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Osaa VI voidaan kayttaa kaikkiin hankintoihin, jotka kdynnistetdan hankintalain voi-
maantulon 1.1.2017 jalkeen.

Teksti on Osa VI:n luonnosversio ja osa uusittavaa Valtion hankintakasikirjaa. Teksteja
pdivitetaan, ja tavoitteena on julkaista kdsikirja kokonaisuutena huhtikuussa 2017.
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Sopimusten elinkaarenhallinnan muistilista

10.

Sopimusten periaatteet: Sopimus sitoo tekijaansa.

Sopimusten tekeminen ja arkistointi: Hankinnoista on tehtava kirjallinen sopimus, joka
taltioidaan hankintayksikdiden ohjeiden mukaisesti.

Sopimushallinnan vastuut: Hankintayksikdssa on maaritettava kullekin sopimukselle
vastuuhenkild.

Sopimusmuutosten hallinta: Sopimuskaudella ei saa tehda olennaisia sopimusmuutoksia
ilman uutta hankintamenettelya. Kaikki sopimusmuutokset on dokumentoitava.

Sopimusten toteutumisen valvonta: Sopimusvastuuhenkilén on valvottava, ettd sopi-
mus toteutetaan sovitusti.

Huomautukset ja reklamaatiot: Jos toimittaja toimii vastoin sopimuksessa sovittua esi-
merkiksi siten, ettd toimitus viivastyy tai toimitetussa tuotteessa on virhe, on vastuuhenki-
I6n reklamoitava siita toimittajalle.

Sopimusten paattaminen: Sopimus paattyy joko sopimuksessa sovitun maaraajan kulut-
tua tai silloin, kun kumpikin osapuoli on tehnyt velvoitteensa tai jos jompikumpi sopijapuoli
sen irtisanoo tai purkaa.

Toimittajariskien hallinta: Pitkdkestoisessa sopimuksessa on ennakolta tunnistettava
mahdolliset toimittajariskit.

Toimittajayhteistyd. Pitkdkestoisessa sopimuksessa tulee sopia toimittajayhteisty6n ta-
vat ja pelisaannét osana sopimusta.

Toimittajan suorituskyvyn valvonta. Sopimuskaudella on valvottava toimittajan talou-
dellista ja muuta suorituskykya.



OSA VI SOPIMUSTEN ELINKAARENHALLINTA JA LASKUJEN KASITTELY

1. Sopimuksen tekeminen
1.1 Sopimusasiakirjan valmistelu ja tekeminen

Maaritelma. Hankintasopimus on toimittajan ja hankintayksikdn valilld solmittu
kirjallinen sopimus, jonka tarkoituksena on tavaran hankinta, palvelun suorittami-
nen tai rakennusurakan toteuttaminen taloudellista vastiketta vastaan.

Kirjallinen sopimus. Hankintalain mukaisista hankinnoista on hankintapaatéksen
jalkeen tehtava aina kirjallinen sopimus.

Sopimuksia koskevia periaatteita. Sopimus sitoo tekijaansa. Sopimukseen ei
saa tehda olennaisia muutoksia sopimuskaudella ilman uutta hankintamenettelya.
Sopimuksissa on valtettava kohtuuttomia sopimusehtoja.

Sopimusluonnos. Koska avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei hankinnan
ehdoista voida neuvotella, tulee jo tarjouspyyntédn pyrkia liittdmaan keskeisimmat
hankintasopimuksen ehdot tai vakiosopimusehdot tai vaihtoehtoisesti mahdolli-
simman taydellinen sopimusluonnos. Luonnoksen tulisi vastata niitd tavoitteita ja
toimintamalleja, joita sopimuskaudella on tarkoitus huomioida ja noudattaa. Talla
varmistetaan se, ettd sopimusehdot ovat etukateen osapuolten tiedossa ja ettei
hankintayksikdn sopimukseen tule yllattavia ehtoja.

Sopimusasiakirja voidaan laatia joko kaikki sopimusehdot sisaltdvaksi sopimus-
asiakirjaksi tai siten, etta kyseista hankintaa koskevat erityiset ehdot kirjoitetaan
sopimusasiakirjaan ja muilta osin viitataan liitteina oleviin yleisiin sopimusehtoihin.

Vakiosopimusehdot. Julkisissa hankinnoissa kaytettavia vakiosopimusehtoja
ovat mm.:

- Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa (JYSE 2014 Ta-
varat, paivitetty maaliskuussa 2017);

- Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE 2014
Palvelut), paivitetty maaliskuussa 2017;

- Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015 yleiset ehdot
ja sen erilliset erityisehdot);

- Rakennusurakan yleiset sopimusehdot (YSE 2013);

- Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013, soveltuvat Iahinna raken-
nusalan konsultointiin)

JYSE-ehdot 16ytyvat mm. valtiovarainministerion sivuilta internet-osoitteesta:
http://vm.fi/hallintopolitiikka/valtion-hankinnat ja JIT-ehdot internet-osoitteesta
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs166. Tarvittaessa voidaan sopimuskohtai-
sesti joitain vakiosopimusehdon kohtia muuttaa tai niitéd voidaan taydentaa.
Vakiosopimusehtojen soveltuvuus kyseiseen hankintaan on aina arvioitava tapaus-
kohtaisesti. Sopimuksen luonne ja laajuus maarittavat sopimuksen sisaltda ja li-
saavat erityisesti sopimushallintaa ja -valvontaa koskevien seikkojen maarittelyn
tarvetta.
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Esimerkkeja yk-
sittdisista sopi-
musehdoista

Sopimuksen numero, paivays ja muu tunnus

Osapuolet eli hankintayksikdn ja toimittajan nimet ja yhteystie-
dot

Hankintayksikon ja toimittajan yhteyshenkilétiedot

Hankinnan kohde eli hankittava tavara, palvelu tai urakka lisa-
palveluineen riittavasti yksildityna ja madritettyna tarvittaessa
erillisella liitteella (tekninen eritelma, palvelukuvaus, urakkaoh-
jelma, tydselostukset jne.), maarat ja yksikot ja muut tarvittavat
tiedot esim. koot seka tarvittaessa tuoteluetteloiden toimittami-
nen

Hinnat (eriteltyna kappale- ja yhteishinta seka alennukset, koko-
naishinta, verojen ja maksujen maara seka nettohinta)
Mahdollinen lisahankintavaraus (optio)

Kokonaisvastuu, alihankkijat, ryhmittyma

Osapuolten vastuut ja velvoitteet

Tilaaminen/toimeksiannot, jos kyse on puitesopimuksesta
Laskutus ja maksuehto ml. verkkolaskutusta koskevat tiedot
Mahdollinen ennakkomaksu ja sen vakuus

Toimitusaika ja/tai sopimuskausi

Toimittamista koskevat tiedot, toimitusehto, toimitustapa yleisia
toimituslausekkeita kayttaen ja toimitusosoite tavaran osalta ym.
Pakkausohjeet ja mahdolliset ohjeet esim. pakkausmateriaalin
poiskuljetuksesta tavaran osalta

Hankintayksikdn toimittajalle luovuttamat raaka-aineet ja niiden
vakuudet

Vakuuttaminen (vain poikkeustapauksissa)

Takuuehdot

Sopimuksen valvonnassa ja toimituksen vastaanotossa tai hy-
vaksymisessa noudatettavat menettelyt

Virhe, viivastys ja niiden seuraamukset sekd ylivoimainen este
Mahdolliset immateriaalioikeudet

Tietoturva ja turvallisuus seka varautuminen
Luottamuksellisuus

Vahingonkorvaus

Sopimuksen purkaminen tai irtisanominen

Sopimuksen muuttaminen

Sopimuksen siirtéminen

Toimittajan avustusvelvollisuus sopimuksen siirrossa
Sovellettava laki ja erimielisyyksien ratkaiseminen

Luettelo sopimukseen kuuluvista liitteistd, esim. piirustuksista,
malleista, valmistustydkaluista ja -vdlineista, ndaiden omistus- ja
kayttéoikeudesta jne.

Liitteiden tulkintajarjestys (ja monesta sopimuksesta koostuvan
kokonaisuuden tapauksessa sopimusten tulkintajarjestys)

Lahtokohtaisesti hankintasopimusasiakirjat viimeistelldan aina tarjouskilpailun tai
suorahankinnassa saadun tarjouksen (saatujen tarjousten) perusteella. Toimitila-
vuokria (vast.) koskeva sopimus voidaan laatia myds muulla tavalla, esim. saadun
sopimusluonnoksen pohjalta.

Sopimuksen liitteet. Tarjouspyynnoén laatimisvaiheessa kannattaa suunnitella
sopimusluonnos siten, etta tarjouspyynnosta ja tarjouksesta saatavat hinta- ja




muut tiedot voidaan esimerkiksi suoraan liittaa sopimuksen liitteiksi. Liitteisiin
kannattaa laittaa niita seikkoja, joita tullaan muuttamaan sopimuskaudella, kuten
esim. yhteyshenkil6-, asiantuntijaryhma-, hinta- ja alihankkijatietoja. Myds liike-
ja ammattisalaisuuksia sisaltavat tiedot tulisi olla sopimuksen luottamuk-
sellisina liitteina. Sopimukset ja tilaukset numeroidaan juoksevasti hankintayk-
sikdn ohjeistuksen mukaisesti.

Sopimuksen tarkastaminen. Ennen allekirjoitusta sopimusasiakirjat ldahetetaan
tarkistettaviksi toimittajalle ja varmistetaan allekirjoittajatahot. Tassa vaiheessa ei
sopimukseen saa tehda enaa mitdan olennaisia sopimusmuutoksia. Ainoastaan
pienet tdsmennykset ja selvennykset ovat sallittuja.

Allekirjoittaminen. Tarkistuksen jalkeen osapuolet allekirjoittavat sopimuksen
joko yhteisessa allekirjoitustilaisuudessa tai osapuolet erikseen tahoillaan. Hankin-
tayksikén puolelta allekirjoittajina toimivat tydjarjestyksessa, hankintaohjeessa,
hankintapaatoksessa tai muussa ohjeasiakirjassa maaritetyt allekirjoitusoikeuden
omaavat henkilét/henkild. Kumpikin sopijapuoli saa alkuperdisen allekirjoitetun so-
pimuskappaleen.

Sopimuksen sahkoinen allekirjoittaminen vaatii, ettd hankintayksikélla ja toi-
mittajalla on kaytdssa sahkdinen allekirjoitusjarjestelma. Toistaiseksi Suomessa ei
ole yhteista kansallista sahkdista allekirjoitusta, jolla yritykset ja hankintayksikot
voisivat allekirjoittaa sopimuksia sahkoisesti. Hankintayksikdilla on kuitenkin nyt jo
kaytdssaan asianhallintajarjestelmid, jotka mahdollistavat sopimuksen sahkodisen
allekirjoituksen hankintayksikdn osalta. Talldin sahkdisesti allekirjoitettu asiakirja
lahetetaan toimittajalle allekirjoitettavaksi. Hankintayksikdn sahkdisesti allekirjoit-
tamaan sopimusasiakirjaan tulee jarjestelmasta maininta, etta asiakirja on sahkoi-
sesti allekirjoitettu.

Sopimuksen synty. Sopimus syntyy eli astuu voimaan sopimuksessa sovitun mu-
kaisesti joko osapuolten allekirjoitettua sen tai sovitun sopimuskauden alkaessa.
Koska sopimus voi sopimusoikeudellisesti syntya myos suullisesti, jos ostaja ilmoit-
taa hyvaksyvansa tarjoajan ehdot suullisesti, on osapuolten valiseen viestintaan
kiinnitettava huomiota ja valtettava tallaista tilannetta. My6s hankintapdatokseen
tulee lisata seuraava teksti: Hankintasopimus ei synny hankintapaatdoksen tiedok-
siannolla, vaan edellyttaa erillista kirjallista sopimusta.

1.2 Sopimusrekisteri ja sopimushallintajarjestelma

Hankintayksikoissa tulee olla hankintasopimusten seurantaa varten olla excel-
pohjainen tai muu sopimusrekisteri tai sopimus- tai asianhallintajarjestelma, johon
luetteloidaan ja jarjestetdaan kaikki hankintoihin liittyvat sopimukset ja niiden muu-
tokset keskitetysti tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ja jossa sailytetaan al-
kuperaiset sopimukset sovitun toimintamallin mukaisesti joko sahkoisesti tai pape-
riasiakirjoina. Rekisterin tai jarjestelman tulee olla mahdollisimman ajantasainen.

Sopimusrekisterin tai sopi- = Sopimuksen nimi
mushallintajarjestelman =  Sopimuksen kohde (lyhyt kuvaus sopimuksen si-
keskeisia sopimustietoja sallosta)

= Sopimuksen tunnus (sopimusnumero tai diaarinu-




mero)

Sopijapuolet ja niiden yhteystiedot
Sopijapuolien Y-tunnukset

Sopimuksen alkamispaiva

Sopimuksen paattymispaiva

Sopimuksen ennakoitu arvo yhteensa (alv 0 %)
Optiokaudet (kylla/ei)

Onko sopimus osa puitejarjestelya (kylla/ei)
Puitesopimuksen numero (jos kylla)
Hankintapaatoksen numero, johon sopimus perus-
tuu

Sopijapuolien yhteyshenkilé/vastuuhenkil6t
Alihankkijat

(Hinnantarkastuspisteet)

(Irtisanomisaika)

Sopimusrekisterin yllapito. Sopimusrekisterin tai sopimushallintajarjestelman
yllapidosta vastaava henkild tulee nimeta ja sopia tdman henkilén tehtavat ja val-
tuudet. Myds sopimusrekisterin tai sopimushallintajarjestelman tietojen luku- ja
kayttéoikeudet sekd padkayttajan tehtavat tulee maaritella.

Tuoteluettelot. Jos sopimuksen kohteena on sellainen tuote- tai palvelualue, etta
sopimuksen tuotetiedot voidaan ladata sopimushallinta- tai tilausjarjestelmaan,
sopimuksen vastuuhenkild huolehtii taman prosessin kdaynnistamisesta ja tiedot-
tamisesta loppukayttajille. Sopimuksiin on suositeltavaa asettaa toimittajalle ehto
tuoteluetteloiden sopimus- tai tilausjarjestelmaan vietavien tietojen toimittami-
selle hankintayksikdlle veloituksetta. Kohtaa tdydennetaan mydhemmin valtion
sahkoisen tilausten ja laskujen hallinnan kokonaispalvelun kayttéénoton yhteydes-
sa.

1.3 Sopimuksen katselmointi, jakelu ja siita tiedottaminen

Sopimuksen katselmointi. Hankintayksikdén sopimusvastuuhenkilén on syyta
kayda lapi lopullisen sopimuksen sisaltdé yhdessa toimittajan edustajien kanssa en-
simmaisessa sopimuskokouksessa, tarvittaessa jo ennen sopimuskauden alkamis-
ta, jotta sopimusosapuolilla on selkea ja yhtalainen kasitys osapuolten tehtavista,
vastuista ja velvoitteista erityisesti laajoissa hankinnoissa.

Sopimuksen jakelu ja tiedottaminen. Sopimuksen jakelu hankintayksikdssa ja
sopimuksesta tiedottaminen sopimuksen kayttajille toteutetaan hankintayksikon
kaytantdjen mukaisesti joko kaytdssa olevan sopimushallintajarjestelman avulla
sovituin kayttdéoikeuksin tai lahettamalla sopimusasiakirja tiedoksi sahkdisesti tai
kopiona asianomaisille tahoille.

Sopimuksen jalkauttamisen hankintayksikdn sisalla ei tulisi olla vain sopimuksen
toimittamista tai saatavuuden varmistamista sita tarvitseville henkildille. Sopimus
ja sen olennaisimmat kohdat on syyta kdyda sopimuskauden alussa lapi etenkin
niiden henkildiden kanssa, jotka ovat tekemisissa sopimuksenmukaisessa toimin-
nassa tai ovat valvomassa sita. Nain voidaan paremmin varmistaa sopimuksenmu-
kainen toiminta sopimuskaudella. Lisdksi ongelmatilanteisiin osataan reagoida oi-
kealla tavalla ja oikea-aikaisesti. Sopimushallintaan kuuluu maaritelld myds se, mi-




ten sopimuskaudella viestitdan sopimushallintaan liittyvista seikoista osapuolten ja
sidosryhmien kesken.

1.4 Sopimusasiakirjojen arkistointi

Sopimukset tallennetaan ja arkistoidaan hankintayksikén ohjeiden mukaisesti so-
pimus- tai asianhallinta- tai muuhun vastaavaan jarjestelmaan.

1.5 Turvallisuussopimuksen tekeminen

Hankintayksikén on tehtava tarvittaessa toimittajan kanssa my&s turvallisuussopi-
mus ja edellytettava turvallisuusselvityksen tekemistd ja erityistilanteissa myo6s
vaitiolositoumusta sopimuksen toteuttamiseen osallistuvilta toimittajan tyénteki-
joilta sellaisissa hankinnoissa, joissa on erityisia turvallisuusnakdkohtia. Lisatietoa
on myds valtiovarainministerion VAHTI-sivuilla www.vahtiohje.fi. Em. sivuilla on
tietoturvaan liittyvia ohjeita seka malleja turvallisuussopimuksen laatimiseen. Siel-
& on valtionhallinnon ICT-hankintojen tietoturvallisuussopimusmalli tilanteisiin,
joissa on tarve varmistua ensisijaisesti tiedon turvallisesta kasittelysta ja siirrosta.
Lisaksi sivustolla on toimitilojen turvallisuuteen liittyvia ohjeita tilanteissa, joissa
on tarve rajoittaa ja maaritella toimittajan henkildiden liikkumisoikeutta hankin-
tayksikon tiloissa. Lisaksi yhteiskunnan toiminnan kannalta keskeisissa hankinnois-
sa voi olla tarpeen erikseen sopia varautumisesta normaaliolojen hairiétilanteisiin.
Katso tasta lisaa tietoa VAHTI-sivuilta www.vm.fi/varautuminen.

2. Sopimushallinnan vastuiden maarittaminen

Vastuuhenkild. Sopimushallinnan keskeisia seikkoja on varmistaa, etta jokaisella
sopimuksella on vastuuhenkilénsa hankintayksikdn ja toimittajan puolella. Laajan
sopimuksen osalta voidaan tarvittaessa lisaksi nimeta esimerkiksi useista asiantun-
tijoista koostuva vastuuryhma, jonka vastuulla on eri sopimuksenhallinnan tehta-
via. Sopimuksissa, joissa on selvasti eri vaiheita (kuten esimerkiksi toimitus- ja yl-
lapitovaiheet), voi lisaksi olla tarve nimeta vastuuhenkil6 tai -ryhma erikseen jo-
kaiselle vaiheelle. Vastuuryhma voi olla sama kuin kilpailutuksen aikainen asian-
tuntijaryhma tai erikseen nimetty.

Ohjausryhma. Lisdksi laajassa hankkeessa voi olla erikseen ohjausryhma esim.
sopimuskaudella nousevia erityiskysymyksia ja erimielisyyksien ratkaisua varten,
testausryhma testaustehtavia varten ja koulutusryhma koulutustehtavia varten
jne. Sopimusvastuuhenkildiden listaa on muistettava paivittaa henkilomuutosten
yhteydessa, jotta sopimusosapuolilla on ajantasaiset tiedot vastuuhenkildista.

Laajoissa tai erityisen merkityksellisissa sopimussuhteissa vastuuhenkilét voidaan
jakaa kolmelle eri tasolle: operatiivinen, taktinen ja strateginen. Operatiivinen taso
vastaa kaytdanndn toimien seurannasta ja valvonnasta ja taktinen taso sopimuksen
tai sopimusten yleisesta valvonnasta seka sopimussuhteen kehittamisesta. Strate-
ginen taso, eli organisaatioiden johdon valinen yhteistyd, keskittyy paadasiassa toi-
mittajahallintaan, mutta strategiselle tasolle saatetaan esimerkiksi eskaloida sellai-
sia erimielisyyksid, joita ei taktisella tasolla pystyta ratkaisemaan.
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Sopimuksen luonteesta ja laajuudesta riippuen sopimusvastuuhenkilén tai muiden
asiantuntijoiden tai asiantuntijaryhman tehtaviin voi kuulua mm. seuraavia asioita:

Sopimusvastuuhenkilon | = Sopimuksen toteutumisen, toteutusaikataulun ja/tai

tehtivat projektisuunnitelman seuranta

= Toimittajan sopimusvelvoitteiden tayttamisen ja edisty-
misen seka raportoinnin seurannan jarjestaminen

= Hankintayksikdn omien sopimusvelvoitteiden tayttymi-
sen ja edistymisen seurannan jarjestaminen

= Sopimusmuutosten tekemisen ja tallentamisen jarjes-
tdminen

= Sopimusrekisterin tai sopimushallintajarjestelman tieto-
jen yllapidon jarjestaminen sopimuksen osalta

= Sopimustapaamisten jarjestédminen seka osallistuminen
tapaamisiin

=  Sopimustapaamisten ja muiden merkittavien sopimusta-
pahtumien dokumentoinnin jarjestaminen

=  Sopimuksen laskutuksen ja varojen kaytén seurannan
jarjestaminen seka tarvittaessa laskujen asiallinen tar-
kastaminen ja hyvdaksyminen

= Ongelmien ja erimielisyyksien selvittéminen viipymatta
ja siirtdminen tarvittaessa ylemmalle tasolle

= Sopimuksen toteuttamisessa kaytettavan hankintayksi-
kdn omaisuuden valvonnan jarjestaminen

=  Sopimuksen toteutumiseen liittyva viestinta osapuolille
ja sidosryhmille

3. Sopimusmuutosten hallinta
3.1 Hankintalain asettamat sopimusmuutosten edellytykset

On tyypillista, etta sopimukseen on tarve tehda muutoksia sopimuksen voimassa-
oloaikana esim. toimitusaika- tai hintamuutosten, lisatdiden tai yhteyshenkilé- ja
alihankkijatietojen muutosten takia. Lisaksi sopimusmuutoksia voi aiheuttaa toi-
mittajatahoa koskevat yritysjarjestelyt, kuten fuusiot ja jakautumiset seka liike-
toiminta- ja yrityskaupat seka muut jarjestelyt.

Hankintalakiin on lisatty saannoksia sopimuksen olennaisesta muuttami-
sesta. Hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn ei saa tehda hankintapaatdksen
tekemisen jalkeen ns. olennaisia muutoksia hankintasopimukseen tarjoajien tasa-
puolisen ja syrjimattdman kohtelun periaatteesta johtuen, vaan hankinta tulee tal-
[6in kilpailuttaa uudelleen. Seuraavassa on kuvattu hankintalain maarittelyt olen-
naisille ja ei-olennaisille sopimusmuutoksille.

Hankintalain maa- = Muutoksella otetaan kayttoon ehtoja, jotka, jos ne olisivat
rittelyja olennaisille alun perin kuuluneet hankintamenettelyyn, olisivat mahdol-
sopimusmuutoksille listaneet muiden kuin alun perin valittujen tarjoajien osallis-

tumisen menettelyyn tai muun kuin alun perin hyvaksytyn
tarjouksen hyvaksymisen tai jotka olisivat tuoneet hankinta-
menettelyyn lisda osallistujia;

= Sopimuksesta tai puitejarjestelysta tulee muutoksen jalkeen
taloudellisesti edullisempi sopimuskumppanille sellaisella ta-
valla, jota alkuperdisessa hankintasopimuksessa tai puitejar-




jestelyssa ei ollut maaritetty

muutos laajentaa sopimuksen tai puitejarjestelyn sovelta-
misalaa huomattavasti

sopimuskumppani, jonka kanssa hankintayksikkd on alun
perin tehnyt sopimuksen, korvataan uudella sopimuskump-
panilla

Hankintalain maa-
rittelyja
ei-olennaisille sopi-
musmuutoksille,
jotka eivat edellyta
uutta hankinta-
menettelya

Muutos perustuu hankintamenettelyn aikana tiedossa
olleisiin ja hankinta-asiakirjoissa mainittuihin sopi-
musehtoihin tai niilden muuttamista koskeviin ehtoi-
hin, niiden rahallisesta arvosta riippumatta, ja nama ehdot
ovat selkedt, tasmalliset ja yksiselitteiset, eivatkd ne muuta
hankintasopimuksen tai puitejarjestelyn yleista luonnetta;
Alkuperdisen sopimuskumppanin on tarpeen suorittaa lisa-
toita tai -palveluja taikka ylimaaraisia tavarantoimi-
tuksia, jotka eivat sisaltyneet alkuperdiseen hankintasopi-
mukseen, ja jos sopimuskumppanin vaihtaminen ei ole
mahdollista taloudellisista tai teknisista syista ja se aiheut-
taisi merkittavaa haittaa tai kustannusten merkittavaa paal-
lekkaisyytta hankintayksikoélle;

o muutoksen arvo ei saa olla enempaa kuin 50 % al-
kuperdisen sopimuksen arvosta. Kutakin muu-
tosta arvioidaan itsenadisesti.

o tehtava sopimusmuutosilmoitus

Muutoksen tarve johtuu olosuhteista, joita huolellinen
hankintayksikké ei ole voinut ennakoida eikd muutos vai-
kuta hankintasopimuksen yleiseen luonteeseen;

o muutoksen arvo ei saa olla enempaa kuin 50 % al-
kuperdisen sopimuksen arvosta. Kutakin muu-
tosta arvioidaan itsenadisesti.

o tehtdva sopimusmuutosilmoitus

Alkuperdinen sopimuskumppani korvataan uudella so-
pimuskumppanilla yksiselitteisella sopimuksen muuttamista
koskevalla ehdolla tai alkuperadisen sopimuskumppanin ase-
ma siirtyy yhtién rakennejarjestelyjen, yritysostojen, sulau-
tumisten ja maaraysvallan muutosten tai maksukyvytto-
myyden seurauksena kokonaan tai osittain toiselle toimitta-
jalle, joka tayttaa alun perin vahvistetut laadulliset soveltu-
vuusvaatimukset edellyttaen, ettei tasta aiheudu muita
olennaisia muutoksia hankintasopimukseen eika talla pyrita
kiertamaan taman lain soveltamista;

Kyse on sellaisesta vahdaarvoisesta sopimusmuutokses-
ta, joka alittaa EU-kynnysarvot tai liitteen E palveluis-
sa tai kdayttooikeussopimuksissa kansalliset kyn-
nysarvot eikd vaikuta sopimuksen yleiseen luonteeseen;

o muutoksen arvon tulee olla pienempi kuin 10 pro-
senttia alkuperdisen palvelu- tai tavarahankin-
nan tai kayttéoikeussopimuksen arvosta tai pie-
nempi kuin 15 prosenttia alkuperdisen raken-
nusurakan arvosta. Jos muutoksia tehdaan useam-
pia, arvo arvioidaan perdkkdisten muutosten ku-
mulatiivisen nettoarvon perusteella

Uusien saannoksien vuoksi muutoshallinnan menettelyt ja tilanteet ja sopimuksen
tarkistuslausekkeet on syyta ennalta selvittaa ja maaritelld mahdollisimman tar-




koin jo sopimusluonnokseen tarjouskilpailuvaiheessa ja tarvittaessa ottaa pitkakes-
toiseen sopimukseen hintojen muuttamista varten indeksiehto.

Kannattaa maarittad sopimukseen, miten, milloin ja kenelle toimittaja ilmoittaa so-
pimusmuutostarpeesta, mita tietoja tulee hankintayksikdélle toimittaa ja miten so-
pimusmuutosesitys kasitelldan hankintayksikdéssa. Sopimuksen laatimisvaiheessa
on myo6s hyva selvittda, miten sopimuskauden aikana tapahtuva palvelujen mah-
dollinen kehittyminen ja uudet palvelut otetaan huomioon.

3.2 Sopimusmuutosten tekeminen

Jos muita kuin olennaisia sopimusmuutoksia tehdaan, ne on tehtdva sopimuksessa
sovitulla muutoshallintamenettelylla, kirjallisesti tai muuten sahkdisesti dokumen-
toidulla tavalla. Muutokseen on saatava hankinnasta paattajan tai erikseen sovitun
hankintayksikdn tydjarjestyksessa tai muussa valtuutusasiakirjassa oikeutetun
vastuuhenkilén hyvaksynta, kun muutoksessa on kyse esim. toimitusaika- tai hin-
tamuutoksesta, lisatydsta tai jonkin sopimuskokonaisuuden osan laajennuksesta
tai toimittajan yritysaseman muutoksesta. Pienten muutosten tekeminen ja hyvak-
syminen tulee tehda suhteellisuusperiaatteen mukaisesti mahdollisimman vaivat-
tomasti, esim. yhteyshenkilén tai yhteystietojen muuttaminen.

3.3 Sopimusmuutosten tallentaminen ja niista tiedottaminen

Sopimusmuutokset tallennetaan ja niista tiedotetaan osapuolille siten, kuin muu-
tosten tekemisesta on sovittu sopimusasiakirjassa ja hankintayksikossa.

4. Sopimusten valvonta
4.1 Sopimusvalvonnan suunnitelma

Tarvittaessa pitkdkestoisissa tai euromaaraltaan merkittavissa sopimuksissa voi-
daan laatia erikseen sopimuksenvalvontaa ja toimittajayhteisty6ta koskeva suunni-
telma, jossa voi olla mm. seuraavassa kuvattuja seikkoja, jos tiedot eivat ole koo-
tusti saatavissa sopimusrekisterista tai sopimushallinta- tai muusta vastaavasta
jarjestelmasta.

Sopimuksen | = yleiskuvaus sopimuksen kohteesta;
valvonnan ja | = sopimuksen vastuuhenkildt ja tarvittaessa muut asiantunti-

toimittaja- jat ja heidan tehtavansa;
yhteistyon » |uettelo sopimuksen maaraajoista seka toimitus- ja paatty-
suunnitelma misajankohdista;
= seurantakokousten ajankohdat ja mahdolliset vakiosisaltbai-
heet;

= sopimukseen perustuvaa tilaamista ja laskujen maksamista
koskevat tiedot;

» sopimuksen valvontaa ja toimitusten hyvaksyntaa koskevat
keskeiset tiedot;

= sopimusmuutoksia koskevat tiedot;

= raportointia koskevat tiedot;

= riskienhallintaa koskevat tiedot;

= sopimuksen paattymista ja mahdollista siirtoa toiselle toimit-




| tajalle koskevat tiedot

4.2 Sopimusten laadun valvonta

Jos toimittaja on sitoutunut laatujarjestelman tai laatusuunnitelman mukaiseen
tuotteiden tai palveluiden laadunvarmistukseen tai muuhun laadunvarmistusme-
nettelyyn, on laadun seurannasta vastaavan edellytettava toimimista niiden mu-
kaan seka sopimuksessa sovittua raportointia. Tarvittaessa on tehtava tarkastuk-
sia, jotta voidaan varmistua siita, etta toimittaja noudattaa antamiaan sitoumuk-
sia. Laadunvarmistuksessa ja muussa valvonnassa (esim. tietoturvallisuuteen liit-
tyvassa valvonnassa) seka toimittajan auditoinnissa voidaan kayttaa myds ulko-
puolista eli kolmatta riippumatonta tahoa sopimuksessa sovitulla tavalla.

4.3 Sopimuksen toteutumisen valvonta

Sopimusehtojen noudattamisen valvonta. Hankintayksikdn keskeisia tehtavia
sopimusvalvonnassa on huolehtia siita, ettd toimittaja noudattaa hankintasopimuk-
sessa sovittuja ehtoja. Sopimusvalvontatehtavat maaraytyvat sopimuksen laajuu-
den, luonteen ja riskien perusteella.

Kaikista toimittajan sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta tai
virheellisista tai puutteellisista toimituksista on viipymattd huomautettava eli rek-
lamoitava toimittajalle. Reklamaation tekemista on selvitetty kohdassa 4.4.

Tavarahankinnat ja kertaluontoisen palvelun toimitussopimukset. Tavaran-
hankintasopimuksen ja kertaluontoisten palvelujen toimitussopimusten (esim. tie-
tojarjestelma, yksittdinen palvelutoimitus tai tydsuoritus) valvontaan kuuluu mm.
toimitettavien tuotteiden ja palvelujen tai lisapalvelujen ja niiden maarien, toimi-
tusajan, laskutuserien, sovittujen hintojen ja hinnanmuutosten ja maksuehtojen,
saatujen vakuuksien voimassaoloaikojen, takuuehtojen, vaadittujen raporttien ja
muiden sovittujen sopimusehtojen noudattamisen valvonta. Yksittdaisen tavaraso-
pimuksen ja sen toimituksen valvontaa ei paasaantoisesti tehda sopimuskaudella,
ellei kyse ole erityisesta laitteesta tai jarjestelmastd, jonka valmistusta on poikke-
uksellisesti tarve seurata jo valmistusvaiheessa.

Tavaratoimituksen vastaanotto. Vastaanotto on tehtdava sopimuksessa maara-
tyssa paikassa sopimuksen mukaisena aikana. Paasaantdisesti tulee pyrkia siihen,
etta toimittajan laadunvarmistus vastaa siita, ettd massatavarat on tarkastettu en-
nen toimitusta, jotta hankintayksikdn ei tarvitse niita yksitellen tarkastaa. Vas-
taanotossa selvitetdan myos, etta toimitus tapahtuu sovitun toimitusajan mukai-
sesti. Jos toimitus on mydhassa, on hankintayksikdlla oikeus JYSE 2014 ja JIT
2015 -ehtojen mukaan peria viivastyssakkoa. Talldin toimittajalta pyydetdaan hyvi-
tyslasku ja uusi lasku, jossa viivastyssakko on huomioitu.

Tavaran vastaanotto jakaantuu kahteen vaiheeseen: vastaanottoon rahdinkuljetta-
jalta ja varsinaiseen vastaanottoon. Vastaanotossa rahdinkuljettajalta (esim.
posti tai kuljetusliike) tarkistetaan, etta lahetyspakkauksia on oikea maara ja pak-
kaukset ovat vahingoittumattomia. Jos maarassa tai pakkauksissa havaitaan vir-
heitd, niista on valittdmasti tehtava merkinta rahdinkuljettajan kuormakirjaan ja
reklamoitava toimittajalle ja rahdinkuljettajalle. Kertaluontoisten palvelujen ja toi-
mitusten (esim. konsultointipalvelun lopputulos) osalta tata vaihetta ei yleensa ole.



Jos sopimuksessa ei ole sovittu erillisen vastaanottotarkastuksen tekemisesta toi-
mittajan lasna ollessa tai toimittajan laadunvarmistustoimenpiteista, on tilauksesta
valmistettujen tavaroiden, laitteiden ja jarjestelmien vastaanottotarkastus paa-
saantoisesti tehtava viipymatta hankintayksikén edustajan saatua ne haltuunsa.
Jos tavara toimitusehdon mukaan luovutetaan hankintayksikélle muualla kuin han-
kintayksikdssa (esim. toimittajan tiloissa), vastaanottotarkastus tehdaan tarvitta-
vassa laajuudessa myds tavaran saavuttua hankintayksikkdon.

Vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan, onko tavara tai palvelun lopputulos
maarallisesti ja laadullisesti sopimuksen mukainen ja tayttaako se sille asetetut
vaatimukset. Vastaanottotarkastus on tehtava, koska mydhemmin on vaikeaa ve-
dota sellaisiin virheisiin, jotka olisi pitanyt tarkastuksessa havaita. Tarkastuksesta
laaditaan vastaanottopdytdkirja tai -todistus tai tehddan sopimus- tai tilausten ja
laskujen hallintajarjestelmaan merkintd, josta on kay selville, onko tuote tai toimi-
tus hyvaksytty vai ei. Vastaanottopdytdkirjaan tai jarjestelmaan on merkittava
myo6s mahdolliset virheet ja puutteet seka huomautukset. Vastaanottomerkinta on
tehtava viipymatta, jotta laskujen automaattinen kasittely mahdollistuisi.

Laadunvarmistus- ja vastaanottomenettely tulee ottaa huomioon myds tarjous-
pyynndssa ja sopimuksessa maksuehdon osalta, jos vastaanottotarkastus on mo-
nivaiheinen tai sen arvioidaan kestavan jonkin aikaa. Tarvittaessa maksuehto tulee
pyrkia saamaan riittdvan pitkaksi, jotta maksu voidaan suorittaa vasta, kun tarkas-
tus on tehty (esim. maksuehto per 21 pv netto hyvaksytysta vastaanottotarkas-
tuksesta).

Jos vastaanottotarkastuksessa havaitaan, etta tavara tai palvelu ei tayta sille so-
pimuksessa asetettuja vaatimuksia tai on puutteellinen, ei toimitusta saa hyvaksya
eika tavaraa saa ottaa kayttéon, vaan toimittajalle on viipymatta ilmoitettava vir-
heista ja puutteista. Jos tuotteessa kuitenkin on vain aivan vahaisia helposti kor-
jattavissa olevia virheita tai puutteita, voidaan toimitus hyvaksya edellyttaen, etta
toimittaja maaraajassa sitoutuu kustannuksellaan korjaamaan puuteluetteloon kir-
jatut virheet. Hyvaksymaton tavara on jatettdva odottamaan joko pois noutamista
tai korjaamista, ellei poikkeuksellisesti sovita tavaran hyvaksymisesta virhetta vas-
taavalla hinnanalennuksella. Toimittajan pyynnésta tavara voidaan myos lahettaa
toimittajalle tdman kustannuksella tai havittaa (esim. virheellinen elintarvike).

Lisaksi hankintayksikdn on syyta pidattaa virheen korjaukseen asti kauppa-
hinnasta sellainen osa, etta silla katetaan kustannukset tuotteen korjauttami-
sesta tai puutteen poistamisesta, jos toimittaja itse ei tayta velvollisuuksiaan koh-
tuuajassa.

Vastaavasti myos kertaluonteisen palvelutoimituksen hyvaksyminen tulee

tehda sopimuksessa ja sen liitteena olevassa projektisuunnitelmassa maaritellylla
tavalla. Palvelutoimituksissa voidaan sopimukseen kirjata myds maaramuotoiset

hyvaksymiskriteerit, joita vasten palvelun hyvaksymista arvioidaan.

Tietojarjestelmaprojekteissa palvelun lopputuote voidaan hyvaksya monin eri
menettelyin riippuen mm. ohjelmistokehitysmallista. Toimituksen kohde voidaan
luovuttaa hankintayksikélle vaiheittain (asennus, testaus, koekaytto, koulutus ja
lopullinen vastaanottohyvaksyntd). Mikali kohde luovutetaan hankintayksikélle vai-



heittain, on hyva noudattaa JIT 2015 -ehtojen mukaista toimintamallia, jossa vali-
vaiheen hyvaksynta ei vapauta Toimittajaa vastuusta myéhempien vaiheiden tes-
tausten aikana esille tulleista virheista, joita ei ole voitu kohtuudella havaita vali-
vaiheiden tarkastuksissa. Nadin ollen vasta hankintayksikén tekemassa lopullisessa
niin sanotussa hyvaksymistestauksessa toimitus hyvaksytaan lopullisesti. Lisatie-
toa eri malleista, tilanteiden hyvaksymismenettelyistd ja sopimusehdoista 16ytyy
mm. JIT 2015 -ehdoista.

Pitkdkestoisen palvelusopimuksen valvonta. Pitkdkestoisen palvelusopimuk-
sen valvontaan voi kuulua osapuolten valisen yhteistydn pelisdaanndistd sopiminen,
palvelukokouksiin osallistuminen ja muistion laatiminen niista ja arkistointi, seu-
ranta- ja raportointijarjestelmien luominen ja yllapito, palvelutuotannon sisallén ja
laadun seuranta (ml. palvelutasovaatimukset), asiakastyytyvaisyyskyselyjen jar-
jestdmisen ja tulosten seuranta, reagointi havaittuihin virheisiin ja puutteisiin seka
muu yhteydenpito ja viestinta sopimuksessa sovitulla tavalla sopimuskaudella.

Palveluntuottaja tulee velvoittaa seuraamaan palvelun toteutusta ja valvomaan
palvelun laatua sopimuskaudella seka raportoimaan siitéa sopimuksen mukaisesti
hankintayksikélle. On myds hyva edellyttaa, etta palveluntuottaja sitoutuu sopi-
muskauden aikana kehittdmaan omaa toimintaansa palvelun laadun parantamisek-
si. Palvelutuotannon sisallén ja laadun seurannasta vastuullisen hankintayksikdn
henkildn ja mahdollisen seurantaryhman on seurattava myo6s hankinnan edistymis-
td ja ennustetta sisallon, laadun ja aikataulun osalta joko palveluntuottajan raport-
tien pohjalta ja/tai palvelun seurantakokouksissa. Tahan tehtavaan on varattava
riittavasti aikaa, ja vastuuhenkil6lla tulee olla tieto sopimuksen sisallésta ja koke-
musta valvottavista seikoista. Puutteista on tehtava huomautus tai reklamaatio vii-
vytyksetta.

Pitkakestoisen palvelun tai euromaaraltdan merkittavan hankinnan osalta hankin-
tayksikon ja toimittajan sopimusyhteyshenkildiden kannattaa sopia saannénmu-
kaisten seurantakokousten jarjestamisesta sovituin valiajoin. Naissa yhteyshenkilot
kasittelevat palvelun toteutumiseen, laatuun, reklamaatioihin, asiakaspalautteisiin
ja tuleviin palvelutarpeisiin liittyvia seikkoja. Jos seurantakokouksissa kasiteltavista
asioista ei paasta yksimielisyyteen, on asia eskaloitava eli siirrettava kasiteltavaksi
kummankin sopijapuolen osalta ylemmalle tasolle.

4.4 Huomautukset ja reklamaatiot

Jos tuotteen toimituksen tai palvelun vastaanotossa tai pitkakestoisen palvelun
tuotannossa havaitaan virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuksissa, laa-
dussa tai maarassa, on siitd viipymatta ilmoitettava toimittajalle. Samoin toimi-
taan, jos toimittajan havaitaan sopimuskaudella laiminlydvan sopimusvelvoittei-
taan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopi-
musehtoja. Virheisiin ja puutteisiin liittyvista ilmoitus- ja reklamointimenettelyista,
madraajoista ja siihen liittyvista muista seikoista on sovittava sopimusehdoissa.

Huomautus/puuteilmoitus. Sopimuksessa voidaan sopia, etta pienista virheista
ja puutteista ei kaynnisteta reklamointimenettelya, vaan niistéa huomautetaan vii-
pymatta sopimuksen vastuuhenkilélle esim. suullisesti tai lahettamalla sahkopostil-
la huomautus tai puuteilmoitus ja ne kirjataan mahdolliseen sopimushallintajarjes-
telmaan. Huomautuksesta tai puuteilmoituksesta on kyse esimerkiksi silloin, kun



viikoittain tai paivittain tulevasta tavaratoimituksesta puuttuu muutama tuote, tai
tuote on vaara tai viallinen (esim. elintarviketoimitus). Kun toimituksissa on toistu-
vasti virheita tai puutteita, tulee hankintayksikdn tehda asiasta kirjallinen rekla-
maatio toimittajan yhteyshenkilélle siten kuin sopimuksessa on sovittu.

Reklamaatio. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on syyta tehda todisteelli-
sesti, esim. sahkopostin vastaanottokuittausta pyytaen. Reklamaatiot pitaa doku-
mentoida ja tallentaa huolellisesti joko hankintayksikdn sopimusrekisteriin tai so-
pimushallinta- tai asianhallintajarjestelmaan tai muuten luotettavasti, jotta ne ovat
tallessa, vaikka henkildstdssa tapahtuisi vaihdoksia. Reklamaatiossa on selvitetta-
va vahintdan seuraavat tiedot:

Reklamaation | = Mista sopimuksesta on kyse (sopimusnumero, osapuolet,

sisalto kohde lyhyesti);

= Tilanteen tausta lyhyesti;

= Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheel-
linen tai puutteellinen tai mika on ollut laiminlyénti, sopi-
musvelvoitteiden vastainen toiminta tai rikkomus ja koska
se on tapahtunut;

= Mitad seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut hankin-
tayksikdlle;

= Esitetaan vaatimukset, mita toimittajan tulee tehda ja missa
ajassa seka yksildéidaan ne mahdollisimman tarkkaan, jos ne
ovat tassa vaiheessa jo esitettavissa;

= Pyydetaan toimittajaa ilmoittamaan hankintayksikdn yhteys-
henkildlle maaraajassa (esim. viivytyksettd tai viimeistaan 7
paivassa reklamaation vastaanottamisesta) toimenpiteet,
joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi;

= Varataan tarvittaessa oikeus tdsmennettyjen vaatimusten
esittdmiseen mydhemmin.

Yleisreklamaatio. Jos virhe tai puute on sellainen, ettei hankintayksikkd heti tie-
da, millaisia vaatimuksia toimittajalle virheen vuoksi esitetdaan, on erityisesti tava-
ratoimituksen osalta tarkeda tehda reklamaatio valittdmasti, koska niissa virheesta
on yleensa sopimuksen mukaan ilmoitettava lyhyessa maaraajassa, esim. 7 pai-
vassa tavaran toimittamisesta. Talléin kyse on yleisreklamaatiosta. Jos maaraaikaa
ei ole sopimusehdoissa sovittu, on reklamaatio tehtava JYSE 2014 -ehtojen mu-
kaan kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta tai siita, kun se olisi tullut ha-
vaita. Yleisreklamaatiossa voidaan ilmoittaa, etta yksildidyt vaatimukset esitetaan
toimittajalle myéhemmin.

Erityisreklamaatio. Kun hankintayksikkd on selvittanyt, mita tullaan vaatimaan,
on vaatimukset kirjallisesti saatettava viipymatta toimittajan tietoon. Talldin on ky-
se ns. erityisreklamaatiosta.

Virheen vuoksi hankintayksikdlla on oikeus JYSE 2014 tai JIT 2015 -ehtojen mu-
kaan pidattaytya laskun maksamisesta, mutta pidatettdva summa ei saa ylit-
tdd summaa, johon olisi virheen perusteella oikeus. Tama on tarkeaa muistaa, silla
laskun maksaminen virheesta huolimatta hidastaa asian selvittamista, koska toi-
mittajan intressi kasitella asiaa voi vahentya talléin olennaisesti.



Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen johdosta. Hankintayksikolla

on oikeus:

- Ensisijaisesti vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suoritusta tai

- Virheellisen toimituksen korjaamista, jos uusi toimitus ei ole mahdollista han-
kinnan kohteen suuren arvon tai laajuuden vuoksi. Jos toimitus on ollut maaral-
lisesti puutteellinen, toimittajaa on vaadittava tadydentamaan toimitustaan viivy-
tyksetta.

- Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista.

- Sopimus voidaan purkaa vain, jos virheella on olennainen merkitys ja siita on
kirjallisesti reklamoitu toimittajalle eika virhetta ole korjattu kohtuullisessa
ajassa.

- Hankintayksikkd voi my@s erityistilanteessa teettda virheen korjaamisen kol-
mannella taholla tai hankkia tuotteen kolmannelta (kateosto) ja peria sen kus-
tannukset toimittajalta, jos toimittaja ei ole korjannut virhetta kohtuuajassa,
jos sopimuksessa on nain sovittu.

Lisaksi on hyva tiedostaa, etta kirjallisia reklamaatiotietoja saatetaan tarvita, jos
joudutaan harkitsemaan sopimuksen paattamista tai tulevan sopimuksen osalta
kilpailutusvaiheessa toimittajan edellytyksia uuteen sopimukseen.

Jos toimittaja tilausvahvistuksessaan muuttaa tilauksen ehtoja, hankintayksikdén on
reklamoitava, jos muutosta ei hyvaksyta. Hankintayksikkd ei saa passiivisuudel-
laan hiljaisesti hyvaksya muutettuja ehtoja. Esimerkkina tasta ovat toimittajan la-
hettdmat voimassa olevasta sopimuksesta poikkeavat hinnankorotusilmoitukset.
Vastaavasti esimerkiksi asiantuntijapalvelun ja konsultoinnin tuottamiseen ilmoitet-
tujen henkildiden vaihtuminen voi merkita palvelun laadun (mm. osaamistason)
laskua ja jopa oman tydépanoksen kasvamista, johon on syyta reagoida heti.

Pitkakestoisen palvelun tai euromaaraltaan merkittavan hankinnan osalta on rek-
lamaatiot kasiteltava hankintayksikén ja toimittajan valisessa yhteistydryhmassa
sopimuksen mukaan. Jos toimittaja ei reagoi reklamaatioon asianmukaisella taval-
la, on asia eskaloitava eli saatettava kummankin sopijapuolen osalta ylempien ta-
hojen kasiteltavaksi esim. projektin tai palvelutuotannon ohjausryhmaan. Virhe tai
puute ja siita johtuvat toimenpiteet on reklamaation lisdksi myo6s kirjattava ylos
asiaan soveltuvalla tavalla esim. yhteistyéryhman kasitellessa asiaa ryhman koko-
uksesta pidettavaan poytakirjaan.

4.5 Sopimusraportointi

Sopimuksen toteutumista koskeva raportointi voi tarkoittaa hankintayksikdn sisais-
ta raportointia johdolle laajan sopimuksen toteutumisesta ja keskeisista vaiheista.
Lisaksi se tarkoittaa sopimustoimittajan sopimuksen mukaista raportointia hankin-
tayksikélle pitkdkestoisen sopimuksen tai euromaaraltaan merkittavan hankinnan
osalta. Raportointivelvollisuutta maariteltaessa tarjouspyyntoon on etuka-
teen hyva selvittda, millaisia raportteja toimittajan jarjestelmista on saa-
tavissa sopimuksen toteutumisen seurantaa varten.

Myo6s raportoinnin jakelu tulee maarittda harkintaa kayttaen. Raportointi voi kos-
kea esim. ostoja ja toimituksia toimipisteittain koskevia euro- ja kappalemaaratie-



toja seka reklamaatioita ja asiakastyytyvaisyyskyselyja koskevia tietoja edelliselta
kaudelta. Raportoinnin on hyva kohdistua jo tapahtuneen lisaksi myds siihen, mita
l[dhitulevaisuudessa on tapahtumassa.

4.6 Ennakkomaksun vakuuden ja takuun valvonta

Jos hankinnasta on sovittu maksettavaksi ennakkomaksua, on hankintayksikossa
maariteltava, kenen vastuulla on seurata ennakkomaksun maksamista ja siihen
liittyvan ennakkomaksun vakuuden valvontaa. Katso tasta myos hankintakasikirjan
osan V kohta 5.1. Ennakkomaksun vakuus tulee saada toimittajalta ennen kuin
ennakkomaksu voidaan maksaa. Vakuudeksi hyvaksytaan paasaantdisesti oma-
velkainen pankkitakaus. Ennakkomaksun vakuuden tulee olla voimassa vahintaan
kuukauden yli sopimuksenmukaisen toimitusajan, ja sen arvon tulee olla vahintaan
15 prosenttia suurempi kuin ennakkomaksu. Ennakkomaksun vakuutta voidaan
pienentad osatoimitusten suhteessa, jos nain on sopimuksessa sovittu. Ennakko-
maksun vakuus on palautettava toimittajalle viipymatta, kun toimitus on hyvaksy-
tysti suoritettu.

Jokaisessa hankinnassa on jarjestettdava myds takuuajan valvonta siten, etta ta-
kuuaikana ilmenevat viat tulevat korjatuiksi takuun perusteella. Takuuaikaista val-
vontaa varten hankintayksikdssa on syyta olla takuunvalvontarekisteri tai -
jarjestelma esim. osana sopimuksenhallintarekisteria tai -jarjestelmaa tai muu
kootut tiedot sisaltava luettelo jokaisesta hankinnasta, jossa toimittaja antaa tava-
ralle takuun. Takuunvalvontarekisteriin merkitdan mm. takuun alku- ja paatty-
misajankohta seka takuun laajuus, sopimus tai tilaus, johon takuu liittyy, selvitys,
miten ja missa ajassa vaatimukset takuukorjauksesta on tehtava, merkinnat ta-
kuukorjauksista jne. Vastaanottaessaan tuotteen tai palvelun kayttajan on huoleh-
dittava siita, ettd han on saanut tiedon takuun olemassaolosta, kestosta ja sisallés-
ta seka siita, miten vian ilmetessa on meneteltava.

Takuuajan ja muun vakuuden vastaanotto, valvonta, palautus seka muu menettely
voi olla kuvattu hankintayksikén taloussaanndssa, hankintaohjeessa tai muussa
ohjausasiakirjassa. Huolto- ja korjaus-palveluiden seka esim. IT-ohjelmistojen ta-
kuun valvonnasta on myo6s huolehdittava vastaavalla tavalla.

4.7 Hankintayksikon omaisuuden valvonta

Jos sopimuksen mukaan hankintayksikdn omaisuutta luovutetaan toimittajalle ja
tavara valmistumisen jalkeen jaa toimittajan sadilytettavaksi, on hankinnasta vas-
taavan henkildn tehtavana valvoa myds tata omaisuutta. Toimittajan tiloihin jaava
hankintayksikdn omaisuus on pyrittava erottamaan toimittajan omaisuudesta ja
merkittdva hankintayksikén tunnuksin ja sisallytettava hankintayksikdn kaytto-
omaisuuskirjanpitoon.

Tietoteknisen valineen tietosisallén luovuttaminen toimittajalle ei yleensa ole sallit-
tua. Mikali se on valttamatdntd, on siita erikseen sovittava. Sopimuksiin on otetta-
va maininta toimittajan vastuusta edelld mainitun omaisuuden suhteen seka mai-
ninta mahdollisesta kayttéoikeudesta ja palauttamisvelvollisuudesta vaadittaessa.



Toimituksen vastaanottamisen jalkeen on huolehdittava, ettda hankittu omaisuus tai
leasing-sopimuksella vuokrattu omaisuus kirjataan ja rekisterdidaan kayttéomai-
suuskirjanpitoon tai irtaimistorekisteriin siten kuin maarayksissa on edellytetty.

5. Sopimuksen paaittyminen
5.1 Sopimuksen paattymisen edellytykset

Sopimuksen paattymisen edellytyksena on paasaantdisesti, ettd molemmat osa-
puolet ovat tayttaneet sopimuksen mukaiset velvoitteensa. Se tarkoittaa, etta toi-
mittaja on toimittanut kaikki sopimuksessa sovitut tuotteet ja tehnyt muut sovitut
suoritteet, kuten raportoinnin ja hankintayksikké on ottanut tuotteet ja suoritteet
hyvaksytysti vastaan, maksanut niista kaikki sovitut erat seka tehnyt osaltaan
kaikki muut omat velvoitteensa. On hyva muistaa, etta sopimuksen paattyessa voi
my0Os jaada voimaan erdita osapuolia koskevia velvoitteita, kuten salassapito- ja
immateriaalioikeuksia koskevia velvoitteita. Sopimuksen paattymisedellytysten to-
dentaminen voidaan maarittaa sopimuksessa tapahtuvaksi esimerkiksi erikseen pi-
dettavassa katselmointitilaisuudessa.

5.2 Sopimuksen padattymisen vaihtoehdot ja paattamistavat

Sopimuksen paattymisvaiheessa voi olla kaksi eri vaihtoehtoa:

- Kaikki sopimuksessa maaritetyt sopijapuolten velvoitteet on taytetty ja sopi-
muskausi paattyy.

- Osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, mutta toinen sopijapuoli haluaa paat-
taa sopimuksen joko irtisanomalla tai purkamalla sen.

Jos osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, syyna voi olla se, etta toimittaja ei
kykene tayttamaan velvoitteitaan esim. sopimusrikkomuksen, ylivoimaisen esteen
tai toimittajan taloudellisen tilanteen, kuten konkurssin vuoksi. Sopimus voi paat-
tya myds siita syysta, etta hankintayksikké ei kykene tayttamaan sopimusvelvoit-
teitaan tai etta hankintayksikko jostain syysta toteaa, etta sopimusta ei ole syyta
jatkaa hankintayksikdsta johtuvista syista. Sopimus voi talléin paattya toisen sopi-
japuolen irtisanomisen tai purkamisen perusteella sopimusehtojen mukaisesti.

Sopimuksen purkaminen. Sopimuksen purkamisen edellytyksena on esim. JYSE
2014 -ehtojen mukaan, etta toinen sopijapuoli on olennaisesti rikkonut sopimusta
tai on ilmeista, etta sopimusrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimusrik-
komuksena pidetaan esim. sita, ettei tavara tai palvelu vastaa sovittua, virhe tai
siita tilaajalle aiheutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia eika virhetta tilaa-
jan huomautuksesta huolimatta viivytyksetta korjata tai virheet ovat toistuvia. Ta-
varaa ei oteta talldin vastaan eika sitd makseta ja jo tehdyt suoritteet palautetaan.

Sopimuksen irtisanominen. Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittdmasti
erityistilanteissa esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan, jos toimittajaa koskee hankin-
talain mukainen pakollinen poissulkuperuste, vaikka se olisi syntynyt sopimuksen
solmimisen jalkeen. Liséksi sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittémasti, jos
toimittajan taloudellisten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttuneen olennai-
sesti niin, ettei voida olettaa toimittajan tayttavan hankintasopimuksen mukaisia
velvollisuuksiaan eika luotettavaa selvitysta velvollisuuksien tayttamisesta anneta.



Pitkakestoisessa sopimuksessa voi olla my6s irtisanomisaikaan sidottu irtisanomis-
oikeus, jolloin ei edellyteta erityistilanteen olemassa oloa. Talléin voidaan sopia,
ettei sopimusta kuitenkaan saa irtisanoa ennen kuin esimerkiksi vuoden kuluttua
sen solmimisesta. Lisaksi voi olla tarpeen riskianalyysin perusteella maaritellad joi-
tain muita rikkomustilanteita, joiden perusteella hankintayksikkd voi irtisanoa so-
pimuksen. Tallaiset syyt voivat liittya esim. pitkdkestoisen palvelusopimuksen koh-
teen haltuunoton viivastymiseen. Osapuolet voivat myds yhteisesti todeta, etta so-
pimuksen jatkamiselle ei ole enaa edellytyksia ja etta sopimus irtisanotaan tai pu-
retaan sopimusehtojen mukaisesti.

Hankintalaissa on my6s uusi 137 §, joka koskee hankintasopimuksen irtisanomista

erityistilanteissa. Nama seuraavat tilanteet on huomioitu myds paivitetyissa JYSE-

ehdoissa:

- sopimukseen on tehty 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen sopimus-
muutos

- toimittajaa on koskenut jokin 80 §:ssa saddetyista pakollisista poissulkemispe-
rusteista sopimuksen tekohetkella tai

- sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin
tuomioistuin on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan
mukaisessa menettelyssa todennut hankintayksikén rikkoneen vakavasti Eu-
roopan unionin perussopimusten ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

5.3 Sopimuksen jalkiarviointi

Sopimuksen paattymisvaiheessa on laajoissa hankinnoissa yleensa hyva tehda ar-
viointi siitd, kuinka sopimuksen toteuttaminen on onnistunut ja mitd oppeja ja ke-
hittamisideoita sopimuskaudella on saatu. Talléin voidaan arvioida mm. seuraavia
seikkoja:

- miten osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa

- miten hyvin sopimuksen tavoitteet on saavutettu

- miten loppukayttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen

- mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja mi-
ten hyvin ne on saatu selvitettya

- mita sopimuksessa oli erityisen hyvaa ja mita olisi kannattanut tehda toisin

- mita muuta voidaan kootusti todeta sopimuskauden aikana opitun

5.4 Avustamisvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtu-
essa

Varautuminen pitkdakestoisessa palveluhankinnassa toimittajan vaihtumiseen sopi-
muskauden paatyttya edellyttda sen vaiheiden huolellista suunnittelua jo edellista
sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta siita tehtdaessa. Mydos siirrettaessa
sopimusta valtion eri yksikdiden valilla on tahan hyva kiinnittda huomiota. Talléin
kaydaan lapi kaikki ne vaiheet ja toimenpiteet, joita edelliselta toimittajalta edelly-
tetdan esimerkiksi tietojen ja omaisuuden palauttamiseksi hankintayksikélle ja
kiinnittda huomiota mm. seuraaviin seikkoihin.

Toimittajan » nykyisen toimittajan avustamisvelvollisuuden laajuus, ajan-
avustamis- kohta, kesto ja kulujen korvaaminen
velvollisuuden | = nykyisen toimittajan palvelutuotannon jatkamisen edellytyk-




sisalto

set siirtymavaiheessa

nykyisen toimittajan hallussa olleiden nykyisten asiakastieto-
jen kasittelysaanndét, mikali ne sopimuksen mukaan kuuluvat
asiakkaalle

sopimuskauden paattamiseen liittyva raportointi hankintayk-
sikolle

hankintayksikdn omaisuuden palauttaminen (sisalto, aikatau-
lu ja tapa) takaisin hankintayksikélle

sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustie-
tojen keradminen ja siirto (sisaltd, aikataulu ja tapa) uudelle
toimittajalle

yhteistydn toteuttaminen (sisaltd, aikataulu ja tapa ja muut
kaytannon seikat)

lilke- ja ammattisalaisuuksien kasittely

muut sopimuskohtaiset sovitut toimenpiteet ja velvoitteet
nykyiselle toimittajalle osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin
tehtaviin

6. Toimittajahallinta ja yhteistyo

6.1 Toimittajariskien hallinta

Toimittajahallintaan liittyy toimittajariskien ennakointi ja kartoittaminen, riskien
todennakdisyyden ja merkityksen eli vakavuuden arviointi seka riskienhallintatoi-
menpiteiden maarittdminen pitkakestoisen tai euromaaraltaan merkittavan sopi-
muksen sopimuskauden aikana ja tulevia kilpailutuksia ennakoitaessa.

Riskianalyysi. Pitkdkestoisen sopimuksen sopimuskauden alkaessa on hankin-
tayksikon syyta tehda riskianalyysi, jossa kartoitetaan erilaiset riskivaihtoehdot ja
niiden todennakdisyys seka vaikutus sopimuksen toteuttamisen kannalta. Sopi-
muskauden aikana yksittaisen toimittajan riskit voivat liittyda mm. seuraaviin seik-

koihin:

toimittaja ei kykene tayttamaan hankintayksikdn asettamia tuotetta tai palvelua
koskevia vaatimuksia

toimittajan kapasiteetti-, kuljetus-, varastointi- tai muut logistiikkaongelmat,
palvelun laatu- tai haltuunotto-ongelmat johtuen siita, ettd asiakkaan tarve on
merkittavasti ennakoitua suurempi tai pienempi

hankintayksikdn asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttu-
vat sopimuskauden aikana lainsaadannén, organisaatiomuutosten tai markkina-
tai taloudellisen tilanteen vuoksi

toimittaja ei ole aiemmin tuottanut palveluja julkissektorille tai toimittaja on
vastikaan aloittanut toimintansa

toimittajalta edellytetdan palveluja monella maantieteellisella alueella tai alueil-
la, joissa se ei ole aiemmin toiminut

palveluntuottaja kayttaa useita alihankkijoita, joiden taloudellinen tilanne vaih-
telee

hankintayksikdn ja toimittajan tyontekijoiden henkildsuhteet

toimittajan avainhenkildt kiinnitetaan toisiin hankkeisiin tai vaihtavat tydénanta-

jaa



- toimittaja on paatynyt merkittavaan asemaan hankintayksikén kannalta ja toi-
mittajan vaihtaminen on erittdin vaikeaa taloudellisista, osaamiseen liittyvista
tai muista syista

- toimittajan hinnoitteluperusteet muuttuvat tai hinnat kohoavat ennakoimatto-
masti sopimuskauden aikana joko toimittajasta tai ulkopuolisista tekijoista joh-
tuen

- toimittajan liikketoiminnan painopiste siirtyy toisille liiketoiminta- tai maantie-
teellisille alueille

- toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toimittaja
asetetaan konkurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella pakollinen tai
harkinnanvarainen poissulkuperuste, esim. toimittaja laiminly6 verojen ja ela-
kevakuutusmaksujen maksamisen tai toimittaja on ammattitoiminnassaan syyl-
listynyt vakavaan virheeseen, jonka hankintayksikkd voi nayttaa toteen

- ylivoimaiseen esteeseen liittyvat ongelmat

- hankintayksikko ei kykene tayttamaan omia sopimusvelvoitteitaan sopimuseh-
tojen mukaisesti.

Riskin toteutumisen todennakoisyytta ja riskin vaikutusta sopimuksen toteuttami-
seen voidaan arvioida esim. asteikolla 1-5. Naista saadaan selville kunkin riskiteki-
jan merkitys sopimuksen toteutumiseen ja toimittajahallintaan kertomalla toden-
nakoisyytta koskeva lukuarvo vaikutusta koskevalla lukuarvolla.

Riskienhallinnan suunnitelma. Riskianalyysin avulla suunnitellaan keinot ja toi-
menpiteet, joilla voidaan vahentaa riskien toteutumista ja laatia riskienhallinta-
suunnitelma. Suunnitelma tukee toimittajasuhteiden hallintaa ja yhteisty6n toteu-
tumisen seurantaa. Suunnitelmassa voidaan selvittaa:

- mitka ovat hankintayksikén ja toimittajan vastuut ja roolit riskienhallinnassa

- kenen tehtavana on seurata tilanteita, jotka voivat johtaa riskien toteutumiseen

- millad keinoilla osapuolet pyrkivat estamaan riskien toteutumisen todennakoi-
syytta tai vahentamaan riskien toteutumisen vaikutuksia

- kuka reagoi ja miten reagoidaan, jos riski kuitenkin toteutuu

- kuinka riskitilanteista ilmoitetaan sopijapuolille ja kolmansille tahoille

6.2 Toimittajien kategorisointi ja toimittajahallinnan malli

Toimittajamarkkinoiden kartoitusten, toimittaja-arviointien, riskianalyysien ja han-
kintayksikdn toimittajamaaraa koskevan toimittaja-analyysin pohjalta voidaan
hankintayksikdn toimittajamarkkinoita ja -tietoja tarkastella esim. kayttamalla ns.
Peter Kraljicin ostosalkkuanalyysia ja maaritella sen avulla kuhunkin hankintakate-
goriaan soveltuva toimittajahallinnan malli ja toimittajayhteistyon tavoitteet. Os-
tosalkkuanalyysi on ns. nelikenttdanalyysi, johon voidaan valita vaaka-akseliksi
esim. toimittajamarkkinoiden hallittavuus siten, etta hallittavuus vaikeutuu oikealle
mentdessa. Hallittavuuteen voi vaikuttaa toimittajamarkkinatilanne eli kilpailun
luonne, riskit ja toimittajan kilpailuasema, palvelujen tarjonta ja ko. tuoteryhman
kiinnostavuus markkinoilla seka maantieteelliset tekijat. Pystyakseliksi voidaan va-
lita esim. hankinnan volyymi, hankinnan kohteen monimutkaisuus tai hankinnan
tulosvaikutus.

Hankintayksikkd voi maarittdaa kuhunkin nelikentan ryhmaan toimittajamarkkinoi-
den hallittavuudesta ja hankinnan tulosvaikutuksesta johtuvia kehittamistavoittei-



ta, joilla voidaan pyrkia ennalta ehkdisemaan ko. ryhmalle tyypillisten haasteellis-
ten tilanteiden syntyminen valitsemalla hankintaan parhaiten soveltuva kilpailut-
tamismalli.

Tavallisten tuotteiden osalta pyrkimyksena on toisaalta pienten erien osalta toteut-
taa hankinnat mahdollisimman tehokkaasti ja toisaalta kartoittaa mahdollisuuksia
kasvattaa hankintaeria suuremmaksi, jotta ryhma voi mahdollisesti siirtya volyymi-
tuotteiden ryhmaan. Volyymituotteiden osalta pyrkimyksena on hyddyntaa suuren
hankintaeran vuoksi volyymietuja ja neuvotteluvoimaa erityisesti tavara-
hankintojen osalta. Tuoteryhman osalta voi erdissa tilanteissa olla tavoitteena
myds siirtaa sita kohtia strategisten tuotteiden ryhmaa. Strategisten tuotteiden
osalta pyritdaan usein kehittdmaan yhteistybsuhdetta edelleen. Jos toimittajayhteis-
tyd ei kuitenkaan kehity kumppanuuden hengessa, pyritdan yhteistybongelmia sel-
vittdmaan tai jos se ei onnistu, niin sitten viime kadessa sopimuskauden paatyttya
siirtamaan hankinta volyymituotteiden ryhmaan. Niukkuus- eli pullonkaulatuottei-
den osalta haasteena on yleisesti markkinatilanteen vaikeus ostajan nakékulmasta.
Silloin tavoitteena on etsia keinoja, joilla varmistettaisiin mahdollisimman monen
markkinoilla toimivan toimittajan osallistuminen kilpailutukseen esim. valjentamal-
& hankinnan kohteen vaatimuksia tai maarittelemalld ne uudelleen siten, etta en-
tista useampi kykenisi tarjoamaan tuotetta.

6.3 Toimittajayhteistyon hallinta

Toimittajasuhteen ja toimittajayhteistydn hallinta on olennainen osa toimittajahal-
lintaa. Silla pyritdan varmistamaan sopimuksen tarkoituksen toteutuminen ja osa-
puolten tehtavien asianmukainen hoitaminen. Toimittajayhteistydssa keskeisena
tehtdva on huolehtia, ettd sopijapuolten valinen suhde sdilyy avoimena ja rakenta-
vana, etta esiin nouseviin ongelmiin etsitaan ratkaisua viipymatta ja etta kehitta-
mistarpeet tunnistetaan.

Sopimuksen luonne, toimittajamarkkinatilanne, toimittajaan ja toimittajamarkki-
naan liittyvat riskit seka hankintayksikdn mahdollisesti luoma oma kategorisointi
maarittdvat, mika on kunkin tuoteryhman ja sen sisalld kunkin sopimuksen toimit-
tajayhteistydn malli ja miten yhteisty6ta pyritdan kehittamaan. Jos kyse on arvol-
taan pienesta yksittdisesta tavallisia tuotteita koskevasta sopimuksesta, joka on
perustunut hintakilpailuun, on toimittajayhteisty6 todennakdisesti vahaista. Pitka-
kestoinen tai euromaaraltaan merkittdva sopimus edellyttad onnistuakseen tiivista
sopimusyhteyshenkildiden yhteistydta erityisesti sopimusvalvonnan osalta, josta on
sovittava jo heti sopimuskauden alkaessa. Jos kyse on lisaksi strategisen tuote-
ryhman ulkoistamissopimuksesta, toimittajayhteistyésuhteessa on todennakoisesti
myo6s kumppanuuteen perustuvia elementteja ja kehittamisnakékulmia.

Toimittajayhteistydta koskeviin kokouksiin ja palavereihin on hyva tehda etukateen
agenda kasiteltavista asioista, esim. sopimuksen tilanne, raportointi, reklamaatiot
ja niiden kasittely, markkinatilanne, vastuullisuusasiat, toimittajan kehitystoimet ja
tulevaisuuden nakymat seka hankintayksikén kehitys- ja muutostarpeet. Lisdaksi on
suositeltavaa pitaa poytakirjaa ja taltioida se.

Toimittajasuhteen hallinnan ohessa on hyva kasitellda my6ds nakemyksia markkina-
tilanteesta ja yleisesti toimialan kehittymisesta ja tulevaisuudennakymista ana-



lysoimalla seka omia etta toimittajan tuottamia raportointitietoja ja nostamalla nii-
den perusteella esiin kehittamistarpeita.

Monesti maaramuotoisissa kokouksissa innovointi jaa kuitenkin vahalle, joten voi
olla hyva pitaa myos tapaamisia, joissa voidaan ideoida esim. tarjottujen palvelu-
jen kehittdmista tai muita ajankohtaisia aiheita. Lisaksi osapuolet voivat tavata

alan ammattitapahtumissa, sidosryhma- ja koulutustilaisuuksissa seka messuilla.

6.4 Toimittajan suorituskyvyn valvonta sopimuskaudella

Toimittajan suorituskyvyn valvonnan sisaltd ja laajuus riippuvat hankinnan arvosta
ja luonteesta, toimitusajan pituudesta, sopimuksen kestosta seka yhteistydsuhteen
luonteesta. Pieni hankinta, jonka toimitus tapahtuu muutaman viikon sisalla, ei
edellytd toimittajan suorituskyvyn valvontaan liittyvia toimenpiteita. Pitkdkestoisen
sopimuksen tai euromaaraltéan merkittdvan hankinnan osalta sovitaan sopimuk-
sessa yleensa etukateen, milta osin ja miten toimittajan suorituskykya seurataan
seka maaritelldan seurantakeinot, seurantamittarit ja ajankohdat sekd seuraamuk-
set poikkeamista ja hyvasta suoriutumisesta. Suorituskyvyn valvonnan tulisi ohjata
toimittajaa kehittamaan toimintaansa ja palvelutuotantoa.

Valvontakeinoja ovat toimittajan suorituskyky- eli KPI-mittareiden seuranta:

- Sopimusvelvoitteiden noudattamisen seka palvelutason valvonta ja raportointi
sovituin maaraajoin

- Reklamaatioiden maara, aiheet ja niiden kasittelyn valvonta

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analysointi sovi-
tuin maaraajoin

Toimittajan suorituskyvyn mittaamista kannattaa harkita tilanteissa, joissa toimit-
tajalla on useita sopimuksia hankintayksikén kanssa. Isoissa hankintayksikdissa
tieto ei aina kulje eri yksikdiden valilla toimittajan toimintatavoista, reklamaatioista
tms., jolloin toimittajasuhteen hallinta ja mittaaminen kokonaisuutena on entista
tarkeampaa. Kun valvonnan perusteella havaitaan puutteita tai virheita toimittajan
suorituskyvyssa, tulee niihin puuttua ja antaa toimittajalle palautetta sopimukses-
sa sovitulla tavalla.

Toimittajan taloudellisen suorituskyvyn valvonta. Hankintayksikén on hyva
seurata pitkakestoisen sopimuksen sopimuskauden aikana toimittajan taloudellista
suorituskykya, jotta hankintayksikkd osaa varautua toimittajan taloudellisen tilan-
teen muuttumiseen ja tarvittaessa pyytaa toimittajalta selvityksia tahan liittyen.
Tahan kuuluu mm. toimittajan rekisterditymista koskevien tietojen seuranta, vero-
jen ja elakevakuutusmaksujen maksamista koskevien tietojen seuranta, toimitta-
jan riskiluokitusta koskeva seuranta seka tilaajavastuulain seuranta.

Paasaantdéna on, etta toimittajan ja taman alihankkijan tulee tayttaa tarjouspyyn-
ndssa tarjoajalle ja alihankkijalle asetetut soveltuvuusvaatimukset viimeistaan so-
pimuskauden alkaessa. Alihankkijan osalta tilanteeseen vaikuttaa siis alihankkijan
rooli kilpailutusvaiheessa. Jos toimittaja on vain ns. voimavara-alihankkijan avulla
tayttanyt asetetut soveltuvuusvaatimukset, on tama otettava huomioon sopimuk-
sen seurannassa ja seuraamuksissa. Sopimuksessa voidaan sopia, miten toimitta-
jan ja taman alihankkijoiden taloudellista suorituskykya tai tilaajavastuulain nou-



dattamista on tarkoitus seurata sopimuskaudella ja mihin toimenpiteisiin suoritus-
kyvyn puutteiden vuoksi voidaan ryhtya.

Tietoja toimittajan rekisteroitymisesta saa esim. Yritys- ja yhteisotietojarjes-
telmasta osoitteessa www.ytj.fi, jossa nakyy yrityksen perustiedot seka se, onko
yritys merkitty kauppa- ja saatidrekisteriin, ennakkoperinta- ja tydnantajarekiste-
riin seka arvonlisaverovelvollisten rekisteriin.

YTJ:n kautta paasee kirjautumaan myds Verohallinnon verovelkarekisteriin. Se
on palvelu, josta voi tarkastaa tiedot yritysten ja elinkeinonharjoittajien verovelois-
ta ja ilmoituslaiminlyénneista. Ilmoituslaiminlyénnilld tarkoitetaan kausiveroilmoi-
tuksen myohastymista tai sen antamatta jattamista. Verovelkarekisterista 10ytyy
tieto siitd, onko yrityksella verovelkaa vahintdan 10.000 euroa tai kausiveroilmoi-
tuksen laiminlydnteja viimeisten 6 kuukauden ajalta. Rekisterista ei I16ydy summa-
tietoja. Jos verovelkarekisteristd ilmenee, etta verojen maksun tai ilmoittamisvel-
vollisuuden laiminlydnteja on, tulee hankintayksikon tarvittaessa pyytaa toimitta-
jaa toimittamaan selvitys verojen maksamisesta tai verovelkatodistus tai maksu-
suunnitelma verojen maksamisesta. Ennen sopimuksen tekemista kaikilta toimitta-
jilta tarkistetaan verojen ja eldkevakuutusmaksujen maksamista koskevat tiedot.
Pitkakestoisen tai euromaaraltaan merkittavan sopimuksen osalta seurantaa kan-
nattaa tehda myds sopimuskaudella.

Sopimuskaudella seurataan myds toimittajan ja tarvittaessa alihankkijan luottotie-
toja eli ns. riskiluokitustietoja. Niita tietoja saa asiakastietorekisterista esim.
www.asiakastieto.fi tai ulkomaisten toimittajien osalta Dun & Bradstreetilta osoit-
teesta www.dnp.com. Hankintayksikdssa tulee sopia, keilla henkildillda on oikeudet
luottotietojen selvittamiseen ao. rekistereista. On hyva huomata, etta riskiluoki-
tusmenetelmia on useita (esim. Suomen Asiakastiedolla on Riskimittari ja Rating
Alfa) ja etta riskiluokitusmittarit eivat ole asteikoiltaan samanlaisia. Tasta syysta
on tarkeda tarjouspyynndssa maaritella, minka riskiluokitusvalineen avulla sovel-
tuvuusvaatimus vakavaraisuudesta ja riittavasta taloudellisesta tilanteesta asete-
taan ja miten tietoja tarkistetaan.

Jos toimittajan riskiluokitus sopimuskaudella muuttuu siten, etta riskiluokitus pu-
toaa alle soveltuvuusvaatimuksissa asetetun arvon, tulee sopimuksessa olla sovit-
tuna, miten tallaisessa tilanteessa toimitaan. Toimittajalle on hyva lahettaa asiasta
selvityspyyntd. Selvitysta kasitellaan yhteistydssa toimittajan kanssa. Riskiluoki-
tuksen muutoksessa ei ole kyse suoraan hankintalain mukaisesta harkinnanvarai-
sesta poissulkuperusteesta ja siten irtisanomisperusteesta, vaan ensin tulee selvit-
taa syy riskiluokituksen muuttumiseen. Jos toimittajaa sen sijaan koskee jokin pa-
kollisista poissukuperusteista, toimitaan sopimuksen irtisanomisehtojen mukaises-
ti.

Toimittajan alihankkijan osalta on voimassa paasaanto, etta toimittaja vastaa ali-
hankkijastaan. Toimittajan tulee seurata alihankkijansa taloudellista tilannetta. Jos
alihankkijan riskiluokitus muuttuu, menetelldan, kuten ylla on kuvattu. Alihankki-
jaa koskevan pakollisen poissulkuperusteen tilanteessa toimittajaa on pyydettava
poistamaan alihankkija tai korvaamaan se toisella alihankkijalla. Jos alihankkijaa
koskee harkinnanvarainen poissulkuperuste, voi hankintayksikkd pyytaa alihankki-
jan vaihtamista.
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Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta. Jos sopimus kuuluu tilaajavastuu-
lain selvitysvelvollisuuden piiriin, tulee tietoja seurata ja selvityksia pyytaa toimit-
tajilta ennen sopimuksen tekemista seka myds sopimuskaudella tilaajavastuulain
mukaisesti. Sopimusaikainen seuranta ja seuraamukset selvityksen perusteella ha-
vaituista puutteista tulee maaritella sopimuksessa.

Tilaajavastuulain noudattamisen osalta tietoja saa myds mm. osoitteesta
www.tilaajavastuu.fi. Tama edellyttaa kuitenkin sita, etta toimittaja on rekisterdi-
tynyt em. jarjestelmaan. Toimittajaa ei voida vaatia rekisterditymaan em. palve-
luun, koska se on maksullinen ei-julkisen tahon yllapitéma jarjestelma. Jos toimit-
taja ei ole rekisterditynyt, toimittajalta pyydetaan tilaajavastuulain noudattamista
koskevat selvitykset sovituin maaraajoin tilaajavastuulain mukaan. Yhteishankin-
tayksikdén puitesopimusten osalta Hansel huolehtii padasaantdisesti tilaajavastuulain
mukaisten selvitysten pyytdmisesta. Tasta saa lisatietoa Hanselin verkkosivuilta
puitejarjestelykohtaisesti.

Valvonta toimittajan konkurssissa. Jos toimittaja, jolta hankintayksikélla on
saatavia tai jolla on toimituksia suorittamatta, tekee konkurssin, on hankintayksi-
kdn vahaistd suuremmat saatavat valvottava konkurssissa. Saatavaksi on katsot-
tava myds ne kustannukset, jotka syntyvat siitd, etta tavara joudutaan toimittajan
konkurssin vuoksi tilaamaan toiselta toimittajalta kalliimmalla hinnalla.

Lisdksi on huolehdittava sopimuksen asianmukaisesta paattamisesta, jos konkurs-
sipesa ei jatkaa toimittajan liiketoimintaa. Kun toimittaja asetetaan konkurssiin, on
ensin selvitettava, aikooko konkurssipesa jatkaa liiketoimintaa, onko silla edelly-
tyksia jatkaa ja kuinka kauan on tarkoituksenmukaista jatkaa sopimusta konkurs-
sipesan kanssa. Tilanne riippuu siita, missa vaiheessa hankinnan toteutusta ollaan
ja onko kyse pitkaaikaisesta sopimuksesta. Jos konkurssipesdlla ei ole jatka-
misedellytyksia, on sopimus irtisanottava. Konkurssipesa voi myds pyrkia myy-
maan konkurssipesan liiketoiminnan kolmannelle osapuolelle. Talldinkin on ensin
selvitettava, tayttadko liiketoiminnan konkurssipesaltd ostanut uusi toimittaja al-
kuperaisessa tarjouskilpailussa toimittajalle ja suoritteen tekemiselle asetetut vaa-
timukset, ja onko toimittajalla taten edellytykset tayttaa sopimus. Tarkasteltavaksi
tulee talldin myods se, onko kyse olennaisesta sopimusmuutoksesta. Automaattista
velvollisuutta hyvaksya liiketoiminnan siirtoa ei siis ole.

Muu toimittajan suorituskyvyn valvonta. Toimittaja voi olla antanut tarjouskil-
pailuvaiheessa selvityksen ymparistdnhoitoa koskeviin toimenpiteista tai sosiaali-
sen vastuun tai muiden vastuullisuuteen liittyvien nakdkohtien huomioon ottami-
seen sopimuskaudella. My6s nadiden velvoitteiden noudattamisen seurannasta ja
valvonnasta on huolehdittava sopimuskaudella.

7. Laskujen kasittely

Laskut on maksettava sopimuksen ehtojen mukaisesti ja noudattaen asianomaisen
viraston taloussaanndssa annettuja ohjeita laskujen kasittelysta, hyvaksymisesta
ja maksatuksesta seka niiden valvonnasta seka Valtiokonttorin suositusta Hankin-
nasta maksuun -prosessin hyvat kaytannoét.
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Laskut on maksettava sopimuksen mukaisessa maardajassa. Tavaran tai palvelun
vastaanotto on suoritettava viipymatta ja merkittava laskujen kasittelyjarjestel-
maan, jotta laskut saadaan maksuaikana maksuun.

Viivastyssakon periminen. Jos toimitus on ollut mydhassa, tilaajalla on oikeus
JYSE-ehtojen mukaan peria viivastyksesta viivastyssakkoa. Kaytanndssa tama teh-
daan siten, etta toimittajalta pyydetaan ennen laskun maksua hyvityslasku viivas-
tyssakon suuruiselle summalle. Viivastyssakko on JYSE-ehtojen mukaan 1 % vii-
vastyneen toimituksen tai sen osan arvonlisaverottomasta hinnasta jokaiselta al-
kavalta viikolta, jonka toimittajan toimitus on mydhdassa. Viivastyssakkoa peritaan
enintaan 10 viikolta. JIT-ehtojen mukaan viivastyssakko on 0,5 % jokaiselta alka-
valta viikolta ja se on enintdan 7,5 viivastyneen tuotteen tai palvelun hinnasta.

Korkolaki ja viivastyskorot. Korkolakia (633/1982) sovelletaan rahavelkaan.
Tama tarkoittaa sitd, etta tilaajan tulee suorittaa viivastyskorkoa, mikali han ei
maksa kauppahintaa tai sen osaa oikeassa ajassa. Korkolaki maarittelee koron
maksamisen perusteet ja koron suuruuden, elleivat tilaaja ja toimittaja ole sopi-
neet asiasta toisin. Tasta syysta tarjouspyyntddn ja sopimukseen kannattaa ottaa
maininta siita, ettd viivastyskorko maaraytyy korkolain mukaan. Sopimuksen mak-
suehto maarittda kauppahinnan erapaivan. Viivastyskorkoa on maksun viivastyes-
sa suoritettava erapaivasta lukien maksupaivaan asti. Viivastyskorkoa ei ole mak-
settava, mikali maksun viivastyminen on aiheutunut ylivoimaisesta esteesta tai
velkojasta johtuvasta syysta. Siina tapauksessa, etta laskun maksaminen jostain
syysta viivastyy, tilaajan ei tule ryhtya oma-aloitteisesti laskemaan ja maksamaan
viivastyskorkoa. Viivastyskoron suorittaminen on jatettdva sen varaan, etta toimit-
taja sita nimenomaisesti vaatii. Talléin korko on suoritettava ilman aiheetonta vii-
vastymista, mikali peruste maksamiselle on olemassa.

Laskujen kasittelyn automatisoinnin edellyttamista tilaukseen merkittavista tiedois-
ta on lisatietoa Valtiokonttorin julkaisemassa Hankinnasta maksuun prosessin hy-
vat kaytannét -suosituksessa, Valtiokonttorin internet-sivuilla,
www.valtiokonttori.fi -> Maaraykset ja ohjeet.

8. Hankinta-asiakirjojen sailytys

Kuhunkin hankintaan kuuluvat alkuperaiset hankinta-asiakirjat (hankintailmoituk-
set, tarjouspyynnoét, tarjoukset, avauspdytakirjat, tarjoajien arviointipdytakirjat,
hankintapaatdkset, perustelumuistiot, sopimukset, tilaukset, tilausvahvistukset,
reklamaatiot, ym.) sadilytetaan hankintakohtaisesti yhdistettyna hankintayksikén
asianhallinta- tai muussa jarjestelmassa tai muulla tavalla yksikén arkistonmuo-
dostussuunnitelman mukaisesti vahintaan 6 vuoden ajan varainhoitovuoden paat-
tymisestd. Laskut sadilytetaan esimerkiksi joko naihin asiakirjoihin yhdistettyna tai
osana taloushallinnon sailyttdmaa dokumentaatiota. Ne tarjoukset, jotka eivat ole
johtaneet sopimukseen tai tilaukseen, sailytetdan muiden kyseisen hankinnan han-
kinta-asiakirjojen yhteydessa.

Saapuneet lisakysymykset ja niiden vastaukset, tarjouspyynndn ja tarjouksen tay-
dennykset, tilausvahvistukset ja muut vastaavat hankintaa koskevat dokumentit
diaarioidaan hankintayksikdon sopimalla tavalla. Lisaksi maaritetdaan koko hankintaa
koskevan asiakirjakokonaisuuden arkistointi-/taltiointipaikka, ellei tata ole maari-
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telty arkistonmuodostussuunnitelmassa. Tarjousten diaariointi on tehtava viimeis-
taan avauspoytakirjan valmistuttua.

9. Hankintatoimen seuranta ja valvonta
Hankintayksikdiden tulee asianmukaisesti huolehtia siita, etta hankintatoimi on

mukana yksikdn sisdisen valvonnan prosesseissa. Hankintojen valvonnassa tulisi
kiinnittda huomiota mm. seuraaviin seikkoihin.

Hankintatoimen | = Hankintatoimi tukee hankintayksikon tehtdavien toteuttamista ta-

valvonta loudellisesti ja tehokkaasti

= Hankinnat perustuvat hankintasuunnitelmiin

» Hankinnat kilpailutetaan hankintalainsaadannén ja hankintaohjei-
den mukaisesti

» Hyvaksymisvaltuuksia noudatetaan

= Tavaran ja palvelun vastaanotto seka laskujen kasittely tehdaan
asianmukaisesti

* Hankintaprosessissa ei ole vaarallisia yhdistelmia tai muita vaarin-
kaytoksia

Hankintatoimen kehittdmisen nakdkulmasta hankintayksikdn tulisi vuosittain seu-
rata myos hankintatoimen vuosittaista toteutumaa ja kehittymista tunnuslukuja ja
mittareita kdyttden. Keskeisia tunnuslukutietoja voidaan kerata hankintatoimen ja
taloushallinnon tietojarjestelmistd, valtiokonttorin yllapitamasta raportointi- eli
NETRA-jarjestelmasta internetosoitteessa www.netra.fi seka Hanselin yllapitamasta
Valtion hankintadatapalvelusta internet-osoitteesta www.hansel.fi. NETRA-
jarjestelman hallinnonalaraporteista on saatavissa tietoa hallinnonalojen hankin-
tamenoista Ikp-tileittain. Valtion hankintadatapalvelusta on saatavissa tietoa bud-
jettitalouden piiriin kuuluvien hankintayksikdiden hankintojen euromaarista han-
kintakategorioittain, Ikp-tileittain, toimittajittain ja laskuittain seka Hanselin asiak-
kaina olevien hankintayksikdiden puitejarjestelyjen kaytosta.

Hankintayksikkd voi saada tietoja myds toimittajilta ja edellyttaa puitesopimusten
ja pitkakestoisten palvelujen toimittajilta saanndllista raportointia toteutumasta,
palvelun laadusta, asiakastyytyvaisyydesta ja hintakehityksesta.

Esimerkkeja ¢ Toimintatapaa ja volyymia kuvaavia tunnuslukuja
hankintatoimen o Kaytdssa olevat hankintamaararahat
tunnusluvuista o Hankintamaararahat hankintakategorioittain ja Ikp-tileittain
o Toimittajien lukumaara hankintakategorioittain ja Ikp-
tileittain
Hankintalaskujen lukumaara
Tehtyjen kilpailutusten lukumaara
Tehtyjen hankintasopimusten lukumaara
Puitesopimusten perusteella tehtyjen tilausten lukumaara
Hankintapisteiden lukumaara
Hankintatehtavissa tydskentelevien lukumaara (paatoimiset,
sivutoimiset)
e Toiminnan laatua kuvaavia tunnuslukuja

o Puutteellisten tilausten lukumaara

o Puutteellisten toimitusten lukumaara

o Reklamaatioiden lukumaara

o Takuukorjausten lukumaara

o Virheellisten laskujen lukumaara

O 0O O O O O
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Ylla mainittuja tunnuslukuja kdyttdaen voidaan muodostaa mittareita esimerkiksi
jakamalla hankintamdararahojen maara vuosittaisten hankintasopimusten ja tila-
usten maaralla, jolloin saadaan tieto hankinnan keskiarvosta yksikdssa tai jaka-
malla maararahojen maara laskujen lukumaaralla, jolloin saadaan tieto laskun
keskiarvosta.

Taloushallinnon jarjestelmasta voidaan yleensa ajaa raportti euromaarittdain suu-
ruusjarjestyksessa toimittajista, jolloin saadaan selville ne toimittajat, joille on eni-
ten maksettu laskuja eli joita on eniten kaytetty. Jos tallaiset toimittajat eivat ole
yhteishankintayksikén puitejarjestelytoimittajia tai hankintayksikbn omia puiteso-
pimustoimittajia, tulisi hankintayksikdn ottaa tama huomioon hankintojen suunnit-
teluvaiheessa ja harkita puitesopimuksen kilpailuttamista niista tuoteryhmista, joi-
ta kyseiset toimittajat toimittavat yksikkdon.

Vastaavalla tavalla voidaan selvittaa taloushallinnon, Hanselin hankintadatapalve-
lun sekd NETRA-raporttien avulla hankintavarojen kaytt6a euromaarittain suuruus-
jarjestyksessa liikekirjanpidon tileittdin. Molempia tietoja voidaan kayttaa hankin-
tojen suunnitteluvaiheessa seka hankintatoimen nykytilaa selvitettdessa. Tunnus-
lukujen ja mittareiden seuraaminen antaa tietoa hankintatoimesta vastaavalle seka
yksikdn johdolle hankintatoimen kehittamistarpeista ja kohdealueista. Myds han-
kintayksikdn hankintojen jakaumaa euromaarittdin ja hankintaprosessin kustan-
nuksia voidaan selvittad ja seurata. Lisatietoja on hankintakdasikirjan osan I koh-
dassa 4.6.

10. Eettiset pelisaannot

Hankintatehtdvissa toimijoiden tulee valttaa kaikkia niita tilanteita, joissa henkild
voi joutua eturistiriitoihin tai tulla esteelliseksi tai jotka voivat saattaa henkilén luo-
tettavuuden tai hankintatoiminnassa mukana olevien tahojen avoimen, tasapuoli-
sen ja syrjimattdman kohtelun kyseenalaiseksi.

Hankintatehtavissa toimija ei saa vaatia, hyvaksya, ottaa vastaan, tarjota tai antaa
taloudellista tai muuta etua, jos se voi heikentaa luottamusta hankintatehtavissa
toimijaan tai siihen hankintayksikkd6n, jossa han tydskentelee.

Hankintatehtdvissa toimija ei saa kayttaa tybétehtdvissdan saamiaan tietoja hyvak-
seen tavoitellakseen henkildkohtaista etua eika saa paljastaa tarjoajien neuvotte-
luissa tai asiakirjoissa antamia salassa pidettavia tietoa, kuten liike- tai ammat-
tisalaisuuksia.

Hankintatehtadvissa toimijoiden tulee pyrkia olemaan rehellisid, yhteistyokykyisia ja
kehittymishakuisia sopimuskumppaneita.

Hankintayksikdissa voidaan antaa sisdisia ohjeita mm. sidosryhmayhteistyosta,
tarjouskilpailun aikana toimittajien jarjestamiin tilaisuuksiin osallistumisesta seka
tavanomaisen lahjan vastaanottamisesta ja niiden sisdisesta ilmoittamismenette-
lysta.



