Asianajotoimisto TOIVONEN OY

ALUSTUS RA-KURSSI 5.11.2021

TOMMI TOIVONEN

VIRTUAALITOIMISTON EDUT JA HAASTEET

o MIKSI ALUSTUSAIHEENA?

o AA-LIITON SAANNOT VIRTUAALITOIMISTOISTA

Virtuaalitoimistot

Vaikka valtaosalla asianajotoimistoista on edelleen vahintaan yksi kiintea toimipaikka, asian-
ajotoimiston voi myds jarjestda kokonaan tai osittain virtuaalitoimistona eli ilman fyysista toi-
mitilaa. Hallitus on todennut, ettei asianajotoimiston jarjestaminen virtuaalitoimistona ole
lahtokohtaisesti ristiriidassa asianajajien eettisten perusarvojen kanssa eika tillaiselle toimis-
ton jarjestamiselle ole estettd. Asianajajaliiton sdant6ihin ja tapaohjeiden yleisiin velvollisuuk-
siin perustuen asianajajalla on kuitenkin aina oltava postiosoite Suomessa.

Virtuaalitoimistossakin asianajajan on kyettava
e vastaanottamaan ja tarvittaessa sailyttamaan asiakirjat asianajosalaisuuden turvaa-

valla tavalla;
e solmimaan asianmukaiset salassapitositoumukset kaikkien palveluntarjoajien kanssa



e mahdollistamaan liiton sdadnnoissa tarkoitettu toimistotarkastus, joka tassa yhteydessa
on ymmarrettava asianajotoiminnan tarkastamisena

e turvaamaan asianajotoiminnan jatkuvuus asianajajan dkillisen poissaolon varalta. Kay-
tannossa tama tarkoittaa, ettd asianajajan tulee ylldpitda kuvausta toiminnan jarjesta-
misestd seka siitd, keneltad palveluita on ostettu ja miten asianajotoimintaa on tarvitta-
essa otettavissa haltuun

e huolehtimaan virtuaalitoimiston tietoturvasta ja tietosuojasta

SUOMEN ASIANAJAJALITTO Hallituksen kokous 5.5.2017

Hallituksen kannanotto virtuaalitoimistoista

Asianajajalaissa, séanndissa ja tapaohjeissa esiintyvat sanat “toimisto” ja "asianajotoimisto” tarkoittavat
ensi sijassa tapaa organisoida asianajotoiminta ja huolehtia tahan liittyvista velvoitteista. Sanan “toimisto”
kayttamisesta naissa yhteyksissa taikka asianajotoimiston toiminimessa ei voi johtaa vaatimuksia siitd, min-
kalainen asianajotoimiston kaytossa olevan fyysisen toimitilan pitaisi olla. Hyvaa asianajajatapaa koskevissa
ohjeissa ei ole muutoinkaan kohtaa, jossa todettaisiin, ettd asianajotoimiston jarjestamisen tulisi perustua
kiintedan toimitilaan. Yhteiskunnan muuttuessa seka asiakkaiden ettd muiden tahojen odotukset asianajajia
kohtaan muuttuvat. Sdhkoisen tyoskentelyn, arkistoinnin, asioinnin ja viestinnan kehittyminen on johtanut
siihen, etta fyysisen toimitilan merkitys on vahentynyt. Toiminnan jarjestaminen sahkdisesti voi olla teho-
kasta, ja yhteiskunnan jasenet nakevat sahkoisen palvelun luonnolliseksi, jopa hyvaksi palveluksi. Asianajo-
toimintaa koskevan saadntelyn ei lahtokohtaisesti tulisi rajata asianajotoimintaa tallaisen sahkoistyvan ja
muutoin joustavoituvan kehityksen ulkopuolelle. Asianajotoimiston jarjestaminen kokonaan tai osittain vir-
tuaalitoimistona ei ole lahtokohtaisesti ristiriidassa asianajajien eettisten perusarvojen kanssa, eika talle ole
estettd myoskaan esimerkiksi asianajotoimintaa koskevan yleisen huolellisuus ja tehokkuusvelvoitteen na-
koékulmasta. Nain ollen asianajotoiminta on mahdollista jarjestaa virtuaalitoimistona siten, etta asianajotoi-
miston kadytossa ei ole yhta pysyvaa fyysista toimitilaa. Tama ei edellyta muutoksia lakiin, Asianajajaliiton
saantoihin taikka kirjallisiin tapaohjeisiin. Toimiston jarjestaminen virtuaalitoimistona asettaa kuitenkin eri-
tyisia haasteita, jotka toimiston jarjestamisessa tulee ottaa huomioon. Osa naistd seikoista on vastaavia,
mita kaikissa toimistoissa tulee ottaa huomioon mm. etatyémahdollisuuksien lisdantyessa:

1. Suomen Asianajajaliiton sdanndista ja tapaohjeiden yleisista velvollisuuksista (mm. huolellisuus ja tehok-
kuus) seuraa ainakin toistaiseksi, ettd asianajajalla on oltava postiosoite Suomessa. Asianajajan on jarjestet-
tava toimintansa siten, ettd han saa ilman kohtuutonta viivastysta hanelle osoitetut postit.

2. Kaytannossa lahes kaikkien asianajajien tyohon kuuluu kirjallisten dokumenttien vastaanottaminen ja
niiden sailyttaminenkin. Asianajotoimiston on kyettava selvittdmaan, miten se huolehtii asiakirjojen vas-
taanottamisesta ja tarvittaessa niiden sailyttamisesta siten, etta sivulliset eivat paase luvatta tutustumaan
asiakkaiden tietoihin.

3. Asianajotoimistolla tulee olla asianmukaiset salassapitosopimukset kaikkien palveluntarjoajien kanssa,
jotta on huolehdittu, etta toimistolle vakituisesti tai tilapaisesti palveluksia suorittavat henkilot noudattavat
salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta. Sopimuksissa tulee huolehtia myds siita, etta asianajaja voi asianmu-
kaisesti tayttda oman valvontavelvollisuutensa.

4. "Asianajotoimistossa" on pystyttava jarjestamaan tarkastus. Tama tulee ymmartaa asianajotoiminnan
tarkastamisena, eika niinkaan tietyn toimitilan tarkastamisena. Jos asianajajan kaytossa ei ole pysyvaa toi-
mistotilaa, niin tarkastus voidaan tehda esimerkiksi neuvotteluhuoneessa, jonka asianajaja tarvittaessa



vuokraa. Sindnsa ei ole estetta jarjestda toimistotarkastus myos tarkastavan asianajajan toimitiloissa, jossa
tarkastettava asianajotoimisto esittdaa esimerkiksi sahkoisesti sen, kuinka asianajotoimisto on jarjestetty.

5. Asianajotoimiston tietoturvallisuudesta on huolehdittava. Tama korostuu, kun tiedoista entista suurempi
osa on sahkoisessd muodossa.

6. Toimiston jarjestamisessa on otettava huomioon vaara asianajajan poissaolosta taikka asianajotoiminnan
odottamattomasta keskeytymisesta tai paattymisesta. Virtuaalitoimiston pitajan tulee yllapitaa kuvausta
siitd, miten toiminta on jarjestetty, kenelta palveluita on ostettu ja miten toiminta on otettavissa haltuun.

7. Jos asianajaja ei toimi yksin, on henkilékunnan valvontaan ja ohjaamiseen kiinnitettava virtuaalitoimis-
tossa erityista huomiota. Virtuaalitoimistojen tyypillisesti kdyttamien palveluiden (esimerkiksi tilojen vuok-
raaminen toimistohotelleista, assistenttipalvelujen ostaminen) osalta tulee erikseen arvioida, milloin toi-
mintaa harjoitetaan toimistoyhteis6ssa. Tata kysymysta voi olla tarpeen tarkastella erikseen. Asianajajalii-
ton sdantojen mukaan jasen ja EU-asianajaja kuuluu siihen osastoon, jonka alueella hdan paaasiallisesti toi-
mii asianajajana. Jos ilmenee erimielisyytta siitd, mihin osastoon jasen on kuuluva, ratkaisee liiton hallitus
asian. Tahan liittyvat kysymykset on normaalisti mahdollista ratkaista esimerkiksi asianajajan postiosoitteen
taikka asuinpaikan perustella, vaikka varsinaista fyysista kiinteda toimitilaa ei asianajajalla olisikaan. Asi-
anajaja ei ilman liiton hallituksen lupaa saa harjoittaa asianajajan tointa ulkomailla muualla kuin Euroopan
talousalueen valtiossa. Kysymys voi tulla esiin paitsi virtuaalitoimistoissa niin myds muutoin, esimerkiksi
asianajajan halutessa tehda useita kuukausia etatoita ulkomailla. Asiaan voi olla tarpeen palata erikseen.

ETUJA:

e  ERILLISEN KONTTORIN KULUT POISTUVAT/ TYOTILAN VUOKRA ”"KOTIUTUU”
e  TYOMATKAT KODIN JA KONTTORIN VALILLA POISTUVAT

e VAHEMMAN "TORIKOKOUKSIA” (AJAN SAASTO)

e  PYSAKOINTIKULUT KESKUSTAKONTTOREISSA POISTUVAT

=>"VIIVAN ALLE” JAA ENEMMAN

e PAPERIARKISTON TARVE POISTUU

e AINEISTON HALLINTA SAHKOISESSA YMPARISTOSSA HELPOTTUU, VAATII TOTUTTELUA
e TYOT VOI TEHDA MISSA TAHANSA (RAUHALLISESSA) PAIKASSA

e  HARRASTUSMAHDOLLISUUDET HELPOTTUVAT, TYO EI SIDOTTU KONTTORIAIKOIHIN

HAASTEITA

e LUOTTAMUKSELLISUUDEN JA SALASSAPITOVAATIMUSTEN VARMISTAMINEN (ESIM NEUVOTTELUT)

e ASIAKASTAPAAMISET (LUOVAT RATKAISUT)

e AINEISTON TOIMITTAMINEN VANGEILLE

e TYORAUHA (MITEN SAADA PERHEENJASENET KUNNOITTAMAAN TYOTILAA AJALLISESTI JA PAIKALLI-
SESTI)

e TYON JA VAPAA-AJAN RAJAN HAMARTYMINEN ENTISESTAAN

e TYOYHTEISON PUUTTUMINEN (BRAINSTORMING KATOAA, ERAKOITUMINEN?)

e  PRESTIISIN KATOAMINEN? (NAYTTAVAT TOIMISTOT ANTAVAT ARVOVALTAA JA HERATTAVAT LUOT-
TAMUSTA)



KAIKKI TOIMINTA IT-LAITTEIDEN TOIMINNAN VARASSA (PLAN B)
o LAPPARIN HAJOAMINEN (VARAKONE/TABLETTI TARVITAAN)
o NETTIYHTEYDEN KATKEAMINEN (VARAYHTEYDET, OFFLINE-TIEDOSTOT, DATA TIKULLA TAI
ULKOISELLA KOVALEVYLLA)
o LAPPARILAUKKU = TOIMISTO (ERITYINEN HUOLELLISUUS)
o BACKUPIT REAALIAJASSA
o TARVITSET LUOTETTAVAN, JOUSTAVAN JA NOPEAN IT-TOIMIJAN (KUSTANNUKSET)

HUOMIOITA JA HAJATELMIA 6 KK:N “ETSIKKOAJALTA”

OIKEUSAPUTAKSAT EIVAT NAYTA OTTAVAN NOPEAA LOIKKAA AJANTASAISIKSI (”SUU SAKKIA MYO-
DEN”)
DIGITAALIAIKA ON JO TAALLA (ROMEO, AIPA INE.)

KORONA-AJAN KOKEMUKSET

TYOYHTEISO JO ENNESTAAN KARAJAYHTEISOSSA

DIGILOIKKA ”"OVER NIGHT”

=> ETATYOSKENTELY HELPOTTUNUT (ISTUNNOT, KUULUSTELUT, TEAMS/SKYPE/FACETIME-
TAPAAMISET MUUTTUNEET ARJEKSI)

VAATII TOTUTTELUA NAYTTOPAATTEELTA “PELAAMISEEN”

PAPERIMAAILMASTA LUOPUMISEN VAIKEUS (SKANNAILUSULKEISET)

HYBRIDIMALLI EI TOIMI (PAPERIT AINA VAARASSA PAIKASSA, YLIMENOKAUDEN HAASTEET)
ENEMMAN VAPAUTTA JA JOUSTAVUUTTA TYON JARJESTELYYN

VIRTUAALITOIMISTOMALLI SOPII HYVIN ASIANAJAJALLE,

JOLLA ON RIITTAVA KOKEMUS JA PEREHTYNEISYYS AMMATTIIN

JOKA HOITAA RIKOSASIOITA

JOKA HOITAA ENIMMAKSEEN OIKEUSAPUJUTTUJA

JONKA PAAMIEHET OVAT ENIMMAKSEEN VAPAUTENSA MENETTANEITA
JOLLA EI OLE HENKILOKUNTAA

JONKA SOSIAALINEN VERKOSTO EI PAINOTU LIIKAA TYOYHTEISOON
JOKA EI KAIHDA MUUTOSHAASTEITA

(JOKA HALUAA DOWNSHIFTATA)



