Helsingin kaupunkikonsernin
sopimusten hallinnan ohje

8.4.2024

Helsinki




Sisallysluettelo

RN o o =T 4 o RN
2. Toimiva sopimusten hallinta ja sen tavoitteet ... s

3. Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan vastuut ja sopimusten hallintaan kuuluvat eri
Lo LT 11=] ] £
3.1 Sopimusten hallinNan VastUUL ........co.. it e e e e
3.2 Sopimusten hallinnan Muut 0Satekijat...... ..o

3.2.1 Sopimusprosessien MAGIILLElY ...........cccouuieeeiieei e
3.2.2 Merkittdivien SOpimuUSteN PrioriSOINT .............oeeuiieeieeiee e
3.2.3 Sopimus- ja riskienhallintajdrjestelmien kGyttdminen...............ccccoveeviieeiiiiiiiiiiiieaen,
3.2.4 Sopimusosaamisen VARVISEAMINEN ...............coeeuiieuiieiiee e

4. Sopimusten hallinNan KUVAUS ......c.ciciiieiiiiriiriirssss s s sssssassnsssassssssnsssasssnssnsssasssnssnssnnsses
5. Riskienhallinta ja raportointi ........cccuueeiiiiiiiiir s

5.1 Tilannekuva sopimuksista ja SOPIMUSIISKEISTE ......ovueeniieiiiee e eanas
5.2 Sopimusten hallinta osana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selontekoa............c...ccccenniil



1. Johdanto

Erilaisten sopimusten taloudellinen ja toiminnallinen merkitys kaupungin toiminnassa on huomattava.
Kaupunkia sitovia sopimuksia ja sopimustyyppeja on hyvin monenlaisia ja niiden sisaltamat velvoitteet
voivat myos poiketa toisistaan merkittavasti. Sopimus on yksi keskeinen tyévaline kaupungin ja
kaupunkikonsernin toiminnan ohjaamisessa ja toimintaan liittyvien riskien hallinnassa. Lahtdkohtaisesti
jokainen sopimus sitoo kaupunkia ja sen muita osapuolia sopimuksessa maariteltyjen ehtojen
mukaisesti.

Sopimusten hallinnassa on kyse laajemmasta kokonaisuudesta, kuin mita yksittdisen sopimussuhteen
hallintaan liittyy. Sopimusten hallinta on keskeinen johtamisen viline, jolla luodaan tavoitteet,
toteutetaan ohjausta ja seurataan kaupungin sopimuksiin liittyvaa kokonaisuutta. Sopimusten hallintaa
koskevat madraykset liittyvat sopimusten hallintaa koskevien ohjeiden antamiseen, sopimusten
hallinnan vastuisiin, sopimusten hallinnan kuvauksiin seka riskienhallintaan.

Tassa ohjeessa madritelladn Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan tavoitteet, vastuut ja
sopimusten hallinnan eri osatekijat seka riskienhallintaa ja raportointia koskevat padperiaatteet. Tama
ohje koskee sopimusten hallinnan jarjestamista kaupungin toimialoilla, virastoissa ja liikelaitoksissa.
Ohje koskee my®s liikevaihdoltaan, taseeltaan ja/tai henkilostomaaraltaan taikka muutoin
kaupunkikonsernin toiminnan tai talouden kannalta suurimpia tytaryhteisoja.

Sopimusten hallinnan ohjeet on tarkoitettu kaikille kaupunkikonsernin viranhaltijoille ja tyontekijoille,
jotka osallistuvat sopimusten hallintaan eri rooleissaan, kuten sopimusten sisallon valmistelijana,
sopimusyhteyshenkilond, paatdksentekijana, allekirjoittajana, tallentajana tai kdyttajana.

2. Toimiva sopimusten hallinta ja sen tavoitteet

Toimiva sopimusten hallinta on oletusarvoinen ja sisddnrakennettu osa kaupunkikonsernin sisdista
valvontaa ja riskienhallintaa. Velvoite sopimusten hallinnan jarjestdmiseen perustuu kuntalakiin.
Toimiva sopimusten hallinta edellyttda sopimusprosessien méaarittelya. Sopimusprosesseilla
selkeytetadn sopimustoimintaa ja eri toimijoiden rooleja, tehtavia ja vastuita seka edistetaan
toimivaltasddannosten tiedostamista.

Toiminnan kannalta merkittavimmat sopimukset tulee tunnistaa ja niiden valmisteluun seka seurantaan
on kiinnitettava erityistda huomiota. Toimiva sopimusten hallinta edellyttdd myos sahkoéisen
sopimushallintajarjestelman tehokasta hyddyntamistd seka riittdvan sopimusosaamisen varmistamista.
Vastuut sopimusten hallinnan tuloksellisesta toteuttamisesta ja raportoinnista on myos selkedasti
madriteltava.

Toimivalla sopimusten hallinnalla kaupunki pyrkii varmistamaan kaupungin ja tytaryhteisdjen aseman
tavoiteltuina sopimuskumppaneina. Hyvilld sopimuskadytannéilla saavutetaan osaltaan markkinoilla
toimivien organisaatioiden ja muiden yhteistyékumppanien luottamus. Toimivalla sopimusten
hallinnalla pyritddan myos siihen, ettd kaupunki ja tytaryhteisot tuntevat sopimuskumppaninsa hyvin ja
pystyvat ennakoivasti sekd nopeasti reagoimaan erilaisiin muutostilanteisiin.

Sopimusten hallinnan keinoin:

e Varmistetaan sopimustoiminnan ennakoitavuus ja johdonmukaisuus
e Muodostetaan ajantasainen ja luotettava kokonaiskuva sopimusten tilasta
& Selkeytetaan sopimusten hallinnan tehtavia ja vastuita



e Varmistetaan sopimuksia koskeva jatkuva ja oikea-aikainen tiedonkulku

e Ennakoidaan ja havainnoidaan oikea-aikaisesti sopimusriskeja, hairidtilanteita seka poikkeusoloja

e Varmistetaan sopimusten taloudellisten, toiminnallisten- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutuminen
ja tehostetaan julkisten varojen kayttoa

3. Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan vastuut ja
sopimusten hallintaan kuuluvat eri osatekijat

3.1 Sopimusten hallinnan vastuut

Sopimusten hallinnan vastuut maaraytyvat Helsingin kaupunkikonsernissa seuraavasti:

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy kuntalain mukaisesti hallintosdaanndssa tarpeelliset maaraykset
sopimusten hallinnasta. Lisdksi kaupunginvaltuusto paattaa kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista.

Kaupunginhallitus huolehtii kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan jarjestamisesta ja valvoo
sopimusten hallinnan toimeenpanoa. Kaupunginhallitus maarittelee sopimusten hallinnan vastuut ja
hyvaksyy ohjeet kaupunkikonsernin sopimusten hallinnasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy myos
kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeet.

Konsernijohto vastaa kaupunkikonsernin omistajaohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesta.
Kaupungin konsernijohtoon kuuluvat hallintosdannon mukaisesti kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus
ja sen konsernijaosto, pormestari ja apulaispormestarit seka kansliapaallikko.

Tytaryhteisoissa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellinen jarjestaminen kuuluu yhteison
hallituksen ja toimitusjohtajan vastuulle lainsdadannon ja konserniohjeiden mukaisesti. Hallituksen on
huolehdittava siita, etta tytaryhteiséssa on toimivat sopimusten hallinnan menettelyt. Suurimpien
tytaryhteisojen hallitukset hyvaksyvat yhtididensa sopimusten hallinnan kuvaukset.

Toimialoilla lautakunta ja liikelaitoksissa johtokunta vastaa sopimusten hallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta ja toimeenpanon valvonnasta. Lauta- ja johtokunta hyvaksyy vastuualueensa sopimusten
hallinnan kuvauksen. Toimialajohtaja ja liikelaitoksen johtaja vastaa siitd, etta sopimusten hallinnan
kuvaus valmistellaan toimielimen paatettavaksi.

Kansliapaallikké hyvaksyy kaupunginkanslian sopimusten hallinnan kuvauksen. Kaupunginkanslian
hallintojohtaja vastaa siita, etta kaupunginkanslian sopimusten hallinnan kuvaus valmistellaan
kansliapaallikon hyvaksyttavaksi.

Ylimmalla johdolla on Helsingin kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden
mukaisesti erityinen vastuu ja velvoite toimia hyvan hallinto- ja johtamistavan ja eettisten periaatteiden
mukaisesti sekd puuttua sopimustoiminnassa ilmeneviin poikkeamiin.

Johtavat viranhaltijat ja tytaryhteisoissa toimitusjohtaja huolehtivat sopimusten hallinnan
tuloksellisesta toimeenpanosta ja raportoinnista vastuualueellaan.

Esihenkil6t toteuttavat ja seuraavat sopimusten hallintaa omilla vastuualueillaan, viestivat henkildstolle
sopimusten hallinnan merkityksesta seka ryhtyvat toimenpiteisiin valittémasti, kun ilmenee
sopimusriskeja, sopimustoimintaan liittyvia vaarinkdytoksia tai toimintaa, joka on sopimuksissa kirjatun
vastaista.

Vastuu sopimusten hallinnan toteuttamisesta kuuluu jokaiselle kaupunkikonsernin viranhaltijalle ja
tyontekijalle, jonka toimintaa sopimus maarittaa.



Viranhaltijat ja tyontekijat toimivat sopimusohjeiden mukaisesti, ylldpitavat ja kehittavat
sopimusosaamistaan seka raportoivat esihenkildlleen havaitsemistaan sopimusriskeistd ja
sopimustoimintaan liittyvista vaarinkdytoksista.

Sopimuksesta organisatorisesti vastuussa olevan toimintayksikdn paallikké (sopimuksen omistaja) on
vastuussa sopimusten hallinnan toteutumisesta hallinnoimansa sopimuksen osalta. Sopimuksiin liittyvat
operatiiviset vastuuroolit tulee maaritella henkilétasolla sopimuskohtaisesti.

Sisdinen tarkastus varmistaa ja arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sopimusten hallinnan
tuloksellisuutta. Sisdinen tarkastus raportoi arvioinnin tuloksista ja esittaa toimenpide-ehdotuksia
sopimusten hallinnan kehittamiseksi.

3.2 Sopimusten hallinnan muut osatekijat

Sopimusten hallinnan toteuttamiseen kuuluu vastuiden maarittelyiden lisdksi eri sopimusprosessien
maarittely, merkittavien sopimusten kartoittaminen ja priorisointi, sopimushallintajarjestelman tehokas
kaytto vastuualueella seka henkildstdn ja johdon sopimusosaamisen varmistaminen ja kehittaminen.

3.2.1 Sopimusprosessien mddirittely

Sopimusprosessi on sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elinkaarta. Sopimusprosessi
alkaa siita, kun sopimustarve tunnistetaan. Sopimusprosessi paattyy siihen, kun sopimuksen
toteuttamiseen liittyvit toimet on suoritettu ja sopimus on péatetty hallitusti? tai kun sité on jatkettu
uudelle sopimuskaudelle. Jotkut sopimusvelvoitteet voivat sitoa sopijaosapuolia ja asettaa heille
velvoitteita vield sopimuksen paattymisen jalkeenkin. Sopimuksen voimassaolon padattyessa tulee
sopimus arkistoida liitteineen tai havittaa sille maaratyn sailytysajan paatyttya.

Kaupungin yleiseen sopimusprosessiin kuuluu nelja paavaihetta: sopimuksen valmistelu, paatoksenteko,
toimeenpano ja paattiminen?. Toimiva sopimusten hallinta edellyttds, etti eri sopimusprosessit
maaritelldan ja kuvataan. Sopimusprosessissa on kuvattava myos eri paavaiheisiin liittyvat kaupungin tai
tytaryhteison sisdisten toimijoiden keskeisimmat tehtavat ja vastuut.

Yleinen sopimusprosessi ei valttamatta sovellu sellaisenaan kaikkiin sopimussuhteisiin, vaan kuvauksissa
on otettava tarpeen mukaan eri sopimustyyppien erityispiirteet huomioon. Toimialojen, virastojen ja
liikelaitosten seka suurimpien tytaryhteiséjen tulee maaritelld useimmiten esiintyvien tai toiminnan ja
talouden kannalta keskeisimpien sopimustyyppien, kuten hankintasopimusten ja yhteistydsopimusten,
sopimusprosessit toiminnassaan. Maarittelyssa kuvataan sopimusten hallinnalle tarpeelliset kdaytannon
toimet seka prosessiin osallistuvien henkildiden ja toimielinten tehtavat ja vastuut sopimuksen koko
elinkaarelle. Kuvauksessa on myos tunnistettava missa kohdin sopimusprosessi kytkeytyy muihin
hallinnon prosesseihin.?

3.2.2 Merkittivien sopimusten priorisointi

Toimialojen, virastojen, liikelaitosten ja suurimpien tytaryhteisdjen tulee tunnistaa niiden toiminnan ja
talouden kannalta merkittdvimmat sopimukset ja kiinnittaa erityistd huomiota ndiden sopimusten
valmisteluun ja elinkaaren aikaiseen valvontaan ja hallintaan. Merkittaviin sopimuksiin kuuluvat muun
muassa organisaation ydintoimintaan tai ydintoimintaa tukevaan toimintaan liittyvat sopimukset. Kun
kaupungin jarjestamisvastuulle kuuluvia palveluita on ulkoistettu, kyse on myos lahtdkohtaisesti
merkittavasta sopimuksesta.

' Sopimusta voidaan muuttaa tai se voidaan paattaa sopimuksessa maaréatylla tavalla ottaen myds
huomioon mahdolliset ko. sopimusta koskevat lainsaanndkset (esimerkiksi kuntayhtymien
perussopimukset).

2 Malli perusprosessista on kuvattu kaupunginkanslian oikeuspalveluiden julkaisemassa
sopimuskasikirjassa.

3 Mm. hankintaprosessi seka taloushallinnon ja tiedonhallinnan prosessit.



Sopimusten priorisoinnissa voidaan kdyttda apuna myds kaupungin toimittajayhteistyon yleisia
periaatteita*, joissa on annettu suosituksia mm. toimittajien kategorisoimiseksi niiden strategisen
merkittdvyyden perusteella.

3.2.3 Sopimus- ja riskienhallintajérjestelmien kdyttiminen

Sahkoinen sopimushallintajarjestelma on keskeinen apuvaline kaupungin sopimusten seka
sopimusriskien hallinnassa. Jarjestelman avulla myds helpotetaan sopimusten elinkaaren aikaista
seurantaa sekd mahdollistetaan kaupunki- ja toimialatasoisen ajantasaisen ja luotettavan kokonaiskuvan
muodostaminen sopimuskannasta ja sopimusten tilasta.

Sopimusasiakirja liitteineen tulee aina tallettaa kaupunkiyhteiseen sopimushallintajarjestelmaan, mikali
kyseisen sopimustyypin osalta ei ole kdytdssa muuta vaatimukset tayttavaa jarjestelmaa. Vaihtoehtoisen
jarjestelman kaytto on sallittua vain poikkeustapauksissa ja siihen on oltava perusteltu syy.
Jarjestelmassa olevan tiedon tulee olla ajantasaista, joten mahdolliset sopimusmuutokset on kirjattava
jarjestelmdan, kun ne ovat tulleet voimaan. Kaupunginkanslia hallinnoi sopimushallintajarjestelmaa ja
jarjestelmalla on toimialoilla, virastoissa ja liikelaitoksissa omat vastuuhenkil6t tai paakayttajat.
Sopimushallintajarjestelman kayttdohjeet seka kaupungin sisdiset sopimushallintajdrjestelman
kaupunkiyhteiset yleisohjeet |6ytyvit Helsingin kaupungin intrasta®.

Sopimustoiminnassa tunnistetut keskeiset riskit viedaan riskienhallintajarjestelmaan arviointia ja
hallintatoimenpiteiden suunnittelua varten.

3.2.4 Sopimusosaamisen vahvistaminen

Henkiloston ja johdon riittdva sopimusosaaminen on perusedellytys toimivalle sopimusten hallinnalle.
Sopimusten kanssa keskeisissa rooleissa tyoskentelevalle henkilostolle tulee jarjestaa riittava perehdytys
sopimusasioihin ja tarvittaessa sopimusosaamista yllapitavas ja/tai syventavaa koulutusta.
Kaupunginkanslian oikeuspalveluiden julkaisemassa sopimuskasikirjassa on yleisia ohjeita
sopimustoiminnassa huomioitavista oikeudellisista kysymyksista®. On kuitenkin huomioitava, ett3
sopimusten hallinnoinnissa tarvittava osaaminen ei usein ole luonteeltaan juridista, vaan sopimusten
hallinnan roolista riippuen vastuuhenkil6lta voidaan edellyttaa esimerkiksi

e sopimuksen kohteen tai hankittavan palvelun substanssin tuntemusta,

e tiedonhallintaosaamista,

e talousosaamista,

e jarjestelmdosaamista,

o hankintamenettelyjen tuntemusta, tai

e  riittdvaa hallintomenettelyn tuntemusta.

Sopimusosaamisen yllapitdminen ja kehittdminen edellyttdvat ajantasaista osaamisen
kehittdmissuunnitelmaa sopimusten hallinnan eri tehtavista. Tunnistetut osaamistarpeet tulee
kartoittaa toimialojen, virastojen ja liikelaitosten toimintayksikoissa sekd suurimmissa tytaryhteiséissa ja
huomioida omana kokonaisuutenaan tai osana toimialan, viraston, liikelaitoksen ja tytaryhteison
laajempaa osaamisen kehittdmissuunnitelmaa.

4 Helsingin kaupungin toimittajayhteistyon yleiset periaatteet

5 Sopimusten hallintajarjestelman kayttdohjeet seké kaupungin sisiset sopimusten hallintajarjestelman
kaupunkiyhteiset yleisohjeet 10ytyvat intranetista (Palvelut ja tuki > Sisainen valvonta ja riskienhallinta >
Sopimusten hallintajarjestelma).

6 Ks. sopimuskasikirja. Toimialoilla ja liikelaitoksissa voi olla myds omia tarkentavia ohjeita, joissa on
huomioitu toiminnan erityispiirteita.



https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:p:/r/sites/Ohjesovellus/Hankinta/Kaupunki/Toimittajayhteisty%C3%B6%20yleiset%20toimintaperiaatteet.pptx?d=w1df8c338758345c6aad279c36930a44c&csf=1&web=1&e=zDhZTv
https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:b:/r/sites/Ohjesovellus/Sopimushallinta/Kaupunki/Sopimusk%C3%A4sikirja.pdf?csf=1&web=1&e=ZSihtt

4. Sopimusten hallinnan kuvaus

Kaupunginvaltuuston hyvaksymien (Kvsto 1.11.2023 § 250) sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteiden mukaisesti kaupungin toimialat, virastot, liikelaitokset ja kaupunkikonsernin suurimmat
tytaryhteisot kuvaavat sopimusten hallinnan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet, menettelyt
ja vastuut. Lauta- ja johtokunnat, kansliapaallikko seka suurimpien tytaryhteisojen hallitukset hyvaksyvat
vastuualueidensa sopimusten hallinnan kuvaukset. Kuvausten paivitystarve arvioidaan vahintaan
valtuustokausittain.

Sopimusten hallinnan kuvaus auttaa sopimusten hallinnan suunnittelua ja edistaa sopimusten hallinnan
johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii ndayttona sopimusten hallinnan jarjestamisesta ja sen
toimeenpanosta, luo perustan sopimusten hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee
raportointia sopimusten hallinnan toteutumisesta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

Sopimusten hallinnan kuvausten tulee kattaa kaikki sopimusten hallinnan osatekijat. Sopimusten
hallinnan kuvauksessa kuvataan sopimusten hallinnan tavoitteet, sopimusprosessit ja vastuut,
merkittavien sopimusten kartoittaminen ja priorisointi, sopimushallintajarjestelman hyddyntaminen
sekd miten sopimusosaamista varmistetaan ja kehitetaan.

Kuvausten valmistelussa voidaan hyodyntda kuvauspohjaa, joka 16ytyy kaupungin Intrasta.

5. Riskienhallinta ja raportointi

5.1 Tilannekuva sopimuksista ja sopimusriskeista

Sopimusten hallinnan tuloksellisesta toteuttamisesta vastuussa olevat tahot yllapitavat tilannekuvaa
vastuualueensa sopimuksista. Sopimusten hallintaan liittyva riskienhallinta on tietoon pohjautuvaa
jatkuvaa toimintaa. Kaupungin kaikilla toiminnan tasoilla tulee olla riittava ja sdannollinen
tilannekuvatieto sopimuksista ja niihin liittyvista keskeisista riskeista. Kaupunki varautuu
sopimusriskeihin jarjestelmallisesti ja ammattitaitoisesti. Tilannekohtaisesti riskeihin reagoidaan
nopeasti. Sopimusten hallintaa valvotaan raportoinnin kautta.

5.2 Sopimusten hallinta osana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selontekoa

Riskienhallintaa toteutetaan osana sisdista valvontaa. Riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen,
niiden todennakoisyyden, seurauksen ja muutosnopeuden arviointi ja tarvittaessa riskien
hallintatoimenpiteiden toteuttaminen.

Sopimusten hallinnan raportointi on itsendinen raportointikokonaisuus ja se toteutetaan osana sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan vuosittaista raporttia. Merkittdvimmat sopimuksiin ja sopimusten
hallintaan liittyvat asiat ja riskit on nostettava raportoinneissa esille. Hairio- ja poikkeustilanteisiin
liittyvat asiat raportoidaan valittémasti, kun merkittavia sopimuksiin liittyvia tilanteita ilmenee.
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