Sopimushallinnan toimintaohje - Keski-Karjalan musiikkiopiston sopimukset

Kunnanhallitus 23.08.2021 § 319

Sopimusten solmiminen eri tahojen kanssa on oleellinen osa kunnan toimintaa. Kdytannossa jokaisella
toimialalla nimittdin ilmenee sdaanndllisesti tilanteita, joissa on tarve sopia yhteistyosta esim. jarjeston
tai toisen kunnan kanssa, tai joissa on hyodyllista hankkia kunnan tarvitsemia palveluita tai hyodykkeita.
Kunta myds myy ajoittain omistamiaan rakennuksia ja tontteja, sekd vuokraa maata muille toimijoille.
Taman vuoksi on tarkeaa, etta sopimusten laatimiselle, sailyttamiselle ja seurannalle on olemassa
selkeédt toimintasaannot. Sopimusten asianmukainen hallinta ja valvonta sdastaa kunnan varoja ja
henkiloston tydaikaa sekd vahentada sopimussuhteissa ilmenevia riskeja.

Kunnalla ei talld hetkelld kuitenkaan ole voimassaolevaa sopimushallinnan toimintaohjetta. lImeisen
tarpeen vuoksi kunnalle on laadittu sopimushallinnan ohjeen luonnos, joka esitetddn kunnanhallituksen
hyvaksyttavaksi. Kunnan voimassaolevan hallintosaannén 21 § mukaan kunnanhallitus vastaa
sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisestd, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta
sekd maaraa sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.

Esityslistan liitteend sopimushallinnan ohje.

Asian valmistelija
tiedonhallinnan asiantuntija

Esittelija
vs. kunnanjohtaja

Paatésehdotus
Kunnanhallitus hyvaksyy sopimushallinnan toimintaohjeen liitteen mukaisesti.

Paatos
Kunnanhallitus hyvaksyi sopimushallinnan toimintaohjeen liitteen mukaisesti.

Merkitaan, ettd Matti Kuittinen poistui kokouksesta tdman asian paatdksenteon jalkeen klo 19:08.

Keski-Karjalan musiikkiopiston johtokunta 11.10.2022 § 49
322/00.01.01.03/2021 [Sopimushallinnan ohje]

Tohmajarven kunnan hallintosdannon 21. §:n mukaan kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja
sopimusvalvonnan jarjestamaisesta, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta seka maaraa
sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan.

Lautakunta ja johtokunta maaraavat sopimusten vastuuhenkil6t toimialallaan.

Tohmajarven kunnanhallitus on hyvaksynyt sopimushallinnan toimintaohjeen 23.8.2021 (§ 319)
pitdmassaan kokouksessa.



Sopimushallinta kattaa kaikki sopimuksiin liittyvat toimenpiteet, kuten suunnittelun, valmistelun,
paatoksenteon, toteutumisen seurannan, paattamistoimet ja kirjanpidolliset toimet kuten laskutuksen.
Sopimushallinnan perusperiaatteet patevat kdaytanndssa kaikkiin sopimustyyppeihin, mutta
kunnanhallituksen hyvaksymassa toimintaohjeessa mainitaan sopimustyyppi erikseen, kun
sopimustyyppiin liittyy jotain erityisesti huomioitavaa.

Sopimusprosesseihin osallistuu useampi henkild, joilla on erilaisia rooleja valmistelussa ja
toimeenpanossa. Yksi henkild voi toimia useammassa roolissa, kunhan esteellisyysnakékohdat
huomioidaan.

Paatoksentekija: henkilo, joka tekee paatoksen sopimuksen tekemisesta tai esittelee sen kunnan
toimielimen paatettavaksi.

Yhteyshenkilo: vastaa allekirjoitetun sopimuksen toimittamisesta arkistoitavaksi, sopimuksen
toteutumisen valvonnasta, tiedottamisesta seka riskien hallinnasta.

Asiantuntija: henkild, jolla on organisaatiossa paras tietdmys alasta, jota sopimus koskee. Han on
mukana sopimustekstin valmisteluissa ja tarpeen mukaan neuvotteluissa.

Tallentaja: asiakirjahallinnosta vastaava viranhaltija tai kyseisen toimialan sihteeri.

Sopimushallinnan toimintaohje lahetetadn johtokunnan jasenille esityslistan
oheismateriaalina. Esityslistan liitteena on Keski-Karjalan musiikkiopiston sopimusten vastuuhenkil6t.

Asian valmistelija
vs. musiikkiopiston rehtori

Esittelija
vs. musiikkiopiston rehtori Kinnunen Saila

Paatosehdotus
Keski-Karjalan musiikkiopiston johtokunta maaraa Keski-Karjalan musiikkiopiston toimialan sopimusten
vastuuhenkil6t liitteen mukaisesti.

Paatos
Hyvaksyttiin.



