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Sopimuksia solmitaan paivittain eri tilanteissa. Ne vahvistavat yhteiskunnan perustana olevaa
yhteistoimintaa ja sitovat sopimuksen osapuolia noudattamaan sovittuja ehtoja. Sopimukset
mielletddn usein asiakirjoiksi, joissa osapuolet ovat Kkirjallisesti ilmaisseet tahtonsa
yhteisymmarryksessa. Sopimus voi syntyd myos suullisesti, hiljaisesti tai todellisen tapahtuman
kautta. Kirjallinen sopimus on kuitenkin varmin tapa todentaa mité osapuolten valilld on sovittu.

Yrityksissa sopimuksia solmitaan valtavia maaria ja niiden hallinnointi koetaan usein hankalaksi.
Tietoyhteiskunnan kehittyessad myds asiakirjojen hallinta helpottuu hallinnoinnin siirtyessa yha
useammin sahkoiseen jarjestelmaan.

Turun ammattikorkeakoulu muuttui osakeyhtidksi 1.1.2014. Ennen yhtidittamista koettiin tarvetta
sopimushallinnan parantamiseen. AMK:hon perustettin  projektiryhmé& sopimuskannan
kartoittamiseksi ja toteuttamaan yhtidittdamisen edellyttamat toimenpiteet. Projektin kuluessa
luotiin sahkdinen asianhallintajarjestelma Ankkuri. Ankkuri koostuu eri asiakirjastoista kuten
asiat ja sopimukset. Sopimukset osion alle tallennettiin koottu sopimuskanta. Ankkuri otettiin
kayttdéon yhtidittdmisen myota.

Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd. Teoriaosuus avaa lukijalle sopimusoikeuden
peruskasitteet. Tydn toinen osuus toimii asiakirjahallintajarjestelma Ankkurin sopimukset osion
kasikirjana. Tavoitteena oli luoda henkildkunnalle yhteiset toimintatavat, auttaa
sopimushallinnanongelmissa sekd edesauttaa laadukasta asiakirjahallintaa  myds
tulevaisuudessa.
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Contracts are made on a daily basis in different situations. They strengthen the co-operation the
society is based on and bind the contracting parties to comply with the agreed terms. Contracts
are often seen as documents where the parties have, in mutual understanding, expressed their
desire in writing. The agreement may also result from an oral or, tacit agreement or by an actual
event. A written agreement is, however, the most definite way to verify what has been agreed
on between the parties.

Numerous contracts are made in companies and the contract management is often perceive as
difficult. As the information society develops, also document management becomes easier as
the documents are transferred to electronic systems.

Turku University of Applied Sciences became a limited company 1st of January 2014. Before
turning into an independent company, a need for improvement of contract management was
identified. A project group was established to map all the contracts and implement the
necessary measures for the incorporation. During the project an electronic document
management system called Ankkuri was built up. Ankkuri has document libraries such as
decision-documents and contract-documents. The contracts were recorded under the section
contract-documents. Ankkuri was introduced simultaneously with the incorporation.

The present bachelor's thesis is a functional study. The theory part explains the basis of
contract law for the reader. The second part of the study is a manual for the users of the
contract section of the document management system Ankkuri. The goal was to create a
uniform mode of operation for the employees, to solve contract management problems, as well
as to contribute to a high quality document management in the future.
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1 JOHDANTO

Sopimukset vahvistavat yhteiskunnan perustana olevaa yhteistoimintaa ja
sitovat sopimuksen osapuolia noudattamaan sovittuja ehtoja. Sopimuksia
laaditaan paivittain niin tyoelamassa kuin vapaa-ajallakin erilaisissa tilanteissa.
Ne voivat olla kirjallisia tai suullisia, maara- tai vapaamuotoisia. Sopimuksen
tarkoituksena on todentaa osapuolten valilla sovitut asiat seka auttaa

turvaamaan osapuolten etuja mahdollisissa ristiriitatilanteissa.

Sopimusoikeuteen perehtymatdon henkild kokee sopimusoikeuden usein
hankalaksi. Sopimuksia tehdaankin usein ilman vaadittavaa asiantuntemusta tai
perehtyneisyytta. Epaselva ilmaisu sopimuksessa voi johtaa helposti
tulkintaerimielisyyksiin.  Huolimaton Kkirjoitustapa taas saattaa muuttaa
merkittavastikin sopimuksen sisaltdéa tai tarkoitusta. Sopimuksia laadittaessa
voidaan kayttda apuna valmiita sopimuspohjia ja vakioehtoja nopeuttamaan
sopimusprosessia. Asianmukaisen laatimisen ohella haasteita aiheuttaa
sopimusten valtava maara organisaatioissa. Tehokas sopimushallinta voikin
parantaa yrityksen kilpailukykyd merkittdvasti. Sahkoista sopimushallintaa
suositaan yha useammassa organisaatiossa sen kaytanndllisyyden ja

tehokkuuden vuoksi.

Turun ammattikorkeakoulu (myéhemmin AMK) on osakeyhtié 1.1.2014 alkaen.
Ammattikorkeakoulua yllapitdda Turun ammattikorkeakoulu Oy. Osakeyhtion
omistavat Turun (91 %) ja Salon (6 %) kaupungit seka Turun Yliopisto (3 %).
(Turun kaupunginvaltuusto 2013.) Ennen vyhtidittamistda AMK:ssa tehtiin
sopimuksia koskeva due diligence-tyyppinen selvitys. Due Diligencella
tarkoitetaan yleisesti yritysjarjestelyjen yhteydessa tehtavaa osapuolten
ennakkotarkastusta. Selvityksen avulla voidaan arvioida yrityksen tilaa seka
kartoittaa vaadittavat toimenpiteet suunnitellun yrityskaupan toteutumiseksi.
(Back 2009, 18.)

AMK:hon perustettin  syksyllda 2012 opiskelijalahtdinen  projektiryhma

kartoittamaan organisaation olemassa oleva sopimuskanta seka tallentamaan
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sopimukset sahkodiseen jarjestelmaan. Ryhma maaritti sopimuksista kerattavat
metatiedot yhteistydssa tulosalueiden vastuuhenkildiden kanssa. Ryhman
ensisijaisena tavoitteena oli metatietojen keraaminen sopimuksista ja niiden
tallentaminen  tarkoitusta varten luotuun asiakirjahallintajarjestelmaan.
Aineistosta eroteltiin osakeyhtidlle siirtyvat sopimukset. Yhtioittamisilmoitukset
lahetettiin sopimuskumppaneille, joiden sopimukset jatkuivat yhtidittamisen yli ja

joiden yhteystiedot olivat I0ydettavissa.

AMK:hon luotiin sopimusprojektin kuluessa sahkoinen asianhallintajarjestelma
Ankkuri Turun kaupungin vyllapitaman asianhallintajarjestelma Joutsenetin
korvaamiseksi yhtidittamisen myota. Ankkuri otettiin kayttoon 1.1.2014. Kaikki
sopimukset, asiakirjat ja paatokset tullaan jatkossa tallentamaan Ankkuriin,

josta niitd on keskitetysti helppo hallinnoida.

Opinnaytetyd keskittyy Ankkurin sopimukset — osioon. Kasikirjana toimivaan
opinnaytetyohdn on koottu projektin aikana sovitut yhteiset kaytanteet ja
toimintatavat sopimushallinnoin osalta. Projektin kuluessa havaittiin puutteita
seka sopimusten sisallossa ettd niiden hallinnoinnissa. Opinnaytetydssa
selvitetdan, miten puutteellinen sopimushallinnointi voi organisaation toimintaan

vaikuttaa ja miten sopimushallintaa voidaan parantaa..

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa kasikifa AMK:n henkildkunnalle
sahkoisen sopimushallinnan tueksi seka luoda yhteiset pelisdaannot sopimusten
laatimiseen. Yhteiset toimintamallit seka tehostavat etta parantavat hallinnointia.
Tulevaisuutta silmalla pitaen tarkastellaan mita toimenpiteitd sopimushallinnointi

edellyttaa, jotta sille annetut tavoitteet on mahdollista saavuttaa.

Opinnaytetyé pohjautuu sopimusoikeudelliseen kirjallisuuteen, voimassa
olevaan lainsaadantoon seka projektin aikana tehtyihin havaintoihin ja yhteisesti
sovittuihin kaytanteisiin. Tyon toisessa, toiminnallisessa osuudessa kartoitetaan
projektin aikana havaittuja ongelmia ja tarjotaan valineet sopimusten

laadukkaaseen hallinnointiin nyt ja tulevaisuudessa.
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2 SOPIMUKSEN LAATIMINEN

2.1 Sopimuksen tarkoitus

Sopimus on osapuolten tahdonilmaisuun pohjautuva oikeustoimi, jolla osapuolet
perustavat, muuttavat tai kumoavat oikeuksiaan. Sopimus syntyy osapuolten
yhdenmukaisista tahdonilmaisuista. Tahdonmuodostuksen tulee olla vapaata ja
tahto on ilmaistava kaikille osapuolille. Osapuolina voi olla kaksi tai useampi
oikeus- tai luonnollinen henkild. Sopimuksella osapuolet sitoutuvat
noudattamaan sovittuja ehtoja. Sisaltd seka ehdot vaihtelevat muun muassa
sopimustyypista riippuen. Sopimusten laatimisessa on lahtdkohtana sitovuus.
Tata ilmentaa sopimusoikeudellinen periaate "pacta sunt servanda”, sopimukset
on pidettava. (Karttunen, Laasanen, Sippel, Uitto, Valtonen 2012, 110).
Oikeudellisesta nakokulmasta sopimukset perustuvatkin sitovuuden ja

sopimusvapauden periaatteille.

Sopimus voi olla osapuolten valinen, kolmannen hyvaksi tehty tai
normisopimus. Sopimuksella voidaan luoda etuus kolmannen osapuolen
hyvaksi, mutta silld ei voida kuitenkaan asettaa kolmannelle velvoitetta.
(Hemmo 2009, 534.) Jotta se olisi kolmatta osapuolta sitova, on taman se
hyvaksyttava. Sopimuksessa voidaan myos maaritella, milld perustein tietty etu
voidaan luovuttaa kolmannelle osapuolelle. Taman paatettavaksi jaa, ottaako
han edun vastaan, kuten esimerkiksi henkivakuutuksessa. Normisopimuksilla
tarkoitetaan velvoiteoikeudellisia sopimuksia, joilla ohjataan tulevia sopimuksia.
Tallaisia ovat esimerkiksi tydehtosopimukset. (Saarnilehto 2009, 12).
Normisopimuksissa ei ole varsinaisia sopimusosapuolia, vaan sopimus on

voimassa tietylla osa-alueella ja sitd noudattaa useampi taho.

2.2 Sopimuksen synty

Sopimus voi syntya Kkirjallisesti tai suullisesti. Laissa varallisuusoikeudellisista
oikeustoimista (myohemmin OikTL) maaritellaan sopimuksen synty tarjouksen
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ja siihen annettavan hyvaksyvan vastauksen perusteella. Tata pidetaan
yleisend tapana sopimuksen syntymiselle. Hemmon mukaan sopimusten
syntytapoja on edellisen lisaksi ainakin neljaa tyyppia. Sopimus voi syntya
sopimusneuvotteluissa syntyneen yhteisymmarryksen seurauksena,
vakioehdoin, konkludenttisesti eli hiljaisesti tai tosiasiallisen tapahtuman
seurauksena. (Hemmo 2009, 85.) Luvussa 2.8 kasitellaan tarkemmin vakiehtoja
osana sopimusta ja sen syntymista. Hiljaisen sopimuksen ja tosiasiallisen
tapahtuman seurauksena syntyvat sopimukset kasitellaan viela tarkemmin

jaliempana tassa kappaleessa.

Oikeustoimilain tarkoittama sopimuksen syntymekanismi edellyttdd ostajan
hyvaksyvan myyjan esittaman tarjouksen maaraajassa muuttamatta tarjouksen
sisaltda. Jos tarjouksen laatija ei esitd maaraaikaa vastauksen antamiselle,
tulee hyvaksyvan vastauksen saapua tarjouksen antajalle kohtuullisen ajan
sisalla. Oikeustoimilain mukaan tarjous on lahtokohtaisesti antajaansa sitova.
Jos vastauksessa tarjous hyvaksytaan, mutta siihen on tehty lisays, rajoitus tai

ehto joka ei vastaa tarjousta, on kyseessa uusi tarjous. (OikTL 6§.)

Tarjous annetaan usein kirjallisena, mutta suullinen tarjous on yhta pateva.
Suulliseen tarjoukseen on vastattava heti jos tarjous halutaan hyvaksya, ellei
tarjouksen tekija ole asettanut erillistd maaraaikaa. Suullinen sopimus astuu
voimaan kun osapuolet ovat suullisesti iimaisseet tahtonsa
yhteisymmarryksessa. Suullinen sopimus on kaytanndllinen kun sovitaan
asioista, joihin ei liity suurta taloudellista arvoa. Riitatilanteissa suullisen
sopimuksen todentaminen on vaikeaa. Suullinen sopimus kannattaakin aina
jalkikateen todentaa kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostilla tai allekirjoittamalla

kirjallinen sopimus (Saarnilehto, 2009, 75).

Hiljainen ja tosiseikkoihin perustuva sopimus

Hiljainen sopimus syntyy toiminnan harjoittamisen ja vakiintumisen myota ilman
varsinaisen sopimuksen laatimista. (Karttunen ym. 2012, 134). Jos esimerkiksi

asiakkaan ja palveluntarjoajan valinen sopimus on paattynyt, eika uutta
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sopimusta ole laadittu, voidaan tietyissa tilanteissa olettaa sopimuksen
jatkuvan. Nain voidaan olettaa esimerkiksi vuokralaisen jatkaessa normaalisti
kuukausittaisen vastikkeen maksamista. Tyosuhteessa hiljaisen sopimuksen
voidaan katsoa syntyneen, kun tyonantaja sallii tyontekijan tulla toihin
tydsopimuksen paatyttya. Sopimus jatkuu talldin toistaiseksi voimassaolevana.
(TSL 6:58.)

Tosiseikkoihin perustuva sopimus syntyy tosiasiallisen tapahtuman kautta,
kuten julkiseen kulkuneuvoon nousemisen ja matkalipun leimaamisen myo6ta.
Sopimus syntyy kun molemmat osapuolet tulevat suoritusvelvollisiksi toisiaan
kohtaan. Elinkeinoharjoittaja tuottaa palvelun, josta vastineeksi toinen osapuoli

tekee maksusuorituksen. (Hemmo 2009, 87.)

2.3 Esi- ja aiesopimus

Varsinaista paasopimusta voi edeltda esisopimus. Siind osapuolet sitoutuvat
tulevaisuudessa tekemaan sanotunlaisen sopimuksen, mikali esisopimuksen
ehdot tayttyvat. (Kylakallio, 2013, 33). Sopimuksen toteutuminen voidaan
asettaa riippuvaksi jostain tulevaisuudessa mahdollisesti toteutuvasta seikasta.
Esimerkiksi kiinteiston kaupassa voidaan sopia kaupan toteutuvan, jos pankki
myontaa ostajalle lainan. Jos lainapaatés myonnetaan, mutta ostaja paattaakin
olla tekematta kauppoja, tulee kyseeseen sopimusrikkomus. Sopimusehtoon
sisaltyy velvoite ja sen rikkominen aiheuttaa seuraamuksen. Esisopimuksessa
onkin hyva maaritella ennalta myos mahdollisten sopimusrikkomusten
seuraamukset. Esisopimusvaiheessa neuvotellaan tulevan sopimuksen
sisalléstd ja osapuolet ilmoittavat halukkuutensa sitoutua sopimuksen
laatimiseen.  Esisopimuksen tulee noudattaa tulevan  sopimuksen
muotomaarayksia. (Saarnilehto 2009, 71). Sopimusta ei tdssa vaiheessa
pystyta allekirjoittamaan jonkun sopimuskohdan vaatiessa lisaselvitysta tai
toimenpiteitd. (Hemmo, 2009 142).

Esisopimuksen ohella kaytetdan myds nk. aiesopimusta (letter of intent), jossa

osapuolet ilmoittavat halukkuutensa sitoutua tulevaan sopimukseen.
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Aiesopimukseen ei lity suoraa sopimussidonnaisuutta, eika velvollisuutta
paasopimuksen tekemiseen kuten esisopimuksessa. Aiesopimukseen Kirjataan
neuvotteluissa saavutettu yhteisymmarrys seka suunnitellut jatkotoimenpiteet.
Korvausvelvollisuus voi syntya jos osapuolten valille on syntynyt vahva
ymmarrys tulevan sopimuksen laatimisesta ja toinen osapuoli on ryhtynyt
kustannuksia aiheuttaviin toimenpiteisiin. Aiesopimusta laadittaessa ei
sopimuksen sisaltd ole yhta tarkasti selvilla kuin esisopimusta laadittaessa.
Aiesopimukseen saattaa silti  jo liittya salassapitovelvollisuus tai
neuvottelukielto. (Hemmo 2009, 150.) Aiesopimuksella pyritaan keskittdmaan
sopimusneuvottelut osapuolten valisiksi ja estdamaan sopimusneuvottelut
muiden tahojen kanssa. (Jaakkola & Sorsa, 2005, 44). Jos sopimusta ei synny,

voidaan aiesopimus yleensa purkaa ilman korvausvelvollisuutta.

2.4 Sopimuksen osapuolet

Sopimuksen osapuolina ovat oikeussubijektit eli oikeus- tai luonnolliset henkilot.
Oikeussubjektiksi kutsutaan oikeusjarjestyksen mukaan henkil6a, jolla on
tiettyja oikeuksia ja velvollisuuksia. Oikeussubjektit velvoittautuvat tekemalla
erilaisia sopimuksia, kuten sitoutumalla suoritusvelvolliseksi toista osapuolta
kohtaan. (Hoppu & Hoppu 2011, 45). Kykya tehda patevia oikeustoimia
kutsutaan oikeustoimikelpoisuudeksi. Tavallisimmin oikeussubjektina toimii
ihminen, jota nimitetdan oikeudellisessa kielenkaytossa luonnolliseksi
henkiloksi. Luonnollisen henkilon oikeuskelpoisuus alkaa syntymasta ja paattyy
kuolemaan. Oikeuskelpoisuus antaa henkildlle oikeuksia, seka asettaa
velvollisuuksia, kuten vahingonkorvausvelvollisuuden hanen aiheuttamastaan
vahingosta.  Luonnollinen  henkild  saavuttaa oikeustoimikelpoisuuden
tayttaessaan 18 vuotta. Taman myodta henkild on oikeutettu laatimaan itseaan
sitovia sopimuksia. Luonnolliset henkilot voivat harjoittaa elinkeinotoimintaa
yksityisind elinkeinonharjoittajina tai esimerkiksi osakeyhtion osakkaina.
Oikeussubjekteja luonnollisten henkildiden ohella ovat oikeus- eli juridiset
henkilot, jotka  jaetaan  julkisoikeudellisin  ja  yksityisoikeudellisiin

oikeushenkiloinin. Oikeushenkilo ei voi itse edustaa itseaan, vaan tarvitsee
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yhden tai useamman luonnollisen henkildon edustamaan itsedan oikeustoimia
tehtaessa. (Kylakallio 2013, 53).

2.5 Valtuutus

Sopimus voi syntya myos valtuutetun toimiessa sopimusosapuolen edustajana.
Valtuutuksella henkild6 myontaa valtuutetulle oikeuden tehda edustajanaan
valtuutuksen antajaa sitovia oikeustoimia. Valtuutuksesta maarataan tarkemmin
OIkTL:n toisessa luvussa. Kyseessa on aina yksipuolinen oikeustoimi, joka
ainoastaan valtuuttaa kolmannen osapuolen, mutta ei velvoita hanta mihinkaan.
(Hoppu & Hoppu 2011, 161). Sopimuksen avulla voidaan velvoittaa kolmas
osapuoli toimimaan valtuutetun puolesta esimerkiksi matkatoimiston toimiessa
asiakkaan valikatena matkan tilaamisessa. Valtuutus voidaan antaa
vapaamuotoisesti. Joissakin tapauksissa, kuten kiintean omaisuuden
luovuttamisessa tai panttaamisessa, laki maarittelee valtuutuksen muodon

kirjalliseksi.

Valtuutus tapahtuu useimmiten valtakirjalla. Valtakirja on asiakirja, joka
todentaa valtuuttajan antamat oikeudet valtuutetulle. Valtakirjan sisalté voi
vaihdella. Paasaantoisesti siita kay ilmi valtuuttajan ja valtuutetun tiedot, seka
oikeustoimet joihin valtuutetulle myonnetaan oikeudet. Valtakirja on hyva
paivata ja sitd annettaessa on huomioitava sen voimassaolo. Jos valtuutuksen
on tarkoitus koskea vain tiettya ajanjaksoa tai koskea vain tiettya oikeustointa,
tulee valtakirjaan merkitd voimassaoloaika tai yksildida oikeustoimi, jota se
koskee. Valtuutus on peruttavissa milloin tahansa. Valtuutus tulee perua samoin
toimin kuin se on annettu. Valtakirjavaltuutus perutaan ottamalla valtakirja

takaisin tai havittamalla valtakirja. (OikTL 2.)

Valtuutusten sisaltd ja tarkoitus vaihtelevat tapauskohtaisesti. Yritykset
kayttavat useimmiten prokuraa, joka on kaupallinen valtuutus ja josta saadetaan
prokuralaissa. Kaupparekisteriin rekisterditynyt elinkeinoharjoittaja voi antaa
yleisvaltuutuksen, jolla yksi tai useampi henkild yhdessa voivat edustaa yritysta.

(ProkuraL 1 & 3 §). Prokuristilla on oikeus toimia paamiehen puolesta kaikissa
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likkeen harjoittamiseen liittyvissa tehtavissa. llman erillista valtuutusta prokuristi
ei kuitenkaan saa luovuttaa paamiehen kiintedd omaisuutta tai

tontinvuokraoikeutta eika hakea kiinnitysta niihin. (Prokural 2 §.)

2.6 Sopimuksen sisaltod

Sopimusten sisaltd vaihtelee sopimuksen kohteesta ja sopimuksen laajuudesta
rippuen. Kohteena voi olla esimerkiksi palvelu, irtaimisto, Kkiinteistd tai
immateriaalioikeus. Sopimuksesta tulee kayda ilmi sopijaosapuolet ja
yhteyshenkild, jos osapuolena on organisaatio. Allekirjoittajana toimii
luonnollinen henkild, tai jos sopimusosapuolena on oikeushenkild, taman
edustaja. Sopimus tulee allekirjoittamisen yhteydessa paivata. Yhteyshenkilon
ja allekirjoittajan yhteystiedot titteleineen on hyva kirjata sopimukseen. My0s
maarays siita, etta yhteyshenkilon vaihtumisesta on ilmoitettava

sopimuskumppanille, on suositeltava.

Sopimukseen on hyva kirjata sopimusosapuolten lisaksi sen tarkoitus ja kohde,
osapuolten velvoitteet, oikeudet ja vastuut sekd voimassaolo ja irtisanominen.
Tarvittaessa sopimukseen liitetdan salassapitolauseke, joka voi kattaa koko
sopimuksen tai vain osan siita. Salassapidosta voi olla myds erillinen sopimus
varsinaisen sopimuksen liitteena. (Vapaavuori 2005, 148.) Sopimuksessa tulee

maaritella salassapidon piiriin kuuluvat asiat.

Hyva sopimus tulee laatia selkeasti. Ehdoissa on huomioitava mahdollisimman
moni asia yksiselitteisesti, jotta tulkinnan varaa ei jaa. Nain ennaltaehkaistaan
tulkintaerimielisyyksia. Kirjallista sopimusta voidaan pitaa aina
suositeltavampana kuin suullista. Kirjallisella sopimuksella on
helpompi todentaa niin sopimuksen olemassaolo, sen sisaltdé kuin mahdolliset

sanktiotkin.

Sopimusosapuolia sitoo lojaliteettivelvollisuus. Nain ollen osapuolten on
huomioitava kohtuullisessa maarin myos toisen osapuolen edut ja oikeudet.

Sopimusosapuolella on lahtdkohtaisesti velvollisuus informoida
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sopimuskumppaneitaan seikoista, joista naiden tulee tietda tai joiden osalta

nailla voidaan epailla olevan vaara kasitys. (Karttunen ym. 2012, 113.)

2.7 Sopimusvapaus ja sen rajoitukset

Osapuolilla on paasaantoisesti sopimusvapaus. Sopimusvapaus oikeuttaa
muun muassa paattamaan kenen kanssa, miten ja minkalaisen sopimuksen
henkild laatii. Sopimusvapautta rajoitetaan pakottavilla saannoksilla, jotka
kaventavat erityisesti sisaltovapautta. (Karttunen ym. 2012, 110). Osapuolet
eivat voi sopia vastoin pakottavia normeja. Pakottavan saatelyn tarkoituksena
on suojata sopimuksen heikompaa osapuolta, kolmatta osapuolta tai taata
vapaa kilpailu markkinoilla. (Hemmo 2009, 63). Kun pakottavalle saatelylle ei
ole katsottu olevan tarvetta, antaa tahdonvaltainen saantely osapuolille
vapauden sopia ehtoja lainsaadanndsta poikkeavalla tavalla. Yleensa
tahdonvaltaisuus ilmenee sopimuksessa ilmaisulla "jos toisin ei ole sovittu”.
(Jaakkola, Sorsa 2005, 22).

Sopimuksen sisallon osalta osapuolilla on muoto- ja sisaltdvapaus, kun laki ei
toisin maaraa. Toisinaan sopimusten muotovapautta on rajattu saatamalla
erilaisia muotovaatimuksia. Muotovaatimus voi olla esimerkiksi vaatimus
oikeustoimen laatimisesta kirjallisesti. (Hoppu & Hoppu 2011, 58).
Maaramuotoinen sopimus on esimerkiksi avioehto, jossa on oltava
sopijaosapuolten allekirjoitusten ohella kahden esteettotman todistajan
allekirjoitukset. Jos saadetty muotovaatimus jaa tayttymatta, voidaan sopimus
todeta patemattomaksi. Vahainen muotovirhe ei automaattisesti pura
sopimusta, vaan osapuolet voivat neuvotella asiasta ja taydentda sopimusta

yhteisymmarryksessa viela jalkeenpain. (Hemmo 2009, 115).

Sopimuspakon vallitessa yritys on velvollinen solmimaan sopimussuhteen
asiakkaan kanssa, joka on valmis sitoutumaan yrityksen velvoittamiin ehtoihin.
(Hemmo 2009, 67). Sopimuspakko on voimassa lahinna julkisilla laitoksilla,
monopoliasemassa tai siihen verrattavissa olevilla yrityksilla, joiden palveluiden

tai tuotteiden saatavuutta ei voida rajoittaa. Palveluntarjoajan sopimusvapautta

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Pitkdnen



15

on rajoitettu, eikd se voi taten kieltdytyd sopimuksen laatimisesta asiakkaan
kanssa ilman perusteltua syytd. Sopimuspakko koskee esimerkiksi
sahkosopimuksen tekemista josta saadetaan tarkemmin sahkomarkkinalaissa
(SahkémarkkinaL 67§) tai postipalveluita, joista saadetaan tarkemmin

postipalvelulaissa. (PostiPalveluL 11§).

2.8 Sopimus- ja vakioehdot

Sopimusehdot maarittelevat osapuolten valiset oikeudet ja velvollisuudet, seka
jakavat sopimusriskia osapuolten valilla. Osapuolilta voidaan edellyttaa
sopimusehtojen mukaista toimintaa kun kyseessa on positiivinen
sopimusvelvoite. Negatiivinen sopimusvelvoite taas vastaavasti kieltda
osapuolelta tietynlaisen toiminnan. (Hoppu & Hoppu 2011, 132))
Sopimusehtoihin voidaan tehda tarkennuksia esimerkiksi
riidanratkaisulausekkeeseen. Lausekkeessa voidaan ennakkoon maarittaa
miten mahdollinen erimielisyys pyritaan ratkaisemaan. (Hoppu & Hoppu 2011,
140.) Ennakkoon voidaan myds maaritella, missa karajaoikeudessa

mahdollinen riidanratkaisu tapahtuu.

Ehtoja laadittaessa on selvitettdava mahdollinen sopimustyyppia koskeva
lainsaadanto. Lainsaadanto voi olla kokonaan tai osaksi tahdonvaltaista. Kun
tiedetdan mita lakia noudatetaan ja mista asioista voidaan sopia laista poiketen,
pystytaan laatimaan tarkoituksenmukaiset ehdot osapuolten valille. Esimerkkina
tahdonvaltaisesta saantelystd on kauppalaki, joka saatelee yritysten valista
irtaimen kauppaa. (Jaakkola & Sorsa 2005, 60.)

Osapuolet voivat itsesaantelyoikeuden kautta vaikuttaa pelisdantdihin joita
noudatetaan yritysten valilla. Elinkeinoelaman itsesaantelylla taydennetaan
voimassaolevaa viranomaisten saantelya taydentavillda suosituksilla ja ohjeilla.
Kansainvalisen kauppakamarin ICC:n laatimat markkinoinnin kansainvaliset
itsesaantelyohjeet ovat yksi markkinoinnin keskeisimmista ohjeistuksista.
(Suomen kuluttajaliitto, 21.3.2014.)
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Yksilollisia sopimuksia laaditaan osapuolten valilla silloin kun ehdot sovitaan
tapauskohtaisesti.  Yksilollisten  sopimusten ohella  kaytetddn  myods
vakiosopimuksia eli sopimuksia, jotka joltakin osaltaan solmitaan kayttamalla
vakioehtoja. Wilhelmssonin mukaan jaottelu yksilOllisiin ja vakiosopimukseen on
vaikeaa, silla lahes kaikissa vakiosopimuksissa on myos yksilOityja ehtoja.
(Wilhemsson 2008, 35).

Vakiosopimuksia laaditaan paivittdin seka elinkeinoharjoittajien kesken, etta
elinkeinoharjoittajien ja kuluttajien valilla. (Kylakallio 2013, 35). Elinkeinoaloista
esimerkiksi pankki- ja vakuutusalat laativat sopimukset paasaantoisesti
vakioehdoilla. Sopimusten laatiminen on usein tydlasta. Vakioehdoilla voidaan
helpottaa sopimusprosessia. Vakioehdot liitetaan joko varsinaisen sopimuksen
litteeksi tai niihin voidaan viitata erikseen. Nain sopimus pysyy selkeana.
Sopijakumppanilla tulee olla mahdollisuus tutustua vakioehtoihin ja hanelle
tulee ennakkoon ilmoittaa mahdollisista ankarista tai yllattavista ehdoista.
Todistus- ja vaittamistaakka siitd, ettd vakioehdot ovat tulleet sopimuksen
osaksi, on kaikissa tapauksissa silla, joka ehtoihin vetoaa. (Hemmo 2003, 156.)
Varmin tapa on pyytaa asiakkaalta kuittaus osoitukseksi siita, etta tama on
tutustunut vakioehtoihin. Sahkoisin valinein tehtavat sopimukset varmistetaan
usein niin, ettd asiakas rastittaa ruudun, jossa hyvaksyy tutustuneensa
vakioehtoihin. Hyvin laaditut vakioehdot ovat yritykselle hyva neuvotteluvaltti ja

ne nopeuttavat sopimusten laatimista.

2.9 Sopimustyypit

Sopimukset voidaan jaotella erilaisiin ryhmiin, mutta varsinaista yhtd oikeaa
jaottelutapaa ei ole. Edella kasitelty yksilo- ja vakiosopimukset on esimerkki
jaottelutavasta. Toinen jaotteluperuste on jako sovellettavan lainsaadannon
mukaan. Lainsaadannon mukaan jaoteltavia sopimuksia ovat esimerkiksi
kuluttajan ja elinkeinoharjoittajan  valinen kauppa, johon sovelletaan

kuluttajansuojalakia. Kuluttajan katsotaan olevan heikommassa asemassa
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elinkeinoharjoittajaan nahden. Kuluttajansuojalaki onkin paasaantoisesti

pakottavaa lainsdadantoa kuluttajan suojaksi.

Sopimukset voidaan keston perusteella jaotella kahteen ryhmaan, kerta- ja
kestosopimuksiin. (Hemmo 2009, 42). Kertasopimus on voimassa vain
hetkellisesti, ilman jatkuvaa sopimussuhdetta. Kertasopimus voi olla esimerkiksi
kertapalvelu kuten huoltotoimenpide. Kertasopimuksen voimassaolo lakkaa
ilman irtisanomista, kun sopimusvelvoitteet on taytetty. Kestosopimus on
voimassa pidemman aikaa joko maaraajan tai toistaiseksi. Tallaisia voivat olla
esimerkiksi tyo- tai vuokrasopimukset. Toistaiseksi voimassaoleva sopimus
jatkuu ilman uusimista kunnes se irtisanotaan tai puretaan. Maaraaikaisessa
sopimuksessa sovitaan ennakkoon sopimuksen kesto ja sopimusta ei yleensa
voi irtisanoa ilman sopimussakkoa sopimuksen ollessa voimassa. Kerta- ja
kestosopimuksen suurin ero liittyy niiden paattamiseen. Kestosopimuksissa
sovitaan erikseen sopimuksen paattamiseen liittyvat ehdot, jotka koskevat
itisanomista, purkamista tai vetaytymista. (Hemmo & Halila 2008, 10.)

Sopimuksen paattamisen tapoja ja ehtoja kasitellaan tarkemmin luvussa kolme.

2.10 Kansainvaliset sopimukset

Kansainvaliset sopimukset eivat ole oma sopimustyyppinsa.
Sopimuskumppanien tulee kuitenkin kiinnittaa erityistd huomiota solmiessaan
tallaisia sopimuksia. Paasaantoisesti sopimukset luodaan kuten kotimaisen
toimijan kanssa. Kansainvaliseen sopimukseen tulee aina kirjata minka maan
lakia sopimukseen sovelletaan. Liukkusen mukaan sopimuksissa sovellettavan
lain onnistunut valinta on sopijaosapuolille erityisen tarkeaa. (Liukkunen 2012,
6). Lain valinnasta on hyva kayda keskustelua jo sopimusneuvotteluissa ja
punnita sitd molempien osapuolten kannalta. Valinta voi koskea koko
sopimuksen sisaltéa tai sen osia. Vieraan valtion lain soveltaminen voidaan
kokea hankalaksi, koska siihen ei ole perehdytty. Onkin ehdottoman tarkeaa,
ettd isoissa kansainvalisissd kaupoissa sopimusneuvotteluissa on mukana

henkilo, joka on perehtynyt kansainvaliseen kaupankayntiin ja sopimusten
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laatimiseen. Lainvalinnassa vallitsee sopimusvapaus eli osapuolet voivat valita

minka maan lakia sopimukseen sovelletaan. (EY N:o 593/2008, artikla 3).

Jos sovellettavaa lakia ei ole maaritelty, on eurooppalaisen kansainvalisen
yksityisoikeuden yleisena lahtokohtana soveltaa sen valtion lainsaadantoa,
johon tapaus laheisemmin liittyy. (Liukkunen 2012, 16). Sopimusvelvoitteissa
sovellettava laki, Rooma Il-asetus sisaltdd sopimusvelvoitteita koskevan
lainvalinnan perussaannot. (EY N:o 593/2008, artikla 4). Asetusta ei sovelleta
tehtdessa valintaa oikeuspaikasta tai paatosta valimiesmenettelyn kaytosta
riidanratkaisussa. Irtaimen kaupan osalta on saadetty erikseen, etta irtaimeen
kauppaan sovelletaan sen maan lakia, jossa myyijalla oli kotipaikka, kun han otti
vastaan tilauksen. Kun Palvelun suorittamista koskevaan sopimukseen taas
sovelletaan sen maan lakia, jossa palvelunsuorittajan asuinpaikka on. (EY N:o
593/2008, artikla 4:1b).
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3 POIKKEAVUUDET SOPIMUKSEN SITOVUUDESSA

Kuten edella on todettu, sopimus on lahtdkohtaisesti sitova. Sopimuksen
sitovuuden periaatteesta voidaan jouduta poikkeamaan, jos esimerkiksi
sopimusta tehtdessa vallinneet olosuhteet muuttuvat. Jaakkolan ja Sorsan
mukaan sopimuksen sitovuuteen on olemassa nelja poikkeusta: force majeure,
itsestdan vaikuttava patemattomyys eli mitattdomyys, vaitteenvarainen
patemattomyys seka sopimuksen sopimusehdon sovittelu. (Jaakkola & Sorsa
2005, 49.) Poikkeukset eivat automaattisesti johda sopimuksen paattymiseen,

vaan osapuolet sopivat keskenaan jatkotoimenpisteista.
Force majeure

Force majeure on kyseessa, kun sopimusosapuolelle tulee ennalta arvaamaton
ja ylivoimainen este, jonka johdosta osapuolelle on mahdotonta toteuttaa
sopimuksen sisaltda. Tallainen tilanne voi syntya esim. luonnonkatastrofien
myo6ta, kun tavaran toimittaminen ei ole mahdollista. Riippuen tilanteesta
kauppa voidaan joutua tasta johtuen purkamaan tai tavaran toimitus voi
viivastya, eika erillinen viivastymisesta johtuva vahingonkorvaus lankea

maksettavaksi.
Mitattomyys

Sopimuksen itsestdaan vaikuttava patemattomyys, eli mitattdmyys, voi koskea
koko sopimusta tai sen osia. Tilanne, jossa todetaan sopimuksen olevan
patematon voi syntya epahuomiossa, osapuolten tietamattdomyyden vuoksi tai
tarkoituksellisesti eli vilpillisen toiminnan kautta. Jotta saadaan selville miksi
sopimus on patematon, tarkastellaan tarkemmin sopimusosapuolia,
sopimuksen syntytapaa ja sen sisaltdéa. Sopimus on mitatdon jos osapuoli on
oikeustoimikelvoton, sopimuksessa on muotovirhe tai se on lain vastainen.
Mitattomyys voi korjaantua esimerkiksi jos alaikdinen henkild hyvaksyy
sopimuksen tultuaan taysi-ikdiseksi saavuttaen oikeustoimikelpoisuuden.
Kaikissa tapauksissa mitattdmyytta ei voida korjata muuta kuin laatimalla uusi,

pateva sopimus.
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Vaitteenvarainen patemattomyys

Vaikka sopimus pyritadn luomaan oman edun mukaisesti, on
sopimuskumppanin intressit otettava huomioon. Sopimus voi olla patematon
sen syntyolosuhteiden, asiasisallon tai muotovirheen perusteella. Osapuolen
tulee aina itse vedota naihin kohtiin viivyttelematta, jotta sopimuksen
patemattomyys voidaan todeta. (Jaakkola & Sorsa 20, 2005.) Kun sopimusta
rasittaa jokin oikeustoimilain patemattomyysperuste, puhutaan
vaitteenvaraisesta patemattomyydesta. Oikeustoimilain mukaisia
patemattomyysperusteita ovat pakko, torkea pakko, petollinen viettely, kiskonta,
iimaisuerehdys, kunnianvastainen ja arvoton menettely, seka valeasiakirja.
(OIkTL 28-348).

Kohtuuttoman sopimusehdon sovittelu riidanratkaisussa

Oikeustoimilain mukaan ehtoa, joka on kohtuuton tai sen soveltaminen johtaisi
kohtuuttomuuteen, voidaan joko sovitella tai jattda huomioimatta. Sovittelulla
pyritaan kohtuullistamaan sopimuksen ehtoja, kun osapuolten valille syntyy
erimielisyytta. Nain meneteltaessa sopimusta ei tarvitse purkaa vaan se

voidaan pitaa ennallaan muiden ehtojen osalta. (OikTL 368§.)

3.1 Sopimuksen tulkinta

Sopimusta saatetaan joutua tulkitsemaan esimerkiksi kun osapuolten valille
syntyy erimielisyyksia sopimuksen sisalléstd. Sopimuksen tulkinnassa
lahtokohtana on sopimuksen tarkoitus. Osapuolet voivat keskenaan tulkita
sopimuksen sanamuotoa ja selvittda sopimuksen oikeaa tarkoitusta. (Karttunen
ym. 2012, 154). Tarvittaessa kaytetdaan sopimuksen ohella taydentavia
asiakirjoja, kuten esi- tai aiesopimuksia tai muuta viestintaa
sopimusneuvotteluista. Osapuolten valinen vakiintunut kaytantd tai kauppatapa
voidaan myds katsoa tulleen osaksi sopimuskaytantdéa. Toinen osapuoli voi
vedota kauppatapaan tai vastaavaan, vaikkei sopimuksessa ole laadittuna

varsinaista sopimusehtoa taman osalta.
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Osapuolet eivat ole sopimusta laatiessa ajatelleet ajautuvansa riitaan, eivatka
ole huomioineet sopimuksessa mahdollisia ristiriitatilanteita. Sopimusosapuolet
ovat voineet myos ymmartaa sopimuksen tarkoituksen eri tavoin tai olosuhteet
ovat voineet muuttua. Jos osapuolet eivat paase keskenaan sovintoon
neuvotteluissa, etenee asia viime kadessa tuomioistuimen Kkasittelyyn.
Todistustaakka riita-asioissa on osapuolella, joka nostaa kanteen. Hanen tulee
nayttaa toteen ne seikat, jotka tukevat kannetta. Jos vastapuoli esittaa

vastavaitteita, tulee hanen vastaavasti pystya nayttamaan ne toteen. (OK 17:1).

Sopimuksia laadittaessa on hyva ottaa huomioon sopimuksiin sovellettava
normipohja eli toimintaohjeistus, jota kaytetaan sopimuksia tulkittaessa. Tietyt
normit kumoavat toisensa. Paasaantona on ensisijaisesti tulkita sopimusta ja
sen ehtoja, mutta sopimukseen sovellettavaa pakottavaa lainsdadantoa ei voida
jattaa huomioimatta.  Yleensa pakottava lainsaadantd  saantelee
sopimussuhdetta vain tietyilta osin ja saantelyn ulkopuolelle jaavista kohdista

osapuolet voivat sopia keskenaan sopimusehdoilla. (Hoppu & Hoppu, 128.)

Sopimuksen sisaltdéa tulkitaan seuraavassa arvojarjestyksessa:

—

pakottava lainsaadanto

N

sopimus ja sopimusehdot

A~ W

)

)

) osapuolten vakiintunut kaytanto

) kauppatapa tai muu vastaava tapa
)

9]

dispositiivinen (tahdonvaltainen) lainsaadanto
(Saarnilehto 2009, 148; Hoppu & Hoppu 2009, 128)

3.2 Sopimuksen paattyminen

Tavallisimmin sopimus lakkaa kun sopimuksen velvoitteet on taytetty,
voimassaolo paattyy, sopimus on paatetty irtisanoa tai purkaa. (Hemmo 2013,
63). Sopimus voi raueta, jos sopimuksen toteuttaminen ei ole mahdollista
osapuolista rippumattomista syista. Tallainen syy voi olla esimerkiksi sellainen
muutos lainsaadanndssa, joka estdaa sopimusvelvoitteiden toteuttamisen.

(Hemmo 2013, 65). Sopimuksessa tulee mainita miten se voidaan lakkauttaa.
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Kertasopimukset lakkaavat kun vastavuoroiset velvoitteet on taytetty.
Maaraaikainen sopimus paattyy voimassaolon paattyessa. Toistaiseksi
voimassaoleva sopimus voidaan paattada irtisanomalla. Sopimuksen purku
edellyttaa aina painavaa syyta kuten sopimusrikkomusta tai menettelya, joka on

johtanut luottamuksen menettamiseen osapuolten valilla.

Jos sopimuksessa ei ole mainintaa sen paattamisesta, noudatetaan toistaiseksi
voimassaolevissa sopimuksissa irtisanomisvapautta. Tall6in osapuoli voi
itisanoa sopimuksen haluamaan ajankohtana. (Hemmo 2009, 522.) Joissain
tapauksissa sopimusta voi rajoittaa irtisanomisaika, mutta sen puuttuessa

sopimuksesta noudatetaan kohtuullista irtisanomisaikaa (Hemmo 2009, 528).

Jos maaraaikainen sopimus puretaan ennen maaraajan paattymista, voi
purkamisen ehtona olla korvausvelvollisuus toiselle aiheutuneista kuluista tai
menetyksistd. Mikali esimerkiksi maaraaikainen tyosuhde katkaistaan
tyonantajan taholta ilman purkuperusteita ennen maaraaikaa, on tydnantaja

velvollinen korvaamaan tyontekijalle aiheutuneet menetykset.

3.3 Sopimuksen purkaminen, sopimusrikkomus ja -sakko

Sopimuksen purkaminen on oikeuskeino, joka liittyy toisen osapuolen
sopimusrikkomukseen. Sopimuksen purkaminen edellyttda toisen osapuolen
olennaista sopimusrikkomusta. (Hemmo 2013, 61). Purku voi tapahtua
valittomasti tai sitd voi edeltaa varoitus. Esimerkiksi laissa liikkehuoneiston
vuokraamisesta saadetaan, ettd vuokranantajan tulee tietyissa tilanteissa antaa
kirjallinen varoitus, ennen kuin vuokrasopimus voidaan purkaa. (LiikHVL 49§).
Sopimuksen oikeusvaikutukset lakkaavat kun se puretaan. Tall6in osapuolet
ovat velvollisia palauttamaan jo tehdyt suoritukset. Jos suoritusten palautus ei
ole mahdollista ostajasta riippuvista syista, voidaan purkuoikeutta tietyissa
tilanteissa rajoittaa. (KauppalL 66.1§). Jos sopimusosapuoli kokee sopimuksen
purkamisen olevan aiheeton, voi han kiistda purkuoikeiden ja vaatia

sopimuksen jatkamista. Jos sopimus kuitenkin puretaan, voi sopimusosapuoli

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Pitkdnen



23

vaatia oikeudettoman purkamisen osalta vahingonkorvausta jalkikateen.
(Hemmo 2009, 513.)

Sopimukseen on hyva maarittda jo ennalta sopimusrikkomusta koskeva ehto,
seka tatd seuraava mahdollinen sopimussakko. Sopimussakon uhka painostaa
osapuolia toimimaan sopimuksen edellyttamalla tavalla, seka nopeuttaa ja
helpottaa jatkotoimenpiteitd sopimusrikkomuksen sattuessa. Sopimussakkoa
voidaan kayttaa esimerkiksi suorituksen viivastyksen varalta. Sopimussakko on
voimassa ennalta maarattyjen sopimusrikkomusten kohdalla, vaikkei
osapuolelle syntyisikdan varsinaista vahinkoa sopimusrikkomuksesta. (Hemmo

2009, 504). Force majeure-tilanteissa sopimussakko ei lankea maksettavaksi.

3.4 Sopimusriskit ja niiden hallinta

Sopimuksen laatimisen yhteydessa on kartoitettava mahdolliset riskit ja
huomioitava ne sopimusehdoissa. Kaikkia riskeja ei voida poistaa, mutta niita
voidaan vahentda ennakoinnilla. Tarkeda on jo ennalta selvittaa
sopimuskumppanin taustat ja varmistaa osapuolen sopivuus kumppaniksi.
Yritykset kayttavat usein tavarantoimittajia ja alihankkijoita, jotka vaikuttavat
yrityksen lopullisen palvelun tai tuotteen laatuun seka saatavuuteen. Yrityksen
kannattaa selvittaa myos naiden tahojen toimintatavat riskien vahentamiseksi.
(Hoppu & Hoppu 2011, 122.) Voimaanastumisen jalkeen sopimusta tai sen

ehtoja ei voi enda yksipuolisesti muuttaa, vaan ne sitovat kaikkia osapuolia.

Yrityksen, saation tai muun kaupparekisteriin rekisterdityneen tahon tiedot on
hyva tarkistaa patentti- ja rekisterihallituksen Virre-tietopalvelusta. Oleellisinta
on wusein toisen osapuolen likviditeetti, jota on hyva seurata koko
sopimussuhteen ajan. Maksukyky on selvitettdvissa Suomen Asiakastiedosta.

Maksullinen palvelu tarjoaa myos muita riskinhallinnan valineita.

Asuinhuoneen- tai liiketilan vuokrauksessa saattaa ilmeta tilanteita, joissa
osapuolille syntyy erimielisyys asuinhuoneen tai liiketilan kunnossapidosta tai
vastikkeen maksamisesta. Ennakoinnin ja huolellisen sopimisen avulla

valtytaan usein ongelmilta, kertoo Suomen Vuokranantajien toiminnanjohtaja
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Elina Aalto Uudelle Suomelle antamassaan haastattelussa. (Uusi Suomi,
13.1.2014).

Helsingin Sanomissa kerrottiin vuokranantajan hankalasta tilanteesta, jossa
vuokralainen jatti vuokrat maksamatta ja haipyi asunnosta, jattaen asunnon
siivottomaan kuntoon. Vuokralainen tarjoutui vuokraamaan asunnon heti, sita
edes nakematta. Vuokranantaja teki nopean paatoksen vuokrata asuntonsa
lian kevyin perustein. Vuokratakuu maksettiin osaksi kateisella, jonka jalkeen
loppusuoritus sovittiin maksettavan vuokranantajan tilille. Vuokrasopimusta
laadittaessa vuokranantaja ei tarkistanut vuokralaisen luottotietoja ja luovutti
avaimet ennen koko vuokratakuun vastaanottamista. Vuokralainen ei tehnyt
kateismaksusuorituksen  jalkeen  muita = maksusuorituksia  huolimatta
vuokranantajan useasta huomautuksesta. Kun suorituksia ei nakynyt,
vuokranantaja kavi asunnolla, mutta vuokralainen veti oven kiinni hanen
edestaan. Taman jalkeen vuokralaiseen ei saanut enaa mitaan yhteytta. Kun
omistaja oli lopulta mennyt asuntoon omilla avaimillaan, oli vuokralainen
muuttanut pois. Vuokranantaja ei saanut rahojaan ja joutui itse siivoamaan
vuokralaisen aiheuttamat sotkut. (Helsingin Sanomat, 14.1.2014.) Edella
kuvatussa tilanteessa sopimusriskit oli nahtavilla. Vuokranantaja myonsi itsekin
huolimattomuutensa. Hanen olisi pitanyt reagoida kun vuokralainen oli valmis
vuokraamaan asunnon ilman sen nakemista. Takuumaksu suoritettiin osaksi
kateisella, jolloin osapuolille ei jaanyt tapahtumasta kirjallista sopimusta tai

todistetta.

Riskienhallinnan tarkoituksena on ennakoida mahdollisia riskeja ennen
sopimuksen allekirjoittamista ja minimoida niiden syntymistd sopimuksen
voimassaolon aikana tai sen jalkeen. Sopimusehtojen noudattamista tulee
seurata sopimussuhteen ajan. (Hemmo 2009, 639). Olosuhteiden muuttuessa
molemmilla osapuolilla on ilmoitusvelvollisuus toisiaan kohtaan. On tarkeaa etta
tieto kulkee osapuolten valilld sujuvasti ja osapuolet mieltavat sopimuksen
sisalléon samanlaiseksi. Sopimuksia laativan henkildn tulee olla perehtynyt oman
alan kaytantoihin ja mahdollisiin vakioehtoihin. Tarvittaessa voidaan kayttaa

ulkopuolista apua, esimerkiksi asiantuntijaa tai lakimiesta.
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4 SOPIMUSTEN HALLINNOINTI

4.1 Asiakirja- ja sopimushallinta

Yrityksissa syntyy runsaasti asiakirjoja, joiden hallinnointi ei ole valttamatta ajan
tasalla. Asiakirjahallinta keskittyy asiakirjojen hallintaan ja seurantaan.
Yrityksissa suurimmaksi haasteeksi koetaankin usein asiakirjojen puutteellinen
rekisterodinti, hallinnointi, niiden arkistointi seka asiakirjojen valtava maara
yrityksissa.  (Liikearkistoyhdistys ry 2009, 21.)  Asiakirjahallinnan
epajohdonmukainen tai puuttuva ohjeistus, tai ohjeistuksen noudattamatta
jattaminen aiheuttavat usein taysin turhaa tyota. Asiakirjoja ei I0ydy tai asiakirjat

voivat olla vanhentuneita.

Sopimushallinnalla (contract management) tarkoitetaan yleensa yrityksen
sisdisia  prosesseja  sopimustoiminnan  hallitsemiseksi. = Tehokkaassa
sopimushallinnassa  tulee  huomioida  koko  sopimuksen  elinkaari
valmisteluvaiheesta aina sopimuksen paattymiseen saakka. Sopimushallintaan
kuuluviksi mielletadn usein myos luvussa 3.4 kasitelty riskienhallinta,
sopimusten sisallollinen kehittaminen ja taloudellisten tulosten maksimointi.
(Hemmo 2009, 635.)

Tehokas sopimushallinta on tarkeaa erityisesti isoissa organisaatioissa.
Sopimushallinnoinnin onnistuminen edellyttaa, ettd sopimukset on laadittu
asianmukaisesti. Kaikki dokumentaatio tulee olla koottuna yrityksen
tietojarjestelmaan, johon myds muilla kuin yksittaisella tyontekijalla on paasy.
Yrityksella tulee olla yhtendinen kaytantd niin sopimusten laadinnassa kuin

niiden hallinnoinnissakin. (Liikearkistoyhdistys 2009, 29).

Sopimushallinnointijarjestelmasta sopimuksia voidaan etsia hakuehdoilla,
esimerkiksi sopimuskumppanin, laatimisajankohdan tai voimassaolon mukaan.
Hyva hallintajarjestelmakaan ei auta jos sopimukset on nimetty vaarin, niita ei
ole luokiteltu jarjestelmaan oikein, tai samaa asiaa koskevia sopimuksia ja

muita asiakirjoja ei ole linkitetty toisiinsa.
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4.2 Sopimushallinnointi Turun Ammattikorkeakoulussa

Yhtioittamisen myota koettiin tarvetta tehokkaamman
sopimushallinnointijarjestelman luomiseen. Ennen yhtidittamista AMK:ssa oli
seitseman tulosaluetta. Vuoden 2014 alusta tulosalueita on viisi: Kehittaminen;
Liiketalous, ICT ja bioalat; Taideakatemia; Tekniikka, ymparistod ja talous seka
Terveys ja hyvinvointi. Sopimuksia ei oltu koottu yhteen
sopimushallinnointijarjestelmaan, vaan sopimukset olivat hajautettuna
kehittamisen- ja muille tulosalueille. Hallinnoinnin taso vaihteli tulosalueittain.
Sahkdiseen hallinnointiin  tahtdava perustyd toteutettiin  seitsenhenkisen
projektiryhman voimin. Ryhmaan kuului kuusi liiketalouden koulutusohjelman
juridilkkan suuntautumisvaihtoehdon opiskelijaa seka ohjaava vastuuopettaja.

Projekti kaynnistyi syksylla 2012 ja se toteutettiin vaiheittain.

Projektin  ohjausryhman toimesta valittin  tulosalueille  vastuuhenkilot
kokoamaan kunkin tulosalueen sopimukset. Vastuuhenkildiden tehtavana oli
hoitaa diarointi ja skannaus itse tai projektiryhman avustuksella sharepointiin
luotuun  sahkodiseen sopimushallintajarjestelmaan. Tatd ennen AMK:n
monitoimilaitteisiin oli ohjelmoitu sopimuksille automaattinen reitti, joka ohjasi
skannatut  sopimukset suoraan projektiryhman  kaytossa olleeseen
asiakirjastoon. Hallintajarjestelman toteutti IT-yksikkd yhteisty0ssa
projektirynman kanssa. Sharepoint on julkaisujarjestelma, joka toimii

asiakirjojen, tietojen ja ajatusten keskitettyna tallennus- ja yhteistyopaikkana.

Asiakirjoista kerattavia tietoja, joita tullaan myohemmin kayttamaan
hakukriteereind, kutsutaan metatiedoiksi. Projektiryhma suunnitteli ja toteutti
luonnoksen sopimusten metatietolomakkeesta ja sille tallennettavista tiedoista.
Valmis luonnos lahetettiin kommentoitavaksi tulosalueiden vastuuhenkilGille.
Kun luonnokselle oli saatu hyvaksynta, projektirynma aloitti sopimusten
kasittelyn. Sopimukset luettiin huolella 1&8pi ja niistd tallennettiin tarvittavat

metatiedot. Metatietoja kasitelldaan tarkemmin luvussa 5.4.

Projektin ensimmaisen vaiheen paattyessa kaikki sopimukset oli skannattu

jarjestelmaan ja niiden metatiedot taytetty. Jarjestelmaan skannattiin ja siella
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kasiteltiin viikkojen 8-21 aikana kaikkiaan 2609 sopimusta. (Kuva 1). Kuvan
taulukko kuvaa sopimusten kasittelyn etenemistd suhteessa sopimusaineiston
skannausnopeuteen. Sopimuksia pystyttiin kasittelemaan lahes samaa tahtia

kuin niita skannattiin jarjestelmaan.

Due diligence -projekti: skannatut
& kasitellyt sopimukset

3000

2500 —
2000 =
1500 /
/ Skannattu
1000
J—d —— Kasitelty

500 —

8 9 12 13 15 16 17 18 19 20 21
Viikko

Kuva 1. Skannatut ja kasitellyt sopimukset. (Alimattila O. 2013).

Projektin toisessa vaiheessa eroteltin voimassaolevat sopimukset jo
paattyneistd. @ Samalla  selvitettin  joidenkin ~ sopimusten  epaselvia
voimassaolotietoja. Yhteyshenkilotiedon puuttuessa ei tulosalueelta aina osattu
paatella, kuka sopimuksesta on vastuussa. Tama hankaloitti sopimusten

selvitystyota.

Yhtidittamisilmoitusta varten laadittin ilmoituspohjat seka suomeksi etta
englanniksi. Sopimuskumppaneittain laadittin listaukset voimassaolevista
sopimuksista. Listausten avulla ja yhtidittamisiimoituspohjia muokkaamalla
luotiin  yksildidyt ilmoitukset sopimuskumppanin osakeyhtidlle siirtyvista
sopimuksista. Kumppaneille, joiden sopimussuhde AMK:n kanssa jatkui
yhtidittamisen jalkeen, ja joiden yhteystiedot olivat selvitettavissa, lahetettiin
yhtidittamisilmoitus, jossa kerrottin  sopimuksen  siirtyvaan 1.1.2014
Ammattikorkeakoulu Oy:lle. Yhtidittamisilmoitusten lahetys tapahtui noin

kuukaudessa syyskuun puolesta valista lahtien.
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Projektin katsottiin paattyneen syksylla 2013, kun suurin osa asetetuista
tavoitteista oli saavutettu. Projektiryhma hajosi kolmen opiskelijan valmistuttua
syksylla 2013. Projektin paattyessa muutamia sopimuksia jai viela
selvitettavaksi, koska tulosalueilla sopimusyhteyshenkilon selvittaminen oli
jaanyt kesken. Projektiryhman yhtena tavoitteena oli laatia valmiita
sopimuspohjia AMK:n kayttoon. Tama tavoite jai asetetun aikataulun puitteissa

valitettavasti toteutumatta.

4.3 Sopimushallinnoinnin haasteet

Projektin  kuluessa todettiin  hallinnoinnin tason vaihtelevan runsaasti
tulosalueittain. Osassa tulosalueita sopimusten hallinnointi oli vastuutettu
tietyille henkildille, joillakin tulosalueilla taas ei ollut taytta selvyytta siita kenen
vastuulle tulosalueen sopimukset kuuluivat. Sama sopimus saattoi myds olla
hallinnoituna seka kehittdmisen yksikdssa etta tulosalueilla. Kun selva ohjeistus
puuttui, oli epaselvdaa, mitkd sopimuksista kuuluivat hallinnoitaviksi
kehittamisen-, ja mitkd taas koulutuksen tulosalueilla. Vaillinaiset tiedot
sopimusyhteyshenkildista hankaloittivat sopimusten selvitystyota ja tekivat sen

joidenkin sopimusten osalta jopa mahdottomaksi.

Projektin kuluessa AMK:ssa havaittiin puutteita myods sopimusten sisallossa.
Onnistunut sopimushallinnointi edellyttaa, ettd sopimukset on laadittu huolella ja
selkeadsti. Se edellyttaa myods kaikkien sopimustietojen keraamista yhteen
paikkaan, josta sopimuksen elinkaari on nahtavilla. Sopimussuhteen
ulkopuolinen henkilokin ymmartaa talloin helpommin sopimuksen sisallon ja
sopimusosapuolten tarkoituksen Jos sopimusta on edeltanyt esisopimus,
litetdaan tai linkitetddn esisopimus sopimukseen. Nain ei oltu aina tehty AMK:n

sopimusten kanssa.

Sopimusteknisia puutteita havaittin muun muassa sopimusosapuolten tietojen
kirjaamisessa. Sopimukseen merkitty yhteyshenkild ei aina ollut tietoinen
sopimuksen tarkemmasta sisalldosta. Yhteyshenkild oli merkitty sopimukseen

iiman ettd henkildn kanssa oli sovittu vaadittavista sopimuksen
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jatkotoimenpiteiden hoitamisista. Kaikkien sopimusten osalta ei ollut
mahdollista selvittdd sopimuksen yhteyshenkildita tai allekirjoittajia.
Yhteyshenkildiden yhteystiedot, sopimusosapuolten allekirjoitukset seka
nimenselvennykset olivat monessa tapauksessa puutteellisia tai epaselvia.
Sopimuksissa ehka yleisin otsikointi oli "sopimus”, mika ei kuvaa lainkaan
sopimussuhteen luonnetta tai tyyppia. Sopimussuhteen luonne olisi kuitenkin
erittain suositeltavaa ilmeta jo sopimuksen otsikossa. Joissakin tapauksissa
sopimuksen otsikko oli ristiridassa sisallon  kanssa. Sopimusten
voimassaolomerkinndissa havaittin  myods puutteita. Projektin  kuluessa
kasiteltiin useita toistaiseksi voimassaolevia sopimuksia, jotka saattoivat olla
jopa yli 10 vuotta vanhoja. Niista ei ilmennyt olivatko osapuoli- tai sisaltdtiedot
ajantasaisia tai oliko sopimusten mahdollista paivittamis- tai uusimistarvetta
ylipaataan arvioitu vuosien varrella. Sopimusaineistossa oli myds sopimuksia
joissa  sopimuskumppani oli lopettanut liiketoimintansa. Sopimuksen
irtisanomisesta ei ollut kuitenkaan tarkempaa dokumentointia. Useista
sopimuksista puuttui paivays. Nain ollen sopimuksen voimaantuloajankohta,
erityisen voimaanastumislausekkeen puuttuessa jai epaselvaksi. Sopimuksissa
saattoi myos olla viittauksia sopimusehtoihin tai sopimusiliitteisiin, joita ei ollut

kuitenkaan liitetty sopimukseen.

Puutteelliset merkinnat johtavat usein jalkikateen tehtaviin selvityksiin ja
aiheuttavat taysin turhaa lisatyota organisaatioissa. Sopimukset onkin hyva
laatia huolellisesti ja varata laatimiseen riittavasti aikaa. Laatimisvaiheessa
mahdollisesti sdastetty aika kostautuu mydhemmin lisatyona. Sopimus tuleekin
aina arkistoida kaikkien tarvittavien liitteiden ja sovellettavien sopimusehtojen

kera.

4.4 Sopimushallinnoinnin parantaminen

Sopimushallinnointia voidaan parantaa kiinnittdmalla huomiota erityisesti
sopimusteknisiin seikkoihin. Sopimuksen otsikko on hyva muotoilla sopimuksen

sisaltoa kuvaavaksi. Huolella laadittu otsikko ilmaisee osapuolille, minka
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tyyppisesta sopimuksesta on kyse. Jos sopimuksen yksilOllisesta sisallosta tai
monimuotoisuudesta johtuen sopimukselle on vaikea luoda kuvaavaa ja
rittavan lyhytta otsikkoa, on suositeltavaa kuvailla sopimuksen alussa sen

tausta ja tarkoitus.
Sopimuksen yhteys- tai vastuuhenkilo

Sopimushallinnointi vaikeutuu, jos sopimuksesta puuttuu nimetty yhteyshenkil®
tai hanen yhteystietonsa. Jos sopimusosapuolten allekirjoitukset tai
nimenselvennykset ovat epaselvia tai ne puuttuvat, luovat ne epavarmuuden
siitd, onko sopimusta ylipaataan syntynyt. Vaikka sopimus on neuvoteltu, ja
sopimusvelvoitteiden tayttymisestda on huolehdittu kaytanndssa jollain
tulosalueella, on sopimus useimmiten AMK:n rehtorin allekirjoittama.
Sopimuksesta  puuttuvien  yhteyshenkilGtietojen  vuoksi sopimuksen
yhteyshenkilod on vaikea selvittaa. Sopimukseen liittyvat yksityiskohtaiset tiedot
ovat kuitenkin tulosalueella. Koska allekirjoittaja ja yhteys- tai vastuuhenkilo
eivat laheskaan aina ole sama henkilo, tulee molempien nimet ja yhteystiedot
kayda ilmi sopimuksesta. Allekirjoituksen yhteydessa on hyva mainita myos
allekirjoittajan asema tai tehtavat organisaatiossa. Talloin voidaan tarvittaessa
tarkistaa hanen nimenkirjoitusoikeutensa, jos vastapuolella on epailysta

allekirjoittajan edustusoikeudesta.
Sopimuksen paivaaminen, voimassaolo- ja irtisanomislauseke

Paivaaminen on tarkeaa, silla sopimukset astuvat muun maarayksen
puuttuessa voimaan allekirjoittamisajankohtana. Kun paivays puuttuu, on
sopimuksen voimassaolon todentaminen vaikeaa. Paivamaarien ja vuosilukujen
merkitseminen vaatii erityista huolellisuutta. Selkeasti havaittava kirjoitusvirhe ei
automaattisesti vaikuta sopimuksen patevyyteen, mutta se voi aiheuttaa
hammennysta. Sopimukseen tulee merkitd vain yksi ajankohta voimassaolon
alkamiselle. Jos voimassaolon alkamisajankohtia on useita ja ne ovat

ristiridassa keskenaan, voi osapuolten valille syntya tulkintaerimielisyyksia.

Sopimukset voidaan voimassaolon perusteella jaotella kertaluontoisiksi,

maaraaikaisiksi tai toistaiseksi voimassaoleviksi. Projektin kuluessa kasiteltiin 5-
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15 vuotta sitten tehtyja, toistaiseksi voimassaolevia sopimuksia, joiden
paattymisesta tai ajantasaisuudesta ei ollut merkintéja. Sopimuksia on edelleen
pidettava voimassaolevana, jos tietoja niiden irtisanomisesta tai paattymisesta
ei ole. Toistaiseksi voimassaoleva sopimus ei edellyta uusimista, mutta niiden
voimassaolo ja yhteystietotojen ajantasaisuuden selvittaminen on tarkeaa. Jos
uuden sopimuksen luomiselle on tarvetta, merkitaan siihen lauseke: "tama
sopimus kumoaa aiemmat suulliset tai kirjalliset sopimukset”. Talldin ei vaadita

aiemman sopimuksen erillista irtisanomista.

Sopimuksessa kaytettavien maaritelmien tulee olla selkeitd. Esimerkiksi
lauseke: "sopimus on voimassa toistaiseksi lukuvuoden kerrallaan ja sen voi
itisanoa 2 kk ennen sopimuskauden paattymista” joka esiintyi sopimuksissa, on
tulkinnanvarainen. Sopimukseen tulee maarittaa mita osapuolet tarkoittavat
lukuvuodella. Etenkin kansainvalisissa sopimuksissa lukuvuoden merkitys voi
vaihdella. Suositeltavinta on kirjoittaa sopimuksen voimassaolo paivamaarilla.
Toistaiseksi voimassaoleva sopimus jatkuu normaalisti ilman irtisanomista
kunnes se irtisanotaan. Jos toistaiseksi voimassaolevaan sopimukseen
asetetaan paattymisajankohta, muuttuu sopimus maaraaikaiseksi
sopimukseksi. Irtisanomislausekkeen voi maarittaa tarkemmin esimerkiksi
"sopimus on irtisanottavissa syyskuun loppuun mennessa” tai "sopimuksen

irtisanomisaika on kaksi kuukautta”.
Sopimusliitteiden puuttuminen

Sopimuksessa tulee aina olla viittaus liitteena oleviin asiakirjoihin ja
vakiosopimusehtoihin. Jalkikateen osapuolten on vaikea nayttaa toteen ehtojen
tulleen osaksi sopimusta, jos niihin ei ole nimenomaan viitattu sopimuksessa.
Liitteet onkin hyva sailyttdaa sopimusten kanssa samassa jarjestelmassa. Jos
osapuolet puhelimitse muuttavat tai lisdavat sopimusehtoja, tulee naista laatia
kirjallinen dokumentti sopimuksen liitteeksi, esimerkiksi sahkoposti. Nain on
jalkikateen todennettavissa, mita suullisesti on sovittu. Sopimusten hallinnointi
on helpompaa, kun sopimusmuutokset tehdaan aina kirjallisesti ja asiakirja

linkitetaan tai litetadn alkuperaiseen sopimukseen. Varsinaisten sopimusten
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lisaksi myOs oikeussuhteeseen liittyvat erilaiset ilmoitukset tulisi laatia
kirjallisesti. (Hemmo 2009, 637).

Hallinnoinnin siirtyessa yhteiseen jarjestelmaan korostuu yhteystietojen ja muun
sopimuksen kannalta merkittavan tiedon kirjaaminen  sopimukseen.
Henkilokuntamuutosten, lomien ja sairastumisten johdosta sopimuksesta

vastaava henkilokaan ei aina ole paikalla selventamassa sopimuksen sisaltoa.
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5 ASIANHALLINTAJARJESTELMA ANKKURI

5.1 Tervetuloa Ankkuriin

Projektin yhtena tavoitteena oli luoda sopimuksille jarjestelma, joka on
yhteensopiva muuta asiakirja-aineistoa sisaltavan asianhallinnan ja
asiakashallintajarjestelman kanssa. Projektin alussa sopimukset skannattiin
projektin tydtilaan, josta ne mydhemmin siirrettiin Ankkuriin. Ankkuri on Turun
AMK:n sopimusten ja muiden paatdsasiakirjojen hallintajarjestelma. Ankkuri

otettiin kayttoon yhtidittamisen yhteydessa 1.1.2014 JoutseNetin poistuessa

aktiivi kaytosta.

Sivuston toiminnot =

Sopimukset kesken et
= KEH U Otsikko Muokattu
. LB Bahkopostin I8nettdminen 20.1.2014 15:49
. TAl Skannauksessa kaytettavat monitoimilaitieet 2412013 10:30
= TERHY = Lisdd uusiimoftus
L a)
Sopimukset kesken
luottamukselliset
Linkit =
= WEH
luottamukselliset o Listaus yhiigittamisasiakirjoihin
= LIB o Listaus yhtidittdmis asiakirjoinin
luottamukselliset jatkuu 1.1.2014 jalkeen
= TAl o Listaus voimassaolo selvitettava
luottamukselliset T 3
[= Lisdd uusi linkki
= TERHY
luottamukselliset
luottamukselliset
‘Sopimukset valmiit

= Sopimukset

= Sopimukset
luottamukselliset

Kuva 2. Sopimukset etusivu Ankkurissa.

Ankkurissa on niin kutsuttuja etusivuja. Etusivut ovat vasemmalta oikealle:
Sopimukset -etusivu, Ankkuri -etusivu, Asiat -etusivu, Sopimushaku ja Messi.
Sopimukset etusivun alla on sopimukset kesken ja sopimukset kesken
luottamukselliset ja sopimukset valmiit. (kuva 2.) Luottamukselliset sopimukset
nakyvat ainoastaan sopimusvastuuhenkildilla tai heihin rinnastettavilla

henkililla. Sopimushaun kautta voi etsida sopimuksia esimerkiksi
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sopimuskumppanin, diaarinumeron tai sopimustyypin mukaan. Ankkurin asiat -
etusivun alla on nahtavissa AMK:n toimielinten ja rehtorin paatoksia seka
julkaistuja asiakirjoja. Ankkurin asiat asiakirjastosta voidaan linkittaa asiakirjoja
sopimuksiin. Kohdasta Messi, paasee luonnollisesti siitymaan Messiin. Messi
on AMK:n intranet sekd henkilokunnalle ettd opiskelijoille. Ankkuriin voidaan
tallentaa valmiita asiakirjapohjia ja ohjeistuksia. Parhaiten se tapahtuu
linkittamalla ne Messista Ankkuriin. Kasikirjassa keskitytaan Ankkurin

sopimusosion hallinnointiin.

Ankkurissa jokaisen kayttagjan nakyma- ja kasittelyoikeudet vaihtelevat.
Ankkurin asiat osiossa vain tietyilla henkildilla on oikeus tarkastaa ja hyvaksya
julkaistavia asiakirjoja ja paatoksia. Lisaksi niiden nakyvyytta on voitu rajoittaa
kayttajakohtaisesti. Sopimushallinnoinnin osalta sopimusvastuuhenkilGilla on
muita laajemmat oikeudet tarkastella oman tulosalueen sopimuksia, seka
oikeus kasitella luottamuksellisia sopimuksia. Muilla henkildilla, kuten opettajilla
voi olla ainoastaan esimerkiksi katseluoikeus hanen itsensa laatimiin

sopimuksiin.

5.2 Sopimuksen skannaus Ankkuriin

Sopimukset -etusivun alle on talla hetkellda koottuna kaikki skannatut,
voimassaolevat sopimukset. Sopimus skannataan jarjestelmaan tulosalueen
toimipaikassa sijaitsevien monitoimilaitteiden avulla. Tulosalueen skanneri on
ensisijaisesti ohjelmoitu skannaamaan kyseisen tulosalueen sopimuskansioon.
Kun asiakirja skannataan monitoimilaitteelta valitaan halutaanko yksi- vai
kaksipuolinen skannaus ja onko kyseessa tavallinen vai luottamuksellinen
sopimus. Esimerkiksi asiakirja skannataan Liiketalous, ICT ja Bioalat

sopimukset kansioon seuraavanlaisesti:
Valitse monitoimilaitteesta, sopimustyypista riippuen:
libsopimukset@messi.turkuamk.fi (tavallinen sopimus) tai

libluottamukselliset@messi.turkuamk.fi (luottamuksellinen sopimus)
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Ankkurin sopimusasiakirjastoon skannataan sopimus mahdollisine liitteineen.
Asiakirja ohjautuu automaattisesti sopimuskansioon oikean tulosalueen
sopimukset kesken kansioon. Sopimuksia voidaan linkittdd keskenaan, jos
sopimukseen liitetaan muita asiakirjoja myohemmin. Esimerkiksi aiesopimuksen
nojalla myohemmin tehtavan paasopimuksen kasittelyn yhteydessa voidaan
sen metatietoihin luoda linkki aiemmin jarjestelmaan vietyyn aiesopimukseen.
Sopimukset kesken kansiosta sopimusvastuuhenkild kay lapi sopimuksen
sisallon ja tayttaa metatietolomakkeen. Kun metatietolomake on taytetty
onnistuneesti, siirretdan sopimus kansioon sopimukset valmiit. Sopimuksissa
mahdollisten avoimien tai epaselvien kohtien osalta pyydetdan sopimuksen
mukaiselta yhteyshenkildlta lisaselvitys, ennen kuin sopimus luokitellaan

valmiiksi.

Siirto sopimuksen valmiit kansioon tapahtuu klikkaamalla sopimuksen nimi-
kentdn kohdalla tiedostoa esimerkiksi DOC2401136317. Valitse aukeavasta
valikosta laheta ja uudesta aukeavasta valikosta sopimukset. (kuva 3.) Sopimus
siirtyy kansioon valmiit sopimukset. Alkuperainen sopimus jaa sopimukset
kesken kansioon, josta se poistetaan. Tulevaisuudessa paattyneet sopimukset
siirretaan sopimusarkistoon. Tarkoituksenmukaista olisi pitaa sopimukset
kesken kansiossa ainoastaan sopimukset jotka odottavat kasittelyd. Nain

sopimusvastuuhenkild nakee kokoajan kasittelya odottavat sopimukset.

*=  Sopimukset DOGC240113 [ ]

Naytd ominaisuudet

= Sopimukset ditkanen 20.3.201320:54 D

- @ Muckkaa ominaisuuksia Kati
X  Poista

- Sopimukset l Laheta b Sopimukset T-I
4}]. Kuittaa ulos T Muu sijainti

= copimukset (& Tyonkulut 31 Laheta linkki sahkopostise

. Haluan iimoituksen Lataa kepio

*:  Sopimukset DOC240113  Pitkanen 20320132108 D

Kati

Kuva 3. Sopimuksen siirto: kesken kansiosta, valmiit kansioon.
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5.3 Metatieto ja sopimuksen diarointi

Asiakirjahallinnossa metatieto on tietoa, joka kuvaa asiakirjojen sisaltoa,
rakennetta ja hallintaa. (Liikearkistoyhdistys 2009, 16). Metatiedot ovat
maarittelevaa ja kuvailevaa tietoa, jotka toimivat jatkossa hakukriteereina
sopimushallintajarjestelmassa. Kun sopimus kirjataan jarjestelmaan, merkitaan
lomakkeeseen ennakkoon sovitut metatiedot. Metatiedot ovat pohjana koko
sopimushallintajarjestelmalle. Niiden avulla tietokannasta voidaan suorittaa
erilaisia hakuja. Hakukriteerina voi olla esimerkiksi voimassaolo, sopimustyyppi
tai -kumppani. Ryhma paatti yhdessa tulosalueiden kanssa sopimuksista
kerattdvat metatiedot. Tallaista projektia ei ollut aiemmin toteutettu, joten

metatietolomakkeen laatiminen aloitettiin tyhjasta.

Sopimusten hallinnointia varten jokainen sopimus luokiteltiin diaarinumeroin
tulosalueen mukaan, joita oli silloin 7: Kehittaminen (KEH), Bioalat ja liiketalous
(BIL), Hyvinvointipalvelut (HYPA), Taideakatemia (TAl), Tietoliikenne ja
sahkoinen kauppa (TSK), Terveys (TERV) ja Tekniikka, Ymparistd ja talous
(TYT). Yhtidittamisen myota vuoden 2014 alussa tulosalueita oli enaa 5 kpl
KEH, TAIl, TYT, Liiketalous, ICT ja bioalat eli LIB (entinen BIL ja TSK) ja
Terveys ja hyvinvointi TEHRY (entinen TERV ja HYPA). Diaarinumero
maaraytyi kahdesta kirfjaimesta DD (Due diligence), tulosalueen
lyhennekoodista ja juoksevasta numerosta. Esimerkiksi Kehittdmisen 19.
sopimus merkittin DDKEHO019. Jo skannattujen sopimusten osalta ei ole
jarkevaa lahted muuttamaan sopimusten diaarinumeroita. Terveyden (TERV) ja
Hyvinvointialojen (HYPA), sekd Bioalat ja liiketalous -tulosalue (BIL) ja
Tietoliikenne ja sahkdinen kauppa -tulosalue (TSK) yhdistymisen johdosta,
kaikissa naiden tulosalueiden vuoden 2013 sopimuksissa on talla hetkella
nahtavissa seka vanha, ettd uusi tulosalue. Ennen vuotta 2014 tallennetut

sopimukset l16ytyvat vanhalla diaarinumerolla.

Vastuuhenkilot hoitavat diaroinnin tulosalueilla. Diarointia varten on hankittu
kaikille tulosalueille Reiner-laite, jolla sopimuksiin merkitdan juokseva

diaarinumero. Diarointi tehdaan aina sopimusvastuuhenkildon toimesta ennen
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sopimuksen skannaamista. Vuoden 2014 sopimukset on tarkoitus diaroida

seuraavasti:
2014 (vuosiluku) LIB (tulosalue) 1 (juokseva numerointi)

Vuonna 2014 Liiketalous, ICT & bioalojen ensimmaisen sopimuksen

diaarinumero on 2014LIB1.

5.4 Metatietolomakkeen tayttaminen

Metatietolomakkeen tayttaminen on yksinkertaista, silloin kun sopimus on
laadittu selkeasti. Metatietolomakkeeseen on merkitty punaisella tahdella
pakollisesti taytettavat otsikkokentat, jotka ovat nimi, otsikko, sopimustyyppi ja
voimassaolo. Metatietolomakkeen sisaltda kehitetaan jatkuvasti, mutta tyon
litteena on talla hetkella kaytdossa oleva mallilomake taytettyna. Nimi tulee
automaattisesti skannauksen yhteydessa ja on yleensd muodossa DOC ja
kymmenen numeroa. Metatietolomakkeen tayttd ja oikeinkirjoitus on tarkeaa.
Erheellinen Kirjoitusmuoto vaikeuttaa sopimuksen [0ytymista Ankkurista.
Metatietolomakkeen kenttien merkkimaaraa on rajoitettu. Jos merkkimaara
tayttyy, voidaan teksti merkita lisatiedot kenttaan. Kenttaan voidaan myos kirjata

katso sopimus, jolloin lisatiedot |0ytyvat sopimuksesta.

Kansainvalistd vaihtoa koskevien sopimusten osalta on huomattava valita
sisaltolaji valikosta kv-vaihtosopimukset. Kyseisille sopimuksille on laadittu oma

metatietolomake, joka vaihtuu automaattisesti sisaltolajia vaihdettaessa.

Metatietolomakkeen otsikkokenttien tiedoilla sopimuksia pystytaan
suodattamaan nousevasti tai laskevasti, esimerkiksi A:sta O:hén tai
pienemmasta suurempaan lukuun. Suodatuksen kohteena voi olla esimerkiksi
diaarinumerot, sopimuksen paivays tai sopimuskumppani. Esimerkiksi
kehittamisen tuloalueella on yli tuhat sopimusta. Kun sopimusta etsitaan
diaarinumeron perusteella, kannattaa hyodyntada suodatin toimintoa, jolloin
oikeaan sopimuksen l6ytaminen helpottuu. Suodattaminen tehdaan tulosalueen

sopimukset kansiossa. Sivun ylareunassa on otsikot, kuten otsikko, nimi ja
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muokkaaja. (kuva 4.) Seuraavaksi syvennytaan tarkemmin metatietolomakkeen

tayttamiseen.
sopimukset etusivu = keh
| = - N
Sopimukset kesken (Husii-i | Laiaspalvelimeen - Toiminnot +
" KEH Laji  Sisaltalaji Otsikko Mirni Muokkaaja Muokattu Diaarinumero - Di
= LIB Maara = 1114 Eﬁl A ylimpénd |
= TAl ‘F'__ Sopimukset DOC240113 B ﬁl 0 ylimpana ‘
= TERHY S D i A e
= Sopimukset S
i 2 B DOC2407113 | | Nayta suodatinvaintoshdot |
5875
Sopimukset valmiit
._£ Sopimukset DOC240113 18.5.201312:20 DDKEHO03
6317
. Sopimukset Pitkanen 20.3.2013 20:54 DODKEHO04
= DOC240143 Kat
1791
% Sopimukset DOC240713 18.5.201312:20 DDKEHO0S

Kuva 4. Sopimusnakyma ja sopimusten suodattaminen.

5.4.1 Yhteyshenkilon lisaaminen

AMK:n yhteys- tai vastuuhenkilokohtaan kirjoitetaan henkildon nimi, joka on
merkitty yhteyshenkiloksi sopimukseen. Nimi kirjoitetaan muodossa sukunimi
vali etunimi ja taman jalkeen klikataan oikeasta reunasta ihmisen kuvaa, jossa
on sininen "vakanen”. (kuva 5.) Henkilon nimi tulee nakyviin. Jos henkild ei ole
enaa AMK:n palveluksessa ei nimea voida lisata tahan kenttaan, vaan tiedot
merkitdan lisatietoihin. Jos henkilditda on useampia, erotetaan heidan
puolipisteilla(;) toisistaan. Tama ohje koskee seka AMK:n yhteyshenkilon, etta

AMK:n allekirjoittajan lisaamista.

Sopimuskumppani  kenttdan merkitddn sopimuskumppanin nimi. Muita
yhteystietoja ei merkitd metatietolomakkeeseen. Jos sopimuskumppaneita on
useampia, merkitdan sopimuskumppanit perakkain, erottaen ne toisistaan
puolipisteella (;). Jos sopimuskumppaneita on huomattava maara, esimerkiksi

15 sopimuskumppania, merkitaan sopimuskumppanit kohtaan katso sopimus.
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Erota reslioden rimet tomatass Dockpaieds

AME yhieys: /vastuuhenkild

Erode tesiitcien memet 10AALLM DusiDatedd i W

Sopimuskumppani yhteys: /vastuubenkild \ f

Ercta heraitaden ramet onathe” DuokDotie s
ralocal Kirjoita AMEK yhteys-
_— - :oalst ja liketsious B AL
Jvastuuhenkilén nimi
My = a4 i
muodossa sukunimi vali
W] ie
= etunimi ja paina
Liketalous, ICT ja bwoalet A lap
L e
Teidebkatemia vakésta". Jarjestelma
171 Takniicka, yrnplnists 58 talous loytaa henkilon
Terveysals automaattisesti, jos han
Terveys ja hynnvornt on AME:n
Tietcisianne 1o sahitanen Laupes palveluksessa.
Sopimuslyyppi © Celatyynpmen LY
Sopimustyypin larkennes Huslto (v
Muu Kuin sopimus eylls
Taloudellinen suuruus o MAAEeRAESS

Kuva 5. Metatietolomake AMK yhteyshenkilon lisaaminen.

5.4.2 Sopimustyyppi ja sopimustyypin tarkennus

Metatietolomakkeessa sopimustyypin valinta on pakollista. Yleensa sopimuksen
otsikko kuvaa sopimustyyppia, kuten harjoittelu- tai ohjelmistosopimus.
Projektin aikana todettin osan sopimustyypeista olevan hankalasti
maariteltavissa. Ryhmassa luotiin  yhteiset saanndt sopimustyyppien

kirjaamisen osalta, jotta niitd on jatkossa helpompi kasitella ja etsia Ankkurista.

Sopimustyyppi kirjataan ensisijaisesti sopimuksen otsikon mukaan. Sopimuksen
sisallon viitatessa selkeasti toiseen sopimustyyppiin kuin otsikko, voidaan valita
sisaltba vastaava otsikon sopimustyyppi. Asiasta on hyva kirjata merkinta
vapaaseen tekstikenttaan. Seuraavaksi muutamia esimerkkeja
sopimustyypeista ja niiden alatyypeista, joiden osalta ryhma teki yhtenevat

Kirjaamissaannot.

Sopimustyypit
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Sekatyyppinen sopimus = Kun sopimus koostuu kahdesta tai useammasta
isosta kokonaisuudesta eli eri sopimustyypistd on kyseessa sekatyyppinen
sopimus. Talloin sopimukseen saatetaan joutua soveltamaan useampaa lakia.
(Halila & Hemmo 2008, 24). Sekatyyppinen sopimus sisaltda esimerkiksi

irtaimen kauppaa ja palveluja samassa sopimuksessa.

Hanke = Hanke toteuttaa tiettyja kehittamistarpeita. Hanke on kertaluontoinen.

Hankkeeseen on saatu organisaation ulkopuolista rahoitusta.

Hankinta = Sopimusosapuoli ostaa palvelun toiselta osapuolelta.
Hankintasopimuksia on esimerkiksi tydvoimapoliittiset aikuiskoulutuksen, jossa

ELY-keskus ostaa palvelun AMK:lta hankintana.

Projekti = Projektissa ei ole ulkopuolista rahoitusta, kuten hankkeessa.
Projektiksi on luokiteltu yhteisty0o, joka on yleensa maaraaikainen ja tahtaa
sopimuksessa kuvattuun tavoitteeseen vaikka tietyn tutkimuksen tekemiseen.

Projekti voi olla myds opiskelijalahtdinen projekti.

Puite = Paasopimus, jonka puitteissa tehdaan jatkossa yksittaisia sopimuksia

esimerkiksi ostoja siivouspalvelusta tai kirjallisuushankintoja.
Sopimustyypin tarkennus

Sopimustyyppi valitaan sopimustyypin alta, jonka jalkeen sopimustyyppiin
tehdaan haluttaessa tarkennus. Jos sopimustyyppi ei vaadi tarkennusta,
jatetaan tarkennus kohta tyhjaksi tai valitaan valikon ensimmainen kohta: ei

arvoa. Sopimuksen alatyypin osalta on maaritelty muutamia tarkennuksia:

Ostopalvelu = Palvelu joka ostetaan toiselta toimijalta. Ostopalvelun
sopimustyyppi on paasaantdisesti palvelu. Hankinnan tai puitesopimuksen

tarkennus voi olla ostopalvelu.

Tyovoimapoliittinen koulutus = Sopimustyyppi on hankinta ja sopimustyypin

tarkennuksena tyovoimapoliittinen koulutus.

Tilaustutkimus = Hyvin harvinainen sopimustyyppi. Jos sopimukseen on

selkeasti erikseen maaritelty tilaustutkimus, valitaan tama vaihtoehto.
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5.5 Nakyman luominen Ankkurin sopimukset osiossa

Ankkuriin voidaan luoda erilaisia nakymia palvelemaan kayttajia paremmin.
Nakyma tarkoittaa sivua, jolla kaikki sopimukset nakyvat koottuina. (kuva 4).
Kayttaja voi laatia omia nakymia, jotka parhaiten palvelevat juuri hanta.

Vaihtoehtoisesti voidaan luoda valmiita nakymia kaikkien kayttajien saataville.

Valitse esimerkiksi kehittamisen (KEH) sopimuskansion oikeasta ylakulmasta
nayta kaikki sopimukset ja klikkaa ruutua hiiren oikealla nappaimella. Valikossa
on kaikki valmiiksi luodut nakymat, esimerkiksi "kaikki metatiedot”. (kuva 6).
Aukeavasta valikosta valitse alin kohta Luo nakyma, jonka jalkeen aukeaa uusi
sivu. Sivulta valitaan nakyman muoto, joka paasaantdisesti on Vakionakyma.
Nakymalle luodaan ensin nimi esimerkiksi "Taloudellinen suuruus 1000 € -
50 000 €”. Nakymalle maaritetaan ehdot, jonka mukaan nakyma nayttaa
sopimukset joiden taloudellinen arvo on 1000 — 50 000 € valilla. Kayttajaryhman
alta valitaan luodaanko nakyma vain omaan kayttoon vai yleiseen kayttoon.
Paasaantoisesti nakyma pystytaan luomaan vain omaan kayttoon, mutta

esimerkiksi IT-yksikko voi luoda yleisia nakymia kaikkien kayttoon.

S| SEdKaiki sopimukset T
| Kaikki sopimukset

Listaus woimassaolo 2014
Taloudellinen suuruus 1000-50000
Testi

Explorer-ndkyma

Kaikki metatiedot

Listaus wvoimassaolo selvitettava
Listaus yhtigittamisasiakirjoihin
Listaus yhtidittamisasiakirjoihin jatkuu
Projektisimukset
Salassapitosopimukset

Sop joilla taloudellinen intressi

Luo nakyma

Kuva 6. Nakyman luominen.

Sarakkeet kohdasta maaritetddn metatiedot jotka halutaan nakymaan ja
numeroidaan metatietojen nayttdjarjestys. Nakymastd voidaan jattaa pois
metatietoja joita ei koeta tarpeelliseksi kuten muokkaaja tai allekirjoittajan nimi.
Nakyman osalta maaritetaan sitd koskevat yksityiskohdat kuten mahdolliset
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lajittelu ja suodatus maaritykset. Suodattimen avulla voidaan laatia ehtoja, kuten
esimerkissa taloudellinen suuruus 1000 € - 50 000 €, jolloin vain sopimukset
joiden taloudellinen osuu talle valille tulevat nakyviin. Kun kaikki maaritelmat
ovat valmiit, tallenna nakyma painamalla ylhaalta tai alhaalta OK — nappainta.

Nakyma ilmestyy valikkoon. (Kuva 6).

= Suodatin
Nayta kaikki taman nakyman kohteet tai I
nayta kohteiden alijoukko suodattimien i Mayta kaikki taman nakyman kohteet
avulla. Voit suodattaa sarakkeen .
nykyisen paivamadran tai sivuston [====] ==k
kayttajan perusteella kirjoittamalla 8 === MNayta kohteet vain silloin, kun seuraava on tosi
sarakkeen arvoksi [Tdnddn] tai
[Mind]. Kayta indeksoituja sarakkeita MNayta kohteet, kun sarake
jarjestyksen ensimmaisend lauseena .
nakyman nopeuttamiseksi. Tietoja Taloudellinen suuruus ¥
kohteiden suodattamisesta
on suurempi kuin v
1000
& Ja Tai
Kun sarake
Taloudellinen suuruus v
on pienempi kuin v
Soooo

Kuva 7. Suodatin maaritelmien laatiminen.

5.6 Kohti parempaa sopimusten hallinnointia — kehitysideoita AMK:lle

Sopimusten hallinnointi keskittyy AMK:ssa Ankkuriin. Sopimuksia on helpompi
kasitelld, etsia ja arkistoida, kun ne ovat sahkoisessa jarjestelmassa.
Sopimusten lisaksi toimielinten paatokset, seka asiakirjat ovat saatavilla
samassa jarjestelmassa ja niiden valilla voidaan tehda linkityksia. Jatkossa
jokaiselle tulosalueelle on sopimusvastuuhenkilot, jotka vyllapitavat ja
hallinnoivat sopimuskantaa. Organisaation on hyva maarittaa
sailytysaikaohjeistus sopimustyypin ja sopimukseen vaikuttavan lainsaadannon
mukaan.
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5.6.1 Valmiit asiakirjapohjat ja yhteystietojen paivittdminen

Kaikki sopimusmuutokset tehdaan jatkossa Kkirjallisesti ja dokumentoidaan
Ankkuriin. Sopimusprosessin kehittamiseksi ehdotan laadittavaksi valmiita
pohjia, kuten sopimuksen muutoslomake ja irtisanomislomake. Pohjien
laatiminen voitaisiin toteuttaa AMK:ssa opiskelijaprojektina. Valmis muutos- tai
irtisanomislomake olisi helppo linkittaa sopimukseen. Tietyissa
sopimustyypeissa kuten yhteistydsopimuksissa, irtisanomislomake voisi olla
sopimuksen liitteena jo sopimusta laadittaessa. Irtisanomislomaketta
kayttettdessa molemmille osapuolille jaa Kkirjallinen asiakirja sopimuksen

paattamisesta.

Ankkuriin voidaan tulevaisuudessa linkittaa yleisimmin kaytetyt sopimuspohjat.
Projektin aikana havaittiin vaihtelua sopimusten ulkoisessa ilmeessa, vaikka ne
olivat sisalldllisesti samantyyppisia. Ehdottaisinkin laadittavaksi valmiita pohjia
yleisimmin kaytettyjen sopimusten osalta, kuten harjoittelu-, toimeksianto- ja
yhteistydosopimus. Tyostamalla yhtenainen ilme sopimuspohjille voidaan
yhtenaistad AMK:n sopimustoimintaa. Messista voidaan linkittdd Ankkuriin
ohjeistus hyvan sopimuksen laatimiseksi. Nain myos henkilo joka ei ole
perehtynyt sopimusoikeudenalaan, voi huomioida sopimuksessa tarvittavat
seikat ja ennakoida sopimusriskeja. Hyvin laadittu sopimus on toimivan

sopimussuhteen perusta.

5.6.2 Muistutukset ja ilmoitukset Ankkurissa

Ankkurissa on mahdollista ottaa kayttoon sopimusten seurantakaytanto.
Seurannan tarkoituksena on pitda sopimuskanta ajantasaisena. Ankkurissa on
jo nyt mahdollista lahettdad maaratylle vastuuhenkildlle yllapitomuistutus.
Muistutus voi koskea sopimuksen uusimista, sopimuksen paattymista tai
sopimuksen yleista tarkastelua. Muistutus voidaan maarittdd saapumaan
henkilolle esimerkiksi kuukautta tai puolta vuotta ennen sopimuksen paattymista

tai tiettyna ajankohtana vuodessa. Ehdottaisin ettd sopimusvastuuhenkild laittaa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Pitkdnen



44

muistutuksen metatietoja tayttdessaan. Maaraaikaisen sopimuksen osalta
muistutus saapuisi kuukautta ennen sopimuksen paattymista ja jatkuvassa
sopimuksessa kerran vuodessa esimerkiksi 11 kuukauden paasta sopimuksen
metatietojen tayttamisesta. Nain kasittelyaikaa jaa kuukauden verran, jolloin
yhteyshenkilo ehtii laittamaan asian vireille ja sopimusosapuolet ehtivat
reagoida tarvittavalla tavalla. Seurantamuistutuksen laatiminen tapahtuu
tyonkulun kautta, josta maaritetaan kuinka usein muistutus halutaan saada.
(kuva 3). IT-yksikkd auttaa tulosalueiden vastuuhenkilditda tyonkulkujen

laatimisessa.

Vastuuhenkilon on mahdollista myos saada sahkoposti-ilmoitus, joka lahtee,
kun maaritettyyn kohteeseen, asiakirjaan, luetteloon tai kirjastoon on tehty
muutoksia. Tama tapahtuu valitsemalla dokumentin kohdalta keltainen nuoli,
josta aukeaa valikko (kuva 3). Valikosta kohta haluan ilmoituksen. Valikosta
voidaan tehda tarkemmat maaritykset ilmoitusten vastaanottamisesta, kuten

milla ehdoin ja kuinka usein ilmoituksia tulee.

5.6.3 Asiakirjojen arkistointi ja sailytys

Ankkuriin on tulossa sopimusten arkistointijarjestelma. Kun sopimus on
paattynyt ja sopimusta ei ole enaa tarkoitus jatkaa, voidaan se siirtaa arkistoon.
Arkistosta tulee voida jalkikateen etsia ja palauttaa sopimuksia tarkastelua ja

kasittelya varten.

Asiakirjojen sailytysajat vaihtelevat asiakirjan lajista riippuen. Yleisimmin
asiakirjat tulee sailyttaa 2-10 vuotta, mutta on myos asiakirjoja jotka vaativat
pysyvaa tai jopa 50 vuoden sailytysaikaa. Eri asiakirjojen sailyttamisesta on
saadetty asiakirjaan liittyvan lainsaadannon ja suositusten avulla. Sopimusten
osalta hyva perussaanto on etta alle 10 vuotta sailytettavat sopimukset voidaan
pitda sahkoisessa arkistointijarjestelmassa, kun taas yli 10 vuotta sailytettavat
sopimukset on lisaksi hyva myos tulostaa arkistointia  varten.
(Liikearkistoyhdistys 2009, 59.) Arkistoinnissa ja sopimusten hallinnoinnissa on

monta tietoteknista ja tietoturvaan liittyvaa asiaa, joihin en ota sen tarkemmin
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kantaa tassa opinnaytetyossa. Yrityksen on hyva laatia ajantasaiset ohjeet

asiakirjojen sailytysta varten.

5.6.4 Ankkurin kehittaminen

Ankkuri on uusi asiakirjahallintajarjestelma ja sen vakiinnuttaminen
organisaatiossa vie aikaa. Tulosalueilla ja koko organisaatiossa on hyva kayda
keskustelua jarjestelman toimivuudesta, puutteista ja mahdollisuuksista.
Jarjestelman kayttajien palaute on [IT-yksikolle tarkeaa. Aktiivisuutta
edellytetaan kaikilta, jotta jarjestelma vastaa tarpeita joita tulosalueilla on
sopimushallinnoinnin osalta. Metatietolomake on talla hetkella kehityksen alla ja

siihen tullaan kevaan 2014 aikana tekeméaan viela muutoksia.

Tulevaisuudessa Ankkuria on tarkoitus kehittaa ja parantaa sen ominaisuuksia.
Tarkoituksena on linkittdd CRM asiakashallintajarjestelma Ankkuriin, jolloin
sopimuskumppanien yhteystiedot paivittyvat CRM:n kautta. IT-vastaava Miikka
Lehtosen mukaan kuitenkaan viela tassa vaiheessa CRM:n linkitys ei ole
ajankohtainen. (Miikka Lehtonen, 2014.) Kun CRM jarjestelmad saadaan
kayttoon, on entistd tarkeampaa ettd asiakkaan tiedot on Kkirjattu oikein
metatietolomakkeeseen, jotta ne kohtaavat CRM asiakashallintajarjestelman

tietojen kanssa.
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6 YHTEENVETO JA POHDINTA

Sopimusoikeus on oikeuden alana laaja. Sopimuksia laadittaessa tulee
huomioida useita lakeja ja asetuksia, seka ottaa huomioon molempien
osapuolten intressit. Hyvin laadittu sopimus luo sopimusosapuolten valille
luottamusta ja toimivan sopimussuhteen. Sopimusten laatimisen ohella, niiden
hallinnointi on yrityksen tarkeimpia valtteja. Sopimusosaaminen, seka
sopimushallinnointi ovat osana riskienhallintaa ja toimiessaan tuo

organisaatiolle saastoja.

Projektia kaynnistettaessa sen laajuus ei ollut tiedossa. Projektin paamaarana
oli kayda |api sopimuskanta ja viedda sopimukset sahkoiseen
asiahallintajarjestelmaan ennen yhtidittamista. Projektin aikana ryhma perehtyi
erilaisiin  sopimuksiin ja paasi pohtimaan sopimusten sisaltda, seka
sopimusehtoja  sopimusoikeudellisesta nakokulmasta. Projektin  alussa
lapikaytavien sopimusten maara ei ollut tiedossa. Projektin paattyessa ryhma oli
kaynyt lapi noin 2600 skannattua sopimusta ja tayttanyt niiden metatiedot.
Sopimukset tallennettiin projektin paattyessa sahkoiseen
sopimushallintajarjestelmaan, joka otettiin kayttoon yhtidittamisen myota.
Projekti vaati jokaiselta jasenelta pitkajanteisyytta ja maaratietoisuutta. Ryhma
laati yhteiset tavoitteet viikko- ja kuukausitasolla projektin paamaaran
saavuttamiseksi aikataulussa. Lisaksi ryhma sopi ennakkoon viikoittaisista
tapaamisista, joissa kasiteltin ajankohtaisia asioita, esille tulleita ongelmia,
projektin edistymista ja jatkotoimenpiteita.

Projektirynma on yhdessa tulosalueiden vastuuhenkildiden kanssa tehnyt
suuren tyon siirtdessaan sopimukset Ankkuriin. Jotta tydn hedelma kantaa viela
pitkalle, edellyttad Ankkurin vakiinnuttaminen kaikkien tahojen sitoutumista.
Henkilokunta tulee kouluttaa Ankkurin kayttoon ja heidan kanssaan tulee kayda
lapi yhteiset pelisdannot. Vastuuhenkildiden osalta tehdaan tarkennuksia

tulosalueittain. Opiskelijoiden roolia tulee miettida osana sopimushallinnointia.
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Projektiymparistossa opiskelijat saavat mahdollisuuden edesauttaa omaa
oppimistaan ja perehtya oikeisiin sopimusoikeudellisiin kysymyksiin. Samalla

myos sopimusyhteyshenkilon tyotaakkaa voidaan kohtuullistaa.

Taman kasikirjan on tarkoitus yhtenaistaa pelisaantoja, joita voidaan jatkossa
taydentaa. Ankkuri vaatii yllapitoa ja kehittamista, jotta se palvelee kayttgjiaan
parhaimmalla mahdollisella tavalla. Ankkuri antaa hyvat lahtokohdat ja IT-
yksikon avustuksella jarjestelmaa voidaan kehittda mahdollisuuksien ja
tarpeiden mukaan. Tasta sopimusoppaan ja kasikirjan yhdistelmasta on
toivottavasti jatkossa hydtyd AMK:n henkildkunnalle. Sen tarkoituksena on

myos motivoida henkilokunta sitoutumaan laadukkaaseen sopimushallintaan.

Ankkurin myota on mahdollista saada sopimukset hallintaan AMK:ssa. Kun
sopimukset on keskitetty yhden jarjestelman alle organisaatiossa, pystytaan
sopimusten sisaltda, laatua ja maaraa kontrolloimaan. Sopimuksia pystytaan
jatkossa myOs etsimaan nopeammin ja helpommin suoraan Ankkurista.
Sopimusten hallinnointi on tehokasta, saastaen seka aikaa, ettd rahaa. Hyva
sopimushallinnointi takaa toiminnan jatkuvuuden, tuottavuuden ja tiedon

turvaamisen.
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