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1 Sopimushallinnan ohjeen tarkoitus
Naissa Joensuun kaupungin sopimushallinnan ohjeissa maaritellaan sopimusprosessien kulku ja
annetaan toimintaohjeita sopimusten valmistelusta, valvonnasta, reklamoinnista, tiedonkulusta,

raportoinnista ja vastuuhenkildista.

Sopimushallinta tarkoittaa johtamisen keinoja, joilla luodaan tavoitteet, toteutetaan ohjausta ja seurataan

kunnan sopimuksiin liittyvaa kokonaisuutta.

Sopimus on kahden tai useamman osapuolen valinen oikeustoimi, jolla luodaan tai muutetaan oikeuksia
ja velvollisuuksia. Siihen kirjataan osapuolten oikeudet ja velvollisuudet seka yhteisesti sovitut
toimintatavat. Kaupungilla voi olla sopimuksia oikeushenkildiden, kuten yritykset ja yhteisét, seka
luonnollisten henkildiden eli yksityishenkildiden kanssa. Sopimus syntyy tyypillisimmin kirjallisella
asiakirjalla, jonka osapuolet allekirjoittavat tai tarjous-vastaus-mallilla. Kaupunki laatii sopimukset
kirjallisesti ja tallennetaan sahkdisesti. Erityislainsdadanndssa voidaan asettaa erityisia edellytyksia
sopimusten tekemiselle, sopimusehdoille, muotomaarayksille ja allekirjoittamiselle. Sopimuksia

tehtaessa toimitaan kaupungin puolesta ja kaupungin edun mukaisesti.

Sopimushallinnan ohje on tarkoitettu ohjeeksi kaikille Joensuun kaupungin tyontekijdille ja viranhaltijoille,
jotka osallistuvat sopimushallintaan eri rooleissa, kuten sisallén valmistelijana, sopimusyhteyshenkilona,

allekirjoittajana, tallettajana tai kayttajana.

Joensuun kaupungin hallintosddnndssa on maaraykset sopimusten hyvaksymista koskevasta toimivallan
jaosta seka sopimusten allekirjoittamisesta. Sopimuksen hyvaksymisesta paattavan, toimivaltaisen
toimielimen ja johtavien viranhaltijoiden tehtdvana on huolehtia, ettd kunnan taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet toteutuvat sopimuksissa. Kunnan sopimusten ja niiden sopimusehtojen tulee osaltaan

toteuttaa kuntastrategian tavoitteita.

Joensuun kaupungin sdanndston lisdksi sopimusten laadinnassa tulee ottaa huomioon lainsdadannosta

mahdollisesti johtuvat vaatimukset sopimuksen muodolle tai sisalldlle.
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2 Sopimuksen elinkaari

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun ja laadinnan, mahdolliset
sopimusneuvottelut, sopimuksen tallettamisen, sopimusseurannan, sopimuksen paattymisen seka
sopimusten arkistoinnin tai havittdmisen sille maaratyn sailytysajan paatyttya. Sopimushallinnan
tietojarjestelman avulla toteutetaan sopimuskokonaisuuden hallinta, sopimusten tilan seuranta seka

tulevan sopimustoiminnan suunnittelu ja toteutus. Sopimusten sailytysajat on syotetty
tiedonohjaussuunnitelmaan metatiedoiksi kunkin sopimustyypin kohdalle. Tiedonohjaussuunnitelmassa
yllapidetaan myos muita tarkeitd sopimuksia koskevia metatietoja kuten julkisuus- ja salassapitotietoja,

sailytysaikoja, kayttdoikeuksia jne.

Sopimushallinnan tarkeimpia tekijoita on, ettéd sopimuksen elinkaaren vastuut maaritellaan. Erittain
olennaista on, etta kaikki sopimukset tehdaan kirjallisesti ja sopimuksista pidetaan rekisteria, johon
sopimukset talletetaan. Rekisteri on sopimushallinnan jarjestelma ja tyokalu. Rekisteriin merkitdan kaikki
keskeiset sopimukseen liittyvat asiat siten, etta kaikki Joensuun kaupunkikonsernin tyontekijat tai

viranhaltijat, joilla on tehtavia ko. sopimukseen liittyen, saavat tietoja sopimuksesta. Joensuun kaupungin

sopimukset laaditaan sahkoisesti ja sopimusrekisterind kaytetdan Dynasty-asianhallintajarjestelmas,

jonne sopimukset keskitetdan. Kaupungin kaytdssa on muitakin erikseen sovittuja jarjestelmia, jotka
sisaltavat sopimuksia. Muiden kuin Dynastyssa sijaitsevien sopimusten sijainnista yllapidetaan luetteloa

Dynastyssa.

Sopimuksen hyvaksymisesta on paasaantdisesti oltava lainvoimainen paatds ennen sen
allekirjoittamista. Toimivalta sopimuksista paattamisesta perustuu Joensuun kaupungin hallintosdantéon.
Paatdksesta tulee ilmeta, ettd sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella.
Hankintasopimuksissa noudatetaan julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista annetun lain eli
hankintalain (1397/2016) mukaista odotusaikaa. Sopimukseen merkitdan, mihin paatdkseen sopimus

perustuu.

Paatdksen ja em. maaraaikojen jalkeen sopimus allekirjoitetaan. Sopimus tulee voimaan, kun se on
allekirjoitettu tai sopimuksessa erikseen maariteltynd muuna ajankohtana. Sopimuksen vastuuhenkil®

toimittaa sopimuksen liitteineen tallentajalle sopimusrekisteriin tallennettavaksi.
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Sopimusseurannassa on tarkeaa, etta sopimusten toteutumista seurataan ja valvotaan, mahdollisiin

toimitusten viivastymisiin ja virheisiin reagoidaan valittdmasti ja edellytetdan, etta toinen sopimuksen

osapuoli ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin em. sopimusrikkomusten johdosta.

Sopimusyhteyshenkilon tulee tarvittaessa ryhtya valmisteleviin toimenpiteisiin sopimuksen

irtisanomiseksi tai purkamiseksi. Irtisanomisen tai purkamisen toimeenpanee hallintosddnndssa maaratty

viranomainen. Sopimusseurannasta vastaavat Joensuun kaupunkikonsernin osalta nimetty sopimuksen

yhteyshenkild seka tarvittaessa kaikki ne muutkin tahot, jotka on maaritelty sopimusta koskevassa

valmistelussa tai paatdéksenteossa.

Kun seurannassa havaitaan, etta sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen vastuuhenkildn tulee

saattaa sopimuksen jatko kasiteltdvaksi ja saattaa uuden sopimuksen valmistelu sisdiseen valmisteluun.

Hankintasopimusten osalta on huomioitava hyvissa ajoin sopimukseen sisaltyva mahdollinen optio ja

sen kayttéonotto.

3 Sopimushallinnan roolit ja vastuut

Jokaisella toimialalla on oltava riittava maara henkildstoa, jolla on mahdollisuus ja vaadittava osaaminen

sopimusjarjestelman kayttoon. Kaupungin sopimusohjauksesta vastaava (vastuualue) vastaa

henkildstdon kouluttamisesta ja opastamisesta sopimusjarjestelman kaytossa.

Toimija (rooli)

Kuvaus

Vastuut

Paatoksentekija

Paattaa sopimuksesta ja
allekirjoittaa sopimuksen tai
valtuuttaa allekirjoittamaan
sopimuksen. Sopimuksen
allekirjoittaminen maaraytyy
myos hallintosdannon
perusteella.

Huolehtii siita, ettd kunnan
taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet toteutuvat sopimusta
koskevassa paatoksenteossa.
Paatoksentekija maaraytyy lain
tai Joensuun kaupungin
saantdjen ja ohjeiden mukaan.

Sopimuksen yhteyshenkil

Sopimuksen yhteyshenkilén-
maaraytymisperusteena on
organisatorinen asema ja
tehtavat.

Yhteyshenkilo tuntee
sopimuksen ja se liittyy
yhteyshenkilon
vastuualueeseen.
Sopimuksen yhteyshenkil
kirjataan sopimukseen tai sen
litteeseen. Han on

Sopimuksen yhteyshenkild on
sopimuksen keskeinen vastuu-
henkild.

Yhteyshenkild huolehtii, etta
allekirjoitettu sopimus talletetaan
ja arkistoidaan kaupungin
ohjeiden mukaisesti.
Yhteyshenkildiden tehtavana on
seurata ja valvoa sopimuksen
toteutumista ja tiedottaa siita
oman organisaationsa sisalla ja
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paatdksentekijan maaraama
sopimuksen vastuuhenkild,
jonka vastuualueeseen sopimus
liittyy ja joka tuntee sopimuksen.
Tarvittaessa sopimukseen
voidaan koko sopimuksesta
vastaavan yhteyshenkilon lisaksi
nimeta muu yhteyshenkild
(esim. tydsuorituksesta tai
toteutuksesta vastaava yhteys-
henkil®). Tallin sopimukseen
kirjataan selvasti eri
yhteyshenkildiden roolit ja
tehtavat.
Sopimusyhteyshenkildn tulee
huolehtia sopimukseen liittyvan
laskutuksen jarjestamisesta,
ellei siihen ole nimetty muuta
henkil6a.

toiselle sopijapuolelle.
Yhteyshenkilén vaihtumisesta
on heti ilmoitettava toisen
sopijapuolen yhteyshenkildlle
kirjallisesti.

Yhteyshenkild huolehtii siita,
etta
sopimushallintajarjestelmaan
kirjataan sopimusseurannan
havainnot, mm. seuranta-
kokousten sisalto, reklamaatiot,
sopimusmuutokset.
Yhteyshenkild neuvottelee
sopimuskumppanin kanssa
esim. mahdollisista muutoksista
hanelle maarattyjen valtuuksien
puitteissa.

Yhteyshenkilé huolehtii siita,
ettd uuden sopimuksen
valmisteluun ryhdytadan hyvissa
ajoin

ennen sopimuskauden
paattymista.

Sopimuksen yhteyshenkilon
tulee laatia sopimuksista
yhteenveto omalle
esimiehelleen, kun poistuu
Joensuun kaupungin
palveluksesta (elake, tydpaikan
vaihdos). Esimiehen tulee
huolehtia siita, ettd saa
tarvittavat tiedot.

Asiantuntija

Asiantuntija osallistuu
sopimuksen valmisteluun tai
mihin tahansa sopimuksen
elinkaaren toimenpiteeseen
oman aihealueensa
asiantuntijana. Esim.
kilpailuttaja, kaupunginlakimies

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

Tallentaja Tallentaja vie teknisesti Tallentaa sopimuksen
sopimuksen ja mahdolliset asianhallintajarjestelmaan.
muutokset sopimusrekisteriin. Tallentajan tehtaviin ei kuulu

sopimuksen sisallén seuranta
eika esim. laskuttaminen.
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4 Sopimusriskit

Sopimuksiin liittyvat riskit arvioidaan sopimusta valmisteltaessa. Sopimusriskit kohdistuvat sopimuksen

elinkaaren eri vaiheisiin. Sopimuksiin liittyy ainakin seuraavanlaisia riskeja:

Taloudellinen riski: Sopimukseen liittyy aina taloudellinen riski, joka on pyrittdvd minimoimaan.
Taloudellinen riski tarkoittaa hankintaprosessin yhteydessa tehtya kannattavuusarvioinnin mukaista
uhkien mahdollisuutta ja talousarvion toteutumista koskevia uhkia. Taloudellisen riskin arvioinnissa tulee
ottaa huomioon niiden toteutumisen todennakoisyys ja talousarvion toteumalle 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 ennakolta. Tallaisia riskeja ei ole valttamatta
osattu ottaa huomioon. Ne voivat johtua ulkopuolisista tekijdista, esimerkiksi laajoista ja pitkakestoisista
hairidtilanteista, jotka uhkaavat sopimuksen kohteena olevien palveluiden tai prosessien
toimintavarmuutta. Keskeiset olosuhteiden muutoksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ajoissa ja niihin tulee

varautua.

Sopimusvastuuriski: Sopimuksessa on maaritettdva osapuolten vastuut, 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

pyrittdva sopimuksessa sulkemaan pois.

Sitovuusriski: Sopimus sitoo osapuolia vain, jos se on paatetty oikein ja sen sisaltd on voimassa olevan

lainsdadanndn mukainen. Sopimuksen tulee olla myds osapuolten vapaan tahdon mukaisesti laadittu.
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Sopimuksen valmistelussa on varmistuttava, ettd sopimuksen osapuolella on asianmukainen
edustusvalta eika 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. Nama liitteet on
mainittava paasopimuksessa ja kaikkien asiakirjojen tulkintajarjestyksesta on oltava sopimuksessa
maarays. Jos liitteita ei ole mainittu tai tulkintajarjestyksesta ei ole otettu maaraysta, on liiteasiakirjojen
sitovuus ja soveltamisjarjestys epaselvaa. Tallaisen riskin 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 sisaltéa joudutaan tulkitsemaan usean
tulkintavaihtoehdon valilla. Kaupunki kayttda sopimuksissa lahtokohtaisesti 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.
Keskenaan 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. Taman
tavoitteen tayttyessa on todennakoista, etta sopimuspuolet tulkitsevat mahdollisesti monitulkintaistakin

ehtoa samalla tavalla.

Luotettavuus- ja maksukykyriski: Sopimusta valmisteltaessa on varmistettava sopimuskumppanin
maksukyky ja kyky suoriutua sopimuksen mukaisista velvoitteista. Jos sopimuskumppanin talouteen ja
ammattitaitoon liittyvista seikoista ei saada varmuutta, on riskind sopimuksen mukaisten tavoitteiden
toteutumatta jddminen ja mahdolliset luottotappiot. Talldin sopimuksen solmiminen kyseisen osapuolen

kanssa ei ole kannattavaa, silla sopimuksen solmiminen voi johtaa luottotappioihin.

Suorituskustannusriski: Omien sopimusvelvoitteiden toteuttamisen taloudellisista kustannuksista taytyy
olla riittavan kattava selvitys. Mikali selvitys on vajaa, on riskina, ettd sopimuksen tayttaminen

osoittautuu mydhemmin realisoituvien kustannusten vuoksi ennakoitua kalliimmaksi, jolloin sopimus voi
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kayda
taloudellisesti tappiolliseksi. Toteutuskustannusten arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset

olosuhteiden muutokset, jotka voivat vaikuttaa sopimuksen tayttdmiseen.

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

salassapitosopimusten kayttoa tulee harkita.

Toiminnallinen riski: Seuraus tapahtumasta, joka aiheutuu riittdmattomista tai toimimattomista osapuolen
sisaisista prosesseista, jarjestelmista tai ihmisista. Riskin realisoituminen voi johtaa toisen osapuolen
toiminnan keskeytymiseen tai toimintaan liittyvaan vakavaan hairioén sopimuskauden aikana. Sopimusta
valmisteltaessa on arvioitava, onko tarkoituksenmukaista liittda sopimukseen vaatimukset osapuolen
toiminnan jatkuvuudenhallinnan jarjestelyista, joilla tata riskia kyetdan hallitsemaan. Liséksi on
maariteltava, mika on sopimuksen kohteena olevan toiminnan suurin sallittu keskeytysaika ja arvioitava

osapuolen kyky vastata tasta maaritellystd aikamaareesta.

Hiljaisen tiedon katoamisen riski. Riski siita, ettei tieto sopimuksista ja niiden sisallésta siirry uudelle
tydntekijalle, tulee esiin muun muassa tyontekijan jaadessa elakkeelle tai siirtyessa toisen tydnantajan
palvelukseen/sisaisesti toisiin tehtaviin. Hiljaisen tiedon siirron onnistumista lisaa ajantasainen
sopimushallintajarjestelma, jolloin aikaisempien tyontekijoiden tekemat sopimukset ovat aina keskitetysti
I6ydettavissa. Tama helpottaa uusia tyontekijoita perehtymaan omaan tyohon, vaikka joutuisi

aloittamaan uuden tyonsa opettelun itsenaisesti tai ilman laajempaa perehdytysta.

Maineriski: Riski mainevahingon syntymisesta, kun jokin laiton tai epaeettinen tapahtuma liitetdan
Joensuun kaupunkiin. Maineriskid vahennetddan mm. kartoittamalla sidosryhmien taustat, viestimalla

vahvasti seka sisaisesti ettd ulospain ja vaalimalla avointa tyOkulttuuria Joensuun kaupungin palveluissa.

5 Sopimustyypit

Sopimustyyppeihin liittyy erilaisia sopimuspohijia ja -ohjausta. Sopimusehtojen suunnittelussa otetaan
huomioon sopimustyypit ja kaupungin rooli sopimuksessa.
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Joensuun kaupungin eri toimialoilla ja yksikdissa laaditaan erilaisia sopimuksia eri toimintaprosesseihin
liittyen. Tallaisia sopimustyyppeja ovat mm.:

e Johtajasopimus

o Kauppakirja

e Konsulttisopimus

e Korvaussopimus

e Koulutusharjoittelusopimus
e Kuljetuspalvelusopimus
¢ Kunnossa- ja puhtaanapitosopimus
e Kustannusjakosopimus

o Kayttdoikeussopimus

e Lahjoitussopimus

e Lainaussopimus

e Liikkeenluovutussopimus
e Luovutuskirja

e Myyntipalvelusopimus

e Myyntisopimus

e (Osakassopimus

e Osallistumissopimus

e Ostopalvelusopimus

e Hankintasopimus

e Perustamissopimus

e Rahoitussopimus

e Rasitesopimus

e Salassapitosopimus

e Siirtosopimus

e Siirtymasopimus

e Sijoitus- ja kayttdluvat

e Sijoitussopimus

¢ Sovintosopimus

e Sahkon liittymissopimus
e Maankayttosopimus

e Toimeksiantosopimus

e Tutkimussopimus

o Ulkoilureittisopimus

e Urakkasopimus

o Velkakirja

e Venepaikkasopimus

e Virka-, tybehto- ja paikallissopimus
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e Vuokrasopimus

¢ Yhteistydsopimus

e Yhteisviemarodintisopimus
e Yllapitosopimus

e Teollisuusjatevesisopimus
e Kaynnistamissopimus

e Puistokummisopimus

e Esisopimus

e [T-sopimus

e Hankesopimus

e Huolto- ja valvontasopimus

6 Sopimusehdot

Useimmille sopimustyypeille yhteiset ehdot:

» Sopimuksen nimi

» Sopimuksen tunnus (sopimusnumero tai diaarinumero)
* Sopijapuolet

* Sopijapuolien y-tunnukset tai henkilétunnukset

* Sopijapuolien yhteyshenkild tai yhteyshenkil6t

» Sopimuksen alkamispaiva
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» Maaraaikaisen sopimuksen paattymispaiva tai toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen

irtisanomisaika

» Sopimuksen ennakoitu arvo yhteensa (alv 0 %)

» Paatdksen numero, johon sopimus perustuu

» Mahdolliset hinnantarkastus- tai indeksiehdot

Tyypillisia esimerkkeja sopimukseen otettavista ehdoista:

» Sopimuksen tausta, tarkoitus ja kohde

* Sopijapuolten keskeiset vastuut

* Optiokaudet

» Onko sopimus osa puitejarjestelya

* Puitesopimuksen tiedot (jos sopimus on osa puitejarjestelya)
* Laskutus ja maksuehto, verkkolaskutusta koskevat tiedot, arvonlisavero
» Mahdollinen ennakkomaksu / vakuudet

* Toimitusaika

» Toimittamista koskevat tiedot, toimitusehdot ym.

» Sopimusseuranta

* limoitusvelvollisuus

* Vakuuttaminen

» Takuuehdot
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* Virhe, viivastys, reklamaatio ja seuraamukset

* Ylivoimainen este

» Immateriaalioikeudet

» Tietoturva, tietosuoja, varautuminen

* Salassapito

* Avustaminen sopimuksen paattyessa

* Vahingonkorvaus ja/tai sopimussakko

» Sopimuksen purkaminen

» Sopimuksen irtisanominen

» Sopimuksen muuttaminen

* Sopimuksen siirtaminen

» Alihankkijat

» Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen
* Luettelo sopimukseen kuuluvista liitteista, mukaan lukien yleiset sopimusehdot
* Asiakirjojen noudattamisjarjestys

* Paivays ja allekirjoitukset

Lisdksi Joensuun kaupunki on sopijapuolena useissa sellaisissa sopimuksissa, joissa on ko.
sopimuksesta johtuvia ehtoja, esimerkkina vuokrasopimuksessa kaytettavia ehtoja muun ohella:
* 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 ar-vonlisdverokysymykset
* Verot ja julkishallinnon maksut

» Ymparistovastuut

* Vahingot

* Toiminnan keskeytyminen

» Vakuutukset

* Tilat vuokrasuhteen paattyessa

» Sopimukseen sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

» Paivays ja allekirjoitukset

* Pohjapiirrosliite

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

JYSE tavarat 2014 (Tavarahankinnat), kts. viimeisin versio

JYSE palvelut 2014 (Palveluhankinnat), kts. viimeisin versio
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JIT 2015 (IT- hankinnat)
YSE 1998 (Rakennusurakat)

Sopimustyypeille voidaan liittda asianhallintajarjestelma Dynastyyn valmiiksi erilaisia sopimusehtoja.

7 Voimassaolojan seuranta

Prosessin vaihe Kuvaus

Sopimuksen Sopimus laaditaan ja allekirjoitetaan Dynastyssa tai sopimuksen
tallentaminen allekirjoittamisen jalkeen tallentaja tallentaa sopimuksen Dynastyyn.
Sopimuksen seuranta Sopimuksen seurantaa varten tulee jarjestaa jo sopimuksen

valmisteluvaiheessa toimivat menettelytavat. Seurannan jarjestaminen
maaraytyy myos osana organisaation sisaista 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 | Sopimukseen liittyvasta laskutuksesta (myyntilasku) tai sopimukseen
laskutus liittyvien laskujen tarkastamisesta ja hyvaksymisesta (ostolaskut) tulee
huolehtia. Laskuttajalla seka ostolaskun tarkastajalla ja hyvaksyjalla
tulee olla riittava tieto sopimuksen sisallosta laskutuksen
oikeellisuuden varmistamiseksi.

Sopimuskauden Maaraaikaisen sopimuksen sopimuskauden ollessa paattymassa
paattyminen tarvitaan seurannasta herate, joka muistuttaa paattymisesta.
Toistaiseksi voimassa Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen toteutumista tulee seurata
olevan sopimuksen sopimuksen voimassaoloaikana ja huolehtia siita, etta sopimus on
jatkuminen jatkuessaan Joensuun kaupunkikonsernin edun mukainen.

Sopimusten seurannassa on huomioitava myds henkildvaihdokset. Tyypillisia pidempiaikaisia
poissaolotilanteita ovat perhevapaat, opintovapaat, virkavapaat, osa-aikainen elédke tai pitkdaikainen
sairausloma. Naissa tilanteissa etenkin kriittiset sopimukset siirretdan sijaisen/seuraajan vastuulle.
Esihenkildn on huolehdittava, etta lahtevan vastuulla olleet sopimukset kaydaan yhdessa lapi. Uusi
vastuuhenkild perehtyy hanelle siirrettyihin sopimuksiin. Jos uudelleenvastuutus tai korvaavuusrekrytointi
ei tapahdu valittdmasti, voidaan sopimukset siirtaad henkilon esimiehelle tai yksikon tai toimialan

paallikolle siksi aikaa.
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8 Reklamointi

Sopimusrikkomuksiin on reagoitava valittdmasti. Reklamaatioihin liittyy maaraaikoja, mista johtuu, etta
reklamaation tekemisessa viivyttelemisen seurauksena Joensuun kaupunki tai konserniyhteisé voi
menettaa oikeutensa vedota sopimusrikkomukseen. Sopimuksen vastuuhenkilon on valittémasti
ryhdyttava toimenpiteisiin saadessaan tiedon mahdollisesta sopimusrikkomuksesta ja kaynnistettava

asian selvittaminen.

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 sopimuskaudella laiminlyévan
sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos sopimuskumppani muulla tavalla rikkoo

sopimusehtoja.

Virheisiin ja puutteisiin liittyvissa ilmoitus- ja reklamointimenettelyissa, maaraajoissa ja muissa

reklamointiin liittyvissa asioissa tulee noudattaa sopimusehtoja.

Reklamaatio tulee antaa tiedoksi toiselle sopimuksen osapuolelle. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja
se on suositeltavaa tehda todisteellisesti, esim. sdhkdpostin vastaanottokuittausta pyytden. Reklamaatiot
tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti asianhallintajarjestelmaan, jotta ne ovat tallessa, vaikka

henkildstdssa tapahtuisi muutoksia.
Reklamaation sisaltd paapiirteissaan

* yksildidaan sopimus (sopimusnumero, sopijapuolet, sopimuksen kohde)
» mita 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 kaupunkikonsernille aiheutuneesta tai aiheutuvasta taloudellisesta
vahingosta, tulee esittaa mahdollisimman tasmallinen rahallinen korvausvaatimus
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* lisdksi varataan oikeus tasmennettyjen vaatimusten esittdmiseen myéhemmin

* pyydetaan sopimuskumppania ilmoittamaan maaraajassa (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 sopimusrikko.musta korjata
maaraajassa

* paivays ja allekirjoitus

9 Sopimusehtojen muuttaminen

Sopimusehtoihin voi olla tarve tehda muutoksia sopimuksen voimassaoloaikana esim. toimitusaika tai
hintamuutosten tai esimerkiksi lisatdiden takia. Pitkakestoisiin tai euromaaraltaan merkittaviin
sopimuksiin voi olla tarve tehda myds muita muutoksia, joilla voi olla vaikutusta sopimuksen osapuolten

vastuisiin ja velvoitteisiin.

Hankintalaissa (1397/2016) on sdadoksia sopimuksen olennaisesta muuttamisesta. Tarkoituksena on

tasmentaa niita tilanteita, jolloin sopimusmuutosta pidetdan olennaisena sopimusmuutoksena.

Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatéksen tekemisen jalkeen ns.
olennaisia muutoksia hankintasopimukseen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun
periaatteesta johtuen. Muutosta pidetaan merkittdvana muutoksena, jos hankintasopimus tai
puitejarjestely on sen seurauksena luonteeltaan huomattavasti erilainen alun perin tehtyyn sopimukseen
verrattuna. Hankintasopimuksiin tehtavia muutosehdotuksia tulee aina arvioida hankintalain 136 §:n

perusteella.

Jos sopimusmuutoksia tehdaan, ne on tehtava sopimuksessa sovitulla muutoshallintamenettelylla,
asiasta riippuen joko kirjallisesti tai muuten sdhkoisesti dokumentoidulla tavalla. Muutokseen on saatava
toimivaltaisen tahon hyvaksynta siten kuin Joensuun kaupungin sdanndsto tai konserniyhteis6a koskeva

saannosto sita edellyttdd. Huomaa, etta tama koskee myds esimerkiksi lisa- ja muutostéita.

Sopimusmuutokset tallennetaan ja niista tiedotetaan siten, kuin muutosten tekemisesta on sovittu
sopimusasiakirjassa seka organisaation sisalla niin, etta kaikki tarpeelliset tahot saavat tiedon

muutoksesta.
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10 Sopimuksen paattaminen

Sopimuksen paattamistapoja ovat irtisanominen ja purkaminen. Mikali sopimus on voimassa toistaiseksi,
tulee aina sopia irtisanomisajasta. Irtisanomisajan pituutta koskevaa sopimusehtoa harkitessa tulee
ottaa huomioon, millaisen ajan Joensuun kaupunki tai kaupunkikonserni tarvitsee mahdollisen uuden

suorituksen hankkimiseen.

Sopimukseen kirjataan yleensa purkamista koskeva ehto sen varalle, etta toinen sopimuksen osapuoli
rikkoo sopimusvelvoitteitaan. Sopimuksen purkaminen edellyttada, etta siihen vetoava sopimuksen
osapuoli on reklamoinut velvoitteiden tayttamatta jattdmisesta. 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 Joensuun kaupungin 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

» Sopimuskauden paattymiseen liittyva sopimuskumppanille kuuluva raportointi
» Joensuun kaupungin omaisuuden palauttaminen (sisalto, aikataulu ja tapa)

» Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerdaminen ja siirto
(siséltd, aikataulu ja tapa) myoés mahdollista uutta sopimuskumppania varten

* Yhteistyon toteuttaminen (sisaltd, aikataulu ja muut kdytannon seikat)
* Liike- ja ammattisalaisuuksien kasittely

* Muut sopimuskohtaiset toimenpiteet ja velvoitteet osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin
tehtaviin.
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11 Jalkiarviointi

Sopimuskauden aikana tehtadvan sopimusseurannan lisaksi sopimuksen paattyessa on aiheellista tehda
arviointia siitd, miten sopimuksen toteuttaminen on onnistunut ja mita tulee ottaa huomioon

valmisteltaessa mahdollista uutta sopimusta.

» Miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa
» Miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu
* Miten kayttajat 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.
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