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Opinnaytetyon tarkoituksen oli luoda Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tie-
tohallinnolle sopimustenhallinnan toimintamalli. Kanta-Hameen sairaan-
hoitopiiri tuottaa alueelleen erikoissairaanhoidonpalveluja ja tietohallinto -
toimii organisaation tukipalveluissa. Tyon tavoitteena oli luoda sopimus-
tenhallinnan toimintamalli ja metatietojen tayttdmiseen littyvad ohjeistus
sahkoiseen sopimustenhallintaohjelmaan.

Tyo0 jaettiin teoreettiseen sek& kaytdnndn osuuteen. Teoriaosuudessa kaytiin
lapi yleisia sopimustenhallintaan liittyvia késitteitd ja organisaatiossa kay-
tossd olevia sahkoisia sopimustenhallintaohjelmia. Liséksi opinndytetydssa
selvitettiin, miten arkistonmuodostussuunnitelma vaikuttaa sopimustenhal-
lintaan ja mitd sahkdinen allekirjoitus tarkoittaa. Opinndytetyon kaytdnndn
osuus muodostui teemahaastatteluista ja tietohallinnon sopimustenhallin-
nan prosessikuvauksesta. Opinndytetydssd haastateltiin tietohallinnon ja
kirjaamon keskeisia toimijoita, jotka tyOskentelevét tietohallintoon liitty-
vien sopimusten parissa. Haastattelut kasiteltiin sisallon analyysilla ja nii-
den kautta saatiin selville sopimustenhallinnan nykytilaan liittyvat ongel-
mat ja tulevaisuuden  jatkokehittdmisehdotukset.  Opinndytetydn
seuraavassa Vvaiheessa kuvattiin tietohallinnon sopimustenkulun tavoitetila
ja ohjeistettiin metatietojen tayttdminen organisaation kéytdssé olevaan
sopimustenhallintaohjelmaan.

Opinndytetydn lopputuloksena laadittiin - sopimustenhallinnan  toiminta-
malli Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon kayttoon. Tamén li-

séksi syntyi kehitysehdotuksia, joiden awvulla Kanta-Hameen sairaanhoito-
piirin tietohallinnon on mahdollista tehostaa sopimustenhallintaansa.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa Kanta-Hameen sairaanhoito-
piirin  tietohallinnolle sopimustenhallinnan toimintamalli. Kanta-Hameen
sairaanhoitopiirilld ei ennen tata opinnaytetyotd ole ollut selke&é linjausta,
miten tietohallinnon sopimustenhallintaa pitdisi noudattaa ja tdmd on
aiheuttanut epaselvid tilanteita toimijoiden kesken. Tama opinndytety6 tuot-
ti uutta osaamista tietohallinnon sopimustenhallinnan prosesseihin.  Sen
kautta kehitettiin tydelamaa ja yhteistydtd niiden toimijoiden valilla, joiden
tehtdvand on hallinnoida tietohallinnon sopimuksia.

Opinndytetydssa kuvattiin kyseisen organisaation konkreettinen sopimus-
tenkulun prosessi ja metatietojen tayttdminen séhkdiseen sopimustenhallin-
tajarjestelmaan. TyOn teoreettisessa osuudessa kaytiin lapi sopimustenhal-
lintaan littyvia yleisia késitteitd ja méaaritelmid, jotka ovat osa lailla asetet-
tuja. Arkistolaki (1994/831) médrittelee, miten sopimuksia hallinnoidaan
julkishallinnon organisaatiossa. Opinndytetydssa tuotiin esille sopimuste n-
hallintaan ja etenkin séhkoiseen sopimustenhallintaan liittyvid vaatimuks ia,
jotka taytyy ottaa huomioon toimintamallia rakennettaessa. Sopimustenhal-
linnan toimintamallia suunniteltiin ja rakennettiin konkreettisesti kaytdnnon
tyossd, jossa tietohallinnon sopimukset kulkivat tietohallinnon ja sairaan-
hoitopiirin hallinnon valilla. Opinndytetydn tavoitteena oli luoda selked ja
kaytannonlaheinen toimintamalli.

Opinndytetydn kaytannon osuudessa selvitettiin haastattelujen awulla sopi-
mustenhallinnan nykytila ja siihen liittyvat ongelmat. Taman lisaksi selkey-
tettiin tietohallinnon sopimustenhallinnan tavoitetila. Ty0ssé ohjeistettiin
Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin k&yttdman Tweb-ohjelmiston asiakirjan
metatietojen tdyttdminen ja asiakirjakohtainen halytystoiminto. Metatieto-
jen tayttdminen on oleellinen osa Tweb-ohjelman kayttda hakutoiminnon
lisdksi. llman metatietoja ei voida tietdd, mista asiakirjasta on kyse ja séh-
koinen sopimustenhallinta ei toimi toivotulla tavalla. Taman liséksi opin-
naytetydssa mallinnettiin tietohallinnon sopimusten kulkuprosessi organi-
saation sisalld. Opinndytetyon tulosta hyddynnettiin organisaatiossa valitto-
mésti eli uudistettu prosessi otettiin kayttoon kevadn 2016 aikana. Sopimus-
tenhallinnan toimintamallin luominen on ollut osaltaan oleellista Kanta-Hé-
meen sairaanhoitopiirin tietohallinnossa suunnitteilla olevan mahdollisen
organisaatiomuutoksen wvuoksi. Muutoksen takia on tarkedd, ettd sopimus-
tenkulun prosessi ja sopimustenhallinnan toimintamalli péivitettiin nykyti-
lanteen mukaiseksi.
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2 SOPIMUSTENHALLINTA — KESKEISET KASITTEET

Téssé luvussa kasitellddn sopimustenhallinnan teoreettista taustaa, avataan
aihealueeseen liittyvia keskeisid kasitteitd ja selvitetddn, mik&d merkitys ar
kistonmuodostussuunnitelmalla on tietohallinnon sopimustenhallinnassa.

2.1 S&hkoinen sopimustenhallinta

Sopimustenhallinnan kasitteelld (contract management) voidaan tarkoittaa
eri tilanteissa eri asioita. Se voi tarkoittaa sopimuskaytannon kehittamista/
toimitus- tai hankintaprosessin automatisointia, asiakirjahallintaa tai sopi-
mustenteon jalkeistd tehtdvakenttdd (Haapio 2014, 65 -66). Téssé opinndy-
tetydssa sopimustenhallinnalla tarkoitetaan séhkoistd sopimustenhallintaa,
jolloin sopimustenhallinta tapahtuu ohjelmistoilla. S&hkdinen sopimuste n-
hallinta on kdytannssa melko samankaltaista kuin perinteinen sopimuste n-
hallinta, mutta sahkoinen aspekti antaa mahdollisuudet tehokkaampaan toi-
mintaan. Séhkoinen asiakirjahallinta tehostaa toimintaa nopeuttamalla so-
pimustenkasittelyd ja antamalla mahdollisuuden kontrolloida sopimusten
elinkaaria tehokkaammin kayttdmalla esimerkiksi asiakirjakohtaista haly-
tystd. Sahkdinen sopimustenhallinta siis vahentdd fyysisten sopimusten et-
simistd ja hallinnan mé&&r&d. Taméa puolestaan nopeuttaa ja tehostaa organi-
saation sopimustenhallintaa. S&hkdisessa sopimustenhallinnassa ei tarvitse
etsid paperisia sopimuksia organisaation sisélla, vaan ne loytyvat helposti
ja nopeasti sahkoisestd tietojarjeste Imasta.

Julkishallinnollisen organisaation sahkdiseen sopimustenhallintaan vaikut-
tavat erilaiset reunaehdot. Nama reunaehdot muodostuvat laeista (Arkisto-
laki 1994/831, Laki vahvasta séhkoisestd tunnistautumisesta ja séhkoisista
luottamuspalveluista 2009/617) ja asetuksista. Esimerkiksi, mikéli kayte-
tadn séhkoista tunnistautumista, niin sille on maaritelty laissa ehtoja, joiden
taytyy tayttyd. Sahkoisista allekirjoituksista, tunnistuspalveluista ja laadun-
varmenteista séddetaan lailla. Laissa on mainittu muun muassa, etta tietojen
pitad olla jalkikdteen tarkistettavissa ja tunnistautumisen tulee olla yksise-
litteinen. Ainoastaan haltija saa kayttad tunnistautumisvalinettd ja tunnis-
tautumisen tulee olla luotettava, turvallinen ja liséksi tietoturvallisuus tulee
huomioida (Laki vahvasta sahkoisestd tunnistautumisesta ja sahkoisisté
luottamuspalveluista 2009 /617, Kulla 2015, 63). Myo6s arkistolaki maarit-
telee, miten séhkoinen sopimustenhallinta toteutetaan julkishallinnon orga-
nisaatiossa. Tassd asiayhteydessa on huomattava, ettd arkistolaissa
(1994/831) on maaritelty, mita sellaisille asiakirjoille tapahtuu, joita ei ole
mééritelty pysyvasti séilytettdviksi. Talld on vaikutusta esimerkiksi suoraan
sopimuksen elinkaareen.

Sahkdinen sopimustenhallinta ja —séilytys lisdavat haasteita asiakirjatiedon
sailyttdmiselle, koskaon huomioitava muuttuvat séhkdiset jarjestelmét seka
séhkoiseen sopimustenhallintaan ja asiakirjatiedon sailytykseen liittyvéat
vaatimukset. (Henttonen, Kautto & Valtonen 2016).
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2.2 Sopimusten elinkaari

2.3 Metatieto

Sopimusten elinkaarella tarkoitetaan kaarta sopimuksen valmistelusta sopi
muksen irtisanomiseen tai voimassaolon paattymiseen. Sopimuksen
elinkaari kattaa kaiken sopimukselle tapahtuvan aina tarjouksesta tai
tarjouspyynnosta irtisanomiseen tai sopimuksen péattymiseen. Sopimusten
suunnittelu-  ja sisallbnluomisvaiheessa luodaan hankkeiden perusta
(Haapio 2014, 69).

Metatiedolla tarkoitetaan méérittavaa tietoa (tietoa tiedosta), joita ovat esi-
merkiksi sopimustyypit ja sahkoisten jarjestelmien vaatimat tiedot (Salmi-
nen 2005). Metatietoa voi olla liséksi tekijan nimi, luomispaivamaaréd tai
lista avainsanoista. Yleisin esimerkki metatiedon kaytostd loytyy Internetin
hakukoneista, jotka kayttavat metatietoa sisaltdvia avainsanalistoja osana
hakutulosten luomista. (Butterfield & Ekembe Ngondi 2016).

2.4 Operatiivinen tietojérjestelma

Operatiivinen tietojarjestelméd tarkoittaa kdytdnnon toiminnassa kaytettavaa
tietojarjestelméd ja tdssd opinndytetydssa, silld tarkoitetaan sahkoista Tweb-
ohjelmaa, jossa asiakirjatietoa syntyy (MOT 2016). Sahkoisessa jarjestel-
méassd syntyva asiakirjatieto saa metatiedon kautta oletusarvoiset luokituk-
set, jotka on méaritelty sahkoisessd arkiston muodostussuunnitelmassa (Ar-
kistolaitos 2015).

2.5 Séhkoinen arkiston muodostussuunnitelma, eAMS

Jotta sopimustenhallinta on tehokasta, tdytyy organisaation muodostaa ar-
kistonmuodostussuunnitelma. Arkistolaki (1994/831) edellyttda, etta jul-
kishallinnon organisaatioilla on téallainen suunnitelma. Kaytdnnossa tama
tarkoittaa organisaation asiakirjojen, rekisterien ja muiden tietojen kasitte-
lyn séilyttamiseen liittyvaa ohjeistoa. Arkistolaki méadrittelee sahkdiselle ar-
kiston muodostussuunnitelmalle ehtoja, jotta se voidaan hyvaksya. Arkis-
tonmuodostussuunnitelman vaikutus sopimustenhallintaan tarkoittaa sopi-
musten séilytykseen, arkistointiin ja séhkdiseen arkistointiin liittyvid oh-
jeistuksia. S&hkoisen arkistonmuodostussuunnitelman tarkoituksena on aut-
taa hallitsemaan sopimusten ja muiden asiakirjojen etenemistd (sopimusten
elinkaari) ja niille tehtyjda toimenpiteitd. Tiedonohjaussuunnite Iman
(eAMS) awulla ohjataan ja tuotetaan metatietoarvoja samalla, kun tietojar-
jestelmd on kaytossa. (Arkistolaitos 2010). Arkistonmuodostussuunnite -
malla tarkoitetaan kaytdnngssa organisaatiossa olevan asiakirjallisen tiedon
séilyttdmiseen ja muita toimenpiteitd koskevaa ohjeistoa. (Eerikdinen
2015).
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2.6 Séhkoinen allekirjoitus

Séhkoista allekirjoitusta kaytetddn kayttajan tunnistamiseen. Sopimuste n-
hallinnan yhteydessé ja etenkin séhkdiseen sopimustenhallintaan littyen
talld tarkoitetaan sopimusten parissa tyoskentelevien henkildiden seuraa-
mista. Jos sdhkoinen allekirjoitus on otettu kayttoon, pystytddn tehokkaasti
valvomaan ja madrittelemddn, mitk& henkilot saavat ndhdd méariteltyja
asiakirjoja ja ndin pystytddn tehostamaan valvontaa ja tekemdan rajauksia
kayttajien oikeuksiin. Sahkdisen sopimustenhallinnan toinen péa&asiallinen
tavoite on turvallisuuden lisd&dmisen liséksi sopimustenhallinnan ja -kulun
tehostaminen. Jos sdhkdinen allekirjoitus on kaytossa, pystytddn helposti
varmentamaan allekirjoittajan henkilollisyys ja ndin saadaan pois valivai-
heita, jotka hidastavat sopimustenkulkua tai tuottavat lisdd kustannuksia.
Teoriassa, jos sahkdinen allekirjoitus saataisiin toimimaan kunnolla, pys-
tyttéisiin  todenndkoisesti luopumaan kokonaan paperisista sopimuksista.
Kaytannossa pelkké sahkdinen allekirjoitus ei riitd, vaan siihen pitaa lisaté
vahva sahkdinen tunnistautuminen. Téssé tapauksessa se tarkoittaisi toden-
nakoisesti sirukorttia, jolla kayttaja kirjautuu jarjestelmdén ja jarjestelméa
pystyy sirun awulla identifioimaan kayttajan. (Viestintavirasto 2013). Ke-
hittynyt sahkoinen allekirjoitus tayttdd Euroopan unionin (elDAS-asetus 26
artikla) vaatimukset. Tdmédn asetuksen tarkoituksena on tarjota sahkoisia
tunnistusvalineitd, joiden awulla on mahdollista tunnistautua erilaisiin jar-
jestelmiin, sekad tarjota palveluntarjoajille keino osoittaa tuotteidensa luotet-
tavuus (varmenteet, sdhkoinen aikaleima jne.) Talloin séhkoisen allekirjoi-
tuksen tulee littya yksiloivasti allekirjoittajaansa. Kehittynyt sahkoinen al-
lekirjoitus on litetty allekirjoitettuun tietoon ja tiedon my6hempi muutta-
minen voidaan havaita (HE 74 /2016).

2.7 Sahke-maarays

Julkisen organisaation sahkoista asiakirjahallintaa ohjaa Arkistolaitoksen
SAHKE2-normi. Tamd normi ohjaa kaikkea julkishallinnon asiakirjahallin-
taa ja tarjoaa ndin tydkalun tehokkaalle tiedonhallinnalle ja asiakirjatiedon
turvalliselle séhkoiselle séilyttdmiselle. Sahke2-normi on ollut nyt kaytdssa
noin seitsemédn vuotta ja sen normissa tiedonohjauksen tuottamisella on kes-
keinen asema. (Arkistolaitos, 2009).

2.8 Sahke2-sertifikointi

Sahke2-sertifikaatti on sertifikaatti, jonka ohjelmiston valmistaja voi hakea
tuotteelleen, mikali tuote tayttdd madaritellyt standardit. Sertifioinnilla tésséa
kohtaa tarkoitetaan vain, ettd tuote tayttdd vaatimukset. On tarkedd myos
huomata, ettd Sahke2-sertifikaatio pitdd erikseen hakea eri tietojérjestel-
mille. Esimerkiksi tdssa tydssa esiintyva operatiivinen tietojarjeste Imé,
Tweb (versio 5.2) on Sahke2-sertifioitu operatiivinen tietojarjestelma. Ope-
ratiiviselle tietojérjestelmalle on laadittu eri vaatimustasoille noin 49 serti-
fiointikriteereitd, joiden tulee tayttya tehtdessd vaatimusmaarittelyd jarjes-
telmélle. N&ma vaatimustasot on kuvattu alla olevassa taulukossa. (Eerikai-
nen 2015).
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Taulukko 1. SAHKE2-vaatimustasot (Eerikainen 2015).

- eAMS-tiedonohjauksen toteutuminen

- metatietojen tuottaminen

- metatietojen muokkaaminen ja hallinnointi
- kiyttooikeudet

- asiakirjallisen tiedon kisittelyprosessi

- asiakirjan kasittelyvaatimukset

- mairdajan siilytettivien asiakirjallisten tietojen

havittiminen
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3 SAHKOISET SOPIMUSTENHALLINTAOHIELMAT

Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnossa on kaytossa kaksi sah-
koista sopimustenhallintaohjelmaa. Tamén opinndytetydon péépaino keskit-
tyy Tweb-ohjelmistoon. Koska osa tietohallinnon sopimuksista littyy myos
KuntaToimisto-ohjelmaan, se on kuvattu lyhyesti.

3.1 Tweb -ohjelma

Tweb-ohjelma on Triplan Oy:n kehittdimé sopimus- ja asianhallintaohjel-
misto, joka siséltad laajat sahkdiset asiakirjahallinnan palvelut (taulukko 2).
Téamén tyon kannalta on oleellista Tweb-ohjelman sopimustenhallintao mi-
naisuus. Tweb-ohjelmassa on mahdollisuus luoda asiakirjoja tayttamélla lo-
makkeeseen ensiksi metatietoja ja littdmalla asiakirjatiedosto kyseiseen lo-
makkeeseen. Tallda tavoin voidaan aloittaa sahkoisen sopimusarkistokannan
luominen ja sopimusten elinkaaria pystytddn seuraamaan tehokkaasti.
Tweb-ohjelma toimii selaimen kautta, joten kayttdoikeuden omaava kéyt-
t4ja saavuttaa ohjelman helposti (sitd ei tarvitse asentaa erikseen tietoko-
neelle). Ohjelman kayttoliittymé on my6s yksinkertainen, joka helpottaa
ohjelman kayttajien toimintaa. Ohjelma on Sahke2-yhteensopiva, joten se
tayttad julkishallinnon tiukat vaatimukset. (Eerikdinen 2015).

Taulukko 2. Tweb-ohjelman sahkdiset palvelut (Triplan 2016a).

asianhallinta asiakirjanhallinta sopimustenhallinta sahkoinen arkistointi

kokoushallinta viranhaltijapaatokset tiedonohjaus webservices

asianhallintaportaali julkaisu webLumu webPartit, portletit

sahkoinen asiointi
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3.2 KuntaToimisto

Kuntatoimisto on Triplan Oy:n kehittdmd asioidenhallintajarjestelma (tau-
lukko 3). Jéarjestelmd on ollut toiminnassa jo 20 vuotta ja esimerkiksi Kanta-
Hameen sairaanhoitopiirissé sitd kaytetddn edelleen Tweb-jdrjestelmén rin-
nalla. KuntaToimistoa voidaan kayttdd sopimustenhallinnassa integraatio-
osan awvulla, mutta se ei ole niin toiminnallinen ja tehokas kuin Tweb-oh-
jelma. Ohjelma mahdollistaa asioiden hallinnan kaikissa tyOvaiheissa: val-
mistelussa, seurannassa, julkaisussa ja raportoinnissa. Lisaksi ohjelmassa
litteidenhallinta mahdollistaa sahkdisten asiakirjojen yhdistdimisen osaksi
asianhallintaa. KuntaToimiston WebArkki (tiedonohjausjarjestelmd) on
kuitenkin Séhke2-sertifikoitu eAMS-jarjestelmd, joka on osasyyné siihen,
miksi se on kaytossa edelleen Tweb-ohjelman rinnalla. (Triplan 2016b, Ar-
kistolaitos 2012).

Taulukko 3. KuntaToimiston asioidenhallintajarjestelmdn osat (Triplan
2016b).

tyopoydanhallinta

esityslista-
poytakirjajarjestelma

viranhaltjapaatossovellus
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4 KANTA-HAMEEN SAIRAANHOITOPIIRIN KUNTAYHTYMAN
TIETOHALLINNON SOPIMUKSENHALLINNAN MUUTOS

Tassa luvussa kaydaan lapi lyhyesti Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tieto-
hallinnon sijoittuminen organisaatiossa, tietohallinnon sopimustenhallin-
nanmuutoksen taustoja, sopimusprosessin nykytilaa ongelmineen seké so-
pimushallinnan tavoitetilaa. Haastattelujen avulla selvitettiin, milla tavalla
tietohallinnon sopimustenhallintaa on ylldpidetty tietohallinnossa ennen,
nykytilassa ja mikd on tulevaisuuden tavoitetila. Opinndytetydssa tehtiin
teemahaastatteluista siséllon analyysi, jonka perusteella haastatteluiden
keskeiset tulokset kiteytettiin kahteen ndkokulmaan eli sopimustenhallin-
nan nykytilan ongelmakohtiin ja sopimustenhallinnan tavoitetilaan. (Saara-
nen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

4.1 Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin Ky ja tietohallinto

Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin  kuntayhtymd tuottaa erikoissairaanhoi-
don palveluja alueellaan. Alueen vaestopohja on noin 175 000 asukasta.

Sairaanhoitopiirin

jasenkuntina

terveyskeskusalueittain

ovat

Forssa,

Humppila, Jokioinen, Tammela, Ypé&ja, Hameenlinna, Janakkala, Hattula

Riihimaki,

Hausjarvi ja Loppi. Sairaanhoitopiirilla on kaksi yksikkoa,

joista toinen sijaitsee Hameenlinnassa ja toinen Riihimédelld. Tietohallinto
eli tietotekniikkapalvelut (uudistettu organisaatiokaavio kesélld 2016) si-
jaitsee tukipalvelujen tulosalueella (kuvio 1).

Pakelitustantoohtaja

|
Kehittamisyksikkd *
Operatih nn’ﬂ tulosabse
Tulosslueylaskied  Tulosalueyibatajs
Johtonhma
Pavakirurgla
Pehmytkudoskirurgla
Ortopeda
Syepataudit
Simataudit
Korva-, nend- ja kurkkutaudit
Suusairaudet
Leiaus |3 anestesa
Tehostetty haito
Naistentaudt
Synnytykset
Réntgen
Patologla
Neurdfysidioga
Kuninen fysidiogia
Laskehuolto

Operativiset yhteisosastat

Valtuusto

Johtoryhmd Haltus

Laaennetty johtoryhma

Sairaanhaitopirin johtaja

Hallintoylholtaja
|
_ Perusterveyden- |

huolon yksikio

Konservativinen tulosalue

Tulosueyiaakid  Tubsiueyihotap  Tulosalueyasiid

Johtoryhma Johtoryhms.
Palystyskinkia
Encoskopiaykskko
St ataudit
Ihotaudt
Neurciogia
Keuhkosair audet
Saradlamgienia
Kuntoutus ja fysiatra
Lasten ja nuorten ykskko
Lasterneurologia

Varahenkiiosto

Konservatiiiset yhteisosastot

Kuvio 1. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin

Johtajayhlaakari
"
Pattas-
asiamiehet
Psykatrian tulosalue

Tulosalueyhatapy

Psyhatrian avohotto
Psykiatrian osastohalto
Nuorsopsykistra

Lasterpsykiatria

Talous- Ja tukipalveujohtaja

Potias- |
turv. koord.

Tulipabeedfen tulosalue

Johtoryhmi

Teiniset paivelut

Sairaala- ja vaklnehuoko
Shteeritytn yksikko

Paveluneuvonta

organisaatiokaavio.

Tarkastislautakurta
Tiirtarkastfa
Johtokunta

Apwvalinekeskusiskelutos

Hallintojohtaja

/
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Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin organisaatiota uudistettiin kesalla 2016.
Tassa opinndytetytssa kaytetddn tietotekniikkapalveluista nimitysta tieto-
hallinto. Toisena toimijana tietohallinnon sopimusprosessissa on hallinto-
palveluissa sijaitseva kirjaamo. Tietotekniikkayksikkd organisoi tietohal
linnon projekteja sekd kuntayhtymén toimintayksikoille asiantuntija-, ylla-
pito- sek& tukipalveluja (Khshp ky 2016).

4.2 Muutoksen taustat

Tietohallintoon littyvien sopimusten loytdmisessa on ollut ongelmia tieto-
hallinnossa ja tasta on aiheutunut lisdongelmia toimijoille. Esimerkiksi tie-
tohallinnon sopimusten elinkaaren ylidpito on ollut vaikeaa. Edellisen tie-
tohallintojohtajan toimesta kaikille sopimuksille olisi haluttu “omistaja” eli
vastinpari, joka tehtdvand olisi ollut sopimuksenkulun seuranta ja vastuu
siihen liittyvistd asioista. Nykyinen tietohallintojohtaja linjasi suunnite |-
man, jonka mukaan Kkaikilla tietohallinnon sopimuksilla taytyisi olla vastin-
pari, tosin vaihtelevin tuloksin. Muutoksen taustoihin liittyi vahvasti myos
yksikdn esimiehen vaintuminen ja lisdéntyva asiakirjahallinnon sahkdoista-
mistarve (Virtanen 2016).

Muutokseen liittyi osittain my6s kaynnissd oleva mahdollinen tietohallin-
non ulkoistusprosessi (kevat 2016), jonka takia kaikki voimassa olevat so-
pimukset Kartoitettiin ja saatettiin jarjestykseen. Ulkoistusprosessi oli var-
masti yksi osatekija, minka wvuoksi opinndytetyolle oli tarvetta Kanta-Ha-
meen keskussairaalan tietohallinnossa. Tamén prosessin takia oli oleellista
kartoittaa kaikki vanhat ja uudet sopimukset ja saada ne systemaattisesti
sahkoiseen muotoon.

Muutoksen taustoihin liittyi lisdksi se, ettd kaikkia tietohallinnon sopimuk-
sia ei oltu aiemmin toimitettu systemaattisesti sairaanhoitopiirin Kirjaa-
moon, joka toimii sopimusarkistona. Tamé& aiheutti sen, ettd kun sopimuk-
sille ei ollut médritelty vastuuhenkiloitd ja sopimusten sailytys oli usein yh-
den henkilon hallinnassa, sopimuksia katosi. Syy edelld mainitulle toimin-
tatavalle lienee ollut vallitseva organisaatiokulttuuri ja kaytantd, jossa yksi-
koiden omat asiat haluttiin pitdd yksikoiden sisélld. (Suojanen 2016).

4.3 Sopimuksenhallinta ennen

Tietohallinnon sopimustenhallintaa ei hoidettu ennen niin kuin sitd kaytan-
teiden mukaan olisi pitanyt hallita. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tieto-
hallinnon sopimukset ja muut asiakirjat olivat ennen paperisina tietohallin-
tojohtajan huoneessa kansiossa toimittajittain jaoteltuina. (kuvio 2). Sopi-
mustenhallinta- ja arkistointi eivat noudattaneet taysin hyvan arkistoinnin
periaatteita. Hyvan arkistoinnin kriteereinin  kuuluvat asiakirjoille kuulu-
vien sdilytysaikojen noudattaminen, asiakirjallisten kokonaisuuksien muo-
dostaminen (aika-, aakkos-, aihejérjestys jne.) ja arvonméaaritys.

Suuri osa sopimuksista myos oli ja on edelleen KuntaToimisto-ohjelmassa.
Sopimustenhallinnassa kaytetddn kahta sahkdistd ohjelmaa péaallekkdin ja
tamé& aiheuttaa ongelmia. Ongelmat johtuvat siitd, ettd tietohallinnon henki-
[6stélld on paésy vain toiseen ohjelmaan (TWeb). Tietohallinnossa ei myos-
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kaan ollut kaikista sopimuksista kumpaakaan versiota, ei sahkoista eika pa-
perista sopimusta. Tdma johtui aikaisemmasta toimintatavasta, jossa sovit-
tin tai jatkettiin sopimuksia sahkopostilla. Sopimustenhallinta Kanta-Ha-
meen sairaanhoitopiirissa ei siis ollut jarjestelmallisesti hoidettua ja tasta
johtuen esimerkiksi sopimusten hyodyntamisessa ja loydettavyydessa oli
ongelmia. Sopimustenhallinnan kehittdmiselle ja uudelleen rakentamiselle

lahtdtilanne oli haasteellinen.  (limonen,

2013, 22.)

Sopimus on
allekirjoitettu,
mutta jossain

kohtaa
alkuperainen
sopimus on
hukkunut ja on

jouduttu
kdyttamaan
diaarista saatua
kopiota

Johtuen suuresta
asiakirjojen
kopioiden maarista
on vaikeaa erottaa,
mitka sopimukset
ovat kopioita ja
mitka alkuperaisia.
Talloin arkistoituna
ja eri toimijoilla voi
mahdollisesti olla
monta aivan
samanlaista kopiota

Kallio, Koskinen & Rajamaki

Lopullinen ongelma:
huonolta kopiolta
nayttava vanha
sopimus
allekirjoituksella
voikin olla ainoa
lahimpana
alkuperaista
sopimusta oleva
asiakirja, joka pitaa
laillista sitoutumusta
toimittajan ja
khshpn valilla ylla
(sopimusten parissa
tyoskentelevdan on

allekirjoituksella
ns.alkuperdisena
sopimuksena

alkuperiisesta vaikea tietaa

sopimuksesta sopimuksen
historiaa etenkin, jos

tyontekijat
vaihtuvat)

Kuvio 2. Sopimustenhallinta ennen ja siitd aiheutuneet ongelmatilanteet

4.4 Sopimuksenhallinnan tavoitetila

Sopimuksenhallinnan tavoitetilana oli, ettd kaikki tietohallinnon sopimuk-
set ovat séhkoisessa muodossa, vahva tunnistautuminen on kaytdssa, sopi-
muksenkulun prosessi on selked ja kaikki noudattavat sitd. Jatkossa ole-
massa olevien ja tulevien sopimusten sisaltd ja kokonaisuuden arvo nouse-
vat huimasti. Sopimuksenhallinnan tavoitetilassa myds ihmisten vastuut
kasvavat johtuen siitd, ettd kokonaisuus pitdd ottaa paremmin huomioon.
On méariteltava ja ymmérrettdva, kuka vastaa yksiloidysti sopimuksesta ja
mitd se tarkoittaa ké&ytdnnossd. Lisaksi pitdd selvasti madritellda sopimuk-
sesta aiheutuvat kokonaiskustannukset, niiden maksuperusteet seka laatu-
Kriteerit.




Sopimustenhallinta tietohallinnon voimavarana

.
Sahkdisen sopimustenhallinnan tavoitteena on toiminnan tehostaminen ja
nopeuttaminen. Sahkdiset asianhallintajarjestelmat mahdollistavat sahkoi-
sen asiankasittelyn ja séhkdisen allekirjoituksen. S&hkodinen arkistointi va-
hentad arkistotilan tarvetta ja tietohallinnon sopimukset ovat kayttdjien saa
taville nopeasti kayttooikeuksien mukaisesti. Lisaksi sopimusten maardai
kojen seuranta on systemaattista ja vastuutettua. (Suojanen 2016).

Sopimustenhallinnan tavoitetila (kuvio 3) oli siis luoda toimiva malli, joka
edistdd organisaation toimintaa. Tama auttaa valttdmaéan esimerkiksi sank-
tioita, joita saattaisi tulla, mikéli organisaation sopimustenhallinta ei tayta
asetettuja laatukriteereitd.

TWEB

Kaytossa aktviivisesti, sopimuksia ARKISTO
seurataan ja paivitetddan ohjelman
avulla, ohjelman halytysja muita
ominaisuuksiakaytetdan
sopimustenelinkaarien hallinnassa

Paavastuullinen pelkdstdaan sahkoisena
olevasta asiakirjakannasta

Sopimustenhallinta

SAHKOINEN ALLEKIRJOITUS

Sopimukset voidaan tehda suojatun SAHKOISET ASIAKIRJAT
sahkopostiyhteyden yli taysin Kaikesta paperisesta materiaalista on
sahkoisesti. Aikaa ei enda kulu turhaan luovuttu ja asiakirjat ovat sahkoisia
ja sopimusten katoaminen minimoituu.

Kuvio 3. Sopimustenhallinnan tavoitetila opinndytetydssa.
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5 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Téamén opinndytetyon tarkoituksena oli luoda Kanta-Hameen sairaanhoito-
piirin tietohallinnolle toimiva malli sopimustenhallinnasta. Tyon padasial-
linen aihealue oli sahkdinen sopimustenhallinta, mutta tydssa sivuttiin myos
normaaliin tietohallinnon sopimustenhallintaan littyvid asioita. Tydssa
kaytiin lapi myds organisaatiokohtaisia ongelmia esimerkkien awulla. Tyon
tavoitteena oli luoda toimintamalli k&ytdnnon tyontekijoille Kanta-Hameen
sairaanhoitopiirin tietohallintoon. Tavoitteena oli selkeyttdd ja nopeuttaa
kaikkien niiden tyontekijoiden tyotd, jotka toimivat tietohallinnon sopimus-
ten parissa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli toimia sopimustenhallinnan kaytanteita lin-
jaavana tyoohjeena, josta tyontekija voi nopeasti tarkistaa sopimusprose-
sinkulun. Tassd tydssa mallinnettiin ja vakiinnutettiin tietohallinnon sopi-
muksenkulunprosessi  kaaviokuvina ja vastuutettiin prosessissa olevat
toimijat. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnolla ei ennen opin-
naytetyotd ole ollut selkedd sopimustenhallinnan toimintamallia. Tama né&-
kyi kaytdnndssa sopimusprosessien ajoittaisena hitautena (esim. sopimus-
myos tarkentaa Tweb-ohjelman metatietojen tayttdmisen ohjeistusta, jolloin
syntyi yhtendinen malli siitd, mitd kuhunkin metatietoluokan kohtaan kirja-
taan. Opinndytetyon yhtend tarkoituksena oli my6s tehostaa sopimustenhal-
lintaa Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnossa. (Santala 2010).

12
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6 METATIETOJEN TAYTTAMINEN

Téssé luvussa kasitellddn Tweb-ohjelman metatietojen tayttamista ja asia-
kirjakohtaista halytystd. Metatietojen tayttdminen on oleellinen osa Tweb-
ohjelman toimintaa, silld ilman metatietoja sopimusten l6ytyminen esimer-
kiksi asiasisaltéjen perusteella olisi mahdotonta. Hyvin taytetyt metatiedot
ovat informatiivisia, noudattavat ohjeistuksia ja auttavat kayttajad hahmot-
tamaan nopealla katsauksellakin, mistd sopimuksessa on esimerkiksi kyse.

6.1. Metatietojen tayttdmisen ohjeistus

Metatietojen tdyttdmisen ohjeistuksella tarkoitetaan tdssd kohtaa Tweb-
ohjelman vaatimia tietoja koskien asiakirjoja. Kanta-Hameen sairaanhoito-
piirin hallinnon kirjaamossa on maéritelty vaadittavat organisaatiokohtaiset
metatiedot ja miten ne taytetdan. Tayttdmisen ohjeistus on osaksi kirjaamon
itsensd médrittelemdd ja osaksi ohjelmiston toimittajan ohjeistuksen
mukaista (Suojanen 2016). Ensimméiseksi Tweb-ohjelmassa perustiedot
valilehdelle taytetddn tietohallinnon sopimukseen liittyvat perustiedot
(taulukko 4).

Taulukko 4. Tweb-ohjelman perustiedot-valilehden metatiedot.

Lyhyt nimike, jossa pilkuin eroteltuna
loppuun toimittaja (esim. Konsortiosopi-
mus, sairaanhoitopiirien PROXIT-
jatkohanke, toimittaja oy). Nimikkeesta
pitdd ndhdd nopeasti, mistd on kyse ja toi-
mittajan nimellé lopussa varmistetaan
asiakirjan l6ytyminen.

Valitaan tarvittava asiakirjan metatyyppi
Tulee automaattisesti jarjestelmasta

Tulee automaattisesti, siirretddn sopimus-
numero kohtaan lisatiedot valilehdelle

L&hin asiantuntija tms. valmistelija tai val-
mistelussa mukana ollut henkild

Sopimuksen allekirjoittaja, uusissa sopi-
muksissa tietohallintojohtajan ollessa alle-
kirjoittaja lisatiedot vélilehdelle kohtaan
paatostiedot 8VIPS CIO (viranhaltijapaa-
t0s)
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Muutetaan hyvéaksytyksi luonnostilasta,
kun kaikki tarvittavat tiedot on tayden-

netty.

Tilanteessa, jossa esitiedot on viety ohjel-
maan, mutta asiakirjasta puuttuu vield al-
lekirjoitus, pidetdan tiedostoa ohjelmassa
luonnostilassa niin kauan, kunnes allekir-
joitus on saatu ja ratkaisijakohta on lain-
voimainen.

Péaaasiakirjaan liittyvien liteasiakirjojen
kanssa voidaan kayttdd kohtaa “P#dasia-
kirja ohjaa liteasiakirjan sdilytysaikaa”.
“Ei oikeuksien periytymistd” - kohtaa
kéytetadn harvoin

Tweb-ohjelman seuraavalle vélilehdelle tdydennetddn tietohallinnon sopi-
mukseen liittyvat lisatiedot (taulukko 5). Sopimuksen voimassaolo on orga-
nisaatiossa térked tieto. Lisétietoihin kirjataan sopimuksen alku- ja loppu
paivamaara, mutta mikéli sopimuksen Kestosta ei ole tietoa, niin Tweb-oh-
jelmaan kirjataan vain alkupaivaméaard. Lisatiedot-osiossa on lisaksi muita
sopimukseen liittyvid tietoja kirjattuna, kuten sopimuskumppani (-t), sopi
musnumero, sopimuksen tila, mahdolliset takuutiedot ja esimerkiksi viran
haltijapaatos, joka koskee kyseista sopimusta.

Taulukko 5. Tweb-ohjelman lisatiedot-valilehden metatiedot.

Sopimuksen kesto; kirjataan alku- ja lop-
pupaivamaérat. Mikali kesto ei ole tie-
dossa, kirjataan vain alkupdivamaara

Sopimuskumppani kohtaan kirjataan sopi-
muskumppani/sopimuskumppanit

Kts. asiakirjan id-kohta

Jos sopimus on voimassa, Kirjataan nor-
maalisti voimassa. Jos sopimuksessa ei
ole esimerkiksi allekirjoitusta ja sopimus
on luonnostilassa, kirjataan ’valmiste-
lussa”. Sopimuksen pdittyessa muutetaan

status “padttynyt”.
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Mahdolliset takuuajat kirjataan (mikali
asiakirjassa mainittu)

Kts. § viranhaltijap&&tds / sairaanhoitopii-
rin johtaja

TWeb-ohjelman kuvailutiedot-valilehdelle voidaan taydentdd tietohallin-
non sopimukseen liittyvid keskeisid asiasanoja (taulukko 6). Asiasanojen
awulla sopimus on Ioydettavissa Tweb-ohjelmasta.

Taulukko 6. Tweb-ohjelman kuvailutiedot-vélilehden metatiedot.

Téhin kohtaan voi laittaa mahdollisia
asiasanoja asiakirjalle (ei pakollista).
Muilla kohdilla ei vélttamatta niin paljon
merkitystd, ellei erikseen mainittu tai
ellei erillista tarvetta ndiden tietojen Kir-
jaamiselle ole.

TWeb-ohjelman kayttooikeudet (taulukko 7) méaritelladn jokaisen asiakir-
jan osalta erikseen ja ne tallennetaan kéyttdoikeudet-valilehdelle. Joi-
denkin asiakirjojen kohdalla kayttboikeuksien rajaukset madrittyvéat
automaattisesti. Tallaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi tarjoukset.

Taulukko 7. Tweb-ohjelman kéyttdoikeudet-valilehden metatiedot.

Méadritelldédn salassapidon aste

Riippuen asiakirjan tyypista esim.
-Salassa pidettava
- Luottamuksellinen

-Julkinen

Ei valttaméattad tarpeellinen




Sopimustenhallinta tietohallinnon voimavarana

Annetaan oikeudet:

- Sopimusten yleiskéyttajat — Katselija
- Tietotekniikkapalvelut — Omistaja

- Vastuukéayttajat — Omistaja

Kirjaavalla kayttajalla pitéisi olla jo auto-
maattisesti omistajan oikeudet (muuten ei
pysty kirjaamaan)

Tweb-ohjelman suhteet-vélilehdelle linkitetddn tahén tietohallinnon asia-
Kirjaan liittyvat muut asiakirjat (taulukko 8). N&itd muita asiakirjoja voivat
olla esimerkiksi padsopimukseen littyvat paésopimuksen muutossopim uk-
set.

Taulukko 8. Tweb-ohjelman suhteet-valilehden metatiedot.

Suhteet valilehdellda méaaritellddn asiakir-
jaan mahdollisesti liittyvien toisten asia-
kirjojen linkittdminen. Yleisesti ottaen
lite kohtaa kayttamélla padse helpoiten
tehtdessé esimerkiksi péasopimukseen

Tweb-ohjelmassa on mahdollisuus asettaa sopimukselle halytys. Tama ha
lytystoiminto médritellddn kierto- / hélytys-valilehdelld (taulukko 9).
Sopimusten umpeutumisen seuranta on haasteellista isossa organisaatiossa
ja hélytystoiminnon kautta voidaan saada ajoissa tieto sopimuksen
vastuuhenkildlle sopimusajan umpeutumisesta.

Taulukko 9. Tweb-ohjelman kierto / halytys-vélilehden metatiedot.

Kierto/hdlytys kohdassa voidaan asettaa
sopimukselle halytys. Halytys toimintoa
kaytetddn sopimuksen elinkaaren seuraa-
miseen (hélyttdd sahkopostilla asiakirjan
méaritellylle vastuuhenkildlle asiakirjan,
esimerkiksi sopimuksen umpeutumispéi-
VAMAArasta).
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6.2 Asiakirjakohtainen halytys

Asiakirjakohtaisella halytyksellda tarkoitetaan Tweb-ohjelmassa olevaa
ominaisuutta liittyen sopimuksen elinkaareen. Asiakirjakohtaisella halytyk -
selld voidaan asettaa esimerkiksi leasing-sopimukselle ma&rapaivé, jolloin
sopimus on viimeistddn uusittava. Kun hdlytys on mdaritetty Tweb-ohjel-
massa, se lahettdd valituille kéyttdjille ilmoituksen sahkdpostiin méaarite I-
tynd pdivana. Asiakirjakohtainen hdlytys on kriittinen toiminto sen kan-
nalta, ettd se osoittaa tarkasti, miten voidaan tehokkaasti kontrolloida sopi-
mustenhallintaa ja sopimusten elinkaarta. Sahkoinen halytys helpottaa kayt-
tajid uusimaan tai purkamaan sopimuksia. Tamdn awulla myds pystytdan
ennakoimaan tietohallinnon sopimusten méérdajan umpeutuminen ajoissa
(kuvio 4).

Klikataan "Uusi halytys" kohtaa

Valitaan halytykselle
Paivamaarakenttd-valikosta
Halytyspaivamaara

Hakuehto-kentdssa valitaan "On"
(halytyspaivamaara on talloin) .
Pdaivamaaranumero kenttdan
tallennetaan halytyspdivamaara

Tarvittaessa voidaan kirjoittaa
hdlytyksellesaate-viesti, jossa
kuvataan hieman halytyksen

syyta

Kuvio 4. Asiakirjakohtaisen hélytyksen etenemiskaavio (asetetaan halytys)
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Tamén lisaksi halytykselle valitaan vastaanottajat (kuvio 5). Sopimukselle
voidaan maéritelld useampia vastaanottajia, jotta esimerkiksi voidaan kayn-
nistad sopimuksen mahdollinen valmistelu ajoissa ennen sopimusajan
umpeutumista.

Valitaan halytys Halytykset-
kentdsta (Valitse halytys)

Lisataan halytykselle vastaanottajia
Kayttajat-kenttdan (Lisaa kayttadja)

Valitaan kayttajat (Valitse)

Kuvio 5. Asiakirjakohtaisen hélytyksen etenemiskaavio - valitaan ne kayt
tajat, joille hélytys lahtee merkittynd méaarapéivana.
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7 SOPIMUKSENKULKU KANTA-HAMEEN SAIRAANHOITOPIIRIN
TIETOHALLINNOSSA

Sopimuksenkululla tarkoitetaan yksinkertaisesti t&ssé asiayhteydessa sopi-
musten likkumista organisaation sisélla. Aikaisemmin sopimuksenkululle
ei oltu madritelty tarkkoja saant6ja, vaan sita tehtiin melko ylimalkaisesti.
Tama johti esimerkiksi siihen, ettd jos alkuperéinen sopimus oli kadonnut,
niin jouduttiin kayttdméaan allekirjoitettua sopimuskopiota. Sopimuksenku-
lussa tarkeimpid kohtia on molempien sopimuskappaleiden yhtdaikainen
likkuminen ja tieto siitd, missad ne ovat. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin
kirjaamo séilyttdd toista alkuperdistd kopiota sopimuksesta ja toinen menee
toimittajalle (sopimuksen toinen osapuoli). Kuvioissa (kuviot 6 ja 7) on esi-
tettynd kaksi eri toimintatapaa riippuen siitd, tarvitseeko sopimus Kanta-
Hameen sairaanhoitopiirin johtajan allekirjoituksen vai onko Kanta-Ha-
meen sairaanhoitopiirin tietohallintojohtajalla allekirjoitusoikeus. Se, mihin
sopimuksiin tarvitaan myos sairaanhoitopiirin johtajan allekirjoitus, vaihte-
lee sopimuksen tarkeysasteen ja/tai euromédéraisen hinnan perusteella. Tie-
tohallintojohtajan allekirjoitusoikeudet ovat suppeammat kuin sairaanhoi-
topiirin johtajalla. Kuvio 6 esittdd sopimuksenkulun prosessia, jossa tarvi-
taan vain tietohallintojohtajan allekirjoitus. Kuvio 7 esittdd prosessia, jossa
tarvitaan molempien seké tietohallintojohtajan etté4 sairaanhoitopiirin johta-
jan allekirjoitukset.

Molemmissa sopimuksenkulun malleissa molemmat sopimuskopiot lahete-
tadn suoraan tietohallintojohtajalta maaritellylle vastuuhenkildlle. Kirjaa-
moon lahetettdessa huomiomerkintdnd on ns. “post-it”™-lapulla tai muulla
vastaavalla muistilomakkeella asiakirjan 1D-numero Twebin metatiedoista,
jotta kirjaamo voi arkistoida asiakirjan mahdollisimman nopeasti. Tama te-
hostaa ja nopeuttaa prosessia. Sairaanhoitopiirin johtajalle sisapostilla lahe-
tettdviin sopimuksiin laitetaan ns. ’post-it”-lapulla huomiona, ettd sopimuk-
set palautetaan kirjaamoon, jotta tietohallinnon sopimusasiakirjojen kulku
tapahtuu oikein. Kirjaamo lahettdd molemmissa sopimuksenkulun mal-
leissa aina toimittajalle heille kuuluvan allekirjoitetun sopimuskopion ja toi-
nen sopimusasiakirja jaa kirjaamon diaariin. Taman lisdksi Kirjaamo lahet-
tad kopiot organisaation sisélld asianomaisille toimijoille. Talld toimintata-
valla estetddn osaltaan sopimuskopioiden havidminen.
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1. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimukset, joihin
tarvitaan vain tietohallintojohtajan allekirjoitus

Tietohallintojohtaja
allekirjoitus

Maaritelty vastuuhenkild / tietohallinto
vienti sopimustenhallintaan (TWeb)
(metatiedot ja sopimuksen skannaus)

Maaritelty vastuuhenkild / tietohallinto
vienti kirjaamoon (sisaposti),
molemmat sopimuskopiot

Kirjaamo:
séilytysta koskevat toimenpiteet sopimuskopi-
olle 1 ja sopimuskopio 2 lahetys toimittajalle,
sopimuskopiot muille asianosaisille

Kuvio 6. Tietohallinnon sopimukset, jotka tietohallintojohtaja
allekirjoittaa.
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2. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimukset, joihin
tarvitaan tietohallintojohtajan ja sairaanhoitopiirin johtajan allekirjoitukset

Tietohallintojohtaja
allekirjoitus

M aarite Ity vastuuhe nkild / tietohallinto

Vienti sopimustenhallintaan (meta/alkutiedot+ yh-
delld allekirjoituksella varustetun sopimuksen skan-
naus ja lisadminen sopimustenhallintaan)

Maarite Ity vastuuhe nkil6 / tietohallinto:
Vienti SHP- johtajalle (molemmat sopimuskopiot

sisapostilla)

Sairaanhoitopiirinjohtaja
allekirjoitus

Kirjaamo:

Tweb-tdydennys allekirjoitetulla versiolla, toi
nen kopio toimittajalle ja toinen jaa kirjaa-
moon, sopimuskopiot muille asianosaisille

Kuvio 7. Tietohallinnon sopimukset, joihin tarvitaan tietohallintojohtajan
ja sairaanhoitopiirin johtajan allekirjoitukset.
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8 YHTEENVETO JA POHDINTA

Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimustenhallinta on
ollut hajanaista. Suulliset sopimukset, paperisopimukset ja osittain sah-
koiset sopimukset ovat luoneet hankalasti toimivan systeemin. Tieto-
hallinnon sopimustenhallinnalle ei luotu aktiivisesti toimintamallia tai
sitd ei tarkennettu epdselvésta tilanteesta huolimatta. Sopimustenhal-
linta oli hajanainen késite, jota sopimusten parissa tydskentelevat hen-
kilot olivat osittain tehneet kukin omalla tavallaan. S&hkdisen sopimus-
tenhallintaohjelman, Tweb-ohjelman, aktiivisempi kayttd Kanta-Ha-
meen sairaanhoitopiirissé selkeytti ja korosti hyvad ja toimivaa tieto-
hallinnon sopimustenhallinnon merkitysta entisestdén. Periaatteessa
Kanta-Hameen keskussairaalan tietohallinnolla olisi taytynyt olla jo
pitkdan kaytdssadn sopimustenhallinnan toimintamalli tai jonkinlainen
kaytdnnbn ohjeistus, mutta erindisista syistd ndin ei ole ollut.

Opinndytetydn paatehtava tavoitettiin eli tehtdvand oli kuvata Kanta-
Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimustenkulun prosessi ja
metatietojen tayttdminen séhkoiseen sopimustenhallintajarjestelméan,
Tweb-ohjelmaan. Opinndytetydssa tuotiin esille myds sopimusproses-
sin kehittdmisehdotuksia, joiden awvulla olisi helppo laatia toimiva ja te-
hokas tietohallinnon sopimustenhallinnan malli.

Opinnaytetyon perusteella syntyi vaikutelma, ettd sopimustenhallinnan
toimintamallin kuvausta ei toteutettu aiemmin Kanta-Hameen sairaan-
hoitopiirin tietohallinnossa, koska sielld ei ollut aikaa tai ymmarrysta,
kuinka tarkedd hyva sopimustenhallinta on organisaatiolle. Sopimus-
tenhallinta on toiminut tietohallinnossa téhan asti riittdvalla tasolla,
mutta tulevien mahdollisten organisaatiomuutosten vuoksi télle sopi-
mustenhallinnan prosessikuvaukselle oli tarve. Kaytannon tasolla toi-
mintamallin toteuttamiseen aiemmin ei olisi vaadittu oikeastaan lisa-
méardrahaa, koska ohjelmakin oli jo olemassa. Olisi kuitenkin tarvittu
jo aiemmin innostusta, tydtuntien priorisointia, yhteistyota ja hyvaa ko-
konaissuunnitelmaa asian eteenpdin viemiseksi.

Yhtend haasteena Kanta-H&meen sairaanhoitopiirin tietohallinnon so-
pimustenhallinnassa nayttdisi olevan tyovalineiden/mallien imple men-
tointi  kaytdnndn tyohon. Talld tarkoitetaan tdssa asiayhteydessa ole-
massa olevan ohjelmiston kéytt6a, hyddyntdmistd ja sovittujen toimin-
taperiaatteiden noudattamista. Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tieto-
hallinto saa kuitenkin ohjeistusta Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin Kir-
jaamolta/arkistotoimelta, jonka kautta sopimuksia ja niiden sah-
koistd/fyysista sailytystd koskevat ohjeistukset tulevat.

Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin hallintopalveluissa kirjaamon henki-
[6std on antanut apua tietohallinnon henkilostolle sopimuksiin liittyen.
Tésta on voinut syntyd sellainen tilanne tietohallinnon sopimusasiak ir-
jojen osalta, ettd kaikki sopimusasiakirjoihin littyvat seikat kuuluvat
ainoastaan kirjaamolle. T&ta asiaa selkeyttdd sopimuksiin nimetyt vas-
tuuhenkilot, jotka varmistavat sopimusten kulkuprosessin ja elinkaaren.
On erittain tarke&a, ettd Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallin-
nossa on myds ymméarrys ja osaaminen koskien sopimustenhallintaa.
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Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin hallintopalvelujen kirjaamon henki-
I6std on kuitenkin pé&&asiallisesti vain tietohallinnon tukena sopimus-
asioissa ja vastaa esimerkiksi asiakirjojen sdilyttdmisesta. Padasiallinen
vastuu jaa kuitenkin aina tietohallinnolle. Tamén opinndytetydn perus-
teella tiivis yhteistyd on valtamétonta tietohallinnon ja kirjaamon Vvéa-
lilla. Tietohallinnon ja kirjaamon valiselld yhteistyolla pystyttéisiin siis
luomaan osaltaan vahvempaa sopimustenhallinnan osaamista tietohal-
linnossa tydskenteleville ihmisille.

Tietohallinnon sopimusosaamisen ja -prosessin vahvistaminen auttaa ja

kuin Kirjaamossakin. Tassé yhteydessé nailla niin sanotusti turhilla tyo-
tehtavilla tarkoitetaan esimerkiksi sopimusten historiaan littyvia Kysy-
myksid tai mahdollisiin toimittajavaihdoksiin littyvia selvityksia ja
muita ongelmia liittyen esimerkiksi henkiloston vaihtumiseen.

Sopimusosaamiseen liittyva hiljainen tieto katoaa henkilostovaihdosten
myotéd niin tietohallinnossa kuin kirjaamossakin. Tamé tieto katoaa or-
ganisaatiosta kokonaan, jos sité ei siirretd ajoissa uusille ja useammille
tyontekijoille. Kirjaamolle kasaantuu siis ongelmia, jotka olisivat olleet
tietohallinnossa tydskentelevien ihmisten ratkottavissa, mikéali heille
olisi siirretty tatd hiljaista tietoa.
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9 KEHITYSEHDOTUKSIA

Tietohallinnon sopimustenhallinta on osa Kanta-Hameen sairaanho ito-
piirin  sopimusstrategiaa, jossa otetaan huomioon eri toiminta-alueiden
erityispiirteet eli tietohallinnon sopimuksissa ja sopimustenhallinnassa
otetaan huomioon tietohallintoon liittyvét erityispiirteet. Sopimuspro-
sessin toimintaperiaatteet ja menettelyohjeet ovat yritykselle tarkeité
toiminnan ohjaajia (Koivu & Leskinen 2014, 356). Suomessa toimii
valtakunnallisesti projektiyhdistys, jossa on alaosastona sopimusten-
hallinnan ryhma. Taman ryhméan tarkoituksena on kehittdd sopimus-
osaamisen ja sopimustenhallinnan parhaita kaytantgja. Tietohallintoon
sopivina esimerkkeind voi olla muun muassa sairaalaorganisaation tie-
tohallintoon liittyen sopimusten hallinnan yhteensovittaminen, sopi-
musriskien hallinnan kehittdiminen seka ennakoivan sopimisen viemi-
nen kéytantoon. Naitd nayttoon perustuvia lahteitd wvoisi hyodyntéda
my0s sairaalaorganisaation tietohallinnon sopimustenhallinnan koko-
naiskoordinoinnissa. (Projektiyhdistys 2016). Edelld mainitun lisdksi
on olemassa maksullisena  paleluna  suomenkielinen  ICT-
sopimuspohjakokoelma, joka talld hetkelld sisaltdd 91 suomenkielista
tietotekniikka-alan sopimus- ja dokumenttipohjaa. Samalta sivusto Ita
l6ytyy liséksi 138 englanninkielista tietotekniikka-alan sopimus- ja do-
kumenttipohjaa. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus 2016).

Organisaatioissa vaihtuvat tyontekijat, niin tietohallinnossakin. Vaih-
dokset tuovat uusia osaajia, mutta myos siirtyvien tyontekijoiden mu-
kana voi siirtyd oleellisen tarke&& tietoa pois organisaatiosta. Taman
vuoksi tietohallinnon sopimustenhallinnassa on hyva olla systemaatti-
nen dokumenttihierarkia, jossa sopimukset on ryhmitelty teemoittain.
Téamén lisdksi dokumentteihin on helposti litettdvissa niihin liittyvat
muut ohjeet, asetukset tai lait. Myds selked sopimusdokumenttien pro-
sessi, jossa on merkitty vastuuhenkilot ja allekirjoitusoikeudet eri sopi-
muksille selkeyttdad tyontekijoiden tyotd. Tamén liséksi organisaation
pimuksissa ja sitoumuksissa on yhdenmukainen siséltd, loogisuus, eh-
dot ja toiminta hairidtilanteissa. Liséksi niissd on otettu huomioon ta-
loudellisuuden nékokulmasta kannattavuus, hyddyt ja riskit (Koivu &
Lehtinen 2014, 352).

Aktiivinen  asiakirjojen  sahkoistdmisen  kéyttddnottosuunnite Iman
kautta Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin  tietohallinto voi luoda
sairaanhoitopiirin strategiaan (ja tulevaan sosiaali- ja terveydenhuollon
organisaatiomuutokseen liittyen) pohjautuvan vision, pitkan aikavélin
jalyhyen aikavalin toiminnallisen suunnitelman. Tama pitdisi sisalladn
myos séhkoisen allekirjoituksen kayttéonottosuunnitelman.
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Suunnitelmallinen yhteistydn lisdédminen tietohallinnon ja kirjaamon
henkiloston kanssa selkeyttdd ja helpottaa tiedonkulkua tietohallinnon
sopimuksiin littyen. Tahan soveltuisi esimerkiksi kuukausineuvottelu
kaytantd, jossa kdydaan lapi systemaattisesti sen hetkiset tietohallinnon
sopimusasiat, tulevat mahdolliset hankinnat ja mahdolliset esille tulleet
ongelmat.

Tehokas Twebin-ohjelman ominaisuuksien k&yttd on ensiarvoisen tar
kedd. Esimerkiksi ohjelman hélytykset kannattaa ottaa kayttéon tarjous
ten aikarajoihin liittyen. Talloin asianomaiselle tulee sdhkopostiin ha
Iytys saatteella, kun tarjouksen paivamadran umpeutuminen lahestyy.

Sopimusriskit pitdisi ottaa myds tarkemmin huomioon Kanta-Hameen
keskussairaalan tietohallinnossa. Naista riskeistd Kriittisimpid opinnay-
tetyon aiheen kautta ilmenneitd riskeja ovat, jos sopimus eitoteudu lain-
kaan, sopimus ei toteudu ajallaan tai jos sopimus toteutuu, mutta puut-
teellisesti tai virheellisesti. (Suomen riskien hallintayhdistys 2016)
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Sopimustenhallinta tietohallinnon voimavarana

Liite 1

Haastattelukysymykset tietohallinnon projektipaallikolle

1. Miten sopimustenhallinta on kaytannossé ennen hoidettu Kanta-Hameen
sairaanhoitopiirin tietohallinnossa?

2. Miksi transitiota paperisista sopimuksista sahkoiseen muotoon on viivy-
tetty ndin kauan?

3. Miksi sopimustenhallintaa ei ole pidetty ylid, vaikka sitd koskevat saan-
nokset ja lait?

4. Sahkoistd sopimustenhallintaa on voitu tehdd jo vuodesta 1987 (ensim-
méinen vakaa Excel-versio). Tasta tietokannasta olisi ollut helppoa ja no-
peaa viedd data kunnolliseen sopimustenhallintaohjelmaan. Mik& on mie-
lestd vaikuttanut asiaan?

5. Mikd on mielestasi syynd sahkoistd allekirjoituksen kayttamattomyy-
delle?

6. Jos ulkoistus tapahtuu tietohallinnossa, kuinka paljon se vaikuttaa sairaa-
lan s&hkoisen sopimustenhallinnan malliin? Tuleeko sopimustenkasitte ly-
prosessiin jotain lisahuomioitavaa? Vahentyykd sahkoisen sopimustenhal-
linnan kayttd johtuen tilaajaorganisaatiomallista? Onko tassd jotain Kriit-
tistd huomioitavaa jatkoa ajatellen?

7. Jos ulkoistaminen tapahtuu ja Kanta-Hameen keskussairaalaan j&a vain
ns. tilaajaorganisaatio, delegoituuko sopimustenhallinta silloin ulkoistetta-
valta vastuuhenkiloltd tilaajaorganisaation rakenteessa ns. organisaation
johtajan alaisille?

8. Mitd sopimustenhallinta tulee jatkossa olemaan nyt kun ns. vanha mate-
riaali on kayty lapi? Tuleeko séhkdinen muutos tapahtumaan jossain kohtaa

mielestasi lain pakottamana / tuleeko paperinen materiaali haviamaan ko-
konaan vai jatkuuko paperisen ja sédhkoisen sopimuksen rinnakkaiselo?
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Liite 2
Haastattelukysymykset kirjaamon arkistopééllikélle

1. Miksi Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimuksia ei ole
mielestdsi aiemmin kartoitettu systemaattisesti?

2. Minkalaista hyotyd mielestdsi on sahkoisistd sopimustenhallintaohjel-
mista?

3. Mitd eroa / hyotyd on Tweb-ohjelmassa verrattuna KuntaToimisto-ohjel-
maan, jossa on kaytanndssa samoja ominaisuuksia? Kuinka paljon Tweb ja
KuntaToimisto eroavat toiminnollisuuksiltaan toisistaan?

4. Pitaisikd Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin siirtyd kokonaan kéayttdmaan
Twebid (kaikki ominaisuudet otettaisiin kayttoon ja olisi yksi toimiva sah-
kdinen jarjestelma)?

5. Miten organisaation toimintaa voitaisiin mielestési tehostaa sopimuste n-
hallinnan avulla?

6. Tuleeko SOTE vaikuttamaan sopimustenhallintaan (lahinnd lisdantyyko
asiakirjojen maard/vaheneekd tms. muita vastaavia vaikutuksia vai onko
niin ett4 se ei vaikuta mitenk&an)?

7. Miten mielestasi mahdolliset ulkoistukset vaikuttavat sopimustenhallin-
taan tietohallinnossa? (Kaytannossa tuleeko vaikuttamaan mitenk&én, esi-
merkiksi sopimusten syntymisen maaraan vai vaheneekd sopimusten teko?)

8. Mit4 puutteita Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tietohallinnon sopimus-
tenhallinnassa vielda mahdollisesti on? Jos on, niin mitd néille puutteille pi-
taisi tehda (kehitysehdotuksia lausemuodossa)?

9. Mikd on mielestasi Kanta-Héameen sairaanhoitopiirin sopimustenhallin-
nan tavoitetila? (yleisesti ja tietohallinto)
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