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Uudenmaan liiton edun toteuttaminen on liiton sopimustoiminnan ensisijainen vaatimus. Hyvalla
sopimustoiminnalla turvataan liiton etu ja sen koituminen edelleen Uudenmaan hyvéksi. Silla
varmistetaan sopimuksiin perustuvien vastuiden ja velvollisuuksien tayttyminen asianmukaisesti
sopimuksen koko elinkaaren aikana seka hallitaan sopimuksiin liittyvia riskeja. Myds mahdollisiin
epakonhtiin puututaan oikea-aikaisesti.

Sopimuksia tulee valvoa ja niiden elinkaaren eri vaiheiden tulee olla hallinnassa. Sopimushallinnan
avulla tehostetaan johtamista ja toteutetaan ohjausta. Sen tavoitteena on varmistaa toimielinten
paatdsten, liiton strategisten, taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen sopimuksissa.

Siséisen valvonnan toimenpiteilld valvotaan ja seurataan sopimusrekisterid. Sisdinen valvonta
valvontaa kohdistuu my@s sopimusten laadintaan, taytédntéénpanoon ja noudattamiseen.
Taytantdonpanon osalta valvotaan muun muassa laskutusta, maksatusta, indeksitarkistuksia,
mahdollisia irtisanomisia tai muita sopimusten sisaltéon liittyvia asioita.

Hallintoyksikko vastaa sopimusten hallinnasta, kokonaisohjauksesta ja valvonnasta
organisaatiotasolla. Taloudellisesti tai toiminnallisesti merkittavat sopimukset tulee ennen
allekirjoittamista tarkastuttaa hallintoyksikon asiantuntijoilla, jotka avustavat sopimusten laadinnassa.
Sama koskee sopimuksia, jotka sinansa eivat ole merkittavia, mutta niihin arvioidaan muutoin
sisaltyvan erityisia riskeja.

Tama sopimusohje on tarkoitettu erityisesti sopimusten yhteyshenkiléiden tueksi.
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N Taloudellisesti tai toiminnallisesti merkittavat sopimukset tulee ennen allekirjoittamista

N tarkastuttaa hallintoyksikon asiantuntijoilla, jotka avustavat sopimusten laadinnassa.
Sama koskee sopimuksia, jotka sinansé eivat ole merkittavia, mutta niihin arvioidaan
muutoin sisaltyvan erityisia riskeja.
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Sopimuksen hyvaksyminen edellyttaa lainvoimaista paatosta, esimerkiksi maakuntahallituksen
tarkastettua poytakirjaa tai viranhaltijapaattsta, ennen sopimuksen solmimista. Kaikki sopimukset
tehd&an kirjallisesti ja ne ovat osa Uudenmaan liiton asianhallinnan diaaria, jota yllapidetaén
sahkoisesti asianhallintajarjestelméassa (Dynasty). Asianhallintajarjestelma toimii Uudenmaan liiton



sopimusrekisterina. Asianhallintajarjestelmén yllapidosta ja tomiivuudesta vastaavat paakayttajina
hallintopaallikkd seka liiton kirjaaja.

2.1 Toimivalta sopimusten hyvaksymiseen

Toimivalta sopimuksista paattdmiseen perustuu maakuntavaltuuston hyvaksymaan Uudenmaan liiton
hallintoséantdon ja maakuntahallituksen sen nojalla tekemiin delegointipaatoksiin.
Delegointipdatoksellaan 8.11.2021 § 137 maakuntahallitus on paattanyt, ettd maakuntajohtaja voi
solmia liiton puolesta tehtavét tavanomaisiksi katsottavat sopimukset. Maakuntahallitus kuitenkin
paattaa aina jasenkuntia koskevista tai taloudelliselta arvoltaan tai muutoin merkittavaksi katsottavista
sopimuksista.

Hallintosaannon 10 §, 12 § ja 13 § nojalla maakuntajohtajalla, vastuualueiden johtajilla seka
hallintojohtajalla on oikeus paattaa oman yksikkénsa hankinnoista ja sopimuksista hyvaksytyn
talousarvion ja maakuntahallituksen vahvistamien enimmaismaarien rajoissa. Voimassa olevat
enimmaismaarat on mainittu alla olevassa taulukossa.

Johtaja Sopimusten ja hankintojen enimmaismaara

Maakuntajohtaja (viranhaltija) 75 000 euroa

Vastuualueiden johtajat ja hallintojohtaja | 35 000 euroa
(viranhaltijat)

2.2 Toimivalta sopimusten hyvaksymiseen erityistilanteissa

Maakuntahallitus on delegoinut EAKR-rahoitteisten Uudenmaan liiton oman tuotannon hankkeiden
(18.09.2023 § 133) seka Interreg-hallinto 2021-2027-hankkeen (20.11.2023 § 164) osalta hankintoja ja
sopimuksia koskevan toimivallan EU ja kansainvélisten asioiden johtajalle ilman enimmaismaaria.

Helsinki EU Officen johtajalla on oikeus allekirjoittaa paikallisesti Brysselissa tarvittavia pienimuotoisia
operatiivisen toiminnan kannalta valttamattomia, lyhytkestoisia sopimuksia ja sitoumuksia.
Maakuntahallitus on delegointipaatoksellaan (18.09.2023 § 134) vahvistanut johtajan hankintoihin ja
sopimuksiin liittyvan toimivaltuuden enimmaismaaréaksi 10 000 euroa. Myds kaikki Brysselissa tehtavat
sopimukset kirjataan asiainhallintajarjestelmaan.

2.3 Sopimusten allekirjoittaminen

Hallintosaannodn 134 § nojalla viranhaltijapaéattsten perusteella tehtéavat sopimukset allekirjoittaa
kyseinen viranhaltija tai muu paattksentekija. Paatoksentekijan ollessa muutoin kuin tilapaisesti estynyt
ja asian ollessa kiireellinen, asiakirjan allekirjoittaa hanelle nimetty varahenkild. Allekirjoitus tehdaan
lahtokohtaisesti sahkoisesti ja tarvittaessa kasin allekirjoittamalla. Sopimuksessa tulee olla kaikkien
sopimusosapuolten allekirjoitus. Pelkka liiton oma allekirjoitus ei ole riittavaa.

Asiantuntijat eivat voi itse allekirjoittaa sopimuksia tai tehda muita sitoumuksia liiton puolesta.

2.4 Sopimusten vastuu- ja yhteyshenkilot

Edellda mainitut sopimusten hyvéksyjat/allekirjoittajat toimivat sopimusten vastuuhenkildina. Johtajien
tulee sopimushallinnassa huolehtia siita, etta toimielinten paattkset seka liiton strategiset, taloudelliset



ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimuksissa. Heidan tulee maarata yhteyshenkilo kullekin
sopimukselle.

Jokaisella sopimuksella tulee olla sopimukselle nimetty yhteyshenkil®, joka kirjataan sopimukseen seka
tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Sopimuksen yhteyshenkilon tehtdvana on vastata kaikista sopimuksen solmintaan ja
taytantdonpanoon liittyvista asioista. Sopimuksessa voidaan tarvittaessa maaritella useampi
yhteyshenkild, jos sopimuksen toteuttaminen sitd edellyttdd. Muu yhteyshenkilo voidaan nimeté
esimerkiksi talousasioita varten.

Sopimuksen yhteyshenkilolla on seuraavia tehtavia:

e Han vastaa sopimusneuvotteluista tulevan sopimuskumppanin kanssa, ellei timan vaiheen
vastuuta ole nimetty toiselle henkildlle. Neuvotteluissa pyritddn saavuttamaan yhteisymmarrys
sopimuksen tarkoituksesta, aikataulusta, osapuolten tehtavista ja muista keskeisista ehdoista.
Hankinnoissa nama ehdot on maaritelty jo etukateen tarjouspyyntovaiheessa.

e Han vastaa sopimukseen liittyvan viranomaispaatoksen laadinnasta, esimerkiksi
viranhaltijapaatdksen valmistelemisesta. Paatds tulee hyvaksya ennen sopimuksen
allekirjoittamista, silla sopimukset perustuvat lahtokohtaisesti paatoksiin.

e Han toimittaa sopimuksen tutustumista varten sen allekirjoittamisesta vastaavalle
vastuuhenkildlle, jolle on varattava riittavasti aikaa sopimuksen lapikayntiin.

e Vastuuhenkilon hyvaksymisen jalkeen han huolehtii sopimuksen toimittamisesta kirjaamoon
sahkdista allekirjoittamista varten. Sopimuksen ohella tulee toimittaa myos kaikki sen liitteet
kirlaamolle. Hallinnon asiantuntijat avustavat allekirjoittamisessa.

e Han seuraa ja valvoo sopimuksen mukaisen suorituksen toteutumista seké valvoo sen
noudattamista. Han vastaa sopimukseen liittyvasta yhteydenpidosta sopimuskumppaniin seka
liiton sisaisesti.

e Han huolehtii reklamaation tekemisestd, jos sopimuskumppanin toiminnassa ilmenee puutteita.

e Han toimii sopimukseen pohjautuvan laskutuksen yhteyshenkiléna ja laskujen tarkastajana.

e Han vastaa sopimukseen liittyvien maaraaikojen noudattamisesta. Maaraajat tulee kirjata
omaan kalenteriin.

e Han huolehtii sopimuksen muuttamisesta, jos sopimuksen toteuttamisen aikana ilmenee, etta
se ei taysin vastaa tarkoitustaan ja siksi sita tulisi muuttaa. Sama koskee tilannetta, jos ilmenee
tarve sopimuksen paattamiselle ennenaikaisesti. Sopimusmuutoksista tehdaén erillinen,
kaikkien sopijapuolten allekirjoittama liite. Muutettu sopimus toimitetaan kirfjaamoon ylla
mainitulla tavalla.

e Han vastaa sopimuksen paattamiseen liittyvista toimenpiteista kuten esimerkiksi viimeisen
maksueran suorittamisesta sen jalkeen, kun liitto on hyvaksynyt sopimuskumppanin
suorituksen. Yhteyshenkilon tulee erityisesti valvoa, ettd kaikki sopimuksen mukaiset
toimenpiteet on tehty, kun sopimusta ollaan paattamassa.



o Mikali aiempaa sopimusta on tarpeen jatkaa tai uusi sopimus laaditaan, vastaa yhteyshenkilo
tarvittavan paatoksen seké uuden sopimuksen valmistelusta.

4.1 Tarve solmia sopimus

Sopimuksen elinkaari alkaa, kun tarve sopimukselle, esimerkiksi hankinnalle, syntyy. Sopimuksen
tarpeen arvioinnin lahtokohtana on sopimuksen talousarvionmukaisuus ja toimielimen tai viranhaltijan
asiaa koskeva paatos. Sopimuksen tulee myos osaltaan toteuttaa liiton strategiaa. Arvioinnissa on
tarpeen kiinnittdd huomiota liiton edun, sopimuksen substanssin ja kustannusten ohella myds syntyviin
riskeihin.

Syntyneen sopimustarpeen arvioinnista paattaa vastuujohtaja. Han paattéa sopimuksen valmistelun
aloittamista koskevan valmistelutoimeksiannon antamisen sopimuksen yhteyshenkildlle. Hankinnan
olleessa kyseessa aloitetaan tarjousmenettelyn valmistelu.

4.2 Sopimusvalmistelu

4.2.1 Sopimusasiakirjan valmistelu

Liitto pyrkii lahtokohtaisesti kayttamaan sopimuksissa omaa sopimuspohjaa, joka on |0ydettavissa
intrasta. Liiton sopimuspohjassa on ohjeita sen tayttdmista varten. Sopimukset tulee aina laatia liiton
viralliselle asiakirjapohjalle, josta on olemassa versiot myds ruotsiksi ja englanniksi.

Sopimuskumppanin sopimuspohjia ja vakioehtoja voidaan kayttaa vain poikkeuksellisesti. Niiden
kayttamisesta tulee sopia hallintoyksikon asiantuntijoiden kanssa ennakolta.

Hallintoyksikdn asiantuntijoihin on suositeltavaa olla yhteydessa sopimuksen 1
I valmistelun mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, mahdollisuuksien mukaan jo :
{ suunnitteluvaiheessa. ,l

Riskienhallinnan néak6kulmasta on erityista syyta kiinnittdd huomiota seuraaviin seikkoihin, jotka on
hankinnoissa maariteltava paasaantoisesti jo tarjouspyynnossa:

- Kaikkien sopijapuolten tehtavien selkeaan maarittelyyn (esim. ranskalaisin viivoin). Maaérittely ei
saa olla liian yleisluontoinen ja sen tulee muodostua konkreettisista tehtavista.

- Sopimuksen voimaantuloajankohtaan ja sen voimassaolon paattymiseen. Toistaiseksi
voimassa olevia sopimuksia tehdaan vain poikkeuksellisesti.

- Irtisanomisajan ja sopimusrikkomuksesta johtuvan purkamisehdon sisallyttémiseen sopimuksiin.

- Hintaan ja maksuehtoihin. Pidempikestoisten sopimusten maksuajankohdat tulee
lahtokohtaisesti ajoittaa sopimuksen koko elinkaarelle, ei koskaan etupainotteisesti. Viimeinen
era on syyta maksaa vasta, kun liitto on hyvéaksynyt sopimuskumppanin suorituksen,



esimerkiksi raportin. Lahtokohtaisesti hinnankorotuksia sopimussuhteen aikana ei hyvaksyta.
Hinnat ilmoitetaan arvonlisdverottomina (ALV 0 %).

- Sopimuskumppanin suorituksen viivastymisesta johtuvat seuraukset, esimerkiksi konsultilta
saatavan raportin viivastyminen, kun sen oikea-aikaisella toimittamisella on liitolle olennainen
merkitys esimerkiksi jonkin maéraajan johdosta.

- Sopimuskumppaninen tuotoksen selked maarittely, esimerkiksi enintdan 20 sivun mittainen
raportti ppt-muodossa.

Sopimuksen yhteyshenkild vastaa myds tarvittavan viranhaltijapaatoksen valmistelusta. Kaikkiin
sopimusta koskeviin paatoksiin, seka hankintapaatoksiin ettd muihin paatoksiin, kirjataan varauma
"Sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella”. Muussa tapauksessa sopimus syntyy
jo paatoksen tiedoksiannolla vastapuolelle.

Sopimuksen yhteyshenkilo vastaa myds maakuntahallituksen paatettavaksi vietavien sopimusten
prosessista. Han vastaa tarvittavan maakuntahallituksen pykalan seka sopimusluonnoksen
valmistelusta. Sopimusluonnos laitetaan maakuntahallituksen asialistan julkiseksi liitteeksi. Vain
poikkeuksellisesti sopimusluonnos voi olla ei-julkisena oheismateriaalina. Tarvittaessa maakuntahallitus
voi tarkastaa pykalan jo kokouksessa, jos asian aikataulu sité edellyttda. Muutoin noudatetaan
tavanomaista sopimusprosessia.

4.3 Sopimuksen toimeenpano ja seuranta

Sopimuksen toimeenpano alkaa sen tultua voimaan, paasaantoisesti kaikkien sopimuskumppanien
allekirjoitettua sen. Sopimuskumppanin toiminnan seuranta on olennainen osa liiton edun valvomista.
Normaalitilanteessa esimerkiksi sdanndllinen séahkodpostikirjeenvaihto ja/tai teams- seka
puhelinkeskustelut ovat riittéavia keinoja seurannan toteuttamiseksi.

Sopimuksen yhteyshenkild toimii myds siihen liittyvan laskutuksen yhteyshenkilona seka laskujen
tarkastajana. Hanen tulee seurata, ettd laskutus tapahtuu oikea-aikaisesti ja on sopimuksen mukaista.
Héanen tulee myds noudattaa itse sopimukseen liittyvia maaraaikoja (merkinnéat omaan kalenteriin)
seka valvoa myo6s sopimuskumppanin maardaikojen noudattamista.

Yhteyshenkild arvio, miten sopimuksen sisélléllinen toteuttaminen on onnistunut ja onko
sopimuskumppani sopivaksi havaittu.

4.4 Sopimusta koskevat reklamaatiot

Sopimuskumppanin toiminnassa oleviin virheisiin, viivastymisiin, laiminlydnteihin ja muihin hairiéihin
tulee reagoida valittobmasti. Saatuaan tiedon tai havaittuaan puutteita sopimuskumppanin
suorituksessa, yhteyshenkild kdynnistaa asian selvittdmisen seka tiedottaa asiasta vastuujohtajaa.
Johtaja paattaa reklamaatiota koskevista toimenpiteista.
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Lahtokohtaisesti sopimuskumppanille tulee tarjota mahdollisuus korjata virheensa, mikali se on
mahdollista. Reklamaatio tulee aina tehda kirjallisesti esimerkiksi yhteyshenkilon sdhkopostilla, jotta se
voidaan tehda todisteellisesti. Reklamaatio voidaan tarvittaessa tehda myos vastuujohtajan
allekirjoittamalla virallisella kirjeella.

Reklamaatiossa tuodaan esille seuraavia seikkoja:

- miksi sopimuskumppanin suoritus on ollut puutteellinen tai poikkeaa sovitusta
- syntyneet tai pian uhkaavat seuraamukset liitolle

- vaatimus Kkorjaavista toimenpiteista, joihin sopimuskumppanin tulee ryhtya asetettavassa
madaraajassa, joka yleensa on muutamasta paivasta viikkoon

- viitataan tarvittaessa mahdolliseen sopimuksen irtisanomiseen tai purkamiseen, jos
sopimusrikkomuksella on ollut olennainen merkitys liitolle

Reklamaatio kirjataan asiainhallintajarjestelmaan, joten reklamaatio tulee aina toimittaa kirjaamoon
kirjattavaksi.

4.5 Sopimuksen muuttaminen

Sopimuksen toimeenpanon aikana voi ilmeta seikkoja, joita ei esimerkiksi voitu ennakoida sopimusta
solmittaessa ja joiden takia sopimusta on syytd muuttaa. Sopimuksen yhteyshenkilo vastaa
muutosprosessin suorittamisesta. Vastuujohtaja paattdéd muutoksen tekemisestéd. Sopimuksiin
tehtavat muutokset ovat varsin harvinaisia ja tulevat kyseeseen lahinna vain pidempikestoisissa
sopimuksissa.

Sopimuksen muutoksesta laaditaan asiakirja, joka allekirjoitetaan kuten alkuperdinen sopimuskin ja
toimitetaan kirjaamoon tallennettavaksi asianhallintajarjestelméaén. Pelkéstaan sahkopostitse tehtavat
muutokset sopimuskumppanin kanssa eivat ole mahdollisia.

Hankintasopimuksien osalta tulee ottaa huomioon, ettei niissa saa tehda olennaisia muutoksia
hankintapaattksen tekemisen jalkeen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteen
noudattamisen takia. Hankintasopimus ei saa mydskaan muutoksen takia muuttua luonteeltaan
erilaiseksi kuin miten hankinnan sisalt6 tarjouskilpailussa maariteltiin.

4.6 Optio sopimuksessa

Option eli sopimuksen jatkokauden siséllyttamisesta sopimuksiin on paatettava jo sopimuksen
valmisteluvaiheessa, esimerkiksi hankinnoissa mahdollinen optio on sisallytettéava jo tarjouspyyntoon.
Sopimuksessa on sovittava optioon liittyvista kaytanndista kuten maaraajasta, mihin mennessa liiton on
paatettava option kayttamisesta. Option kayttamisesta tai kayttamisesta jattamisesta tulee ilmoittaa
kirjallisesti sopimuskumppanille.

Option kayttdminen sopimuksissa on varsin poikkeuksellista, mutta tarvittaessa mahdollista tilanteen
mukaan. Sen kayttaminen voi olla hyddyllistd muun muassa pidempikestoissa sopimuksissa, jos ei
esimerkiksi tiedeta varmasti jonkin tehtavan toteutumisen tarvetta.



Sopimus paattyy, kun sopimuksen mukainen voimassaoloaika paattyy, sopimuksen mukaiset
velvoitteet on taytetty puolin ja toisin tai, kun sopimus irtisanotaan tai puretaan. Mikali
sopimuskumppanilta edellytetaan erityisia toimenpiteitd sopimuksen paattymisen yhteydessa, tulee ne
kirjata sopimukseen.

Kun sopimuskausi on paattymassa, sopimuksen yhteyshenkiltn tulee ottaa sopimuksen tilanne esille
vastuujohtajan kanssa, omalla vastuualueellaan tai yksikfssa. Sopimus joko paattyy, se paatetdan tai
sen jatkaminen otetaan valmisteluun. Sopimukseen mahdollisesti sisaltyvat optiot ja niihin liittyvat
maaraajat tulee ottaa ennakoivasti huomioon.

Sopimuksen paatyttya yhteyshenkild analysoi sopimussuhteen tuloksellisuutta ja havainnoi
sopimukseen tai sopimusprosessiin sisaltyvat puutteet, jotta ohjeita ja prosesseja voidaan kehittaa
jatkossa. Sopimuksen yhteyshenkilon tulee informoida hallintoyksikdn asiantuntijoita mahdollisista
haasteista. Liséksi yhteyshenkilon tulee varmistaa, etta asiainhallintajarjestelmaén kirjaamista varten on
toimitettu kaikki tarvittava sopimusta koskeva aineisto kuten liitteet, reklamoinnit tai sopimusmuutokset.

Sopimus voi joskus paattyd myos irtisanomiseen tai purkamiseen. Niissa tilanteissa hallintoyksikdn
asiantuntijat avustavat yhteyshenkiloa.



