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SOPIMUSSUOSITUS

Rasekon hallintosaannon mukaan yhtymahallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan
jarjestamisesta seka antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta.

Hankintasopimukset

Hankintaprosessi on kuvattu toimintajarjestelmassa. Hankinnoissa noudatetaan hankintaohjetta.

Hankintalain mukaisesta hankinnasta laaditaan aina hankintasopimus. Pienhankinnoissa
hankintasopimus laaditaan tarvittaessa.

Sopimuksen sisallon valmistelee ja sopimuksesta neuvottelee sopimuskumppanin kanssa
hankintapaatoksen tekijan antamien ohjeiden mukaisesti:

e Yhtymahallituksen hankintapaatoksia koskevat sopimukset johtava rehtori

¢ Rakennustoimikunnan hankintapaatoksia koskevat sopimukset kiinteistopaallikko
e Hallintojohtaja henkilostohallintoon kuuluvien sopimusten osalta

e Yhteisten palveluiden paallikkoé vastuualueensa osalta

e Rehtori vastuualueensa osalta

e Vararehtori vastuualueensa osalta

Sopimusehtojen valmistelussa kiinnitetaan erityista huomiota sopimusriskeihin. Mm. takuu,
toimitusvarmuus, toimitusaika seka palveluntuottajan mahdollisuus tuottaa palvelua koko
sopimuskauden ajan taytyy miettia. Sopimukseen kirjataan riittavalla yksityiskohtaisuudella
sopimusten valvontaa koskevat ehdot, jolloin varmistetaan toimiva sopimuskausi ja
sopimuksenmukainen palveluiden laatu.

Hankintasopimus lahetetaan ennen allekirjoittamista hallintojohtajalle kommentoitavaksi.

Hallintosaannon mukaan kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset allekirjoittaa
yhtymahallituksen puheenjohtaja tai johtava rehtori.
Sopimukset tulee irtisanoa kirjallisesti. Myo6s tdhan vaaditaan nimenkirjoitusoikeus.

Poikkeuksena allekirjoitusoikeudesta:

Rehtori voi paattaa luennon tai muun esityksen/esitelman ostamisesta asiantuntijalta osaksi
opetuksen jarjestamista seka arvioinnin ostamisesta ulkopuoliselta taholta, ja allekirjoittaa
ostopalvelusopimuksen. Ostopalvelun kustannus voi olla korkeintaan 3000 euroa (ALV 0).

Sopimukset ja niihin liittyvat muut asiakirjat esim. ilmoitukset hintojen muutoksista ja
irtisanomisilmoitukset sailytetdaan CaseMin sopimushallintajarjestelmassa.
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Sopimukselle nimetaan vastuuhenkilo, jonka tehtavana on vastata kaikista sopimusvelvoitteiden
taytantoonpanoon liittyvista asioista. Vastuuhenkilo seuraa sopimuksen toteutumista ja
sopimusehtojen noudattamista ja puuttuu sopimusrikkomuksiin tarvittaessa tekemalla kirjallisen
reklamaation. Vastuuhenkilo tiedottaa henkilostoa uusista puitesopimuksista ja muista tarpeellisista
sopimuksista siten, ettd sopimusta soveltava henkilosto saa tiedon heille merkityksellisista
sopimusehdoista. Lisaksi varmistetaan, etta tieto on helposti loydettavissa koko sopimuskauden
ajan. Vastuuhenkil6 ottaa ajoissa asian valmisteluun ennen sopimuskauden paattymista, mikali
sopimusta on tarvetta jatkaa/kilpailuttaa hankinta tai mikali sopimus on tarpeen irtisanoa.

Johtava rehtori paattaa Rasekon liittymisesta Hanselin puitesopimuksiin. Myos puitesopimuksille
nimetaan vastuuhenkilo.

Hanselin tulevia kilpailutuksia seuraavat yhteisten palveluiden paallikot ja hallintojohtaja kukin
oman vastuualueensa osalta. Opetuksen osalta mahdollisia sopimuksia seuraavat rehtori ja
vararehtori. Johdon sihteeri seuraa majoitus- ja kokouspalveluiden, seka puhelinliittymien
puitesopimuksia.

Sisaisen valvonnan toimenpiteilld kiinnitetdan huomiota sopimusprosessien noudattamiseen,
sopimusehtojen huolelliseen valmisteluun ja sopimusten valvontaan seka ohiostojen minimointiin.

Paatoksiin, jotka koskevat sopimuksia tai tarjouksia kirjataan tarvittaessa varauma "Sopimus syntyy
vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella”, jotta sopimus ei synny paatoksen tiedoksiannolla.
Kirjaus sisallytetaan myos hankintapaatoksiin.

Tyo6sopimukset

Jokaisesta tyosuhteesta laaditaan kirjallinen tyosopimus. Tyosopimukset sailytetaan CaseMin
asianhallintajarjestelmassa. Tyosopimuksen keskeiset tiedot siirretaan palkanlaskentajarjestelmaan.
Tyosopimuksen allekirjoittaa viranhaltija, joka hallintosaannon mukaan palkkaa ko. tyontekijan
tyosuhteeseen.

Hankesopimukset

Jokaisesta hankkeesta laaditaan hankesopimus. Hankesopimukset valmistelee kehitysjohtaja.
Hankkeissa noudatetaan rahoittajan ohjeita.

Hallintosaannon mukaan kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset allekirjoittaa
yhtymahallituksen puheenjohtaja tai johtava rehtori.

Hankesopimukset sailytetaan CaseMin asianhallintajarjestelmassa.

Koulutussopimukset ja oppisopimukset

Ko. sopimuksista ohjeistetaan erikseen.
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