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Talla konsernimaaradyksella annetaan Tampereen kaupungin sopimushallintaa koske-
via yleisia maarayksia. Sopimushallinnalla tarkoitetaan tassa kaikkien sopimusten
laatimiseen ja toimeenpanemiseen liittyvien toimintojen jarjestamista ja seurantaa.
Sopimusasioita koskevaa ohjeistusta on ollut aiemmin hajallaan Tampereen kaupun-
gin eri ohjeissa. Tahan maaraykseen on nyt koottu keskitetysti Tampereen kaupun-
gin perusohjeet sopimuksiin liittyen ja pyrkimys on pois hajanaisesti olevasta ohjeis-
tuksesta. Muiden ohjeiden paivitysten yhteydessa tulee huomioida tassa annetut
maardykset ja poistaa muista ohjeista ristiriitaisuudet ja paallekkaisyydet.

Tampereen kaupungin kdaytannon toiminnassa solmitaan useita erityyppisia sopi-
muksia. Sopimuksia solmivat kdytdannossa kaikki kaupungin yksikot. Kuitenkin kaikkia
Tampereen kaupungin sopimuksia koskevat tietyin osin kaikki samat keskeiset asiat,
kuten toimivalta tehda sopimus ja sopimuksen laadinnassa huomioitavat asiat, kuten
olennaiset sopimusehdot ja sopimusten arkistointi. Taman maarayksen tarkoituk-
sena on kuvata ne keskeiset asiat, toimintatavat ja ohjeet, joita Tampereen kaupun-
gin sopimuksia laadittaessa ja sopimuskaudella tulisi huomioida. Keskeista Tampe-
reen kaupungin sopimuksia laadittaessa on huomioida Tampereen kaupungin koko-
naisetu.

Tampereen kaupungin yksil6i sopijapuolena Tampereen kaupungin Y-tunnus
0211675-2. Kaikki Tampereen kaupungin yksikot toimivat saman Y-tunnuksen alla ja
kayttavat ndin ollen sopijapuolena Tampereen kaupunkia ja sen Y-tunnusta. Taman
lisdksi sopimuksessa tulee kayttaa yksikon omia yksildintitietoja.

Tampereen kaupungin sopimusten tallentamiseen ja sopimusten hallintaan sopimus-
kaudella tulee kayttaa sopimushallintajarjestelmaa.

Sopimushallinnan tueksi on luotu hankintasopimuksiin sopimushallinnan prosessit
sopimusten muutoksiin, reklamaatioihin, option kayttéonottoon seka sopimuksen
mukaisiin hinnanmuutoksiin. Hankintasopimusten prosesseja voi hyddyntaa soveltu-
vin osin my6s muiden kuin hankintasopimusten hallintaan. Prosessit on kuvattu Tas-
kun hankintoja koskevalla sivulla.

1.1. Vastuut ja roolit sopimushallinnassa
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Sopimukselle tulee maaritelld sopimuksen vastuuhenkild. Vastuuhenkilé nimeaa so-
pimuksen yhteyshenkilon tai yhteyshenkil6t. Sopimuksen vastuuhenkild ja yhteys-
henkil6 voivat olla sama henkil6. Sopimukselle tulee kirjata sopimuksen Tampereen
kaupungin yhteyshenkil6 tai -henkil6t. Sopimuksen hyvaksymista koskevassa paatok-
sessa tulee nimeta sopimuksen vastuuhenkild. Paatoksen paatoskentdssa nimetdan
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sopimuksen vastuuhenkilon titteli seka se henkild, joka vakanssia talla hetkellad hoi-
taa. Vakanssinhoitajan vaihtuessa vastuu sopimuksesta siirtyy kulloisellekin haltijalle.
Mikali vastuuhenkil6a ei ole maaritelty, sopimuksen seuranta- ja valvontavastuu on
silla, joka on tehnyt padtoksen sopimuksesta (viranhaltijalla tai toimielinten hyvaksy-
mien sopimusten osalta toimielimen esittelijalld, ellei muuta ole paatetty).

Jos sopimus koskee useita yksikk6ja, on viimeistaan sopimuksen laatimisen yhtey-
dessa paatettava, kuka on sopimuksen vastuuhenkil6. Eri kokonaisuuksia tai yksi-
koita koskevissa sopimuksissa voi tarvittaessa olla useampi vastuuhenkild.

Sopimuksen vastuuhenkil6ad nimettdessa on hyva huomioida, ettd sopimuksen vas-
tuuhenkiloksi nimetdan se henkil6, jonka yksikén/palveluryhman/palvelun tehtaviin
sopimuksen seuranta ja sopimuksen hallintaan liittyvat toimenpiteet kuuluvat. Sopi-
musyhteyshenkiloksi tai -henkildiksi puolestaan on tarkoituksenmukaista nimeta se
henkilo tai ne henkil6t, jonka tai joiden tehtdvana on sopimuksenaikainen yhteyden-
pito ja seuranta sekd mahdollisten sopimustoimenpiteiden valmistelutehtavat.
Nama henkilot ovat sopimushallinnan toteutumisen kannalta keskeiset ja siksi oikei-
den henkiléiden nimedaminen on tarkeaa.

Vastuuhenkilén tehtdvdt

e Vastata siitd, ettd sopimuksen tiedot tallennetaan ja yllapidetaan ajantasaisena
sopimushallintajarjestelmassa. Tallentaminen ja yllapito voidaan organisoida
yksikdn tarpeisiin parhaiten sopivalla tavalla.

e Vastata siitd, ettd sopimuksesta tiedotetaan ja tarvittaessa sopimus lapikdydadan
niiden kanssa, jotka kayttavat sopimusta ja joiden tydtehtavia sopimus koskee.

e Vastata siitd, etta suoritetaan mahdollisen aiemman sopimuksen paattymiseen
liittyvat toimet

e Vastata sopimuksen seurannan, raportoinnin ja valvonnan jarjestamisesta.
e Linjata tai paattaa sopimuskauden toimenpiteista toimivaltansa rajoissa (esimer-

kiksi reklamaatioiden tai sopimusmuutosten tekemisesta).

Yhteyshenkilon tehtdvdt
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e Yllapitda sopimuksen tietoja ja dokumentaatiota ajantasaisena sopimushallinta-

jarjestelmassa.

e Toteuttaa sopimuksen seurantaa, valvontaa ja mahdollista raportointia vastuu-

henkilon maarittelemalld tavalla.

e Toimia yhteyshenkilona sopijapuolen suuntaan.
e Valmistella sopimuksen aikaiset toimenpiteet sopimuksen vastuuhenkilon linjat-

tavaksi tai paatettavaksi.
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Palvelualueen/yksikén tukipalvelun (esim. sihteerin) tehtévdt

e Sopimuksiin liittyvien paatosten tiedoksi antaminen.
e Avustaa sopimusyhteyshenkiloa palvelualueen/yksikon sopimien kaytantdjen
mukaisesti sopimushallintajarjestelman yllapidossa.

Hankintasopimuksista laadittujen sopimushallinnan prosessikuvausten toimenpi-
teissd on maaritelty, mitka toimenpiteet ovat sopimuksen vastuuhenkilon, sopimuk-
sen yhteyshenkilon ja sihteerin tehtavia.

2. Sopimushallinta kuvana

Kuvassa on esitetty keskeiset toimenpiteet sopimuksen valmistelussa, sopimuskau-
della ja sopimuskauden jalkeen.

Tampereen kaupungin sopimushallinta

Sopimuksen valmistelu Sopimuskausi Sopimuskauden jalkeen

* Sopimus syntyy sopimuksen allekirjoituksella
* Padsdantoisesti sihkéinen allekirjoitus.

. Sopimustyypin valinta * Allekirjoittaminen paatdksen lainvoimaisuuden jilkeen.
Vaikuttaa sisédlto6n ja toimintatapaan. *  Arkistointi
* Sopimus tallennetaan sopimushallintajirjestelmaan,
. Sopimusehtojen laadinta josta se arkistoituu s3hkdiseen arkistoon.

= Kasin allekirjoitettu sopimus arkistoidaan.

Keskeiset sopimusehdot. ) X i
* Sopimuksesta tiedottaminen

* Asiakirjapyynnot

= Toimivalta tehd3 sopimus * Riittdva tiedottaminen tarvittaville tahoille. 0 GelmsEriE
Oikeus tehd3 pdatds ja allekirjoittaa . SOPimUSkaUden toimenpiteet *  Julkisuuslain velvoitteet.
sopimus. * Tampereen kaupungin edun valvominen, sopimuksen ja
seuranta ja valvonta. Mm. yhteistyd, muutos,
s P3iitoksen laadinta reklamaatio, irtisanominen tai purku, option kaytto.
Paitksen sisalldssd huomioitavat asiat. * Sopimuksen paittymiseen liittyvat toimet

= Sopimusvelvoitteiden tdyttyminen.
* Mahdollisen uuden sopimuksen tarpeen
arviointi ja valmistelu (ml. option kayttd)

Tampereen kaupungin eettiset periaatteet, hyvan hallinnon periaatteet, soveltuva lainséadanto

3. Tampereen kaupungin sopimustenhallintajarjestelma ja sopimusten luokittelu sopimushallin-
tajarjestelmassa

Tampereen kaupunki kdyttda sopimusten hallintaan sopimushallintajarjestelmaa.
Tampereen kaupungin sopimushallintajarjestelma toimii kaupungin sopimusrekiste-
rina seka sopimushallintaan kaytettavana jarjestelmana.

Jotta sopimusrekisteri pysyy ajan tasalla, sopimukset tulee tekemisen jalkeen vieda
viivytyksetta sopimuksen hallinnoinnissa kaytettavaan jarjestelmaan. Ostolaskuja
sisdltavissa sopimuksissa tulee sopimus vieda sopimushallintajarjestelmaan
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viimeistdan ennen ensimmaisen sopimukseen liittyvan laskun saapumista. Pddosaa
Tampereen kaupungin sopimuksista hallinnoidaan sopimushallintajarjestelmassa,
josta sopimukset siirtyvat automaattisesti myods sahkodiseen arkistoon eli Aittaan.

Sopimushallintajarjestelmasta Ioytyvat kaupungin kaikki voimassa olevat sopimukset
kaikkine liitteineen (mukaan lukien yleiset ehdot) lukuun ottamatta sopimuksia, joita
hallinnoidaan muissa jarjestelmissa tai jotka luonteensa puolesta eivat sovellu ylei-
seen sopimustenhallintajarjestelmaan:

e Tybsopimukset seka luonnollisten (yksityisten) henkildiden kanssa tehdyt toi-
meksiantosopimukset. Kyseiset sopimukset sisaltavat tietoja, joiden ei voida sal-
lia paatya yleiseen kayttoon.

e Asiakaskohtaiset sopimukset seka oppilaskohtaiset sopimukset.

e Kiinteistdjen ja tilojen vuokrasopimukset, jotka tallennetaan muuhun sopimus-
tenhallintajarjestelmaan.

Sopimus tallennetaan sopimushallintajarjestelmaan kuitenkin aina silloin, ellei sopi-
mukselle ole maaritelty muuta tallennuspaikkaa.

Sopimushallintajarjestelmassa sopimukset jakaantuvat hankintasopimuksiin ja ylei-
siin sopimuksiin, joille on jarjestelmassa omat tallennuspaikat ja tietomallit.

Jarjestelman kayttoonoton hetkelld sopimustyypit ovat tietomalleittain seuraavat:

Hankintasopimukset Yleiset sopimukset

e Palveluhankintasopimus e Aiesopimukset, esisopimukset ja Memoran-
e Tavarahankintasopimus dum of understanding

e Urakkahankintasopimus e Maankayttosopimukset

e Kiinteistdjen kauppakirjat ja rasitesopimukset
Muut kauppakirjat, vaihtokirjat, luovutuskir-
jat, lahjakirjat

e Rahoitussopimukset, velkakirjat ja takaussi-
toumukset

e Yhteistydsopimukset

e Myyntisopimukset

e Tietosuoja- ja salassapitosopimukset

e Vuokrasopimukset

e Yhticoikeudelliset sopimukset

e Muut sopimukset
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Tampereen kaupungin toiminnassa on kaytossa lukuisia eri sopimustyyppeja. Sopi-
musten luokittelu sopimustyypille tehdaan aina tapauskohtaisen arvioinnin perus-
teella. Kyseessa voi myos olla sopimuskokonaisuus, joka sisdltda elementteja useam-
masta sopimustyypista, jolloin sopimusta voi olla vaikea luokitella. Tallaisessa tilan-
teessa sopimus luokitellaan sopimushallintajarjestelmdassa sen sopimustyypin alle,
missad sopimuksen taloudellinen tai toiminnallinen painopiste on. Sopimuksen luokit-
teluun saa tarvittaessa apua konsernihallinnon lakiasiainyksikdsta.

4. Tampereen kaupungin sisdiset sopimukset

Tampereen kaupungin sisdiset sopimukset eivat ole varsinaisia sopimuksia, koska
sopimusten tunnusomainen piirre on, etta ne tehdaan toisistaan erillisten oikeus-
henkildiden valilla. Tampereen kaupungin sisdisissa sopimuksissa sopijapuolet ovat
Tampereen kaupungin yksikoita. Molemmilla sopijapuolilla on sama Tampereen kau-
pungin Y-tunnus, joten kyse on saman oikeushenkilon valisten yksikdiden valisesta
sopimuksesta. Ndin ollen sopimukselle ei ole muotovaatimuksia, kuten ulkopuolisten
kanssa solmittavissa sopimuksissa, eika sisdisistd sopimuksista lahtokohtaisesti tehda
paatoksia. Mikali sisdinen sopimus koskien esimerkiksi hankintayhteistyota tehdaan
kahden tai useamman kaupungin eri yksikon valilla, tehddan asiasta paatos, jossa
todetaan hankintayhteistyohon liittyvat tehtavat seka yksikon osallistuminen hankin-
tayhteisty6hdn hankinnan toteuttavan yksikdn kanssa.

Sisdisissa sopimuksissa kirjataan sopimukseen yhteiset toimintatavat ja muut yksikoi-
den sopimat asiat. Sisdisten sopimusten laatimisen tarve syntyy esimerkiksi tilan-
teessa, jossa on tarpeen sopia yksikoiden valilla tietyista toimintatavoista.

Myds kaupungin sisdiset sopimukset tallennetaan ja niitd hallinnoidaan sopimushal-
lintajarjestelmassa.

5. Toimeksiantosopimukset
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Toimeksiantosopimus on hankintasopimus ja se tulee tehda aina, silloin, kun oste-
taan / hankitaan tydsuorituksia, joista tulee maksettavaksi ns. tyékorvauksia, eika
hankinnasta ole tehty muuta hankintasopimusta. Toimeksiantosopimus tehdaan en-
nen tyon aloittamista. Toimeksiantosopimus tehdaan lomakkeella, joka l6ytyy Tas-
kusta Talouden ohjeet ja lomakkeet -osiosta. Toimeksiantosopimusten osalta tulee
noudattaa tdman maarayksen velvoitteita. Lomaketta kaytettdessa on sopimuksessa
sovittava riittavan tarkalla tasolla sopimuksen velvoitteet.

Hankinnassa tulee noudattaa kaupungin hankintaohjetta seka soveltuvin osin han-
kintalakia, kuten muissakin hankinnoissa. Toimeksiantosopimuksissa tulee huomi-
oida myos tilaajavastuulain mukainen selvitysvelvollisuus.
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Mikali toimeksiantosopimus tehdaan yksityishenkilon kanssa, tulee erityisesti var-
mistua siitd, ettd toimeksiantosuhteen tunnusmerkit tayttyvat, jotta sopimusta ei
myodhemmin tulkittaisi tydsopimukseksi.

Toimeksiantosopimusten osalta tulee noudattaa taman maarayksen lisaksi toimeksi-
antosopimuksista tehtya kaupungin ohjetta.

6. Vuokrasopimukset ja muut kiinteiston tai huoneiston kdyttooikeuden luovutusta koskevat so-

pimukset

Vuokrasopimusten osalta tulee noudattaa taman maarayksen velvoitteita.

Allekirjoitettu sopimus liitteineen tulee tallettaa sopimushallintajarjestelmaan, ellei
sopimukselle ole muuta maariteltya tallennuspaikkaa. Mikali palveluryhmat edel-
leenvuokraavat kiinteistot, tilat ja asuntopolitiikka -palveluryhmaltd vuokraamiaan
tiloja, tulee varmistaa, etta edelleenvuokrauksen olennaiset tiedot ovat kiinteisto6t,
tilat ja asuntopolitiikka -palveluryhman saatavilla.

Mikali kiinteistotoimen kaytossa olevista vuokrasopimusehdoista poiketaan olennai-
sesti, sopimus tarkistetaan ja hyvaksytetdan lakiasiainyksikolla ennen allekirjoitusta.

Sopimuksia tulee seurata kuten muitakin sopimuksia. Pitkadaikaisille vuokrasopimuk-
sille tulee tehda saannollisia tarkastuksia, jotta varmistetaan sopimusten ajantasai-
suus.

7. Tampereen kaupungin ohjeet sopimushallintaan
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Tassa konsernimaarayksessa on toimintatavat Tampereen kaupungin sopimushallin-
taan. Tampereen kaupungin yksikoilla voi olla omia, tatd konsernimaardysta tayden-
tavia tai tarkentavia yksityiskohtaisempia ohjeita. Talloin yksikon omia ohjeita sovel-
letaan tata konsernimdaaraysta taydentavina kuitenkin niin, etta ristiriitatilanteessa
tdma konsernimaarays on ensisijainen.

Taman konsernimaardyksen lisaksi Tampereen kaupungin sopimushallinnassa tulee
noudattaa konsernimaarayksia ja -ohjeita, kuten esimerkiksi Tampereen kaupungin
hyva hallinto- ja johtamistapa ja sisdinen valvonta sekd Tampereen kaupungin han-
kintaohje.
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8. Toimivalta tehdd sopimuksia

8.1. Oikeus tehda paatos

Tampereen kaupungin hallintosaanndlla ja toimivallan siirtopaatoksilla (delegoinnit)
maarataan oikeus tehda paatds sopimuksista. Sopimuksen hyvaksymista koskevassa
paatoksessa tulee mainita toimivallan peruste.

Kaikista sopimuksista tulee tehda paatos. Poikkeustilanteita, joissa paatosta ei ole
tarpeen tehda, ovat esimerkiksi tydsopimukset, alle 15 000 euron arvoiset hankinnat
seka sopimukseen perustuvat tilaukset. Talldinkin toimet on dokumentoitava ja ar-
kistoitava asianmukaisesti.

Paatos tehdaan ennen sopimuksen allekirjoittamista. Sopimus allekirjoitetaan paa-
sadntoisesti vasta sen jalkeen, kun paatoés on saanut lainvoiman.

Muissa kuin julkisia hankintoja koskevissa paatoksissa sopimus liitetdan paatokseen,
ja kun paatos on lainvoimainen, voi sopimuksen allekirjoittaa. Sopimuksen tulisi olla
valmis, kun se vieddaan paatokselle. Mikali sopimus ei ole poikkeuksellisesti viela lo-
pullisessa muodossaan, tulee pdatoksessa mainita, kuka viranhaltija oikeutetaan te-
kemaan sopimukseen vahaisia muutoksia. Nama vahaiset muutokset tehdaan sopi-
mukseen uudella viranhaltijapaatdksella, jonka tiedoksiannosta alkaa uusi muutok-
senhakuaika.

Poikkeustapauksissa sopimus voidaan perustellusta syysta allekirjoittaa ehdollisena
ennen paatoksen lainvoimaisuutta. Sopimukseen tulee talldin kirjata, ettd sopimus
tulee voimaan ja sitoo kaupunkia vasta, kun sitad koskeva paatos on saanut lainvoi-
man ja sopimus on allekirjoitettu. Sopimusehdoissa tulee sopia sopimuksen paatta-
misestd ja muista toimenpiteista, mikali sopimus tulisi paattda muutoksenhaun joh-
dosta. Talla valtetdan se, ettei sopimus yksityisoikeudellisesti sido kaupunkia ennen
kuin siita tehty paatds on saanut lainvoiman. Sopimusta ei tule allekirjoittaa kaupun-
kia sitovasti ennen kuin sita koskeva pdaatos on saanut lainvoiman.

Tehdyt sopimukset vieddan sopimushallintajarjestelmaan. Sopimuksia hallinnoidaan
jarjestelman avulla ja sopimuksiin liittyvia maarapaivia seurataan jarjestelmallisesti.

8.2. Oikeus allekirjoittaa sopimus

Oikeus allekirjoittaa sopimus maaraytyy Tampereen kaupungin hallintosdaannén
143 §&:n perusteella. Allekirjoitusoikeuden voi maarata toiselle, jos se on hallinto-
saanndn mukaan mahdollista. Allekirjoitusoikeuden siirto tehdaan sopimuksen hy-
vaksymista koskevassa paatoksessa.

% TAMPERE
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Paatoskohdassa kerrotaan sen henkilon titteli ja nimi, joka oikeutetaan allekirjoitta-
maan asiassa laadittava sopimus. Pdasaantoisesti paatoksentekija allekirjoittaa sopi-
muksen. Molemmat sopijapuolet allekirjoittavat sopimuksen.

8.3. Sahkoinen allekirjoitus

Sopimus allekirjoitetaan paasadntoisesti sahkoiselld allekirjoituksella kdyttden tahan
tarkoitettua jarjestelmaa. Lahtokohtaisesti allekirjoitukseen tulee kayttdaa Tampe-
reen kaupungilla kdytdssa olevaa sahkoista jarjestelmaa ja vain poikkeuksellisesti
kaytetaan toisen sopijapuolen sahkdista jarjestelmaa.

Muuta kuin kaupungin omaa jarjestelmaa kaytettaessa tulee allekirjoittajan varmis-
tua siita, etta jarjestelma on vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkoisista
luottamuspalveluista annetun lain (617/2009) mukainen. Hyvaksytylla sihkoisella
allekirjoituksella on samanlaiset oikeusvaikutukset kuin kasin kirjoitetulla allekirjoi-
tuksella. Huomioitava on kuitenkin lainsddadannon asettamat muotovaatimukset tie-
tyille oikeustoimille.

Huomiota tulee kiinnittda siihen, ettd sahkoinen allekirjoitusjarjestelma ei ole ar-
kisto, vaan sahkoisesti allekirjoitetut sopimukset tulee tallentaa sopimushallintajar-
jestelmaan, jonka kautta ne arkistoituvat sahkdiseen arkistoon Aittaan.

9. Sopimuksen laatimisessa huomioitavaa

Tampereen kaupunki hyddyntda toiminnassaan laajasti ulkopuolisia toimijoita palve-
luiden hankkimisessa ja toiminnan kehittamisessa erilaisilla kumppanuus- ja allianssi-
malleilla. Hyvalla sopimushallinnalla varmistetaan kaupungin kokonaisetu, kaupun-
gin toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutuminen, riskienhallinta ja toi-
minnan sujuvuus.

Niin sopimusten kuin sopimuksiin tehtavien merkittavien muutosten valmistelussa
on jo valmisteluvaiheessa eli neuvotteluvaiheessa otettava mukaan lakiasiainyksikén
juristi huolehtimaan sopimusten asianmukaisesta laadinnasta, riskienhallinnasta ja
kaupungin kokonaisedusta. Toimielinten, kuten kaupunginhallituksen ja lautakun-
tien, paatettavaksi tulevissa sopimuksissa tulee aina olla lakiasiainyksikon juristi mu-
kana valmistelussa. Sopimuksella sovittavien asioiden kokonaisvastuu on kuitenkin
aina asianomaisessa yksikossa.

Tampereen kaupunki on sopimuksissa tyypillisesti ostajana tai vuokranantajana tai
sopimuksissa sovitaan yhteistydstd, vastuista ja velvoitteista sopijapuolen kanssa.
Sopimukset tehdaan oikeushenkildn eli esim. yrityksen, yhdistyksen tai yksityishenki-
I6n kanssa. Tampereen kaupungin on riittavalla tasolla tunnistettava sopijapuoli ja
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selvitettdva taman taustat virallisista rekistereista. Sopijapuolen yksiléimiseksi tulee
sopijapuolen tarkistetut yksilintitiedot (kuten nimi, y-tunnus, osoitetiedot ja yhteys-
henkild) merkita sopimukseen. Sopijapuolen puolesta sopimuksen allekirjoittajalta
tulee tarvittaessa pyytaa selvitys toimivallasta sopimuksen allekirjoittamiseen.

Sopimus tulee laatia kielellisesti siten, ettd sopimukseen liittyvat asiat ilmaistaan sel-
keasti ja tasmallisesti. Sopimus tulee kirjoittaa siten, ettd myos ulkopuolinen ymmar-
taa, mista siina on sovittu ja mitka ovat osapuolten oikeudet ja velvollisuudet.

Sopimus syntyy tarjous—vastaus-mekanismin kautta. Sopimus syntyy, kun toisen osa-
puolen tarjoukseen annetaan hyvaksyva tahdonilmaisu. Siksi sopimusneuvotteluissa-
kin tulee todeta, ettd Tampereen kaupungin sitoutuminen sopimukseen edellyttda
toimivaltaisen toimielimen tai viranhaltijan pdatdsta ja paatoksiin voidaan hakea
muutosta.

Jos kaupungin hankkeeseen tai muuhun toimintaan liittyy sopimuksia, niita koske-
vien paatosten muutoksenhakuaika ja otto-oikeuden kayton mahdollisuus tulee ot-
taa huomioon aikataulua madriteltaessa.

Sopijapuolelta edellytettava vakavaraisuus, luottoluokitus ja maksuvalmius on sopi-
muksen arvosta, merkityksesta ja kestosta riippuen aiheellista ottaa huomioon sopi-
musta tehtdessa. Mikali sopimus solmitaan maksuvaikeuksissa olevan yrityksen
kanssa, tulee sopimuksessa huomioida ja varmistaa kaupungin etu, esimerkiksi suori-
tusperusteinen maksu, vakuusjarjestelyt, irtisanomisaikaa koskevat ehdot.

Sopimusten tulee olla ensisijaisesti suomenkielisia tai poikkeuksellisesti englannin-
kielisia. Muun kieliset sopimukset tulee yksikon toimesta kaantaa suomeksi ennen
niiden hyvaksymista. Mikali sopimuksesta on myés muun kielinen versio, on sopi-
mukseen kirjattava, etta sopimuksen tulkinnassa suomenkielinen sopimusversio on
ensisijainen. Mikali sopimuksessa on osapuolena muu kuin suomalainen sopimus-
kumppani, tulee sopimukseen kirjata ehto, ettd sopimukseen sovelletaan Suomen
lakia ja tietojen tarkistamisessa olla erityisen huolellinen.

Yksityisoikeudellisten sopimusten tulkintaa koskevien riitojen oikeuspaikaksi tulee
yleensa sopia Pirkanmaan karajaoikeus. Vilityslauseke voidaan hyvdksya ainoastaan
poikkeuksellisesti. Mikali sopimus koskee my6s hallintoasiaa, oikeuspaikaksi tulee
naita koskevissa asioissa madritelld Pirkanmaan kardjdoikeuden lisaksi myods Ha-
meenlinnan hallinto-oikeus.
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10. Yleisten sopimusehtojen kdyttdminen osana sopimusta

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

Sopimuksissa noudatettavat yleiset sopimusehdot tulee kdyda huolellisesti lapi en-
nen sopimuksen tekemista ja tarkistaa, etta ehdot voidaan hyvaksya osaksi sopi-
musta. Yleiset sopimusehdot voidaan kirjoittaa sopimusehtoina osaksi sopimusta tai
laittaa sopimuksen liitteeksi. Mikali ehtojen soveltamiseen on sopimuksessa viitattu,
tulee ne myos liittda fyysisesti osaksi sopimusta. Yleisista sopimusehdoista tulee
my0s kayttaa aina uusinta paivitettya versiota sopimusehdoista. Mikali sopimuk-
sessa sovitaan sovellettavista yleisista sopimusehdoista poikkeavasti, tulee poikkea-
minen selkeasti kirjata sopimukseen.

Jos yleisid sopimusehtoja uudistetaan (paivitetdan), se ei muuta aikaisemmin solmit-
tujen sopimusten ehtoja. Ehdot jadvat voimaan sen sisaltoisina kuin ne ovat olleen
sopimuksen solmimishetkella. Siksi sopimukseen sovellettavat yleiset sopimusehdot
tulee tallentaa sopimushallintajarjestelmaan osana sopimusta.

Yleiset sopimusehdot on paasaantoisesti otettava osaksi hankintasopimusta. Tampe-
reen kaupungin hankintasopimuksissa kdytetdan jotakin seuraavista sopimuseh-
doista:

e Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot

e Rakennusurakan yleiset sopimusehdot

e Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot

e Julkisen hallinnon IT-hankintojen sopimusehdot

Yleiset sopimusehdot tulee kdyda hankintasopimusten yhteydessa |api ja samalla
tulee varmistua siita, etta hankintasopimuksen osaksi otetaan viimeisin paivitetty
versio yleisista sopimusehdoista.

Osasta yleisista sopimusehdoista on saatavissa myods englanninkielinen kdannosver-
sio.

11. Hyvan sopimuksen keskeinen sisdlto

Sopimusehtoja laadittaessa tulee huomioida Tampereen kaupungin etu. Sopimustyy-
pista riippumatta sopimukseen tulee aina sisallyttaa keskeiset sopimusehdot. Joka
tilanteeseen sopivaa listausta kaytettavista sopimusehdoista ei ole, vaan sopimuksen
sisalto ja keskeiset sopimusehdot vaihtelevat sopimustyypeittain. Kaupungin
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yksikoéiden tulisikin itse kehittdd omien sopimustensa tarkistuslista kdytettavista kes-
keisistd sopimusehdoista. Olennaista sopimuksen sisalldssa on kuvata riittavalla tark-
kuudella sopimukseen liittyvat velvoitteet, taloudelliset ja toiminnalliset asiat, aika-
taulu ja muut keskeiset asiat. Nama tulee kuvata sopimuksessa sellaisella tarkkuu-
della, etta sopimusvelvoitteiden tayttamista voidaan tarvittaessa vaatia myos tuo-
mioistuimen kautta.

Seuraavat sopimusehdot ovat tyypillisesti keskeisid sopimuksissa ja ndma ehdot tu-
lee huomioida soveltuvin osin Tampereen kaupungin sopimuksissa:

e Sopimuksen hyvaksymista koskevan paatdksen tiedot seka asian diaarinumero

e Sopimuksen tarkoitus ja tausta

e Sopijapuolten nimet, y-tunnukset, yhteystiedot ja yhteyshenkil6t

e Sopimuskausi. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee sisallyttaa kaupun-
gin edun turvaava irtisanomisaika.

e Sopimuksen kohde selkeasti maariteltyna. Sopimuksen kohde tulee maaritella
my0s sopimuksen hyvaksymista koskevaan paatdkseen siten, ettd myos sopi-
muksen sopimushallintajarjestelmaan tallentava henkil6 voi tarkistaa paatok-
sesta tarvittavat tiedot.

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 sekd mahdollista
sopimuskohdistusta tai tilidintia varten tarvittavat tiedot

e Maksuehto (padsaantoisesti laskun erdapaiva on 21 paivaa laskun paivayksesta)

e Sopimuksen seurantaan liittyvat asiat kuten sopijapuolen hallinta, mahdolliset
seurantapalaverit, 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

e Sopimukseen maininta sovellettavista yleisista sopimusehdoista seka ehdot liit-
teeksi sopimukseen
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12. Sopimuskauden toiminta

Sopimuskauden toiminnassa on tarkeaa valvoa Tampereen kaupungin etua.

12.1. Sopimusten seuranta ja valvonta

Sopimusseuranta ja -valvonta tehtavat maaraytyvat sopimuksen laajuuden, luonteen
ja riskien perusteella. Sopimuksen seurannassa valvotaan sita, ettd sopimuksen eh-
dot taytetdan vastuiden ja velvoitteiden tayttaminen osalta. Kaikista sopijapuolen
sopimusrikkomuksista, kuten viivastymisesta tai virheista sopimusvelvoitteiden tayt-
tamisessa, on viipymatta reklamoitava kirjallisesti sopijapuolelle.

Sopimusaikana tulee huomioida sopijapuolen riittava seuranta ja valvonta. Sopija-
puolen hallinnassa ja yhteistytssa sopimuskaudella tulee huomioida ainakin sopija-
puolen edustamien markkinoiden kartoittaminen, sopijapuolen arviointi, sopijapuo-
leen liittyvien riskien hallinta, ostosalkkuanalyysi ja hankintojen kategorisoiminen,
sopijapuoleen liittyvien suhteiden hallinta ja kehittdminen seka sopijapuolen suori-
tuskyvyn valvonta.

Sopimuskauden ajallista kestoa valvotaan ja sopimukseen liittyvia maarapaivia seu-
rataan jarjestelmallisesti. Sopimusten seurannassa ja valvonnassa tulee kayttaa sopi-
mushallintajarjestelmad, jonne dokumentoidaan tehdyt toimenpiteet.

Sopimusaikaisen toiminnan roolit ja vastuut on maaritelty tdman konsernimaarayk-
sen kohdassa Yleista.

12.2. Sopimuksen muuttaminen

Sopimusten sisaltoon saatetaan tehdda muutoksia sopimuskaudella niin, etta joko
alkuperaista sopimusta muutetaan ja sopimus allekirjoitetaan uudelleen tai sopi-
mukseen tehdaan muutosta koskeva liite. Muutosasiakirjat tallennetaan sopimushal-
lintajarjestelman sopimuskortilla sopimusmuutokset-kohtaan. Sopimukseen tehta-
vasta muutoksesta tehdaan paatos.

Sopimukseen on suositeltavaa maarittda, miten, milloin ja kenelle sopijapuoli ilmoit-
taa sopimusmuutostarpeesta, mita tietoja tilaajalle tulee toimittaa ja miten sopimus-
muutosesitys kasitelldan tilaajayksikossa.

Sopimusmuutokset on tehtava sopimuksessa sovittua muutoshallintamenettelya
noudattaen.

Oikeus muutosten tekemiseen on voimassa olevan sopimuksen hyvaksyjalla, kun
muutoksessa on kyse esim. toimitusaika- tai hintamuutoksesta, lisatyosta tai jonkin
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sopimuskokonaisuuden osan laajennuksesta tai toimittajan yritysaseman muutok-
sesta.

Pienten muutosten tekeminen ja hyvaksyminen, esim. yhteyshenkilon tai yhteystie-
tojen muuttaminen, tulee tehda suhteellisuusperiaatteen mukaisesti mahdollisim-
man vaivattomasti esim. sopimuksesta vastaavan henkilon toimesta.

Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatdksen tekemi-
sen jalkeen ns. olennaisia muutoksia hankintasopimukseen tarjoajien tasapuolisen ja
syrjimattoman kohtelun periaatteesta johtuen, vaan hankinta tulee talloin kilpailut-
taa uudelleen.

Hankintasopimusten muuttamisessa tulee lisdaksi noudattaa Tampereen kaupungin
hankintaohje -konsernimaaraysta.

Jos sopimuksen edellyttdmassa toiminnassa havaitaan virhe tai sopijapuoli laiminlyd
sopimusvelvoitteitaan, on tasta ilman aiheetonta viivastysta ilmoitettava sopijapuo-
lelle virheilmoituksella eli reklamaatiolla. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se
tulee tehda todisteellisesti, esimerkiksi sahkopostin vastaanottokuittausta pyytden.
Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti sopimushallintajarjestel-
maan niin, ettd ne ovat tallessa, vaikka henkilostossa tapahtuisi vaihdoksia. Rekla-
moinnin toteuttamisessa voidaan hyddyntaa hankintasopimusten reklamoinnista
tehtya prosessikuvausta ja siind maariteltyja toimenpiteita. Jos virhe havaitaan, arvi-
oidaan virhe poikkeaman perusteella, tehdaan tarvittaessa reklamaatio seka valvo-
taan jatkotoimenpiteet. Sopimushallintajarjestelmaan merkitaan tarvittavat maara-
paivat ja halytykset.

Tallennetuista reklamaatioista pystytdan muodostamaan nakemys sopijapuolen toi-
minnasta ja huolellisuudesta sopimuskauden aikana. Virheestd on ilmoitettava sovi-
tussa maaraajassa. Jos maardaikaa ei ole sopimusehdoissa sovittu, on reklamaatio
tehtdva viipymatta virheen havaitsemisesta tai siitd, kun se olisi tullut havaita. Jos
yksiloidyt vaatimukset eivat ole heti tiedossa, reklamaatiossa voidaan myds ilmoit-
taa, ettd yksiloidyt vaatimukset esitetddn toimittajalle myéhemmin. Virheen vuoksi
on oikeus pidattaytya laskun maksamisesta, mutta pidatettava summa ei saa ylittaa
summaa, johon olisi virheen perusteella oikeus.

12.4. Reklamaation sisalto
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e Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai puutteelli-
nen tai mika on ollut laiminlyonti, sopimusvelvoitteiden vastainen toiminta tai
rikkomus ja koska se on tapahtunut

e Mita seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut tilaavalle yksikoélle

e Vaatimukset virheen johdosta, eli mita sopijapuolen tulee tehda ja missa ajassa
yksiléityna mahdollisimman tarkasti, mikali ne ovat tassa vaiheessa jo esitetta-
Vissa

e Pyydetdan sopijapuolta ilmoittamaan sopimuksen yhteyshenkildlle maaraajassa
(esim. viivytyksetta tai viimeistadn 7 paivadssa reklamaation vastaanottamisesta
tai sopimuksessa mahdollisesti maaritelty maaréaika) toimenpiteet, joihin se
ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi

13. Sopimuksen paattaminen
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Padsaantoisesti sopimus paattyy, kun sopimusvelvoitteet on taytetty. Maaraaikainen
sopimus paattyy ilman toimenpiteita sopimukseen merkityn maardajan paattyessa.
Toistaiseksi voimassa oleva sopimus pdatetadan noudattamalla sopimukseen merkit-
tya irtisanomisaikaa.

Sopimuksen irtisanominen ei edellyta sopimusrikkomusta, vaan kyse on sopimuksen
paattamisesta sopimusehtojen mukaisesti. Sopimuksiin merkittavan irtisanomisajan
tulee olla kohtuullinen verrattuna sopimustyypin yleiseen kdytantoon ja Tampereen
kaupungin edun turvaava seka tilanteissa, joissa kaupunki irtisanoo sopimuksen etta
tilanteissa, joissa sopijapuoli irtisanoo sopimuksen.

Sopimuksen purkamisessa on kyse sopimusrikkomuksesta. Sopimuksen purkaminen
on mahdollista vain, kun on kyse olennaisesta sopimusrikkomuksesta, mikali sopi-
muksessa ei ole nimenomaista laajempaa purkuoikeutta antavaa ehtoa. Purkamisen
edellytyksena on, etta toinen sopijapuoli on olennaisesti rikkonut sopimusvelvoittei-
taan eika niita ole huomautuksista huolimatta korjattu tai ne ovat toistuvia. Sopi-
muksen purkaminen on poikkeuksellinen toimenpide ja sen voi toinen sopijapuoli
riitauttaa ja vaatia taloudellisia korvauksia. Tasta johtuen sopimuksen purkamiseen
tulee olla riittavat ja dokumentoidut perusteet, joita voidaan tarvittaessa kayttaa
nayttona sopimusrikkomuksista.

Lahtokohtaisesti sopimuksen irtisanomisesta tai purkamisesta tulee tehda paatos,
ellei asiassa ole syyta arvioida toisin. Paatos voidaan laittaa taytantdon lainvoimai-
suutta odottamatta. P4atos ja mahdollinen tdhan liittyva sopimus dokumentoidaan
sopimushallintajarjestelmaan.
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14. Arkistointi ja asiakirjojen sdilyttaminen

Kaupungin yksikot velvoitetaan tallentamaan allekirjoitetut sopimuksensa sopimus-
hallintajarjestelmaan. Sopimus vieddan sopimushallintajarjestelmaan siita annettu-
jen ohjeiden mukaisella tavalla.

Tassa sopimuksella tarkoitetaan paitsi sopimuksia, my6s kauppakirjoja ja muita asia-
kirjoja, joilla kaupunki sopii jonkin asian ehdoista toisen osapuolen kanssa.

Sopimuksen tallentaja huolehtii, ettd sopimusten salassa pidettavat osat tallenne-
taan jarjestelmaan salassa pidettavina sopimushallintajarjestelman ohjeiden mukai-
sesti.

Jos kyseessa on kaupungin sisdinen sopimus, sovitaan, kuka huolehtii sopimuksen

tallentamisesta ja sopimushallintajarjestelman yllapidosta sekd mahdollisten muu-
tosten tekemisesta. Jos asiasta ei ole erikseen sovittu, tehtavat hoitaa sopimuksen
yhteyshenkilo.

Sahkodisesti allekirjoitetut, sopimushallintajarjestelmaan tallennetut sopimukset ar-
kistoituvat sopimushallintajarjestelman ja kaupungin sahkoisen arkiston Aitan vali-

sen integraation kautta. Arkistointi ei vaadi kayttajalta erillisid toimenpiteita ja sah-
koiseen arkistoon tallennettujen sopimusten sdilyttamisesta ja tuhoamisesta vastaa
keskitetysti asiakirjahallinto.

Mikali sopimusta ei vieda sopimushallintajarjestelmaan, mutta se kuitenkin allekirjoi-
tetaan sahkaisesti, arkistoidaan sopimus kaupungin sahkoiseen arkistoon Aittaan.
Sopimuksen arkistointi arkistonmuodostussuunnitelman ohjauksen mukaisesti on
yksikdn vastuulla.

Mikali sopimus on manuaalisesti allekirjoitettu, arkistoidaan alkuperdinen paperinen
sopimus. Allekirjoitettu sopimus skannataan valittémasti liitteineen sopimushallinta-
jarjestelmaan ja taytetddn huolellisesti jarjestelman edellyttamat tiedot.

Tiedonhallinnan kokonaisuus ohjeistetaan tarkemmin Tiedonhallinnan ja asiakirja-
hallinnan konsernimaarayksessa.

15. Sopimusasiakirjojen julkisuus ja toimivalta asiakirjojen antamisesta paattamisessa

Sopimusten julkisuutta sdantelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) eli julkisuuslaki. Julkisuuslain lahtokohta on julkisuusperiaate eli viran-
omaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei julkisuuslaissa tai muussa laissa erikseen toisin
saadetd. Tama tarkoittaa sita, etta kenella tahansa on oikeus saada sopimus nahta-
vakseen. Sopimus tulee julkiseksi, kun sopimus on allekirjoitettu. Sopimuksen
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julkisuutta saattaa rajoittaa salassapitoperuste. Salassapitoperuste voi paasaantoi-
sesti koskea vain yksittdisia osia sopimuksesta tai esimerkiksi sopimuksen liitteita.
Talléin muu osa sopimuksesta on julkista. Sopimukseen sisaltyvien tietojen julkisuus
ratkaistaankin sopimuksen sisaltyvien tietojen perusteella, ei asiakirjakohtaisesti.
Salassapidolle tulee I6ytya peruste julkisuuslaista.

Sopimukseen tulee merkita salassapidon peruste eli kyseinen lainkohta julkisuus-
laista.

Myos sopimuksen laadinnassa, kasittelyssa ja arkistoinnissa tulee huomioida salassa
pidettavat asiat. Salassa pidettavat asiakirjat tallennetaan sopimushallintajarjestel-

man kohtaan salassa pidettdva/ei julkinen, jolloin ne aukeavat vain niille toimijoille,
jotka sopimukselle on tallennettu.

Salassa pidettavaa tietoa ei saa antaa kaupungin ulkopuolisille ja myds kaupungin
sisdisessa kasittelyssa salassa pidettavia tietoja jaetaan vain henkilGille, joille tiedon
saaminen on tarpeen tyotehtavien suorittamiseksi. Sopimuksiin liittyvassa salassa
pidettavien tietojen kasittelyssa on tarpeen noudattaa riittavaa huolellisuutta. On
huomioitava, ettda mikali salassa pidettavaa tietoa tulee julki kaupungin huolimatto-
man toiminnan johdosta, voi tasta syntya Tampereen kaupungille vahingonkorvaus-
velvollisuus ja tata kautta taloudellista vahinkoa.

Tampereen kaupungin toimintaa sitoo julkisuuslaki. Tasta johtuen ei voida esimer-
kiksi sitoutua sopimusehtoihin tai sopimussakkoihin, joissa sovitaan sopimuksen sa-
lassapidosta julkisuuslain sdannoksista poikkeavasti. Sopimuksiin tulisi kirjata julki-
suutta koskeva ehto: Sopimuksen julkisuutta saadtelee laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999).

Tampereen kaupungin hallintosaannossa on maariteltyna ne, joilla on toimivalta
paattaa asiakirjan antamisesta eli kuka viranhaltija ratkaisee asiakirjoja koskevat tie-
topyynnot.

16. Vieraanvaraisuus, eettiset pelisdannot ja esteellisyys
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Sopimusten valmistelussa ja sopimuskauden toiminnassa tulee huomioida pormesta-
rin hyvaksyma “Tampereen kaupungin vieraanvaraisuuden ja edustustilaisuuksien
periaatteet ulkoisille kohderyhmille” -ohje seka Tampereen kaupunginvaltuuston
hyvaksymat Tampereen kaupungin eettiset toimintaperiaatteet. Ohjeiden mukaisesti
ei pyydeta tai oteta vastaan vieraanvaraisuutta, lahjoja tai muita etuja, joiden voi-
daan tulkita vaikuttavan toimintaan tai paatoksentekoon. Kaiken toiminnan tulee
kestaa ulkopuolinen tarkastelu.
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Ohjeessa ”“Lahjojen ja vieraanvaraisuuden vastaanottaminen Tampereen kaupun-
gilla” on maaratty, mita asioita Tampereen kaupungin viranhaltijoiden ja henkiloston
seka luottamushenkildiden on otettava huomioon, jos he tarjoavat tai heille tarjo-
taan etuja, lahjoja tai vieraanvaraisuutta sidosryhmayhteistydssa tai muussa toimin-
nassa.

Sopimushallinnassa sovelletaan yleisia hallintomenettelya koskevia esteellisyysmaa-
rayksia. Esteellisyys tarkoittaa sitd, etta viranhaltija tai tyontekija on sellaisessa suh-
teessa tai asemassa kasiteltdavaan asiaan tai siinda mukana ole vaan henkil66n, joka
voi saattaa hanen puolueettomuutensa kyseenalaiseksi. Ei riitd, ettd henkil6 omasta
mielestaan toimii puolueettomasti, vaan myos yleison nakokulmasta henkildon tulee
toimia siten, ettei puolueettomuutta ole syyta epailla. Esteellisen henkilon on itse
todettava itsensa esteelliseksi.

Esteellinen henkild ei saa osallistua sopimuksen valmisteluun, paatéksentekoon tai
sopimuskauteen liittyviin tehtaviin.

Lakiasiainyksikko
lakiasiat@tampere.fi
paatoksenteontuki@tampere.fi

Talla konsernimaaradyksella kumotaan 17.12.2021 annettu konsernimaardys Tampe-
reen kaupungin sopimushallinta TRE:7602/00.01.01/2020.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Konsernihallinto, palvelualueet
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