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1. Bakgrund och syfte

Enligt 95 8§ i lagen om valfardsomraden ska forvaltningsstadgan innehélla behdvliga
bestammelser om hanteringen av avtal. Enligt 67 § i Osterbottens vélfardsomrades
forvaltningsstadga svarar valfardsomradesstyrelsen for hanteringen och Overvakningen av
avtalen, ger ndrmare anvisningar om organiseringen av avtalshanteringen och férordnar
rollerna inom avtalshanteringen.

Avtalshantering utgdr ett centralt verktyg for ledningen, varigenom verksamheten i
valfardsomradet kan styras och bistas samt de verksamhetsrelaterade riskerna hanteras. | den
har anvisningen omfattar avtalshantering alla uppgifter som hanfér sig till beredningen,
godkannandet och verkstallandet av avtal samt till avtalens livscykel.

For att avtalen ska kunna stéllas i fokus i ledningen av valfardsomradet kravs det en stark och
aktiv styrning som omsatts i praktiken genom émsesidiga foérhandlingar avtalsparter emellan
men aven i beredningen av avtal och i upprattade avtal samt i tillsynen och dvervakningen av
avtal samt i dmsesidigt samarbete avtalsparter emellan. Valfardsomradet behdver tydliga
avtalsprocesser och faststdllda personer som ansvarar for avtalen — det viktigaste i
avtalshanteringen &r att ansvaret for respektive avtal och dess livslangd faststélls i forvag.

Denna anvisning inrymmer avtalsprocesser och anvisningar for bland annat den
riskbedomning, den beredning, den tillsyn, det samarbete, den rapportering och det
informationsutbyte som hanfor sig till avtal samt for dem som ansvarar for avtal. Anvisningen
ar avsedd for alla anstéllda och tjansteinnehavare som medverkar i avtalshanteringen i olika
roller i valfardsomradet, sasom i egenskap av beredare, kontaktpersoner for avtal,
undertecknare, registrerare eller anvdndare. Kommunférbundet har upprattat en mall for
valfardsomraden med principer for avtalshanteringen, och den kan till tillampliga delar
anvandas som ett komplement till denna anvisning.

| Osterbottens vélfardsomrade ansvarar den allmanna forvaltningen samt inkops- och
logistikenheten (konkurrensutsatta upphandlingsavtal) for den handledning, det stéd och den
uppfoljining som hanfor sig till avtal och avtalshantering. Fragor i dessa arenden kan skickas
till sopimushallinta@ovph.fi.

2. Avtalshantering som begrepp

Avtalshantering omfattar avtalens hela livscykel: beredningen och upprattandet av avtal,
eventuella avtalsférhandlingar, lagringen av avtal, avtalsuppféljningen, utgangen av avtal samt
arkiveringen av avtal och férstéringen av avtal nar forvaringstiden har 6pt ut. Valfardsomradets
upphandlingsdirektiv beskriver processen fore ingaende av avtal.

For att alla avtal ska kunna uppféljas och tillses under sin livscykel ar det viktigt att alla avtal
uppréttas i skriftig form och att de sparas i ett avtalsregister. Detta register utgor ett
avtalshanteringssystem och &r ett viktigt verktyg for avtalshanteringen. | Osterbottens
valfardsomrade anvands arende- och informationshanteringssystemet Dynasty (galler inte
arbetsavtal som sparas i HR-system). Avtalshanteringssystemet inrymmer centrala
metauppgifter for alla avtal och anvands for att dokumentera och administrera bland annat
andringar i avtal, reklamationer och uppsagningar. Med en effektiv uppfdljning, tillsyn och
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forandringshantering kan man se till att valfardsomradets anstallda har tillgang till aktuella
avtalsuppagifter.

Pa en 6vergripande niva kan avtalshanteringen indelas i fem delomraden:

1. Aktorer, uppgifter och ansvar

2. Beredning, forhandling, uppgérande och hantering av avtalsdokument
3. Uppfdljning och tillsyn av avtal (uppfyllandet av avtalsansvar, reklamationer osv.)
4. Hantering av andringar i avtal

5. Avslutande och férnyande av avtal samt fortsatta atgarder som hanfor sig till dessa.

Innehdllet i dessa olika delomraden som hanfor sig till avtalshanteringen beskrivs narmare i
anvisningens olika kapitel.

3. Lagstiftning som reglerar valfardsomradets avtal

Foljande lagstiftning kan anses reglera valfardsomradets avtal:

e Lagen om genomférande av reformen av social- och halsovarden och
raddningsvasendet och om inférande av den lagstiftning som galler reformen
(616/2021, senare inforandelagen)

e De sjalvstyrande valfardsomradenas uppgifter faststélls i lagen om ordnande av social-
och halsovard (612/2021, senare anordnandelagen) och lagen om ordnande av
raddningsvasendet 613/2021, raddningslagen).

e Lagen om valfardsomraden (611/2021, senare valfardsomradeslagen) innehaller
bestammelser om vélfardsomradets forvaltning.

e Lagen om offentlig upphandling och koncession (1397/2016), senare
upphandlingslagen.

e Lagen om rattshandlingar pa formogenhetsrattens omrade (228/1929), senare
foretagarskyddslagen.

e Koplagen (355/1987).

e Lagen om bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende
arbetskraft (1233/2006), senare bestallaransvarslagen.

e Lagen om tillsynen 6ver social- och halsovarden (741/2023).

4. Olika avtalstyper och avtalsvillkor

4.1 Avtalstyper

Vid planeringen av avtalsvillkoren ska man ta i beaktande vilken roll valfardsomradet har i
ifrdgavarande avtal. Osterbottens véalfardsomrades olika verksamhetsomraden och enheter
uppgor olika avtal som hanfor sig till varierande verksamhetsprocesser. Dessa avtalstyper ar
bl.a.:

Upphandlingsavtal (service-, varu- och dispositionsrattsavtal)

Serviceavtal



Entreprenadavtal
Finansieringsavtal
Avtal for storre projekt
Samarbetsavtal
Forlikningsavtal
Intentionsavtal
Hyresavtal (arrende och lagenhetshyra)
Ramavtal
Uppdragsavtal

Avtal for mindre projekt
Arbetsavtal

Bolagsrattsliga avtal (t.ex. delagaravtal)

4.2 Det centralainnehdllet i bra avtal

Nar avtal uppréattas ska valfardsomradets intresse iakttas. Oberoende av avtalstyp ska avtalet
alltid innehalla centrala avtalsvillkor. De centrala avtalsvillkoren varierar fran avtal till avtal,
varfor Osterbottens  vélfardsomrades avtalshanteringssystem ocksa

modellunderlag for avtal.

Det ar ocksa viktigt att skyldigheter, ekonomiska och verksamhetsmassiga fragor, tidtabeller
och andra fragor som hanfor sig till avtalet beskrivs tillrackligt noggrant i avtalet. Centrala

avtalsvillkor i avtal:

e Avtalets bakgrund, syfte och foremal
e Avtalsparternas émsesidiga ansvar

e Utgor avtalet en del av ett ramarrangemang eller ett annat mer omfattande
avtalsarrangemang, uppgifter om ramavtalet
e Fakturering och betalningsvillkor: uppgifter om natfakturering, mervardesskatt,

eventuell forskottsbetalning, garantier

e Uppgifter om leveransen; leveranstid, leveransvillkor osv.
e Fel, drojsmal, ooverstigligt hinder, reklamation och péaféljder
e Havning, tid for ikraftvarande samt uppségning av avtal

e Avtalets kontakt/ansvarsperson

e Villkor for prisjustering

e Garantivillkor

e FOrsakringar

e Avtalsuppféljning och samverkan

e Anmalningsskyldighet

e Immaterialrattigheter och aganderatt
e Sekretess



e Datasakerhet, dataskydd, sékerhet och konfidentialitet

e Andring eller éverforing av avtal

e Assistans vid utgangen av avtalet

e Optionsperioder

e Underleverantotrer

e Lag som tillampas pa avtalet och avgérande av meningsskiljaktigheter

e Forteckning 6ver bilagor som hor till avtalet (inklusive allmanna avtalsvillkor, sdsom
t.ex. JYSE eller JIT)

e Tillampningsordning for dokument

e Beredskap och driftssakerhet under kris eller nddlage.

e Forverkligandet av 6vervakning samt rapporteringsskyldighet

e Kvalitetsuppfoljning av serviceproduktion

Avtal som ar kritiska for tryggandet av varden ska alltid inrymma villkor om hur stérningar
ska hanteras och hur kvaliteten ska uppféljas.

4.3 Allmanna avtalsvillkor (YSE)

Huvudregeln ar att man i beredningen av avtal bor tillampa allmanna avtalsvillkor for att
minimera riskerna, dvs. villkor som beretts i férvag och som anvands i olika typer av avtal. De
allmanna avtalsvillkorens tillamplighet pa det ifrdgavarande avtalet maste observeras,
samtidigt som villkoren bor genomgas med tanke pa avtalsforhallandet. Allmanna avtalsvillkor
som anvands & JYSE 2014 (uppdateringsversion 2022) wvaror, JYSE 2014
(uppdateringsversion 2022) tjanster, JIT 2015 (IT-upphandlingar), KSE 2013 och YSE 1998
(byggnadsentreprenader).

5. Roller och befogenheter som hanfaor sig till
avtalshantering

Nedan finns en beskrivning av de centrala aktérer som hanfér sig till avtalshantering och deras
uppgifter. De roller och befogenheter som anknyter till avtalshanteringen avviker delvis fran
varandra beroende pa om det exempelvis ar fraga om ett tekniskt avtal, socialvardsavtal,
konsultavtal for lakartjanster eller annat enskilt avtal. Avvikelserna beskrivs noggrannare i
avtalsprocessen.

5.1 Beslutsfattare

| Osterbottens vélfardsomrade upprattas och undertecknas avtal i regel av behériga
beslutsfattare. Beslutsfattaren bestams i enlighet med 48 § i Osterbottens vélfardsomrades
forvaltningsstadga och valfardsomradets upphandlingsbefogenheter
(valfardsomradesstyrelsen 4.4.2022 § 35). Beslutsfattaren svarar for att man reserverat



tillrdckligt med anslag for uppréttandet av avtalet och bekréftar att beslutet delges
vederborande parter och offentliggors i datanatet for att beslutet ska vinna laga kraft.

5.2 Avtalets kontakt-/ansvarsperson

Kontaktpersonen/den ansvariga ska anges i Osterbottens valfardsomrades alla avtal.
Verksamhetsomradesdirektoren eller en av verksamhetsomradesdirektéren forordnad person
utser en kontakt-/ansvarsperson for avtalet. | valfardsomradets avtal kan man utse olika
kontaktpersoner for olika fragor/helheter, t.ex. juridiska fragor, priser eller servicebeskrivningar
och innehall. Vid behov kan man ocksa utse en kontaktperson som ansvarar for avtalet i sin
helhet. Kontaktpersonernas roller och uppgifter ska uppges klart och tydligt i avtalet (t.ex. ien
separat bilaga). Kontakt-/ansvarspersonens eventuella jav ska ocksa tas i beaktande i avtalet.

Kontakt-/ansvarspersonens uppgifter:

1. Fungerar som valfardsomradets primara kontaktperson i de fragor som hen enligt

avtalet ska skota.

Sparar avtalet i avtalshanteringssystemet eller bekréaftar att avtalet inforts i systemet.

Skickar avtalet till avtalshanteringen for granskning.

Vidarebefordrar avtal for underteckning.

Uppfdljer och tillser i samarbete med avtalshanteringen, inkdpsenheten, enheten for

kvalitet och tillsyn att avtalet hdrsammas. Ansvarar for det informationsutbyte som

hanfor sig till avtalet.

6. Deltar i samverkan i moten eller bestdllningar som faststalls i avtalet samt ser till att

dessa halls pa éverenskommet satt. Kontrollerar att fakturan ar avtalsenlig.

Ser till att reklamationer gors i enlighet med anvisningen om reklamationer.

8. Mottar och for in avtalsférandringar eller uppségningar av avtal (bistdas av
avtalshanteringen). Vidarebefordrar avtalsforandringar till avtalsférvaltningen.

9. Overvakar den tidsfrist som hanfor sig till avtalet tilsammans med avtalshanteringen
eller inkbpsenheten (konkurrensutsatta upphandlingsavtal).

10. Kommer 6verens om eventuella forhandlingar med avtalsparten.
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5.3 Allméan férvaltning, avtalshantering

P& Osterbottens valfardsomrades enhet for allman forvaltning stoder avtalshanteringen
organisationen under hela avtalsprocessen. Avtalshanteringen 6vervakar &ven
avtalskvaliteten och befogenheterna samt bekraftar att avtalshelheterna sparats pa
vederborligt sétt i avtalshanteringssystemet.

Allméan forvaltning; avtalshanteringens uppgifter:

1. Stoder och rader organisationens anstéllda under avtalsprocessen och bistar vid behov

i beredningen av avtal. Inkdps- och logistikenheten forvaltar och ger rad i drenden som

hanfor sig till konkurrensutsatta upphandlingsavtal.

Ordnar utbildning i avtalshantering fér personalen.

3. Bekréftar och ser 6ver att avtalen ar i linje med valfardsomradets befogenheter och
anvisningar forran de undertecknas. Ink6ps- och logistikenheten forvaltar och ger rad i
arenden som hanfér sig till konkurrensutsatta upphandlingsavtal.
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4. Vidarebefordrar vid behov, separat 6verenskomna avtal med verksamhetsomradet, for
underteckning och skickar ett avtalsexemplar till den andra avtalsparten. Bekréftar att
avtalen undertecknas av samtliga avtalsparter._Inkdps- och logistikenheten férvaltar
och ger rad i arenden som hanfor sig till konkurrensutsatta upphandlingsavtal.

5. Sparar andringar i avtal i avtalshanteringssystemet och bistar vid behov i beredningen
av olika andringar eller i avtalsférhandlingar som hanfor sig till beredningen._Inképs-
och logistikenheten férvaltar och ger rad i arenden som hanfor sig till konkurrensutsatta
upphandlingsavtal.

6. Ser till att avtalsprocessen och anvisningen hérsammas och att avtal forvaras pa
vederborligt satt.

7. Bekréftar att avtal forstors pa vederborligt satt nar forvaringstiden 16pt ut.
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Bild 1: Avtalshanteringens roll i beredningen av avtal.

Inkdps- och logistikenheten forvaltar och ger anstéllda rad i alla arenden som hanfor sig till
konkurrensutsatta upphandlingsavtal. Noggrannare beskrivning i avtalsprocessen.

De personer som anvander sig av avtalet bor for sin del se till att kontaktpersonen fér avtalet
eller avtalshanteringen informeras om hur avtalet har omsatts i praktiken och om eventuella
problem som hanfor sig till detta samt om hur manga bestallningar som gjorts pa basis av
avtalet osv.

5.4. Sakkunnig

En sakkunnig kan delta i beredningen av avtalet eller i vilken atgéard som helst som hanfor sig
till avtalets livscykel i egenskap av sakkunnig inom det egna omradet. En sakkunnig kan vara
en substanssakkunnig inom ett omrade, en konkurrensutséattare av ett upphandlingsavtal eller
en forvaltningschef eller jurist som ansvarar for avtalshantering. Den sakkunniga kan vid behov
exempelvis assistera vid beredningen av avtalet, medverka i forhandlingar eller assistera vid

uppgorandet av reklamationer.



6. Beredning av avtal

| Osterbottens valfardsomrade bér man utgdngsmaéssigt alltid anvanda sig av de egna
avtalsunderlag som finns i avtalshanteringssystemet. Om man anvénder sig av den andra
avtalspartens modellavtal sa bor man alltid krava att avtalet innehaller den offentliga
forvaltningens avtalsvillkkor (JYSE, JIT). Ifall den andra avtalsparten kraver att man ska
anvanda sig av deras egna allmé&nna avtalsvillkor i avtalet bér man vara i kontakt med
avtalshanteringen. Ett avtal som avtalsparten tillstallt bor uppfylla férutom de allmanna
avtalsvillkoren @aven atminstone féljande uppgifter:

Redogorelser som avses 5 § 1 mom. i bestallaransvarslagen.

| avtalet bor man i huvudsak anvanda Osterbottens valfardsomrédes
dataskyddsbilagor (ifall personuppgifter behandlas)

Priser och betalningsvillkor ska vara i linje med valfardsomradets anvisningar.
Redogorelse for eventuella underleveranskedjor och ett skriftligt meddelande ifall
underleveranser anvands.

Uppgifter om kontaktpersonerna for avtalet (bagge avtalsparter)

Beskrivning av hanteringen av forandringar

Samverkan och reklamationer

Uppsagning av avtalet, avslutande av avtalet och avtalets giltighetstid

Avgorande av meningsskiljaktigheter

Den service, det ansvar och de servicenivaer som hanfor sig till avtalet ska vara

beskrivna i tillrécklig detalj /

Ifall man anvander ett underlag som den andra avtalsparten uppréttat ska det i enlighet med

T

processen skickas till avtalshanteringen for granskning.

6.1 Dataskydd

EU:s allmanna dataskyddsforordning (GDPR) tradde i kraft i maj 2018. | Finland kompletteras
den av den nationella dataskyddslagstiftningen: dataskyddslagen, lagen om integritetsskydd i

arbetslivet och diverse speciallagar.

| ett avtalsforhallande ar det viktigt att identifiera vilken roll avtalsparten kommer att ha i fraga
om behandlingen av personuppgifter. Ifall avtalsparten ocksa fungerar som
personuppgiftsansvarig (kan behandla personuppgifter i rollen av en personuppgiftsansvarig

eller i en motsvarande sjalvstandig roll) ska valfardsomradet inga ett avtal om detta.

| Osterbottens véalfardsomrade anvéands egna, allmanna villkor for dataskydd och villkor for

register éver behandling, vilka utgangsmassigt alltid ska tillampas pa valfardsomradets avtal.



| fragor om dataskydd bér man alltid ta kontakt med dataskyddsombudet.

6.2 Ink6ps- och logistikenheten

Vid upphandlingar f6ljs lagen om offentlig upphandling samt de upphandlingsdirektiv som
faststallts av styrelsen for Osterbottens véalfardsomrade. Gemensamma upphandlingar kan
goras inom ramen for samarbetet inom specialupptagningsomradet eller via Hansel Ab eller
motsvarande samarbetsform. Osterbottens valfardsomrades inkdps- och logistikenhet
svarar for upphandlingar som gors med stéd av upphandlingslagen, och dessutom bor
alltid vara i kontakt med inkops- och logistikenheten savitt upphandlingsavtalet
forvaltas av enheten eller om det ar frdga om en upphandling som Overskrider det

nationella troskelvardet.

7. Upprattande och undertecknande av avtal

Bestammelser om ingaende av avtal ges pa allman niva i foretagarskyddslagen (lag om
rattshandlingar pa formogenhetsrattens omrade). Ett avtal uppkommer nar ett anbud besvaras
med accept om att det accepteras till vasentliga delar. Svaret maste dessutom ges i ratt tid.
Ifall svaret avviker fran villkoren i anbudet tolkas det som ett nytt anbud.

| fraga om offentliga upphandlingar maste specialbestammelserna i upphandlingslagen ocksa
iakttas (ett avtal uppkommer forst nér parterna undertecknat det).

Ett avtalsforhallande bedoms utgdende fran privatrattsliga bestammelser, och ett ingatt avtal
binder alltid valfardsomrédet om avtalsparten varit i god tro. Osterbottens véalfardsomrades
avtal ar alltid skriftliga, inga muntliga avtal ingas.

Handlingar i Osterbottens valfardsomrade undertecknas i enlighet med det som bestams i
forvaltningsstadgans 79 8 (Namnteckningsratt och undertecknande av handlingar i
valfardsomradet). Foljande ledande tjansteinnehavare som anges i 37 § kan underteckna
handlingar inom sitt ansvarsomrade: valfardsomradesdirektoren, sektordirektdrerna,
resursdirektérerna, verksamhetsomradesdirektorerna, forvaltningsdirektoren, strategi-
och utvecklingsdirektoren, kvalitetsdirektdéren, ekonomidirektéren, HR-direktdoren
kommunikationsdirektéren och administrativa éverlakaren.

Handlingar som kraver tva undertecknare undertecknas av valfardsomradesdirektoren eller
dennes ersadttare och den ledande tjansteinnehavare som svarar for &rendet.
Tjansteinnehavare kan underteckna handlingar i arenden dar de ager beslutanderatt.

Upphandlingsbefogenheterna  faststélls noggrannare [ den handling som
valfardsomradesstyrelsen godkant.

Osterbottens  vélfardsomrades allmanna  forvaltning, avtalshantering bekréaftar — att
valfardsomradets avtal undertecknas inom ramen for gallande befogenheter. Det finns en skild
anvisning gallande inférande av avtal i avtalshanteringssystemet.
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8. Hantering av avtalsrisker

En valskott och aktuell avtalshantering samt hdgklassigt konkurrensutsatta och upprattade
avtal samt tydliga avtalsprocesser bidrar till att avtalsriskerna kan hanteras effektivt.

Aven en kunnig avtalshantering, en stark avtalskompetens samt sakkunnigt uppréattade avtal
och véalplanerade tillsynsprocesser bidrar till hanteringen av avtalsriskerna.

Med avtalsrisker avses risker som hanfor sig till kostnader, anseende, funktioner som ar
forknippade med avtalet eller avtalsforhallandet och som hanfor sig till valfardsomradets
organiserings- och produktionsansvar.

Till avtalsriskerna hor:

- avtalspartens formaga att fullgora sina avtalsforpliktelser pa éverenskommet satt och
inom 6verenskommen tid

- oklara, bristfalliga eller oférdelaktiga avtalsvillkor

- otydlig formulering av avtalets syfte och innehall

- diffusa bestimmelser om vederlag

- diffusa villkor gallande prisjusteringar

- risker forknippade med ansvarsférdelningen

- eventuella avtalsrelaterade skador och erséttningen av dem

- misslyckad konkurrensutséttning

- oklarheter i de olika skedena av verkstadllandet av avtalet pa grund av
informationsutbytet inom organisationen eller pa grund av stérningar i samarbetet.

Avtalshanteringen inom den allménna férvaltningen, inkdps- och logistikenheten samt enheten
for kvalitet och tillsyn stravar med hjalp av diverse atgarder att hantera avtalsriskerna i
Osterbottens valfardsomrade. | Osterbottens valfardsomréde hanteras avtalsrisker exempelvis
med hjalp av:

- Avtalshanteringssystemet och en dokumenterad framskridning av &rendet/en
dokumentation av handlaggaren utav arendet

- Avtal och avtalsvillkor tillstélls avtalshanteringen fér granskning fore underteckning

- Avtalsanvisning

- Avtalsutbildningar

- Avtalsbaserad fakturering

- Avtalsuppfdljning

- Avtals-, reklamations- och uppségningsunderlag

- Stodtjanst for avtalshantering och avtal: sopimushallinta@ovph.fi

9. Uppfdljning, dvervakning och samverkan
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| Osterbottens vélfardsomrade utgor uppféljningen och tillsynen av avtal en vasentlig del av
avtalsprocessen, och avtalen tillses i samarbete med valfardsomradets enhet for kvalitet och
tillsyn.

For att Osterbottens valfardsomrades intresse ska bli bemétt under avtalets hela livscykel &r
det ytterst viktigt att verkstallandet av avtalet uppfoljs och tillses. Da avtalsperioden borjar ska
man komma 6verens om foljande angelagenheter och gora upp ett schema for dem:

e samarbetspraxisen, métesarrangemang och anknytande av medverkande:
uppfoljningsméten o.d. ska inféras i kalendern

e de praktiska tillvagagangssatten vid reklamation.

o upplysning, hérande och anknytande av eventuella slutanvandare eller andra centrala
intressegrupper; utbildningar osv.

o uppfdljningsmoéten, tillsynsbesok, kvalitetsrapporter o.a. diskussionskanaler

o Omsesidig kvalitetsuppfoljning och kontroll, uppféljning av faktureringen.

e Enligt bestéllaransvarslagens 5 §:s 6 mom. bor bestéllarens avtalspart, i sddana
avtalsforhallanden som varar 6ver 12 manader tillstélla de utredningar som avses 1
mom. 3 och 4 punkter mellan 12 manaders mellanrum.

e Kund- och patientsakerhetscentrets kontrollista gallande upphandlings- och
utkontrakatade avtals social- och halsovardstjanster som ge digitalt eller pa distans.

o Prisjusteringsprocessen

Ansvarspersonerna, inkdps- och logistikenheten, den allmdnna f6rvaltningen
(avtalshanteringen) och enheten for kvalitet och tillsyn ser under hela avtalsperioden till att
avtalet verkstalls i enlighet med avtalsvillkoren.

Under hela avtalsforhallandet ar det viktigt att informationsutbytet sker 6ppet, dels for att sékra
att avtalet omsatts i praktiken och dels for att undvika situationer dar avtalet &r i kraft i onddan.
Avtalsparterna delar med sig av sina erfarenheter och utvecklar verksamheten under hela
avtalsperioden (t.ex. arbetsgrupper, utvecklingsméten, diskussionskanaler), och ger
regelbundet feedback till varandra.

Avtalsprocesserna beskrivs separat.

10. Reklamation

Osterbottens valfardsomrades reklamationsprocess finns beskriven pa intranatet:
Materialbanken/Reklamationer géllande anskaffningar. P& intranatet finns ocksa ett eget
blankettunderlag som alltid ska anvandas nar man gor reklamationer. | fragor som beror
reklamationer kan man alltid be om hjélp av inképs- och logistikenheten ( konkurrensutsatta
upphandlingsavtal) eller avtalshanteringen. Reklamationen bor alltid géras via avtalets
kontakt/ansvarsperson.

Vid situationer dar reklamationen kan avses vara avsevard(ex. leda till havning av avtal eller
ersattningar) rekommenderas att den person som skrivit under avtalet &ven skriver under
reklamationen.
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Den slutgiltiga reklamationen och avtalspartens kvittering om att den mottagit reklamationen
fors via avtalshanteringen in i avtalshanteringssystemet. Den som ansvarar for avtalet ska
alltid bekréafta att avtalsparten vidtar de eventuella atgarder som hanfor sig till reklamationen.

Avtalets ansvarsperson ska genast meddela sin forman om eventuella storningar i
leveranserna eller om en process for att utreda brott mot avtalet bér inledas. Om myndigheter
behover informeras om brister for att de ska kunna skrida till atgarder bor de informeras genast.

11. Uppfdljning och 6vervakning av fakturering

Avtalets kontakt- eller ansvarsperson bor bekréafta att faktureringen sker i enlighet med avtalet.
| Osterbottens vélfardsomrade ansvarar ekonomiforvaltningen for faktureringen, och
ekonomiférvaltningens anvisningar om eventuell sakgranskning och kontering ska féljas. Med
tanke pa den samverkan och rapportering som hanfor sig till avtalet ar det skél att ocksa iaktta
den del som beror faktureringen och kostnadsuppféljningen. Forslag till prispaslag ska alltid
delges inkdps- och logistikenheten (upphandlingsavtal) eller den allmanna fdrvaltningen
(avtalshanteringen) innan de godkanns.

12. Hantering av andringar i avtal

Det kan uppsta ett behov av att géra andringar i avtalsvillkoren under avtalets giltighetstid,
exempelvis p& grund av leveranstider, prisférandringar eller exempelvis tillaggsarbeten. |
langvariga avtal eller avtal som euromassigt ar betydande kan det uppsta behov av att géra
ocksd andra andringar som kan fa konsekvenser for avtalsparternas ansvar och skyldigheter.
Alla andringar i avtalsvillkor, sdsom prispaslag, ska goéras via avtalshanteringen, savitt inget
annat 6verenskommits i avtalet. | fragor som berér konkurrensutsatta upphandlingsavtal
(forvaltas av inkops- och logistikenheten) ska man alltid vara i kontakt med inkdps- och
logistikenheten. Avtalsforandringar ska alltid i huvudsak goras skriftigen och den andrade
handlingen ska sparas i avtalshanteringssystemet (Dynasty). Avtalets ansvars- eller
kontaktperson svarar for att A&ndringarna i avtalet delges inom organisationen.

| 136 § av lagen om offentlig upphandling och koncession (1397/2016) stadgas det om
andringar i upphandlingsavtal under avtalsperioden. Avsikten ar att precisera de situationer
dar en andring betraktas som en vasentlig andring av avtalet. P4 grund av principen om
likvardig och icke-diskriminerande behandling av anbudsgivare far man inte gora s.k.
vasentliga andringar i upphandlingsavtal eller ramavtal efter upphandlingsbeslutet. En &ndring
anses vara vasentlig om upphandlingsavtalet eller ramavtalet till féljd av &ndringen till sin
overgripande karaktar skiljer sig fran det ursprungligen uppgjorda avtalet.

Andringar i upphandlingsavtal ska alltid bedémas utg&ende fran 136 § av upphandlingslagen.
Ifall &ndringen uttryckligen géller ett konkurrensutsatt upphandlingsavtal som férvaltas av
inkdps- och logistikenheten ska man vara i kontakt direkt med inkdps- och logistikenheten.
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13. Avslutande och férnyande av avtal samt fortsatta
atgarder

Att sédga upp eller att hava ett avtal ar olika satt att avsluta avtalets giltighet. Havning innebar
att avtalet upphor att galla omedelbart om en avtalspart pa ett vasentligt satt bryter mot avtalet.
Uppsagning ar ett satt att avsluta ett avtal som inte langre anses uppfylla sitt syfte. Ett
tidsbundet avtal gérs som namnet antyder pa en viss tid och upphor vid den avtalade tiden
och kan i allménhet inte sdgas upp i fortid.

Det finns en skild anvisning och mall for uppsagning av avtal (avtalshanteringssystemet
Dynasty), och uppsagningen ska alltid vidarebefordras fér underteckning till avtalshanteringen.
Avtalshanteringen ansvarar &ven fOr att uppgifterna fors in i avtalshanteringssystemet.

Om det uppstar behov av att fornya ett upphandlingsavtal skall féljas den process som beskrivs
i valfardsomradets upphandlingsanvisningar. Upphandlingsavtal kan dven ha optionsar, vilka
kan tas ibruk pa beslut av behorig beslutsfattare. For ovriga avtal bor tas i beaktande
beredningsarbete samt tidtabeller for godkdnnande i samband med att avtal férnyas.

14. Offentligheten hos uppgifter i avtal

Enligt grundlagen ar handlingar och upptagningar som innehas av myndigheter offentliga, om
inte  offentligheten av tvingande skal sarskilt har begrdnsats genom lag.
Myndighetshandlingars offentlighet regleras i offentlighetslagen. Var och en har ratt att ta del
av en offentlig handling.

Handlingar som behandlas i samband med avtalshanteringen, sasom anbudsforfragningar,
inkomna anbud samt avtal ar offentliga handlingar i valfardsomraden. Upphandlings-,
entreprenadhandlingar och andra motsvarande anbudshandlingar samt kalkyler etc. som
myndigheterna gor for att avgora vilket anbud som ar férmanligast, blir &nda offentliga forst
nar ett avtal har ingatts.

De som begar information ska bemoétas jamlikt. | vilkken man uppgifter i myndighetshandlingar
kan lamnas ut kan paverkas av bland annat lagstiftningen om dataskydd eller av vad de som
tillstallt ett anbud faststéllt utgtra affars- eller yrkeshemligheter.

| Osterbottens valfardsomrade iakttas de sekretesséligganden som hanfor sig till avtalen,
varfor man i samband med att handlingarna sparas i avtalshanteringssystemet gor de
begréansningar som anknyter till sekretessen via diverse anvandargrupper eller via
informationsstyrningsplanen.

14



15. Arkivering av avtal

Vélfardsomradet ska ha en klar linje och praxis for arkivering av avtal och varaktig forvaring av
avtal. Enligt arkivlagen ska handlingarna férvaras sa att de ar skyddade mot forstorelse, skada
och obehorig anvandning.

Osterbottens valfardsomrades avtal sparas och arkiveras i avtalshanteringssystemet Dynasty.
Dynasty fungerar som valfardsomradets huvudsakliga arende- och
informationshanteringssystem, vilket innebar att avtalen kan arkiveras varaktigt i systemet nar
de har 16pt ut. Arende och informationshanteringssystemet Dynasty uppfyller dven riksarkivets
bestammelse om behandling, hantering och forvaring av elektronisk dokumentar information
(SAHKE 2).

Forvaringstiderna for Osterbottens valfardsomrades avtal har faststéllts i valfardsomradets
arkivbildningsplan.

16. Analysering, utveckling och efterhandsbeddmning

Det ar viktigt att kunna analysera avtalsbestandet. Avtalshantering och de uppgifter som hanfor
sig till den anvands i den dagliga, operativa verksamheten pa tva nivaer:

1. Daglig anvandning av avtal: lagring och uppratthallande av avtalsuppgifter, sokning av
uppgifter, lasning av uppgifter, lasning av filer, uppdatering av uppgifter och nya avtalsfiler och
reagerande pa impulser fran systemet.

2. Analyser av avtalsuppgifter: prognostisering av avtal som haller pa att I6pa ut,
uppdatering av avtalsansvariga, avtalsrapportering.

Avtalen och avtalsbestandet analyseras och bedoms i efterskott ocksa i praktiken pa tva
nivaer: analys av 1) enskilda avtal och 2) hela avtalsbestandet.

1. Analys av enskilt avtal. Nar ett avtal [6pt ut kan dess nyttighet, kostnadsniva, kvaliteten pa
anskaffade varor och tjanster, leverantérens verksamhet och samarbete, laget gallande
avtalsreklamationer samt slutanvéndarnas erfarenheter av den produkt och tjanst som varit
foremal for avtalet samt leverantérens verksamhet utvarderas.

2. Lagesbild av avtalsbestandet. Valfardsomradet bor ha en lagesbild av avtalsbestandet.
Med lagesbild avses att man har en gemensam uppfattning av den egna produktionen och
avtalsbestandet som baserar sig pa en kunskapsgrund och som behovs for att man ska kunna
ta beslut. Lagesbilden ar ett av de manga verktyg som ledningen behover.

3. Analys av avtalsbestandet. Avtalsbestanden kan utvarderas med hjalp av metadata for att
fa vardefull information om den erhalina helhetsinformationen (analys). Med hjalp av
informationen kan den verksamhet som analyseras och planeras utvecklas. Dessutom kan
man gora korskorningar i exempelvis inkopssystemet eller képreskontran. Ifall avtalsbestandet
ar kopplat till inkopssystemet eller ekonomiférvaltningens system kan man ocksa se hur
manga avtal som har anvants eller huruvida den summa som utbetalats &r i linje med det
overenskomna vardet pa upphandlingen. Pa sa satt kan man uppfélja och krava nedséattning
samt omsatta kopskyldigheter och andra dverenskomna, bindande képvillkor i praktiken.
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