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1. Sopimusten hallinnan kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Taman kuvauksen tarkoituksena on maaritella Helsingin kaupunginkanslian johdon ja
henkildston yhteinen toimintatapa ja menettelyt kaupunginkanslian sopimusten hallinnan
jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Sopimusten hallinnan kuvaus sisaltaa sopimusten hallinnan keskeisimmat tavoitteet,
toimintaperiaatteet, menettelyt ja vastuut. Kuvauksen paivitystarve arvioidaan vahintaan
valtuustokausittain.

Sopimusten hallinnan kuvaus

e auttaa sopimusten hallinnan suunnittelua ja edistda sopimusten hallinnan
johdonmukaista toteuttamista,

e toimii osoituksena sopimusten hallinnan jarjestamisesta ja toimeenpanosta
vastuualueella,

¢ |uo perustan sopimusten hallinnan toimivuuden seurannalle, arvioinnille ja
kehittamiselle,

e tukee raportointia sopimusten hallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan,
riskienhallinnan ja sopimusten hallinnan selonteoissa, seka

e auttaa tilintarkastajia heidan arvioidessaan sopimusten hallinnan jarjestamisen
asianmukaisuutta.

Kuvaus ei koske tydosopimuksia tai muita palvelussuhteisiin liittyvia sopimuksia.

2. Sopimusten hallinnan tavoitteet

Sopimusten hallinnan tavoitteena on

varmistaa sopimustoiminnan ennakoitavuus ja johdonmukaisuus,

muodostaa ajantasainen ja luotettava kokonaiskuva sopimusten tilasta,
selkeyttaa sopimusten hallinnan tehtavia ja vastuita,

varmistaa sopimuksia koskeva jatkuva ja oikea-aikainen tiedonkulku,
ennakoida ja havainnoida oikea-aikaisesti sopimusriskeja, hairidtilanteita seka
poikkeusoloja, seka

e varmistaa sopimusten taloudellisten, toiminnallisten- ja vaikuttavuustavoitteiden
toteutuminen seka tehostaa kaupunginkanslian varojen kayttoa.

Toimivalla sopimusten hallinnalla kaupunginkanslia pyrkii varmistamaan Helsingin
kaupungin aseman tavoiteltuna sopimusosapuolena. Hyvilla sopimuskaytannailla
saavutetaan osaltaan markkinoilla toimivien organisaatioiden ja muiden
yhteisty6osapuolten luottamus. Toimivalla sopimusten hallinnalla pyritddn myds siihen,
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ettd kaupunginkanslia tuntee sopimusosapuolensa hyvin ja pystyy ennakoivasti seka
nopeasti reagoimaan erilaisiin muutostilanteisiin. Toimiva sopimusten hallinta on
oletusarvoinen ja sisdanrakennettu osa kaupunginkanslian sisaista valvontaa ja
riskienhallintaa.

3. Kaupunginkanslian toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden
tavoitteet

Kaupunginkanslian tehtavana (hallintosaanto 4 luku 2 §) on toimia kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen yleisena suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimena seka
vastata kaupungin kehittdmisesta. Kaupunginkanslia huolehtii kaupungin
keskushallinnosta. Kaupunginkanslia toimii kaupunginhallituksen alaisuudessa. Tehtavat
on maaritelty hallinto- ja toimintasaanndissa. Lisaksi kaupunginkanslian toimintaan liittyvia
tavoitteita maaritelldaan kaupunkistrategiassa, talousarviossa ja toimintasuunnitelmassa.

Kaupunginkanslian osastoista ja sisaisesta tarkastuksesta maarataan hallintosdannoén 4
luvun 2 §:ssa. Kaupunginkanslia jakautuu kuuteen osastoon:

Elinkeino-osasto
Hallinto-osasto
Henkilostdosasto
Strategiaosasto

Talous- ja suunnitteluosasto
Viestintaosasto

Kaupunginkansliaan kuuluu lisaksi suoraan kansliapaallikon alaisuudessa toimiva sisainen
tarkastus.

Kaupunginkanslian osastojen sopimusten hallinnan kehittdmiseen, koordinointiin ja
arviointiin liittyvat tehtavat on sdannodissa maaritelty seuraavasti. Talous- ja
suunnitteluosaston hankinnat- ja kilpailuttaminen —yksikon toimialaan kuuluu
yhteishankintojen sopimushallinta seka kaupunkiyhteisen sopimushallintajarjestelman
omistajuus ja hallinnointi. Strategiaosaston kaupunkistrategia-yksikko vastaa
kaupunkiyhteisen riskienhallinnan kaupunkitasoisesta ohjaamisesta. Lisaksi
kaupunkistrategia-yksikkd ohjaa kaupungin riskienhallintajarjestelmaa yhdessa
palvelukeskusliikelaitoksen kanssa (jarjestelman yllapitaja). Kaupunginkanslian yleisista
hallinto- ja tukitoiminnoista huolehtii hallinto-osasto. Hallinto-osaston oikeuspalveluiden
toimialaan kuuluvat oikeudellisesta, muun muassa sopimusoikeudellisesta,
edunvalvonnasta huolehtiminen ja oikeudellisten asiantuntijapalvelujen tuottaminen.
Sisainen tarkastus varmistaa ja arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti hyvan johtamis- ja
hallintotavan toteutumista seka sisaisen valvonnan, riskienhallinnan ja sopimusten
hallinnan tuloksellisuutta. Lisaksi sisdinen tarkastus raportoi arvioinnin tuloksista ja esittaa
toimenpide-ehdotuksia sopimusten hallinnan kehittamiseksi.
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4. Sopimusten hallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Sopimusten hallinta koostuu seuraavista kaupunginkansliassa toteutettavista osatekijoista
ja toimintaperiaatteista:

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginkanslia sitoutuu sopimusten
hallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen. Tarkemmat toimintatavat ja vastuutahot on
maaritelty jaljempana kohdassa 5.

Usein toistuvien tai kaupunginkanslian talouden tai toiminnan kannalta keskeisimpien
sopimustyyppien sopimusprosessit maaritellaan ja kuvataan. Sopimusprosessissa
kuvataan myds kaupungin sisaisten toimijoiden keskeisimmat tehtavat ja vastuut.

Kaupunginkanslia tunnistaa sen toiminnan ja talouden kannalta merkittavat yksittaiset
sopimukset ja kiinnittaa erityistd huomiota naiden sopimusten valmisteluun ja elinkaaren
aikaiseen valvontaan ja hallintaan.

Kaupunginkanslia kayttaa ja hydodyntaa sopimushallinnassa kaupunkiyhteista
sopimushallintajarjestelmaa, ellei vaihtoehtoisen jarjestelman kaytolle ole perusteltua
syyta. Kaupunginkanslian sopimustoiminnassa tunnistetut keskeiset riskit viedaan
kaupunkiyhteiseen riskienhallintajarjestelmaan arviointia ja hallintatoimenpiteiden
suunnittelua varten.

Kaupunginkanslia varmistaa henkildston ja johdon riittava sopimusosaaminen.

5. Sopimusten hallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

5.1. Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen
JOHTAMINEN JA HALLINNON JARJESTAMINEN

Toimintatavat ja menettelyt Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Saannot ja ohjeet

Kaupunginkanslian sopimusten hallinnan tehtavat Kansliapaallikko,
kuvataan hallintosdanndssa ja kaupunginkanslian osastopaallikot, yksikoiden
toimintasaannossa. paallikot

Asiakirjat: Hallintosaantd, toimintasaanto
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Ohjeistus, asiakirjat ja sopimusmallit tukevat eri normien,
lakien, saantojen, ohjeiden ja sopimusten noudattamista
paivittaisessa sopimustoiminnassa.

Asiakirjat: Ohjeet, sopimusmallit, perehdytysmateriaalit

Kansliapaallikko,
osastopaallikot, yksikoiden
paallikot, esihenkilot

Sopimuskannan tilannekuva

Palvelualueen johtajat yllapitavat jatkuvaa tilannekuvaa
omistamistaan sopimuksistaan. Tilannekuva tarkoittaa
tietoperusteista, yhteista kasitystd omasta tuotannosta ja
sopimuskannasta paatoksentekoa varten.
Tilannekuvatietoa tarvitaan myos organisaatiomuutoksissa
seka erilaisissa hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa.

Asiakirjat: Tilannekuvat

Osastopaallikot (yhdessa
mahd. sopimusten
hallinnan asiantuntijan
kanssa)

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Kaupunginkanslian sopimusten hallinnan tehtavat on osin
kuvattu kaupunginkanslian toimintasaanndssa. Selvitetaan
toimintasaannon paivittamisen tarpeet sopimusten
hallinnan osalta. Selvitys tehdaan vuoden 2025 aikana.

Hallintojohtaja

5.2. Sopimusprosessien maarittely

VASTUUROOLIEN MAARITTELY

SOPIMUSPROSESSIEN JA SOPIMUSTEN ELINKAAREN AIKAISTEN

Toimintatavat ja menettelyt

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Yleisen sopimusprosessin kuvaus

Kaupungin yleinen sopimusprosessi tehtavineen ja
vastuurooleineen on kuvattu kaupunginkanslian
oikeuspalveluiden yllapitamassa ja kaupungin Intrassa
|6ytyvassa Sopimuskasikirjassa.

Joillakin kaupunginkanslian osastoilla on laadittu myos
osasto- tai yksikkokohtaiset yleiset
sopimusprosessikuvaukset.

Kaupunginlakimies,
oikeuspalveluiden
sopimukset ja hankinnat —
tiimin paallikko

Osastopaallikot, yksikoiden
paallikot

Puhelin
+358 9 310 1641

Faksi
+358 9 310 25131

Y-tunnus
0201256-6
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Hankintakasikirjassa kuvataan hankintasopimusten Kaupunginlakimies,
elinkaaren aikaiset keskeisimmat toimenpiteet. oikeuspalveluiden
sopimukset ja hankinnat —
tiimin paallikko

Asiakirjat: Sopimuskasikirja, osastojen ja yksikoiden
prosessikuvaukset

Kaupunginkansliassa usein toistuvat ja
kaupunginkanslian toiminnan tai talouden kannalta
keskeisimmat sopimustyypit ja ndiden
sopimustyyppien prosessikuvaukset

Kaupunginkanslian sopimustoiminnassa painottuvat
erityisesti seuraavat sopimustyypit:

e Hankintasopimukset (erityisesti erilaiset ICT-
sopimukset, asiantuntija- ja muut
palveluhankintasopimukset)

¢ Yhteisty0sopimukset eri sidosryhmien kanssa

e Osakassopimukset

Usein toistuvista tai kaupunginkanslian toiminnan tai Osastopaallikét
talouden kannalta keskeisista sopimustyypeista laaditaan
omat tyyppikohtaiset sopimusprosessikuvaukset.
Kuvauksissa maaritellaan tarpeelliset kaytannon toimet
seka prosessiin osallistuvien henkildiden ja toimielinten
tehtavat ja vastuut sopimuksen koko elinkaarelle.
Kuvauksissa myds tunnistetaan, missa kohdin kyseinen
sopimusprosessi kytkeytyy kaupungin muihin hallinnon
prosesseihin.

Asiakirjat: Osastojen sopimusprosessikuvaukset

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Usein toistuvien ja kaupunginkanslian toiminnan tai Osastopaallikot
talouden kannalta keskeisimpien sopimustyyppien

sopimusprosessien maarittely saatetaan valmiiksi. Vuodet
2025-2026. Varmistetaan kehittamistoimenpiteen resurssit.
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5.3. Merkittavien sopimusten priorisointi

MERKITTAVIEN SOPIMUSTEN PRIORISOINTI

Toimintatavat ja menettelyt

Toteuttamisesta
vastaa / vastaavat

Merkittavien sopimusten tunnistaminen

Laaditaan kriteeristd(t) kaupunginkanslian yksittaisten
merkittavien sopimusten tunnistamiseksi.

Kaydaan lapi sopimukset ja tunnistetaan laaditun kriteeriston
avulla toimintayksikon merkittavat sopimukset.

Asiakirjat: Helsingin kaupungin yleiset toimittajayhteistyon
periaatteet, Helsingin kaupungin valmiusohje

Hallintojohtaja ja
strategiajohtaja

Osastopaallikat,
yksikdiden paallikét

Merkittavien sopimusten hallintatoimenpiteiden
priorisointi

Kiinnitetaan erityista huomiota merkittavien sopimusten
valmisteluun, elinkaaren aikaiseen valvontaan ja hallintaan
seka viestintaan.

Hyddynnetaan sopimushallintajarjestelmaa merkittavien
sopimusten hallintatoimenpiteissa.

Asiakirjat: Sopimushallintajarjestelman kaupunkiyhteiset
yleisohjeet

Yksikoiden paallikot

Yksikoiden paallikét,
osastojen paakayttajat,
tarvittaessa sopimus-
hallintajarjestelman
kaupunkitason
paakayttaja

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Kansliayhteisen kriteeriston laatiminen merkittavien
sopimusten tunnistamiseen. Vuoden 2025 loppuun mennessa.

Hallintojohtaja ja
strategiajohtaja

Faksi
+358 9 310 25131

Y-tunnus
0201256-6

Puhelin
+358 9 310 1641

Postiosoite
PL 1
00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Helsingin kaupunki
Kaupunginkanslia
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5.4. Sopimus- ja riskienhallintajarjestelmien hyodyntaminen
SOPIMUS- JA RISKIENHALLINTAJARJESTELMIEN KAYTTAMINEN

Toimintatavat ja menettelyt Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Kaupunginkansliassa kaytossa olevat
sopimushallintajarjestelmat ja jarjestelmien
hyodyntamisen periaatteet

Kaupunginkansliassa on kaytdssa kaupunkiyhteinen Kansliapaallikkod,
sopimushallintajarjestelma. Sopimushallintajarjestelman hankintajohtaja,
avulla helpotetaan sopimusten hallintaa. Jarjestelma hallintojohtaja

tehostaa sopimustietojen saatavuutta ja I0ydettavyytta ja
sen avulla saadaan kokonaiskuva kaupunginkanslian
sopimuskannasta.

Voimassa olevat sopimukset tallennetaan o o
sopimushallintajérjestelmaan, vaikka ne laadittaisiin tai Yksikoiden paallikdt,
allekirjoitettaisiin jarjestelman ulkopuolella. tiimipaallikot, asiantuntijat
Pienhankinnoissa sopimus saattaa perustua tilaukseen,
joka tallennetaan tilausjarjestelmaan.

Osakassopimuksille on kaytdssa oma Konsernipaallikko

hallintajarjestelmansa.

Asiakirjat: Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten
hallinnan ohje, Sopimushallintajarjestelman
kaupunkiyhteiset yleisohjeet, Hankintakasikirja,
Sopimuskasikirja

Riskienhallintajarjestelman kaytté sopimusriskien
arvioinnissa

Sopimuksiin liittyvat riskit tulee tunnistaa ja vieda Osastopaallikot, yksikoiden
riskienhallintajarjestelmaan kuten muutkin riskit. Vahvana | paallikot, tiimien paallikot
suosituksena on, etta riskienhallintajarjestelmassa
sopimuksiin liittyvan riskin riskialueeksi merkitadan joko
Taloudellinen riski ja riskin lahteeksi Sopimuksiin liittyvét
riskit tai Operatiivinen riski ja riskin lahteeksi merkitaan
Sopimusvelvoitteet.

Kuten muistakin riskeista sopimuksiin liittyvista riskeista

raportoidaan tarvittaessa valittsmasti omalle esihenkilolle. | Jokainen
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Mikali sopimukseen liittyva riski toteutuu, kirjataan riski Osastopaallikdt, yksikon
riskienhallintajarjestelmaan toteutuneeksi riskiksi. paallikot, timien paallikot
Asiakirjat: Helsingin kaupunkikonsernin sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan perusteet, Sisainen valvonta
ja riskienhallinta Helsingin kaupunkikonsernissa —ohje,
Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan ohje,
riskinhallintajarjestelman ohjeet
Kehittamiskohteet ja aikataulu
Talla hetkella ainoastaan paperimuodossa tai muissa Osastopaallikot
jarjestelmissa olevien voimassaolevien sopimusten
viemista kaupunkiyhteiseen sopimushallintajarjestelmaan
jatketaan, kunnes 100 % voimassa olevista sopimuksista
on tallennettu sopimushallintajarjestelmaan.
Kehitetaan ja ohjeistetaan reklamaatioiden hallintaa Hankintajohtaja, )
sopimushallintajarjestelméassa. Toteutus vuoden 2025 sopimushallintajarjestelman
aikana. kaupunkitason paakayttaja
Sopimusten hallintaan liittyvien riskien hallintaan ja Kehittamisen
dokumentointiin liittyvat ohjeistukset viedaan osaksi asiantuntija/paallikko
kaupunginkanslian sisgisen valvonnan ja riskienhallinnan | (hallinto-osasto), )
kuvausta, kun se paivitetdan vuoden 2025 aikana. riskienhallinnan asiantuntija
(strategiaosasto)
Muut huomiot
Kaupunginkanslian tilinpaatoksen selonteossa sisaisen Kansliapaallikko,
valvonnan, riskienhallinnan ja sopimusten hallinnan osastopaallikot
jarjestamisesta seka arviossa merkittdvimmista riskeista
raportoidaan tilinpaatésvuodelta myds sopimusten
hallintaan liittyvat tiedot ja toteutuneet riskit.
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5.5. Sopimusosaamisen vahvistaminen

SOPIMUSOSAAMISEN VAHVISTAMINEN

Toimintatavat ja menettelyt

Toteuttamisesta
vastaa / vastaavat

Sopimusosaamisen tarpeiden tunnistaminen ja osaamisen
kehittaminen

Sopimusosaamisen tarpeet kartoitetaan saannollisesti.

Tunnistetut osaamistarpeet huomioidaan omana
kokonaisuutena tai osana kaupunginkanslian vuosittaista
henkiloston osaamisen kehittamissuunnitelmaa.

Sopimusten parissa eri rooleissa tyoskenteleville jarjestetaan
riittdva perehdytys sopimusasioihin.

Jarjestetaan tarvittaessa sopimusosaamista yllapitavaa ja/tai
syventaa koulutusta.

Asiakirjat: Kaupunginkanslian osaamisen
kehittamissuunnitelma

Hallintojohtaja,
henkilostopaallikkd

Hallintojohtaja,
henkilostopaallikko,
osastopaallikot,
yksikoiden paallikot

Yksikoiden paallikot,
tiimien paallikot

Hallintojohtaja,
henkilostopaallikkd

Kaupunginkanslian sopimuksiin liittyvat ohjeet ja
perehdytysmateriaalit

e Eettisten toimintaperiaatteiden ohjeet

e Helsingin kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteet

¢ Helsingin kaupunkikonsernin sopimusten hallinnan ohje
e Sopimuskasikirja
e Hankintakasikirja

e Sopimushallintajarjestelman kaupunkiyhteiset

yleisohjeet
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e Sopimushallintajarjestelman yleisohjeet sahkoinen
allekirjoitus

e Sopimushallintajarjestelman pikaohjeet

Sopimusten parissa tyoskentelevien koulutukset

Sopimushallintajarjestelman kayttoon jarjestetaan osastojen
tarpeesta kursseja, joihin kaikki sopimusten parissa
tydskentelevat olevat voivat osallista.

TyOssa oppiminen.

Hankintajohtaja,
paakayttajat

Kaikki esihenkilot

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Sopimusosaamista kartoitetaan talla hetkella osastoilla
erilaisilla sykleilla eika kartoittamiseen ei ole kansliatasoista
yhteista prosessia. Sopimusosaamisen tarpeita ryhdytaan
selvittamaan saanndllisin valiajoin. Ensimmainen selvitys
tehdaan vuoden 2025 aikana.

Jarjestetaan kansliatasoisia sopimuskoulutuksia, mikali tarpeen
osaamistarvekartoituksen tulosten perusteella. Jatkuva
toteutus tarpeen mukaan.

Hallintojohtaja,
henkilostopaallikkd

Hallintojohtaja,
henkilostopaallikko
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