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iikearkistoyhdistys jarjesti
marraskuussa 2022 Sopi-
mustenhallinnan teema-
paivan. Pidin tilaisuudessa
kaksi puheenvuoroa aiheilla:

* Mika on sopimus ja mitd on
sopimustenhallinta — mista
siind on kysymys?

*  Sopimustenhallinnan organi-
saatio, osaaminen, jarjestel-
mien antama tuki, prosessit,
analytiikka, liittymakohdat
asiakirjahallintaan.

Tiivistdn tassa artikkelissa kes-
keiset asiat ensimmaisesta pu-
heenvuorostani.

Mika on sopimus?

Sopimus on tarina yhteistyosta.
Tarina kirjoitetaan ennen kuin
yhteisty6 on alkanut.

Perinteisesti ajattelemme, ettd
sopimus on vain allekirjoitettu
asiakirja, jonka osapuolet allekirjoit-
tavat organisaationsa nimenkirjoi-
tusoikeuksien ja sisaisten saantojen
ja ohjeiden mukaan. Sopimuksen
allekirjoitus voi olla tehty kynalla

allekirjoittaen tai sahkoisella allekir-
joituksella, tai naiden yhdistelmana.

Sopimuksia tehdaan patevasti orga-
nisaation puolesta juridisesti myos
muulla tavoin. Osana sopimusten-
hallintaa tulee tunnistaa myds muut
patevan sopimuksen tekotavat.
Niitd olen luetellut esimerkinomai-
sesti viereisessa taulukossa. Orga-
nisaation sisaiset muotosaannot
saattavat silti rajoittaa, missa muo-
dossa sopimuksia tulee tehda. Myos
tiettyjen sopimustyyppien osalta
on laissa maarayksia, ettd ne tulee
tehda kirjallisesti, kuten esimerkiksi
kiinteiston kauppakirja.

Naitd myos muulla tavoin tehtyja
sopimuksia tulee hallita sopimus-
tenhallinnan keinoin aivan kuten ns.
allekirjoitettuja perustyyppisia so-
pimusasiakirjojakin. Sopimustenhal-
linnan prosessin on saatava "kiinni”
myOs naista sopimustyypeista, ja
sopimuksia tekevien henkildiden on
tunnistettava ne sopimuksiksi. Ne
tulee myOs saattaa sopimustenhal-
linnan prosessiin ja sopimuksia hal-
linnoivien jarjestelmien kohteeksi.

Voit kuulla myos seuraavan lauseen
organisaatiostasi: "emme tee sopi-
muksia, tilaamme vain palveluja ja
tavaroita ja maksamme niistd laskut”.
Sopimustenhallinnassa nama tilan-
teet tulee tunnistaa myos sopimuk-
seksi ja ottaa osaksi sopimusten
hallinnointia ja jarjestelmaa. Ne
ovat sopimuksia siind missa allekir-
joitetuksi sopimukseksi muotoiltu

Muilla tavoin muodostuneita
sopimuksia:

Oman organisaation laatima myyn-
titarjous ja asiakkaan myontava
vastaus/tilaus/hankintapaatos.

Toimittajan tarjous ja oman orga-
nisaation myontava vastaus/tilaus/
hankintapaatos.

Sahkopostilla sovittu sopimus ilman
liitteita.

Puitesopimusten pohjalta tehty
sopimus tai myynti/paatos/tilaus/han-
kintasopimus.

Konserniyhticiden valinen sopimus.

Sopimushankinta sidosyksikolta/in-
house-yhtiolta.

Suullinen sopimus tai vakiintunut
kauppatapa.

Suullinen sopimus, jonka keskeiset
kaupalliset ehdot on vahvistettu
sahkopostilla.

Sopimus, jonka ainut asiakirja on saa-
tu lasku tai veloitus luottokortilla.

Internetin kautta tehty sopimus
(kauppaportaalit).

Internetin kautta tehty sopimus, ylei-
simmin lisenssihankinta tai kayttoeh-
tojen hyvaksynta ("l accept”).
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asiakirja. Organisaatiolla voi toki
olla sisaisia ohjeita ja rajauksia mita
sopimuksia viedaan sopimustenhal-
lintajarjestelmaan ja mita on sallit-
tua jattaa niiden ulkopuolelle. Pitaa
muistaa, etta joskus pienestakin ja
tekohetkella mitattomasta asiasta
voi tulla myohemmin epaselvyytta,
ja siksi on hyva, etta siita loytyy vel-
voitedokumentaatiota ja asiakirjoja
asian tueksi. Naihin sopimussuhtei-
siin voi liittya vastuukysymyksia ja
takuuehtoja seka tuotevastuihin ja
turvallisuuteen liittyvia asioita, joi-
hin halutaan ehka myos myohem-
min palata.

Sopimustenhallinta on koko
sopimusprosessin hallintaa -
aloitteesta jalkitoimiin

Sopimustenhallinnan kysymyksia voi
tulla esiin sopimuksen eri vaiheis-
sa. Osa organisaatiosta osallistuu
siihen ehka vain tietyssa rajatussa
vaiheessa, eika tunne tai ole kiin-
nostunut paivittaisessa tyossaan
muusta. Sopimustenhallinnan
kokonaisuutta johtavien henki-
I6iden on tunnistettava silti koko
prosessi: sopimusaloitteesta ja
-tarpeesta sopimuksen jalkitoi-
miin asti. Perinteisesti sopimus-
tenhallintaa katsotaan kapeasti vain
tiettyjen jarjestelmatukea antavien
prosessien osalta, kuten esimerkiksi
sopimuksen laatiminen, allekirjoitta-
minen tai asiakirjojen vienti sopi-
musarkistoon.

Sopimustenhallinnassa on hyva
tunnistaa keskeiset allekirjoitus-

ta ennen tapahtuvat prosessin
vaiheet, ns. pre-signing -vaiheet,
allekirjoitusvaihe seka allekirjoi-
tuksen jalkeiset vaiheet, ns. post-
signing -vaiheet.

Sopimustenhallinta - oikean
elaman sopimustoimet ja
sopimustenhallinnallinen
seuranta

Sopimustyota, ja samalla myos sopi-
mustenhallinnallista tyota, tehdaan
organisaatioissa jatkuvasti — siella
oikeassa elamassa ihmisten ja or-
ganisaatioiden vililla. Tunnistetaan
tarpeita sopimuksille, paatetaan to-
teutustavasta, annetaan ja vastaan-
otetaan tarjouspyyntoja, tehdaan ja
vastaanotetaan tarjouksia, neuvotel-
laan ja laaditaan sopimusasiakirjoja,
hyvaksytaan sopimuksia ja allekir-
joitetaan niita. Toisaalta sopimuksia
muutetaan, muuttuvat olosuhteet
sopimusosapuolissa muuttavat niita,
sopimuksia paatetaan tietoisesti,

tai pakon edessa, niita jatketaan tai
lopetetaan sopimukseen perustuva
yhteistyo.

Kapeasti ajatellen moni tunnis-
taa sopimustenhallinnaksi vain
jarjestelmissa tehtavan tyon: han-
kinta- tai kilpailutusjarjestelmaan
tehtavat toimet, sahkoisen alle-
kirjoitusprosessin sovellustuen tai
sopimusten asiakirjojen sahkoisen
arkistoinnin sopimustenhallinta-
jarjestelmaan. Sopimustenhallinta
on paljon enemman kuin vain ne
hetket, jolloin se tai siihen liittyvat
asiakirjat kohtaavat tietojarjestel-
mat.' Pikemminkin nama tietojar-
jestelmit vain yrittavat seurata
ja kirjata ajantasaisesti sita mita
sielld oikeassa sopimuselamassa
tapahtuu.Toisissa organisaatioissa
kaytetaan kattavasti digitalisaatiota
ja tietojarjestelmia hyvaksi monissa
vaiheissa, toisissa vain satunnaisesti
tai silloin kun joku viitsii ja osaa ne
sinne kirjata.

| Voit lukea lisaa sopimuksenhallin-
nasta Contractian blogista:

contractia.fi/blogi

Mita jarjestelmien tulisi mi-
nimissaan tietaa sopimuk-
sista

Sopimustenhallintajarjestelman
tietojen ja asiakirjojen tulee aina
kuvastaa nykypaivaa eika hetkea,
jolloin tiedot alun perin vietiin jar-
jestelmaan.

Seuraavan sivun kuvasta | ndet
velvoitteenhallinnan tiedot, jotka
minimissaan pitaa tietaa ja olla aina
ajan tasalla kaikista organisaation
sopimuksista.

Sopimustenhallinta on
koko organisaation tyoka-
lu - kyse ei ole vain tiedon
tayttamisesta vaan tiedon
kdyttamisestd

Puhdas dokumenttienhallinta ei
tayta sopimustenhallinnan maa-
ritelmaa. Sopimusarkistointi tai
sopimusrekisteri ei myoskaan ole
sopimustenhallintaa. Nama asiat
ovat osa sopimustenhallintaa, mutta
yksin ne eivat riita nykymaaritelman
mukaan hallinnoimaan sopimusten
elinkaarta.

Sopimukset ovat enemman kuin
vain dokumentteja tai passiivisesti
arkistoon tai rekisteriin kirjattavia
tietoja tai asiakirjoja.

Sopimustenhallinta on vel-
voitteenhallinta. Sopimus on
ajassa ja muutoksessa elava
ja muuttuva velvoite, joka
sisaltda, tai saattaa sisiltaa
joukon asiakirjoja.

Tyypillista sopimuksille on, etta
ne ovat lahes aina monitiedos-
toisia asiakirjajoukkoja ja vaativat
siksi myos niita hallinnoivilta tie-
tojarjestelmilta monitiedostoista
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metatietoa. Tama tarkoittaa sita,
etta sopimukselle syotetaan yhdet
metatiedot ja naiden metatietojen
alle/yhteyteen voidaan ladata nolla
tai useampi asiakirja. Itse sopimus-
asiakirjan ja liitteiden erottelua ei
vaadita, vaan kaikki sopimusasiakir-
jat ovat yhta tarkeita sopimuksen
tulkinnassa ja sopimustenhallinnan
kokonaisuudessa.

Huomioithan, etta sopimus ei valt-
tamatta sisalla yhtaan asiakirjaa, jos
kyse on suullisesta sopimuksesta tai
sopimuksesta, johon liitetaan vasta
myohemmin asiakirjoja. Sopimuk-
sen metatiedot pitaa voida saada
tallentaa myos ilman yhtaan asia-
kirjaa.

Sopimusasiakirjojen kasit-
tely ja merkitys sopimuksen
voimassaoloaikana

Tavallisimmin sopimusasiakir-

jat koostuvat allekirjoitettavasta
sopimusasiakirjasta ja sen liitteista.
Liitteet eivat ole pakollisia, mutta
useat organisaatiot haluavat liittaa
ainakin yleiset sopimusehdot sopi-
muksiinsa.Yleisissa sopimusehdois-
sa sovitaan vakioehtoisesti asioista,
joita ei ole erikseen kirjoitettu itse
sopimukseen.

Liiteluettelo numeroidaan ja sen si-
jainniksi on vakiintunut sopimuksen
loppuosa allekirjoitusten jalkeen.
Jos sopimuksen alkuun laaditaan
sisallysluettelo, voidaan myos siina
luetella sopimuksen liitteet.

Mita asiakirjoja liittyy

Milloin alkaa, paattyy ja miten
ddsee eroon

Kenenkanssa

Kuka meilla vastaa

Kuva |. Muistisaantd mita sopimuksessa tulee minimissaan olla sovit-

tuna.

Sopimuksen ja sen liitteiden koon-
titapoja on monia. Itse sopimus-
asiakirja voi olla merkitykseltaan
painava, jolloin siina on kattavasti
sovittu kaikki tarkeat sopimukselli-
set asiat yhdessa asiakirjassa. Se voi
siten toimia yksistaan ilman mitaan
liitteita. Toisaalta liitteisiin saate-
taan kirjata lahinna yksinkertaisia ja
teknisia asioita, kuten sopimuksen
tekoajan yhteyshenkilot, vakiohin-
nasto tai yleiset sopimusehdot.

Sopimus voidaan rakentaa myos
siten, etta itse sopimusasiakirja

on lyhyt ja kevyt, joskus jopa vain
yhden A4 pituinen lomake. Tama
toimii silloin, kun kyse on vaki-
oidusta palvelusta tai tuotteesta

tai jos sopimuksia tekeva henkilo
tekee sopimuksia paljon ja hanen
ammattitaitonsa tai aikansa ei valt-
tamatta riita neuvottelemaan sopi-
musta "alusta loppuun” joka kerran
erikseen uuden sopimuskumppanin
kanssa. Sopimusasiakirja voi olla ly-
hyt tai kevyt myos monimutkaisissa
sopimussuhteissa, jolloin itse liitteet
sisaltavat yhteistyon tarkemmat
kaupalliset ja tekniset ehdot: tuo-
tekuvaukset, projektisuunnitelman,
sopimuskohtaisesti neuvotellun
hinnoittelun, piirustuksia ja suunni-
telmia seka monikerroksisia yleisia
sopimusehtoja.

Patemisjarjestys

Sopimustekniikassa erittdin yleinen
tapa on todeta sopimusasiakirjassa:

Sopimus sisdltdd tdmdn sopi-
musasiakirjan ja liiteluettelossa
luetellut liitteet. Liitteitd sovelletaan
niiden numerojdrjestyksessd. Mi-
kali sopimuksessa on sovittu toisin
kuin liitteessd, sopimus on ensisi-
jainen liitteisiin ndhden ja liitteiden
osalta etusija on aina pienemmail-
lé numerolla olevalla liitteelld.
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Esimerkiksi jos hinnankorotuksesta
on sovittu liitteessa numero | Hin-
nasto, ettd "hinnankorotus on mak-
simissaan 3 % vuodessa", mutta liite
4 yleisissa ehdoissa sanotaan, etta
"hinnankorotus voi olla maksimis-
saan 25 % vuodessa", sovelletaan
tassa tapauksessa liitteen | sovittua
alempaa hinnankorotustasoa, koska
liite | on etusijalla soveltamisjarjes-
tyksessa.

Sopimustekniikka ja muut-
tuvat tiedot sopimuksen
elinkaaren aikana

Pitkissa sopimussuhteissa tai yh-
teistyossa, joissa tiedetaan, etta
sopimuksen aikana tulee todenna-
koisesti muuttuvia tilanteita, voi olla
jo alun perin helpompi rakentaa ja
sisallyttada sopimusliitteisiin asiat,
jotka todennakoisesti muuttuvat
arjessa sopimuksen voimassaolon
aikana. Naita muuttuvia asioita voi-
vat olla esimerkiksi yhteyshenkilot,
hinnastot, sopimusoption kohteena
olevat palvelut tai liite henkilotieto-
jen kasittelysta.

Sopimuksissa usein lukee, etta kaik-
ki muutokset sopimuksiin on teh-
tava kirjallisesti, ja niissa saattaa olla
viela maininta, etta muutokset on
tehtava samassa menettelyssa kuin
itse sopimuskin on tehty. Liitteiden
muuttaminen ei ole siten helpom-
paa, mutta sopimusteknisesti se

voi olla katevampi tapa, ja myos
sopimustenhallinnassa helpompi
ymmartaa ja katsoa osana kokonai-
suutta mika on voimassaolevaa silla
hetkella.

Jos muutettava asia on itse sopi-
musasiakirjassa, vaikkapa kohta

12 palveluiden hinta, sopimus-
muutoksesta sovittaisiin erillisella
muutosliitteella, jossa viitattaisiin
muuttuneeseen kohtaan 2. Jos
naita muutosliitteita tulee useampi

Metatietakortti
~ A
/
]
Sopimus
Liitteet
\ 1-8
Allebenjoitns |||

Kuva 2. Tassa esimerkissa sopimus koostuu itse sopimusasiakirjasta,
jonka lopussa on allekirjoitukset ja liiteluettelo. Kiinteana osana sopi-
musta on myos sen kahdeksan liitettd. Yhteensa sopimuksella on siis
tdssa vaiheessa sopimuksen elinkaarta yhdeksan tiedostoa.

sopimuksen voimassaolon aikana
eri sopimuskohtien muutokseen,
voi sopimuksen lukijalla olla vaikea
hahmottaa mika on voimassaoleva
ehto milloinkin.Yleinen suositus on,
etta sopimusmuutokset itse sopi-

ja taman jalkeen osapuolet kirjoitta-
vat ja sopivat itse sopimuksesta uu-
delleen uudella sopimusasiakirjalla.

Vertailun vuoksi, katso kahta seu-
raavan sivun kuvissa 3 ja 4 olevaa
sopimusmuutosrakennetta ja arvioi,
kumpi niista on helpompi hahmot-
taa ja ymmartaa post-signing sopi-
mustenhallinnan jarjestelman kautta
sopimusasiakirjoja tarkastelemalla.

Sahkoisesti allekirjoitettu sopimus
sisaltaa yleensa kaikki alkuvaiheen
sopimustiedostot — sopimuksen ja
sen liitteet — samassa allekirjoite-
tussa PDF-tiedostossa. Talloin nain
”punttina” allekirjoitettua PDF-
tiedostoa ei saa rikkoa ja pilkkoa
osiin, vaikka se jatkohallinnoinnin
kannalta olisikin selkeampaa. Mutta
jos omassa sopimushallinnassa on
mahdollista eritella sopimus ja sen
liitteet, se luo selkeytta muuttu-

neeseen rakenteeseen. Merkitysta
on myos tiedoston nimeamisella ja
kuinka oma sopimustenhallintajar-
jestelma nayttaa sopimustiedostot

tyksessa, halutussa jarjestyksessa).

Vinkkejia ammattimaisem-
paan sopimustenhallintaan

Dokumenttien ulkopuolinen tie-
to — pidatko sopimuspiivakirjaa?

Sopimuksella sovittua yhteistyota
hoidetaan sopimuskauden aikana.
Sopimusta tdydennetian tai muute-
taan tai sen tiimoilta esiintyy ongel-
matilanteita tai reklamaatioita. Sopi-
muksen sisallossa tai toteutuksessa
voi myos olla haasteita tai halutaan
laittaa muistiin omassa organisaati-
ossa sisaisesti jokin tieto — itselle,
seuraajalle, sopimusten kayttajille
tai muulle tyokaverille eri osastolla.

Sopimuksiin sisaltyy myos paljon
hiljaista tietoa. Se ei iimene asiakir-
joista lukemalla. Hiljaista tietoa voi
olla sopimukseen liittyvat toimet,
muistettavat erityispiirteet, koke-
mukset tai muu oman organisaati-
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“%. Firma Asiantuntijapalvelusopimus_2020-01-15
“X Firma Liite 1 projektisuunnitelma

“X Firma Liite 2 Hinnasto 2020

“X. Firma Liite 2 Hinnasto 2021

“X Firma Liite 3 Yhteyshenkilt 2020

“% Firma Liite 3 Yhteyshenkilt muutos 2022-05-16
“X Firma Liite 4 Palveluiden sopimusehdot YSEXXXX
“%. Firma Liite 5 Yleiset sopimuehdot YSEXXXX

% Firma Taydennys Henkilstietojen késittelysopimus
£ Irtisanomisilmoitus_2023-02-10

Kuva 3. Selked sopimusrakenne myds muutostilanteissa ja kdytta-
jaystavallinen nimedminen.

“X DPA signed final

“%. Firma kirje 2023-02-10

“X Firma sopimus allekirjoitettu

“% Firma sopimusmuutos 2021-01-02

“X. Firma sopimusmuutos toukokuu 2022
“% Firma yleiset sopimusehdot

“X SCAN202203051345

Kuva 4: Vaikeaselkoinen nimeamiskaytéanto, tai sen puute. Haasta-
vaa tietdd mita osaa sopimuksessa on muutettu ja mikd on viimeisin
versio sovitusta asiasta. Kayttdja joutuu klikkaamaan kaikki auki ja
padttelemdin mitd sopimuslauseketta pitdisi soveltaa.

on sisainen tieto, joka ei vality itse
asiakirjoista. Erityisesti sopimusvas-
tuuhenkiloiden poislahtotilanteissa
on hyva, etta myos hiljaista tietoa
taydennetaan sopimusten ohjeen
ohjeeksi seuragjille.

Tapoja kirjata hiljaista tietoa voivat
olla esimerkiksi se, etta pidetaan
ylla sopimustenhallintajarjestel-
massa sopimuspaivakirjaa tai muis-
tiinpanoja sopimuksen hoitoon
liittyvista asioista. Kun tarkastellaan
sopimuspaivakirjan merkintoja

tai siihen liittyvia muistiinpanoja,
muutkin nakevat, etta sopimusta on
hoidettu aktiivisesti ja sen ongelma-
tilanteita on seurattu.

Saatko sopimustenhallintajirjes-
telmastad ajantasaisen sopimuska-
lenterin tai sopimusvuosikellon
tiedot?

Sopimustenhallintajarjestelmaan
viedaan kasin paljon sopimusdataa,
ja sita voi tulla myos integraation
kautta muista jarjestelmista tai
jarjestelma tulkitsee asiakirjojen
metatietoja ja tuo niita esille so-
pimustenhallintaan. Sopimustietoa
kannattaa hyodyntaa erityisesti
sopimuskalenterin tai sopimusvuo-
sikellon datan kokoamisessa. Kun
sopimusdataa pidetaan ajan tasalla,
tieto sinansa on arvokasta sopimus-
ten hauissa, loytamisessa, niiden ra-
portoinnissa ja asiakirjahallinnossa.
Suurempi taloudellinen hyoty tulee
tilanteissa, joissa sopimustenhallin-
taa ja sen sisaltaimaa dataa kayte-
taan osana toiminnan suunnittelua
ja velvoitteiden ennakointia.

Alli kohtele sopimustenhallintaa
passiivisena asiakirja-arkistona
vaan laita sopimusdatasi toihin ja
tulkitse sitd tuottavasti taloudel-
liseksi hyodyksi!
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