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Palvelukeskus Helsinki

1. Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Helsingin kaupungin palvelukeskusliikelaitoksen sopimustenhallinnan kuvauksen tavoitteena on maaritella liikelaitoksen
johdon, henkiloston seka liikelaitosta ohjaavan ja valvovan johtokunnan yhteinen toimintatapa ja menettelyt liikelaitoksen
sopimusten hallinnan jarjestédmisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa. Liikelaitos kdyttda toiminnassaan
nimea Palvelukeskus Helsinki.

Sopimusten hallinnan kuvaus

- auttaa sopimusten hallinnan suunnittelua ja edistda sen johdonmukaista toteuttamista,

- toimii osoituksena sopimusten hallinnan jarjestémisesté ja toimeenpanosta vastuualueella,

« luo perustan sopimusten hallinnan toimivuuden seurannalle, arvioinnille ja kehittamiselle,

« tukee raportointia sopimusten hallinnan toteutumisesta siséisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa, seka
- auttaa tilintarkastajia heidan arvioidessaan sopimusten hallinnan jarjestdmisen asianmukaisuutta.

Sopimusten hallinnan kuvauksessa kuvataan kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan osatekijéiden toteutumista liikelai-
toksessa.

2. Toimiva sopimusten hallinta ja sen tavoitteet

Toimiva sopimusten hallinta on oletusarvoinen ja sisdanrakennettu osa kaupunkikonsernin siséisté valvontaa ja riskienhal-
lintaa. Velvoite sopimusten hallinnan jarjestémiseen perustuu kuntalakiin. Toimiva sopimusten hallinta edellyttas sopimus-
prosessien maarittelyd. Sopimusprosesseilla selkeytetdan sopimustoimintaa ja eri toimijoiden rooleja, tehtavia ja vastuita
seka edistetadn toimivaltasd@nndsten tiedostamista.

Toiminnan kannalta merkittavimmat sopimukset tulee tunnistaa ja niiden valmisteluun seka seurantaan on kiinnitettava
erityistd huomiota. Toimiva sopimusten hallinta edellyttdd myds sahkdisen sopimushallintajarjestelmén tehokasta hyddyn-
tamista seka riittdvan sopimusosaamisen varmistamista. Vastuut sopimusten hallinnan tuloksellisesta toteuttamisesta ja
raportoinnista on myds selkeésti méariteltéva.

Toimivalla sopimusten hallinnalla kaupunki pyrkii varmistamaan kaupungin ja tytéryhteiséjen aseman tavoiteltuina sopimus-
kumppaneina. Hyvilla sopimuskayténndgilléd saavutetaan osaltaan markkinoilla toimivien organisaatioiden ja muiden yhteis-
tyokumppanien luottamus. Toimivalla sopimusten hallinnalla pyritdan myés siihen, ettéd kaupunki ja tytaryhteisét tuntevat
sopimuskumppaninsa hyvin ja pystyvat ennakoivasti seké nopeasti reagoimaan erilaisiin muutostilanteisiin.

Sopimusten hallinnan keinoin

« varmistetaan sopimustoiminnan ennakoitavuus ja johdonmukaisuus,

- muodostetaan ajantasainen ja luotettava kokonaiskuva sopimusten tilasta,

- selkeytetdan sopimusten hallinnan tehtavia ja vastuita,

« varmistetaan sopimuksia koskeva jatkuva ja oikea-aikainen tiedonkulku,

- ennakoidaan ja havainnoidaan oikea-aikaisesti sopimusriskeja, hairictilanteita seka poikkeusoloja, seka

- varmistetaan sopimusten taloudellisten, toiminnallisten- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutuminen ja tehostetaan
julkisten varojen kayttoa.

3. Sopimusten hallinnan osatekijat

Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinta koostuu seuraavista toimialoilla, virastoissa, liikelaitoksissa ja
tytéryhteistissa toteutettavista osatekijoista:

+ sopimusprosessien maarittely

+ merkittévien sopimusten priorisointi

- sopimushallintajérjestelmén kayttaminen

+ sopimusosaamisen vahvistaminen
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Palvelukeskus Helsinki

4. Kuvaus hankintasopimuksista
4.1 Sopimusprosessien maarittely

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtdvanimike)

Onko yleinen sopimusprosessi vastuurooleineen kuvattu?

Palvelukeskus Helsinki on kuvannut sopimusprosessin vastuurooleineen. Sopimus-
prosessi alkaa siitd, kun sopimustarve tunnistetaan ja paattyy siihen, kun sopimuksen
toteuttamiseen liittyvat toimet on kokonaisuudessaan suoritettu ja sopimus on joko
paatetty hallitusti tai sité on jatkettu uudelle sopimuskaudelle.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Mitka ovat liikelaitoksen toiminnan ja talouden kannalta keskeisimmét sopimustyypit
(sopimustyyppeja ovat esimerkiksi vuokrasopimukset, hankintasopimukset ja yhteis-
tyésopimukset)?

Palvelukeskus Helsingin toiminnan ja talouden kannalta keskeisimmat sopimustyyppien
kategoriat ovat elintarvikkeet, ICT-palvelut ja laitteet sekd tydvoiman vuokrauspalvelut.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
liiketoimintayksikot

Kuvaa keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien maarittelyn tilanne

Sopimusprosessissa on kuvattava myds eri pdavaiheisiin liittyvat kaupungin tai tytaryh-
teisOn sisdisten toimijoiden keskeisimmat tehtavat ja vastuut.

Palvelukeskus Helsingin keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien méarit-
tely on méaritelty ja kuvattu. Ne siséltavat kaikki nelja sopimusprosessin padvaihetta:
sopimuksen valmistelu, padtdksenteko, toimeenpano ja paattdminen. Kuvauksissa on
otettu huomioon my®ds erilaiset tarpeet, jotka johtuvat erilaisten sopimustyyppien eri-
tyispiirteista. Sopimusprosessissa ei ole tarkalla tasolla kuvattu eri paavaiheisiin liittyvia
kaupungin tai tytaryhteison siséisten toimijoiden keskeisimpia tehtavi ja vastuita.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Sopimusprosessissa tulee kuvata my&s eri padvaiheisiin liittyvat kaupungin tai tytéryh-
teisOn sisdisten toimijoiden keskeisimmat tehtavat ja vastuut.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Sopimusten hallinnan kuvaus
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4.2 Merkittavien sopimusten priorisointi

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtavanimike)

Mitka sopimukset kuuluvat liikelaitoksen merkittaviin sopimuksiin (kuvaa kriteeristo, ei
yksittaisia sopimuksia)? Jos kriteeristda ei ole viela laadittu, kerro milloin kriteeriston
on tarkoitus valmistua.

Palvelukeskus Helsingin merkittaviin sopimuksiin kuuluvat elintarvikkeet, ICT palvelut ja
laitteet seka tydvoiman vuokrauspalvelut. Merkittévia sopimuksia koskeva kriteerist on
laadittu.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
liiketoimintayksikot

Onko kriteeriston mukaiset voimassa ja valmisteilla olevat merkittavat sopimukset
tunnistettu?

Palvelukeskus Helsinki on tunnistanut seka voimassa etté valmisteilla olevat merkittavat
sopimukset ja luokitellut kaikki sopimuksensa neljaén eri luokkaan: strategiset-, volyymi-,
rutiini- ja pullonkaula-sopimukset.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
liiketoimintayksikot

Miten tunnistettuja merkittévia sopimuksia seurataan, valvotaan ja niista viestitaan?

Palvelukeskus Helsinki on tunnistanut toiminnan ja talouden kannalta merkittdvimmat
sopimukset ja kiinnittda erityistd huomiota etenkin ndiden sopimusten valmisteluun ja
elinkaaren aikaiseen valvontaan ja hallintaan. Menetelmina ovat etenkin aktiivinen tilaaja-
vastuuvelvoitteiden téyttymisen seuranta, tiivis toimittajayhteistyd ja aktiivinen viestinta.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
riskienhallinnan
asiantuntija,
sopimusten yhteys- ja
vastuuhenkilot,
vastuullisuustiimi,
liiketoimintayksikot

Miten sopimushallintajarjestelméaa hyédynnetdan merkittavien sopimusten sopimus-
hallinnassa?

Palvelukeskus Helsinki hyddyntda sopimustenhallintajérjestelméa lahes kaikilta ominai-
suuksiltaan merkittavien sopimusten sopimushallinnassa.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Kuvaa toimittajayhteistyon menettelyita ja vastuita

Palvelukeskus Helsinki on laatinut sopimusten toimittajayhteistydlle nelja eri tasoa, jotka
on méaritetty ja kuvattu. Toimittajayhteistyon luokka riippuu varsinaisen sopimuksen
luokasta: strateginen, volyymi, rutiini tai pullonkaula. Toimittajayhteistydluokka lisataén
myds varsinaiseen sopimukseen, jossa sen sopimuskauden aikaista toimintaa yllapitavat
ja seuraavat etenkin sopimuksen yhteys- ja vastuuhenkil&t.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
sopimuksien yhteys- ja
vastuuhenkil6t,
vastuullisuustiimi,
liiketoimintayksikot

Sopimusten hallinnan kuvaus
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4.3 Sopimus- ja riskienhallintajarjestelméan kayttaminen

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtavanimike)

Kéytossa oleva(t) sopimushallintajarjestelmi(t) ja mitka sopimustyypit tallennetaan niihin

Palvelukeskus Helsinki hyddyntéa sopimusten hallinnassaan Cloudia sopimushallintajar-
jestelmaa ja on tallentanut kaikki sopimuksensa jarjestelméan.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Kuinka suuri osuus sopimuksista I6ytyy sopimushallintajarjestelma(i)sta?

Palvelukeskus Helsinki on tallentanut kaikki sopimuksensa jarjestelmaén.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat

Merkitadnko sopimusta koskevat reklamaatiot sopimushallintajéarjestelmaan?
Jos ei, mihin reklamaatiot dokumentoidaan?

Palvelukeskus Helsinki ei talla hetkelld merkitse sopimusta koskevia reklamaatioita
sopimushallintajarjestelmaén, vaan sopimusten yhteys- ja vastuuhenkilt hallinnoivat niita
verkkoasemalla.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
sopimusten yhteys- ja
vastuuhenkil6t

Riskienhallintajarjestelmén kaytto sopimusriskien arvioinnissa

Palvelukeskus Helsinki hyédyntaa Granite-riskienhallintajérjestelmaa sopimustoimen
ylatason riskien tunnistamisessa. Sopimuskohtaisia riskeja analysoidaan sopimuksen
valmisteluvaiheessa, jossa huomioidaan myds eri sopimustyyppien erityispiirteet.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
riskienhallinnan
asiantuntija

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Kehittdmiskohteena Palvelukeskus Helsinki harkitsee, voisiko sopimushallintajérjestelma
tuottaa lisdarvoa sopimukseen liittyvien reklamaatioiden hallinnassa merkittévien sopi-
musten osalta.

Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat,
sopimuksien yhteys- ja
vastuuhenkil6t

Sopimusten hallinnan kuvaus




Palvelukeskus Helsinki

4.4 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Toteuttamisesta

Kuvattava asia vastaa (tehtavanimike)

Minkalaista sopimusosaamista liikelaitoksessa tarvitaan? Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat
Palvelukeskus Helsingin riittdva sopimusosaaminen on perusedellytys toimivalle sopimusten
hallinnalle. Sopimusosaaminen liittyy etenkin hankintalainséd&dénnén ja kaupungin hankin-
taohjeiden tuntemukseen. Lisdksi sopimusosaaminen edellyttdd mm. sopimuksen kohteen

tai hankittavan palvelun substanssin tuntemusta, tiedonhallintaosaamista, talousosaamista,
jarjestelmaosaamista, hankintamenettelyjen tuntemusta ja riittdvaa hallintomenettelyn tunte-
musta.

Sopimusosaamisen kartoittamisen tilanne ja kartoittamisen sykli Hankintapaallikko

Palvelukeskus Helsinki kartoittaa vuosittain sopimusosaamisensa tason sen parissa tyos-
kentelevien henkildiden osalta.

Liikelaitoksen sopimusosaamisen kehittamissuunnitelman lyhyt kuvaus Hankintapaallikko

Palvelukeskus Helsinki kartoittaa sdanndllisesti tunnistettuja osaamistarpeita liikelaitoksen
toimintayksikdissa ja huomioi ne joko omina kehittdmiskokonaisuuksinaan tai osana liikelai-
toksen laajempaa osaamisen kehittdmissuunnitelmaa.

Liikelaitoksen sopimuksiin liittyvét ohjeet ja perehdytysmateriaalit Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat
Palvelukeskus Helsinki on tallentanut sopimuksiin liittyvat ohjeet ja perehdytysmateriaalit
intra-sivuilleen.

Sopimusten parissa tyéskentelevien sopimuskoulutukset Hankintapaallikko,
hankinta-asiantuntijat
Palvelukeskus Helsingin sopimusten parissa tydskentelevét osallistuvat vuosittain seké kau-
pungin sisaisiin etté ulkoisiin koulutuksiin yllapitédékseen ja kehittddkseen osaamistaan.

7 Sopimusten hallinnan kuvaus
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5. Kuvaus myyntisopimuksista

5.1 Sopimusprosessien maarittely

Toteuttamisesta

Kuvattava asia vastaa (tehtavanimike)

Onko yleinen sopimusprosessi vastuurooleineen kuvattu? Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat
Palvelukeskus Helsingin myyntisopimuksista kaytetdan nimea yhteistydasiakirja.

Sopimusprosessi on kuvattu vain hyvin yleisella tasolla. Yhteistydasiakirjan laatimisprosessi
on laadittu ja siina kuvataan Palvelukeskuksen sisdisté asiakasprosessia.

Mitka ovat liikelaitoksen toiminnan ja talouden kannalta keskeisimmét sopimustyypit Asiakkuuspaallikko,
(sopimustyyppeja ovat esimerkiksi vuokrasopimukset, hankintasopimukset ja asiakkuusvastaavat
yhteistyésopimukset)?

Yhteistyoasiakirjojen sopimustyyppejé ei ole maaritelty.
Palvelukeskusliikelaitos laatii yhteistydasiakirjoja toimialojen ja liikelaitosten kanssa.

Kuvaa keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien méaarittelyn tilanne. Asiakkuuspaallikko,
Sopimusprosessissa on kuvattava myos eri paavaiheisiin liittyvat kaupungin tai asiakkuusvastaavat
tytaryhteison siséisten toimijoiden keskeisimmat tehtévit ja vastuut.

Keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien maarittelyn tilannetta ei ole kuvattu.

Kehittamiskohteet ja aikataulu Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat,
Palvelukeskus Helsingin on tarkoitus perehtya keskeisimpien sopimustyyppien sopimuspro- liiketoimintayksikot

sessien maarittelyn tilanteeseen vuoden 2025 aikana.

8 Sopimusten hallinnan kuvaus
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5.2 Merkittavien sopimusten priorisointi

Toteuttamisesta
vastaa (tehtavanimike)

Kuvattava asia

Mitka sopimukset kuuluvat liikelaitoksen merkittéviin sopimuksiin (kuvaa kriteeristo, ei Asiakkuuspaallikko,
yksittaisia sopimuksia)? Jos kriteerist63 ei ole vield laadittu, kerro milloin kriteeristén on asiakkuusvastaavat
tarkoitus valmistua.

Palvelukeskus Helsinki ei ole laatinut myyntisopimuksiin eli yhteistyéasiakirjoihin kriteeristoa.
Kriteeristd tullaan todennakdisesti laatimaan vuoden 2025 aikana, mutta tarkempaa suunnitel-
maa tasta ei ole.

Onko kriteeriston mukaiset voimassa ja valmisteilla olevat merkittavat sopimukset Asiakkuuspaallikko,
tunnistettu? asiakkuusvastaavat

Palvelukeskus Helsinki ei ole aloittanut viela tata tyota.

Miten tunnistettuja merkittévia sopimuksia seurataan, valvotaan ja niista viestitaan? Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat
Palvelukeskus Helsingin yhteistydasiakirjoissa on osittain méaritelty seuranta- ja valvonta-
ja raportointikaytantdja. Tilaajan kanssa pidetdan myos yhteistydpalavereita. Palveluntuottaja
seuraa asiakastyytyvaisyyttd vahintaén yhteistybasiakirjoissa sovitulla tavalla.

Miten sopimushallintajérjestelméa hyddynnetasn merkittavien sopimusten Asiakkuuspaallikko,
sopimushallinnassa? asiakkuusvastaavat

Sopimushallintajérjestelma on tarkoitus ottaa kayttdén kokonaisuudessaan vuoden 2025 aika-
na. Sopimushallintajarjestelma otettiin kayttoon vain allekirjoitustydkalun osalta kevaalld 2025.
Kaikki ne sopimukset eli yhteistydasiakirjat, jotka on allekirjoitettu Cloudiassa tédné vuonna,
I6ytyvéat Cloudia-jarjestelmasté. Sopimuksia eli yhteistydasiakirjoja ei ole kuitenkaan luokiteltu
Cloudiaan.

Kuvaa toimittajayhteistyon menettelyita ja vastuita Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat
Yhteistybasiakirjoihin on kirjattu vastuut ja tehtévat molempien osapuolten osalta.

Kehittamiskohteet ja aikataulu Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat
Sopimushallintajérjestelmé on tarkoitus ottaa kaytt6on kokonaisuudessaan vuoden 2025 aikana.

Muut huomiot: Osa yhteistydasiakirjoista siséltda merkittdvan maaran liitteita, joissa kuvataan ostettava tuote /
palvelu. Huomioitava ko. kuvauksen osuus koko prosessissa.

9 Sopimusten hallinnan kuvaus
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5.3 Sopimus- ja riskienhallintajarjestelman kayttaminen

Toteuttamisesta

Kuvattava asia vastaa (tehtavanimike)

Kaytossa oleva(t) sopimushallintajarjestelmé(t) ja mitka sopimustyypit tallennetaan Asiakkuuspaallikko,
niihin asiakkuusvastaavat

Cloudia-sopimushallintajarjestelma on olemassa, mutta sita ei ole otettu kayttéon kaikkien
sopimusten osalta (uusimmat sopimukset on tallennettu Cloudia-sopimushallintajarjes-
telmaan). Talla hetkelld sopimukset eli yhteisty6asiakirjat ovat pdaosin verkkoasemalla.
Puhelin-ja hyvinvointipalveluiden osalta CRM:a&n on tallennettu hoivapalvelujen tilaus-
lomakkeiden liséksi kaikki palvelusopimukset kaikista palveluista, niin hoivapalvelujen
asiakkaiden, kuin myds asiakkuuksien sopimukset. Néilld hallinnoidaan paaasiallisesti
laskutusta. Yhteistydasiakirjat ovat kuitenkin CRM:n ulkopuolella.

Kuinka suuri osuus sopimuksista I6ytyy sopimushallintajarjestelméa(i)sta? Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat
Sopimushallintajérjestelméssa on vain yksittéisia sopimuksia eli yhteistydasiakirjoja.

Merkitaanko sopimusta koskevat reklamaatiot sopimushallintajarjestelméan? Jos ei, Asiakkuuspaallikko,
mihin reklamaatiot dokumentoidaan? asiakkuusvastaavat

Palvelukeskus Helsinki ei talla hetkelld merkitse reklamaatioita sopimustenhallintajérjes-
telmaan, vaan niita hallinnoidaan verkkoasemalla.

Riskienhallintajarjestelmén kaytto sopimusriskien arvioinnissa Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat,
Palvelukeskus Helsinki hyddyntaa Granite-riskienhallintajérjestelmaa sopimusriskien riskienhallinnan
arvioinnissa. asiantuntija
Kehittamiskohteet ja aikataulu Asiakkuuspaallikko,
Cloudia-sopimushallintajérjestelma on tarkoitus ottaa kdytt6on vuoden 2025 aikana. asiakkuusvastaavat

10 Sopimusten hallinnan kuvaus
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5.4 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtivanimike)

Minkélaista sopimusosaamista liikelaitoksessa tarvitaan?

Myyntisopimusten eli yhteistydasiakirjojen laatimisessa tarvitaan sopimusjuridiikan
perusosaamista (voi oppia tydssa, ei tarvita juridiikan koulutusta) ja ymmarrysté
keskeisistad sopimusehdoista.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

Sopimusosaamisen kartoittamisen tilanne ja kartoittamisen sykli

Sopimusosaamisen kartoittamista ei ole tehty myyntisopimusten eli
yhteistydasiakirjojen osalta.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

Liikelaitoksen sopimusosaamisen kehittdmissuunnitelman lyhyt kuvaus

Sopimusosaamisen kehittdmissuunnitelmaa ei ole tehty myyntisopimusten eli
yhteistydasiakirjojen osalta.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

Liikelaitoksen sopimuksiin liittyvét ohjeet ja perehdytysmateriaalit

Palvelukeskus Helsingilld ei ole myyntisopimuksiin eli yhteistydasiakirjoihin
erillistd ohjeistusta.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

Sopimusten parissa tydskentelevien sopimuskoulutukset

Palvelukeskus Helsinki ei ole hankkinut sopimuskoulutusta yhteistydasiakirjojen
laadintaan.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Koulutusasiaa pitaa tarkastella vuoden 2025 aikana, kun Cloudian kayttdonotossa
paastaan eteenpain.

Asiakkuuspaallikko,
asiakkuusvastaavat

1
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6. Kuvaus kaupunkilaisten sopimuksista

6.1 Sopimusprosessien maarittely

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtavanimike)

Onko yleinen sopimusprosessi vastuurooleineen kuvattu?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Palveluiden asiakkuus edellyttda asiakkuussuhdetta
tilaajan (Sotepe) kanssa. Tilaaja méaérittelee kotiin tuotettavien palveluiden myéntéamisen
kriteerit. Tilaussopimusprosessi on kuvattu y-asemalle.

Monipalvelut: Kotiateriapalvelut: Tilaaja (Sotepe) méarittelee kotiaterioiden myontéamisen
kriteerit, mink& mukaan kotiaterioita tarjotaan. Kotiaterioiden toimittaminen ja vastuut on
kuvattu kotiaterioiden palvelunkuvauksessa ja sen liitteissa.

Palvelutilaukset tulevat Palvelukeskus Helsingille tilaajan edustuksen kautta (alisopimuksi-
na). Palveluita ei myyda erikseen yksityisille kaupunkilaisille. Tilaaja lahettéaa taytetyn asia-
kastietolomakkeen Palvelukeskukselle, josta selvida yhteystiedot, palvelutiedot ja kotiate-
riayksikdn yhteystiedot, mihin subventiot ohjataan. Tilausprosessi on kuvattu y-asemalle.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakaspalvelun
tiimiesihenkild, asennus-
sihteerit

Monipalvelut: Pakkalan
tuotantopaallikko,
asiakaspalvelun palvelu-
paallikké, mopan/Pakka-
lan asiantuntijat

Mitka ovat liikelaitoksen toiminnan ja talouden kannalta keskeisimmét sopimustyypit
(sopimustyyppeja ovat esimerkiksi vuokrasopimukset, hankintasopimukset ja
yhteistyésopimukset)?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:

- Kotiin tuotettavien palveluiden yhteisty6asiakirja tilaajan (Sotepe) ja palveluntuottajan
Palvelukeskus Helsinki) valilla.

+ Palvelusopimus Palvelukeskus Helsingin ja kaupunkilaisen valilla

Monipalvelut:
- Kotiaterioiden palvelunkuvaus ja sen liitteet
- Asiakastietolomake

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: yksikonjohtaja,
hoivapalvelujen palvelu-
paallikko, asiakaspalve-
lun palvelupaallikko

Monipalvelut: Monipal-
velujen asiantuntijat,
Pakkalan keskuskeittion
tuotantopaillikko,asiakas-
palvelun palvelupaallikko,
logistiikkapaallikko

Kuvaa keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien maéarittelyn tilanne.
Sopimusprosessissa on kuvattava myos eri paavaiheisiin liittyvat kaupungin tai
tytéryhteison sisdisten toimijoiden keskeisimmat tehtavat ja vastuut.

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
+ Kts. myyntisopimukset
- Tilausprosessi on kuvattu (2018)

Monipalvelut:

- Kotiateriasopimuksessa on kuvattu tilaajan ja toimittajan keskeiset tehtavat ja vastuut.
Kotiaterioiden palvelunkuvaus koskee kaikkia kyseisen palvelun palveluntuottajia
kaupungille.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakkuuspaal-
likko, asiakaspalvelun
tiimiesihenkil

Monipalvelut: Monipal-
velujen asiantuntijat,
Pakkalan keskuskeittion
tuotantopaallikko,
asiakaspalvelun palvelu-
paallikko
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Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtdvinimike)

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
+ Kts. myyntisopimukset

Monipalvelut:
« Kotiaterioiden valmistus ja toimitus loppuu 1/2026 suurempia kehittémistarpeita ei
tastéd johtuen nyt ole maaritelty.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakkuus-
paallikko

Monipalvelut: Monipal-
velujen yksikdnjohtaja,
Pakkalan keskuskeittion
tuotantopaallikko, asia-
kaspalvelun palvelupaal-
likko

Muut huomiot: Monipalvelujen Kotiaterioiden valmistus ja toimitus loppuu 1/2026.
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6.2 Merkittavien sopimusten priorisointi

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtdvanimike)

Mitka sopimukset kuuluvat liikelaitoksen merkittaviin sopimuksiin (kuvaa kriteeristo, ei
yksittaisia sopimuksia)? Jos kriteeristda ei ole viela laadittu, kerro milloin kriteeriston
on tarkoitus valmistua.

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:

Kaupunkilaisten hoivapalveluihin liittyen on ainoastaan Yhteistyoasiakirja tilaajan (Sotepe)
kanssa seka siihen liittyva tilaussopimus kaupunkilaisten kanssa. Erillista kriteerist6a ei
ole néin ollen tehty.

Monipalvelut:
Kaupunkilaisten kotiaterioihin liittyen on sopimus tilaajan (Sotepe) kanssa seka siihen
liittyva tilaussopimus kaupunkilaisten kanssa. Erillisté kriteerista ei ole tehty.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakkuuspaal-
likko

Monipalvelut: Monipal-
velujen yksikonjohtaja,
Pakkalan keskuskeit-
tion tuotantopaallikko,
asiakaspalvelun palvelu-
paallikko

Onko kriteeriston mukaiset voimassa ja valmisteilla olevat merkittavat sopimukset
tunnistettu?

Kts. edellinen kohta

Kts. edellinen kohta

Miten tunnistettuja merkittévia sopimuksia seurataan, valvotaan ja niista viestitaan?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:

Kotiin tuotettavien palveluiden sopimuksen mukaisia palveluita arvioidaan saénnollisesti.
Tilaajalle (Sotepe) toimitetaan kuukausittain palveluraportti. Tilaaja auditoi Palvelukeskus
Helsinkié vuosittain. Sopimusta ja palvelua seuraa, arvioi ja kehittda sairaala-, kuntoutus-
ja hoivapalveluiden seka Palvelukeskuksen vélinen digitaalisten palvelujen ohjausryhma
(dipa).

Monipalvelut:

Tilaaja seuraa ruokapalveluiden toimittamista. Tilaajan kanssa pidetéén yhteistyépalavereja.
Tilaajalla on oikeus sopimuskauden aikana tehd3 tai teettaa tarkistus palveluntuottajan
tiloissa sen selvittdmiseksi onko palvelu vaatimusten mukainen ja palveluntuottaja toiminut
sen mukaisesti. Palveluntuottaja sitoutuu vuosittain toimittamaan 5-10 ateriaa maksutta
laadunvalvontaa varten.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: yksikdnjohtaja,
asiakkuuspaallikko,
hoivapalvelujen palvelu-
paallikko

Monipalvelut: Pakkalan
keskuskeittion tuotanto-
paallikkd, Monipalvelujen
| Pakkalan keskuskeittion
asiantuntijat, asiakaspal-
velun palvelupaallikkd

Miten sopimushallintajérjestelméaa hyédynnetidén merkittavien sopimusten
sopimushallinnassa?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Talla hetkella ei hyddynneté sopimushallintajérjestelmaa.

Monipalvelut: Talld hetkelld ei hyddynneta sopimushallintajarjestelmaa.
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Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtdvanimike)

Kuvaa toimittajayhteistyon menettelyita ja vastuita

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
Kts. Kohta myyntisopimukset.

Monipalvelut:

Tilaaja huolehtii yhteisty6tapaamisten organisoinnista ja koolle kutsumisesta. Palvelun-
tuottaja kirjaa muistiot. Sopimusten seuranta ja palautekeskustelu kdydaan vahintaan
kerran vuodessa. Palveluntuottaja kerda ja tilastoi tietoa palvelupoikkeamista, asiakaspa-
lautteista seké tehdyista toimenpiteista.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakkuuspaal-
likko, asiakkuusvastaavat

Monipalvelut: Pakkalan
keskuskeittion tuotanto-
paallikko, Monipalvelujen
asiantuntijat

Kehittamiskohteet ja aikataulu
Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
Kts. myyntisopimukset. Kotiin tuotettavien palveluiden yhteistydasiakirja on paivityksesséa

11/24-1/25 ja sen valmistuttua viedaan Cloudiaan.

Monipalvelut: Ei kehittdmiskohteita.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakkuuspaal-
likko, hoivapalvelujen
palvelupaallikké

Monipalvelut: -
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6.3 Sopimus- ja riskienhallintajarjestelmén kayttaminen

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtivanimike)

Kayt6ssa oleva(t) sopimushallintajarjestelmé(t) ja mitka sopimustyypit tallennetaan
niihin

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Kaupunkilaisten tilaussopimukset tallennetaan
CRM-jarjestelmaan.

Monipalvelut: Sopimushallintajarjestelméa ei ole. Asiakkaan toimitustiedot ja kuljetustie-
dot ovat Aromi-toiminnanohjausjarjestelmassé. Asiakkaalle perustetaan asiakasnumero.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakaspalvelun
palvelupaillikko ja asen-
nussihteerit

Monipalvelut: Monipal-
velujen yksikonjohtaja,
Pakkalan keskuskeit-
tion tuotantopaallikko,
asiakaspalvelun palvelu-
paallikko

Kuinka suuri osuus sopimuksista I6ytyy sopimushallintajarjestelma(i)sta?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Kaikki
Monipalvelut: Ei lainkaan

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakaspalvelun
palvelupaillikké ja asen-
nussihteerit

Merkitadnko sopimusta koskevat reklamaatiot sopimushallintajarjestelmaan? Jos ei,
mihin reklamaatiot dokumentoidaan?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Osa tallennetaan CRM-jarjestelmaén ja osa kasitelladn
muuta kautta (esim. Kaupungin palautejérjestelma).

Monipalvelut: Reklamaatiot 16ytyvat kaupungin palautejérjestelmésta. Asiakaspalvelulle
suoraan tulevia reklamaatioita tallennetaan Efecte-palvelunhallintajarjestelmaan.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: hoivapalvelujen
palvelupaallikké

Monipalvelut:

Pakkalan keskuskeittion
tuotantopaillikko, asiak-
kuusvastaava, asiakas-
palvelu

Riskienhallintajarjestelmén kaytto sopimusriskien arvioinnissa

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Ei ole kdytdssa.
Monipalvelut: Ei ole kaytossa.

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: Mietitdédn miten kaupunkilaisten tekeméat reklamaatiot ja
palautteet dokumentoidaan?
Monipalvelut: Ei kehityskohteita.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: hoivapalvelujen
palvelupaillikko
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6.4 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtavanimike)

Minkélaista sopimusosaamista liikelaitoksessa tarvitaan?

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
Toistaiseksi ei ole tunnistettu osaamisen vahvistamisen tarvetta.
Monipalvelut:

Sopimusosaamisen kartoittamisen tilanne ja kartoittamisen sykli

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: -
Monipalvelut:

Liikelaitoksen sopimusosaamisen kehittdmissuunnitelman lyhyt kuvaus

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: -
Monipalvelut:

Liikelaitoksen sopimuksiin liittyvét ohjeet ja perehdytysmateriaalit

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut:
Tilaussopimukseen ja prosessiin on y-asemalla kattava ohjeistus ja perehdytysmateriaali,
jota paivitetaan sadnndllisesti.

Monipalvelut:
Tilaukseen ja prosessiin liittyva ohjeistus ja perehdytysmateriaali on y-asemalla.

Puhelin- ja hyvinvointi-
palvelut: asiakaspalvelun
tiimiesihenkil6

Monipalvelut

Sopimusten parissa tydskentelevien sopimuskoulutukset

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut: -
Monipalvelut: -
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7. Kuvaus henkilostosopimuksista

7.1 Sopimusprosessien maarittely

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtivanimike)

Onko yleinen sopimusprosessi vastuurooleineen kuvattu?

Palvelukeskus Helsingin intran henkildstokasikirjassa on kuvattu henkildstdasioiden menette-
lytavat ja vastuut. Liséksi liikelaitoksen toimitusjohtajan henkildstéasioiden delegointipd&tok-
sessa on kuvattu henkildstoasioiden paatdsten paattajatasot. Edellisen lisaksi delegointipda-
toksen liitteeksi on kuvattu henkildstohallinnon menettelytapaohje.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Mitka ovat liikelaitoksen toiminnan ja talouden kannalta keskeisimmét sopimustyypit
(sopimustyyppeja ovat esimerkiksi vuokrasopimukset, hankintasopimukset ja yhteis-
tyésopimukset)?

Palvelukeskus Helsingin henkildstdjohtamisen keskeisin sopimustyyppi on tydsopimus.

Esihenkilot,
delegointipaatoksen
mukainen paattaja

Kuvaa keskeisimpien sopimustyyppien sopimusprosessien maarittelyn tilanne. Sopimus-
prosessissa on kuvattava myos eri paavaiheisiin liittyvat kaupungin tai tytaryhteison
sisdisten toimijoiden keskeisimmit tehtavit ja vastuut.

Tydsopimusprosessin ja sen tekemisen tueksi on tehty ohje Palvelukeskus Helsingin intraan,
kohtaan uuden tydntekijan palkkaaminen. Ohje sisaltaa keskeisimmat menettelytavat sopi-
muksen tekemisessa aina palkanmaksuun asti. Liséksi ohje siséltda sopimuksen tekemisen
vastuut. HR arkistoi alkuperéiset allekirjoitetut tydsopimukset lukituissa kaapeissa oleviin
kansioihin. Sopimukset on jarjestetty yksikoittain. Tydsopimukset séilytetdan edelld mainitulla
tavalla kuluva ja kaksi edellista vuotta, jonka jélkeen sopimukset siirretdén Palvelukeskuksen
Pakkalassa sijaitsevaan yhteiseen keskitettyyn arkistoon. Liséksi tydsopimukset skannataan
Palvelukeskuksen HR-jarjestelmaan henkilon tydsuhdetietoihin (Sympa). Sympassa henkil6i-
den tiedot nakyvat aktiivisina palvelussuhteen keston ajan, jonka jélkeen ne muuttuvat passiivi-
seksi ja ne havitetaan kahden vuoden jélkeen.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Palvelukeskus Helsingin ohjeessa on kuvattu, ettd esihenkil [dhettda alkuperaisen allekirjoi-
tetun tydsopimuksen Palvelukeskus Helsingin HR:lle arkistoitavaksi. On havaittu, etta pienté

osaa sopimuksista ei toimiteta ohjeen mukaan. Esihenkildiden jatkuva muistuttaminen asiasta.

Henkilostopaallikko
HR-asiantuntijat

sopimuksia paéttymisajankohdan mukaisesti.

Muut huomiot: Tydsopimusten sdilytysaika on 10 vuotta tydsuhteen paattymisesté ja jos paéttymisaika ei ole tiedossa,
tydsopimuksia sédilytetdan 50 vuotta tydsuhteen aloituksesta. Talld hetkelld Palvelukeskuksella ei ole mahdollisuutta lajitella

Helsingin kaupungin HR-johtamisuudistuksen yhteydessa on mahdollista, ettd tydsopimusprosessiin ja niiden arkistointiin
tulee muutoksia. Télla hetkellda hankkeessa on kuvattu nykytila. Tavoitetila kuvataan vuoden 2025 alussa.
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7.2 Merkittavien sopimusten priorisointi

Kuvattava asia

Toteuttamisesta
vastaa (tehtivanimike)

Mitka sopimukset kuuluvat liikelaitoksen merkittaviin sopimuksiin (kuvaa kriteeristo, ei
yksittaisia sopimuksia)? Jos kriteeristda ei ole viela laadittu, kerro milloin kriteeriston
on tarkoitus valmistua.

Kriteeristdé ei ole kuvattu, koska tarvetta ei ole tunnistettu. Pdaasiassa henkilostdsopi-
mukset tehdédan keskitetysti Helsingin Kaupunginkansliassa.

Henkilostopaallikko,
HR asiantuntija

Onko kriteeriston mukaiset voimassa ja valmisteilla olevat merkittavat sopimukset
tunnistettu?

Kylla

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntija

Miten tunnistettuja merkittévia sopimuksia seurataan, valvotaan ja niista viestitaan?

Palvelukeskus Helsingin rekrytointitiimi seuraa sopimusprosessia ja vastaa arkistoinnista.
Sopimuksiin liittyva viestinta hoidetaan esihenkil6infossa, intrassa ja séhkdpostilla.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntija

Miten sopimushallintajérjestelméaa hyédynnetidén merkittavien sopimusten
sopimushallinnassa?

Sopimuksia sailytetédan sahkoisina Palvelukeskus Helsingin HR-jarjestelmasséa (Sympa).

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Kuvaa toimittajayhteistyon menettelyita ja vastuita

Palvelukeskus Helsingin HR vastaa toimittajayhteisty0sté ja jarjestelman paakayttajyydesta.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Ei ole havaittu kehittdmiskohteita.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

19

Sopimusten hallinnan kuvaus




Palvelukeskus Helsinki

7.3 Sopimus- ja riskienhallintajarjestelmén kayttaminen

Toteuttamisesta

Kuvattava asia vastaa (tehtavanimike)

Kayt6ssa oleva(t) sopimushallintajarjestelmé(t). Mitka sopimustyypit tallennetaan Henkil6st6paallikko,
niihin? HR-asiantuntijat

Ei erillistd sopimustenhallintajarjestelmad. Sopimukset tallennetaan HR-jarjestelmaan
(Sympa).

Kuinka suuri osuus sopimuksista I6ytyy sopimushallintajarjestelma(i)sta? Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat
Kaikki tyosopimukset tallennetaan HR-jarjestelmaan (Sympa).

Merkitaanko sopimusta koskevat reklamaatiot sopimushallintajarjestelméan? Henkil6stopaallikko,
Jos ei, mihin reklamaatiot dokumentoidaan? HR-asiantuntija

Ty6sopimuksista ei tule erillisid reklamaatioita. Havaitut virheet korjataan valittdmasti.

Riskienhallintajarjestelmén kaytté sopimusriskien arvioinnissa Henkildstopaallikko,
HR-asiantuntija
Tydsopimusprosessin osalta ei ole kdytdssa riskienhallintajérjestelmaa.

Kehittamiskohteet ja aikataulu Henkildstopaallikko,
HR-asiantuntija
Ei ole havaittu tarvetta kehittdmiskohteille.
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7.4 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Kuvattava asia

Toteuttamisesta

vastaa (tehtivanimike)

Minkélaista sopimusosaamista liikelaitoksessa tarvitaan?

HR ja esihenkil&t tarvitsevat palvelussuhteisiin liittyvéa sopimusosaamista.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Sopimusosaamisen kartoittamisen tilanne ja kartoittamisen sykli

HR:n ja esihenkildiden osaamisen kehittdmisen tarpeet kartoitetaan vuosittain onnistu-
miskeskusteluissa.

Henkilostopaallikko,
yksikonjohtajat,
palvelupaallikot

Liikelaitoksen sopimusosaamisen kehittdmissuunnitelman lyhyt kuvaus

Sopimusosaamisesta ei ole tehty erillistd kehittdmissuunnitelmaa. Palvelukeskus Helsingin
osaamisen kehittdmisen painopisteet arvioidaan liikelaitostasoisesti vuosittain ja
keskeiset kehittdmistarpeet siséllytetddn osaamisen kehittdmisen suunnitelmaan.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Liikelaitoksen sopimuksiin liittyvat ohjeet ja perehdytysmateriaalit

Ohjeet ja perehdytysmateriaalit on viety seké Palvelukeskus Helsingin ettd kaupungin intraan.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Sopimusten parissa tydskentelevien sopimuskoulutukset

Palvelussuhdeasioihin liittyvia koulutuksia tarjotaan kaupunkitasolla esim. Oppiva-
jarjestelméssa. HR osallistuu esim. Kuntatydnantajan palvelussuhdekoulutuksiin.

Liséksi Palvelukeskus Helsinki jarjestda tarpeen mukaan erillisia sparrauksia esihenkil6ille
palvelussuhdeasioiden hallintaan liittyen.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Ei ole tunnistettu erillistd kehittdmiskohdetta osaamiseen liittyen.

Henkilostopaallikko,
HR-asiantuntijat

Muut huomiot:

Hyvista kaytéannoisté ja perusasioista muistutetaan jatkuvasti esihenkil6ita esim. esihenkildinfoissa.
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