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1. Yleistd

Talla konsernimaaradyksella annetaan Tampereen kaupungin sopimushallintaa
koskevia yleisia maarayksia. Sopimushallinnalla tarkoitetaan tassa kaikkien
sopimusten laatimiseen ja toimeenpanemiseen liittyvien toimintojen jarjesta-
mistd ja seurantaa. Sopimusasioita koskevaa ohjeistusta on ollut aiemmin ha-
jallaan Tampereen kaupungin eri ohjeissa. Tahan maaraykseen on nyt koottu
keskitetysti Tampereen kaupungin perusohjeet sopimuksiin liittyen ja pyrki-
mys on pois hajanaisesti olevasta ohjeistuksesta. Muiden ohjeiden paivitysten
yhteydessa tulee huomioida tdssa annetut maaraykset ja poistaa muista oh-
jeista ristiriitaisuudet ja paallekkaisyydet.
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Tampereen kaupungin kdytdnnon toiminnassa solmitaan useita erityyppisia
sopimuksia. Sopimuksia solmivat kdaytanndssa kaikki kaupungin yksikét ja lii-
kelaitokset. Kuitenkin kaikkia Tampereen kaupungin sopimuksia koskevat tie-
tyin osin kaikki samat keskeiset asiat, kuten toimivalta tehda sopimus, sopi-
muksen laadinnassa huomioitavat asiat kuten olennaiset sopimusehdot ja
sopimusten arkistointi. Taman maarayksen tarkoituksena on kuvata ne kes-
keiset asiat, toimintatavat ja ohjeet, joita Tampereen kaupungin sopimuksia
laadittaessa ja sopimuskaudella tulisi huomioida. Keskeistd Tampereen kau-
pungin sopimuksia laadittaessa on huomioida Tampereen kaupungin kokonai-
setu.

Tampereen kaupungin yksil6i sopijapuolena Tampereen kaupungin Y-tunnus
0211675-2. Kaikki Tampereen kaupungin yksikot ja liikelaitokset toimivat sa-
man Y-tunnuksen alla ja kdyttavat ndin ollen sopijapuolena Tampereen kau-
punkia ja sen Y-tunnusta. Taman lisaksi sopimuksessa tulee kayttaa yksikon
tai liikelaitoksen omia yksildintitietoja.

Konsernimaardyksen laadintahetkelld valmistelussa on Tampereen kaupungin
sahkoinen sopimushallintajarjestelma. Tata maaraysta tullaan jatkossa paivit-
tdmaan vastaamaan sahkoisen sopimushallintajarjestelman tarpeita siten,
ettd maarays ja jarjestelma liittyvat toisiinsa.

Kuvassa on esitetty keskeiset toimenpiteet sopimuksen valmistelussa, sopi-
muskaudella ja sopimuskauden jalkeen.

Tampereen kaupunginsopimushallinta
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3. Tampereen kaupungin sopimusten luokittelu

Tampereen kaupungin toiminnassa on kaytossa lukuisia eri sopimustyyppeja.
Sopimustyypeista kdytetdan esimerkiksi nimia:

hallintosopimukset oppisopimukset
tyosopimukset vakuutussopimukset
yhteisty6sopimukset puitesopimukset
yhtidoikeudelliset sopimukset urakkasopimukset
hankesopimukset allianssisopimukset
rahoitussopimukset ICT-sopimukset
takaussopimukset leasingsopimukset
projektisopimukset palveluhankintasopimukset
avustussopimukset tavarahankintasopimukset
maanvuokrasopimukset sovintosopimukset
maankayttésopimukset myyntisopimukset
huoneenvuokrasopimukset muut mahdolliset erityissopimukset
kauppasopimukset koulutussopimukset

Sopimushallinnan nakékulmasta on tarkoituksenmukaista luokitella sopimuk-
set ylatasoittain toiminnan kannalta niin, etta luokittelu on sopimusten kayt-
tdjien kannalta mahdollisimman selkeaa ja perustuu sopimusten eri kayttotar-
koituksiin. Kaytettava ylataso voi sisdltda useampia saman aihealueen eri so-
pimustyyppeja.

Luokittelu tehdaan aina tapauskohtaisen arvioinnin perusteella. Kyseessa voi
myos olla sopimuskokonaisuus, joka sisdltaa elementteja useammasta sopi-
mustyypista, jolloin sopimusta voi olla vaikea luokitella. Tallaisessa tilanteessa
sopimus luokitellaan sen sopimustyypin alle, missa sopimuksen taloudellinen
tai toiminnallinen painopiste on.

Sopimus tulee tekemisen jalkeen vieda viivytyksetta sopimuksen hallinnoin-
nissa kaytettdvaan jarjestelmaan. Padosaa Tampereen kaupungin sopimuk-
sista hallinnoidaan Donnassa, joka toimii samalla myds sopimusten arkistoin-
tijarjestelmana. Osassa sopimuksista kdytetdan muuta jarjestelmaa ja naista
esimerkkeja ovat:

e Tybsopimukset

e Tampereen Vesi Liikelaitoksen liittymis- ja kdyttosopimukset
e Kiinteistojen ja tilojen vuokrasopimukset
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4. Tampereen kaupungin sisdiset sopimukset

Tampereen kaupungin sisdiset sopimukset eivat ole varsinaisia sopimuksia,
koska sopimusten tunnusomainen piirre on, etta ne tehdaan toisistaan erillis-
ten oikeushenkildiden valilla. Tampereen kaupungin sisdisissa sopimuksissa
sopijapuolet ovat Tampereen kaupungin yksikoita tai liikelaitoksia. Molem-
milla sopijapuolilla on sama Tampereen kaupungin Y-tunnus, joten kyse on
saman oikeushenkilon valisten yksikdiden valisesta sopimuksesta. Nain ollen
sopimukselle ei ole muotovaatimuksia, kuten ulkopuolisten kanssa solmitta-
vissa sopimuksissa, eika sisdisista sopimuksista lahtokohtaisesti tehda paatok-
sid. Sisdisissa sopimuksissa kirjataan sopimukseen yhteiset toimintatavat ja
muut yksikdiden sopimat asiat. Sisdisten sopimusten laatimisen tarve syntyy
esimerkiksi tilanteessa, jossa on tarpeen sopia yksikoiden valilla tietyista toi-
mintatavoista. Jos viranhaltija siirtdaa paatosvaltaa esimerkiksi kaupungin yksi-
koiden yhdessa toteuttamassa hankinnassa, tulee paatos tehda.

5. Tampereen kaupungin ohjeet sopimushallintaan

Tassa konsernimaarayksessa on toimintatavat Tampereen kaupungin sopi-
mushallintaan. Tampereen kaupungin yksikéilld voi olla omia, tatd konser-
nimaaraysta taydentavia tai tarkentavia yksityiskohtaisempia ohjeita. Tall6in
yksikdn omia ohjeita sovelletaan tatd konsernimaardysta tdydentavina kuiten-
kin niin, etta ristiriitatilanteessa tama konsernimaarays on ensisijainen.

Taman konsernimaarayksen lisaksi Tampereen kaupungin sopimushallinnassa
tulee noudattaa konsernimaarayksia ja -ohjeita kuten esimerkiksi Tampereen
kaupungin hyva hallinto- ja johtamistapa ja sisdinen valvonta (kaupunginhalli-
tus 25.11.2019 § 501) seka Tampereen kaupungin hankintaohje (konsernijoh-
taja 7.3.2019 § 40).

6. Toimivalta tehda sopimuksia
6.1. Oikeus tehda paatos

Tampereen kaupungin hallintosdannolla ja toimivallan siirtopaatoksilla (dele-
goinnit) maarataan oikeus tehda paatos sopimuksista. Sopimuksen hyvaksy-
mista koskevassa paatoksessa tulee mainita toimivallan peruste.

Lahtokohtaisesti kaikista sopimuksista tulee tehda paatos. Tilanteita, joissa
paatosta ei ole tarpeen tehda, ovat esimerkiksi tydsopimukset, alle 15 000
euron arvoiset hankinnat ja sopimukseen perustuvat tilaukset. Talléinkin toi-
met on dokumentoitava.
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Paatos tehddan paasaantoisesti ennen sopimuksen allekirjoittamista. Sopi-
mus tulee paatoksen liitteeksi ja kun paatds on lainvoimainen, voi sopimuk-
sen allekirjoittaa. Sopimuksen tulisi olla valmis, kun se viedaan paatdkselle.
Mikali poikkeuksellisesti sopimus ei ole viela lopullisessa muodossaan ja sii-
hen on tarve tehda vahaisia teknisluonteisia korjauksia paatoksen jalkeen,
tulee tasta mainita paatoksessa.

Sopimukseen tulee kirjata, ettd sopimus tulee voimaan, kun sitd koskeva paa-
tos on saanut lainvoiman ja sopimus on allekirjoitettu. Talla valtetaan se, ettei
sopimus yksityisoikeudellisesti sido kaupunkia ennen kuin siitad tehty paatos
on saanut lainvoiman. Poikkeuksellisesti sopimus voidaan saattaa voimaan,
ilman, etta sitd koskeva paatos olisi saanut lainvoiman, mikali tdhdn on paina-
via syita.

Tehdyista sopimuksista tulee pitda luetteloa ja niihin liittyvid maarapaivia on
seurattava jarjestelmallisesti.

6.2. Oikeus allekirjoittaa sopimus

Oikeus allekirjoittaa sopimus maaraytyy Tampereen kaupungin hallintosaan-
non 147 §:n perusteella. Allekirjoitusoikeuden voi maarata toiselle, jos se on
hallintosdannén mukaan mahdollista. Allekirjoitusoikeuden siirto tehdaan
sopimuksen hyvaksymista koskevassa paatdksessa. Molemmat sopijapuolet
allekirjoittavat sopimuksen. Allekirjoitukset merkitaan alkuperaiseen sopi-
muskappaleeseen.

6.3. Sahkoinen allekirjoitus

TAMPERE

Sopimus voidaan allekirjoittaa myos sdahkoisella allekirjoituksella kayttden ta-
han tarkoitettua jarjestelmaa. Ensisijaisesti tulee kayttda Tampereen kaupun-
gilla kdytossa olevaa sdhkoista jarjestelmaa ja vain poikkeuksellisesti kayte-
taan toisen sopijapuolen sdahkoista jarjestelmaa. Muuta kuin kaupungin omaa
jarjestelmaa kaytettdessa, tulee allekirjoittajan varmistua siitad, etta jarjes-
telma on vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkdisista luottamuspalve-
luista annetun lain (617/2009) mukainen. Hyvaksytylla sahkoisell allekirjoi-
tuksella on samanlaiset oikeusvaikutukset kuin kasin kirjoitetulla allekirjoituk-
sella. Huomioitava on kuitenkin lainsdadanndn asettamat muotovaatimukset
tietyille oikeustoimille.

Huomiota tulee kiinnittaa siihen, ettd sahkoinen allekirjoitusjarjestelma ei ole
arkisto, vaan sahkoisesti allekirjoitetut sopimukset tulee arkistoida Donnaan.
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7. Sopimuksen laatimisessa huomioitavaa

Tampereen kaupunki hyédyntda toiminnassaan laajasti ulkopuolisia toimijoita
palveluiden hankkimisessa ja toiminnan kehittdmisessa erilaisilla kumppa-
nuus- ja allianssimalleilla. Sopimushallinta on tarkeaa juridisten riskien hallin-
nan, toiminnan sujuvuuden varmistamisen ja kaupungin etujen turvaamisen
nakodkulmasta.

Tampereen kaupunki on sopimuksissa tyypillisesti ostajana, vuokranantajana
tai sopimuksissa sovitaan yhteistydstd, vastuista ja velvoitteista sopijapuolen
kanssa. Sopimukset tehddan oikeushenkilon eli esim. yrityksen, yhdistyksen
tai yksityishenkilon kanssa. Tampereen kaupungin on riittavalla tasolla tunnis-
tettava sopijapuoli ja selvitettdva tdman taustat. Sopijapuolen yksildimiseksi
tulee sopijapuolen yksilointitiedot (kuten nimi, y-tunnus, osoitetiedot ja yh-
teyshenkild) merkitd sopimukseen.

Sopimus syntyy tarjous-vastaus mekanismin kautta. Sopimus syntyy, kun toi-
sen osapuolen tarjoukseen annetaan hyvaksyva tahdonilmaisu. Siksi sopimus-
neuvotteluissakin tulee todeta, ettd asia vaatii toimivaltaisen toimielimen
paatdksen.

Sopimusten tulee olla ensisijaisesti suomenkielisia tai poikkeuksellisesti eng-
lanninkielisida. Muun kieliset sopimukset tulee yksikon toimesta kaantaa suo-
meksi ennen niiden hyvaksymista. Mikali sopimuksesta on myoés muun kieli-

nen versio, on sopimukseen kirjattava, ettd sopimuksen tulkinnassa suomen-
kielinen sopimusversio on ensisijainen.

Sopimus tulee laatia kielellisesti siten, ettd sopimukseen liittyvat asiat ilmais-
taan selkeasti ja tdsmallisesti. Sopimus tulee kirjoittaa siten, ettd myos ulko-
puolinen ymmartaa, mista siind on sovittu ja mitka ovat osapuolten oikeudet
ja velvollisuudet.

Yksityisoikeudellisten sopimusten tulkintaa koskevien riitojen oikeuspaikaksi
tulee yleensa sopia Pirkanmaan karajaoikeus. Valimieslauseke voidaan hyvak-
syd ainoastaan poikkeuksellisesti. Mikali sopimus koskee myds hallintoasiaa,
oikeuspaikaksi tulee naita koskevissa asioissa maaritella Pirkanmaan karajaoi-
keuden lisdksi myds Hameenlinnan hallinto-oikeus.

Niin sopimusten kuin sopimuksiin tehtavien merkittavien muutosten valmis-
telussa on jo valmisteluvaiheessa eli neuvotteluvaiheessa otettava mukaan
hallintoyksikon lakiasioiden lakimiehet huolehtimaan sopimusten asianmukai-
sesta laadinnasta, riskienhallinnasta ja kaupungin kokonaisedusta. Sopimuk-
sella sovittavien asioiden kokonaisvastuu on aina asianomaisessa yksikossa.
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8. Yleisten sopimusehtojen kdyttdminen osana sopimusta

Yleisilla sopimusehdoilla tarkoitetaan vakiosopimusehtoja, jotka ovat alan toi-
mijoiden kanssa yhteisesti laadittuja. Yleisistd sopimusehdoista tulisi kayttaa
niitd, jotka ovat nimenomaisesti laadittu julkisen hallinnon kayttoon. Tallaisia
ovat esimerkiksi julkisissa hankinnoissa kaytettavat yleiset sopimusehdot.

Sopimuksissa noudatettavat yleiset sopimusehdot tulee kdyda huolellisesti
lapi ennen sopimuksen tekemista ja tarkistaa, ettd ehdot voidaan hyvaksya
osaksi sopimusta. Yleiset sopimusehdot voidaan kirjoittaa sopimusehtoina
osaksi sopimusta tai laittaa sopimuksen liitteeksi. Mikali ehtojen soveltami-
seen on sopimuksessa viitattu, tulee ne myos liittaa fyysisesti osaksi sopi-
musta. Yleisisa sopimusehdoista tulee myds kayttaa aina uusinta paivitettya
versiota sopimusehdoista. Mikali sopimuksessa sovitaan sovellettavista ylei-
sistd sopimusehdoista poikkeavasti, tulee poikkeaminen selkeasti kirjata sopi-
mukseen.

Jos yleisia sopimusehtoja uudistetaan (paivitetdan) se ei muuta aikaisemmin
solmittujen sopimusten ehtoja. Ehdot jaavat voimaan sen sisaltoisina kuin ne
ovat olleen sopimuksen solmimishetkella. Siksi sopimukseen sovellettavat
yleiset sopimusehdot tulee arkistoida osana sopimusta.

Yleiset sopimusehdot on otettava osaksi hankintasopimusta. Tampereen kau-
pungin hankintasopimuksissa kaytetdaan paasaantoisesti jotakin seuraavista
sopimusehdoista: Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot (JYSE Tavarat ja
JYSE Palvelut 2014, huhtikuu 2017 paivitysversiot), rakennusurakan yleiset
sopimusehdot (YSE 1998), konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE
2013), julkisen hallinnon IT-hankintojen sopimusehdot (JIT 2015).

Osasta yleisista sopimusehdoista on saatavissa myds englanninkielinen kaan-
ndsversio.

9. Hyvan sopimuksen keskeinen sisalto

TAMPERE

Sopimusehtoja laadittaessa tulee huomioida Tampereen kaupungin etu. Sopi-
mustyypista riippumatta sopimukseen tulee aina sisallyttaa keskeiset sopi-
musehdot. Joka tilanteeseen sopivaa listausta kaytettavista sopimusehdoista
ei ole, vaan sopimuksen sisalto ja keskeiset sopimusehdot vaihtelevat sopi-
mustyypeittdin. Kaupungin yksikkdjen tulisikin itse kehittda omien sopimus-
tensa tarkistuslista kaytettavistad keskeisista sopimusehdoista. Olennaista so-
pimuksen sisallossa on kuvata riittavalla tarkkuudella sopimukseen liittyvat
velvoitteet, taloudelliset ja toiminnalliset asiat, aikataulu ja muut keskeiset



TAMPERE.

FINLAND
8 (13)

asiat. Nama tulee kuvata sopimuksessa silla tarkkuudella, ettd sopimusvel-
voitteiden tayttamista voidaan tarvittaessa vaatia myos tuomioistuimen
kautta.

Seuraavat sopimusehdot ovat tyypillisesti keskeisia sopimuksissa ja nama eh-
dot tulee huomioida soveltuvin osin Tampereen kaupungin sopimuksissa:

e Sopimukseen perustuvan paatoksen tiedot seka asian diaarinumero

e Sopimuksen tarkoitus ja tausta

e Sopijapuolten nimet, y-tunnukset, yhteystiedot ja yhteyshenkilot

e Sopimuskausi. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee sisallyt-
taa kaupungin edun turvaava irtisanomisaika.

e Sopimuksen kohde maariteltyna

e Sopijapuolten vastuut ja velvoitteet sopimuskaudella

e Aikataulu sopimuksessa maaritellyille toimille

e Sopimukseen liittyvat rahasuoritukset ja toiminnalliset suoritukset

e Laskutusta koskevat tiedot: yksikon tiedot ja verkkolaskutusta seka
mahdollista sopimuskohdistusta tai tilidintia varten tarvittavat tiedot

e Maksuehto (paasaantoisesti laskun erdpaiva on 21 paivaa laskun pai-
vayksesta)

e Sopimuksen seurantaan liittyvat asiat kuten mahdolliset seurantapala-
verit, raportointi tai muu kaytanto, miten sopimuksen aikana seura-
taan sopimuksen mukaisten velvoitteiden tayttymista

e Sopimusrikkomuksiin liittyvat seuraamukset, ilmoitukset ja sanktiot

e Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, sopimuksen siirto ja toimet
sopimuksen paattyessa

e Erimielisyyksien ratkaiseminen ja sovellettava laki

e Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus

¢ Sopimukseen maininta sovellettavista yleisista sopimusehdoista seka
ehdot liitteeksi sopimukseen

10. Sopimuskauden toiminta
Sopimuskauden toiminnassa on tarkea valvoa Tampereen kaupungin etua.
10.1. Sopimuksen vastuuhenkil6 ja toimenpiteet

Sopimukselle tulee maaritelld vastuuhenkild. Vastuuhenkilon lisdksi sopimuk-
sella voi olla yhteyshenkil6. Mikali vastuuhenkil6a ei ole maaritelty, sopimuk-
sen seuranta- ja valvontavastuu on silla, joka on tehnyt paatoksen sopimuk-

sesta (viranhaltijalla tai toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta toimieli-
men esittelijalla, ellei muuta ole pdatetty). Sopimuksen vastuuhenkilon tehta-
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vana on huolehtia sopimuksen seurannasta ja valvonnasta. Jos sopimus kos-
kee useita yksikkoja, on viimeistdadan sopimuksen laatimisen yhteydessa paa-
tettava, kuka on sopimuksen vastuuhenkilo.

Sopimuksen vastuuhenkil6lla on velvollisuus huolehtia sopimuksen osalta:

e Sopimusta koskevat tiedot paivitetdan sopimuksista pidettavaan luet-
teloon tai jarjestelmaan, jonne kirjataan myds sopimuksen vastuu-
seka yhteyshenkilo

e Sopimuksesta tiedotetaan ja tarvittaessa sopimus lapikdaydaan niiden
kanssa, jotka kayttdavat sopimusta ja joiden tyotehtavia sopimus koskee

e  Mikali sopimus vaatii ulkoista tai sisdista raportointia, suunnitellaan
raportointi

¢ Suunnitellaan sopimuksen toteutuksen valvonnan suunnittelu ja aika-
taulutus

e Suoritetaan mahdollisen aiemman sopimuksen paattymiseen liittyvat
toimet

e Arkistoidaan ja talletetaan sopimus

e Sopimuksen seuranta

10.2. Sopimusten seuranta ja valvonta

10.3. Reklamaatio

TAMPERE

Sopimusseuranta ja -valvonta tehtdvat maaraytyvat sopimuksen laajuuden,
luonteen ja riskien perusteella. Sopimuksen seurannassa valvotaan sita, etta
sopimuksen ehdot taytetdan vastuiden ja velvoitteiden tayttdminen osalta.
Kaikista sopijapuolen sopimusrikkomuksista, kuten viivastymisesta tai vir-
heista sopimusvelvoitteiden tayttdmisessa, on viipymatta huomautettava eli
reklamoitava sopijapuolelle. Sopimuskauden ajallista kestoa valvotaan ja sopi-
mukseen liittyvid madrapaivia seurataan jarjestelmallisesti.

Jos sopimuksen edellyttdmaéssa toiminnassa havaitaan virhe tai sopijapuoli
laiminlyd sopimusvelvoitteitaan, on tasta viipymatta ilmoitettava sopijapuo-
lelle virheilmoituksella eli reklamaatiolla. Reklamaation on oltava kirjallinen,
ja se tulee tehda todisteellisesti, esimerkiksi sahkdpostin vastaanottokuit-
tausta pyytden. Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti
Donnaan, ettd ne ovat tallessa, vaikka henkildstdssa tapahtuisi vaihdoksia.
Talletetuista reklamaatioista pystytdan muodostamaan nakemys sopijapuolen
toiminnasta ja huolellisuudesta sopimuskauden aikana. Virheesta on ilmoitet-
tava sovitussa madraajassa. Jos madrdaikaa ei ole sopimusehdoissa sovittu,
on reklamaatio tehtava viipymatta virheen havaitsemisesta tai siitd, kun se
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olisi tullut havaita. Jos yksil6idyt vaatimukset eivdt ole heti tiedossa, rekla-
maatiossa voidaan myos ilmoittaa, etta yksiloidyt vaatimukset esitetaan toi-
mittajalle myéhemmin. Virheen vuoksi on oikeus pidattaytya laskun maksami-
sesta, mutta pidatettava summa ei saa ylittda summaa, johon olisi virheen
perusteella oikeus.

10.4. Reklamaation sisalto

e Viittaus sopimukseen, josta on kyse (sopijapuolet, kohde lyhyesti)

¢ Tilanteen tausta lyhyesti

e Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai
puutteellinen tai mika on ollut laiminlyonti, sopimusvelvoitteiden vas-
tainen toiminta tai rikkomus ja koska se on tapahtunut

e Mita seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut tilaavalle yksikolle

e Vaatimukset virheen johdosta eli mitad sopijapuolen tulee tehda ja
missa ajassa yksiloityna mahdollisimman tarkasti, mikali ne ovat tassa
vaiheessa jo esitettdvissa

e Pyydetaan sopijapuolta ilmoittamaan sopimuksen yhteyshenkildlle
maardajassa (esim. viivytyksetta tai viimeistdan 7 paivassa reklamaa-
tion vastaanottamisesta tai sopimuksessa mahdollisesti maaritelty
maardaika) toimenpiteet, joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden kor-
jaamiseksi

11. Sopimuksen paittaminen

TAMPERE

Padsaantoisesti sopimus paattyy, kun sopimusvelvoitteet on taytetty. Maara-
aikainen sopimus paattyy ilman toimenpiteita sopimukseen merkityn maara-
ajan paattyessa. Toistaiseksi voimassa oleva sopimus paatetdaan noudatta-
malla sopimukseen merkittya irtisanomisaikaa.

Sopimuksen irtisanominen ei edellyta sopimusrikkomusta, vaan kyse on sopi-
muksen paattamisesta sopimusehtojen mukaisesti. Sopimuksiin merkittavan
irtisanomisajan tulee olla kohtuullinen verrattuna sopimustyypin yleiseen
kdytdntoon ja Tampereen kaupungin edun turvaava niin tilanteissa, joissa
kaupunki irtisanoo sopimuksen kuin tilanteessa, missa sopijapuoli irtisanoo
sopimuksen.

Sopimuksen purkamisessa on kyse sopimusrikkomuksesta. Sopimuksen pur-
kaminen on mahdollista vain, kun on kyse olennaisesta sopimusrikkomuk-
sesta. Purkamisen edellytyksena on, etta toinen sopijapuoli on olennaisesti
rikkonut sopimusvelvoitteitaan eika niitd ole huomautuksista huolimatta kor-
jattu tai ne ovat toistuvia. Sopimuksen purkaminen on poikkeuksellinen toi-
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menpide ja sen voi toinen sopijapuoli riitauttaa ja vaatia taloudellisia korvauk-
sia. Tasta johtuen sopimuksen purkamiseen tulee olla riittavat ja dokumen-
toidut perusteet, joita voidaan tarvittaessa kayttda ndyttona sopimusrikko-
muksista.

Lahtokohtaisesti sopimuksen irtisanomisesta tai purkamisesta tulee tehda
paatos, ellei asiassa ole syyta arvioida toisin. Paatos voidaan laittaa taytan-
toon lainvoimaisuutta odottamatta.

12. Arkistointi ja asiakirjojen sdilyttaminen

TAMPERE

Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mu-
kaisesti ja kaupungin yksikot velvoitetaan tallentamaan allekirjoitetut sopi-
muksensa kaupungin digitaaliseen arkistoon Donnaan, siitd annettujen ohjei-
den mukaisella tavalla. Tassa sopimuksella tarkoitetaan paitsi sopimuksia,
my0s kauppakirjoja ja muita asiakirjoja, joilla kaupunki sopii jonkin asian eh-
doista toisen osapuolen kanssa.

Allekirjoitettu sopimus skannataan valittémasti liitteineen asiakirjaksi Don-
naan ja taytetaan huolellisesti Lisatiedot-valilehden tiedot. Sopimuksen sa-
lassa pidettdvien osien tallentamisessa noudatetaan Taskun sivuilla olevia oh-
jeita.

Sopimuksen tallentaminen Donnaan ja Lisatiedot-vélilehden tietojen yllapito
ovat sen yksikon vastuulla, jonka sopimuksesta on kysymys. Sopimuksen ar-
kistointivastuu on sopimuksen vastuuhenkil6lla. Sopimuksen asianmukaisen
tallentamisen jalkeen Donnassa olevien asiakirjojen sadilyttamisesta ja havitta-
misestd vastaa keskitetysti asiakirjahallinto. Muiden jarjestelmien kuin Don-
nan osalta kyse on sopimusten hallinnoimisesta ja kdyttokappaleiden sailytta-
misesta, ei arkistoinnista.

Jos kyseessa on kaupungin sisdinen sopimus, sovitaan, kuka huolehtii sopi-
muksen tallentamisesta ja Lisatiedot-valilehden ylldpidosta sekd mahdollisten
muutosten tekemisesta. Jos asiasta ei ole sovittu tehtavat hoitaa sopimuksen
laatija.

Sopimusten tallentamisesta ja sopimuksen Lisatiedot-valilehden taytosta on
tarkemmat ohjeet Taskussa Donnan sivuilla. Myds néita ohjeita tulee noudat-
taa.

Sahkoisesti allekirjoitettu sopimus arkistoidaan sdahkoisesti. Sopimus tallenne-
taan Donnaan ja Sopimuksen lisatiedot —valilehden Sailytyspaikka-kohtaan
lisdtaan tieto “sahkaoisesti allekirjoitettu”. Mikali sopimus on manuaalisesti
allekirjoitettu, arkistoidaan alkuperainen paperinen sopimus.
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Tampereen kaupungin tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitel-
mien ja tiedonohjaussuunnitelman avulla. Arkistonmuodostussuunnitelmasta
(AMS) kay ilmi muun muassa mita aineistoja organisaatiolla on, onko aineisto
julkista vai salaista, miten ja missa aineisto sailytetaan, mika on sailytysaika ja
sen perusteet, onko aineisto jossakin rekisterissa tai tietojarjestelmassa.
Suunnitelmat valmistellaan asiakirjahallinnon ohjauksessa.

13. Sopimusasiakirjojen julkisuus ja toimivalta asiakirjojen antamisesta paattamisessa

TAMPERE

Sopimusten julkisuutta sdadntelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) eli julkisuuslaki. Julkisuuslain |dhtdkohta on julkisuusperiaate eli
viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei julkisuuslaissa tai muussa laissa erik-
seen toisin sdddetd. Tama tarkoittaa sita, ettd kenelld tahansa on oikeus
saada sopimus nahtavakseen. Sopimus tulee julkiseksi, kun sopimus on alle-
kirjoitettu. Sopimuksen julkisuuttaa saattaa rajoittaa salassapitoperuste. Sa-
lassapitoperuste voi padsaantoisesti koskea vain yksittdisia osia sopimuksesta
tai esimerkiksi sopimuksen liitteita. Talloin muu osa sopimuksesta on julkista.
Sopimukseen sisaltyvien tietojen julkisuus ratkaistaankin sopimuksen sisalty-
vien tietojen perusteella, ei asiakirjakohtaisesti. Salassapidolle tulee |6ytya
peruste julkisuuslaista.

Sopimukseen tulee merkita salassapidon peruste eli kyseinen lainkohta julki-
suuslaista.

Myds sopimuksen laadinnassa, kasittelyssa ja arkistoinnissa tulee huomioida
salassa pidettavat asiat. Salassa pidettavaa tietoa ei saa antaa kaupungin ul-
kopuolisille ja myos kaupungin sisdisessa kasittelyssa salassa pidettavia tietoja
jaetaan vain henkilGille, joille tiedon saaminen on tarpeen tydtehtavien suo-
rittamiseksi. Sopimuksiin liittyvadssa salassa pidettavien tietojen kasittelyssa
on tarpeen noudattaa riittavaa huolellisuutta. On huomioitava, ettda mikali
salassa pidettavaa tietoa tulee julki kaupungin huolimattoman toiminnan joh-
dosta, voi tasta syntya Tampereen kaupungille vahingonkorvausvelvollisuus ja
tata kautta taloudellista vahinkoa.

Tampereen kaupungin toimintaa sitoo julkisuuslaki. Tasta johtuen ei voida
esimerkiksi sitoutua sopimusehtoihin tai sopimussakkoihin, joissa sovitaan
sopimuksen salassapidosta julkisuuslain sdannoksista poikkeavasti. Sopimuk-
siin tulisi kirjata julkisuutta koskeva ehto: Sopimuksen julkisuutta saatelee laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

Tampereen kaupungin hallintosdanndssa on maariteltyna ne, joilla on toimi-
valta paattaa asiakirjan antamisesta eli kuka viranhaltija ratkaisee asiakirjoja
koskevat tietopyynnot.



TAMPERE.

FINLAND
13 (13)

14. Vieraanvaraisuus, eettiset pelisadnnot ja esteellisyys

Sopimusten valmistelussa ja sopimuskauden toiminnassa tulee huomioida
Tampereen kaupunginvaltuuston 13.11.2017 hyvaksymat Tampereen kau-
pungin eettiset toimintaperiaatteet. Periaatteiden mukaisesti ei pyydeta tai
oteta vastaan vieraanvaraisuutta, lahjoja tai muita etuja, joiden voidaan tul-
kita vaikuttavan toimintaan tai paatoksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kes-
taa ulkopuolinen tarkastelu.

Konsernimaaraykselld 27.9.2017 Vieraanvaraisuus, edut ja lahjat
TRE:7017/00.01.01/2017 on maaratty mitd asioita Tampereen kaupungin vi-
ranhaltijoiden ja henkiloston seka luottamushenkildiden on otettava huomi-
oon, jos he tarjoavat tai heille tarjotaan etuja, lahjoja tai vieraanvaraisuutta
sidosryhmayhteistydssa tai muussa toiminnassa.

Sopimushallinnassa sovelletaan yleisid hallintomenettelya koskevia esteelli-
syysmaadrayksia. Esteellisyys tarkoittaa sitd, etta viranhaltija tai tyontekija on
sellaisessa suhteessa tai asemassa kasiteltdvaan asiaan tai siind mukana ole-
vaan henkil6on, joka voi saattaa hanen puolueettomuutensa kyseenalaiseksi.
Ei riita, ettd henkil6 omasta mielestdan toimii puolueettomasti, vaan myos
yleisén nakdkulmasta henkilon tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole
syyta epailla. Esteellisen henkilén on itse todettava itsensa esteelliseksi.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua sopimuksen valmisteluun, paatoksente-
koon tai sopimuskauteen liittyviin tehtaviin.

15. Lisatietoja

Hallintoyksikko, lakiasiat

Talla konsernimaarayksellda kumotaan 26.3.2009 annettu pysyvadismaarays
Sopimusten kéasittely Donna-tietojarjestelmé&ssa TRE:2969/00.01.01/2009.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Jakelu Konsernihallinto, palvelualueet, liikelaitokset, sisdinen tarkastus

TAMPERE
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