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1. Sopimushallinta

1.1.

1.2.

1.3.

Sopimushallinnan periaatteiden hyvaksyminen

Valkeakosken kaupunginhallitus on hyvaksynyt sopimushallinnan periaatteet
1.12.2025.

Sopimushallinnan periaatteet on osa kaupungin ohjausvalineitd. Sopimushallinta
on yksi keskeinen johtamisen viline. Sopimus on tyodkalu, jolla kaupungin ja
kaupunkikonsernin toimintaa jarjestetdaan, ohjataan ja toimintaan liittyvia riskeja
hallitaan.

Sopimustarve ja sopimushallinnan periaatteet, hallintosdanto ja talousarvio
ohjaavat kaupungin sopimusohjausta. Sopimushallinnan ohjeet konkretisoivat
sopimuksien laatimista.

Strategia ja hallintosdadanto ohjaavat kuntien sopimushallintaa

Strategia ohjaa kunnan sopimustoimintaa ja sopimushallinnan periaatteita.
Sopimushallinnan periaatteiden mukaisesti kaupunki toteuttaa sopimushallintansa
kdytannon operatiivista toimintaansa.

Kuntalain 90 §:n mukaan kunnan hallintosadnndssa tulee antaa tarpeelliset
madraykset sopimusten hallinnasta.

Sopimushallinta tarkoittaa johtamisen keinoja, joilla luodaan tavoitteet, toteutetaan
ohjausta ja seurataan kunnan sopimuksiin liittyvaa kokonaisuutta. Kunta johtaa
sopimushallintaansa strategisella, taktisella ja operatiivisella tasolla. Sopimusten
hallintaa koskevat maaraykset koskevat esimerkiksi sopimuksiin liittyvaa
toimivaltaa, ohjeiden antamista ja sopimusten seurantaa ja valvontaa seka riskien
hallintaa.

Hallintosdannoén § 19 mukaan kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja
sopimusvalvonnan jarjestamisestd, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta
sekd maaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan. Lautakunta maaraa
sopimusten vastuuhenkil6t toimialallaan.

Periaatteiden soveltamisala

Naita sopimushallinnan periaatteita sovelletaan Valkeakosken kaupungissa
kaikissa sen toiminnoissa ja kaikkien sopimustyyppien osalta. Nditd periaatteita
tdydentda konkreettisempi sopimushallinnan ohjeistus -dokumentti.

Sopimushallinnan periaatteet sekd muu hyvaksytty ja voimassa oleva ohjeistus on
tarkoitettu kaikille kunnan viranhaltijoille ja tydntekijoille, jotka osallistuvat
sopimushallintaan eri rooleissaan, kuten sopimusten sisallon valmistelijana
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sopimusyhteyshenkilong, allekirjoittajana, tallentajana tai kdyttdjand. Sopimuksiin
liittyvasta toimivallasta maarataan hallintosadannossa seka talousarvion
taytantoonpano-ohjeessa.

Sopimushallinnan periaatteita sovelletaan myo6s omistajaohjauksen ja
konserniohjauksen kautta kuntakonsernissa sen kaikissa yhtidissa ja yhtymissa.

Tassa sopimushallinnan periaateasiakirjassa kdytetdan jatkossa soveltamisalan
organisaatiosta termia kaupunki.

Maairitelmat

Sopimus on kahden tai useamman osapuolen vilinen oikeustoimi, jolla luodaan

tai muutetaan oikeuksia ja velvollisuuksia. Siihen kirjataan osapuolten oikeudet

ja velvollisuudet seka yhteisesti sovitut toimintatavat. Kunnalla voi olla sopi-
muksia oikeushenkildiden, kuten yritykset ja yhteisot, seka luonnollisten henki-
l6iden eli yksityishenkiléiden kanssa. Sopimus syntyy tyypillisimmin kirjallisella
sopimusasiakirjalla, jonka osapuolet allekirjoittavat tai tarjous-vastaus-mallilla.
Kaupunki laatii sopimukset kirjallisesti. Erityislainsddddnndssa voidaan asettaa eri-
tyisia edellytyksia sopimusten tekemiselle, sopimusehdoille, muotomaarayksille

tai allekirjoittamiselle.

Sopimuksia tehtdessa toimitaan kaupungin puolesta ja kaupungin edun mukaisesti.
Sopimukseen tulee kirjata sovitut asiat. Kirjallisella ja selkedlla sopimuksella ja
ammattitaitoisella sopimusosaamisella kaupunki voi merkittavasti rajata omia
riskejaan ja varmistaa molempien osapuolten kannalta selkedn, onnistuneen ja
laadukkaan sopimusyhteistyon toteutumisen.

Sopimushallinnan periaatteet koskevat kaikkia sopimuksia riippumatta niiden
tyypistd, kunnan asemasta sopijaosapuolena tai velvoitteen luonteesta.
Sopimushallinta koskee taloudellisia sopimuksia ja sopimuksia, joissa on sovittu
muista ei-taloudellisista velvoitteista. Sopimushallinta sisdltdaa kokonaisuudessaan
sopimusosaamisen, sopimusprosessit, riskienhallinnan, sopimukseen liittyvien
toimijoiden roolit sekd sopimukseen liittyvat tydvilineet ja ohjeistuksen.

Sopimusprosessi on sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elin-
kaarta. Tyypillisesti sopimusprosessi alkaa sopimustarpeesta ja paattyy, kun
sopimus on paattynyt ja sen velvoitteet ja jalkitoimet on suoritettu loppuun.
Sopimusprosessi ja sen sisdltamat toimenpiteet ja vaiheet vaihtelevat sopimus-
tyyppikohtaisesti.

Sopimushallinnan ohje on periaatteita konkretisoiva ohje.
Siind maaritelladn sopimusprosessien kulku ja erilaisten sopimushallinnan

tilanteiden kuvaus ja kidytannon ohjeet operatiiviseen toimintaan.

Sopimuksen elinkaari kattaa sopimuksen kaikki vaiheet mukaan lukien
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e tarpeen havaitsemisen

e riskikartoituksen

e suunnittelun

 sopimusneuvottelut

 paatoksenteon

 sopimuksen tekemisen

« allekirjoittamisen

 sopimuskauden aikaisen toteuttamisen
e muutosten ja voimassaolon seurannan
e sopimuksen paattamisen seka

e paattamisen jalkeisen arvioinnin ja jatkokehittdmisen.

Sopimusriskilla tarkoitetaan sopimukseen, sopimuskumppaneihin, omaan
toimintaan, sopimussuhteeseen tai ulkoisiin odottamattomiin tilainteisiin liittyvia
riskeja. Riskit voivat liittya esimerkiksi kustannuksiin, laatuun ja maineeseen seka
muuttuneista olosuhteista johtuviin syihin. Ne voivat liittyd myos tdysin
ulkopuolisiin syihin.

Sopimusriskejd ovat sopimuskumppanin kyky suoriutua sopimusvelvoitteistaan
sovitulla tavalla ja sovitussa ajassa, tulkinnanvaraiset tai puutteelliset sopimus-
ehdot sekd sopimukseen epdselvasti kirjattu sopimuksen tarkoitus ja sisalto.
Sopimusriskin voivat muodostaa myds ennalta arvaamattomat tilanteet, jotka
vaikuttavat tai voivat vaikuttaa sopimukseen. Sopimustoimintaan liittyy aina joko
ennakolta tiedossa olevia tai my6hemmin esiin tulevia riskeja.

Kun arvioidaan sopimuksiin liittyvia oikeudellisia riskeja, tulee huomioida lain-
sdadanto seka siihen liittyva oikeuskaytanto. Jokaisessa sopimuksessa tulee
tunnistaa toiminnan kannalta nimenomaisesti sopimukseen tai sopimustyyppiin
liittyvat sopimusriskit. Kunnan tulee ennakoida riskeja sopimushallinnan eri
vaiheissa. Osapuolten myotavaikutusvelvollisuus tulee huomioida sopimusten
paattymistilanteissa.

2. Sopimushallinnan periaatteet

Tassa asiakirjassa on koottu sopimushallinnan periaatteet, joita Valkeakosken
kaupunki noudattaa sopimushallinnassaan, sopimustoiminnassaan ja niiden
suunnittelussa. Sopimushallinnan periaatteet otetaan osaksi kunnan toimintaa ja
sopimusosaamisen panostetaan.

Sopimushallinnan periaatteet:

1) Sopimustoiminta toteuttaa kaupungin strategiaa.
2) Sopimushallinnan vastuut on maaritetty.

3) Sopimusprosessit ovat yhtenaiset.

4) Kaupungilla on hyvat sopimuskaytannot.

5) Kaupungin sopimusosaaminen on kyvykkyystekija.
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2.1.

2.2,

6) Kaupunki on tavoiteltu sopimuskumppani.

7) Kaupunki tuntee sopimuskumppaninsa.

8) Kaupunki hallitsee sopimusten elinkaaren.

9) Kaupunki ennakoi ja hallitsee sopimusriskejaan.

Sopimushallinnan periaatteiden toteutumista valvotaan raportoinnin avulla.

Sopimushallinta on jatkuvaa, sdannollistd seurantaa ja jatkuvaa toiminnan
prosessin, osaamisen ja tyokalujen kehittamista.

Sopimustoiminta toteuttaa kaupungin strategiaa

Kaupungin strategiasta johdetaan paamaarat, joita eri sopimuksilla
tavoitellaan.

Sopimustoiminnassa toteutetaan kaupungin strategiaa. Strategia ohjaa, mita
taktisella ja operatiivisella sopimushallinnan tasolla tehdaan.

Strateginen, taktinen ja operatiivinen taso tekevat yhteisty6ta keskendan. Oikea
taso tekee paatokset ja tieto padtoksistd ja sopimuksen seurantaan liittyvista
asioista tavoittaa muut tasot. Talloin paatoksenteko on ldpindkyvaa, ja oikea tieto
tavoittaa eri tasojen toimijat.

Sopimushallinnan vastuut on maaritelty
Strateginen taso sopimushallinnassa

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy sopimushallintoa maarittavat osiot
hallintosdanndssa.

Kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan
jarjestamisestd, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta sekd maaraa
sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan. Lautakunta maaraa sopimusten
vastuuhenkil6t toimialallaan.

Sopimushallinnan periaatteet ja muu sopimusohjaus seka vastuiden maarittdminen
luovat edellytykset sopimusten operatiiviselle johtamiselle.

Kaupunginjohtaja vastaa strategisesta sopimustoiminnasta. Han valvoo ja johtaa
kunnan sopimushallintaa ja sopimusprosesseja. Kaupunginjohtaja varmistaa, etta
periaatteet toteutuvat kdytannossa kaupungin toiminnassa, ja vastaa siita, etta
periaatteet otetaan kdyttdon myos operatiivisessa toiminnassa.

Taktinen taso sopimushallinnassa
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Kaupunginhallitus nimittaa vastaavan viranhaltijan ja muut sopimushallintaa
hoitavat viranhaltijat. Vastaavan viranhaltijan tehtdvina on arvioida, kehittda seka
valvoa yksikoissa sopimushallintaa.

Vastaava viranhaltija vastaa sopimushallintaan liittyvasta riskienhallinnasta ja sen
johtamisesta yhdessda muiden sopimushallinnasta vastaavien viranhaltijoiden
kanssa.

Vastaava viranhaltija ohjaa ja ohjeistaa kaupungin toimintaa sopimusprosessin eri
vaiheissa luoden neuvonnallaan parhaita sopimuskaytantoja, lainsddadannon ja
oikeuskdytdnnon neuvontaa, sopimusmalleja sekd —ehtoja ja yhdenmukaisia
ohjeistettuja sopimushallinnan toimintatapoja. Nimetyt viranhaltijat vastaavat
yksikkonsad sopimushallinnan toteutumisesta.

Taktinen taso vastaa sopimushallinnasta ja raportoi siita strategiselle tasolle.
Operatiivinen taso sopimushallinnassa

Operatiiviset toimijat toteuttavat sopimushallintaa kidytannossa. Toteuttamiseen
liittyviin vaiheisiin kuuluvat muun muassa:

e uuden sopimustarpeen havainnointi

 hankinta- tai tarjousprosessin hoitaminen

 sopimuksen laadinta ja neuvottelut

e sopimuksiin liittyvien paatosten valmistelu

« allekirjoitustoimenpiteiden hoitaminen

 sopimuksen elinkaaren ja muutosten seuraaminen ja niihin reagointi
e sopimusten uudistaminen ja

 sopimuksen paattamiseen liittyvat toimenpiteet.

Tulosalue ja -yksikko vastaavat hallintosopimuksista, omalta osaltaan
hallintopaatoksista seka kaikista siviilioikeudellisista sopimuksista.

Vastuu sopimushallinnan toteutumisesta kuuluu jokaiselle, jonka toimintaa
sopimus kaupungissa maarittda. Palvelukeskuksen johtaja vastaa
sopimushallinnasta alaisessaan toiminnassa. Hinen vastuullaan on jarjestaa
riittdva osaaminen, henkildsto ja sopimushallinnan tyévalineiden tehokas kaytto
vastuualueellaan seka toimintatavat sopimuksiin ja niiden toteutumiseen liittyvien
reklamaatioiden ja laatuongelmien kirjaaminen ja raportointi. Kaupungin
sopimushallinnan prosessimaarittelyissa ja ohjeissa maaritetddn nama henkilot ja
heiddn vastuunsa.

Sopimusvastuista on maarayksia myos kaupungin hallintosadnndssa, sopimus-
hallinnan ohjeissa, talousarvion taytantédnpano-ohjeissa ja muissa asiakirjoissa.
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2.4.
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Sopimusprosessit ovat yhtenaiset
Sopimuksia johdetaan yhtendisin sopimusprosessein.

Sopimusprosessi on sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elin-
kaarta. Sopimusprosessi alkaa siitd, kun sopimustarve tunnistetaan. Sopimus-
prosessi paattyy siihen, kun sopimuksen toteuttamiseen liittyvit toimet on
suoritettu ja sopimus on paatetty hallitusti. Sopimusprosessiin liittyvia toimen-
piteitd voi tapahtua vield sopimuksen paattymisen jalkeenkin. Paattynytkin
sopimus saattaa sisaltda osapuolien kannalta viela sitovia sopimusvelvoitteita.

Kaupungin sopimushallinta kattaa kaikki sopimusprosessin vaiheet. Tarkein osa
sopimusprosessia on sopimuksen voimassaolokauden aikaiset toimet, jolloin
kaupunki ja toinen sopijaosapuoli toteuttavat sovittuja sopimusvelvoitteitaan.

Kaupungilla on hyvit sopimuskdytinnot

Hyvilla sopimuskiytinnoilla turvataan molempien sopimusosapuolten
keskeiset oikeudet, velvollisuudet ja niiden toteutuminen.

Sopimus on taloudellinen ja oikeuksia seka velvoitteita sisaltava asiakirja.
Sopimuksella turvataan toiminnan ja palvelutuotannon onnistuminen,
hairiottomyys seka jatkuvuus. Sopimuksella varmistetaan kaupungin
varautuminen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin. Sopimusten seurannalla ja
voimassaolon valvonnalla turvataan sopimuskumppanien kanssa sopimuksen
mahdollisimman hyva toteutuminen.

Riittavilla sopimuskaytannoilla valtetdan kohtuuttomat riskit. Selkeilla sopimus-
ehdoilla ehkaistdan tehokkaasti sopimuskauden aikana mahdolliset sopimuksen
epaselvyyksistad johtuvat konfliktit jo etukdteen. Mikaili asia on silti riitainen, on
sopimuksissa sovittu ja rajattu korvauskysymykset ja maaritelty riidanratkaisuun
liittyvat seikat. Riidanratkaisun menettelyksi on mahdollista sopia vain yleinen
tuomioistuin.

Kaupungin sopimusosaaminen on kyvykkyystekija

Kaupunki resursoi jatkuvaan ja syventavadn sopimusosaamiseen seka
sopimushallintaa tukeviin tyékaluihin ja menetelmiin.

Kaupungin sopimusosaamista vahvistaa sen ottaminen nakyvaksi osaksi kunnan
prosesseja. Sopimusosaamisen parantuminen varmistaa sopimushallinnan
toteutumisen ja sopimushallinta auttaa toteuttamaan kaupungin

strategisia tavoitteita. Sopimusosaamisella ja laadukkaalla sopimushallinnalla
kustakin sopimuksesta muodostuu tehokas toiminnan ja riskienhallinnan viline.
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Sopimushallintajarjestelmien (Cloudian) tehokkaalla ja ammattimaisella kaytolla
varmistetaan hyvan hallinnan ja hallinnon toteutuminen organisaation eri tasoilla
ja tehtavissa.

Sopimusosaamisella kaupunki varmistuu, ettd sopimuksia laaditaan, seurataan ja
johdetaan ammattimaisesti. Kaupunki varmistaa toiminnassaan riittavat sopimus-
resurssit ja henkilokuntansa osaamisen kehittimisen. Sopimushallinnan tukena
kaytettdvien jarjestelmien, yhteisesti sovittujen prosessien ja ty6tapojen
kayttoonotto kaupungissa kehittaa sopimushallintaa osana organisaation yleista
toimintaa.

KaupunKi on tavoiteltu sopimuskumppani

Sopimushallinnalla kaupunki varmistaa asemansa tavoiteltuna sopimus
kumppanina.

Koko kaupungin sopimustoiminta herattaa osapuolissa luottamusta. Tarkeisiin
asioihin sopimuksissa on kiinnitetty huomiota: ne ovat hyvin tehtyja, laadittu
osapuolten kannalta tasapuolisesti sekd sopimuksen tarkoitus ja kohde selkeasti
kuvattuna. Kaupungin sopimustoiminta on tasmallistd, ennakoitavaa, luotettavaa ja
johdonmukaista.

Hyva hallinto toteutuu my6s sopimusten kautta. Kaupungin hyvilla
sopimuskaytdnnoilla saavutetaan markkinoilla toimivien organisaatioiden
luottamus.

Kaupunki tuntee sopimuskumppaninsa

KaupunkKi arvioi sopimuskumppaninsa ennen sopimuksen tekemista.
KaupunkKi toimii yhteistydssd sopimuskumppaneidensa kanssa. Kaupunki
seuraa sopimuskumppaneitaan sopimuskauden aikana.

Kaupungilla voi olla useita erilaisia sopimuskumppaneita: asiakkaita, yhteistyo-
kumppaneita ja toimittajia. Kaupunki voi olla erilaisissa rooleissa sopimussuhteis-
saan: ostaja, myyja, vuokranantaja, vuokralainen, rakennuttaja, lisenssinhaltija,
yhteistyokumppani, yhteisomistaja, salassapitovelvollinen, investoinnin osapuoli
tai yritysjarjestelyn osapuoli.

Kokonaissopimushallinnan kannalta on tarkea3, ettei kaupunki joudu
sopimuksettomaan tilaan sopimuksen paatyttya, sopimuksen epdonnistuttua tai
katkettua ennenaikaisesti esimerkiksi toimittajasta johtuvasta syystd. Myos
toimittajan jalkiarvioinnin myota voi tulla esiin riskeja, jotka oikeuttavat
esimerkiksi mahdollisuuteen toimittajan hylkdadmiseksi seuraavilla
kilpailutuskierroksilla.

Kaupunki arvioi ja seuraa tulevia ja olemassa olevia sopimuskumppaneitaan. Titd
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tehddan koko sopimuskauden ajan sopimukseen ja sopimuskumppaneihin
liittyvissa muutostilanteissa.

Kaupunki seuraa sopimuskumppanien suoriutumista sopimusvelvoitteistaan. Jos
sopimussuoritus ei ole kaupungin kannalta sopimuksen mukainen,
suoritusta/sopimuksen kohdetta ei ole tehty sovitulla tavalla tai sovitussa ajassa,
tai se ei tayta sovittua laatua, kaupungin tulee reagoida asiaan viipymatta ja
sopimuksen ehtojen mukaisesti. Kaupunki reagoi sopimuskumppanin
kyvyttdmyyteen tai haluttomuuteen korjata sopimuskauden aikana esiin tulleita
ongelmatilanteita kaupungin etu huomioon ottaen.

Tietyissa tilanteissa kaupungilla on sopimuspakko. Tietyssa asemassa oleva
kaupungin toimiala tai yritys ei voi vapaasti valita asiakkaitaan, vaan valinta-
vapauden asemesta vallitsee sopimuspakko, esimerkiksi kuntalaisten subjektiiviset
oikeudet palveluihin, kuten jatehuoltosopimuksen tekemiseen tai kaupungin
energia- ja sihkoyhtion sopimusvelvoite.

Kaupunki hallitsee sopimustensa elinkaaren

Kaupunki hallitsee kaikki sopimuksen elinkaaren vaiheet ja neuvottelee
sopimuksensa toteutukseen parhaiten sopivan voimassaoloehdon. Kaupunki
seuraa sopimustensa voimassaoloa ja elinkaaren tarkastelupisteita.

Elinkaaren hallintaan kuuluu alkuvaiheessa sopimusten voimassaolon suunnittelu.
Tarjouspyynto- ja neuvotteluvaiheessa kaupunki voi suunnitella sopimuksen
tarkoituksen, toteutuksen ja markkinatilanteen ohjaamana itselleen parhaan ja
joustavimman sopimuksen voimassaoloehdon. Kaupunki varautuu sopimuksissaan
tilanteisiin, jos se haluaa paattaa sopimuksen ennenaikaisesti. Kaupunki seuraa
sopimustensa voimassaoloa ja elinkaarta seka sopimukseen liittyvia tarkastelu-
pisteitd. Sopimusten paattymisten ennakointi erityisesti hankintasopimuksissa
tulee toteutua suunnitelmallisesti.

Kaupunki ennakoi ja hallitsee sopimusriskejaan

Kaupungin kaikilla toiminnan tasoilla on riittdva tieto sopimuksista ja niihin
liittyvista riskeistd. Kaupunki varautuu sopimusriskeihin jarjestelmallisesti
ja ammattitaitoisesti. Riskien arviointi toteutetaan vihintiian kunnan
sisdisen valvonnan vuosikellon mukaisesti. Tilannekohtaisesti riskeihin
reagoidaan nopeasti.

Sopimushallintaan liittyva riskienhallinta on tietoon pohjautuvaa toimintaa.
Riskienhallintaa toteutetaan myds osana sisdista valvontaa.
Riskienhallintaan kuuluu riskianalyysi, riskien kasittely ja riskien seuranta,
johtopaatokset ja toiminnan muutos.
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Sopimusriskit voivat ilmetd monin tavoin myos sopimuskauden aikana.
Sopimuskauden aikainen sopimusriskien hallinta ja kunnan valitsemat
toimenpiteet ovat avainasemassa.

Sopimushallinnan periaatteiden toteutumista valvotaan raportoimalla

Kaupungilla on kattava ja riittava seuranta ja raportointi hallinnon eri
tasoille osana sopimushallintaansa. Oikea aikainen ja riittdva raportointi on
saannollista seki tilannekuva on jaettu.

Tilinpaatoksen yhteydessa raportoidaan palvelukeskuksittain sopimushallinnasta
ja sopimusriskeistd. Lautakunnat valmistelevat kaupunginhallitukselle ja edelleen
kaupunginvaltuustolle sopimushallinnan raportin tilinpaatoksen yhteydessa.

Hairio- ja poikkeustilanteisiin liittyvat asiat raportoidaan valittdmasti, kun
merkittdvid sopimuksiin liittyvia tilanteita ilmenee.

Kuntayhtymat ja kuntakonserniin kuuluvat yhtiot ja yhteisot tekevat omasta
sopimushallinnastaan vastaavaa saannollista raportointia yhtididen ja yhteisojen
hallituksille. Yhtididen hallituksen tulee raportoida vahintaan vuosittain
sopimus hallinnan, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asioista kunnan-
hallitukselle.

Sopimushallinnan raportointi on itsendinen raportointikokonaisuus ja se
toteutetaan osana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vuosittaista raporttia.




