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Pohjois-Pohjanmaan liiton ohje sopimusten hallinnasta

Voimassa x.10.2025 alkaen

Sopimusten hallinnan tarkoitus

Sopimukset ovat osa organisaation toiminnan ohjausta ja hyvin hoidettu sopimustenhallinta edesauttaa
organisaatiota asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. Sopimusten laatiminen, sisallon tuntemus seka
sopimuksen oikea-aikainen seuranta ovat ennakoivia keinoja kustannusten- ja riskienhallintaan.
Ajantasainen sopimusten hallinta on myds keskeinen sisaisen valvonnan tydvaline organisaation
johdolle.

Sopimusten hallinnan vastuut

Hallintosaannon 67 §:n mukaisesti maakuntahallitus vastaa kuntayhtyman sopimusten hallinnan ja
sopimusten valvonnan jarjestamisesta. Vastuualuejohtajat ja maakuntajohtaja vastaavat siita,
ettd vastuualueelle tai maakuntajohtajan toimintayksik66n kuuluvien sopimusten valmistelussa,
ohjauksessa ja valvonnassa noudatetaan maakuntahallituksen ohjeita ja asianmukaista
huolellisuutta.

Sopimus on paatdksen taytantdonpanoa ja nain ollen asian kasittelyn valivaihe. Sopimuksen rekisterdinti
asiarekisteriin tehdaan ensisijaisesti suomen kielellda. Vastuualueen tai toimintayksikon valmistelija
laatii sopimuksen sisiéllollisesti ja tallentaa sopimuksen tarvittavine metatietoineen
asianhallintajarjestelmaan seka asettaa tarvittaessa halytykset sopimuksen seurantaa ja
toimenpiteita varten.

Sopimusta laadittaessa pyritdan ensisijaisesti kayttamaan Pohjois-Pohjanmaan liiton
sopimuspohjaa. Mikali sopimus on laadittu toisen osapuolen pohjalle ja allekirjoitettu ko. osapuolen
sahkdisella allekirjoitusratkaisulla, valmistelija tallentaa allekirjoitetun sopimuksen
asianhallintajarjestelmaan seurantaa ja sailyttamista varten.

Vastuualueen tai toimintayksikon valmistelija tekee sopimukseen paattymiseen liittyvat
metatietomerkinnat asianhallintajarjestelmaan. Sopimukselle merkittyjen metatietojen avulla sopimuksia
voidaan hakea asianhallintajarjestelmasta erilaisilla rajauksilla.

Sopimuksen allekirjoittaminen ja sailyttaminen

Sopimusten nimenkirjoitusoikeudet on maaritelty hallintosdaannoéssa tai erillisessa
maakuntahallituksen paatoksessa. Sopimukset allekirjoitetaan ja sailytetddn sahkoisesti
tiedonhallintalain velvoitteiden mukaisesti. Valmistelija Iahettaa sopimuksen allekirjoitettavaksi
sopimusosapuolille. Liiton asianhallintajarjestelmassa sahkdisesti allekirjoitettu sopimus tallentuu
automaattisesti asianhallintajarjestelmaan.

Sopimus voidaan perustellusta syysta allekirjoittaa omakatisesti. Omakaitisesti allekirjoitetussa
sopimuksessa on oltava kaikkien osapuolten allekirjoitukset. Skannattu versio sopimuksesta ja
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allekirjoituksesta ei ole riittdvan todistusvoimainen ja ehea. Skannattua versiota sopimuksesta kaytetdan
sahkdisena tydkappaleena asianhallintajarjestelmassa seurantaa ja hallintaa varten.

Mikali sopimus lahetetaan liitolle omakatisesti allekirjoitettavaksi tai liitto valmistelee ja l1ahettaa
tarvittavan maaran sopimuskappaleita muille osapuolille omakéatisesti allekirjoitettavaksi, valmistelijan
vastuulla on varmistaa, etta liitto saalliitolle palautuu yksi sopimuksen alkuperaisista kappaleista,
jossa on kaikkien sopijaosapuolien omakatiset allekirjoitukset. Valmistelija skannaa ja tallentaa
sopimuksen asianhallintajarjestelmaan seka merkitsee tarvittavat metatiedot. Valmistelija toimittaa
alkuperaisen, omakatisesti allekirjoitetun sopimuksen kirjaamoon sailyttamista varten.
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