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Tassa opinnaytetydssa esitetaan Helsingin kaupungin Staralle laatimaani
koulutusmateriaalia Cloudia-sopimushallinnan kayttdonottoa varten.
Ty6 on rajattu koskemaan ainoastaan yhta sopimushallintaohjelmaa yhdelle Helsingin

kaupungin yksikalle.

Cloudia on pilvipalvelu ja alussa kayn lapi pilvipalvelun keskeisia kasitteita ja uhkia

Tyon tavoitteena on tuottaa ohjeistus, joka kelpaa Staran tyontekijoiden
kouluttamiseen.
Ohjeistus on toteutettu vaihe vaiheelta edeten, ohjeistaen mahdollisimman

yksityiskohtaisesti, kayttajien huonot tai puutteelliset tietokonetaidot huomioiden.

Ty0 tehtiin padasiassa tyoharjoittelujaksollani kevatkaudella 2016 ollessani Staralla

tyoharjoittelussa.
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1 Johdanto

Stara on Helsingin kaupungin rakennuspalvelun alainen yksikkd, joka syntyi kun
Helsingin kaupungin rakennusvirasto uudisti organisaatiomalliaan vuonna 2009.
Staraan kuuluu 6 paayksikkdda, joiden alaisuuteen kuuluu 4-8 pienempéa yksikkoa.
(liite 3)

Staran paayksikot ovat:

- Kaupunkitekniikan rakentaminen, joka vastaa viher-, katu-, rakentamisen,
maanmittauksen ja tutkimuksen seka pilaantuneen maan kasittelyyn kuuluvista
toista.

- Kaupunkitekniikan yll&pito, joka vastaa katujen puhdistukseen, korjaamiseen ja
auraamiseen liittyvista toista,

- Rakennustekniikka, joka vastaa ovat kaupungin rakennusten rakentamisesta,
korjaamisesta ja remontoinnista.

- Ymparisténhoito joka vastaa Helsingin luonnonsuojelualueista, meri- ja
saaristoalueesta, virkistyspelloista ja niityistd seka metsaluonnosta.

- Logistiikka, joka vastaa hankintojen kilpailutuksesta, ajoneuvojen huollosta ja
korjauksesta seké kuljetuspalveluista,

- Hallinto, joka jakautuu seitsemaan yksikkdoon: henkilosto, talous, tietohallinto,

kehitys, paatoksenteon tuki, toimitilat ja viestinta. Osastoa johtaa hallintopaallikko.

Kokonaisuutena Stara ty6llistdd n. 1500 henkil6a
Tavoitteenani oli laatia télle yksikolle ohjeistus, jolla koulutetaan Staran tydntekijat

kayttamaan Cloudiaa.

Ty6 etenee ohjeistus kerrallaan, sopimusten lisdamisesta aina paakayttajatason
kayttajahallintaan asti



2 Tietoperusta

2.1 Cloudia

Cloudia Sopimushallinta on verkkoselaimen yli ajettava pilvipalvelu. Cloudia on
julkisen sektorin sopimushallintaan erikoistunut suomalainen IT-yritys, joka on
toiminut vuodesta 2008 alkaen. Palvelun toteuttaminen pilvipalveluna on niin

kayttajien kuin kustannustehokkuuden kannalta paras ratkaisu.

Pilvipalveluna toteutettu palvelu takaa paasyn jarjestelmassa oleviin sopimuksiin
mista tahansa, millon tahansa. Mitdan sovellusta ei tarvitse asentaa kaytettaviin
laitteisiin vaan kaikki toteutetaan verkkoselaimen yli.

Cloudiaan on mahdollista rakentaa myds AD-linkki, jolloin Windowsin
kayttajatunnuksella paasee kaupungin verkosta kirjautumaan myos
sopimushallintajarjestelmaan, eika erillisia salasanoja tarvita. Cloudiaan on
mahdollista myo6skin lisatéa vapaa puoli, josta padsee katsomaan sopimuksia
kirjautumatta. Taman ominaisuuden on tarkoitus tulla osaksi kaupungin

l&pinakyvyyshanketta ja kaikkien kansalaisten nahtavaksi.

Talla hetkella Staralla ei ole olemassa mitaan yhteistd sopimusarkistoa, vaan
kaikki sopimukset ovat paperiversioina sen yksikonjohtajan hallussa, jonka
yksikkda sopimus koskee. Nain ollen sdhkoisen sopimushallinnan kaytté on
erityisen kannattavaa ja selkiyttaa koko organisaation toimintaa.

Johtuen Staran laajasta ja monimuotoisesta organisaatiorakenteesta, ei Staralla
ole yhtenaista linjaa sopimusten laatimiseen. Haastateltuani eréasta Staran
alihankkijaa, han sanoi sopimuksen syntyprosessiksi: "Jokke soittaa ja sanoo etté

ois hommia”.

Cloudian tehtava Staralla onkin nimenomaan keskittd& sopimukset ndhtavaksi

yhteen sahkdiseen arkistoon.

Cloudian avulla voidaan my@s kilpailuttaa sopimuksia, mutta toistaiseksi tama

ominaisuus ei tule kayttoon Staralla.

(Cloudia 2017)



2.2 Pilvipalvelu

Pilvipalvelulla tarkoitetaan verkon yli ajettavaa sovellusta tai palvelua, joka pyorii
palvelimella eika asiakaslaitteessa, jolloin asiakaslaitteen vaatimukset pienenevat.
Minimissaan tarvitaan vain paatelaite ja internet-yhteys, jolloin pilvessa olevaan
tietoon paasee kasiksi.

Yleisimmat tyoelamassa kaytetyt pilvipalvelut ovat:

- Microsoft Office 365, joka siirtéda office-ohjelmistot tydopoydalta pilveen.

- Salesforce, asiakashallinta- ja markkinointitytkalu

- Box, suojattu tiedostojen sailytys- ja jakopalvelin

- Google Apps, siséltdd Googlen sahkopostin, tekstieditorin, kalenterin,
tallennustilaa ja presentaatio-ohjelman

- SAP Concur, matka- ja kuluraporttienkasittelysovellus

(Bort, J. 2015)

Pilvipalveluiden suurimmat hyddyt ovat seuraavanlaiset:

Joustavuus: Jarjestelman kokoa on tarpeen vaatiessa helppo muuttaa tarpeen

mukaan.

Saatavuus: Pilvessa olevaan tietoon on mahdollista paasta kasiksi kaytannossa
mistd tahansa ja milloin tahansa, eika tieto ole sidottuna tiettyyn paikkaan tai
laitteeseen.

Turvallisuus: Pilvipalvelussa tieto on pilvessa, eika fyysisella laitteella. Nain ollen,
mikali yrityksen kannettava katoaa tai varastetaan, yrityssalaisuudet sailyvat
pilvessa eivatka paady vaariin kasiin.

Pilvipalvelu tarjoaa myds hyvat varmuuskopiointimahdollisuudet, jolloin tiedon

haviamisen riski pienenee.

Pilvipalvelu mahdollistaa myds kaikille saman ajantasaisen ohjelmistoversion
koska sovellusta ei tarvitse paivittaa jokaiseen asiakaslaitteeseen erikseen vaan
riittdéd etta se paivitetaan palvelimelle. Talléin myoskin laitteistovaatimukset
pienenevat ja pilvessa olevaa palvelua on mahdollisuus kayttdd monella eri

laitteella, joissain tapauksissa myos mobiililaitteilla.
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Pilvipalvelu mahdollistaa myds kahden tai useamman yrityksen fuusioitumisen
yhdeksi suureksi yritykseksi ilman pitk&aa tietojarjestelmien yhteensovittamista ja
datakeskusten alasajoa. Sen sijaan pilvessa on mahdollista luoda yksi véliaikainen
palvelin, jolla kahden palvelimen datat saadaan yhdistettya ja siirrettya
varsinaiselle tuotantopalvelimelle. Pilveen voidaan helposti myds luoda tilapaisia
alueita yhteistyoprojekteja varten helpottamaan yritysten valista yhteisty6ta. (Coles
2015a, Cattedu & Hogben 2009)

2.3 Pilvipalvelun uhat ja riskit

Vaikka pilvipalveluja pidetaankin yleisesti ottaen hyvana ja turvallisena kaytantona

ei pilvipalveluiden kaytto taysin riskitonta ole.

Pilvipalveluiden suurimmat riskit liittyvat tiedon turvaamiseen ja omistussuhteisiin.
Joissain sopimuksissa saattaa olla maininta, jolla kaikki palveluntarjoajan
palvelimille siirretty data siirtyy palveluntarjoajan omistukseen ja vapaaseen

kayttoon.

Asiakkaan on myo6s vaikeampi hallita kayttéoikeuksia pilvessa olevaan dataan.
Vaikka yrityksen omien tyontekijoiden kayttéa voidaan valvoa ja rajata, on
kuitenkin palveluntarjoajan henkilostollakin padsy dataan ja tatd on asiakkaan
mahdotonta valvoa tai rajata.

Asiakkaan on myéskin vaikea tai mahdoton huolehtia riittdvasta tietoturvasta vaan
turvallisuusvastuu on palveluntarjoajalla, joka on myos parempi kohde hakkereille,
koska yhdella onnistuneella murrolla voidaan saada pa&sy satojen yritysten

tietoihin.

Pilvipalvelua kayttamalla yritys voi ulkoistaa myds osan IT-tuestaan ja
osaamisesta, jolloin on syyta varmistaa etta palveluntarjoajalla on riittavasti
osaavaa henkilokuntaa, jotta tarjoaja pystyy varmistaan palvelun toimivuuden ja

saatavuuden. Jos palveluntarjoajan palvelimet eivat ole saatavilla, pysahtyy

jokaisen asiakasyrityksen toiminta kunnes palvelimet ovat taas kunnossa.



Pilvipalvelut toimivat osana tavallisen yrityksen riskienhallintaa hoitamalla tietojen
asianmukaisen sailytyksen. Yritysten vakuutusehdoissa on paasaantoisesti
maininta suojeluohjeissa koskien yrityksen tietojen varmuuskopiointia.
Esimerkkina OP Vakuutuksen Yritysykkésen suojeluohje ES 5.6 jossa sanotaan:
"Varus- ja sovellusohjelmistot seka tiedot on kopioitava vahintaan kerran paivassa
alkuperaisen lisaksi kahtena varmuuskopiona elektronisen tiedon
tallennusvélineelle. Varmuuskopiota on séilytettava atk-valineille tarkoitetussa
palovarmassa varmuusarkistossa, jonka on sijaittava eri palo-osastossa kuin muut
kopiot tai vahintddn S60 DIS -luokan tietovalinekaapissa.” (OP Vakuutus Oy,
Yritysykkdnen yleisen vakuutusehdot 1.9.2016 (YH15), ehtokohta ES 5.6)

Koska pilvipalvelu on palvelu, jota ostetaan kolmannelta osapuolelta on my6s
syyta kiinnittad huomiota sopimusehtoihin palvelun hinnasta ja palveluntarjoajan
oikeuksista muuttaa hintoja.

Kaiken yrityksen datan ollessa toisen yrityksen palvelimilla tulee riskiksi myods
kolmannen osapuolen tulevaisuus. Mikali palveluntarjoaja menisi konkurssiin, mita

tapahtuu pilvessa olevalle datalle? (Haeberlen and Dupré, 2012, Coles 2015b)

2.4 Sopimus

Sopimus on kahden tai useamman tahon vélinen toimi, jolla luodaan tai muutetaan
velvoitteita. (wikipedia)

Staralla sopimus syntyy aina tarpeesta. Tarve on useimmiten hankintaa tai
aliurakointia. Vaikka Staralla on useita yksikoita ja jokaisella omat kaytantonsa
sopimusten luomisessa, on perusprosessi kuitenkin aina samanlainen.

Tarve — tarpeen tayttdja — sopimusehtojen hyvaksynta — sopimuksen
allekirjoitus — arkistointi.

Cloudia tulee mukaan vasta viimeisesa vaiheessa ja kaikki vaiheet tuossa valilla
ovat sopimusosapuolten vélisia asioita.



3 Cloudia sopimushallinnan kayttéohjeet

Kayttbohjeet on laadittu Staran henkilokunnan kouluttamista varten ja ohjeita on

kaytetty koulutuksissa kevaan 2015 aikana.

Ohjeet on laadittu ns. k&destéa pitaen menetelmalla, olettaen etta ohjeen lukijan

tietotekniset taidot ovat heikot tai olemattomat.

3.1 Kirjautuminen

osoite: https://login.cloudia.net/login/Helsingin%20kaupunki

Huom! Ennen kuin kirjaudut jarjestelmé&an sinulla pitdé olla jarjestelmassa jokin
rooli (sopimuskokonaisuuden/sopimuksen vastuuhenkil®, johto tai jokin muu). Jos
et tieda, onko sinulle mydnnetty jarjestelmé&an jokin rooli, ota yhteytta osastosi
paakayttajaan.

Klikkaa kohtaa Kirjaudu domain tunnuksilla ja jarjestelma kirjaa sinut

automaattisesti sisdan (kuva 1).

OHJEET S UNGHTUNUT?

cloudia sopimus

Kayttajatunnus

Salasana

(kuva 1: Kirjautumisnakyma)

Seuraavaksi avautuu alla oleva ndkyma (kuva 2). Mikali nakyma on erilainen, voi
nakyman vaihtaa oikeassa ylanurkassa olevasta valikosta. Oikea nakyma on

Sopimushallinta.


https://login.cloudia.net/login/Helsingin%20kaupunki

3.2 Cloudia sopimuskokonaisuuden luonti

Valitaan uusi sopimus-valikon alta kohta Luo sopimuskokonaisuus (kuva 2).

&« C |8 cloudia Oy [F)| https://contract.cloudia.net/contract/contract/#!searchcontracts =

cloudia sopimus

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA

Sopimukset

Sopimukset Luo sopimuskokonaisuus

Luo sopimus

Hae sopimuksia Tuo sopimus
Tuo sopimuksia (tiedostotuonti)

(kuva 2: Sopimuskokonaisuudenluontivalikko)

Lisataan tekstikenttiin sopimuskokonaisuudelle nimi seka muut tahdella merkityt
pakolliset tiedot kuten sopimuskokonaisuuden kuvaus seka alkamis- ja paattymis-
paivat. Sopimuskokonaisuuden numero ja tunniste tulevat automaattisesti jar-

jestelmasta. Taman jalkeen valitaan kohta Lisd& dokumentti (kuva 3).

« C | @ cloudia ntract.cloudia.net/contract/contract/#!createcontractcase/basicinfi —
e Perustiedot
© usinevor
@ vAsTUUHENKLETIA KETIAAT : oris S ———

© o

o

(kuva 3: Dokumenttien lisddminen sopimuskokonaisuuteen)



Lisaa dokumentti-valikosta klikataan kohtaa valitse tiedostot, jonka jalkeen valitaan
sopimuskokonaisuuteen lisattavat tiedostot. Tassa vaiheessa ei ladata kuin
paatokset, sopimusehdot, ohjeet yms. Halutut dokumentit valitaan resurssi-
hallintaikkunan avulla ja painetaan Avaa, jolloin dokumentit latautuvat jar-
jestelmaan.

Yksittaisia sopimuksia ei tdssa vaiheessa lisata. (kuva 4).

« C 8 jia Oy [F1)| https://contract.cloudia.net/contract/contract/#leditcor

Muokkauspaivam... Ty

1912016 15:35

it.. 1012016915
25920151112
4220161200

1% Tietokone STARAK|
s Paikallinen levy (

S Kotihakemisto (+
 Paikalinen levy ( ™

Tiedostonimi: "Sopimus betoni- ja tiljatteen seks asfaltijatteen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Suome v [Kaikiitiedostot

eeeeee

(kuva 4: Haluttujen dokumenttien valitseminen sopimuskokonaisuuteen)

Seuraavassa vaiheessa valitaan yksikko, jolle sopimus kuuluu. Jarjestelma laittaa
oletuksena yksikoksi sen yksikon, jonka alle kayttaja on luotu, joten tahan pitaéa
tarvittaessa vaihtaa yksikkd, jolle sopimuskokonaisuus kuuluu.

Liséksi maaritelladn sopimuskokonaisuuden vastuuhenkil6t, vastuuhenkilén vara-
henkilo ja henkild, jolla on muokkausoikeudet sek& maaritellaan lukuoikeudet.
Liséatietoa lukuoikeuksista kohdassa 3.4 (kuva 26.)

Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia tietoja.

Nama vastuuhenkil6t ovat siis Cloudian vastuuhenkil6ita, jotka vastaavat sopimuk-
sen péaivittamisestd, mahdollisista muutoksista seka tietavat missa alkuperainen
sopimus sijaitsee. Tahan ei siis tule henkil6ita, jotka vastaavat sopimuksen sisal-

l6sta (kuva 5).




Vastuuhenkilot ja Kayttajat

[ valicse yksikko Fvirasto

© VASTUUHENKILOT A KAVTTAJAT

© o

© sormuser D votise vestushentils

© scuranTAKOHDEROHAT

@ roostEaTILA
[ uisaa vastuunenkiton varshenkilo

« Edellinen Peruuta Tallenna Seuraava »

(kuva 5: Vastuuhenkildiden valinta)

Kohdasta 7 Kooste ja tila varmistetaan viela ettd sopimuskokonaisuuden tila on

voimassa oleva ja painetaan Vahvista (kuva 6).

Vaihda sopimuskokonaisuuden tila

(kuva 6: Sopimuksen tila)
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3.3 Sopimusten lisdédminen sopimuskokonaisuuteen

Sopimusten lisadminen sopimuskokonaisuuteen tapahtuu hakemalla ensin
sopimuskokonaisuuteen lisattavat sopimukset ja lisaamalla ne sopimuskoriin.
Sopimusten haku tapahtuu ylavalikosta kohdasta Sopimusten haku ->
Sopimukset. Taman jalkeen vasemmassa reunassa olevaan tekstikenttaan, jossa
lukee oletuksena Hae Sopimuksia, sydtetddn hakusana, jolla sopimuksia halutaan
hakea ja painetaan enter. Kun halutut sopimukset on ldydetty, ne lisataan

sopimuskoriin painamalla sopimuksen peréssa olevaa plussakuvaketta. Kun kaikki

sopimukset on lisatty koriin, avataan sopimuskori (kuva 7).

LLLLL

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA

cloudia sopimus

Sopimukset

ae sopimuksia Reklamaatiot

Muodosta raportti
=

Hakuasetukset v » Sopim:

(kuva 7: Sopimuskorin avaaminen)

Sopimuskorista valitaan sopimus, jota halutaan muokata valitsemalla sopimuksen

nimen vieressé olevasta valikosta muokkaa. (kuva 8)

(kuva 8: Muokattavan sopimuksen valinta)

Sopimuksen muokkausvalikossa siirrytddn kohtaan 6 Tila ja allekirjoitus.

Sopimuksen tilaksi on muutettava Keskeneréinen, jotta sopimus voidaan siirtéa
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sopimuskokonaisuuteen. Samasta valikosta voidaan sopimuksen tilaksi vaihtaa

myo6s Purettu, Irtisanottu tai Paattynyt. (kuva 9).

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA -
B2

cloudia sopimus

Sopimuksen muokkaus - (Sopimus betoni- ja tiiljatteen seka asfalttijatteen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Roskn Roll Oy Ab)

» SOPIMUKSEN TIETOSIVU

@ rerusizDor

Tila ja allekirjoitus * = Pakollinen tieto

e LISATIEDOT Sopimuksen tila*

e VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

© sorimuKsen Arvo Sopimuksen julksisu
:
e SEURANTAKOHTEET Paattynyt

° TILA JA ALLEKIRJOITUS

B Letea sopimusdokumentti [

(kuva 9: Sopimuksen tilan muuttaminen)

Tilaa muuttaessa lahtee sopimuksen vastuuhenkilolle aina automaattisesti viesti,
joka ilmoittaa tilamuutoksesta. (kuva 10)

Muokkaa tilanvaihtoviestia?

(kuva 10: Tilamuutoksen ilmoittaminen vastuuhenkildlle)

Kun sopimuksen tila on muutettu keskeneraiseksi, valitaan vasemman reunan va-
likosta kohta 1, Perustiedot. Nyt taalta voidaan valita sopimuskokonaisuus, johon
sopimus halutaan liittd& kohdasta Valitse sopimuskokonaisuus (kuva 11).

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA -
B2

cloudia sopimus
Sopimuksen muokkaus - (Sopimus betoni- ja tiiljatteen seka asfalttijatteen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Roskn Roll Oy Ab)

» SOPIMUKSEN TIETOSIVU

@ rerustizoor

© usimeoor Sopimuskokenaisuus

e VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

Perustiedot * = Pakollinen tieto

cnniss () 3

° SOPIMUKSEN ARVO Paasopimus

B3 valitse paasopimus

e SEURANTAKOHTEET

e TILA JA ALLEKIRJOITUS

Sopimus betoni- a tilljatteen seka asfalttijatteen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Roskn Roll Oy Ab

=OpiCkseniehvals Vhetyshenkilo: Veli-Pekka Perttina
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(kuva 11: Sopimuksen liittdminen sopimuskokonaisuuteen)

Sopimuskokonaisuuksia voidaan hakea joko hakusanalla tai sopimuskokonaisuu-
den numerolla. Jarjestelma aloittaa hakemisen automaattisesti heti, kun hakukent-
taan aletaan syottaa tietoja. Haku on mahdollista suorittaa myds kirjoittamalla vain
osa sanasta. Mikali hakusanalla tulee paljon vaihtoehtoja, voidaan niitéa rajata kayt-
tamalla Rajaa-vaihtoehtoa.

Kun haluttu sopimuskokonaisuus I6ytyy, klikataan se aktiiviseksi ja painetaan Val-
itse (kuva 12).

innista
ispalvelu, Hanna Toivonen, 1 sopimus)

(kuva 12: Halutun sopimuskokonaisuuden valinta)
Sopimus on nyt liitetty sopimuskokonaisuuteen, tdman jalkeen palataan viela ko-

htaan 6 Tila ja allekirjoitus ja vaihdetaan sopimuksen tilaksi Voimassa oleva (kuva
9).
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3.4 Sopimuksen vienti

Paanakyman valikkorivilta ylareunasta valitaan kohta Uusi sopimus, jonka alta

valitaan Tuo sopimus (kuva 13)

€« C | B dloudia oy [F) | https://contract.cloudia.net/contract/contract/#!searchcontracts

cloudia sopimus

SOPIMUSASETUKSET Uusl SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA .
=[]

Sopimukset

Sopimukset P
Luo sopimus

Tuo sopimus
Tuo sopimuksia (tiedostotuggs

Hae sopimuksia

(kuva 13: Sopimuksen tuominen jarjestelmaan)

Tahdella merkityt kohdat Yksikko, sopimusdokumentti ja sopimustyyppi ovat

pakollisia tietoja (kuva 14).

suomi

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA -
o

cloudia sopimus

o SOPIMUKSEN PERUSTAMINEN Sopimuksen perustaminen

Tuo sopimus

B valitse yksikio /virasto

(B valitse sopimuskokonaisuus
B valitse paasopimus

B vita sopimusdokumentti

B vatitse sopimustyyppi

(kuva 14: Uuden sopimuksen pakolliset tiedot)

Kohdasta Valitse yksikkd/virasto valitaan se virasto, jonka alle sopimus kuuluu.

Haluttu virasto klikataan aktiiviseksi ja painetaan Valitse (kuva 15)
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Lisaa yksikko + x

[E] Rakentamispalvelu

B Hallinto

(kuva 15: Viraston valinta)

Sopimuskokonaisuus valitaan vain siina tapauksessa, mikéali jarjestelmaan on
etukateen perustettu sopimuskokonaisuus (esim. puitejarjestely), johon sopimus
liittyy. (kuva 16)

Valitse sopimuskokonaisuus + X

pilaan ne Rajaa || Tyhjenna

fSopimus pilaantuneiden maiden varastoinnista

(1.2.246.10.02012566.1.1.262, -, Rakentamispalvelu, Hanna Toivonen, 2 sopimusta)

T

(kuva 16: Sopimuskokonaisuuden valinta)

Paasopimus on sopimuskokonaisuuden paasopimus, jonka alle vietava sopimus
kuuluu (esim. kyseessa johonkin sopimukseen liittyva toimitussopimus).

Sopimusdokumentiksi voi vieda sopimuksesta tehdyn pdf-tiedoston (kuva 17).

<«  [& cloudia oy (7] https://contract.cloudia.net
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(kuva 17: Sopimusdokumentin lisdaminen)

Klikkaamalla kohdassta Sopimusdokumentti avautuu valintaikkuna, josta valitaan

jarjestelméaén ladattava tiedosto ja painetaan lopuksi Tallenna (kuva 18).

« C' B cloudia oy 71| htps://contract.cloudia.net/contra ntrac

SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA -
S0

cloudia sopimus

o sopimus

Sopimuksen perustaminen

I} valitse yksikks / virasto

(kuva 18: Sopimuksen tallentaminen)

Tassa vaiheessa kannattaa maalata ja kopioida sopimusdokumentin nimi ilman
tiedostopaatetta ".pdf”, kuten kuvassa 18 on esitetty. Taté tietoa tarvitaan

sopimuksen perustietoja tallennettaessa.

Seuraavassa kohdassa valitaan Sopimustyyppi. (kuva 19)

€ > C [Bcoudiaoy ntract.cloudia.r

(kuva 19: Sopimustyypin valinta)
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Sopimuskieleksi Valitaan se kieli, jolla sopimus on kirjoitettu ja painetaan valinnan
jalkeen alareunasta Seuraava. Sopimusta ei vield tdssé vaiheessa tallenneta, silla

kaikkia pakollisia tietoja ei ole annettu (kuva 20).

€ - ¢ [B cioudia oy (A] httpsy/contract.cloudianet/contract/contract/#limportcontract/initialize

@ sorivuKSEN PERUSTAMINEN Sopimuksen perustaminen
e

© usineoor

L e

Q= o

@ ruan suiewomUs © Vo sopmuskokanaissus

[ valitse passopimus
Sopimus betoni- ja tiljatteen se
(B uita sopimusdokumentti
B vaise sopimustyypp

(kuva 20: Sopimuksen kielivalinta)

Seuraavaksi avautuu Perustiedot-valilehti (kuva 21).

€ - C [ clovsia oy ] https://contract.cloudia.net/contract/contract/# importcontract/basicinf

O e — b =

© rerustiepor

© vusiteoor

(B} vatitse sopimuskokonaisuus
@ VASTUUHENKILOT JA KAVITAAT

© sormuksen arvo
[ valitse passopimus

() s

(B3 vatitse sopimustyyppi

(kuva 21: Sopimuksen perustiedot)

Sopimuksen nimi -kenttdan laitetaan aiemmin maalattu ja kopioitu nimi, tai
annetaan sopimukselle nimi, josta selvidd, mik&a sopimus on kyseessa ja minka
yrityksen kanssa sopimus on tehty.

Sopimuksen kuvaukseen laitetaan sen osaston nimi, jonka sopimuksesta on kyse
esim. Kaupunkitekniikan rakentaminen. Lyhenteiden kayttd on kielletty. Lisaksi

Kuvaus-kenttaan kannattaa laittaa kaikki tiedot, jotka helpottavat sopimuksen
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l6ytamista tai sen kayttamista (esim. tieto, kuuluuko sopimus koko Staraa koskeva
yhteishankintaan tai kaupunkitasoiseen yhteishankintaan, mahdollisesti
sopimuksen SAP-tunniste).

Diaarinumeroksi laitetaan mahdollinen Ahjosta saatava diaarinumero.
Sopimusnumero-kohta jatetddn tyhjaksi. Sopimuksen tunnistenumero syntyy
Sopimuksen tunniste-kohtaan automaattisesti, kun sopimus tallennetaan

ensimmaisen kerran.

Seuraavaksi lisatdan Toimittajan tiedot (kuva 22) seka Sopimuskauden pituus ja
mahdollisten Optiokausien tiedot (Liitteet 1 & 2). Huom! Jos tiedot haetaan
sopimustiedostosta, se on avattava erilliseen ikkunaan Resurssienhallinnan
kautta, silla jarjestelmassa ei ole mahdollista tarkastella dokumenttia
tallennusvaiheessa.

Toimittajan tunnuksena kaytetaan yrityksen Y-tunnusta. Mikali Y-tunnus ei lue
sopimusdokumentista, saa sen selville esim. YTJ-Yritys- ja

yhteisétietojarjestelméasta

(kuva 22: Toimittajan tietojen lisadminen)

Sopimuksen liitteeksi voi tallentaa sopimuksessa mainittuja liitteita. Jarjestelmaéan

ei kuitenkaan saa vieda kayttorajoitettuja liitteita.
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Kohtaan muut liitteet voi lisata esim. sopimustiedotteen, johon voi viitata Kuvaus-
kentassa.
Jos kyseessa on kaupungin sisainen sopimus (esim. kahden viraston valinen),

laitetaan ruksi kohtaan Sisainen sopimus (kuva 23).

[~]) Sisginen sopimus

(kuva 23: Tieto, onko kyseessa virastojen véalinen sopimnus vai ei)

Lopuksi valitaan oikea Sopimusryhma (onko kyseessa Staran kannalta osto-,

myyntisopimus tai muu sopimus) ja painetaan alareunasta Tallenna (kuva 24).

[ ]

[ ]

. = [ o

(kuva 24: Sopimusryhman valinta)

Seuraava-painikkeella paasee etenemaan seuraavalle valilehdelle.

Lisatiedot-véalilehdelle ei tarvitse tehda mitaan.

Seuraavana vélilehtena avautuu "Vastuuhenkilot ja kayttajat™-valilehti, jossa

maaritelladn sopimukseen liittyvat luku- ja muokkausoikeudet (kuva 25).

19



» SOPIMUKSEN TIETOSIVU
vastuuhenkilot ja kayttajat

@ rerustienor

© vusimeoor

© \AsTUUHENKILOT JA KAYTTRAT [ Velitse vastuuhentil

° SOPIMUKSEN ARVO

& Eskelinen Eero-Pekia
e SEURANTAKOHDEPOHJAT
& Dickman Tanja

e TILA JA ALLEKIRJOITUS

Lisaa vastuuhenkilon varahenkilo

[ Rakentar

| Oikeudet periytyvit

Lisaa kayttaja Lisaa yksikko [F9 Lisaa kayttajaryhma

& Toivonen Hanna

(kuva 25: Sopimuksen vastuuhenkil6iden valinta)

Valitaan ensin Sopimuksen vastuuhenkild. Sopimuksen vastuuhenkiloksi
jarjestelmé antaa automaattisesti sopimuksen tuojan. Henkilon voi vaihtaa
klikkaamalla "Valitse vastuuhenkil6”-painikketta ja valitsemalla halutun henkil6n
tilalle.

Henkilolistaukseen tulee esille vain sellaiset henkil6t, joilla kayttajarooli
mahdollistaa valinnan vastuuhenkiloksi (esim. pelkdn peruskayttaja-roolin omaavat
henkilot eivét tule listalle).

Sopimuksen vastuuhenkilon varahenkilot tulee myos valita.

Lukuoikeuksia rajoittamalla maarittella&n, kuka paasee katsomaan
sopimusdokumenttia ja siihen liittyvia kuvailu- ja lisétietoja sekéa sopimuksen
litteitd. (kuva 26).

(kuva 26: Lukuoikeuksien hallinta).

Vaihtoehdot ovat:
Kaikki organisaation alaiset kayttéjat = tarkoittaa kaikkia Helsingin
kaupungin tyontekijoita, joille on annettu jokin kayttajarooli
Sopimuksenhallintaan
Vain vastuuhenkilét = vastuuhenkild ja varavastuuhenkilot
Seuraavat henkilét = tadssa vaihtoehdossa voi antaa katseluoikeudet
yksittaisille henkilGille rakentamispalvelussa "Lisaa kayttaja’-
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toiminnolla tai kaikille rakentamispalvelun Sopimushallinnan kayttajille
valitsemalla "Lis&& yksikko”-toiminnon kautta Rakentamispalvelu.
Huomaa, etta jollei poisteta "Helsingin kaupunki’-valintaa oranssi-
valkoisesta ruksista oikeassa reunassa, niin sopimuksen nakevat
kaikki kaupungintytntekijét, joille on annettu jokin rooli

Sopimuksenhallinta-jarjestelméaan (kuva 27).

Helsingin kaupunki n

Lisaa kaytt Lisaa yksikko

(kuva 27: Yksittaisen kayttajan tai yksikon lukuoikeuksien lisd&aminen)

saa kayttajaryhma

Muokkausoikeuksilla maarittellaan, ketka paasevat muokkaamaan sopimusta.
Jarjestelma tuo automaattisesti valinnoiksi vastuuhenkilon ja Rakentamispalvelun.
Tama tarkoittaa sita, etta kaikki Staralla paasevat kayttajaroolista riippuen
muokkaamaan sopimusta. Valinnat voi poistaa oranssi-valkoisesta ruksista.
"Oikeudet periytyvat™-valinta tarkoittaa sitd, etta jos sopimukselle tulee
alasopimuksia, muokkausoikeus-asetukset periytyvat automaattisesti niille. Ha-
lutessa ruksin voi poistaa periytymiskohdasta. Periytyminen tarkoittaa, etta
oikeudet periytyvat kaikille oikeudet saaneen yksikon alaisille yksikaille.

Jos muokkausoikeuksia halutaan muuttaa, niin yksittaisia kayttajia voi valita

"Lisaa kayttaja’-toiminnolla (kuva 28).

keudet periytyvat

£ Lisaa kayttaNE) Lisaa yksikko ﬁ Lisaa kayttajaryhma

(kuva 28: Muokkausoikeuksien hallinta)

& Toivonen Hanna
[ Rakentamispalvelu

Lopuksi valitaan Tallenna ja Seuraava.

Seuraaville valilehdille, Sopimuksen arvo ja Seurantokohdepohjat, ei tarvitse tehda

mitd&n, vaan jatketaan eteenpain klikkaamalla Seuraava.
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Viimeisena vélilehten& avautuu Tila ja allekirjoitus —valilehti (kuva 29).

» SOPIMUKSEN TIETOSIVU
Tila ja allekirjoitus * = Pakolinen tieto
o PERUSTIEDOT
e LISATIEDOT Vaihda sopimuksen tila (Tilanmuutos tallentaa sopimuksen valittémasti)

e VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

° SOPIMUKSEN ARVO Sopimuksen julkaisu

Cloudia Tyspoyta

e SEURANTAKOHDEPOHJAT

e TILA JA ALLEKIRJOITUS

Lataa sopimusdokumentti

4 Edellinen Peruuta Tallenna

(kuva 29: Tila ja allekirjoitus)

Huomaa, etta valmiita sopimuksia jarjestelmaan tuotaessa Sopimuksen tila on
automaattisesti Voimassa oleva. Jos halutaan muuttaa esim. Perustiedot-
valilehden tietoja, kuten Kuvaus-kentan tietoja tai sopimuksen nimeé, sopimuksen

tilaksi on muutettava keskeneraiseksi. (kuva 30).

Sopimuksen tils* Vaihda sopimuksen tila (Tilanmuutes tallentaa sopimuksen valittdmasti)
Voimassa oleva v

Voimassa oleva
Keskenerainen

Sopimuksen julkaisu Purettu
Irtisanottu
Padttynyt
Allekirjoittaja

(kuva 30: Sopimuksen tilan muuttaminen keskeneréiseksi)

Tasta tilanmuutoksesta jarjestelma lahettaa vastuuhenkildille automaattisen
heréateviestin heidan sahképostiinsa.
Jos tehdd&n muutoksia valilehdille, niin on muistettava lopuksi vaihtaa

Sopimuksen tila takaisin Voimassa olevaksi. Lopuksi painetaan Tallenna.

Mikali sopimus on salassapidettava, maaritettaan sopimus salassapidettavaksi Tila

ja allekirjoitus-valilehdelta valikosta Salassapidettavyys (kuva 31).
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SOPIMUSASETUKSET

cloudia sopimus

UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA

Sopimuksen muokkaus - (Autokaluston vuokraaminen Helsingin kaupungin Palvelut Oy)

» SOPIMUKSEN TIETOSIVU

@ rerusticoor

© usinevor il

e VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

° SOPIMUKSEN ARVO Sopimuksen julkaisu

e TILA JA ALLEKIRJOITUS

Toiminnot

Tila ja allekirjoitus

Vaihda sc tila (Tilanmuutos tallentaa soj

[ salessapidettavyys

n Lisaa allekirjoittaja

B Lataa sopimusdokumentti ﬂ Korvaa so|

(kuva 31: Salassapidettavyyden asettaminen)

Salassapidettavyys-valikosta klikataan tappa kohtaan salassapidettava ja valitaan

lausekirjastosta perusteet salassapidolle.

Lausekirjasto sisadltaa useita lakipykalid salassapidon perusteiksi ja naista valitaan

parhaiten tilanteeseen sopiva pykala (kuva 32).

Lisa lausekirjastosta

Rajaa | Tyhjenna

Naytetdan: 15/ 35

Sopimuslitteiden salassapitoperusteet - JulkL 24.1 5 1 kohta
Sopimuslitteiden salassapitoperusteet - JuIkL 24.1 § 2 kohta

Sopimus sapitoperusteet - JulkL 24.1 § 3 kohta

Sopimuslitteiden salassapitoperusteet - JukiL 24.1 § 4 kohta

salassapitoperusteet - JulkL 241 § 5 kohta

Sopimuslitteiden

sapitoperusteet - JulkL 24.1 56 kohta
Sopimuslittei sapitoperusteet - JulkL 24.1 §7 kohta
Sopimus sapitoperusteet - JulkL 24.1 § 8 kohta

Sopimuslitteiden salassapitoperusteet - JulkL 24.1 § 9 kohta

Sopimuslitteiden salas

Sopimuslitteiden salass:

‘

sapitoperusteet - JulkL 24.1 5 10 kohta

apitoperusteat - JulkL 24.1 5 11 kohta

+ X

v

(kuva 32: Lausekirjasto)

Klikkaamalla tietyn pykalan aktiiviseksi ja valitsemalla lisd&, palaa jarjestelma
edelliseen ikkunaan, josta nakee kyseisen lakipykalan sisallon. Tassa vaiheessa

on hyva varmistaa etta pykalan sisalté vastaa kyseisen sopimuksen

salassapitoperusteita (kuva 33).
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salassapidettavyys + %

(kuva 33: Salassapitoperusteet)

Lopuksi:

Cloudia lisda sopimukselle automaattisesti tunnisteen, joka olisi hyva kirjata
sopimusdokumentin paperiversioon tai sopimustiedoston tiedostonimeen, jolloin
sopimusta voi hakea tunnistenumerolla. Paperiin Kirjoitettu tai tiedostonimessa
nakyva tunnistenumero toimii my6és merkkina siita, etta sopimus on jo arkistoitu

digitaalisesti.
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3.5 Sopimusten vastuuhenkilén vaihto

Vastuuhenkil6a vaihtaessa voidaan sopimukset hakea tietylla vastuuhenkillla
(kuva 34).

Valitaan ensin Sopimusten haku-valikosta Sopimukset ja vasemman reunan
hakupalkista hakukriteeriksi Vastuuhenkil6 (kuva 35).

SOPIMUSASETUKSET

UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA

cloudia sopimus

Sopimukset
Sopimukset Sopimuskokonaisuudet

Hae sopimuksia Reklamaatiot

[+] Muodosta raportti

(kuva 34: Sopimusten haku)

S

Hae sopimuksia

Hakuasetukset v

[ Rajea listiedoilla

(kuva 35: Vastuuhenkilon lisddminen hakukriteeriksi)

Tassa valikossa voidaan etsia vastuuhenkiloita nimelld. Halutun henkilén nimi kir-
joitetaan hakukenttdan ja klikataan Rajaa, jolloin jarjestelma nayttaa kaikki ky-
seisella nimella olevat vastuuhenkilot.

Haluttu vastuuhenkil klikataan aktiiviseksi ja painetaan Lisaa (kuva 36).
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Lisaa kayttaja

tuominiemi Rajaa || Tyhjenna

(kuva 36: Vastuuhenkilon etsiminen)

Jarjestelman listattua sopimukset voidaan kaikki sopimukset siirtdd sopimuskoriin

klikkaamalla sopimuksen nimen perassa olevaa vihreaa plusmerkkia, jolloin

sopimukset siirtyvat sopimuskoriin, joka l0ytyy ylavalikkopalkin oikealta puolelta
(kuva 37).

SOPIMUSASETUKSET wusi s0PMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA —
; : 5
cloudia sopimus ‘
Sopimukset

=
W m 5
Craek

(kuva 37: Sopimusten lisaaminen sopimuskoriin)
Sopimuskorissa klikataan tappaa Valitse kaikki, jolloin kaikki sopimukset tulevat

valituksi ja valitaan sopimuskorin alareunan valikosta kohta Vaihda vastuuhenkil6a
(kuva 38).

26



Poista valitut (3) sopimuskorista

Muuta siséinen sopimus -tietoa

Vaihda varavastuuhenkilo(itja
Vaihda sopimustyyppia
siifra sopimukset toiseen yksikkaon B

(kuva 38: Sopimusten vastuuhenkilén vaihtaminen)

Aukeaa samanlainen ikkuna kuin vastuuhenkil6a haettaessa (kuva 36) ja taalta
taas rajataan vastuuhenkil6t nimell&, klikataan aktiiviseksi ja painetaan lisaa.

Tassa vaiheessa avautuu vield ikkuna, jossa pyydetaan vahvistamaan vastu-
uhenkilon vaihto.
Kun vastuuhenkild on varmistettu oikeaksi painetaan Tallenna (kuva 39).

Muokkaa valittuja (3) + x

B valitse vastuunenkilo

(kuva 39: Uuden vastuuhenkilon lisddminen)

Jarjestelma antaa ilmoituksen muokkauksen onnistumisesta ja sopimuksen vastu-

uhenkil6 on nyt vaihdettu.
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3.6 Sopimusten haku

Cloudiassa sopimuksia voi hakea vasemman reunan hakuvalikosta.

Sopimuksia voidaan hakea useilla eri kriteereilla (kuvat 40 ja 41).

Ensimmaisena on vapaa sanahaku, jolloin kenttaan syotetaan hakusana,
painetaan kuvaketta kentén vieressa ja klikataan Hae. Jarjestelma hakee talléin
sopimuksen tiedoista (ei kuitenkaan sopimusdokumentin sisallostéd) sopimukset,

joista kyseinen sana I0ytyy esim. Sopimuksen kuvaus-kentasta.

Seuraavana on kohta Omat sopimukset, jota klikkaamalla jarjestelma nayttaa vain
ne sopimukset, joissa hakija itse on vastuuhenkilona tai varahenkilona.
Sisdinen sopimus-kohdan alta saadaan nakyvin kaikki sopimukset, vain sisaiset

sopimukset tai voidaan jattaa sisaiset sopimukset nayttamatta.

Sopimuksia voidaan hakea myads tilaajan tai toimittajan mukaan, jolloin kenttd&n
kirjoitetaan toimittaja/tilaaja ja jarjestelma nayttaa kyseisen toimittajan/tilaajan

sopimukset.

Sopimuksia voidaan hakea tilan mukaan, jolloin voidaan hakea keskenerdiset,

voimassa olevat, puretut, lukitut, irtisanotut jne. sopimukset.

Sopimuskokonaisuus-kohdasta klikkaamalla aukeaa ikkuna, joka nayttaa kaikki
jarjestelméssa olevat sopimuskokonaisuudet ja naité klikkaamalla saadaan ne
valittua aktiiviseksi ja hakemalla jarjestelma nayttaa kaikki valittuihin

kokonaisuuksiin kuuluvat sopimukset.

Sopimustyyppi aukaisee mydskin vastaavan valintaikkunan josta voidaan valita
kaikki halutuntyyppiset sopimukset.

Yksikko6-ikkunasta avautuvasta valintaikkunasta voidaan valita naytettavaksi vain

tietyn yksikon sopimukset.
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Vastuuhenkild-valikon alta voidaan hakea tietyn vastuuhenkilén sopimukset
naytettavaksi. Tata suositellaan kaytettavaksi kun halutaa siirtdd vastuuhenkilon

sopimukset toiselle vastuuhenkildlle.

Hae sopimuksia

Keskenerzinen

u Lukittu (sahksinen allekirjoitus
kesken)

voimassa oleva
Purettu

Hae
Irtisanottu

Hakuasetukset ~ Paattynyt
Suljettu

Omat sopimukset MR

Sopimuksen alkamispaiva
Optio kaytossa Sopimuksen paattymispaiva

Optickauden alkamispaiva
Sisainen sopimus

»
>
»
»

- Sopimuskokonaisuus

Optickauden paattymispaiva
Sopimuksen tilaaja

Sopimuksen toimittaja
Tuote

Hae tilan mukaan <EsEplma e e
Sopimuksen alkamispaiva
Sopimuksen paattymispadiva
Optickauden alkamispaiva
Optiokauden paattymispaiva
Sopimuskokonaisuus
Sopimustyyppi

Sopimusryhma

Yksikko

¥ ¥V ¥V ¥ ¥V ¥V ¥V ¥ ¥ ¥V V¥ VvVYVvVYey

Wastuuhenkild

n Rajaa lisatiedoilla

n Rajaa sopimuskohdilla n Lisaa

(kuvat 40 ja 41: Hakukriteerien valinta)
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3.7 Kayttajahallinta virastotason paakayttajille

Valitaan oikean ylareunan valikosta Kayttgjahallinta. (kuva 42)

v v

yrvvrervvrovw

v

(kuva 42: Kayttahallinnan valinta)

Kayttajahallinnan paaikkunasta valitaan valilehti kayttgjien hallinta. (kuva 43)

€ > € [B Cloudia oy (7] https://login.cloudia net/user/user =

een| kaynajahalinta

(kuva 43: Kayttgjahallinta)
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Vasemman reunan valikosta klikataan aktiiviseksi haluttu virasto (kuva 44).

Omattiedot | Kayttsjien hallinta | Yhteystiedot

cloudia

+ |z | x + | @ | x ) Selaus () Haku

Rakentamispalvelu Sl
Hallinto

+ | @ | @ | x| v Asetaoletukseksi

v 0201256-6 Helsingin kaupunki / Rakentamispalvelu PL1660 00099 Helsingin kaupunki Suom

(kuva 44: Viraston valinta)
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3.8 Uuden kayttdjan lisdaminen

Uuden kayttajan tietoihin laitetaan kayttdjan nimi muodossa sukunimi etunimi. kayttajatun-

nuksesti tulee henkilon sahkodposti etunimi.sukunimi@hel.fi

Kayttajarooliksi valitaan sopimuskokonaisuuden vastuuhenkil6 ja sopimuksen vastu-
uhenkild, mikali kyseessa on peruskayttdja, jolla halutaan olevan oikeus vieda sopimuksia
jarjestelméaéan. Useita rooleja valitaan pitamalla ctrl-n&ppainté pohjassa ja klikkaamalla ha-
lutut roolit. Voimassaolon loppumispaivéaksi valitaan oletusarvo, ellei kyseessa ole
maaraaikainen tyontekija, jolloin voimassaolon loppumispaivaksi asetetaan tydsopimuksen

paattymispaiva (kuva 45).

Kayttajan muokkaus + X
Perustiedot Kayttajan roalit
Nimi Kayttajatunnus Rooli/sovellus valinnat (Hallinto
Riihimaki Olli olli.rithimaki@hel.fi Kayttajahallinta

~| aktiivinen Kirjautumisjarjestelma ¥ Sopimushallinta Sopimuskokonaisuuden vastuuhenkilo jis
Sopimuksen vastuuhenkilo

Paakayttaja - virastotaso

ohto
Voimassolen alkamispvm  Voimassaolon loppumispvm JLukukaytEaja
12.4.2016 1.1.2051 Peruskayttaja

Roolit muissa yksikaissa {0)

Tallenna Peruuta
Sl -

(kuva 45: Kayttajat tiedot ja roolit)
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3.9 Kayttéoikeuksien purkaminen

Kayttdjahallinta-sivulta valitaan kayttaja, jonka kayttdoikeus halutaan purkaa. Haluttu

kayttaja klikataan aktiiviseksi ja klikataan ylavalikosta ruksia Poista. (kuva 46)

Riihimaki Oll Sopimuskokonaisuuden vastuuhenkild Sopimuksen vastuuhenkilo

+ | @ | 1| % | v Asetaoletukseksi

v 0201256-6 Helsingin kaupunki / Rakentamispalvelu PL1660 00099 Helsingin kaupunki Suom

(kuva 46: Kayttooikeuksien hallinta)

Taman jalkeen tulee varmistusikkuna, jossa vield varmistetaan etta kyseinen kayttaja halu-

taan varmasti poistaa (kuva 47).

Oletko varma?

yttajan (ol rihimaki@hel fi)

Peruuta

(kuva 47: Kayttgjan poiston vahvistaminen)

3.10 Kayttajan muokkaus

Ruksin vieressa olevasta kuvakkeesta paastdan muokkaamaan kayttajan tietoja (kuva 46),
mikali kayttajan roolia tai voimassaoloaikaa halutaan muokata. Kyseinen ikkuna on
samannakoinen kuin kayttajaa luodessa avautuva ikkuna (kuva 45).
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4 Pohdinta

Mielestani onnistuin laatimaan hyvan, kaytettavan ja selkeén ohjeistuksen, joka ei edellyta
kayttajalta laajaa tietamysta tietotekniikasta tai pilvipalveluista yleisesti.

Tydsta teki minulle erityisen mielenkiintoisen aiemmat tyokokemukseni Staralla, etenkin
puistorakentamisen puolelta, koska tiedan monia henkil6itd, jotka tata jarjestelmaa tulevat
naiden ohjeiden avulla kayttamaan.

Tyon aikana opin itse hyvin laatimaan ohjeistuksia myds osaamattoman ihmisen
nakokulmasta ja tama aiheuttikin itselleni valilla ongelmia kun oioin mutkia joissain

kohdissa kun ajattelin, etta kyllahan kaikki nyt tuon tajuavat.

Yleisesti ottaen sanoisin tyon olleen huomattavasti luultua vaikeampi ja tyélaadmpi.
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Liitteet

4.1 Liite 1. Esimerkkikuvankaappaus sopimusdokumentista

. S
[ ﬁ Sopimus betoni- ja tiilijatteen seka asfalttijstieen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Roskn Roll Oy Ab.pdf - Adobe Reader l =HEC) g
[ | Tiedoste Muckkaa Mayta Ikkuna Ohje ®

@ E‘ @ | " f5| - 'l' | o | = g | ’Z! Tiyti ja allekirjoita Kommentoi
] i

SOPIMUS BETONI- JA TILIJATTEEN SEKA ASFALTTIJATTEEN VASTAANOTOSTA JA
LOPPUSIJOITUKSESTA

n

Allekirjoittanut toimeksiantaja Helsingin kaupungin rakentamispalvelu -
Stara (tilaaja) ja allekirjoittanut toiminnanharjoittaja Rosk'n Roll Oy Ab
(toiminnanharjoittaja) ovat tdnaan tehneet seuraavan sopimuksen:

1§
SOPIMUSOSAPUOLET
Tilaaja
Helsingin kaupunki
Stara
PL 1660

00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Yhteyshenkilo:
Veli-Pekka Perttina

Toiminnanharjoittaja

Rosk'n Roll Oy Ab
Munkkaanmaki 51
08500 Lohja

Yhteyshenkilot:
Tommi Itkonen
Taija Frestadius

Tarjouskilpailu on pidetty yhteistydssa Helsingin kaupungin Staran ja
Kiinteistoviraston seké Espoon kaupungin Teknisen keskuksen ja
Vantaan kaupungin Kuntatekniikan keskuksen kanssa. Kaikki
tilaajaosapuolet tekevat omat erilliset sopimuksensa
toiminnanharjoittajien kanssa.

2§
SOPIMUKSEN KOHDE

Conimiie kackan 24 41 2N44 niiustiees tarinuemnmniccs acitattuian | 7
=

Liite 1: Sopimuksen ensimmainen pykéala, josta selviaa tilaajan ja toimittajan tiedot, seké

sopimusken yhteyshenkil6t
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4.2 Liite 1. Esimerkkikuvankaappaus sopimusdokumentista

[ @ Sopimus betoni- ja tiilijatteen seks asfalttijstteen vastaanotosta ja loppusijoituksesta - Roskn Roll Oy Ab.pdf - Adobe Reader EIEIQ

|Tiedosto Muockkaa Naytd Ikkuna Ohje £

@ @ | * (¥ f6| =) () | | = Iz | @ Téyts ja allekirjoita . Kommentoi
B

m

3§

SOPIMUSKAUSI
Sopimus on voimassa 13.4.2015-9.4.2017 ja paattyy ilman erillista
itisanomista.

JYSE 2014 ehdoista poiketen hinnat ovat voimassa ensin kaksi (2)
vuotta, jonka jalkeen mahdolliset optiovuodet kerrallaan.

Tilaaja ja toiminnanharjoittaja voivat keskendén sopia suoraa hankintaa
kayltaen palvelun oston jatkamisesta alkuperéisté toimitusta vastaavilla
ehdoilla, sen mukaisina kuin ne ovat voimassa sopimuskauden
paattyessa, enintéén kahden vuoden ajaksi, yksi vuosi kerrallaan
(optiokausi). Tilaaja iimoittaa optiokauden kayttdaikomuksestaan
toiminnanharjoittajalle 4 kuukautta ennen sopimuskauden loppua.
P&éatos asiasta tulee tehda ennen varsinaisen sopimuskauden
paattymista.

48§

VALTUUDET, VASTUUHENKILOT, TILAUSMENETTELY JA ALIHANKINNAT

Tilaaja
Teknisen palvelun lautakunta on 5.3.2015 tekemallaan paatoksella
oikeuttanut Staran tekemaan tdmén sopimuksen seka tekemaan siihen
perustuvia hankekohtaisia tilauksia toiminnanharjoittajalta.

Tilaajan vastuuhenkildt eri hankkeissa ovat Staran yksikéiden tuotanto-
ja palvelupaallikit. &

Liite 2: Sopimusdokumentin pykéla 3, josta selviaa sopimuskauden pituus ja optiokausien

maara, seka sopimusehdot.

39



4.3 Liite 3 Staran organisaatiokaavio

TOIMITUSJOHTAJA
Timo Martiskainen

STARA

I 1 I ! ! 1 Pidetddn Stadista huolta.
Kaupunkitekniikan K i fikan Bak P istiil 1
* k " i Logistiikka Hallinto
raker::;lmen y[:?%u.m RAT YHO LOG HAO
Hannu Halkola Ville Alatypps Kari Haapaniemi Jouko Laakso Sami Aherva lipo Laitinen
Rakentaminen 1 Hoito 1 Rakennusprojektit k i Talous
— RA1 — HO1 — suojelualueet — HAN — TAL
Eila Hagg Janne Pescla sij. Kari Suojala LHL Heikki Halonen Simo Aapro
Mikke Yietyinen
g Korjaus- -
Rakentaminen 2 & H::{t)022 | rake::‘t;winen Meri- ja & Kalustoratkaisut | | HenHkIEl$sm
B Eeal e Samipetteri Makinen sij. Jari Mikkola 5“’*:‘}"‘3'”“‘ Simo Rinne Eeva Engfelt
Juha Puumalainen
Hoito 3 Kogegpaja Materiaaliratkaisut Viestinti
Rakentaminen 3 — HO3 | Antti Rusko - MAR B VIE
w Jarmo Tamminen Metsat Mika-Matti Paivi Seikkula
Jukka Kurko — LHM Tahvanainen
Kunnossapito 1 Tekninen tuki Mikko Vushelainen
= — RTT i
Mittaus — KP1 : Kehitys
L MIT Tapio Vauhkonen Kari Sugjala D Paivgl;;apl{kausul — KEH
H lkola, 'uutarhapalvelu [ ) Tanja Dickman
annu Halkela, oto - PUP Juuso Tuominen
Kunnossapito 2 Jari Kuusi
Pohjatutkimus — KpP2
— PTY Mika Honkasalo TR e Pédtdksenteon tuki
Lars Sandberg ir ¥5p Tukipalvel =
. - ja niityt — TPL Eero-Pekka Eskelinen
Tekninen tuki = : '—HV_ Paavo Lehmonen
Pima —_ TTY Jari Kuusinen
— PIM Tero Koppinen Jussi Korpi - -
Veli-Pekka Perttind gl s

Katu- ja maa-
laboratorio
KML
Jukka Naukkarinen

Tekninen tuki

Juha M. Lahti

Piéivitetty 9.1.2017

Liite 3: Staran organisaatiokaavio
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