohtuulliset hankinnan luonne, koko ja tarjouksen laatimiseen kuluva aika
huomioon ottaen.

Pienhankinnoissa, avointa ja rajoitettua menettelyad kaytettdessa voidaan tarjoajien kanssa tarvittaessa
kdyda neuvotteluja, joiden tarkoituksena on vain selventda tai tdsmentaa tarjousten sisaltoa taikka tilaajan
vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelun kayminen
yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettya. Tassa tarkoitettu neuvottelu on
erotettava jaljempana mainittavasta erityisestd neuvottelumenettelysta.

- hankinnasta julkaistaan hankintailmoitus

- kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua

- osallistumishakemuksensa jattaneiden toimittajien joukosta valitaan ne, jotka kutsutaan
neuvottelumenettelyyn

- hankintasopimuksen ehdoista neuvotellaan valittujen toimittajien kanssa

- edellyttaa aina hankintalaissa olevaa perustetta menettelytavan kaytolle

- perusteluvelvollisuus hankintalain mukaisten kayttoedellytysten tayttymisesta on
kilpailuttajalla

- ehdokkaiden rajaamiseen kadytettavat soveltuvuusvaatimukset ja arviointiperusteet
ilmoitetaan hankintailmoituksessa

- neuvotteluihin kutsuttavien tarjoajien maara ilmoitetaan myds hankintailmoituksessa

- todellisen kilpailun varmistamiseksi ehdokkaita on kutsuttava vahintaan kolme (3)

- ilmoitettu maara on myos kutsuttava, ellei soveliaita ehdokkaita ole vahemman

- menettelyyn ei oteta ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishakemusta tai jotka
eivat tayta hankintayksikon asettamia vaatimuksia.

Hankinnan maéaraaikojen tulee olla kohtuulliset hankinnan luonne, koko ja tarjouksen laatimiseen kuluva
aika huomioon ottaen. Tarjouspyynto voidaan julkaista vasta tarjoajien valinnan jalkeen ja se ldhetetdan
vain menettelyyn valituille tarjoajille.

Neuvottelumenettelya voi kdyttaa hankintamenettelyna, jos joku seuraavista edellytyksista tayttyy:
- olemassa olevia ratkaisuja on mukautettava hankintatarpeen tayttamiseksi
- hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja
- hankinnan luonteeseen, monimutaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon
liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi hankintasopimusta ei voi tehda
ilman edeltavia neuvotteluita
- kohteen kuvausta ei voi laatia riittdvan tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen
tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekniseen viitteeseen
- edeltdvassa avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa on saatu vain tarjouksia, jotka eivat
vastaa tarjouspyyntoa, tai jos tarjouksia ei voida hyvaksya.
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- on poikkeus hankintalain padsaannosta kilpailuttaa kaikki julkiset hankinnat

- syy suorahankinnan kdyttamiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava
hankintapaatoksessa tai siihen liittyvassa muussa asiakirjassa

- kaikista hankinnan ehdoista neuvotellaan ilman tarjouskilpailua yhden tai useamman tarjoajan
kanssa

- taman pohjalta tehddan hankintapdatos.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, jotka tehdaan kilpailutettujen puitesopimusten ja jarjestelyjen
perusteella. Kyseessa olevat tilaukset ovat jo kilpailutettujen sopimusten taytantoon panemista, eivatka
itsendisia muutoksenhakukelpoisia hallintopaatoksia.

Suorahankinta on mahdollista, kun

- avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan tarjouksia tai
osallistumishakemuksia ja alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta

- teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja voi toteuttaa
hankinnan; lisdedellytyksena on, etta jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja ei ole eika
kilpailun puuttuminen johdu hankinnan ehtojen keinotekoisesta kaventamisesta

- hankitaan ainutkertainen taideteos tai taiteellinen esitys

- sopimuksen tekeminen on ehdottoman valttamatonta, eika saadettyja maaraaikoja voida
noudattaa hankintayksikosta rijppumattomasta, ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen
aarimmaisen kiireen vuoksi esim. onnettomuustilanteissa

- hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista
tarkoitusta varten eika kyseessa ole massatuotanto tavaran valmistamisen taloudellisen
kannattavuuden varmistamiseksi tai tutkimus- ja kehityskustannusten kattamiseksi

- hankinta koskee perushyddykemarkkinoilla noteerattuja ja sielta hankittavia tavaroita

- tavarat hankitaan erityisen edullisesti liiketoimintansa lopettavalta toimittajalta,
pesdnhoitajalta tai selvittajalta maksukyvyttémyysmenettelyn, akordin tai vastaavan
menettelyn seurauksena

- palveluhankinta tehdaan suunnittelukilpailun perusteella, suunnittelukilpailun sdantéjen
mukaan kilpailun voittajan kanssa, tai jos voittajia on useita, naistd jonkun kanssa; tallin kaikki
voittajat on kutsuttava osallistumaan neuvotteluihin.

6. Tilaajavastuulaki

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettdessd ((1233/2006,
tilaajavastuulaki) sovelletaan kaikkiin hankintoihin, jos hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain soveltamis-
rajan 2 9.000 euroa alv 0 % tai jos palvelu on kestoltaan > 10 paivan tydsuoritus ja tyd on tavanomaisesti
hankintayksikdn tiloissa tehtava tydsuoritus tai palvelu. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset on pyydettava
viimeistdadn ennen kuin hankinnasta tehdaan tilaus tai sopimus.

7. Hankintojen valvonta

Hankintojen toteutumista on valvottava. Hankintayksikon tulee valvoa sitd, ettd toimittaja noudattaa
hankintasopimuksessa sovittuja ehtoja. Tavara tai palvelu on asianmukaisesti merkittdva vastaanotetuksi
asiaa koskevaan tietojarjestelmdan tai dokumenttiin. Hankintayksikon on ilmoitettava toimituksesta ja



laskutuksesta ilmenneistd puutteista ja virheistd sekad valvottava, ettd ne korjataan asianmukaisesti.
Reklamaatiot tulee aina tehda kirjallisesti.

8. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki
621/1999) mukaisesti hankinnan arvosta riippumatta.

Hankintaa koskevien asiakirjojen laatimisessa on noudatettava yleisten asiakirjojen julkisuudesta annettuja
saadoksia. Esimerkkeja hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:
- tarjouspyynto tai hintatiedustelu tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu
- tarjouspyynnon tasmennyspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on
tehty
- hankintapaatos perusteluineen tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu. Asianosaisilla eli esimerkiksi tarjouskilpailuun osallistuneilla on kuitenkin oikeus
saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoja lukuun
ottamatta, kun hankintapaatos on tehty. Tarjouksen kokonaishinta ei kuitenkaan ole
liikesalaisuus vaan se on annettava.
- tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat paasaantoisesti julkiseksi vasta, kun
hankintaa koskeva sopimus tai tilaus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja
ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Kokonaishinta (=vertailuhinta) on kuitenkin annettava.

Tarjoukset ovat julkisia asianosaisille, kun paatospoytakirja on tarkastettu ja allekirjoitettu.

Kirjallisena tehdyt hankintapdatokset perusteluineen on pidettava julkisesti ndhtavana, ja niistd on
tiedotettava kuntalain ja hankintalain edellyttamalla tavalla. Hankintapaatokseen kuuluvat valintaperusteet
ja vertailupisteytys ovat myos julkisia.

9. Esteellisyys julkisissa hankinnoissa

Hankinnoissa noudatetaan kuntalain (410/2015) 97 §:n ja hallintolain (434/2003) 27-29 §:n esteellisyys-
sdannoksia. Esteellinen ei saa osallistua hankinnan valmisteluun, esittelemiseen eikd paattamiseen,
hankinnan valvontaan ja vastaanottoon eikd muutoinkaan hankintaan liittyvien asioiden kasittelyyn.
Esteellisyys eli jaaviys liittyy henkilon tehtadvissa esiintyvaan eturistiriitaan ja se syntyy, mikali tyontekija on
sellaisessa suhteessa kasiteltavaan asiaan tai sen asianosaisiin, joka saattaa vaarantaa hanen puolueetto-
muutensa. Esteellisyytta ei arvioida konkreettisesti vaan riittda, ettd puolueettomuus on objektiivisesti
arvioiden saattanut vaarantua. Jokainen vastaa ensisijaisesti itse siitd, ettei ole esteellinen osallistuessaan
hankintoihin ja tarvittaessa ilmoittaa esteellisyydestaan.



Il Kansalliset hankinnat

10. Kansallisten hankintojen hankintaprosessi

Kansalliset hankinnat kilpailutetaan aina. Ennen hankinnan kilpailuttamista selvitetdan markkinatilannetta ja
tarjontaa esim. internetissa tai alustavilla tiedusteluilla sdahkdpostitse tiedossa olevilta potentiaalisilta

tarjoajilta.

Hankinta toteutetaan sen luonteeseen ja kokoon suhteutettuna parhaiten soveltuvaa menettelya kayttaen.
Valittu hankintamenettely kuvataan hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa niin selkeasti ja hyvin, etta
tarjoajat pystyvat sen perusteella yksiselitteisesti ennakoimaan kaytetyn hankintamenettelyn luonteen ja
kulun seka tietdvat oman roolinsa menettelyssa.

Reisjarven kunnassa on kaytossa sahkoinen Cloudia-kilpailutusjarjestelma, jota kdytetdaan aina kansallisissa
hankinnoissa ja jota voidaan kayttdda myos pienhankinnoissa. Mikdli mahdollista Reisjarven kunta liittyy
Hanselin tai muuhun vastaavaan yhteishankintaan tai puitesopimukseen. Ennen hankintaa tulle aina
tarkistaa, onko mahdollista liittya johonkin yhteishankintaan tai puitesopimukseen.

Lisaksi on varmistettava, ettei ko. hankinta toistu useampaan kertaa varainhoitovuoden aikana tai
ennakoidun arvon arvioimiskautena. Usein toistuvat hankinnat kilpailutetaan kilpailutettava suurempana
kokonaisuutena kerralla hankintalain mukaisesti puitejarjestelyna, jos niiden yhteenlaskettu ennakoitu arvo

ylittda kansallisen kynnysarvon.

Kansallisten hankintojen prosessi noudattaa oheista kaaviota:

Hankintatarve —»| P&atos hankinnan aloittamisesta 1 Kirjaus diaariin
Hankinnan Arvon Toimeksianto Puitesopimus
valmictaln MmAaiarittaminan vihtaichvuAlLiiminnanilla
Menettelytavan Vaikutusselvityksen Tarjouspyynnén Sopimusluonnos
valinta tallaminan laatiminan
Kilpailutus:

. . . Hankintaniitas Toimeennann Sanimiiksen tekeminen
hankintailmoitus
tariniicten vertailin
Seliranta Sanimiichallinta



11. Tarjouspyynto

Tehtdva: pyynto tarjoajille selvittaa kaikki tiedot,
- jotka ovat merkityksellisissa ja oleellisia hankinnassa ja
- joiden perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia.

Keskeinen sisalto:

- hankintayksikén nimi, yhteystiedot seka vastuuhenkilén yhteystiedot

- hankintamenettelyn kuvaus

- hankinnan kohteen maarittely, tekniset, laatu — ja mahdolliset muut vaatimukset riittavan
tarkasti kuvattuna

- hankittava/t maara/t ja yksikot, mahdolliset hintatiedot

- tarjoajille sekd ndiden mahdollisille alihankkijoille asetetut vaatimukset (mm. taloudellinen ja
rahoituksellinen tilanne, tekninen kelpoisuus ja ammatillinen patevyys) seka luettelo
asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan on tata varten toimitettava

- josvalintaperusteena on kokonaistaloudellinen edullisuus, edullisuuden peruste,
vertailuperusteet ja vaadittavat selvitykset

- toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa (30 pva netto) ja laskujen kasittelya koskevat tiedot
(ensisijaisesti verkkolaskutus)

- sopimusehtoja koskevat tiedot tai sopimusluonnos

- maaraaika mahdollisille tarjousaikaa koskeville kysymyksille

- tarjousten toimitusosoite

- madaraaika tarjousten jattamiselle seka

- tarjousten voimassaoloaika.

Tarjouspyynto on laadittava niin selkedksi, etta tarjoajat voivat antaa sen perusteella vertailukelpoisia
tarjouksia.

Hankintalain mukaan hankintailmoitus julkaistaan aina HILMAssa (www.hankintailmoitukset.fi).

Tarjouspyynt6 tehdaan ja julkaistaan Cloudia-kilpailutusjarjestelmassa. Talloin hankintailmoitus muodostuu
tarjouspyynnon perusteella ja se tulee automaattisesti nakyviin HILMAan. Taman lisaksi tarjouspyynnot tai
tieto niista julkaistaan kunnan kotisivuilla.

Taman lisdksi, kun hankintailmoitus on julkaistu HILMAssa, tarjouspyynnén voi julkaista myds kunnan
kotisivuilla.

Hankintailmoituksessa on oltava vahintdaan seuraavat tiedot:
- hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot seka luonne
- hankintayksikon hankinnalle antama nimi, hankinnan kuvaus sekd hankinnan sisaltéa
kuvaavat CPV-koodi/t
- hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisdveroa
- hankintalaji ja hankintamenettelyn kuvaus
- kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste, jos valintaperusteena kaytetaan
kokonaistaloudellista edullisuutta



- tieto siitd, hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset

- tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille taikka
toteutettavaksi tydohjelmien yhteydessa

- hankinnan kokoon ja laatuun ndhden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa tarjoukset tai
osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava hankintayksikolle. Kohtuullisena aikana
pidetaan yleisesti ottaen neljaatoista kalenteripdivaan tarjouspyynnon julkaisemisesta

- rajoitetussa ja neuvottelumenettelyssa ehdokkaille asetetut soveltuvuusvaatimukset seka

- mistd tiedot nadista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista ovat
saatavilla ja

- tullaanko ehdokkaiden maaraa rajoittamaan.

Vakiintuneen oikeuskaytannén mukaan, jos hankintailmoitus ja tarjouspyynt6 eroavat sisalloltaan toisistaan,
noudatetaan sitd, mita hankintailmoituksessa ilmoitetaan.

Soveltuvuusvaatimusten tulee olla suhteessa hankinnan kohteeseen. Ne on ilmoitettava joko hankinta-
ilmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintayksikén on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja,
joka ei vastaa asetettuja soveltuvuusvaatimuksia, suljetaan tarjouskilpailusta. Tarjoajilta voidaan myos vaatia
vakuutus (esim. yhteistd eurooppalaista hankinta-asiakirjaa ESPD:t3) siita, ettd ne tayttavat hankintayksikon
asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee
tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttdd myods EU-hankintojen pakollisia ja harkinnanvaraisia
poissulkuperusteita. Mikali niita kaytetaan, tulee se ilmoittaa joko hankintailmoituksessa tai tarjous-
pyynnossa. Pakollisten poissulkuperusteiden kdytt6éa kannattaa kuitenkin rajoittaa niitd koskevan rikos-
rekisteriotteen tarkastamisen vuoksi.

Jos valintaperusteena kaytetddan kokonaistaloudellista edullisuutta, ilmoitetaan tarjouspyynndssa ja
hankinta-ilmoituksessa edullisuuden peruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin, hintalaatu-
suhteeltaan paras tai kdanteinen kilpailutus) ja mahdolliset vertailuperusteet. Vertailuperusteiden tulee
liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton ja syrjimaton arviointi. Vertailun
helpottamiseksi ja todentamiseksi on hyva kayttda painoarvoja.

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisuuden ja syrjimattéman kohtelun periaatteita seka
tarjouspyynnon ehtoja. Tarjoukset avataan yhta aikaa tarjousten jattamisen maardajan umpeuduttua.
Tarjousten avaamisesta laaditaan avauspoytakirja.

Maardaikaan mennessa saapuneista tarjouksista tarkastetaan ensin, etta ne vastaavat tarjouspyynnossa ja
sen liitteissd asetettuja ehtoja. Tama koskee sekd muotoseikkoja ettd tarjottua tavaraa tai palvelua.
Voittaneen tarjouksen osalta tarkastetaan myoés, etta tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset tai
vakuutuksessa annettujen tietojen todenperaisyys.
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Tarjoajaa voidaan pyytaa selventamaan tai taydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja tai asiakirjoja.
Tasmentdamisessa on kaikkia tarjoajia kohdeltava tasapuolisesti ja annettava kaikille tarjoajille samanlaiset
mahdollisuudet tdsmentdamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus hankinta-asiakirjoissa johtuu hankinnan
tekijasta, se korjataan, tarjoajille ilmoitetaan seka pyydetaan tarvittavat tasmennykset sen mukaisesti.

Tdasmentdamiselle on asetettava maadraaika, johon mennessa tdsmennykset tai selvennykset on toimitettava.
My®ds vertailussa kdytettavia tietoja voidaan tdsmentdad. Tasmentaminen ei kuitenkaan saa johtaa tarjouksen
kiellettyyn muuttamiseen tai parantamiseen.

Jos tarjous ei vastaa hankintailmoitusta, tarjouspyynt6a tai tarjousmenettelyn ehtoja, se tulee sulkea pois
tarjouskilpailusta. Tarjouskilpailusta on myds suljettava pois ehdokas tai tarjoaja, joka ei tayta soveltuvuus-
vaatimuksia tai jota koskee jokin muu poissulkuperuste.

Jos tarjoajaa tai ehdokasta koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns.
korjaavista toimenpiteista, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen vaikutuksia.
Tarjoajalla on myos oikeus soveltuvuusvaatimuksen tayttamistd koskevan vakuutuksen yhteydessa nayttoa
luotettavuudestaan ja korjaavista toimistaan. Jos naytto ja luotettavuus katsotaan riittavaksi, tarjoajaa ei saa
sulkea pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisesta tarjouskilpailusta tehdaan erillinen oma poissulkupaatos, jossa
paatos perustellaan tarkasti, selkeasti ja yksiselitteisesti. Pa4atos tehdaan asianhallintajarjestelmassa ja sen
tekee se, jolla on toimivalta kyseisessa hankinta-asiassa. Paatokseen lisdtddan muutoksenhakuohjeet ja se
annetaan tiedoksi sille, jota asia koskee. Poissulkupdatds voidaan tehda joko samaan aikaan hankinta-
paatoksen kanssa tai monivaiheisessa menettelyssd, esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa aiemmin
valittaessa tarjoajia menettelyyn.

Tarjouksista valitaan, tarjouspyynndon mukaisesti vertaillen, hinnaltaan halvin, ellei valintaperusteeksi ole
tarjouspyynnossa ja hankintailmoituksessa muuta ilmoitettu. Mikali valintaperusteena on kokonais-
taloudellisesti edullisin tarjous, valitaan tarjouksista tarjouspyynndssa ilmoitettujen vertailuperusteiden
mukaisesti se tarjous, joka on hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin, hinta-laatusuhteeltaan paras tai
kdanteisessa kilpailutuksessa se tarjous, jossa ilmoitetulla hankintahinnalla saadaan laadultaan paras
vaihtoehto.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa suorahankinnoissa saa hankintalain 131 §:n mukaan tehda vapaaehtoisen
suorahankintailmoituksen. Se on suositeltavaa tehda silloin, kun hankinnan arvo on lahella EU-kynnysarvoa
tai kyse on muuten kunnan kannalta merkittavasta hankinnasta.

Suorahankintailmoituksessa on oltava vahintaan seuraavat pakolliset tiedot:

hankintayksikdn nimi ja yhteystiedot

hankintayksikdn luonne

hankintayksikén hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus

hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa
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- hankintalaji
- sopimuskumppanin nimi ja yhteystiedot
- perustelut suorahankinnalle.

Hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 pdivan odotusajan kuluttua suorahankintailmoituksen
julkaisemisesta. Suorahankinnat julkaistaan Cloudian kautta HILMAssa. Jos suorahankintailmoitusta ei ole
tehty, valitusaika on kuusi (6) kuukautta hankintasopimuksen tekemisesta.

Jos tarjousten vertailuperusteena on kokonaistaloudellisuus:

- Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous

- kokonaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on tilaajalle hinnaltaan halvin,
kustannuksiltaan edullisin, hinta-laatusuhteeltaan paras tai jossa hankintamaararahalla
saadaan laadultaan paras tarjous

- muissa kuin tavarahankinnoissa esitetdan hankinta-asiakirjoissa, hankintapdatdksessa tai
menettelya koskevassa erillisessa kertomuksessa perustelut, mikali perusteena on ainoastaan
halvin hinta

- vertailuperusteena voi kayttda laadullisia, yhteiskunnallisia, ymparist6- tai sosiaalisia
nakokohtia tai innovatiivisia ominaisuuksia, kuten tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset
ominaisuudet, esteettomyys, kaikkien kayttdjien vaatimukset tayttava suunnittelu,
kayttokustannukset, kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto ja
toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika sekda muut toimitusehdot

- hankintayksikko voi ottaa huomioon myds hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun
henkiloston patevyyden ja kokemuksen seka henkiloston organisoinnin, jos henkildston
laadulla voi olla merkittdva vaikutus hankintasopimuksen toteuttamisessa.

Hankintayksikkd voi esittdad hinta-laatusuhteen kustannustekijat myos kiintedn hinnan tai kustannusten
muodossa, jolloin tarjoajat kilpailevat ainoastaan laatuun liittyvilla perusteilla (=kadnteinen kilpailu).

Kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailuperuste tai hinta-laatusuhteen mukaiset vertailuperusteet seka
niiden suhteelliset painotukset tai vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai
neuvottelukutsussa. Jos vertailuperusteiden suhteellista painotusta ei objektiivisesta syystad voida maaritella,
vertailuperusteet on ilmoitettava alenevassa tarkeysjarjestyksessa.

Vertailuperusteiden on liityttava hankinnan kohteeseen hankintalain 94 §:n mukaisesti eivatka ne saa antaa
hankintayksikélle rajoittamatonta valinnanvapautta. Niiden on oltava syrjimattomia ja varmistettava
todellisen kilpailun mahdollisuus. Vertailuperusteet asetetaan siten, etta tarjoaja pystyy todentamaan niihin
perustuvat tiedot tarjousten vertailua varten. Epdselvissa tapauksissa tarkistetaan tarjoajien antamien
tietojen ja nayton paikkansapitdvyys.

Hankintapaatdksen voi tehda valtuusto, kunnanhallitus, kunnanjohtaja, toimialajohtaja tai Iahiesihenkil6.

Paatoksentekorajat ja hankintavaltuudet maaraytyvat maanrakennus- ja talonrakennusurakoissa, kaavoissa
ja naihin liittyvissa suunnittelupalveluissa, vesihuollon urakoissa, hankinnoissa ja suunnittelupalveluissa
seuraavasti:
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- EU-kynnysarvon ylittavista hankinnoista paattaa aina valtuusto

- kansallisen kynnysarvon ylittavista hankinnoista paattaa valtuusto, mikali hankintaan sisaltyy
madrarahoja, joita ei ole varattu investointisuunnitelmaan, asiasta paattaa valtuusto

- muutoin kansallisten kynnysarvojen ylittavistd hankinnoista paattaa kunnanhallitus

- kunnanhallitus paattaa kansallisen kynnysarvon alittavista, mutta kdyttéomaisuuteen
lisattavien hankintojen pienhankintarajan (10 000 euroa) ylittavista pienhankinnoista

- kunnanjohtaja paattaa 5 000 euroa ylittavista, mutta 10 000 euroa alittavista pienhankinnoista

- toimialajohtaja paattaa 1 000 euroa ylittavista, mutta 5 000 euroa alittavista pienhankinnoista

- lahiesihenkil6 paattaa 1 000 euroa alittavista hankinnoista.

Yksittdisen hankinnan kohdalla nadista hankintarajoista voidaan poiketa valtuuston tai kunnanhallituksen
paatoksella.

Kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista tehdddn aina perusteltu paatos.
Viranhaltijapdatokset tehddan asianhallintajarjestelmassa.

Hankintapaatoksen tulee sisaltda

- olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot
vertailuperusteiden soveltamisesta

- tarjousvertailua koskevat perustelut esitetdan siten, etta tarjoajalle kdy ilmi oman
tarjouksensa sijoittuminen suhteessa muihin

- vertailun pistemaarat on perusteltava ja vertailusta tulee ilmetd, miten kutakin tarjousta on
arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta toisiinsa

- mahdolliset ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tarjouksen hylkdamisen perusteet

- ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat
allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintapaatokseen liitetdan valitusosoitus (markkinaoikeuteen) ja hankintaoikaisuohje (asian uudelleen
kasittelemiseksi). Hankintapdatds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee, ensisijaisesti
sdhkoisesti (Cloudian kautta).

Puitejarjestelystd (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on lisdksi laadittava
hankintalain 124 §:n mukainen kertomus, jossa dokumentoidaan riittdvasti hankintamenettelyn eri vaiheet
ja niihin liittyvat ratkaisut. Asiakirjat on sailytettdava vahintaan kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen
tekemisestd, mutta kuitenkin sopimuksen voimassaolon ajan. Kertomusta ei ole tarpeen laatia, jos samat
asiat ilmenevat hankintaa koskevasta paatoksesta, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista.
Kertomuksen sisallostd on sdadetty hankintalain 124 §:ssa.

Hankintapaatdksen jalkeen hankinnasta tehdaan sopimus. Hankintasopimus syntyy erillisen kirjallisen
sopimuksen tekemiselld, ei hankintapaatdksen tiedoksiannon perusteella. Sopimukseen kirjataan kaikki
hankintaa koskevat olennaiset tiedot.

Hankintasopimukseen on hyva siséltda vahintaan seuraavat keskeiset tiedot (hankinnan luonne huomioon
ottaen):

- sopimuksen numero (esimerkiksi Dynastysta saatava asianumero)

- sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja -henkil6t seka y-tunnukset

- hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset hankittavat tuotteet/palvelut
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- tuotekoodit ja maarat

- tekniset vaatimukset

- palvelukuvaukset

- osapuolten vastuut ja velvoitteet

- hinta- ja alv-tiedot

- yksikko- ja kokonaishinnat

- alennukset

- alv:it

- toimitusaika tai sopimuskausi

- toimitusehto (esim. tarkka toimitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot)
- maksuehto 30 pva netto

- verkkolaskutusohjeet

- palveluhankinnassa laadun seurantaan liittyvat asiat

- seuraamukset toimittajan virheesta tai viivastyksesta

- vahingonkorvaus

- mahdolliset immateriaalioikeudet

- luottamuksellisuus, tietoturva

- sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto ja muuttaminen
- erimielisyyksien ratkaiseminen

- sovellettava laki

- muut tarvittavat tiedot, esimerkiksi JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot
- paivaykset ja allekirjoitukset.

Mikali sopimuksessa kdytetdan vakioehtoja (JYSE, JIT, YSE tai vastaava), se on aina merkittdvd sopimus-
ehtoihin selkedsti nakyviin.
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1l Pienhankinnat

12. Pienhankintojen yleiset periaatteet

Pienhankintoja ovat kansallisen kynnysarvojen alle jadvat hankinnat. Erityiseksi pienhankintarajaksi on
valtuusto 27.9.2021 § 222 maaritellyt 10 000 euroa. Taman arvon alittavia hankintoja ei kirjata kaytto-
omaisuuteen.

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisun osalta (HankL 135 §).
Pienhankinnoista ei ole mydskaan velvollisuutta julkaista hankintailmoitusta HILMAssa. Tdsta huolimatta
pienhankinnoissa noudatetaan julkisten hankintojen vyleisid periaatteita, tarjoajien tasapuolisen ja
syrjimattéman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden seka hyvan hallinnon periaatetta (ks. luku 3.2).

Pienhankinnoissa kdytetdan vastaavan kaltaisia hankintamenettelyja kuin kansallisissa hankinnoissa, mutta
menettelytavan valinnassa on enemman vapautta kuin kansallisissa hankinnoissa. Menettelytavan valintaa
ja hankintapaatosta ei myoskaan tarvitse perustella yhta laajasti kuin kansallisissa hankinnoissa. Esimerkiksi
neuvottelumenettelya voidaan hyodyntda ilman erityista syyta. Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta
eri toimittajilta saadun tarjouksen perusteella tai neuvotellen heiddan kanssaan ilman tarjousmenettelya.

Myos suorahankinnalle asetetut edellytykset ovat valjemmat. Suorahankintaa voi kayttas, jos
- hankinnan arvo on vahainen tai kilpailuttamien on muutoin epatarkoituksenmukaista
- hankinnan vahaisyys on arvioitava hankintayksikon hankintavolyymien ja hankintojen luonteen
pohjalta. Vahaisen hankinnan suuruutta ei ole laissa maaritelty.
- hankinnalla on hankintayksikosta riippumaton ennalta arvaamaton kiire
- tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn
- vastaavaa tuotetta on hankittu ldhiaikoina ja hintataso on siten selvilla
- muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.

Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (HankL 1397/2016 40-418) on hyva kayttad apuna sen
arvioimiseen, onko suorahankinta mahdollinen. Suorahankinta on aina perusteltava joko paatoksessa tai
hankintayksikélle jadvaan tilaukseen tai erilliseen muistioon.

Suorahankinnalla ei tarkoiteta niita tilauksia, joita tehdaan kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset
ovat tdlléin jo kilpailutettujen sopimusten tdytantdon panemista eivdtka siten itsendisia

muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

Hankintaprosessi on oheisen kaavion mukainen

Hankintatarve | P&atos hankinnan aloittamisesta | »| Hankinnan valmistelu

Menettelytavan

) Tarjouspyynnon laadinta Markkinakartoitus (tarjoaijat)
valinta
Kilpailutus Hankintapaatos Toimeenpano Sopimuksen tekeminen
Seuranta Sopimushallinta
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Perusedellytys on se, ettd hankittavalle tavaralle tai palvelulle on tarve ja ettd hankintaan on olemassa
madrarahat. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti tarkoituksen
mukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti. Toistuvat pienhankinnat toteutetaan
puitejarjestelyilld tai hyédyntamalld yhteishankintoja. Muutoin pienhankinnoissa noudatetaan samoja
periaatteita kuin kansallisissa hankinnoissa. Lahtokohtana on kustannustehokkuus ja kunnan kokonais-
taloudellisen edun tavoittelu sekd pk-yritysten osallistumismahdollisuuksien turvaaminen tasapuolisuuden
ja laheisyyden periaatteita noudattaen.

Pienhankinnoissa

- ilmoitusmenettelyn sisalto ja laajuus vapaasti maarattavissa

- hankintamenettelyn kulku kuvataan avoimesti hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa
- hankintailmoitus voidaan julkaista kunnan kotisivuilla

- hankintailmoitusta julkaistaan Cloudiassa, mikali tiedossa ei ole riittdvad maaraa toimijoita
avoimen kilpailun aikaansaamiseksi

- Vahaisten hankintojen (alle 5 000 € alv 0 %) ollessa kyseessa hintavertailua voidaan tehda
sdhkopostitse tai [ahettdmalla kirjallinen tarjouspyynto suoraan potentiaalisille tarjoajille

- tarjoaja valitaan tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita ja valintakriteereja
kayttaen

- menettely tulee pitdda mahdollisimman yksinkertaisena ottaen huomioon hankinnan arvo,
laatu ja tiedossa oleva tarjonta

- hankinta toteutetaan ohjeiden ja valtuuksien mukaisesti

- perusteltu hankintapdatos tehdaan asianhallintajarjestelmassa

- arvoltaan merkittavissa pienhankinnoissa kilpailutus ja ostopdatds dokumentoidaan ja
hankinnassa kdytetdan padsaantoisesti avointa tai rajoitettua menettelya

- rajoitetussa menettelyssa toimittajia oltava vahintdan kolme (3)

- tarjouspyynto6 voidaan lahettda suoraan luotettavaksi ja toimintakykyisiksi arvioiduille
toimittajille

Hankinnoissa selvitetddan oikea hintataso, mikali mahdollisia toimittajia on useita. Muutoinkin hankinnan

arvo on aina varmistettava ennen lopullisen hankintapaatoksen tekemista.

Tarjouspyynnot laaditaan selkedsisaltoisind, jotta saadaan keskendan vertailukelpoisia tarjouksia.
Tarjouskriteereiden tulee olla oikeudenmukaisia ja tasapuolisia.

Tarjoukset kasitelldadn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun periaatteita ja
tarjouspyynnon ehtoja. Tarjoajia voi pyytda selventamaan tai tdydentdmaan puutteellisia tai virheellisia

tietoja ja asiakirjoja.

Tarjousten vertailu suoritetaan tasapuolisesti tarjouspyynndssa esitettyjen kriteerien mukaisesti.
Myohastyneet ja tarjouspyynt6a vastaamattomat tarjoukset hylataan ja siita ilmoitetaan tarjoajalle.
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Tilauksen, hankintapdatoksen ja hankintasopimuksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle tdssa ohjeessa
tai jolle toimielin on antanut valtuuden tehda hankintapaatos.

Hankintapdatos tehdaan asianhallintajarjestelmassa, allekirjoittamalla tilaus, maksamalla tilaus tai tekemalla
hankinta sahkdpostilla. Jos kilpailutetusta pienhankinnasta on tehty hankintapaatds, se on annettava tiedoksi
kaikille tarjouksen jattaneille. Talloin hankintapaatokseen liitetddn oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan
tehda, vaikka sopimus olisi tehty. Hankintapdatoksen jalkeen asiakirjat ovat julkisia.

Pienhankinnoissa voidaan tehda hankintaoikaisuvaatimus. Hankintaoikaisu koskee myds muita hankintalain
ulkopuolisia hankintoja, kuten salassa pidettdvida hankintoja. Pienhankinnoissa on hankintaoikaisu-
vaatimuksen lisdksi mahdollisuus tehda kuntien hankintojen osalta kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.
Pienhankinnoissa ei ole mahdollista valittaa markkinaoikeuteen.

Pienhankinnan tilaukseen tai sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot. Mikali kdytetdan
vakioehtoja, on se mainittava selkeéasti sopimuksessa.

Pienhankinnoissa voidaan hyvaksytyn toimittajan kanssa sopia hankinnasta joko kirjallisella tilauksella tai
hankintasopimuksella. Sopimustapaa valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu seka tarve
varmentaa hankinnan toteutuminen ja todentaa se, mitd on sovittu. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava
toimittajalta tilausvahvistus, ellei tilaus ole arvoltaan vahainen tai perustu vuosisopimukseen.

Hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia my&s pienhankinnoissa, joten on
suositeltavaa odottaa 14 pdivan oikaisuvaatimusaika padatoksenteon tiedoksiannosta ennen
hankintasopimuksen allekirjoittamista tai tilauksen tekemista.

13. Erityiset pienhankintaohjeet

Arvoltaan vahaisissa hankinnoissa suorahankinta on mahdollinen pelkastdan hankinnan vahaisen arvon
perusteella. Hankinnassa on kuitenkin aina varmistettava kustannusten kohtuullisuus hintavertailulla.
Hintavertailun voi tehda esimerkiksi puhelimitse tai verkkokaupoista. Tilaus on aina tehtava kirjallisesti.

Kilpailutus ei ole valttamaténta mutta suositeltavaa. Alle 3 000 euron hankinnoissa erillista viranhaltija-

paatosta ei tarvita, mutta yli 3 000 euron hankinnoissa viranhaltijapdat6s on tehtadva. Tilaus voidaan panna
taytantoon heti.
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Hankinta kilpailutetaan julkaisemalla tarjouspyynto Cloudiassa tai kunnan kotisivuilla.

Tarjouspyyntd on laadittava mahdollisimman selkedsti ja riittavan yksityiskohtaisesti hankinnan kohde ja
luonne huomioon ottaen suhteellisuusperiaatetta noudattaen. Toisin sanoen tarjousten valintaperuste ja
mahdolliset vertailuperusteet tulee laatia niin, etteivat ne ole ylimitoitettuja hankinnan luonteeseen ndahden
ja etteivat ne ole esimerkiksi yhta tarjoajaa suosivia.

Tarjouspyynnosta tulee ilmeta vahintdan seuraavat asiat:
- hankinnan kohteen kuvaus
- tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan
- tarjousten valintaperuste ja mahdolliset vertailuperusteet
- maaraaika tarjousten tekemiselle
- osoite, johon tarjoukset on toimitettava
- tarjousten voimassaoloaika
- mahdollinen aika lisdakysymysten esittamiselle ja miten ne on esitettava
- keskeiset kaupalliset ehdot, mutta kuitenkin vahintdaan toimitusehto
- maksuehto 30 pva netto
- verkkolaskutustiedot
- takuuehto.

Tarjouspyynto lahetetdan vahintaan kolmelle tarjoajalle. Kilpailutus ei ole valttdmaton, jos esim. tuotteen tai
palvelun saatavuus on rajoitettua. Hankintapaatoksen tekija arvioi kunnan edun kannalta parhaiten
soveltuvan hankintamenettelyn.

Voittanut tarjous valitaan tarjouspyynndssa asetetuilla kriteereilla.

Hankinnasta tehddan viranhaltijapaatds asianhallintajarjestelmassa. Hankintapaatoksestd tulee kayda ilmi
kuvaus hankintamenettelysta, hinta, tarjousten vertailu, valittu tarjoaja ja perustelut. Mikali joku tarjoaja tai
tarjous on hylatty menettelyssa, tulee perusteluista ilmeta hylkdamisen perusteet. Paatos oikaisuvaatimus-
ohjeineen lahetetdan tiedoksi kaikille tarjouksen antaneille. Paatds tulee olla kotisivuilla 7 + 14 vuorokautta,

jonka jalkeen se poistetaan.

Hankinnasta tehdaan kirjallinen sopimus.

Hankinta kilpailutetaan julkaisemalla tarjouspyynto Cloudiassa.

Muutoin hankinnassa noudatetaan samoja ohjeita kuin kohdassa 8.1.2.

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti ottaen huomioon hankkeen
luonne ja laajuus, suunnittelutarve ja toimintaymparisté seka se, onko kyseessad uudisrakentaminen vai
perus-korjaushanke.
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Lahtokohtana voidaan pitaa sita, ettd alle 20 000 euron alv 0 % jadvat rakennusurakat ovat arvoltaan vahaiset
ja riittaa, etta niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Yli 20 000 alv 0 % euron menevat rakennusurakat kilpailutetaan. Hankinta kilpailutetaan ensisijaisesti
julkaisemalla tarjouspyynto Cloudiassa.

Tarjousten saapumisen jdlkeen on mahdollista kdyda neuvotteluja tarjoajien kanssa. Neuvotteluissa on
kuitenkin huomioita tasapuolisuuden periaate.

Muutoin noudatetaan hankintojen yleisia periaatteita ja kohdan 8.1.2 ohjeita.

Hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatos asianhallintajarjestelmdassa, kun hankinnan arvo ylittda 10 000
euroa. Paatoksesta tulee kdyda ilmi kuvaus hankintamenettelysta, hinta, tarjousten vertailu, valittu tarjoaja
ja perustelut hankkeen laajuus ja luonne huomioiden. Mikali joku tarjoaja tai tarjous on hylatty menettelyssa,
tulee perusteluista ilmeta hylkdamisen perusteet. Paatos lahetetaan tiedoksi kaikille tarjouksen antaneille ja
siihen liitetdan oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Taman lisaksi allekirjoittamaton viranhaltijapdatos
hankintaoikaisuohjeineen julkaistaan kunnan kotisivuilla. Paatos tulee olla kotisivuilla 7 + 14 vuorokautta,
jonka jalkeen se poistetaan.

Hankinnasta tehdaan kirjallinen sopimus.
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Liite 1 Hankintojen pikaohje

Hankinnan laji Hankinnan arvo Hankintalain Hankintaprosessi Viranhaltijapaatos Paatoksen julkaisu Ohje

(€, alv 0 %) nakokulmasta Dynastyssa kotisivulla (kts. kohdat)
Tavara- ja palveluhankinta, alle 10 000 pienhankinta, sahkoposti tai ei ei 3,11,12.1
suunnittelukilpailu vdhdinen suorahankinta
Tavara- ja palveluhankinta, 10 000 — alle 20 pienhankinta, Cloudia kylla, jos ylittaa kylla, jos 3,11,12.1
suunnittelukilpailu 000 vdhdinen 3 000 euroa viranhaltijapaatos
Tavara- ja palveluhankinta, 20 000 — alle 60 pienhankinta Cloudia kylla kylla 3,11,12.1
suunnittelukilpailu 000
Tavara- ja palveluhankinta, 60 000 — alle kansallinen Cloudia kylla kylla 3,10
suunnittelukilpailu 221 000 (EU ka)
Muut erityiset palveluhankinnat alle 60 000 pienhankinta, sahkoposti tai Cloudia kylla, jos ylittaa kylla, jos 2,3,11,12.1, liite 5

(liite E) vahainen 10 000 euroa viranhaltijapaatos

Muut erityiset palveluhankinnat 60 000 — alle 300 pienhankinta Cloudia kylla kylla 2,3,11,12,, liite 5

(liite E) 000

Muut erityiset palveluhankinnat 300 000 - kansallinen Cloudia kylla ei 2, 3,10, liite 5

(liite E)

Rakennusurakka alle 20 000 pienhankinta, sahkoposti tai Cloudia kylla, jos ylittaa kylla, jos 3,11,12.1

vahdinen 10 000 euroa viranhaltijapaatos

Rakennusurakka 20 000 —alle 150 pienhankinta Cloudia kylla kylla 3,11,12.1
000

Rakennusurakka 150 000 — alle kansallinen Cloudia kylla ei 3,10,12.1
5548 000 (EU ka)

Huom. Kaikkien hankintojen osalta on huomioitava hankintaohjeen | osa

Viranhaltijapaatos tehdaan asianhallintajarjestelmassa
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SOPIMUKSET

| Yleiset periaatteet

14. Sopimusohjauksen ja -hallinnan tarkoitus

Kuntalain (410/2015) mukaan kunnan toiminta kdasittdda kunnan ja kuntakonsernin toiminnan lisdksi
osallistumisen kuntien yhteistoimintaan sekd muun omistukseen, sopimukseen ja rahoittamiseen
perustuvan toiminnan. Kuntien toiminnasta yha suurempi osa toteutetaan sopimuksilla. Sopimus on tyokalu,
jolla ohjataan sopimuksen alaisia hankintoja ja toimintoja seka hallitaan kyseisiin hankintoihin ja toimintoihin
liittyvia riskeja. Kunnan sopimusten ja niiden sopimusehtojen tulee osaltaan toteuttaa kuntastrategian
tavoitteita. Sopimusjohtaminen edellyttdd sopimusten riskikartoitusta, selkeitd sopimusprosesseja,
henkilostdon sopimusosaamista ja sopimusten vastuuhenkildita.

Sopimusohjaus ja sopimushallinta ovatkin merkittdvia johtamisen vélineitd. Sopimusohjauksella
tarkoitetaan kunnan toimintaperiaatteita, joilla varmistetaan kunnan strategisten tavoitteiden ja
riskienhallinnan toteutuminen sekd sopimusten kautta toteutettavan toiminnan taloudellisuus.
Sopimusohjauksella luodaan linjaukset sille, millaisia sopimuksia kunnassa tehddin ja miten toimitaan
sopimusten elinkaaren aikana.

Sopimusohjauksella ohjataan kaikkea kuntakonsernin sopimustoimintaa seka varmistetaan ja luodaan
edellytykset sopimusten operatiiviselle johtamiselle ja toiminnan kehittdmiselle. Sopimusohjauksella
varmistetaan sopimusprosessien tehokkuus ja kunnan tavoitteiden toteutuminen. Tdssa tehtdvassa
asianhallintajarjestelmalla on merkittava rooli.

Sopimusohjaus ja sopimushallinta muodostavat kokonaisuuden, silld sopimusohjaus edellyttdaa toimivaa
sopimushallintaa. Sopimushallinta toteuttaa sopimusohjauksen periaatteita ja tavoitteita. Hallinto vastaa
sopimusohjauksen mukaisesta sopimushallinnasta kunnanhallituksen linjausten mukaisesti. Kunnanhallitus
vastaa sopimusohjauksen toimeenpanosta muun muassa sopimus- ja hankintaohjeilla. Ohjeilla varmistetaan
sopimusten elinkaaren hallinta ja seuranta.

Toteutuessaan tehokkaasti sopimusohjaus ja sopimushallinta auttavat kuntaa kehittamaan sopimuksiin
liittyvida prosesseja, eri toimijoiden valista yhteistyotad ja tiedonkulkua. Sopimusohjaus ja sopimushallinta
parantavat sopimusten laatua, kun mahdolliset virheet havaitaan ja korjataan riittdvan aikaisessa vaiheessa.
Sopimusohjaus ja sopimusten hallinta hyodyttavat kuntaa toteuttamalla saast6ja hankinnan tarpeen oikea-
aikaisen havaitsemisen ja arvioinnin seka transaktiokustannusten, aktualisoituvien sopimusriskien ja
prosesseihin kehittymisen kautta.

Taman ohjeen periaatteilla ohjataan ja valvotaan kaikkea ulkoista ja sisdista sopimustoimintaa. Tavoitteena
on strategiassa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen ja sujuvat palvelut. Tdma ohje on tarkoitettu
sopimusohjauksen periaatteiksi ja sopimushallinnan ohjeeksi kaikille kunnan viranhaltijoille ja tyontekijoille,
jotka osallistuvat sopimushallintaan eri rooleissa, kuten sopimusten sisdllon valmistelijana,
sopimusvastuuhenkilona, allekirjoittajana, tallentajana tai kdyttajana.
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Ohjeessa maaritelladn sopimushallintaprosessin kulku, sopimushallintaan liittyvat olennaiset toimijat, niiden
roolit ja tehtavat seka annetaan toimintaohjeita sopimushallintaan liittyen. Hallintosdaanndssa on maaraykset
sopimusten hyvaksymista koskevasta toimivallan jaosta sekad sopimusten allekirjoittamisesta.

Hallintosdanndén mukaisesti kunnanhallitus vastaa sopimushallinnan ja -valvonnan jarjestdamisesta.
Sopimuksen hyvaksymisesta paattavan, toimivaltaisen toimielimen ja johtavien viranhaltijoiden tehtavana
on huolehtia, ettd kunnan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimuksissa.

Ohjeen tavoitteena on varmistaa, turvata ja edistda kunnan sopimuksien ja sopimuksilla toteutettavien
palveluiden ja yhteistyon jatkuvuutta sekd lainmukaisuutta ja tehokasta toteuttamista. Sopimusohjausta
toteutetaan strategisten tavoitteiden mukaisesti yhteistydssa sopimuskumppanien ja muiden sopimukseen
liittyvien sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa.

Tama ohje ohjaa koko kuntakonsernin sopimusten johtamista ja toteuttaa omistajan etua sopimussuhteissa
niin konsernin sisalld kuin ulospain. Se vastuuttaa sopimusten strategisen ja operatiivisen johtamisen ja antaa
sopimushallinnan toteuttamisen periaatteet. Tama ohje koskeekin soveltuvin osin my6s konserniin kuuluvia
tytaryhteisdja ja muita yhteisdja, jotka vastaavat sopimushallinnan jarjestamisesta itsendisesti.

Sopimusohjaus sisaltaa periaatteet, joilla varmistetaan kunnan strategisten tavoitteiden ja riskienhallinnan
toteutuminen seka sopimusten kautta toteutettavan toiminnan taloudellisuus. Silld luodaan linjaukset sille,
millaisia sopimuksia kunnassa tehdaan ja miten toimitaan sopimusten elinkaaren aikana.

Sopimushallinta sisdltda operatiivisen johtamisen keinot, joilla sopimusten tiedolla ohjausta toteutetaan,
seurataan ja tavoitteet varmistetaan. Sopimushallinta koskee kaikkia sopimuksia riippumatta niiden tyypista.
Sopimushallinta sisaltaad esimerkiksi sopimusprosessit, riskien hallinnan, sopimukseen liittyvien toimijoiden
roolit, sopimukseen liittyvat tyovalineet ja ohjeistuksen.

Sopimusprosessi on sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elinkaarta. Sopimusprosessi ja sen
sisaltamat toimenpiteet vaihtelevat sopimustyyppikohtaisesti.

Sopimuksen elinkaari kattaa sopimuksen kaikki vaiheet mukaan lukien tarpeen havaitsemisen,
riskikartoituksen, suunnittelun, sopimuksen tekemisen, sopimuksen aikaisen valvonnan ja neuvottelut,
sopimuksen paattamisen seka paattamisen jalkeisen arvioinnin ja jatkokehittamisen.

Sopimusriskilld tarkoitetaan sopimukseen tai sopimussuhteeseen liittyvid riskeja, jotka liittyvat
kustannuksiin, toiminnallisuuteen ja maineeseen. Sopimusriskeja ovat esimerkiksi epaonnistunut
kilpailuttaminen, tiedonkulun heikkoudet, sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan
sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa, tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimusehdot, sopimukseen
epdselvasti kirjattu tarkoitus ja sisdltd. Oikeudellisia riskeja arvioitaessa tulee huomioida myds
kilpailuoikeudelliset ja valtiontukisdanndsten reunaehdot seka oikeuskaytanto.

Sopimus on kahden tai useamman osapuolen valinen oikeustoimi, jolla luodaan tai muutetaan velvoitteita.
Sopimus on muodollisjuridinen asiakirja, johon on kirjattu osapuolten oikeudet ja velvollisuudet.
Sopimussuhteissa tulee tunnistaa ne sopimuksen piiriin kuuluvat asiat, joista on oltava kirjaus
sopimusasiakirjassa, ottaa huomioon kilpailuoikeudelliset mahdollisuudet, sopimusketjut ja vastuu-
rajoitukset.
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Sopimukset jaotellaan sopimusluokkiin, kuten esimerkiksi kerta- ja kestosopimuksiin. Sopimukset voidaan
jakaa myos vakio- tai yksil6llisiin sopimuksiin tai yhteistyo-, puite- ja ostosopimuksiin. Sopimukset voivat
sisdltda useamman eri sopimusluokan tunnuspiirteita.

Toimittajahallinnalla tarkoitetaan toimittajamarkkinoiden ja sopimuskumppanien arviointia ja niihin liittyvaa
riskienhallintaa sopimuksen elinkaaren aikana suunnitteluvaiheesta jalkiarviointiin. Toimittajahallintaan
liittyvat toiminnalliset ja taloudelliset riskit tulee tunnistaa. Onnistunut sopimushallinta edellyttda
toimittajahallinnan kehittamista.

Toimittajahallintaa voidaan jasennella eri tavoin, esimerkiksi seuraavasti:

- Toimittajamarkkinoiden tunteminen: markkina-analyysi, potentiaaliset markkinat,
markkinoiden kehitys

- Toimittajan/sopimuskumppanin arviointi mukaan lukien sopimuskumppanin riittavan
toimintavarmuuden tason maarittely seka arviointi (=toimittaja-analyysi),
poissulkemisperusteet, taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat, suorituskyky

- Toimittajariskeista johtuvien sopimusriskien hallinta: toimittajan taloudelliset ja rahoitusta
koskevat voimavarat, suorituskyky, suorituksen saamisen varmistaminen, virheisiin, puutteisiin
ja viivastyksiin reagoiminen, hallittu toimittajan vaihtaminen

- Toimittajaverkoston ja sopimussuhteiden hallinta ja kehittdminen: yhteistyon rakentaminen,
koordinointi ja liikesuhteiden johtaminen

- Toimittajan suorituskyvyn valvonta sopimuskaudella.

15. Sopimusohjauksen periaatteet

Reisjarven kunnassa ja kuntakonsernissa noudatetaan tdssd asiakirjassa sovittuja sopimusohjauksen
periaatteita.

Sopimukset

ovat lain ja kunnan sddntdjen mukaisia, strategiaan pohjaavia, operatiivisia
tavoitteita tukevia

laaditaan ja hallitaan koko elinkaarensa ajan vastuullisesti, taloudellisesti,
johdetusti ja avoimesti riskit minimoiden

sailytetdaan asianhallintajarjestelmassa

ovat osa riskien hallintaa, osaamista ja tiedolla johtamista

Kunnan sopimustoiminnan johtavat periaatteet.

Sopimusohjauksen periaatteita avataan tarkemmin tdman ohjeen liitteessa 2.
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Sopimusohjauksesta ja sopimushallinnasta vastaa hallintotoimi, joka valvoo, arvioi ja kehittda kunnan
sopimusprosesseja. Hallintotoimi vastaa ensi sijassa myds konsernin sisdisistd sopimuksista ja niiden
valvonnasta. Hallintotoimen tehtdavana on myos tarvittaessa raportoida havainnoistaan kunnanhallitukselle,
seka ohjata ja ohjeistaa kunnan toimijoita sopimusprosessin eri vaiheissa.

Vastuu sopimusohjauksen tavoitteiden toteutumisesta ja sopimushallinnasta kuuluu jokaiselle, jonka
toimintaa sopimus maarittda. Toimialajohtaja vastaa sopimusohjauksen ja sopimushallinnan toteutumisesta
alaisessaan toiminnassa hallintotoimen ohjauksessa. Sopimussuhteen eri vaiheiden kdaytannon toteuttami-
sesta vastaa tyypillisesti useampi henkil6 toimialajohtajan alaisuudessa.

Sopimusprosessien toteutumisesta seka sopimusten valmistelusta ettd seurannasta vastaa hallintotoimi
yhteisty6ssa toimialojen kanssa. Lisdksi vastuista on maarayksia hallintosdanndssa ja muissa asiakirjoissa.
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Il Sopimushallinta

16. Sopimustoiminta

Sopimustoiminta koostuu

Sopimustekniikasta

millaisia sopimuksia tehdaan

Sopimustaktiikasta

keinot, joita osapuoli kayttda saadakseen omalta kannaltaan mahdollisimman edullisen
sopimuksen aikaan

Sopimushallinnosta

sopimustoiminnan yleinen suunnittelu

sopimuksia paattavan henkilokunnan koulutus ja ohjeistus seka asiakirjojen sailytys
oikeussuhteisiin liittyvat muistutusjarjestelmat, joilla varmistetaan oikea-aikainen
reagoiminen.

Yleisista tavoitteista

turvataan paatettavaan jarjestelyyn liittyvat keskeiset oikeudet ja niiden toteutuminen
valtetdaan kohtuuttomat riskit

ratkaistaan kestosopimuksen voimassaolokysymys tyydyttavalla tavalla

ehkaistdaan mahdolliset sopimuskonfliktit tehokkaasti

otetaan riidanratkaisuun liittyvat tarpeet huomioon.

Sopimustyyppien huomioimisesta

Sopimusehtojen suunnittelussa otetaan huomioon sopimustyypit ja kunnan rooli
sopimuksessa. Tama ohje koskee pdasadntoisesti kaikkia kunnan sopimustyyppeja.
Sopimustyyppeja ovat esim. avustussopimus, esi- ja aiesopimus, hanke- ja projektisopimukset,
ICT-sopimukset, jdlleenmyyntisopimukset, kauppakirjat, liittymissopimukset,
osakassopimukset, palvelusopimukset, ostopalvelut, myyntipalvelut, rahoitussopimus,
salassapitosopimus, tavara/tarvikesopimus, testamentit ja lahjakirjat, tietojen
luovutussopimus, toimeksiantosopimus, tutkimussopimus, velkakirjat, vuokrasopimukset
(maanvuokraus, huonevuokrat, asuinhuoneistot), yhteistyo- ja toimintasopimukset.
Sopimuksissa kdytetdaan niiden tyypille ominaisia sopimusmalleja ja -pohjia.

Kullakin sopimustyypilld on oma taustaprosessinsa, minka tuloksena sopimus syntyy, mutta
siitd huolimatta yleiselld tasolla kaikkia sopimustyyppeja ohjaavat samankaltaiset tavoitteet.

Sopimusehtojen suunnittelusta

kunnan rooli kussakin sopimuksessa huomioidaan ehdoissa
Sopimusten laadinnassa tulee ottaa huomioon seka lainsdaddannosta mahdollisesti johtuvat
vaatimukset sopimuksen muodolle tai sisallolle ettd kunnan omat ohjeistukset.

Sopimushallinnan kehittamisesta

sopimushallinnan kehittaminen on kaikkia sopimuksia ja sopimustyyppeja koskevaa, jatkuvaa
toimintaa

sopimusten elinkaarihallinnan roolit ja vastuut: sopimusrekisteri ja arkistointi, sopimuksen
toteutumisen seuranta ja reklamointi, sopimusmuutokset seka sopimuksen paattyminen
sopimusasiakirjan suunnittelu, laadinta ja hallinta, sopimusehtojen sisalto ja sopimusmallien
laatiminen tai kehittaminen.
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17. Sopimushallinnan tavoitteet

Sopimushallinnan tehtdvakenttdd on alettu ymmartdda yha laajempana kokonaisuutena. Sopimushallinta

kattaa sopimusten suunnittelun, tarkoitus- ja tavoiteasetannan, sisallén, riskien hallinnan, hairiotekijoiden

tunnistamisen ja toteutuksen menettelyineen ja asiakirjoineen. Sopimushallinnan toimintamallin kdyttoéon-

otto edellyttaa aina johdon paatosta ja taloudellista panostusta.

Sopimushallinnalla varmistetaan

sopimuksin toteutettavien palvelujen ja yhteistyon hairiétén jatkuvuus ja niiden tehokkaan,
vastuullisen, lainmukaisen ja yhdenvertaisen toteuttamisen turvaaminen myds poikkeusoloissa
yhteinen ndkemys ja yhteiset standardit toiminnan ja sopimusten suuntaviivoista
prosessien vastuuhenkiléiden ja eri prosessiroolien maarittdminen ja osaamisen
varmistaminen sekd sopimusten seuranta

sopimusten johtamisen vastuut, strategisten valintojen toteuttaminen, lainmukaisuus,
lapindkyvyys ja avoimuus

sopimuksen laadinta todelliseen tarpeeseen

sopimuksin toteutettavan toiminnan suunnitelmallisuus, ohjattavuus, ennakoitavuus ja
seurattavuus

sopimuksissa olevan tiedon hyddynnettavyys muussa kunnan johtamisessa

sopimusten elinkaaren hallinta, johtaminen, seuranta ja valvonta, muutoshallinta ja
paattaminen

tietoisuus kaikkina aikoina kunnan sopimuksista ja niiden kokonaisarvoista, taloudellisista,
oikeudellisista ja toiminnallisista velvoitteista, oikeuksista, vastuista, riskeista sekd sopimusten
sisalldista ja niiden vaikutuksesta kunnan toimintaan

sopimusten sisdinen valvonta ja kunnan sopimushallintaan liittyvien taloudellisten ja
oikeudellisten riskien minimointi, sopimusosaamisen ja sopimusten laadun pitdminen
strategisten tavoitteiden edellyttamalla tasolla kunnioittaen voimassa olevia sopimuksia
alkuperadisten asiakirjojen arkistointi, tietojen tallennus ja haku, raportit, ilmoitukset
sopimushallintajarjestelmien hankinta ja kayttéonotto, liittymat muihin jarjestelmiin,
automatisoidut toiminnot.

Sopimushallinnan osana kunnan hyvilla sopimuskaytanndilla

turvataan paatettavaan jarjestelyyn liittyvat keskeiset oikeudet ja niiden toteutuminen
valtetaan kohtuuttomat riskit

ratkaistaan kestosopimusten voimassaolokysymykset

ennaltaehkaistddan mahdolliset sopimuskonfliktit tehokkaasti

otetaan riidanratkaisuun liittyvat tarpeet huomioon

turvataan toiminnan ja tuotannon hairiéttomyys seka jatkuvuus

varmistetaan osaltaan kunnan varautuminen hairiétilanteisiin ja poikkeusoloihin

turvataan kuntakonsernin toiminnan taloudellisuus

turvataan sopimuksen tarkoituksen toteutumisen valvonta ja sopimuksen aikainen seuranta.
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Sisdiselld sopimushallinnalla tarkoitetaan konsernin sisdlla tapahtuvaa sopimushallinnan toimintaa.
Tavoitteena on yhdistdda konsernin sisdisten toimintojen ja henkildiden osaaminen mahdollisimman
tehokkaasti.

Sisdiseen sopimushallintaan kuuluu
- prosessit, joita noudattaen sopimukset syntyvat
- asiakirjojen hallinta ja sailyttdminen
- henkiloston koulutus ja ohjeistaminen
- tehokas ja oikea-aikainen tiedonkulku
- sopimusten laadinta ja sopimusten seuranta.

Asiakirjojen hallinta on sisdisen sopimushallinnan keskeinen osa-alue. Sopimukset tulee tallentaa ja sailyttaa
jarjestelmallisesti ja siten, ettd kaikki, joita sopimus koskee, saavat siitd tarvittaessa tiedon. Sopimus-
neuvotteluiden aikainen materiaali on my0s sailytettdva ja sen on oltava yhdistettavissa sopimukseen.
Sopimusten sailytysajan maarittaa asiakirjahallinto.

Merkittava osa sisdista sopimushallintaa on henkiléstén osaaminen, koulutus, ohjeiden sisdistiminen seka
tietoisuus vastuista ettd toimintavaltuuksista. Jokaisella on oltava tieto siitd, kuka vastaa sopimusasioista ja
minne voidaan olla yhteydessa sopimukseen liittyen. Lisdksi jokaisella on oltava tiedossa oma roolinsa
sopimuksen valmistelussa ja toimeenpanossa seka tieto kaikista hanen tehtaviinsa liittyvista sopimuksista.

Sisdinen tiedonkulku on ulkoisen sopimushallinnan tehokkuuden edellytys. Toimialan henkilosto raportoi
havaitsemistaan poikkeamista valittomasti sopimusvastuuhenkildlle, joka vastaa poikkeamien tiedottami-
sesta hallintotoimelle, joka kasittelee poikkeamat yhteistydssa toimialan kanssa.

Ulkoisella sopimushallinnalla tarkoitetaan konserniviestintaa ja yhteistyota sopimuskumppanin kanssa.

Ulkoisessa sopimushallinnassa tarkeaa on
- yhteistyd
- lojaalisuusperiaatteen noudattaminen
- markkinatuntemus
- tiedonkulku.

Sopimusneuvotteluissa, samoin kuin sopimuksen toimeenpanovaiheen aikaisessa yhteydenpidossa, on
pyrittdva yhteiseen ndakemykseen ja neuvotteluun yhteistydon kautta. Avainasemassa ovat osapuolten
keskindinen luottamus ja ymmarrys. Nama edellyttavat tehokasta ja oikea-aikaista tiedonkulkua seka
sopimuskumppanin tuntemista. Sopimusneuvotteluissa on niin ikddan varmistuttava, ettd osapuolilla on
yhtendinen nakemys sopimuksen tavoitteista ja tarkoituksesta.

Yhteistyohon ja luottamukseen perustuva sopimussuhde vahentda sopimukseen liittyvaa riskia ja toimii
itsessdadn sopimusriskitasojen optimoinnin keinona. Yhteinen nakemys ja ymmarrys sopimuksen sisallosta
vahentavat huomattavasti sopimuksen sisallon epaselvyyksiin liittyvia riskeja, kun osapuolten tavoitteet ja
tahtotila vastaavat toisiaan.
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Ulkoisen sopimushallinnan tehokkuuden valttamattomana edellytyksena on riittdva tuntemus markkinoista
ja markkinoilla vakiintuneista toimintatavoista. Myos taloudellisten tavoitteiden saavuttaminen ja
sopimuksen tarkoituksen mukainen tayttaminen edellyttavat markkinoiden tuntemista.

Sopimuksen elinkaaren aikaisten poikkeamista tiedotetaan sopimuskumppanille tehokkaasti ja luottamusta
herattavasti. Sopimussuhteessa osapuolten vilinen lojaliteettiperiaatteen mukainen toiminta on valttama-
tontad sopimuksen mahdollisimman tehokkaan toteutumisen kannalta. Poikkeamista ilmoittamisesta vastaa
jokainen toimija omalta osaltaan.

18. Sopimushallinta ja sopimuksen elinkaari

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun ja laadinnan, mahdolliset
sopimusneuvottelut, sopimuksen tallettamisen, sopimusseurannan, sopimuksen padattymisen seka
sopimusten arkistoinnin tai havittamisen sille maaratyn sailytysajan paatyttyd. Sopimuksia sailytetdan
arkistolaitoksen saannoksien ja maarayksien seka lainsdadannon mukaisesti.

Kaikki sopimukset tehdaan kirjallisesti ja tallennetaan asianhallintajarjestelmaan. Asianhallintajarjestelma on
sopimushallinnan jarjestelma ja tydkalu. Sinne tallennetaan kaikki keskeiset sopimukseen liittyvat asiat
kaikkien kyseessa olevaan sopimukseen liittyvien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden saataville.

Sopimusasiakirjojen julkisuus ja salassapito maaraytyvat julkisuuslain mukaan. Sopimukseen liittyvien
asiakirjojen salaus tulee maarittaa sellaisella laajuudella, ettei sopimuksen seuranta vaikeudu.

Sopimuksen hyvaksymisestd on padsaantodisesti oltava lainvoimainen paatds ennen sen allekirjoittamista.
Toimivalta sopimuksista paattamisesta perustuu hallintosdantoon tai erilliseen paatdkseen.

Sopimukselle maaritelladan sopimuksentekovaiheessa vastuuhenkild.

Sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella. Hankintasopimuksissa noudatetaan julkisista
hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista annetun lain (1397/2016, hankintalaki) mukaista odotusaikaa.
Sopimusehtoihin merkitdan toimielimen tai viranhaltijan paatos, johon sopimus perustuu.

Sopimus tulee voimaan, kun se on allekirjoitettu tai sopimuksessa erikseen maariteltyna muuna ajankohtana.
Sopimuksen vastuuhenkild toimittaa sopimuksen liitteineen sopimuksen hallintosihteerille, joka tallentaa
sen asianhallintajarjestelmaan.

Sopimusten toteutumista seurataan ja valvotaan sopimuskauden aikana. Mahdollisiin toimitusten

viivastymisiin ja virheisiin reagoidaan valittomasti ja edellytetdan, etta toinen sopimuksen osapuoli ryhtyy
asianmukaisiin toimenpiteisiin sopimusrikkomusten johdosta.
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Sopimuksen elinkaari kuvana

Tarve sopimukselle Suunnittelu ja valmistelu
Hyvaksyminen ja
allekirjoitus
Riskiarvio Sopimusehtojen laadinta
Toimeenpano ja seuranta, % Sopimuksen
Sailytys | ___—» yhteistyd sopimuskautena muuttaminen
Reklamaatiot Raportointi Laskutus Maaraaikojen
valvonta
Sopimuksen paattyminen  ——————— |5kiarviointi ja kehittiminen
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Sopimuksen tallentaminen

Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen arkistosihteeri tallentaa
sopimuksen asianhallintajarjestelmaan.

Sopimuksen seuranta

Sopimuksen seurantaa varten tulee jarjestda jo sopimuksen
valmisteluvaiheessa toimivat menettelytavat. Seurannan jarjestaminen
maardytyy myos osana organisaation sisdistd valvontaa. Sopimusta
tulee seurata koko sopimuksen voimassaoloajan seuraavaa sopimusta
silmalla pitden: miten sopimuksen toteuttaminen on onnistunut, onko
nykyinen sopimuskumppani sopiva ja mita tulee ottaa huomioon
valmisteltaessa mahdollista uutta sopimusta.

Sopimukseen perustuva laskutus

Sopimukseen liittyvasta laskutuksesta (myyntilasku) tai sopimukseen
liittyvien laskujen tarkastamisesta ja hyvaksymisesta (ostolaskut)
huolehtivat kunnanhallituksen toimialoille maaraamat laskujen
hyvaksyjat ja sopimuksen vastuuhenkil6t. Laskuttajalla sekd ostolaskun
tarkastajalla ja hyvaksyjalla tulee olla riittava tieto sopimuksen sisallosta
laskutuksen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Sopimuskauden paattyminen

Madraaikaisen sopimuksen sopimuskauden ollessa paattymassa
tarvitaan seurannasta herate, joka muistuttaa paattymisesta.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen jatkuminen

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen toteutumista tulee seurata
sopimuksen voimassaoloaikana ja huolehtia siita, ettd sopimus on
jatkuessaan kunnan edun mukainen.

Muutostarpeet

Voimassa olevaan sopimukseen voi tulla seurannan kautta
muutostarpeita, jotka pitdd huomioida. Tulee kuitenkin ottaa huomioon
esimerkiksi hankintalainsddadanndn rajoitukset sopimusehtojen
muuttamiselle.

Sopimusmuutoksista neuvotteleminen ja paatoksen valmisteleminen

Muutostarpeista neuvotellaan yhdessa sopijapuolten kanssa.

Paatos sopimuksen muuttamisesta tai paattamisesta

Toimivaltaisen tahon paatos siitd, muutetaanko sopimusta vai
paatetdaanko sopimus, mikdli paattamisen edellytykset tayttyvat

Muutetun sopimuksen tallentaminen

Muutokset tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Sopimussuhteen paattymiseen liittyvat jarjestelyt

Sopimuksen paattyessa tulee varmistaa, ettei paattyminen aiheuta
katkoja organisaation toiminnassa. Sopimuksen paatyttya tulee arvioida
sopimuksen toteutumista sopimuskauden aikana. Sopimuksen muutoin
paatyttya voi olla velvoitteita, jotka jaavat voimaan, esim.
immateriaalioikeudet, takuuehdot, salassapito.

Sopimuksen arkistoiminen

Paattynyt sopimus arkistoidaan.

Sopimuksen elinkaari alkaa, kun kunnan toiminnassa havaitaan tarve sopimukselle. Tarve on usein ldhtoisin

toiminnassa havaitusta puutteesta tai kehitystarpeesta. Havaitun tarpeen arviointi on sen tehtava, jolle

paatosvalta kyseisestd sopimuksesta kuuluu. Sopimuksen tarpeen arviointi voi edellyttdd yhteistyota

toimialojen valilla, jotta valtytaan paallekkaiselta tyolta ja sopimuksilta.

Sopimuksen tarpeen arvioinnissa

- lahtokohtana otetaan huomioon sopimuksen talousarvionmukaisuus

- tarvittaessa tehdaan kannattavuuslaskelma, jossa huomioidaan toiminnalliset ja taloudelliset

riskit, sopimuksen kannattavuus ja taloudellisten etujen toteutuminen, toiminnan jatkuvuuden

hallinnan riski seka turvallisuusvaikutusten arviointi, tarvittaessa myos ymparistovaikutukset.
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Sopimuksiin liittyvat riskit arvioidaan sopimusta valmisteltaessa. Sopimusriskit kohdistuvat sopimuksen
elinkaaren eri vaiheisiin. Sopimuksiin liittyy ainakin seuraavanlaisia riskeja:
- Taloudellinen riski, jonka suuruus on pyrittava minimoimaan
- Olosuhteiden muuttuminen, mika voi johtaa tarpeeseen muuttaa pitkdkestoisen sopimuksen
ehtoja
- Sopimusvastuuriski, jolloin jompikumpi osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista
sopimuksen mukaisista velvoitteistaan sovitulla tavalla tai aikataulun puitteissa
- Sitovuusriski, missa tapauksessa sopimus ei sido toivotulla tavalla jompaakumpaa osapuolta
- Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski, jolloin sopimusasiakirjat eivat muodosta
tarkoituksenmukaista kokonaisuutta
- Tulkintariski, mika usein aiheuttaa erimielisyyttd sopimuskumppaneiden valilla
sopimusehdoista, velvoitteista j oikeuksista
- Luotettavuus ja maksukykyriski, jolloin sopimuksen tavoite voi jadda saavuttamatta
- Suorituskustannusriski, mika tekee sopimuksesta ennakoitua kalliimman
- Neuvotteluriski, jossa luottamukselliset tiedot jadvat neuvottelujen kariuduttua toiselle
- Toiminnallinen riski, joka johtaa erilaisiin hairidihin sopimustoiminnassa.

Riskeja avataan tarkemmin taman ohjeen liitteessa 3.

Kun sopimuksen tarve on arvioitu ja riskiarvio on tehty, alkaa sopimuksen valmistelu. Valmistelusta vastaa se
viranhaltija, jonka toimialaan sopimus kuuluu. Hallintotoimi tukee sopimusvalmisteluja ja neuvotteluja
tarpeen mukaan.

Sopimuksen valmistelussa keskeisessa asemassa ovat sopimusneuvottelut. Sopimusneuvotteluissa pyritdaan
yhteisymmarrykseen ja yhteiseen tahtotilaan sopimuksen tarkoituksesta ja keskeisistd ehdoista.
Sopimusneuvottelut kirjataan tarvittaessa neuvottelumuistioon, josta selvidd neuvottelunaikainen
osapuolten tahtotila. Sopimusneuvotteluihin osallistuvat paatoksentekija, sopimuksen vastuuhenkil6(t) seka
mahdolliset asiantuntijat (kuten lakimies).

Hankintojen osalta sopimusneuvotteluiden kulussa on noudatettava hankintalain sddanndksia. Hankintojen
osalta on maaratty tarkemmin taman ohjeen hankintoja koskevassa osiossa. Hankintasopimukset
neuvotellaan toimialoilla tai toimialojen yhteistydona sopimuksen tyypista ja tilanteesta riippuen.

Sopimusehtojen tarkoitus on luoda pelisdaannét sopimuksen tekemiseen ja ehkaistd erimielisyyksien
syntymistad. Kaikki sopimusehdot ovat tarkeitd, silla kummankin osapuolen on noudatettava sopimuksessa
hyvaksyttyjen sopimusehtojen velvoitteita. Sopimusehtoihin on tarkeaa kirjata kaikki sopimussuhteeseen
vaikuttavat asiat. Myos hinta on sopimusehto. Selkeat ehdot herattavat luottamusta, auttavat ristiriita-
tilanteiden joutuisassa selvittamisessa seka mahdollistavat yhteistyon jatkumisen.

Sopimusehtojen suunnittelussa on keskeisesti kysymys riskienhallinnasta. Sopimukseen liittyvat riskit tulee
tunnistaa ja kiinnittaa niihin erityista huomiota sopimusehdoissa. Ennen sopimusehtojen laatimista sopimus-
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riskeistd tehdaan riskiarvio, joka perustuu riskin vaikutusarvioon ja todennakdisyyteen. Apuna voi kayttaa
Kuntaliiton laatimaa riskiarviointilomaketta.

Riskienhallinnan nakokulmasta tulee kiinnittdd huomiota erityisesti seuraaviin ehtoihin: vastuut ja
velvoitteet, hinta ja maksuehdot sekda mahdollinen hinnankorotusmekanismi, vahingonkorvaus, mahdollinen
sopimussakko, viivastys tai virhe, reklamointi, tietosuoja, immateriaalioikeudet, sopimuksen kesto,
sopimuksen irtisanominen ja purkaminen.

Sopimusehtojen laadinta aloitetaan hyvissad ajoin ennen sopimuksen solmimista. Julkisissa hankinnoissa
sopimusluonnos valmistellaan tarjouspyynnon laadinnan yhteydessa ja liitetdan osaksi tarjouspyyntoa.
Erityisen tdrkeda on huolehtia sopimusehtojen suunnittelussa siitd, ettda sopimukseen otetaan liitteeksi
soveltuvat, julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut, yleiset sopimusehdot kunnan etu huomioon ottaen ja
kyseisista vakioehdoista ja niiden noudattamisesta tehdaan sopimusehtoihin selked selkedna sopimusehto,
jotta ne tulisivat sopimuksen osaksi. Pelkka viittaaminen yleisiin ehtoihin ei ole riittavaa eika yleisia ehtoja
tule liittda sopimukseen ilman, ettd ne on kayty lapi juuri ko. sopimussuhdetta silmélla pitden. maininta.
Sopimuskumppanin vakioehdoilla sopimuksia tehddan vain poikkeuksellisesti ja tarvittaessa kuullaan
lakimiesta ennen tallaisten vakioehtoisen sopimuksen hyvaksymista.

Jatkuvuuden hallinnan kannalta kriittisiin sopimuksiin tulee kirjoittaa sopimusehdot hairidtilanteisiin
varautumisesta sekd asetettujen vaatimusten valvonnasta. Sopimukseen kirjataan riittavalla
yksityiskohtaisuudella sopimusten valvontaa koskevat ehdot. Ndin varmistetaan toimiva sopimuskausi ja
sopimuksenmukainen palveluiden laatu.

Tietosuojalainsdadannon (kansallinen ja EU-tasoinen) vaatimukset sopimukselle tulee tunnistaa ja ottaa
huomioon sopimusehtojen suunnittelussa. Sopimuksissa, joissa sopimusosapuoli kasittelee kunnan
rekistereissa olevia henkilotietoja, tulee kayttdaa tietosuojaliitettd ja henkilotietojen kasittelytoimien
kuvausta koskevaa liitettd. Ndiden liitteiden laatimisessa on syyta kdyttda apuna hallintotoimea, kunnan
tietosuojavastaavaa tai muuta asiantuntijaa. Liitteiden tulee olla laadittu ja hyvaksytty siind vaiheessa, kun
varsinainen sopimuskin allekirjoitetaan.

Sopimusehtojen suunnittelussa tulee ottaa huomioon kunnan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet:

- kunnan strategisen tavoitteen ja/tai toimielimen paatéksen mukainen suoritus ja muu
toteutus, maara ja laatu

- sopimuksen suhde muihin kunnan velvollisuuksiin, kunnalle laista johtuvat velvoitteet tai jo
olemassa olevat sopimukset eivat saa olla suunniteltavan sopimuksen kanssa ristiriidassa

- suorituksen sisalléon maarittely sopimuksessa ja varmistuminen suorituksen saamisesta, esim.
maksujen jaksottaminen

- toiselta sopimuksen osapuolelta edellytettava tiedot sopimuksen toteuttamisesta seka
raportointi

- seuraamukset, jos suoritus viivastyy tai toimitusta ei lainkaan saada

- kunnan vastuiden rajoittaminen esimerkiksi kunnan maksaman vastikkeen maaraan

- kaikki ko. sopimuksen erityispiirteet tulee huolellisesti harkita (mukaan lukien tietosuoja,
immateriaalioikeudet ym.) ja vaatimukset toiminnan jatkuvuudenhallinnasta seka
mahdollisesta varautumisvelvollisuudesta poikkeusoloihin

- sopimukseen otetaan liitteeksi soveltuvat julkishallinnolle valmiiksi neuvotellut yleiset
sopimusehdot kunnan etu huomioon ottaen (esim. julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset
sopimusehdot eli nk. JIT-ehdot) ja niiden kdytosta otetaan sopimukseen selked sopimusehto

- toimitustakuu.
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Taman ohjeen liitteena 4 on sopimusehtojen tarkistuslista, jonka tavoitteena on helpottaa sopimusehtojen
laatimista.

Sopimushallinnan suunnittelu ja valmisteluvaihe on kuvattu seuraavassa taulukossa

Prosessin vaihe Kuvaus Huomioitavaa

Tarpeen havaitseminen Toiminnassa ilmenevi puute tai
tarve sopimukselle

Valmistzlutoimeksiannon Aloite sopimuksen valmistzlusta

antaminen

Edallyttd5kd sopimuksesn Jos sopimuksen tekeminen Vain hankinnat

sitouturninen kunnan puoclelta edellyttd3 tarjouskilpailua,

tarjouskilpailua aloitetaan sen valmistelu.

Tarjouskilpailun valmistelu Valmistellaan tarjouskilpailu Vain hankinnat

Sisdinan valmistelu Sisdinan valmistelu mahdollista Sisdisessd valmistelussa tulee ottaa
tarjouskilpailua ja huomioon
sopimusluonnoksen ehtojen valmistelutoimeksiantoon
madrittelyd varten. mahdollisesti liittyneet kunnan

padtdkset ja huolehtia kunnan edun
toteutumisesta sopimusehdoissa.
Sopimusluonnoksen ehtojen
valmistelussa tulee kayttis
asiantuntijoita.

Tarjouskilpailun jarjestdminen Valmistellaan tarjouskilpailun Vain hankinnat

vaatimat dokumentit, mm.
sopimusluonnos ja sen liitteet.

Sopimusneuvottelu tilanteessa, Sopimusehdoista neuvotellaan

jossa sopimukseen sitoutuminen el | valitun sopimuskumppanin kanssa

edellytd tarjouskilpailua ja kdytetdan yleisid julkishallinnon
vakioehtoja.

Sopimuksesta neuvotteleminen Sopimusneuvottelujen kdyminen Sopimusneuvattelujen osapuolien
tarvittaessa asiantuntijoita yhieinen suunnitelma, jolla
hyddyntden. toteutetaan sopimusneuvottelu.

Sopimusluonnoksen laatiminen Sopimusluocnnoksen laatiminen Sopimus laaditaan padsdantdisesti
edeltdneen prosessin perusteella. kunnan sopimuspohjalle.

Sopimuksen seurantaa ja
toteuturnista varten valitaan

sopimuksen
vastuuhenkildfvastuuhenkilat.

Sopimusluonnokseen tutustuminen | PA5tdksentekijd tutustuu Pyytda tarvittaessa apua
lucnnokseen. asiantuntijalta substanssin ja

oikeudellisten kysymysten osalta.

Toimielin- fviranhaltijapdatdksen P3atds sopimukseen

tekeminen sitoutumisesta.

Sopimuksen allekirjoittaminen Valmis sopimus allzkirjoitetaan Ja Sopimuksen allekirjoittajan
I13heatetdsn liittteineen toimivalta sopimuksen
tallennettavaksi sopimuksen allekirjoittamiseen tulee varmistaa.
tallentajalle.
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Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti. Sopimuksen allekirjoittaa henkild, jolla on kunnan hallintosdannon, sen
nojalla annettujen toimintasdaantéjen, muiden maaraysten tai paatdosten mukainen allekirjoitusoikeus ja
vastuu kyseisesta sopimuksesta. Sopimuksia laaditaan ja allekirjoitetaan niin monta kappaletta, kuin
sopimuksessa on osapuolia, yksi kullekin osapuolelle.

Sopimuksen allekirjoittaja pidetdan ajan tasalla sopimusprosessin kulusta ja varataan riittava aika
sopimukseen perehtymiseen. Sopimuksen hyvdksymisestda on padsdantodisesti oltava lainvoimainen paatos
ennen sen allekirjoittamista. Paatoksesta tulee ilmetd, ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen
allekirjoittamisella. Sopimukseen merkitdan, mihin pdatokseen sopimus perustuu.

Sopimuksen allekirjoittamisessa on otettava huomioon mahdolliset muotovaatimukset sopimuksen
patevyydelle, kuten mahdollinen todistajien ldsndolon vaatimus. Muotovaatimusten lisaksi tulee varmistua
sopimuksen allekirjoittavien toimivallasta. Ennen sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava, etta
osapuolten tahtotila on yhtapitava.

Allekirjoituksen jdlkeen sopimuksen vastuuhenkild toimittaa sopimuksen liitteineen hallintosihteerille
tallennettavaksi asianhallintajarjestelmaan. Sopimusten tallentamisesta asianhallintajarjestelmaan vastaa
hallintotoimi. Kaikki samaa sopimusta koskevat tiedot ja dokumentit tulee tallentaa samalla tunniste-
numerolla (diaari).

Toimivan asianhallintajarjestelmdn avulla toteutetaan sopimuskokonaisuuden hallinta, sopimusten tilan
seuranta seka tulevan sopimustoiminnan suunnittelu ja toteutus. Kunnan sopimusohjauksesta ja valvonnasta
vastaavana yksikkéna hallintotoimi vastaa tarvittaessa henkiléston kouluttamisesta ja opastamisesta
asianhallintajarjestelman kadytossa.

Kaikki taloudellisia velvoitteita sisdltdvat sopimukset ja sitoumukset, jotka kunta on tehnyt jonkun toisen
sopimusosapuolen kanssa, on kirjattava asianhallintajarjestelmdan. Myos kunnan mahdolliset sisdiset
sopimukset talletetaan jarjestelmdan. Sopimukset viedddan asianhallintajarjestelmdan ja sopimuksen
paperinen versio sailytetdan toimialueen lahiarkistossa. Pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat luovutetaan kunnan
keskusarkistoon arkistointia varten.

Sopimukset arkistoidaan asianhallintajarjestelmassa johdonmukaisesti, jotta jokaisella, jota sopimus koskee,
on tarvittaessa mahdollisuus tarkistaa sopimuksen yksityiskohtia sopimusprosessin kuluessa. Asianhallinta-
jarjestelma toimii sopimusten kokonaishallinnan valineena, minkd vuoksi sinne tulee kirjata kaikki
sopimukseen liittyva tieto (my6s sopimuksen paperisen version arkistointipaikka).

Sopimuksen sailyttaminen ei paaty sopimussuhteen lakattua, vaan sopimusta sdilytetdan tarvittava ja lain

vaatima aika sopimuksen paattymisesta. Sopimukseen liittyvid vaateita, kuten vahingonkorvauksia, voidaan
esittdd myos jalkikateisesti, jolloin dokumentaation sailyttaminen on valttamatonta.

34



Sopimuksen toimeenpanovaihe alkaa, kun sopimus tulee voimaan. Toimeenpanovaiheessa osapuolet
toteuttavat sopimuksen mukaiset vastuut ja velvoitteet. Ennen sopimuksen toimeenpanovaihetta tulee
varmistua siitd, ettd molemmat osapuolet ymmartavat sopimuksen sisallon samalla tavalla, jotta vastuut ja
velvoitteet voidaan tayttaa oikein.

Toimeenpanovaiheen aikana kunta toteuttaa omat vastuunsa ja velvoitteensa, jonka lisaksi valvotaan, etta
sopimuskumppani tayttdd omat vastuunsa. Sopimuskumppanin toiminnan valvominen on olennainen osa
kunnan etujen valvomista sopimussuhteen aikana. Sopimuksen seurannan on oltava jatkuvaa ja
tarkoituksenmukaista.

Sopimuksen seurannalla valvotaan ja varmistutaan siitd, ettd sopimuksiin kirjatut vastuut ja velvollisuudet
tdytetaan taysimaaraisesti sopimusprosessin kuluessa ja mahdollisiin epakohtiin puututaan oikea-aikaisesti.
Sopimuksen seuranta on tarkea tyokalu sopimusriskien kartoittamiseen ja oikea-aikaiseen havaitsemiseen.
Nain luotettava sopimustoiminta ja oikeusvarmuus turvataan sopimussuhteen edetessa.

Sopimusseurannassa mahdollisiin toimitusten viivastymisiin, virheisiin ja hairidihin reagoidaan valittoémasti
ja edellytetdan, ettd toinen sopimuksen osapuoli ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin em.
sopimusrikkomusten johdosta. Sopimuksen vastuuhenkilon tulee tarvittaessa ryhtya valmisteleviin
toimenpiteisiin sopimuksen irtisanomiseksi tai purkamiseksi. Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee
taho, jolla on oikeus paattda sopimuksen solmimisesta. Sopimusseurannasta vastaavat sopimuksen
vastuuhenkilo(t) seka tarvittaessa kaikki ne muutkin tahot, jotka on maaritelty sopimusta koskevassa
valmistelussa tai paatdksenteossa.

Sopimusseurannalla valvotaan myods sopimusprosesseja, niiden toimivuutta ja noudattamista. Lisaksi
sopimusseuranta yllapitda tilannekuvaa olemassa olevista ja paattyvistd sopimuksista ja niihin liittyvista
ongelmista. Kun seurannassa havaitaan, ettd sopimuskausi on pdattymassad, sopimuksen vastuuhenkilon
tulee saattaa sopimuksen jatko kasiteltavaksi ja saattaa uuden sopimuksen valmistelu sisdiseen valmisteluun.
Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisdltyvda mahdollinen optio ja sen
kayttoéonotto.

Sopimusseuranta on osa kunnan sisdisen valvonnan prosessia, jonka toimenpiteilld kiinnitetdan huomiota
sopimusprosessien noudattamiseen, sopimusehtojen huolelliseen valmisteluun ja sopimusten valvontaan
seka ohiostojen minimointiin.

Padvastuu sopimusten kokonaisohjauksesta ja valvonnasta sekd sopimuksenaikaisten poikkeamien
oikeudellisesta arvioinnista on hallintotoimella. Vastuu yksittdisestda sopimuksesta koko sopimuksen
elinkaaren ajan on kyseisesta sopimuksesta vastaavalla toimialalla.

Sopimusehtojen noudattamista valvotaan sopimuskaudella, ja puutteisiin reagoidaan kirjallisilla
reklamaatioilla sopimuksen toiselle/muille osapuolille. Reklamaatiot on suositeltavaa tehda todisteellisesti,
esim. sahkopostilla vastaanottokuittausta pyytden. Jos toimituksen tai palvelun vastaanotossa tai
palvelutuotannossa havaitaan virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa,
on siita viipymatta reklamoitava sopimuskumppanille. Samoin tulee toimia, jos sopimuskumppanin havaitaan
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sopimuskaudella laiminlyovan sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos sopimuskumppani
muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja.

Virheisiin ja puutteisiin liittyvissa ilmoitus ja reklamointimenettelyissd, madardajoissa ja muissa reklamointiin
liittyvissa asioissa tulee noudattaa sopimusehtoja. Reklamoinnista vastaa sopimuksen vastuuhenkil®
asiantuntijoita apuna kayttden. Sopimuksen vastuuhenkil6illd tulee olla tieto kaikista tehdyista
reklamaatiosta, ja reklamaatiot tulee kirjata sahkdiseen asianhallintajarjestelmaan sopimuksen yhteyteen.
Sopimuksen vastuuhenkilon on valittomasti ryhdyttdava toimenpiteisiin saadessaan tiedon mahdollisesta
sopimusrikkomuksesta ja kdynnistettava asian selvittaminen.

Reklamaation sisaltd paapiirteissaan

- yksiloiddan sopimus (sopimusnumero, sopijapuolet, sopimuksen kohde)

- mitd suorituksesta on sovittu

- reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu tms. sopimuskumppanin suoritus poikkeaa
sovitusta eli on ollut virheellinen tai puutteellinen tai

- mika on ollut laiminlyonti

- sopimusrikkomuksesta aiheutuneet seuraukset

- vaatimukset sopimusrikkomuksen korjaamiseksi tarvittavista toimenpiteista

- jos asiassa kyse kuntakonsernille aiheutuneesta tai aiheutuvasta taloudellisesta vahingosta,
tulee esittda mahdollisimman tasmallinen rahallinen korvausvaatimus

- lisdksi varataan oikeus tasmennettyjen vaatimusten esittdmiseen myéhemmin

- pyydetdan sopimuskumppania ilmoittamaan maardajassa (sopimusehdoista riippuen esim.
viivytyksetta tai viimeistdan 7 paivassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet, joihin
se ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi

- mahdollinen viittaus siihen, ettd sopimus puretaan, ellei sopimusrikkomusta korjata
madardajassa

- paivays ja allekirjoitus.

Sopimusprosessin kuluessa sopimuksen tayttamisesta ja tilasta raportoidaan tarvittaessa siten, etta kaikilla
sopimusta koskevilla tahoilla on siitd reaaliaikainen kasitys. Vastuu raportoinnista on sopimuksen vastuu-
henkilolla.

Tavoitteena on osana sopimusseurantaa tuottaa tietoa ja raportoida johdolle sdadnnoéllisesti sopimus-
toiminnan laadusta ja tehokkuudesta sekd mahdollisista kehitystarpeista. Hallintotoimi raportoi sopimus-
toiminnassa tehdyistd havainnoista kunnanhallitukselle.

Laskutuksen seurantaan ja valvontaan tulee kiinnittaa erityista huomiota. Laskutuksen vastuuhenkild tulee
maaritelld jo sopimuksen valmisteluvaiheessa. Ellei muuta ole madritelty, laskutuksen seurannasta ja
valvonnasta vastaa sopimuksen vastuuhenkil6. Sopimuskohtaisen vastuiden maarittelyn lisdksi vastuu
laskutuksen seurannasta maaraytyy myo6s lain, kunnan hallintosadannon, toimintasaantdjen seka ao.
viranhaltijan tai tyontekijan organisatorisen aseman ja tyétehtavien perusteella.

Sopimuskauden aikana vastuuhenkilon tai muun erikseen laskutuksen seurantaan maaratyn henkilén tulee
seurata ja valvoa, ettd ko. sopimukseen perustuva laskutus on sopimuksenmukainen sekd puuttua
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mahdollisiin  poikkeamiin. Laskutuksesta ja maksatuksesta vastaava toimii tarvittaessa
hallintotoimen kanssa poikkeaman ratkaisemiseksi.

Sopimuskauden alkaessa sovitaan ja aikataulutetaan sopimuskaudelle esim.

- yhteistyokdytanto ja mahdolliset kokousjarjestelyt
- kdytdannon toimintatavat reklamoitaessa

yhdessa

- mahdollisten loppukayttdjien tai muiden keskeisten sidosryhmien informoiminen, kuuleminen

ja sitouttaminen seka koulutukset
- mahdolliset seurantakokoukset, tarkistuskaynnit, laaturaportit ym. keskustelukanavat
- molemminpuolinen laadunseuranta ja tarkastus, laskutuksen seuranta
- kyseisen sopimuksen mukaisen toiminnan riskienhallinta ja siitd raportoiminen seka
mahdollinen toiminnan jatkuvuudenhallintaan liittyvien jarjestelyiden arvioiminen.

Sopimuskauden aikana seurataan erilaisia sopimukseen ja sen sisadltoon liittyvia maaraaikoja. Sopimus-

kohtaisen vastuiden maarittelyn lisaksi vastuu maardaikojen seurannasta maaraytyy myos lain,

kunnan

sdannoston seka virkamiehen tai tyontekijan organisatorisen aseman ja tyétehtavien perusteella. Esimerkiksi

maa-aineslupien ja ymparistolupien vakuudet arkistoidaan ja seurataan rakennusvalvonnassa, rakennus ja

takuuaikaiset (talorakennus ja infra) vakuudet arkistoidaan ja seurataan teknisessad toimistossa. Lainojen

osalta vakuudet arkistoidaan ja seurataan taloustoimistossa.

Sopimuksessa on kiinnitettdva huomiota seuraaviin kohtiin ja niihin liittyviin maaraaikoihin:

- vakuudet - takaus ja vierasvelkapanttaus seka takaajan regressioikeus
- palkkasaatava - vakuutussopimus: vaatimuksen esittamisen maaraaika

- vuokravelat - muut saatavat, yleinen vanhentumisaika

- reklamaatiot - saatavan vanhentumisen katkaiseminen

- vahingonkorvaus - hankintalain prosessuaaliset maaraajat

- perusteeton etu - madraaikaisen sopimuksen paattyminen

- option kayttoonoton maaraaika

- syytteen nostamisen maaraaika ko. rikosasiasta riippuen

- tuomioistuimen tai muun viranomaisen asettama maaraaika

- pesanselvittdjan tai muun selvittdjan asettama maaraaika

- tilaajavastuulain (1233/2006) 5 §:n mukaisten selvitysten pyytdminen maaraajoin palvelutuottajalta,

mm. verovelkatiedot ja eldakevakuutusmaksut

- julkisuuslain (621/1999) 14 §:n mukaiset tietopyynnot 14 paivas/1kk

- EU:nyleisen tietosuoja-asetuksen asettama rekisterinpitajan ilmoitusvelvollisuus
tietosuojaloukkauksesta 72 tunnin sisalla sen havaitsemisesta.
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Sopimus laaditaan aina ennen sopimuksen edellyttdman toiminnan alkamista eika siten ole valttamatta
mahdollista arvioida kaikkia niita tekijoita, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen toteutumiseen, aikatauluun ja
tavoitteisiin. Sopimusaikana sopimusehtoihin voikin ilmeta tarvetta tehda muutoksia esim. toimitusaika- tai
hintamuutosten tai lisdtéiden takia. Pitkdkestoisiin tai euromaaraltaan merkittaviin sopimuksiin voi olla tarve
tehdd myds muita muutoksia, joilla voi olla vaikutusta sopimuksen osapuolten vastuisiin ja velvoitteisiin.
Joskus sopimuksen muuttaminen on tarpeen osapuolten keskindisin neuvotteluin.

Jos sopimusmuutoksia tehdaidn, ne on tehtdva sopimuksessa sovitulla tavalla. Muutokseen on saatava
toimivaltaisen tahon hyvdksyntd siten kuin kunnan s3aanndsté sitd edellyttaa. Sopimusmuutokset
tallennetaan ja niista tiedotetaan siten, kuin muutosten tekemisesta on sovittu sopimusasiakirjassa seka
organisaation sisalla niin, etta kaikki tarpeelliset tahot saavat tiedon muutoksesta.

Kunnan on sopimusta muutettaessa pidettdva kiinni omista eduistaan. Sopimuksen vastuuhenkilo johtaa
sopimuksen muuttamista toiminnasta saadun tiedon perusteella asiantuntijoita tarpeen vaatiessa apuna
kayttden. Muutokset sopimukseen tulee laatia kirjallisesti, kuten alkuperdinen sopimuskin. Sopimukseen
tehdyt muutokset vahvistetaan kunkin osapuolen allekirjoituksin ja arkistoidaan alkuperdisen sopimuksen
yhteyteen.

Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatoksen tekemisen jalkeen ns. olennaisia
muutoksia hankintasopimukseen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteesta johtuen.
Muutosta pidetdaan merkittdvana muutoksena, jos hankintasopimus tai puitejarjestely on sen seurauksena
luonteeltaan huomattavasti erilainen alun perin tehtyyn sopimukseen verrattuna. Hankintalaissa
tdsmennetdan tilanteita, jolloin sopimusmuutosta pidetdan olennaisena sopimusmuutoksena. Hankinta-
sopimuksiin tehtavia muutosehdotuksia tulee aina arvioida hankintalain 136 §&:n perusteella.

Sopimus paattyy, kun sopimuksen mukainen voimassaoloaika paattyy, sopimuksen mukaiset velvoitteet on
taytetty puolin ja toisin taikka sopimus irtisanotaan tai puretaan toisen osapuolen toimesta. Mikali sopimus
on voimassa toistaiseksi, tulee aina sopia irtisanomisajasta. Irtisanomisajan pituutta koskevaa sopimusehtoa
harkitessa tulee ottaa huomioon, millaisen ajan kunta tarvitsee mahdollisen uuden suorituksen
hankkimiseen.

Sopimukseen kirjataan yleensa purkamista koskeva ehto sen varalle, ettd toinen sopimuksen osapuoli rikkoo
sopimusvelvoitteitaan. Sopimuksen purkaminen edellyttaa, ettd siihen vetoava sopimuksen osapuoli on
reklamoinut velvoitteiden tayttamatta jattamisesta. Toiselle osapuolelle on yleensa annettava mahdollisuus
korjata sopimusrikkomus. Sopimukseen tulee kirjata, mitd sopimusvelvoitteille tapahtuu, jos sopimus
paatetaan kesken sopimuskauden.

Sopimuskauden paattymiseen tulee valmistautua jo sopimusehtojen suunnitteluvaiheessa. Sopimusehtoihin
tulee ottaa soveltuvin osin ehtoja, jotka varmistavat toiminnan edellytykset sopimuksen paattymisesta
huolimatta.
- Sopimuskumppanille asetetun avustamisvelvollisuuden laajuus, aikataulu ja se, millaiset
suoritukset kuuluvat sopimusvelvoitteisiin ja mita suorituksia voidaan korvata erikseen
- Sopimuskumppanin hallussa olevien asiakastietojen kasittely tietosuojavaatimukset huomioon
ottaen
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- Sopimuskauden paattymiseen liittyva sopimuskumppanille kuuluva raportointi

- kunnan omaisuuden palauttaminen (sisalt6, aikataulu ja tapa)

- Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerddminen ja siirto (sisalto,
aikataulu ja tapa) my6s mahdollista uutta sopimuskumppania varten

- Yhteistyon toteuttaminen (sisalto, aikataulu ja muut kdytannon seikat)

- Liike ja ammattisalaisuuksien kasittely

- Muut sopimuskohtaiset toimenpiteet ja velvoitteet osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin
tehtaviin.

Sopimushallinta on jatkuva prosessi, jonka tarkoituksena on kehittaa ja parantaa kunnan sopimusprosesseja
kunnan strategisten arvojen ja tavoitteiden tehokkaan toteutumisen varmistamiseksi. Huomiota kiinnitetaan
sellaiseen toimintaan tai toiminnan osiin, joita parantamalla sopimuksiin liittyvia riskeja voidaan hallita ja
rajoittaa seka tehostaa sopimuskokonaisuuden valvontaa. Tavoitteena on kehittdad seka sopimusten sisaltoa
ettd prosesseja, jotka liittyvat sopimuksen elinkaaren eri vaiheisiin, kuten tiedonkulkua ja yhteistyota eri
toimijoiden vililla. Kun sopimusprosesseja kehitetdan jatkuvasti, sopimuksista tulee entistd parempia
tyokaluja kunnan toiminnan ja talouden ohjaamisessa ja oikeusvarmuuden toteutumisessa.

Sopimuskauden aikana tehtdavan sopimusseurannan lisaksi sopimuksen paattyessa on aiheellista tehda
arviointia sopimuksen koko elinkaaren aikaisista vaiheista ja prosesseista ja arvioinnin perusteella kehittaa
niita. Jalkiarvioinnissa tarkastellaan niin sopimusta kuin myos koko sopimusprosessia. Sopimusriidat,
oikeuskasittelyt, viivastykset sopimuksen toimeenpanossa ja muut poikkeamat sopimussuhteen tavoite-
tilasta havainnoidaan ja niiden syyt paikannetaan sekd sopimusten sisalt6a etta siihen johtanutta prosessia
kehitetaan. Lisdksi arvioidaan, onnistuiko sopimuksen toteuttaminen ja mitd tulee ottaa huomioon
valmisteltaessa mahdollista uutta sopimusta. Jalkiarvioinnin tarkoituksena on, ettd vastaavat puutteet
sopimusprosesseissa voidaan valttda jatkossa ja ettd mahdollisesti realisoituvat riskit kyetdan ottamaan
paremmin huomioon jo sopimusprosessin alkuvaiheessa.

Arvioinnissa huomioon otettavia asioita ovat ainakin
- miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa
- miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu
- miten kdyttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen
- mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja miten ne on saatu
selvitetyksi
- mika sopimussuhteessa oli onnistunut ja mita olisi kannattanut tehda toisin.

19. Sopimushallinnan roolit

Toimielinten ja johtavien viranhaltijoiden tehtavana on huolehtia, ettd kunnan taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet toteutuvat sopimuksissa.

Poliittiset paatoksentekijat ja johtavat viranhaltijat ovat vastuussa siita, etta he saavat tarpeelliset tiedot ja
raportit sopimusten toimivuudesta sekd sopimuksissa ilmenneista ongelmista.

Hallintotoimella on padavastuu sopimusten kokonaisohjauksesta ja -valvonnasta. Se huolehtii tarvittaessa
henkiloston kouluttamisesta ja opastamisesta seka asianhallintajarjestelman kaytosta.
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Paatoksentekija paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa sopimuksen tai yksittdistapauksessa valtuuttaa toisen
allekirjoittamaan sopimuksen. Paatoksentekija maaraytyy lain, kunnan hallintosdannon ja toimielinten
asiakohtaisten paatosten mukaan.

Sopimuksille nimetdan vastuuhenkilot valmistelun yhteydessa heti, kun tarve sopimukselle on havaittu.
Vastuuhenkildiden tehtdavana on vastata kaikista sopimusvelvoitteiden taytantdoonpanoon liittyvista asioista.
Sopimuksen vastuuhenkild kirjataan sopimukseen. Jokaisella sopimuksella tulee olla vastuuhenkil6, joka
madritelldan sopimuksen valmisteluvaiheessa, Vastuuhenkiloksi nimetdaan henkild, jonka vastuualueeseen
sopimus liittyy ja joka tuntee sopimuksen. Sopimuksessa voidaan maaritelld useampi vastuuhenkild, kuten
hallinnollinen vastuuhenkild ja sopimukseen liittyvien asioiden vastuuhenkilo.

Sopimuksen vastuuhenkil6/vastuuhenkil6t

- huolehtii, ettd sopimus allekirjoitetaan osapuolien toimivaltaisten edustajien toimesta ja
allekirjoitettu sopimus liitteineen talletetaan sopimusrekisteriin

- huolehtii sopimusrekisterin henkilotietojen pitamisesta ajan tasalla: vastuuhenkilot,
mahdollisen seurantaryhman tai ohjausryhman kokoonpano

- vastaa sopimuksesta kokonaisuudessaan sen voimassaoloajan

- seuraa sopimusta ja valvoo sopimuksen noudattamista sekad huolehtii tiedonkulusta oman
organisaation sisalla ja toiselle osapuolelle; on aiheellista sopia my6s tiedonkulun
toimintatavat

- huolehtii sopimuksen merkittavien riskien arvioinnista ja hallinnasta seka
varautumisvelvoitteista yhteistydssa toisen osapuolen kanssa

- huolehtii reklamaatioiden tekemisesta toiselle osapuolelle ja tallettamisesta jarjestelmaan

- vie tarvittaessa eteenpain sopimuksen muuttamista tai paattamista

- vastaa siitd, ettd mahdollisessa sopimusmuutostilanteessa tehdyt sopimusmuutokset viedaan
jarjestelmaan ja huolehtii tiedonkulusta

- vastaa sopimusseurannasta (my6s muut sopimuksen kanssa tyéskentelevat vastaavat osaltaan
sopimusseurannasta ja raportoivat vastuuhenkildlle havainnoistaan)

- vastaa sopimukseen liittyvien maaraaikojen valvonnasta ja maaraaikojen kirjaamisesta
sopimusrekisteriin

- aloittaa sopimuksen muuttamisen tai paattamisen valmistelut, mikali sopimusseurannassa
ilmenee tahan tarvetta

- ryhtyy tarvittaessa valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen irtisanomiseksi tai purkamiseksi.
Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee hallintosaanndssa maaratty viranomainen

- huolehtii sopimuskauden paattymiseen liittyvista toimista ja tarvittaessa uuden sopimuksen
valmistelusta

- saattaa uuden sopimuksen sisdiseen valmisteluun. Hankintasopimusten osalta on huomioitava
hyvissa ajoin sopimukseen sisdltyva mahdollinen optio ja sen kayttoonotto.

Sopimusta kayttavien henkildiden tulee osaltaan huolehtia siitd, ettd sopimuksen vastuuhenkil6 saa tiedon
sopimuksen toteutumisesta seka siita, kuinka paljon tilauksia esim. puitesopimuksen perusteella on tehty.
Sopimuksen vastuuhenkild vastaa siitd, ettd sopimusprosessin eri vaiheissa kdytetdan tarvittaessa apuna
asiantuntijoita.

Asiantuntija voi osallistua sopimuksen valmisteluun tai mihin tahansa sopimuksen elinkaaren toimen-
piteeseen oman aihealueensa asiantuntijana. Asiantuntija voi olla esimerkiksi alan substanssiasiantuntija,
hankintasopimuksen kilpailuttaja, kunnan tietohallinnon tyontekija, lakimies tai kunnan tietosuojavastaava.
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Asiantuntija avustaa sopimuksen valmistelussa, osallistuu tarvittaessa neuvotteluihin, avustaa reklamaation
tekemisessa ja muissa sopimukseen liittyvissa toimenpiteissa. Sopimuksen vastuuhenkildon vastuulla on
tarvittaessa kadyttaa asiantuntijoita ja pyytda asiantuntijan apua tai tulkintaa sopimuksen elinkaaren eri
vaiheissa.

Hallintosihteeri vie teknisesti sopimuksen ja mahdolliset muutokset sopimusrekisteriin. Hanen tehtaviinsa ei
kuulu sopimuksen sisdllén seuranta, ellei hdn vastaa seurannasta muun roolinsa perusteella. Sopimuksen
vastuuhenkilon vastuulla on toimittaa tiedot sopimusmuutoksista arkistosihteerille tallentamista varten.

Vastuuhenkilot, hallintotoimi, toimialat ja paatoksentekija(t) tiedottavat uusista puitesopimuksista ja muista
tarpeellisista sopimuksista siten, ettd sopimusta soveltava henkilosto saa tiedon heille merkityksellisista

sopimusehdoista. Lisdksi varmistetaan, etta tieto on helposti [6ydettavissd koko sopimuskauden ajan.

Laajoissa tai erityisen merkityksellisissd sopimuksissa tulee vastuuhenkilon lisdaksi maaritella jo sopimuksen
valmisteluvaiheessa kunnan eri toimijoiden osalta roolit ja vastuut.

Toimijoiden roolit ja vastuut on kuvattu seuraavalla sivulla olevassa taulukossa.
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[Toimija (rooli)

Kuvaus

Vastuut

Paavastuu sopimusten kokonaisohjauksesta,

Huolehtii tarvittaessa henkildston kouluttamisesta ja

Hallintotoimi sopimushallinnasta ja valvonnasta opastamisesta seka asianhallintajarjestelman kaytosta.
Ohjaa ja tukee sopimusten vastuuhenkildita sopimusten
hallinnassa.

pPaatoksentekija maardaytyy lain, hallintosdénnon, asiasta Huolehtii siita, ettd kunnan strategiset, taloudelliset ja
Paatoksentekija tehdyn toimielimen p&atdksen tai konserniyhteisén kohdalla |toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimusta koskevassa

yhteis6a koskevan saanndston mukaan.

paatoksenteossa.

Paattaa sopimuksesta ja allekirjoittaa sopimuksen tai
valtuuttaa allekirjoittamaan sopimuksen. Sopimuksen
allekirjoittaminen voi maaraytya myos hallintosadnnon tai
toimielimen asiassa tekeman paatdksen perusteella.

Sopimuksen vastuuhenkild

(sopimuksesta vastaava viranhaltija ja
mahdollisesti toimitukseen liittyvien
asioiden vastuuhenkil esim.
toimialajohtaja)

Sopimuksen vastuuhenkilon madraytymisperusteena tulee
olla organisatorinen asema ja tehtavat.

Sopimuksen vastuuhenkilon maaraytymisperusteena tulee
olla organisatorinen asema ja tehtavat.

Vastuuhenkildn tulee tuntea sopimus ja sopimuksen tulee
liittya vastuuhenkilon vastuualueeseen.

Sopimuksen vastuuhenkil6 kirjataan sopimukseen. Han on
paatdksentekijan maaraama sopimuksen vastuuhenkild,
jonka vastuualueeseen sopimus liittyy ja joka tuntee
sopimuksen. Tarvittaessa sopimukseen voidaan koko
sopimuksesta vastaavan vastuuhenkilén liséksi nimetd muu
vastuuhenkil®d (esim. tydsuorituksesta tai toteutuksesta
vastaava vastuuhenkild). Talléin sopimukseen kirjataan
selvasti eri vastuuhenkildiden roolit ja tehtavat.
Sopimusvastuuhenkilén tulee huolehtia sopimukseen
liittyvan laskutuksen jarjestamisestd, ellei siihen ole nimetty
muuta henkil6a.

Tarvittaessa sopimukseen voidaan koko sopimuksesta
vastaavan vastuuhenkilon liséksi nimetd muu vastuuhenkild.
Talldin sopimukseen kirjataan selvasti eri vastuuhenkiléiden
roolit ja tehtavat.

Sopimuksen vastuuhenkilon tulee huolehtia sopimukseen
liittyvan laskutuksen jarjestamisestd, ellei siihen ole nimetty
muuta henkilda.

Sopimuksen vastuuhenkild vastaa sopimuksen hallinnasta
sopimuksen elinkaaren ajan.

Huolehtii, ettéd sopimus allekirjoitetaan sopijapuolien
toimivaltaisten edustajien toimesta.

Huolehtii, etté allekirjoitettu sopimus talletetaan ja
arkistoidaan ohjeiden mukaisesti arkistosihteerin toimesta.

Seuraa ja valvoo sopimuksen toteutumista ja tiedottaa siita
oman organisaationsa sisalla ja toiselle osapuolelle.
Vastuuhenkild huolehtii sopimuksen merkittavien riskien
arvioinnista seka niiden hallinnasta etta
varautumisvelvoitteista yhteistydssa toisen osapuolen
kanssa. Vastuuhenkilén vaihtumisesta on heti ilmoitettava
toisen osapuolen vastuuhenkildlle kirjallisesti.

Huolehtii reklamaatioiden tekemisesté toiselle sopijapuolelle
ja tallettamisesta jarjestelmaan

Huolehtii siita, ettad asianhallintajarjestelmaén kirjataan
sopimusseurannan havainnot, mahdollisten
seurantakokousten sisaltd, reklamaatiot ja
sopimusmuutokset.

Neuvottelee sopimuskumppanin kanssa esim. mahdollisista
muutoksista hanelle maarattyjen valtuuksien puitteissa.

Vastaa siita, etta mahdollisessa sopimusmuutostilanteessa
tehdyt sopimusmuutokset vieddan jarjestelmaan ja huolehtii
tiedonkulusta.

Vastaa siitd, ettd sopimuksen mahdolliset hinnankorotukset
ovat sopimuksenmukaisia ja kayttda hinnankorotustilanteissa
apunaan lakimiesta.

Vastaa sopimukseen liittyvien maéaréaikojen valvonnasta ja
kirjaamisesta sopimusrekisteriin

Huolehtii sopimusrekisterin henkilétietojen pitémisesta ajan
tasalla: vastuuhenkilét, seurantaryhman tai ohjausryhman
kokoonpano

Huolehtii, ettéd sopimusrekisteriin talletetaan mahdollisten
seurantaryhmien tai ohjausryhmien kokouspdytékirjat tai
muut muistiot.

Vie tarvittaessa eteenpdin sopimuksen muuttamista tai
paattamista

Huolehtii sopimuskauden paattymiseen liittyvista toimista ja
tarvittaessa uuden sopimuksen valmistelusta seka siitd, etta
valmisteluun ryhdytaan hyvissa ajoin ennen sopimuskauden
paattymista ja asiantuntijoiden kayttamisesta sopimuksen
valmisteluvaiheessa.

Laatii sopimuksista yhteenvedon omalle esihenkildlleen, kun
poistuu kunnan palveluksesta. Esihenkilon tulee huolehtia
siita, etta saa tarvittavat tiedot.

Asiantuntija

Asiantuntija osallistuu sopimuksen valmisteluun tai mihin
tahansa sopimuksen elinkaaren toimenpiteeseen oman
aihealueensa asiantuntijana kuten kilpailuttaja, lakimies
tms.

Avustaa sopimuksen vastuuhenkil6d sopimuksen
valmistelussa, osallistuu tarvittaessa neuvotteluihin, avustaa
reklamaation tekemisessa ym.

Arkistosihteeri

Arkistosihteeri vie teknisesti sopimuksen ja mahdolliset
muutokset sopimusrekisteriin.

Tallentaa sopimuksen asianhallintajarjestelmaéan ja huolehtii
alkuperdisen sopimuksen tallettamisesta ja vastaa
tarvittavien heratteiden liséamisesta (sopimuksen
vastuuhenkilén antamien ohjeiden mukaisesti).

Arkistosihteerin tehtéviin ei téssa roolissa kuulu sopimuksen
sisallén seuranta eikd esim. laskuttaminen ellei sopimuksen
tallentaja toimi myds sopimuksen vastuuhenkilona.

Laskuttaja

Laskuttaja huolehtii sopimuksen laskuttamisesta saatuaan
sopimuksen vastuuhenkil6lta tarvittavat tiedot.
Vastuuhenkildn tulee varmistaa, etta laskuttajalla on
riittavat tiedot laskutuksen oikedhZuuden varmistamiseksi.

Sopimuksen laskutuksen hoitaminen. Laskutuksen
seurantaan ja valvontaan tulee kiinnittda erityistd huomiota.
Sopimuskauden aikana vastuuhenkilon tai muun erikseen
laskutuksen seurantaan maaratyn henkilon tulee seurata ja
valvoa, etta ko. sopimukseen perustuva laskutus on
sopimuksen mukainen.




Liite 2
Sopimusohjauksen periaatteet — laajennettu

Sopimusohjausperiaatteet koskevat etenkin:

sopimushallintaa (kohdat I, V-VI)
Sopimustoiminnan yleinen suunnittelu
Henkiloston koulutus ja ohjeistus seka asiakirjojen sdilyttaminen
Oikeussuhteisiin liittyvat heratejarjestelmat, joilla varmistetaan oikea-aikainen reagoiminen

sopimustekniikkaa (kohdat II-1V)
millaisia sopimuksia ja millaisia sopimusinstrumentteja, -tyyppeja ja -ehtoja tehdaan ja kdytetaan

sopimustaktiikkaa (kohdat VII-XI)
neuvottelut ja muut menettelyt, joita osapuoli kdyttda saadakseen omalta kannaltaan mahdollisimman
hyvan sopimuksen aikaan.

| Sopimushallintaa koskevia periaatteita

Sopimusprosessien ldhtékohtana on kunnan kokonaisedut huomioiva sopimusten valmistelu ja sopimusten
riskikartoitus.

Sopimusprosessi kattaa koko sopimuksen elinkaaren.

Selkeiden sopimusprosessien avulla, kehittamalla ja hyodyntamalla sopimuspohjia ja maarittelemalla vastuut
sopimuksen koko elinkaaren eri vaiheisiin sopimuksiin liittyvid riskejd voidaan vdhentds. Jokaisen
sopimukseen sidoksissa olevan toimijan tulee olla tietoinen siitd, ketkd muut toimivat sopimuksen parissa ja
mahdollisesti sopimukseen liittyvat muut sopimukset ja niiden prosessit seka missa vaiheessa sopimus on ja
millaisia vaikutuksia silla on.

Toisaalta sopimusosaamisella ja laadukkaalla sopimushallinnalla kustakin sopimuksesta muodostuu tehokas
riskienhallinnan valine. Sopimusohjaustietojarjestelmien keinoin varmistetaan myds hyvan hallinnon
toteutuminen organisaation eri tasoilla ja tehtavissa.

Sopimusprosesseja tuetaan tietojarjestelmill3, joilla sopimusten hallinta, sdilyttdminen, valvonta, maksut,
taloudellisuus ja prosessien analysointi sekd kehittdaminen tehddan mahdolliseksi. Lisdksi jarjestelmilla
tuetaan sopimusten valvontaa seka tehokasta tiedonkulkua etta -saantia. Kunnan tulee olla kaikkina aikoina
tietoinen voimassa olevista, paattyvista ja tulevista sopimuksista, naiden taloudellisista arvoista seka
sisalloista. Lisdksi tulee olla tietoinen sopimusten merkittavista taloudellisista ja toiminnallisista riskeista,
joilla voi olla laajoja vaikutuksia kunnan toimintaan tai toiminnan jatkuvuuteen. Ndin voidaan varmistaa
kunnan toiminnan hairiéton jatkuvuus ja kunnan jarjestamis- ja tuottamisvastuulle kuuluvien tehtavien
tehokas toteuttaminen.

Il Yleiset ostoehdot

Ensisijaisesti kuntakonsernissa kadytetddan yleisinda sopimusehtoina kunnan omia yleisia ostoehtoja ja
toissijaisesti aina kulloinkin voimassa olevia yleisia sopimusehtoja ottaen huomioon sopimuksen kohteen.
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[l Oman ja ulkoisen tuotannon vertailu

Tehtdessd paatosta, tuotetaanko toiminta omana toimintana kunnan tai kuntakonserniin kuuluvan yhtion
toimesta vai hankitaanko se ulkopuoliselta sopimuskumppanilta, arvioidaan toiminnan tarpeen kesto seka
kustannukset omana toimintana tuotettaessa ja ulkopuolelta hankittaessa sekd tehdaan vaihtoehtojen
valinen kustannuslaskelma, ettd huomioidaan siirtokustannukset. Lisdksi huomioon otetaan toiminnan
kriittisyys seka toiminnanharjoittajan palvelutuotannon korvattavuus héiridtilanteissa ja poikkeusoloissa
liittyen kunnan toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen samoin kuin konsernin sisalta |6ytyvan tietotaidon ja
osaamisen taso. Harkittaessa toiminnan siirtdmistd ulkopuolisen toimijan toteutettavaksi, on otettava
huomioon kuntastrategian linjaukset.

IV Laatukriteerit

Kunnanhallitus, kunnanjohtaja ja toimialajohtajat valvovat sopimusten laatuvaatimusten kayttda ja sisaltoa,
seka sopimusehtojen mukaisten laatupoikkeamien reagointi- ja vasteaikoja. Toimialat arvioivat ja kehittavat
hallinnon johdolla yhteistyona jatkuvasti sopimusten laatuvaatimuksia. Sopimusohjausprosessien laadun ja
tehokkuuden edellytyksia ovat myos kuntakonsernin henkiloston riittdva osaamisen taso ja asiantuntijoiden
riittavat resurssit ja patevyys. Kunnan toiminnan kannalta kriittisissd sopimuksissa laatukriteereina tulee
huomioida myds palveluiden toimintavarmuus seka siihen liittyvat vaatimukset kaikissa turvallisuus-
tilanteissa.

V Sopimuksen elinkaari

Sopimuksen elinkaarella tarkoitetaan koko sopimussuhteeseen liittyvda prosessien kokonaisuutta.
Sopimuksen elinkaari alkaa sopimuksen valmistelusta, kdytannossa siis jo sopimustarpeen havaitsemisesta,
ja paattyy, kun sopimus on lakannut, sen mahdolliset jalkivaikutukset ovat lakanneet, sopimuksen
paattyminen on arkistoitu ja sopimussuhde arvioitu. Sopimuksen elinkaaren hallinnalla taas tarkoitetaan
koko sopimuksen elinkaaren ajan tapahtuvaa sopimushallintaa, jonka kohteena ovat kaikki sopimuksen
vaiheet ja niihin liittyvat prosessit kokonaisuutena. Sopimuksen koko elinkaari tulee suunnitella ennen
sopimussuhteeseen ryhtymista ja sopimuksen paatyttyd se arvioidaan. Sopimuksen ollessa voimassa tulee
sopimuksen eri toimeenpanovaiheet hallita jatkuvana toimintana ja kokonaisuutena.

VI Yhteistyo

Sopimuksiin ja niiden hallintaan liittyy seka sisdistd ettd ulkoista yhteistyotd. Hallinnon tehtdvana on
varmistaa sopimus- ja hankintaprosessien laillisuus sekd riittavda kunnan toiminnan jatkuvuuden
varmistaminen my®s silloin, kun toiminnot jarjestetdan sopimusperusteisesti. Sopimusten tarkoituksesta ja
sisdllosta paattaa sopimuksesta vastaava toimiala, jonka sopimustoiminnan laillisuutta ja kunnan
tavoitteiden mukaisuutta ohjataan ja valvotaan sopimusohjauksen ja sopimushallinnan keinoin.

VII Vastuullisuus

Vastuullisuus tarkoittaa sita, etta

- huolehditaan sopimusohjauksen mahdollistamisesta, valvonnasta, seurannasta, raportoinnista
ja kehittamisesta sekd sopimushallinnan keskittamisesta, avoimuudesta, lapindkyvyydesta
voimassa olevalla sopimushallinnan ohjeella seka tarvittavilla prosesseilla, sopimuspohijilla ja -
ehdoilla

- vastuutetaan sopimusohjauksen periaatteiden toteuttaminen

- minimoidaan sopimusten oikeudelliset ja taloudelliset riskit riskienarvioinnilla

- laaditaan lainmukainen sopimus ennen sopimuksen mukaisen toiminnan aloittamista
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yllapidetdan sopimusosaamista ja varmistutaan sen ja sopimuksiin liittyvan ns. hiljaisen tiedon
siirtymisesta myos henkilostovaihdoksissa ja poikkeusoloissa

huomioidaan sopimuksissa ja sopimusehdoissa sosiaalinen ja yhteiskunnallinen vastuu
kayttamalla kestavaa kehitysta edistdvia ja harmaata taloutta estavia sopimushallinnan
prosesseja ja ehtoja.

VIII Asiakaslahtoisyys ja valittaminen

Asiakaslahtoisyys ja valittaminen tarkoittavat sitd, etta

taataan kuntalaisille sopimuksen kautta jarjestetyn toiminnon, palvelun tai tavaran
sopimuksen mukainen laatu, toiminnan jatkuvuus ja kustannustehokkuus mm.
sopimusehdoilla, sopimuskumppanin kanssa tehtavalla yhteistyolla, riittavalla seurannalla ja
valvonnalla

osallistetaan henkilosto ja sopimuksen kohteen loppukayttajat tai niiden edustajat tarvittaessa
sopimuksen kohteen ja laadun maarittelyyn.

IX Yhdenvertaisuus

Yhdenvertaisuus tarkoittaa sit, etta

taataan kuntalaisille sopimuskumppanista riippumatta yhdenvertainen, tasainen ja
lainmukainen laatu kunnan sopimuksin toteuttamissa toimissa

kohdellaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisia ja ulkoisia sopimuskumppaneita yhdenvertaisesti
niin sopimusehtojen kuin sopimusprosessien osalta

taataan sopimushallinnan avoimuudella ja lapinakyvyydelld henkilostolle yhdenvertainen
mahdollisuus katsella ja hakea kunnan julkisia sopimuksia liitteineen ja asiakirjoineen.

X Saavutettavuus

Saavutettavuus tarkoittaa sita, etta

varmistetaan sopimusten syntymisen ketjun selkea esilletulo eri jarjestelmissa, sopimusten
ajantasainen saavutettavuus ottaen huomioon julkisuuslaki ja huolehditaan sopimusten
voimassaolosta ja niiden jatkuvuudesta

mahdollistetaan sopimusten kautta syntyvalla tiedolla johtaminen mm. integroimalla
sopimushallintajarjestelman tieto muihin tietojarjestelmiin

noudatetaan ja kunnioitetaan olemassa olevia sopimuksia ja niiden ehtoja

varmistetaan sopimuksiin liittyvan tiedon siirtyminen organisaatiossa mm. keskittamalla
sopimukset ja niiden elinkaaren hallinta sahkoiseen sopimuksenhallintajarjestelmaan
huolehditaan, ettad sopimus vastaa koko voimassaoloajan kunnan tarpeita

ohjataan ja valvotaan sopimuksen tarkoituksesta ja sisdllosta paattavaa tahoa toteuttamaan
sopimuksin kunnan tavoitteita ja turvaamaan sopimuksen laatu

turvataan sopimuksin tuotettavan toiminnan toimintavarmuus ja varautuminen kaikissa
olosuhteissa.

XI Kustannustehokkuus

Kustannustehokkuus tarkoittaa sita, etta

laaditaan sopimuksia vain todelliseen tarpeeseen kunnan ja kuntakonsernin kokonaisedun
mukaisesti kustannustehokkaasti

45



turvataan hyvin suunnitelluin sopimuksin ja sopimusehdoin toiminnan jatkuvuus myos
poikkeusolojen varalta ja valtytaan mahdollisilta sopimussanktioilta

minimoidaan taloudelliset riskit sopimalla selkedsti sopimusosapuolten vastuut ja velvoitteet
mahdollistetaan sopimusten johtamisen suunnitelmallisuus ja ennakoitavuus mm. keskitetyn
sopimushallinnan ja ajantasaisen raportoinnin avulla

mahdollistetaan tehokkaalla sopimusten seurannalla ja valvonnalla sopimuskumppaneiden
sanktiointi sopimusehtojen mukaisesti.
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liite 3
Sopimusriskeja

Taloudellinen riski. Sopimukseen liittyy aina taloudellinen riski, jonka suuruus on pyrittdvda minimoimaan.
Taloudellinen riski tarkoittaa hankintaprosessin yhteydessa tehtya kannattavuusarvioinnin mukaista uhkien
mahdollisuutta ja talousarvion toteutumista koskevia uhkia. Taloudellisen riskin arvioinnissa otetaan
huomioon nama riskit, niiden toteutumisen todennakodisyys ja kannattavuuslaskelman ja talousarvion
toteutumalle aiheutuvan muutoksen suuruus.

Olosuhteiden muuttuminen. Etenkin pitkakestoisissa 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 pitkakestoisista hairiotilanteista, jotka uhkaavat sopimuksen kohteena olevien palveluiden tai prosessien
toimintavarmuutta. Keskeiset olosuhteiden muutoksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin
varautua.

Sopimusvastuuriski. Sopimuksessa on maaritettava osapuolten vastuu siina tapauksessa, jos jompikumpi
osapuolista ei kykene suoriutumaan sille kuuluvista sopimuksen mukaisista velvoitteistaan sovitulla tavalla
tai aikataulun puitteissa. Liian ankara sopimusvastuu muodostaa riskin kunnalle, joten sopimusvastuu on
asetettava sopimuksen laatu ja luonne huomioiden oikealle tasolle. Vastuunrajoitusehdot, "force majoure”-
ehdot ja valillisten vahinkojen pois sulkevat ehdot rajoittavat sopimusvastuuseen liittyvia riskeja. Sopimusta
valmisteltaessa on tallaisen riskin aiheuttavat olosuhteet ja skenaariot arvioitava ja pyrittava sopimuksessa
sulkemaan pois.

Sitovuusriski. Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on pdatetty oikein ja sen sisdlté on voimassa olevan
lainsddadanndn mukainen. Sopimuksen tulee olla my6s osapuolten vapaan tahdon mukaisesti laadittu.
Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava, ettd sopimuksen osapuolella on asianmukainen edustusvalta
eikd sopimus tai sen osa ole vastoin lakia. Riskin minimoimiseksi on syyta kayttaa asiantuntijaa jo
sopimuksen valmisteluvaiheessa.

Yhteensovittamis- ja yhteensopivuusriski. Sopimus voi muodostua useista erillisista asiakirjoista, kuten
paasopimuksesta, osasopimuksista, sopimusehtoliitteista ja tarjousasiakirjoista. Ndma 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 epéaselvaa. Tallaisen riskin realisoiduttua seuraamuksena voi olla esimerkiksi
korvausvastuu tai sopimuksen sisallon tarkoituksesta poikkeava tulkinta.

Tulkintariski. Sopimus on muotoiltava selkedan ja yksiselitteiseen muotoon. Monitulkintaiset maininnat
sopimuksessa voivat aiheuttaa sopimusriitoja, jolloin sopimuksen sisdlt6a joudutaan tulkitsemaan usean
tulkintavaihtoehdon vililla. Kunta kdyttaa sopimuksissa lahtdkohtaisesti omia sopimuspohjiaan, joten
epaselvissa tulkintatilanteissa voidaan epaselvyyssaannon nojalla paatya tulkitsemaan sopimusta
sopimuskumppanin tulkinnan mukaisesti laatijaa, eli kuntaa vastaan. Tallaisen riskin mahdollisena
seurauksena voi olla sopimuksen velvoitteiden sopimuksen tarkoituksesta poikkeava tayttaminen.
Keskendan ristiriitaisia ja epaselvia ehtoja tulkitaan laatijan vahingoksi. Tulkintariskia pienentaa
perusteelliset, yhteisymmarrykseen ja luottamukseen pohjaavat sopimusneuvottelut ja neuvotteluista
kirjatut neuvottelumuistiot, joiden lopputuloksena on syntynyt yhteinen ndkemys ja tahtotila. Tdman
tavoitteen tayttyessa on todennakdista, etta sopimuspuolet tulkitsevat mahdollisesti monitulkintaistakin
ehtoa samalla tavalla.
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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 mukaisten tavoitteiden
toteutumatta jaaminen ja mahdolliset luottotappiot. Talléin sopimuksen solmiminen kyseisen osapuolen
kanssa ei ole kannattavaa, silla sopimuksen solmiminen voi johtaa luottotappioihin.

Suorituskustannusriski. Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustannuksista taytyy
olla riittdvan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on riskina, ettd sopimuksen tayttdminen osoittautuu
my6hemmin realisoituvien kustannusten vuoksi ennakoitua kalliimmaksi, jolloin sopimus voi kayda
taloudellisesti tappiolliseksi. Toteutuskustannusten arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset
olosuhteiden muutokset, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen tayttamiseen.

Neuvotteluriski. Neuvotteluvaiheessa osapuolet luovuttavat toisilleen arkaluonteisia, esimerkiksi
yrityssalaisuuden piiriin kuuluvia tietoja. Nama tiedot jadavat neuvottelukumppanin tietoon, vaikka
sopimusta ei lopulta synny tai vaikka neuvottelukumppanilla ei olisi aikomustakaan solmia
sopimussuhdetta. Tallaiseen tulee tietyissa tilanteissa varautua ja sopimusneuvotteluiden aikaisten
salassapitosopimusten kayttda tulee harkita.

Toiminnallinen riski. Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittdmattomista tai toimimattomista osapuolen
sisdisistd prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi johtaa toisen osapuolen
toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan liittyvdaan vakavaan hairioén sopimuskauden aikana. Sopimusta
valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksenmukaista liittda sopimukseen vaatimukset osapuolen
toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyistd, joilla tata riskia kyetdaan hallitsemaan. Lisaksi on
maariteltava, mika on sopimuksen kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava
osapuolen kyky vastata tdstda maaritellystd aikamaareesta.
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Liite 4
Sopimusehtojen muistilista
Sopimusehtoja ovat muun muassa (sopimusehtojen tarkistuslista):

Useimmille sopimustyypeille yhteiset ehdot:

- Sopimuksen nimi

- Sopimuksen tunnus (sopimusnumero tai diaarinumero)

- Osapuolet

- Osapuolien y-tunnukset

- Osapuolien yhteyshenkil6 tai yhteyshenkilot

- Tarvittaessa laskutuksen yhteyshenkild (yhteyshenkil6 kdytannon asioissa)
- Sopimuksen alkamispaiva

- Méaaraaikaisen sopimuksen paattymispaiva tai toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen irtisanomisaika
- Laskutus ja maksuehto, verkkolaskutusta koskevat tiedot ja arvonlisdvero
- Sopimuksen ennakoitu arvo yhteensa (alv 0 %)

- Paatoksen numero, johon sopimus perustuu

- Mahdolliset hinnantarkastus- tai indeksiehdot

Tyypillisia esimerkkeja sopimukseen otettavista ehdoista:

- Sopimuksen tausta, tarkoitus ja kohde

- Osapuolten keskeiset vastuut

- Optiokaudet

- Onko sopimus osa puitejarjestelya

- Puitesopimuksen tiedot (jos sopimus on osa puitejarjestelya)
- Hinnan lisaksi maksettavat muut kustannukset

- Mahdollinen ennakkomaksu / vakuudet

- Toimitusaika

- Toimittamista koskevat tiedot, toimitusehdot ym.

- Toimitustakuu (sisdltdako sopimus laajan toimitustakuun)
- Sopimusseuranta

- llImoitusvelvollisuus

- Vakuuttaminen

- Takuuehdot

- Virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset

- Ylivoimainen este

- Toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyt sekda mahdollinen varautumisvelvollisuus valmiuslain
mukaisiin poikkeusoloihin

- Immateriaalioikeudet

- Tietoturva, tietosuoja, varautuminen

- Salassapito

- Avustaminen sopimuksen padattyessa

- Vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

- Sopimuksen purkaminen

- Sopimuksen irtisanominen
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- Sopimuksen muuttaminen

- Sopimuksen siirtaminen

- Alihankkijat (hyvaksynta ja vastuut)

- Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

- Luettelo sopimukseen kuuluvista liitteista, mukaan lukien yleiset sopimusehdot
- Asiakirjojen noudattamisjarjestys

- Paivays ja allekirjoitukset

Tyypillisia esimerkkeja sopimukseen ehdoista, joita tulee valttaa:

- Vahimmaisostomaara

Tyypillisia esimerkkeja muista sopimukseen otettavista ehdoista:

- Vuokranantaja

- Vuokralainen

- Vuokrakohde

- Sopimusaika

- Vuokran maara ja maksu, arvonlisavero

- Vakuus

- Kohteen hoito ja yllapito

- Vuokralaisen muutostyot

- Vuokranantajan oikeus tehda korjaus- ja muutostoita

- Vuokraoikeuden siirto, edelleenvuokraus ja alivuokraus, naihin liittyvat arvonlisaverokysymykset
- Verot ja julkishallinnon maksut

- Ymparistovastuut

- Vahingot

- Toiminnan keskeytyminen

- Vakuutukset

- Tilat vuokrasuhteen paattyessa

- Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen
- Péivays ja allekirjoitukset

- Pohjapiirrosliite

Sopimuksen liitteeksi otettavat yleiset sopimusehdot ja niiden ehtojen soveltuvuus tulee tarkistaa osana ko.
sopimusta, esimerkiksi:

- JYSE tavarat 2014 (Tavarahankinnat), kts. aina viimeisin versio

- JYSE palvelut 2014 (Palveluhankinnat), kts. aina viimeisin versio
- JIT 2015 (IT- hankinnat), kts. aina viimeisin versio

- YSE 1998 (Rakennusurakat), kts. aina viimeisin versio
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Liite 5

Liitteen E CPV-koodit

Hankintalain 12 lukua sosiaali- ja terveyspalveluiden sekd muiden erityisten palveluhankintojen
kilpailuttamisesta sovelletaan hankintalain liitteessa E lueteltuihin palveluihin. Liitteessa E palvelut on listattu
yhteiselld hankintanimikkeist6lla eli CPV-koodeilla.

Jos hankittavaa palvelua kuvaava CPV-koodi I6ytyy liitteen E listasta, on kyseessa sote-palvelu (alla olevat
kohdat 1-4) tai muu erityinen palveluhankinta (alla olevat kohdat 5-15).

Alla kohdissa 1-15 on kuvattu sote-palvelut ja muut erityiset palvelut. Kustakin kohdasta johtaa linkki
kattavaan CPV-koodilistaan.

Sote-palveluja kuvaavat kohdat, kynnysarvo 400 000 e

Kohta 1: terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelut seka niihin liittyvat palvelut. Tahan kohtaan sisaltyy useimmiten
sosiaali- ja terveyspalveluiksi miellettdvien hankintojen CPV-koodit, kuten sosiaalityo, terveys- ja laakari-
palvelut, vammaishuoltopalvelut seka lddketieteelliset kuvantamispalvelut.

Kohta 2: sosiaalialan, koulutuksen, terveydenhuollon ja kulttuurin alaan kuuluvat hallintopalvelut. Tahan
ryhmaan kuuluvat pitkalti kaikki koulutustyyppiset palvelut, kuten yleissivistava koulutus, mutta myos
esimerkiksi kielikurssien jarjestaminen. Muita palveluita ovat erilaiset virkistys-, kulttuuri- ja urheilupalvelut
seka viihdepalvelut, kuten vaikkapa messujen, nayttelyiden seka seminaarien jarjestaminen.

Kohta 3: pakolliset sosiaaliturvan palvelut, mikéali ne kuuluvat lain soveltamisalaan.

Kohta 4: sosiaalietuuspalvelut, kuten esimerkiksi sairausajan etuudet, tyokyvyttomyysetuudet ja lapsilisat.
Nama koskevat |ahinna valtiollisten toimijoiden hankintoja.

Muita erityisia palveluhankintoja kuvaavat kohdat, kynnysarvo 300 000 e

Kohta 5: yhteiskunnalliset ja henkil6kohtaiset palvelut, kuten ammattiyhdistyspalvelut ja nuorisojarjestdjen
palvelut.

Kohta 6: uskonnollisten jarjestéjen palvelut
Kohta 7: hotelli- ja ravintolapalvelut, kuten majoituspalvelut, ateriapalvelut seka aterioiden kuljetuspalvelut.

Kohta 8: lain soveltamisalaan kuuluvat oikeudelliset palvelut, kuten oikeudellinen neuvonta. Hankintalain
soveltamisalaan kuulumattomia oikeudellisia palveluita ovat oikeudenkdyntiasiamiespalvelut sekd naihin
valittdmasti liittyvat neuvontapalvelut.

Kohta 9: hallinnolliset ja valtionhallinnon palvelut, joita ovat esimerkiksi lainsdadantoon liittyvat palvelut ja
valtionhallinnon tukipalvelut.

Kohta 10: yhteiskunnalle tuotettavat palvelut, kuten esimerkiksi konsulaattipalvelut ja vaesténsuojelu.

Kohta 11: lain soveltamisalaan kuuluvat vankilapalvelut, pelastuspalvelut ja yleiseen turvallisuuteen liittyvat
palvelut. Naita palveluita ovat esimerkiksi vanginvartijapalvelut, poliisipalvelut ja ydinturvallisuuteen liittyvat
palvelut.
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Kohta 12: tutkinta- ja turvallisuuspalvelut, kuten esimerkiksi vartiointipalvelut.
Kohta 13: kansainvaliset palvelut eli ulkopuolisten seka kansainvalisten jarjest6jen ja toimielinten palvelut.

Kohta 14: tietyt postipalvelut, kuten sanoma- ja aikakausilehtiin liittyvat postipalvelut. Yleiset
kuljetuspalvelut, kuten muuttopalvelut eivat kuulu kyseisiin koodeihin.

Kohta 15: sekalaiset palvelut, joihin kuuluu kaksi CPV-koodia: autonrenkaiden pinnoitus seka sepan palvelut.
Taydellinen lista liitteen E CPV-koodeista

Lista on laadittu hankintayksikoiden tueksi Liitteen E CPV-koodien kayttoon. Julkisten hankintojen
neuvontayksikko ei vastaa listalla mahdollisesti olevista kirjoitus- tai muista virheista. Hankintayksikko on itse
vastuussa oikean koodin valinnasta. Virallinen luettelo liitteen E CPV-koodeista I6ytyy hankintalaista ja
HILMAsta.

| Sosiaali- ja terveyspalvelut, kynnysarvo 400 000 euroa
Terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelut ja niihin liittyvat palvelut

75200000-8 Yhteiskunnalle tuotettavat palvelut
75231200-6 Vangitsemiseen tai yhteiskunnan sopeuttamiseen liittyvat palvelut
75231240-8 Ehdonalaiseen vapauteen paastettyjen vankien valvonta
79611000-0 Tyonhakupalvelut

79622000-0 Kotiapulaisten hankintapalvelut
79624000-4 Sairaanhoitohenkildston hankintapalvelut
79625000-1 Hoitohenkilston hankintapalvelut
85000000-9 Terveyspalvelut- ja sosiaalitoimenpalvelut
85100000-0 Terveyspalvelut

85110000-3 Sairaalapalvelut ja niihin liittyvat palvelut
85111000-0 Sairaalapalvelut

85111100-1 Sairaaloiden kirurgiset palvelut
85111200-2 Sairaaloiden ladkaripalvelut

85111300-3 Sairaaloiden gynekologiset palvelut
85111310-6 Koeputkihedelmoityspalvelut
85111320-9 Synnytyssairaaloiden palvelut
85111400-4 Sairaaloissa annettava kuntoutushoito
85111500-5 Psykiatriset sairaalapalvelut

85111600-6 Ortopediavélinepalvelut

85111700-7 Happihoitopalvelut

85111800-8 Patologiset tutkimuspalvelut

85111810-1 Verianalyysipalvelut

85111820-4 Bakteriologiset analyysipalvelut
85111900-9 Sairaaloiden dialyysipalvelut

85112000-7 Sairaalan tukipalvelut

85112100-8 Sairaalan vuodevaatehoito

85112200-9 Avohoitopalvelut

85120000-6 Laakaripalvelut ja niihin liittyvat palvelut
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85121000-3 Ladkaripalvelut

85121100-4 Yleisladkaripalvelut

85121200-5 Erikoislaakaripalvelut

85121210-8 Gynekologiset ja obsteriset palvelut

85121220-1 Munuaistautien tai neurologian erikoisladkarien palvelut
85121230-4 Kardiologian palvelut tai keuhkosairauksien erikoisladkarin palvelut
85121231-1 Kardiologian palvelut

85121232-8 Keuhkosairauksien erikoislaakaripalvelut
85121240-7 Korva-, nena- ja kurkkutautien erikoisladkarin tai audiologin palvelut
85121250-0 Vatsatautien erikoislaakarin palvelut ja geriatriset palvelut
85121251-7 Vatsatautien erikoislaakarin palvelut

85121252-4 Geriatriset palvelut

85121270-6 Psykiatrin tai psykologin palvelut

85121271-3 Psyykkisesti hairiytyneiden hoitokotipalvelut
85121280-9 Silmalaakarin, ihotautiladkarin tai ortopedin palvelut
85121281-6 Silmalaakarin palvelut

85121282-3 lhotautilddkarin palvelut

85121283-0 Ortopedin palvelut

85121290-2 Pediatrin tai urologin palvelut

85121291-9 Pediatriset palvelut

85121292-6 Urologin palvelut

85121300-6 Kirurgin palvelut

85130000-9 Hammashoitopalvelut ja niihin liittyvat palvelut
85131000-6 Hammashoitopalvelut

85131100-7 Hampaiden oikomishoito

85131110-0 Hampaiden oikaisukirurgia

85140000-2 Erilaiset terveyspalvelut

85141000-9 Sairaanhoitohenkildston palvelut

85141100-0 Katilopalvelut

85141200-1 Sairaanhoitajapalvelut

85141210-4 Kotisairaanhoitopalvelut

85141211-1 Kotona suoritettavat dialyysihoitopalvelut
85141220-7 Sairaanhoitajien antamat neuvontapalvelut
85142000-6 Avustavan hoitohenkiloston palvelut

85142100-7 Fysikaalinen hoito

85142200-8 Homeopaattiset palvelut

85142300-9 Puhtaanapitopalvelut

85142400-0 Inkontinenssituotteiden kotiinkuljetus

85143000-3 Sairaankuljetuspalvelut

85144000-0 Hoitokotipalvelut

85144100-1 Hoitokotien sairaanhoitopalvelut

85145000-7 Laaketieteellisten laboratorioiden palvelut
85146000-4 Veripankkien palvelut

85146100-5 Spermapankkien palvelut

85146200-6 Elinpankkien palvelut
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85147000-1 Tyoterveyshuollon palvelut

85148000-8 Laaketieteelliset analyysipalvelut

85149000-5 Apteekkipalvelut

85150000-5 Ladketieteelliset kuvantamispalvelut

85160000-8 Optikon palvelut

85170000-1 Akupunktuuri- ja kiropraktikon palvelut
85171000-8 Akupunktuuripalvelut

85172000-5 Kiropraktikon palvelut

85200000-1 Eldinlaakaripalvelut

85210000-3 Lemmikkieldinhoitolat

85300000-2 Sosiaalityo ja siihen liittyvat palvelut

85310000-5 Sosiaalityd

85311000-2 Majoituspalveluja tarjoava sosiaalityo
85311100-3 Vanhustenhuoltopalvelut

85311200-4 Vammaishuoltopalvelut

85311300-5 Lasten ja nuorten sosiaalipalvelut

85312000-9 Sosiaalityon avopalvelut

85312100-0 Paivahoitopalvelut

85312110-3 Lasten paivahoitopalvelut

85312120-6 Vammaisten lasten ja nuorten paivahoitopalvelut
85312200-1 Elintarvikkeiden kotiinkuljetus

85312300-2 Ohjaus- ja neuvontapalvelut

85312310-5 Ohjauspalvelut

85312320-8 Neuvontapalvelut

85312330-1 Perhesuunnittelupalvelut

85312400-0 Muiden kuin hoitolaitosten tarjoamat sosiaalipalvelut
85312500-4 Kuntoutuspalvelut

85312510-7 Tydeldamaan sopeuttaminen

85320000-8 Sosiaalipalvelut

85321000-5 Sosiaalialan hallinnolliset palvelut

85322000-2 Yhteiskunnallinen toimintaohjelma

85323000-9 Julkiset terveyspalvelut

98133100-5 Kansalaisvalistuksen ja yhteiskunnallisten edistdmishankkeiden tukipalvelut
98133000-4 Yhteiskunnallisten jarjestojen palvelut
98200000-5 Yhtalaisia mahdollisuuksia koskevat neuvontapalvelut
98500000-8 Yksityishenkiloita tyollistavat kotitaloudet
98513000-2 Tyovoimapalvelut kotitalouksille

98513100-3 Henkilostonvalityspalvelut kotitalouksille
98513200-4 Toimistotyontekijoiden valityspalvelut kotitalouksille
98513300-5 Tilapaistyontekijat kotitalouksille

98513310-8 Kotiapupalvelut

98514000-9 Kotipalvelut
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Il sosiaalialan, koulutuksen, terveydenhuollon ja kulttuurin hallintopalvelut

85321000-5 Sosiaalialan hallinnolliset palvelut

85322000-2 Yhteiskunnallinen toimintaohjelma

75000000-6 Julkishallinnon palvelut, maanpuolustus ja sosiaaliturvapalvelut
75121000-0 Koulutusalan hallinnolliset palvelut

75122000-7 Terveydenhuollon hallinnolliset palvelut
75124000-1 Virkistys- ja kulttuuritoimintaa ja uskonnolliseen toimintaan liittyvat hallinnolliset palvelut
79995000-5 Kirjastonhallinta

79995100-6 Arkistointipalvelut

79995200-7 Luettelointipalvelut

80000000-4 Yleissivistavan ja ammatillisen koulutuksen palvelut
80100000-5 Ala-asteen opetus

80110000-8 Esikouluopetus

80200000-6 Ylaasteen opetus ja lukio-opetus

80210000-9 Teknisten oppilaitosten ja ammattioppilaitosten opetus
80211000-6 Teknisten oppilaitosten opetus

80212000-3 Ammattioppilaitosten opetus

80300000-7 Yliopistotason koulutuspalvelut

80310000-0 Nuorison koulutuspalvelut

80320000-3 Terveydenhuoltoalan koulutuspalvelut

80330000-6 Turvakoulutuspalvelut

80340000-9 Erikoisopetuspalvelut

80400000-8 Aikuiskoulutuspalvelut ja muut koulutuspalvelut
80410000-1 Erilaiset koulupalvelut

80411000-8 Autokoulupalvelut

80411100-9 Ajokokeiden jarjestdminen

80411200-0 Ajotunnit

80412000-5 Lentokoulupalvelut

80413000-2 Purjehduskoulupalvelut

80414000-9 Sukelluskoulupalvelut

80415000-6 Hiihto-opetus

80420000-4 Verkko-opiskelupalvelut

80430000-7 Yliopistotason aikuiskoulutuspalvelut

80490000-5 Koulukeskuksen toiminnan johtaminen

80500000-9 Ammattikoulutuspalvelut

80510000-2 Asiantuntijakoulutus

80511000-9 Henkilokunnan koulutuspalvelut

80512000-6 Koirien koulutuspalvelut

80513000-3 Ratsastuskoulupalvelut

80520000-5 Koulutusalan palvelut

80521000-2 Koulutusohjelmat

80522000-9 Koulutusseminaarit

80530000-8 Ammattikoulutuspalvelut

80531000-5 Teollisuusalan koulutus ja tekniset koulutuspalvelut
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80531100-6 Teollisuusalan koulutus

80531200-7 Tekniset koulutuspalvelut

80532000-2 Johtamiskoulutus

80533000-9 Tietokonekayttajien perehdyttamiskoulutus ja muu atk-koulutus
80533100-0 ATK-koulutus

80533200-1 ATK-kurssit

80540000-1 Ymparistokoulutuspalvelut

80550000-4 Turvatehtdvissa toimivien henkildiden valmennuspalvelut
80560000-7 Terveys- ja ensiapukoulutus

80561000-4 Terveyskoulutus

80562000-1 Ensiapukoulutus

80570000-0 Henkilokohtaiseen kehittamiseen tahtaava koulutus
80580000-3 Kielikurssien jarjestaminen

80590000-6 Opastuspalvelut

80600000-0 Maanpuolustus ja turvallisuustarvikkeisiin liittyvat koulutuspalvelut
80610000-3 Turvalaitteisiin ja -varusteisiin liittyva koulutus ja simulointi
80620000-6 Tuliaseisiin ja ampumatarvikkeisiin liittyva koulutus ja simulointi
80630000-9 Sotilasajoneuvoihin liittyva koulutus ja simulointi

80640000-2 Sota-aluksiin liittyva koulutus ja simulointi

80650000-5 IIma-aluksiin, ohjuksiin ja avaruusaluksiin liittyva koulutus ja simulointi
80660000-8 Sotilaskayttoon tarkoitettuihin sahkojarjestelmiin liittyva koulutus ja simulointi
92000000-1 Virkistys-, kulttuuri- ja urheilupalvelut

92100000-2 Elokuva- ja videopalvelut

92110000-5 Elokuvien ja videonauhojen tuotanto ja vastaavat palvelut
92111000-2 Elokuva- ja videotuotantopalvelut

92111100-3 Opetuselokuvien ja -videoiden tuotanto

92111200-4 Mainos-, propaganda- ja tietofilmien ja -videoiden tuotanto
92111210-7 Mainoselokuvien tuotanto

92111220-0 Mainosvideoiden tuotanto

92111230-3 Propagandaelokuvien tuotanto

92111240-6 Propagandavideoiden tuotanto

92111250-9 Tietofilmien tuotanto

92111260-2 Tietovideoiden tuotanto

92111300-5 Viihde-elokuvien ja -videoiden tuotanto

92111310-8 Viihde-elokuvien tuotanto

92111320-7 Viihdevideoiden tuotanto

92112000-9 Elokuvien ja videonauhojen tuotantoon liittyvat palvelut
92120000-8 Elokuvien tai videonauhojen jakelupalvelut

92121000-5 Videonauhojen jakelupalvelut

92122000-2 Elokuvien jakelupalvelut

92130000-1 Elokuvien esityspalvelut

92140000-4 Videonauhojen esityspalvelut

92200000-3 (2) Radio- ja televisiopalvelut

92210000-6 (2) Radiopalvelut

92211000-3 (2) Radiotuotantopalvelut
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92213000-7 Pienimuotoiset radiojarjestelmapalvelut
92214000-4 Radiostudio- tai laitteistopalvelut
92215000-1 GMRS-radiopuhelinpalvelut

92216000-8 FRS-radiopuhelinpalvelut

92217000- 5 GMRS-/FRS-radiopuhelinpalvelut
92220000-9 (2) Televisiopalvelut

92221000- 6 (2) Televisiotuotantopalvelut

92222000-3 Suljettujen televisioverkkojen (CCTV) palvelut
92224000-7 Digitaalitelevisio

92225000-4 Vuorovaikutteinen televisio

92225100-7 Television tilausvideopalvelut

92226000-1 Etdohjelmointi

92230000-2 Radion ja television kaapelildhetyspalvelut
92231000-9 Kansainvaliset kahdenvaliset palvelut ja kansainvaliset yksityiset vuokrajohdot
92232000-6 Kaapeli-TV

92300000-4 Viihdepalvelut

92310000-7 Taiteellinen ja kirjallinen tuotanto ja tulkinta
92311000-4 Taideteokset

92312000-7 Taidepalvelut

92312100-2 Teatterituottajien, kuorojen, yhtyeiden ja orkesterien viihdepalvelut
92312110-5 Teatterituottajien viihdepalvelut

92312120-8 Kuoromusiikkipalvelut

92312130-1 Musiikkiyhtyepalvelut

92312140-4 Orkesteriviihdepalvelut

92312200-3 Kirjailijoiden, saveltdjien, kuvanveistdjien, viihdetaiteilijoiden ja muiden itsendisten
taiteilijoiden palvelut

92312210-6 Kirjailijapalvelut

92312211-3 Tekstitoimituspalvelut

92312212-0 Koulutuskasikirjojen laatimiseen liittyvat palvelut
92312213-7 Teknisten asiakirjojen laadintapalvelut
92312220-9 Saveltajien palvelut

92312230-2 Kuvanveistdjien palvelut

92312240-5 Viihdetaiteilijoiden palvelut

92312250-8 Itsendisten taiteilijoiden palvelut

92312251-5 Levyjuontajan palvelut

92320000-0 Taidetilojen toiminnan hoito

92330000-3 Virkistysaluepalvelut

92331000-0 Tivoli- ja huvipuistopalvelut

92331100-7 Tivolipalvelut

92331200-2 Huvipuistopalvelut

92331210-5 Lastenanimaatiopalvelut

92332000-7 Uimarantapalvelut

92340000-6 Tanssi- ja viihdepalvelut

92341000-3 Sirkuspalvelut

92342000-0 Tanssiopetuspalvelut
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92342100-1 Seuratanssien opetus

92342200-2 Diskotanssien opetus

92350000-9 Rahapeli- ja vedonlyontipalvelut

92351000-6 Rahapelipalvelut

92351100-7 Arpajaisten jarjestamispalvelut

92351200-8 Pelikasinopalvelut

92352000-3 Vedonlydntipalvelut

92352100-4 Totalisaattoripalvelut

92352200-5 Vedonlyénnin vélityspalvelut

92360000-2 llotulituspalvelut

92370000-5 Adniteknikko

92400000-5 Uutistoimistopalvelut

92500000-6 Kirjasto-, arkisto- ja museopalvelut ja muut kulttuuripalvelut
92510000-9 Kirjasto- ja arkistopalvelut

92511000-6 Kirjastopalvelut

92512000-3 Arkistopalvelut

92512100-4 Arkistojen tuhoamispalvelut

92520000-2 Museopalvelut ja vastaavat palvelut

92521000-9 Museopalvelut

92521100-0 Museonnayttelypalvelut

92521200-1 Nayttelyesineiden ja ndytteiden konservointipalvelut
92521210-4 Nayttelyesineiden konservointipalvelut

92521220-7 Naytteiden konservointipalvelut

92522000-6 Historiallisten kohteiden ja rakennusten suojelupalvelut
92522100-7 Historiallisten kohteiden suojelupalvelut
92522200-8 Historiallisten rakennusten suojelupalvelut
92530000-5 Kasvitieteellisten puutarhojen, eldintarhojen ja luonnonsuojelualueiden palvelut
92531000-2 Kasvitieteellisten puutarhojen palvelut

92532000-9 Eldintarhapalvelut

92533000-6 Luonnonsuojelualueiden palvelut

92534000-3 Luonnonsuojelupalvelut

92600000-7 Urheilupalvelut

92610000-0 Urheilupaikkojen hoito

92620000-3 Urheiluun liittyvat palvelut

92621000-0 Urheilutapahtumien mainostuspalvelut

92622000-7 Urheilutapahtumien jarjestelypalvelut

92700000-8 Nettikahvilapalvelut

79950000-8 Nayttelyjen, messujen ja kongressien jarjestelypalvelut
79951000-5 Seminaarien jarjestaminen

79952000-2 Tapahtumapalvelut

79952100-3 Kulttuuritapahtumien jarjestaminen

79953000-9 Festivaalien jarjestaminen

79954000-6 Juhlien jarjestaminen

79955000-3 Muotinnadytosten jarjestaminen

79956000-0 Messujen ja nayttelyjen jarjestaminen
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11l pakollisen sosiaaliturvan palvelut, jos ne kuuluvat lain soveltamisalaan
75300000-9
IV sosiaalietuuspalvelut

75310000-2 Sosiaalietuuspalvelut

75311000-9 Sairausajan etuudet

75312000-6 Aitiysetuudet

75313000-3 Tyokyvyttomyysetuudet

75313100-4 Tilapaisesta tyokyvyttomyydesta suoritettavat etuudet
75314000-0 Tyottomyysetuudet

75320000-5 Valtion virkamiesten eldkejarjestelmat

75330000-8 Perhe-etuudet

75340000-1 Lapsilisat

V Muut erityiset palveluhankinnat, kynnysarvo 300 000 e

muut yhteis6on liittyvat, yhteiskunnalliset ja henkil6kohtaiset palvelut, mukaan lukien ammattiyhdistysten,
poliittisten jarjestdjen, nuorisojarjestdjen ja muiden erilaisten yhdistysten tarjoamat palvelut

98000000-3 Muut yhteisoon liittyvat, yhteiskunnalliset ja henkilokohtaiset palvelut
98120000-0 Ammattiyhdistyspalvelut

98132000-7 Poliittisten jarjestojen palvelut

98133110-8 Nuorisojarjestdjen palvelut

98130000-3 Erilaiset yhdyspalvelut

VI uskonnollisten jarjest6jen palvelut

98131000-0

VIl hotelli- ja ravintolapalvelut

55100000-1 Hotellipalvelut

55110000-4 Hotellimajoituspalvelut

55120000-7 HHHotellien kokous- ja konferenssipalvelut
55120000-0 Muut hotellipalvelut

55200000-2 Leirintdalueet ja muu kuin hotellimajoitus
55210000-5 Retkeilymajapalvelut

55220000-8 Leirintapalvelut

55221000-5 Asuntovaunualueiden palvelut
55240000-4 Lomakeskus- ja lomakotipalvelut
55241000-1 Lomakeskuspalvelut

55242000-8 Lomakotipalvelut

55243000-5 Lasten lomaleireihin liittyvat palvelut
55250000-7 Kalustettujen lyhytaikaismajoitustilojen vuokraus
55260000-0 Makuuvaunupalvelut
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55270000-3 Aamiaismajoituspalvelut
55300000-3 Ravintola- ja tarjoilupalvelut
55310000-6 Ravintoloiden tarjoilupalvelut
55311000-3 Tilausravintolapalvelut

55312000-0 Ravintolan tarjoilupalvelut
55320000-9 Ateriantarjoilupalvelut

55321000-6 Aterioiden valmistuspalvelut
55322000-3 Kokkipalvelut

55330000-2 Kahvilapalvelut

55400000-4 Juomien tarjoilupalvelut
55410000-7 Baarin hoito

55521000-8 Ateriapalvelut kotitalouksille
55521100-9 Aterioiden kotiinkuljetuspalvelu
55521200-0 Ateriakuljetuspalvelut

55520000-1 Ateriapalvelut

55522000-5 Muonituspalvelut kuljetusyrityksille
55523000-2 Muiden yritysten tai muiden laitosten ateriapalvelut
55524000-9 Kouluruokailupalvelut

55510000-8 Ruokalapalvelut

55511000-5 Henkilostoruokaloiden ja muiden rajoitetulle asiakaskunnalle tarkoitettujen kahviloiden
palvelut

55512000-2 Ruokalanhoito

55523100-3 Kouluruokailupalvelut

VIII oikeudelliset palvelut, sikdli kuin niita ei ole suljettu pois 9 §:n nojalla

79100000-5 Oikeudelliset palvelut

79110000-8 Oikeudellinen neuvonta ja edustaminen
79111000-5 Oikeudelliset neuvontapalvelut

79112000-2 Oikeudellinen edustaminen

79112100-3 Sidosryhmien edustuspalvelut

79120000-1 Patentti- ja tekijanoikeusneuvonta
79121000-8 Tekijanoikeusneuvonta

79121100-9 Ohjelmistotekijanoikeuksia koskeva neuvonta
79130000-4 Oikeudellisten asiakirjojen ja todistusten laadinta
79131000-1 Dokumentointipalvelut

79132000-8 Todistusten mydntaminen

79132100-9 Sahkoisten allekirjoitusten varmennepalvelut
79140000-7 Oikeudelliset neuvonta- ja tiedotuspalvelut
75231100-5 Tuomioistuimiin liittyvat hallinnolliset palvelut

IX muut hallinnolliset ja valtionhallinnon palvelut

75110000-0 Yleiset julkiset palvelut
75111000-7 Lainsdadantoon ja taytantodnpanoon liittyvat palvelut
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75111100-8 Taytantoonpanopalvelut

75111200-9 Lainsaadantoon liittyvat palvelut

75112000-4 Elinkeinotoimintaan liittyvat hallinnolliset palvelut
75112100-5 Kehityshankkeisiin liittyvat hallinnolliset palvelut
75120000-3 Laitosten hallinnolliset palvelut

75123000-4 Asuntoasiain hallintopalvelut

75125000-8 Matkailualan hallinnolliset palvelut

75130000-6 Valtionhallinnon tukipalvelut

75131000-3 Valtionhallinnonpalvelut

X yhteiskunnalle tuotettavat palvelut

75200000-8 Yhteiskunnalle tuotetavat palvelut
75210000-1 Ulkoasioihin liittyvat palvelut ja muut palvelut
75211000-8 Ulkoasioihin liittyvat palvelut

75211100-9 Diplomaattipalvelut

75211110-2 Konsulaattipalvelut

75211200-0 Kansainvaliseen talousapuun liittyvat palvelut
75211300-1 Kansainviéliseen sotilaalliseen apuun liittyvat palvelut
75220000-4 Maanpuolustus

75221000-1 Sotilaallinen maanpuolustus

75222000-8 Vaestonsuojelu

75230000-7 Oikeuspalvelut

75231000-4 Oikeuslaitospalvelut

Xl vankilapalvelut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat ja pelastuspalvelut, sikali kuin niita ei ole suljettu pois
9 §:n nojalla

75231210-9 Vankeusrangaistuksen taytantoonpanoon liittyvat palvelut
75231220-2 Vanginvartijapalvelut

75231230-5 Vankilapalvelut

75240000-0 Yleiseen turvallisuuteen, lakiin ja jarjestykseen liittyvat palvelut
75241000-7 Yleiseen turvallisuuteen liittyvat palvelut

75241100-8 Poliisipalvelut

75242000-4 Yleiseen lakiin ja jarjestykseen liittyvat palvelut
75242100-5 Yleisen jarjestyksen yllapitopalvelut

75242110-8 Pakkotaytdantdoonpanopalvelut

75250000-3 Palonsammutus- ja pelastuspalvelut

75251000-0 Palokunnan palvelut

75251100-1 Palonsammutustyot

75251110-4 Palontorjunta

75251120-7 Metsapalojen sammutuspalvelut

75252000-7 Pelastuspalvelut

79430000-7 Kriisinhallintapalvelut

98113100-9 Ydinturvallisuuteen liittyvat palvelut
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Xl tutkinta- ja turvallisuuspalvelut

79700000-1 Tutkinta- ja turvallisuuspalvelut
79710000-4 Turvallisuuspalvelut

79711000-1 Halytysjarjestelman valvonta
79713000-5 Vartiointipalvelut

79714000-2 Valvontapalvelut

79714100-3 Seurantajdrjestelmaan liittyvat palvelut
79714110-6 Karkurien jaljityspalvelut
79715000-9 Partiointipalvelut

79716000-6 Henkilokorttien myontamispalvelut
79720000-7 Tutkintapalvelut

79721000-4 Etsivatoimistopalvelut

79722000-1 Grafologiapalvelut

79723000-8 Jateanalyysipalvelut

Xlll kansainviliset palvelut, jotka kuuluvat CPV-koodeihin

98900000-2 Ulkopuolisten jarjestdjen ja toimielinten palvelut
98910000-5 Kansainvalisten jarjestdjen ja toimielinten palvelut

XIV postipalvelut, jotka kuuluvat CPV-koodeihin

64000000-6 Posti- ja televiestintdpalvelut

64100000-7 Posti- ja pikalahettipalvelut

64110000-0 Postipalvelut

64111000-7 Sanoma- ja aikakauslehtiin liittyvat postipalvelut
64112000-4 Kirjelahetyksiin liittyvat postipalvelut
64113000-1 Paketteihin liittyvat postipalvelut
64114000-8 Postitoimistopalvelut

64115000-5 Postilokerojen vuokrauspalvelut
64116000-2 Poste restante -palvelut

64122000-7 Toimiston sisdiset posti- ja |ahettipalvelut
XV sekalaiset palvelut, jotka kuuluvat CPV-koodeihin

50116510-9 Autonrenkaiden pinnoitus
71550000-8 Sepan palvelut
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