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Oulun kaupungin teknisen keskuksen lukuisat sopimusasiakirjat ja kauppa-
kirjat on arkistoitu suurelta osin vain paperimuodossa uuden virastotalon
lukittuun arkistotilaan. Kesalla 2009 teknisessa keskuksessa aloitettiin
projekti em. sopimusasiakirjojen saattamiseksi sahkdiseen muotoon ja tata
projektia ehdotettiin minulle opinnaytetydni aiheeksi. Tyon tilaajana oli tontit
ja asuminen -yksikko.

Tyon tavoitteena oli luoda esitys toimintatavasta, jolla dokumentit sahkois-
tetdan ja jolla niiden sisaltamaa tietoa voidaan hallita sahkdisesti vuoteen
2013 mennessa. Maaomaisuuden hallintaan liittyva tieto tulisi olla tehok-
kaammin hyoddynnettavissa muun muassa strategisia tarpeita varten.
Asiakirja-aineiston sahkoéistaminen hyddyttaisi osaltaan myos koko kaupunki-
konsernia koskevan dokumentinhallintajarjestelman kehittamista ja loisi
kanavan kohti sahkoista asiointia.

Opinnaytetyé toteutettiin laadullisena tutkimuksena perehtymalla asiakirja-
hallintoon ja sahkoisen asiointiin liittyvaan kirjallisuuteen ja julkaisuihin seka
lainsaadantoon. Kirjallisuuden ohella internet toimi oivallisena tiedon
lahteena. Projektiin sisaltyi myos maa ja mittauksen henkilostolle tehty kysely
sahkoistettavan asiakirja-aineiston nykyisesta kaytosta ja tulevaisuuden
toiveista ja tarpeista.

Tyon tuloksena saatiin laadittua toimintamalliesitys tontit ja asuminen
-yksikén sopimusasiakirjojen digitalisointiin. Sahkdistaminen nopeuttaa asia-
kirjojen kaytettavyytta, silla niita ei enaa erikseen tarvitse hakea kellarissa
sijaitsevasta arkistotilasta. MyoOs erilaisten tilastotietojen tuottaminen ja
hyddyntaminen koko kaupunkikonsernin toiminnan ja paatoksenteon tukena
helpottuu, kun asiakirjallinen tieto on kaytettavissa sahkodisessa muodossa.
Tyon yhteydessa henkilostolle suoritetussa kyselyssa tarve sahkoiseen
asianhallintaan todettiin ilmeiseksi, mutta sen eteneminen on sidoksissa koko
kaupunkikonsernin asianhallintajarjestelman kehittamishankkeeseen. Lisaksi
kysely paljasti henkilokunnan koulutustarpeen maaomaisuusrekisterin
hyddyntamismahdollisuuksiin itse kunkin omassa tyossa.

Avainsana(t) dokumentinhallinta, sahkoinen arkistointi
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1 JOHDANTO

Oulun kaupungin tekninen keskus on toistaiseksi teknisen lautakunnan
alaisuudessa toimiva asiantuntijaorganisaatio. Koko kaupunkikonsernia
koskevan organisaatiomuutoksen myoéta tekninen keskus yhdessa rakennus-
valvonnan, ymparistotoimen ja yleiskaavoituksen kanssa muodostaa uuden
organisaation, yhdyskunta- ja ymparistopalvelut. Tekninen lautakunta
nimetaan vuoden 2013 alusta yhdyskuntalautakunnaksi.

Tehtavavastuiden perusteella tekninen keskus on jaettu neljaan yksikkoon:
asemakaavoitukseen, maa ja mittaukseen, katu- ja viherpalveluihin seka
yhteispalveluihin. Maa ja mittaus -yksikké puolestaan muodostuu kolmesta
tiimista: kaupunkimittauksesta, tontit ja asumisesta seka luonnonvarat ja

isannodinnista. (Teknisen keskuksen organisaatio 2012.)

Kaupunkimittaus tuottaa, yllapitda ja tarjoaa erilaisia paikkatietoaineistoja,
karttoja ja palveluja kaupungin omaan hallinnolliseen kayttoon seka
yksityisille asiakkaille. Luonnonvarat ja isanndinti -tiimi vastaa Oulun
kaupungin omistamien maa-, metsa- ja vesialueiden kaytosta, hoidosta ja
valvonnasta. Lisaksi tiimin tehtaviin kuuluvat maataloushallinnon mukaiset
kunnalle kuuluvat tehtavat seka peltojen ja viljelypalstojen hoito ja
vuokraaminen.

Tontit ja asuminen -tiimissa toteutetaan maankayton toteuttamisohjelman
mukaisesti tonttien myyntia ja vuokrausta kuntalaisille, like-elamalle ja yritys-
toiminnalle. MyOs maankayttosopimusten valmistelu, maanhankinta ja
kaupungin maaomaisuuden hallinta seka muun muassa korjaus-, energia- ja
hissiavustusten myéntaminen ovat tiimin tehtavia. (Teknisen keskuksen

organisaatio 2012.)

Tyon tarkoituksena oli suunnitella toimintamalli asiakirjojen saattamiseen
sahkoiseen muotoon, ja talla tavalla parantaa asiakirjojen saatavuutta seka
varmistaa niiden parempi sailyminen. Tyo tehtiin tontit ja asuminen -tiimin

vaatimuksien ja tarpeiden pohjalta.

Tyoskentelen itse teknisen keskuksen kaupunkimittaus-timissa, jossa
asiakirjojen sahkoistaminen on jo aloitettu. Kaytannon tyosta saamani
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kokemuksen perusteella minulla oli paremmat edellytykset osallistua tontit ja
asuminen -tiimin sahkdisen arkistoinnin suunnitteluun. Lisdksi olen toiminut
oman tiimimme arkistovastaavana ja nain ollen osallistunut muun muassa
Arkistolaitoksen, Kuntaliiton ja Oulun kaupungin jarjestamiin asianhallinta-

ja arkistointikoulutuksiin. Keratessani tata tyota varten aineistoa asiakirja-

hallinnan perusteista hyddynsin edelld mainittujen koulutustilaisuuksien antia.

Tyon alussa kaydaan lapi asiakirjahallinnan ja sahkdisen asianhallinnan
perusteita seka niihin littyvaa lainsdadantéa. Perusteiden lapikaynti on
tarpeen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ymmarrettavyyden takia. Ennen
puhuttiin yleisesti arkistonhoidosta, minka vuoksi termi asiakirjahallinto yha
edelleen helposti liitetdan arkistoihin ja arkistonhoitajiin. Asiakirjahallinto ei
kuitenkaan ole pelkastaan alan ammattilaisten asia, vaan siihen osallistuu
jokainen organisaation tyontekija, joka toimii asiakirjojen parissa missa

tahansa vaiheessa niiden elinkaaren aikana.

Tybssani on tarkastelun kohteena sekd koko kaupunkikonsernin etta
teknisen keskuksen nykytilanne sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin kehittami-
sessa. Oulun kaupungilla on vireilla koko kaupunkiorganisaatiota koskevan
asianhallintajarjestelman  kehittdminen.  Asianhallintajarjestelmaan  on
tarkoitus tulevaisuudessa liittda eri hallintokuntien sahkdiset asiointikanavat

arkistoineen.

Oulun seudulla on lisdksi 2000-luvulla kehitetty laajasti seudullista yhteis-
tyota seudullisen yleisen kehityksen, kilpailukyvyn ja menestyksen
edistamiseksi, mika osaltaan vaatii laajempaa tarkastelua asiakirjahallinnan
suunnittelussa ja kehittamisessa.

Oulun seudun kuntien yhteistydneuvottelukunta hyvaksyi 28.5.2002 seutu-
sopimuksen perusasiakirjaksi, jolla seutukuntien (Hailuoto, Haukipudas,
Kempele, Kiiminki, Liminka, Lumijoki, Muhos, Oulu, Oulunsalo ja Tyrnava)
valtuustot maarittelevat yhteistyonsa tavoitteet, periaatteet, kustannusten
jaon ja organisaation (Oulun seudun seutusopimus 2002). Tahan nk.
SEUTU-hankkeeseen sisaltyy myds yhteisen seudullisen Asiakirjahallinnon

laatukasikirja, jonka maaraysten ja ohjeiden mukaan seutukuntien asiakirja-
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hallintoa vastaisuudessa tulisi kehittdd (Asiakirjahallinnon laatukasikirja
2007). (Oulun seutu 2011.)

Omat vaatimuksensa Oulun kaupungin sahkoisen asioinnin ja dokumentin-
hallinnan kehittamiseen tuo myds vuonna 2013 tapahtuva monikuntaliitos,
jossa Oulun kaupunki yhdessa Haukiputaan, Kiimingin, Oulunsalon ja Yli-lin

kuntien kanssa muodostaa nk. uuden Oulun.

Sopimusasiakirjojen sahkdista arkistointia ja maaomaisuuden hallintaa seka

niihin liittyvaa projektia kasitelldadan opinnaytetydn lopussa. Projekti-
suunnitelma asiakirjojen sahkodistamisesta kaydaan lapi yleiselld tasolla, ja
lisaksi esitetddn projektiryhman toimenpide-ehdotukset sahkdistetyn
aineiston hyddyntamiseen kaytdssa olevin keinoin talla hetkella ja tulevai-

suudessa.

Tyd tehtiin kirjallisuustutkimuksena keraamalla tietoja l|ahinna alan
kirjallisuudesta ja internetsivuilta. Tyohon Ilaheisesti liittyva arkistointia,
sahkoistd dokumentinhallintaa ja sahkodista asiointia ohjaava ajankohtainen
lainsdadantd selvitettiin  Oikeusministerion yllapitamaltd Finlex-sivustolta.
Projektiin sisaltyi my6s maa ja mittaus -yksikon henkilostolle suoritettu kysely
maaomaisuuteen liittyvan tiedonhallinnan kehitystarpeista seka sahkaistet-

tavien asiakirjojen tarpeista.
2 MAARITELMAT

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Arkistonmuodostussuunnitelma on arkistolain (831/1994) §:n 8 arkiston-
muodostajalta edellyttama luettelo sen tehtavien hoidon tuloksena kertyvista
asiakirjoista ja niiden sailytysajoista ja -tavoista. Se on suunnitelma, jonka

mukaan asiakirjat (tiedot) liitetdan arkistoon, rekisteréidaan ja seulotaan.
Asiakirja / Asiakirjallinen tieto / Dokumentti

Asiakirja on Kkirjallinen tai kuvallinen esitys taikka sahkoisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai

muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. (ArkL 831/1994)
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Asiakirja on dokumentti niistd toimintaketjuista, joilla yhteiskunnan asioita
hoidetaan. Asiakirjan tehtdvana on toimia organisaation tyovalineena,
toteuttaa lainsaadannon ja muiden normien vaatimukset toiminnassa,
suojella organisaation etuja ja oikeuksia, tukea ja dokumentoida nykyista ja
tulevaa tutkimus- ja kehittamistoimintaa seka historiallista tutkimusta ja
yllapitdd organisaation henkilokohtaista ja kollektiivista muistia. Asiakirjan
ilmiasu voi vaihdella; se voi olla paperi, aani, likkuva kuva tai digitaalinen
asiakirja.

SAHKE2:n tietomallissa vastaava termi on kasittelyprosessi. (JHS176)
Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinta on osa asiakirjahallintoa, ja silla tarkoitetaan asiakirjojen
elinkaaren hallintaa. Siihen kuuluvat kaikki prosessit ja naiden prosessien
organisointi riippumatta siita, missa asiakirjan elinkaaren vaiheessa niita
tehdaan ja kuka niiden suorittamisesta vastaa. (SFS-ISO 15489-1)

Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinto on hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallinta-
prosessien ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjat tuottaneessa organisaa-
tiossa. Asiakirjahallinnon tarkoituksena on rekisterdida ja yllapitda asia-
kirjojen muodossa todennettavuutta ja todisteita seka informaatiota

toiminnasta ja tehtavien suorittamisesta. (SFS-ISO 15489-1)
Asiakirjan elinkaari

Asiakirjahallinnon avainkasite on asiakirjan elinkaari. Asiakirjamaarien
massiivista kasvua on pyritty 1900-luvun alkuvuosikymmenilta lahtien
vahentamaan monin keinoin, ja tama synnytti Yhdysvalloissa asiakirjan
elinkaarikasitteen. Elinkaariajattelun |ahtokohtana on asiakirjatietojen
suunnitelmallinen hallinta asiakirjan synnysta joko asiakirjan havittamiseen
tai arkistointiin. Suomalaisessa arkistoajattelussa elinkaari ymmarretaan
yhtenaiseksi, kolmivaiheiseksi kokonaisuudeksi, joka rakentuu asiakirjan
aktiivi- ja passiivivaiheesta seka historiallisesta vaiheesta. (Asianhallinnan

perusteet.)



Hyva tiedonhallintatapa

Viranomaisilta lainsdadannon edellyttamaa toimintatapaa, jolla turvataan
kansalaisten paasy julkisiin tietoihin ja jolla tuotetaan laadukasta tietoa
paatoksenteon ja tutkimuksen tueksi, kutsutaan hyvaksi tiedonhallintatavaksi.
Hyvan laadun vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon kasittelemia
asiakirjoja ja tietoja. Niiltd vaadittavia ominaisuuksia ovat kaytettavyys,
saatavuus, eheys, virheettomyys ja luottamuksellisuus. Asiakirjojen ja tietojen
laatu varmistetaan hallintotoiminnan ja tietojarjestelmien avulla.

(Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999)

Metatieto

Metatieto on tietoa tiedosta. Metatietoa kaytetdan kuvaamaan dokumenttien,
kuvien, sovellusten yms. sisaltdelementtien merkityksellista sisaltda, kayttoa,
ominaispiirteitd, alkuperdd ja muutoksia. Metatietoa hyddynnetaan
dokumenttien hallinnassa seka sailytyksessa ja sen myodta tehostetaan

tiedonsaantia.
Provenienssiperiaate

Arkistotieteen keskeinen periaate on nk. provenienssiperiaate, jolla on kaksi
osaa: ulkoinen ja sisdinen ulottuvuus. Ulkoisen periaatteen mukaan
yksittaisen arkistonmuodostajan asiakirjat sailytetaan toiminnan tuottamina
kokonaisuuksina sekoittamatta niitd muiden arkistojen asiakirjoihin. Sisaisen
periaatteen mukaan myOs asiakirjojen alkuperainen jarjestys arkisto-

kokonaisuuden sisalla sailytetaan. (Provenienssiperiaate.)
Skannaus

Skannaus on kopioimista, jossa tuloste ei ole paperi vaan digitaaliseen asuun
eli pikseleiksi tallennettava tiedosto, jota voidaan jalkikateen muokata. Pikseli
(engl. pixel) tarkoittaa bittikarttakuvan pieninta yksittaistd osaa eli yksittaista

varipistetta.



3 ASIAKIRJAHALLINNON PERUSTEET

Asiakirjahallinto on kokonaisuus, jonka tehtavana on huolehtia organisaation
asiakirjojen asianmukaisesta kasittelysta, ja se on sidottava osaksi
organisaation muita tietojarjestelmia. Asiakirjojen hallintaprosessit on
tavallisesti jaoteltu kahden termin avulla: asiakirjahallinto ja arkistotoimi.
(ArkL 7.3 §)

Asiakirjahallinnolla ohjataan organisaation arkistonmuodostusta ja tiedon-
hallintaa. Sen tehtavana on asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen,
sailyttamisen, kayton ja sailytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen

tehokas ja systemaattinen ohjaus ja neuvonta. (SFS-ISO 15489-1)

Arkistotoimella tarkoitetaan asiakirjoihin liittyvan tiedon kaytettavyyden,
tietopalvelun ja sailymisen varmistamista kaikissa asiakirjan elinkaaren
vaiheissa. Arkistotoimen tulee tukea arkistonmuodostajan tehtavien
suorittamista seka varmistaa yksityisten, yhteiséjen ja tutkimuksen oikeus
saada tarvitsemaansa tietoa kuitenkin ottamalla huomioon seka julkisuus-
etta henkildtietolain maaraykset. (SFS-ISO 15489-1)

Arkistonmuodostaja on jokainen virasto, yhteisd, yritys, laitos, yksityinen
henkil6 tms., jonka toiminnan tuloksena syntyy muista riippumaton

asiakirjojen kokonaisuus eli arkisto. (ArkL 7 §)

Arkistoon kuuluvat kaikki arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta
saapuneet tai sen toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat. Arkisto
muodostaa oman kokonaisuutensa, joka tulee sailyttaa yhtena kokonai-
suutena (=provenienssiperiaate eli alkuperaperiaate). Jokaisella asiakirjalla
on arkistossa oma paikkansa, johon se tehtavansa hoidettuaan on paatynyt
ja jossa se tulee sailyttaa. (SFS-1ISO 15489-1)

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat pitkalti yhtenevaisia toimintoja, joiden
keskinaisia suhteita havainnollistetaan kuviossa 1. Kuvion keskella olevat

toiminnot ovat yhteisia asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle.



Kuvio 1. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde

3.1 Lainsaadanto

3.1.1 Asiakirjahallinnon ja arkistoimen lakisaateisyys

Maaraysten ja yleisohjeiden soveltaminen oman organisaation arkisto-
toimeen on osa asiakirjahallinnollista suunnittelu- ja ohjaustehtavaa.
Arkistotoimen toimintaohjekokonaisuus ja arkistonmuodostussuunnitelmien
laatimisen ohjaaminen, tarkastaminen ja ajan tasalla pitaminen edellyttavat
seuraamaan, mita lainsaadanto julkisten tehtavien kaytannon toteutuksesta
saataa. Lisaksi asiantuntijatehtavia suorittavien organisaatioiden velvollisuus
on toimia siten, etta tehtava- ja toimialakohtainen tarkastelu asiakirjahallinnan
ja asiakirjallisten tietojen kasittelyyn tulee taytetyksi (toimialakohtainen

erityislainsdadanto).
3.1.2 Arkistolaki (831/1994)

Keskeisin arkistotoimen hoitoa ohjaava laki on arkistolaki, jolla saannellaan
arkistotoimen jarjestamista ja organisointia. Arkistolaki koskee valtion ja
kunnallisia viranomaisia, julkista tehtavaa hoitavia yhteisdja ja toimielimia
seka ortodoksista kirkkokuntaa ja sen seurakuntia; evankelis-luterilaisen

kirkon arkistoihin sovelletaan kirkkolain saadoksia.
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Laissa maaritellaan Arkistolaitoksen norminantovaltuudet ja arkiston-
muodostajan velvollisuudet seka vahimmaisvelvoitteet arkistotoimen ja
asiakirjahallinnon hoidolle. Laissa saannelladn myos asiakirjatiedon

havittamista.
3.1.3 Henkildtietolaki (523/1999)

HenkilGtietolain tarkoituksena on suojata kansalaisen yksityisyytta ja oikeus-
turvaa ja varmistaa yhteiskunnan avoimuus rekisterinpidossa.

Henkilotietojen kasittelyn tulee olla laillista, huolellista, hyvan tietojen-
kasittelytavan mukaista ja suunnitelmallista. Kasittelyssa tulee toimia niin,
ettei rekisterdidyn yksityiselaman suojaa ja siihen liittyvid perusoikeuksia

rajoiteta ilman laissa saadettya perustetta.

3.1.4 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Julkisuuslain ja -asetuksen (1030/1999) tarkoituksena on lisata viran-
omaisten toiminnan avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa ja parantaa
kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisten kasittelyssa
olevista asiakirjoista. Lain mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei
tiedonsaantia niista ole valttamattomista syista lailla rajoitettu (julkisuus-

periaate).
3.1.5 Laki tietoyhteiskunnan palvelujen tarjoamisesta (458/2002)

Lain 458/2002 tavoitteena on edistaa sahkdista kaupankayntia varmistamalla
tietoyhteiskunnan palvelujen vapaa tarjonta. Lailla saatettin voimaan
tietoyhteiskunnan palveluja sisamarkkinoilla koskevista oikeudellisista
nakokohdista annettu Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi
2000/31/EY (direktiivi sahkoisesta kaupankaynnista).

3.1.6 Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Sahkoisella asioinnilla tarkoitetaan kaikkea langatonta tai kaapelin
valityksella tapahtuvaa ja tarvittaessa Kkirjalliseen muotoon saatettavaa
viestintda, ei kuitenkaan puhelinta eika tekstiviesteja. Sahkoisten
asiointipalvelujen jarjestamiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon

organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet.



9

Sahkoiseen asiointiin siirtyminen edellyttdd verkkopalvelujen ja hallinnon
tietojarjestelmien kehittamista siten, ettd organisaatioilla on tietotekniset
valmiudet ottaa vastaan ja kasitella sahkoisia asiakirjoja seka turvata niiden
kaytettdvyys. Soveltamisala kattaa koko ns. virallisen hallintoprosessin
vireillepanosta paatdoksen tiedoksiantoon ja muutoksenhakuun (sahkoinen
asiakirja). Lisaksi lakia sovelletaan kaikkiin valitoimiin kuten neuvontaan ja

tiedottamiseen (sahkdinen viesti).

Edella mainittujen lakien lisaksi arkistoinnissa noudatetaan lisaksi Arkisto-
laitoksen maarayksia ja ohjeita sekd kunnallishallintoa koskevaa muuta
lainsdadantoa, kuten kuntalakia 365/1995, hallintolakia 434/2003,
valmiuslakia 1080/1991 ja jatelakia 1072/1993. Kunnallista arkistotointa
ohjataan myds kunkin toimialan erityislainsaadannoén avulla, EU-direktiivein
seka asiakirjahallintaa, asiakirjojen tuottamista ja talteen ottamista varten
kehitetyin standardein, kuten esimerkiksi:
- SFS-ISO 15489-1 Asiakirjahallinto: Asiakirjojen tuottaminen,
talteen ottaminen ja hallinta seka maaritelmat
- SFS-ISO 23081-1 ja 2: Asiakirjahallinnan metatiedon luomisen,
hallinnan ja kaytdn puitteet seka niita ohjaavat periaatteet
- SAHKE2-normi (Sahkaisten asiakirjallisten tietojen kasittely,
hallinta ja sailyttaminen, 19.12.2008)
- JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot: Asiakirjan
metatiedot
- JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti sahkdisen asioinnin
ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa
- JHS 158 Paikkatiedon metatiedot.

JHS 143 on tarkoitettu asiakirjahallinnon tarpeisiin seka julkisen hallinnon

asiakirjojen julkaisemiseen erityisesti verkkojulkaisuina.

JHS 156:n tarkoituksena on auttaa viranomaista luomaan toimiva perusta
sahkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnalle. Tarkastelun kohteena
on asioiden ja asiakirjojen rekisterodinti ja siihen liittyvat normit, vaatimukset ja
ohjeet seka se, miten rekisterdintia voidaan hyodyntaa asiakirjallisen tiedon

kasittelyssa.
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JHS 158:ssa maaritellaan vektori- ja rasterimuotoisten paikkatietojen
metatiedon sisaltd ja annetaan ohjeita paikkatiedon kuvaamiseen ja meta-

tiedon dokumentoimiseen.

3.2 Tiedonhallinta

Tieto on yksi nykyorganisaatioiden tarkeimpia, tosin samalla heikoimmin
hyoddynnettyja resursseja. Oikean tiedon avulla varmistetaan, etta asioita
voidaan johtaa ja toteuttaa oikeaan ja haluttuun suuntaan. Tieto kasvattaa
ymmarrysta, ja ymmarrys luo innovaatioita, joiden avulla toimintaa voidaan
kehittaad. (Kaario & Peltola 2008, 164.)

Tiedonhallinnan tarkoituksena on luoda tiedolliset edellytykset organisaation
toiminnalle, johtamiselle, ja kehittamiselle mahdollisimman tehokkaalla
tavalla. Tiedonhallinta siis kokoaa yhteen tiedonhallinnan osa-alueita

yhteisen sateenvarjon alle (kuvio 2). (Laitinen-Kela 2010.)

Tiedonohjaus

Asian
kasittely

Sahkaoinen
asiointi

> Julkaisu >

Tehtavan,
aiheen

kAsittelv

Asiakirjat
Dokumentit
Tiedot

Kuvio 2. Tiedonhallinnan sateenvarjo

Organisaatioiden tiedonhallinta kay parhaillaan lapi mittavia muutoksia, jotta
tietopaaomat saataisiin tehokkaaseen kayttoon. Tietotekniikan kehitys ja
leviaminen jokapaivaiseen asiointiin ovat tuoneet sen sovellukset jokaisen
saataville, joten tietotekniikasta on muodostunut keskeinen elementti myos
tiedonhallinnan organisoinnin osalta kehitettdessa toimintaa, tuottavuutta ja
vaikuttavuutta. (Wikipedia.)
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3.3 Sahkoinen asianhallinta

Asianhallinnalla on tarkoitettu asiakirjojen kirjaamista ja niiden kasittelyyn
kuuluvien toimenpiteiden ja tietojen hallintaa organisaatiossa. Asianhallinnan
tavoitteena on asioiden valmistelun, kasittelyn, paatdksenteon, julkaisemisen
ja asiakirjallisen tiedon hallinnan tehostaminen. Oikein suunnitellulla asia-
kirjahallinnalla voidaan hallita myds dokumenttien tuottamisen maaraa. (JHS
156)

Sahkdinen asiakirjahallinta ymmarretdaan usein sahkdisena dokumenttien
hallintajarjestelmana. Se on kuitenkin pelkastaan tietotekninen ratkaisu hallita
sahkoisia dokumentteja, eika siihen voida liittda organisaation asiakirjojen

hallintatapoja tai toimintamalleja.

Sahkdisen hallinnon loogiseen kokonaisuuteen kuuluvat sahkdinen asiointi,
asianhallinta ja perusjarjestelmat, jotka ovat organisaation toiminnan keskus
ja perustietolahde. Sahkaiselld asianhallinnalla mahdollistetaan hyvan tiedon-
hallintatavan toteutuminen ja tiedon saanti julkisista asiakirjoista seka
toisaalta varmistetaan riittava tietoturva. Asianhallintajarjestelmalla tuotettu
julkinen tieto voidaan tarvittaessa julkistaa internet- ja intranetsivuilla ja myds

muissa tiedonvalityskanavissa.

Asiakirjojen kasittely yha enemman sahkoisessa muodossa ja toiminta-
prosessien kehittaminen sahkoisessa ymparistossa seka sahkoisten
palvelujen ja sahkoisen asioinnin kasvu ovat lisanneet painetta kehittaa
asianhallintajarjestelmia, jotka sisaltavat tai joihin voidaan integroida erilaisia
tietovarantoja, palveluita ja toimistotyOkaluja, joista tarkeimpia ovat diaari,

asiakirjojen hallinta ja mm. tekstinkasittely. (JHS 156)

Laki sahkodisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) velvoittaa
kaikki julkishallinnon organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja
muut valmiudet, tarjoamaan kyseiset palvelut niita tarvitseville. Tavoitteena
on luoda sahkoaisille asiakirjoille vastaavat oikeudet ja vaatimukset kuin

paperidokumenteilla lisaten asioinnin sujuvuutta ja joustavuutta seka edistaa



12

sahkoisten tiedonsiirtomenetelmien kayttoa ottaen huomioon tieto-

turvallisuus.

Sahkaisilla tiedonsiirtomenetelmilla tarkoitetaan sahkodisia lomakkeita,
sahkopostia tai sahkdisiin tietojarjestelmiin myonnettyja kayttdoikeuksia eli
kiinteitad teknisia yhteyksia tietojarjestelmiin. Organisaation on luotava omiin
tietojarjestelmiinsd valmiudet ottaa vastaan, kasitelld ja antaa tiedoksi
sahkoisesti vireille tulleita asioita koskevat paatokset seka vastata

sahkoisesti vireille tulleisiin asioihin tulleisiin tiedusteluihin. (JHS 156)

Sahkoisen asianhallinnan ohjaus, neuvonta ja konsultointi kohdentuvat
erityisesti 1.1.2009 voimaan tulleen SAHKE2-normin mukaiseen tietojen
kasittelyyn, hallintaan ja sailyttamiseen tietojarjestelmariippumattomasti.
Normi koskee valtionhallinnon ja kuntasektorin organisaatioita. (SAHKE2-

normi.)

Sahkoistd asiankasittelyéd ohjataan ja saadellddgn SAHKE2-normin ohella
myo6s mm. seuraavilla laeilla: arkistolaki (831/1994), hallintolaki (434/2003),
henkilotietolaki  (523/1999), julkisuuslaki (621/1999), laki sahkdisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003), laki sahkoisista allekirjoituk-
sista (14/2003), laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004),
sahkoisen viestinnan tietosuojalaki (516/2004), seka toimialakohtainen

erityislainsaadanto.
3.4 Arkisto

3.4.1 Arkistointi

Arkistointi on asiakirjojen sijoittamista maarattyyn sailytysjarjestykseen sen
jalkeen, kun niissa kasitelty asia on saatu paatettya. Oikein arkistoidut
asiakirjat ovat helposti I0ydettavissa ja kaytettavissa. Arkistoinnin tulee

perustua ennakolta laadittuun arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Asiakirjojen arkistointimenetelmia ovat paperiarkistointi, mikrofilmaus, diat,
seka sahkoinen, magneettinen ja optinen arkistointi. Asiakirjan sailytys-

muodon valintaan vaikuttavat saadokset ja viranomaisten maaraykset,
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tietojen kayttotarpeet (kayttotavat ja -tiheys), kustannustekijat seka sahkoisen
arkistoinnin edellytykset organisaatiossa. Pysyvaan sahkodiseen arkistointiin

tarvitaan aina Arkistolaitoksen lupa.

3.4.2 Paperiarkistointi

Vanhin ja luotettavin arkistointimateriaali on paperi. Paperiarkistointi on talla
hetkelld ainut arkistointimenetelma, jonka avulla voidaan oikeissa
olosuhteissa varmistaa asiakirjojen sailyminen vuosikymmenia ja jopa
vuosisatoja. Kayttéa varten dokumentista otetaan tarvittaessa kopio ja alku-
perainen palautetaan omalle paikalleen arkistoon.

Perinteinen paperiarkisto vaatii tilaa ja erilaisia arkistointivalineitd. Tiedon
etsiminen vanhoista paperiarkistoista voi olla tydlasta, ja dokumenttien

haviamisen tai tuhoutumisen riski varjostaa niiden kayttoa.
3.4.3 Mikrofilmi

Paperiarkistojen vaatimaa tilaongelmaa ryhdyttin  1960-luvun lopulla
ratkomaan mikrofilmiarkistoinnilla. Mikrofilmaamalla paperiarkiston tilantarve
pienenee noin kymmenesosaan paperiarkiston tilantarpeesta. Mikrofilmin
haittapuolena on kuitenkin mekaaninen muoto ja filmatun aineiston
lukemisen ja kopioinnin vaikeus. (Pieksa 1990, 11-12.)

Mikrofilmauksessa on noudatettava Arkistolaitoksen ohjetta Pysyvasti
sailytettavien asiakirjojen ja sahkoisten tietoaineistojen korvaamisesta
mikrofilmilla, maarays 1.1.2011 (AL/13157/07.01.01.00/2010).

3.4.4 Sahkoinen arkistointi

Sahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan dokumenttien tallentamista tieto-
koneella pysyvaan tietokantaan muistivalineelle. Sahkdinen arkistointi
voidaan jakaa kolmeen eri tasoon sen mukaan, mita osia dokumentista

tallennetaan sahkdisesti. (Pieksa 1990, 13.)

Viitearkisto edustaa alinta tasoa, jossa sahkdiseen muotoon saatetaan vain
viitetiedot ja varsinaiset dokumentit sailytetaan paperiversioina. Esimerkkina
sahkoisesta viitearkistosta mainittakoon kirjastojen hakukoneet; kirjojen

siirtdminen sahkoiseen muotoon vaatisi kohtuuttomasti resursseja, ja suurin
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osa ihmisista lukee kirjan mieluummin paperimuodossa kuin tietokoneen

ruudulta.

Sahkoinen tekstiarkisto sisaltda dokumenttien tekstit sahkdisessd muodossa
ilman dokumenttien kuvia. Kuvat on tallennettu erilliseen kuvatietokantaan.
Tama arkistointimuoto soveltuu parhaiten, kun arkistoitavasta tiedosta suurin

osa on tekstid, joka on ainakin osittain jo sahkdisessa muodossa.

Sahkoinen dokumenttiarkisto on kolmas vaihtoehto. Tama perustuu
kokonaisten dokumenttien kasittelyjarjestelmaan. Arkistoitava aineisto
tallennetaan yleensa kuvamuodossa, jolloin tiedonhaku perustuu tietokoneen

ruudulta luettavassa muodossa olevaan hakemistoon. (Pieksa 1990, 13-14).

Sahkdisesti toteutettu asiakirjojen pitkdaikainen arkistointi edellyttda niiden
tallentamista sellaisessa muodossa, ettd asiakirjoihin voidaan kohdistaa
hakuja ja ne voidaan siirtaa jarjestelmasta toiseen ja konvertoida erilaisiin
tallennus- ja esitysmuotoihin. Sahkoiset asiakirjat tulee sitoa kontekstiinsa nk.
metatiedon avulla (sdhkdisen aineiston provenienssi).

Sahkdisesti  arkistoidun  materiaalin  alkuperaisyyden varmistaminen,
mahdollinen salassapito, kaytettavyyden sailyttdminen ja tiedon eheyden

varmistaminen on aina viranomaisen omalla vastuulla.

Sahkdinen arkistointi on talla hetkella lahinna kayttdarkisto. Maaraajan
sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttaa pelkastaan sahkoisessa muodossa.
Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on tulostettava arkistokelpoiselle
materiaalille. Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen sailyttaminen ainoastaan
sahkoisessa muodossa edellyttaa Arkistolaitoksen erillispaatosta. Lupia
sahkoiseen pitkaaikaissailytykseen on myonnetty pelkastaan valtion viran-
omaisille, mm. maanmittauslaitokselle, rautatievirastolle, kuluttajavirastolle ja

Tekesille.

Sahkdinen arkistointi lisdantyy koko ajan, ja sen etuja perinteiseen paperi-
arkistoon ovat dokumenttien hyodyntaminen ja |oytaminen helposti ajasta ja
paikasta riippumatta silloin, kun siihen on tarvetta. Sahkdinen arkisto ei vie
paljon fyysista tilaa dokumentin ollessa sahkdisena tiedostona keskitetyssa
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sahkoisessa tietovarastossa, joten aikaa myoten saadaan selvia kustannus-
saastoja hyllymetritarpeen vahetessa. Lisaksi sahkoinen arkistointi parantaa
tietoturvaa, kun arkistojen sahkdinen salaus tehdaan huolella.
Salaamattoman aineiston riskind on aineiston helppo ja nopea kopiointi jalkia
jattamatta. (Makinen 2008.)

3.5 Tietoturva

Organisaation tietoturvallisuus kattaa useita osa-alueita. Yleisesti
tietoturvaan liitetyt virukset ja tietoliikenteen tietoturvaratkaisut (palomuurit)
kuuluvat laitteisto-, ohjelmisto- ja tietolikenneturvallisuuteen. Muita
vahemman huomioitavia osa-alueita ovat muun muassa hallinnollinen,
fyysinen, henkilosto- ja tietoaineistoturvallisuus, joihin lasketaan kuuluviksi
organisaation tietoriskien hallinta, tietoturvallisuusohjeistus ja -koulutus,
tietoaineistojen tunnistaminen, luokittelu ja hallinta, ulkoistettujen palveluiden

tietoturva seka toimitilajarjestelyt. (Kujanpaa 2003.)

Tietosuoja on turvattu perustuslaissa, henkildtietolaissa, laissa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta seka henkildtietoja koskevassa muussa lain-
saadanndssa. Valtiovarainministerio on antanut asianhallinnan tieto-
turvallisuutta koskevan ohjeen 5/2006, 29.5.2006 Valtionhallinnon

tietoturvallisuuden johtoryhman VAHTIn toimesta.

4 SAHKOINEN ASIANHALLINTA OULUN KAUPUNGISSA
4.1 Nykytila

Oulun kaupungissa on ollut sahkoinen asianhallintajarjestelma vuodesta
1998 lahtien. Marraskuussa 2009 paivitettin Oulun kaupunkistrategiaa, ja
sen yhtena tavoitteena on kestavan kehityksen huomioon ottaminen kaikessa
kaupungin toiminnassa: paperin kayttéa tulisi vahentaa sahkoisten
prosessien avulla. (Oulun kaupungin talousarvio 2011 ja taloussuunnitelma
2012 - 2013.)

Sahkodisten dokumenttien hallinnan suhteen Oulu on jaljessa valta-
kunnallisesta kehityksesta, minka vuoksi tiedon saatavuus, kaytettavyys ja

eheys eivat toteudu. Dokumentinhallintajarjestelman ja sahkoisen alle-
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kirjoituksen puuttuminen estavat siirtymisen tietohallintostrategian mukaiseen
aitoon sahkdiseen tybdtapaan ja uusien sahkoisten palveluiden ja prosessien
kehittamiseen. (Laitinen-Kela 2010.)

Sahkdisesti vireille pantavat palveluprosessit ja kaikki sahkoisesti laaditut
dokumentit joudutaan kasittelya ja tiedon tallentamista varten tulostamaan
paperiasiakirjaksi, ja tassa formaatin muutoksessa sahkdisesta paperiin
menetetddn monia sahkdisen asioinnin tuomista lisdarvoista, esimerkiksi
tiedonhaku; tiedonhakuun kaytetaan tyoajasta keskimaarin 30 prosenttia, ja
prosenttiosuus kasvaa, mikali tietoa etsitaan jasentelemattomasta aineistosta

kuten oman tietokoneen levylta tai sahkopostikansiosta.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen automatisoidusti poistaminenkaan
Oulun kaupungin yli 250 jarjestelmasta ei ole talla hetkella mahdollista
tiedonohjaussuunnitelmista saatavien metatietojen avulla. Taten arkistolain
saadokset jaavat noudattamatta. Kunnallisile dokumenteille on arkiston-
muodostussuunnitelmissa maaritelty sailytysajat, ja sailytysajan paatyttya

dokumentit on havitettava. (Laitinen-Kela 2010.)

Nykyisin on siis yleisena lahtokohtana se, etta oikeustoimelta vaadittavan
kirjallisen muodon tayttdd myos sahkdisessd muodossa tehty, tietyt
laatuvaatimukset tayttava sopimus (Laki tietoyhteiskunnan palvelujen
tarjoamisesta 458/2002). Lakia ei kuitenkaan sovelleta Maakaaren 540/1995
saatelemaan kiinteiston luovutukseen eika perhe- ja jaamistooikeudellisiin
sopimuksiin. Sahkodisen kiinteistovaihdannan mahdollistama Ilakiesitys
Maakaaren muuttamisesta 96/2011 on annettu 4.2.2011, mutta sen voimaan-

panosta saadetaan viela erikseen.

4.2 Seudullinen asianhallinta

4.2.1 Monikuntaliitos

Vuoden 2013 alusta voimaantuleva Oulun seudun viiden kunnan monikunta-
litos tuo lisdhaasteita asiakirjahallinnan kehittamiselle. Uuden Oulun asian-
hallinnan suunnittelu aloitettiin syksylla 2010 kartoittamalla liittyvien kuntien
(Haukipudas, Kiiminki, Oulu, Oulunsalo ja Yli-li) asianhallinnan ja arkisto-

toimen tilanne.
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Uuden Oulun kunnissa on talla hetkella kaytossa useita erilaisia tieto-
jarjestelmia, teknisen keskuksen kayttamien Tekla Municipality GISin ja
Kuntatoimiston lisdksi muun muassa Facta ja Dynasty. Erilaisten tieto-
jarjestelmien lisaksi haasteet liittyvat tiedonhallintaan, tilojen kayttoon ja

resursseihin seka vastuiden maarittelyyn.

Marraskuussa 2010 pyydettiin litoskuntien vastuuhenkilGiltd selvitysta tontin
vuokraamisessa, maankaytdssa ja maanhankinnassa syntyvien asiakirjojen
sahkoistamisen tilanteesta ja  mahdollisista  suunnitelmista, joita
sahkoistamisen edistamiseksi kunnissa on tehty. Projektin alaisten asia-
kirjojen digitalisointia ei ole aloitettu eikd edes suunniteltu aloitettavan niissa
kolmessa liittyvassa kunnassa, joista vastaus saatiin.

Kiimingin kunnassa on tallennettu vanhat rakennusluvat sdhkoiseen muotoon
Facta -tietojarjestelmaan, ja vuonna 2007 kunnassa on otettu kayttoon
asianhallintajarjestelma Dynasty for SQL, josta I6ytyvat mm. erilaiset

maankayton sopimukset sahkoisessa muodossa. (liite 5)
4.2.2 Oulun seutu

Syksylla 2000 Sisaasiainministerid kaynnisti yhdessa Suomen Kuntaliiton
kanssa seutukuntien tukihankkeen hallituksen linjausten mukaan. Hankkeen

tarkoituksena on edistaa seutuyhteisty6ta. (Seutuhanke.)

Oulun seutu koostuu kymmenesta alueyhteistydorganisaatiosta Pohjois-
Pohjanmaalla, ja sen muodostavat Hailuodon, Haukiputaan, Kempeleen,
Kiimingin, Limingan, Lumijoen, Muhoksen, Oulun, Oulunsalon ja Tyrnavan

kunnat (kuvio 3).
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HAUKIPUDAS
KITMINKIL
HATLUOTO
ouLy
DULUNSALD
KEMPELE
MUHOS
LUMIIOKT

LIRS TYRMAVA

Kuvio 3. Oulun seutukunnat (kuvalahde: http://www.ouka.fi/seutu/seututiimit.ntm)

Oulun seudun SEUTU-hankkeeseen sisaltyy mm. yhteisen seudullisen
Asiakirjahallinnon laatukasikirjan kayttéonotto (Oulun seudun seutu-
hallituksen suositus 12.4.2007 § 32). Laatukasikirjaan on koottu asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen keskeisimmat kuntia koskevat maaraykset ja
ohjeet. Laatukasikirjan paivitetty versio on hyvaksytty seutuhallituksen
kokouksessa 16.2.2011.

4.3 Tulevaisuus

Asianhallinnan kehittamisesta vastaa kaupunginjohtaja Kari Nenosen
13.6.2006 asettama asianhallinnan kehittamistyoryhma. Tyoryhmaan kuuluu
jasenia keskushallinnosta ja Oulun Tietotekniikasta sekd vaatimus-
maarittelyjen  asiantuntijoina edustajia mm. teknisesta keskuksesta,

Liikelaitos Oulun Tilakeskuksesta ja Oulun Konttorista.

Tyoryhman tehtavana on kehittaa kansalliset vaatimukset tayttavaa sahkoista
tiedonohjausta ja sahkoista asiakirjahallintoa, kehittaa paatoksenteko-
jarjestelmaan liittyvaa asianhallinnan toimivuutta Oulun kaupungissa, kehittaa
ja edistaa paatoksentekoon liittyvaa sahkaoista tydtapaa ja sahkoista asiakirja-

hallintoa, tehda asianhallintajarjestelman eri sovelluksiin liittyvia kehitys-


http://www.ouka.fi/seutu/seututiimit.htm
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ehdotuksia seka organisoida ohjelmistoon ja asianhallintaan liittyvaa

koulutusta ja tiedottamista (toimeksianto).

Kehitysprojektin tavoitteena on se, ettd uusia dokumentteja ja asioita
pystyttaisiin tuottamaan, hallinnoimaan ja sailyttamaan koko elinkaaren ajan
yksinomaan sahkodisessd muodossa. Kehittamissuunnitelman painopisteena
on kehittdd kaupungin sisaista paatosvalmistelua, sahkoistd asianhallintaa
seka asiakaslahtoista tietopalvelua. Oulun kaupungille hankitaan asian- ja
dokumentinhallintajarjestelma, jonka myo6ta arkistolaitoksen nykyisten

vaatimusten mukainen sahkoéinen tiedonhallinta toteutuu myds Oulussa.

Talla hetkellda Oulun kaupungilla on kaynnissé asianhallintajarjestelman
vaatimusmaarittely ja kilpailuttamishanke seka dokumentinhallinta- ja
tiedonohjausjarjestelmahanke. Tavoitteena on kilpailuttaa asianhallinta-
jarjestelma ja dokumentinhallinta- ja tiedonohjausjarjestelma alkuvuodesta
2012, ja kayttoonotto aloitetaan loppuvuodesta 2012. Hankittavaan
kokonaisuuteen kuuluvat muun muassa asian- ja asiakirjahallinta,

dokumenttienhallinta, tiedonohjaus ja metatietojen hallinta.

Dokumentinhallintajariestelma hankitaan vaiheistettuna: ensin hankitaan
perusversio, jonka avulla hallitaan sahkdisesti verkkolevyillda ja ryhmatyo-
tiloissa olevaa aineistoa. Jo vaatimusmaarittelyssa otetaan kuitenkin
huomioon, etta tulevaisuudessa voidaan hankkia laajempi dokumentin-

hallintasysteemi, jolla hallitaan muitakin dokumentteja asiakirjojen ohella.

Pitkaaikaisesti sailytettavan aineiston pelkka sahkoinen sailytys ei kuitenkaan
viela lahiaikoina onnistu, silla kuntien kayttoon tarkoitettua sahkoista
arkistointimahdollisuutta pysyvasti sailytettavia asiakirjoja varten ei ole
Suomessa tarjolla. Arkistolaitos on ottanut kannan, ettd se ottaa vastaan
ainoastaan valtionhallinnon pysyvasti sailytettavaa aineistoa vuoteen 2015

asti.

Uuden Oulun asianhallinnan ja arkistonmuodostuksen selvitys ja toimenpide-

ohjelma integroidaan jo meneilldadn oleviin kehityshankkeisiin, jotta asian-
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hallintajarjestelmd saadaan SAHKE2 -normin  vaatimusmaarittelyn
mukaiseksi koko uuden Oulun osalta vuoteen 2015 mennessa.
Arkistonmuodostajavastuiden maarittely suunnitellaan ja toteutetaan uuden

Oulun uudessa johtamisjarjestelmassa, joka astunee voimaan 1.1.2013.

5 DOKUMENTINHALLINTA TEKNISESSA KESKUKSESSA

5.1 Kaytossa olevat jarjestelmat

Teknisessa keskuksessa on hallinnollisten asioiden osalta kaytossa
Kuntatoimisto-jarjestelma seka toimialakohtainen paikkatietojarjestelma
Tekla Municipality GIS (Geographic Information System). Jarjestelmilla ei ole
yhteisia avoimia rajapintoja tiedon siirtoon ja vastaanottoon, joten tieto-

jarjestelmien ymparille tarvitaan dokumenttien hallintasovellus.

5.2 Tilakeskuksen Haahtela-projekti

Vuoden 2009 alussa teknisen keskuksen maa ja mittaus -yksikkd harkitsi
liittymista Liikelaitos Oulun Tilakeskuksen dokumenttien hallinta ja arkistointi

-projektiin. Tilakeskus hankkii ja yllapitda Oulun kaupungin eri hallintoalojen
toimitilat ja huolehtii kaupungin investointi- ja perusparannusohjelmiin

sisaltyvien kohteiden rakennuttamisesta, suunnittelusta seka yllapidosta.

Projektin vetajana toimi Haahtela-kehitys Oy, jonka tietojarjestelmia
Tilakeskus jo ennestaan kayttaa. Haahtelan projektin tavoitteena oli rakentaa
naiden jarjestelmien ymparille keskitetty dokumenttitietokanta, joka
mahdollistaisi tiedon tehokkaan valittamisen organisaatio- ja tehtavarajojen
yli. Tahan samaiseen tietokantaan oli tarkoitus integroida myds maa ja
mittauksen paikkatietojarjestelma Tekla GIS, jonka tietokantaan yksikdn
tuottamat ja arkistoimat asiakirjat linkitetddn sahkaoisina liitetiedostoina pdf-
muodossa. Toistaiseksi hanke on jaanyt sikseen.  Asiakirjojen digitalisointi
kuitenkin etenee, ja kaikki keskeiset asiakirjat pyritadn digitoimaan

sahkoaisiksi kayttokopioiksi eli kuvatiedostoiksi.
5.3 Tekla Oyj:n jarjestelmat

Kasvava ja kehittyva kaupunkiorganisaatio edellyttaa, etta suunnittelussa ja

toteutuksessa tarvittavat mahdollisimman ajantasaiset l|ahtotiedot ovat
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saatavissa yhdesta paikasta helppokayttdisen kayttoliittyman valityksella.
Tietojen tulee myds olla helposti siirrettdvissa jarjestelmastd muihin
jarjestelmiin, mika edellyttaa jarjestelmalta integroitavuutta: tehokkaan kayton

yksi ehto on jarjestelmien keskinainen kommunikointi.

Tekla Oyj:n jarjestelmilla on keskeinen rooli Oulun kaupungin teknisen
toimialan tiedonhallinnassa. Tekla Municipality GIS -jarjestelma on paikka-
tietojarjestelma, joka koostuu seuraavista toimialasovelluksista: Tekla GIS
Basic paikkatiedon hallintaan, Tekla Kunnalliset perusrekisterit kaava- ja
kiinteistorekisterien seka rakennus- ja huoneistorekisterien yllapitoon, Tekla
Kaavoitus, Tekla Kiinteistonmuodostus, Tekla Rakennusvalvonta, Tekla
Kiinteistbomaisuuden hallinta, Tekla Katu- ja viheralueiden hallinta seka

Tekla Kunnossapito. (Tekla.)

Tekla GIS -sovelluksen ohella tarjotaan myds paikkatietopohjaisia web-
sovelluksia paikkatiedon jakamiseen organisaation intranetverkossa seka
kansalaisten ja eri sidosryhmien internetpohjaiseen asiointiin. Naita
sovelluksia ovat muun muassa Tekla ePalvelu, Tekla Internet -karttapalvelu
seka Tekla WebMap -sovellukset. (Tekla.)

Tekla WebMap on web-selaimen kautta kaytettava sovellus, jolla voidaan
yhdistaa vektori- ja rasterimuotoiset paikkatietoaineistot. Palvelussa voidaan
muun muassa suorittaa monenlaisia hakuja ja analyyseja tietokannassa
esimerkiksi paatoksenteon tueksi, siirtya karttakohteisiin liitettyjen linkkien
avulla muihin kohteisiin liittyviin tietoihin, Kkirjoittaa tietoja jarjestelmasta

erilaisiin tiedostoformaatteihin ja tulostaa tietoja Windows-tulostimia kayttaen.

Tekla WebMap -ympariston paikkatietopalvelimeen perustuu myds Oulun
seudun karttapalvelu Karttatie (kuvio 4). Se toimii tiedon jakelijana ja pitaa
sisallaan tietopalvelun varsinaisen toiminnallisuuden, ja sen avulla kuka
tahansa internetkayttaja voi hakea ja selata kartta- ja kohdetietoja.
Palvelussa ovat mukana Oulun kaupungin lisdksi Hailuoto, Haukipudas,
Kempele, Kiiminki, Liminka, Lumijoki, Muhos, Oulunsalo, Tyrnava ja Yli-li.
Palvelu sisaltdéd muun muassa seudun kuntien opaskartat, bussireitit,

palvelukohteet ja osoitteistot. Oulun kaupungin alueella palvelussa on



22

kaytossa useita eri karttateemoja kuten ilmakuvat, asemakaavat ja

kiintopistekartta.

Karttatie

QULUN SEUDUN KARTTAPALVELU

- Karttalinkki Tulosta Omat kohteet Palaute
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Kuvio 4. Oulun seudun karttapalvelu Karttatie (kuvaldhde: http://kartta.ouka.fi/)

Tekla on kehittanyt ePalvelun lisaksi Web Service -tekniikan, jolla eri
sovellusten valinen hallittu tiedonvaihto on mahdollista. Rajapinnan avulla
Tekla GIS -jarjestelmaan voidaan liittda ulkopuolisia ohjelmia, ja puolestaan
Tekla GIS -tietokannasta voidaan hakea erilaisia tietoja ulkopuolisiin sovel-
luksiin. Rajapinta mahdollistaa tarvittavan tiedon hakemisen vaikkapa
kiinteiston osoitteella tai tunnuksella. Rajapinta tarjoaakin mahdollisuuden
varsin laajaan sahkoiseen asiointiin asiakkaan ja palvelun tarjoajan valilla.

Tata ohjelmistoratkaisua ei kuitenkaan ole hankittu tekniseen keskukseen,
silla ensin katsotaan, mita koko kaupunkikonsernia koskeva dokumentin-

hallinta- ja tiedonohjausjarjestelmahanke tuo tullessaan. (Tekla.)

6 SAHKOINEN ARKISTOINTI JA MAAOMAISUUDEN HALLINTA

6.1 Projektin tavoitteet

Tontit ja asuminen -timin toiminta tuottaa vuosittain paljon erilaisia
sopimusasiakirjoja. Kuviossa 5 on kuvattu Oulun kaupungin vuosittaiset
omakotitonttien luovutusmaarat vuosien 1983 — 2011 aikana. Kuvio osoittaa,

ettd pelkastaan luovutussopimusten vuosivolyymi on huomattava, mika
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selittdd sopimusasiakirjojen suuren maaran. Esimerkiksi vuonna 2011 Oulun
kaupunki luovutti 217 omakotitonttia yksityisille henkilGille tai perheille, 44
tonttia luovutettin myymalla ja 173 tonttia vuokraamalla. Naiden lisaksi
luovutettiin yksitoista asuinpientalotonttia, kaksitoista kerros- tai rivitalotonttia,
kahdeksan teollisuustonttia ja kaksi palvelurakennustonttia, eli yhteensa
uusia luovutussopimuksia laadittin noin 250 kappaletta. (Talousarvion ja

toiminnallisten tavoitteiden seuranta 31.12.2011, tontit ja asuminen.)

OMAKOTITONTTIEN LUOVUTUKSET
OULUSSA 1983-2011

= Rakennettujen tonttien kaupat
(vuokraoikeuden siirrot+kiinteistokaupat)
B Yksityisten myymat tyhjat tontit

B Kaupungin luovuttamat tyhjat tontit
(vuokratut+myydyt)

= = = = A —~ A ~ A A A A A A A — A & & N N AN A NN N

Kuivo 5: Omakotitonttien luovutukset Oulussa 1983 - 2011

Jo olemassa olevia sopimusasiakirjoja on paljon. Pelkastaan voimassa olevia
maanvuokrasopimuksia oli Oulun kaupungissa vuonna 2011 noin 9400

kappaletta (kuvio 6), ja vuokratuloja kertyi lahes 20 miljoonaa euroa.
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Maanvuokrasopimukset
sopimuslajeittain

204 W omakotitontti
346

as7 , 12 B rivitalotontti
197 19

MW kerrostalotontti

MW liiketontti

M teollisuustontti <5v
m teollisuustontti >5v
W siirtolapuutarha

M muutarkoitus
Msatama-alue

W Sisdinen vuokra-alue

Kuvio 6: Voimassa olevat vuokrasopimukset sopimuslajeittain 2010

Luovutussopimusten lisaksi tontit ja asuminen -tiimissa laaditaan maan-
kayttdsopimuksia, urakkasopimuksia ja pilaantuneisiin maa-alueisiin liittyvia
asiakirjoja. Sopimusasiakirjojen paljous on luonut tarpeen kehittda tyokaluja

suuren asiakirjamassan tehokkaampaan hallintaan.

Projektin tavoite oli tehda esitys siitd, kuinka tontit ja asuminen -yksikon
sopimusasiakirjat saadaan sahkodiseen muotoon ja luodaan toimintatapa, jolla
sopimuksiin liittyvaa tietoa hallitaan sahkoisesti. Projektissa asetettiin
tavoitteeksi, etta sopimusasiakirjat ovat sahkoisessa muodossa vuoteen
2013 mennessa, jolloin Oulun kaupunki ja nelja muuta kuntaa (Haukipudas,
Kiiminki, Oulunsalo ja Yli-li) yhdistyvat muodostaen nk. uuden Oulun.
(Loppuraportti 9.6.2010.)

Kesalla 2011 tekninen keskus muutti uusiin toimitiloihin. Ennen muuttoa
sopimusasiakirjat oli arkistoitu entisen virastotalon kaytavilla sijaitsevissa
arkistokaapeissa. @ Muuton yhteydessa viraston alkuperaisia asiakirjoja

sijoitettiin Arkistolaitoksen suositusten mukaiseen paloturvalliseen arkisto-
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tilaan uuden virastotalon kellarikerrokseen. Arkistotilaan paasya on rajoitettu
yhdyskuntajohtajan paatoksella 18.1.2012/22, joten alkuperaisten asiakirjojen
kaytto ei ole enaa kenen tahansa ulottuvilla. Asiakirjojen saatavuus kuitenkin
paranee, kun ne saadaan sahkoéisesti paikkatietojarjestelmaan. (Loppu-
raportti 9.6.2010.)

Projektin tavoitteena oli sopimusasiakirjojen sahkoistamisen lisdksi maa-
omaisuuden hallintaan liittyvan tiedon tehokkaampi hyddyntaminen. Tontit ja
asuminen -tiimi yllapitdd maaomaisuuteen liittyvia rekistereita, joiden tietojen
pohjalta laaditaan erilaisia tilasto- ja teemakarttoja. Karttoja hyddynnetaan
toiminnan raportointiin ja seurantaan seka paatdksenteon tukena. (Loppu-
raportti 9.6.2010.)

6.2 Projektin toteutus ja aikataulu

Sahkdinen arkistointi ja maaomaisuuden hallinta -projektin kaynnistamis-
palaveri pidettiin 3.7.2009, ja palaveriin osallistuivat asuntotoimen paallikko
Jukka Kokkinen, maanhankintainsind6ri Juha Peuraniemi, tontti-insinoori
Veikko Lehtinen ja maanmittausinsin6ori Paivi Alitalo. Palaverissa paatettiin
projektiryhman kokoonpano seka esitettiin projektille ohjausryhmaa, johon

kuuluivat maa ja mittauksen vetajat. (liite 1)

Kaupungingeodeetti Kaija Puhakka teki paatdoksen projektin aloittamisesta
1.9.2009/200, ja samassa paatoksessa nimettiin ohjausryhman ja projekti-
ryhman henkildt. Projektiryhman muodostivat tontti-insindori Veikko Lehtinen
(projektipaallikké), maanhankintainsindori Juha Peuraniemi ja maanmittaus-
insindori  Paivi Alitalo seka taman insindorityon tekija. Ryhma aloitti
tyoskentelynsa 3.9.2009, jolloin projektille asetettiin tavoitteet, suunniteltiin
alustava aikataulu seka paatettin projektin toteuttamisesta Primavera-
projektinhallintatyokalua hyodyntaen. Vuosien 2009 - 2010 aikana selvitettiin

teknisen keskuksen arkistointitavat ja laadittiin projektisuunnitelma. (liite 2)

6.3 Henkilostolle tehty kysely

Maa ja mittauksen henkildstolle 1ahetettiin sahkdpostitse kysely "zef-report”

-tyOkalua kayttaen. Kysely suoritettiin 20.1. - 17.2.2010 valisena aikana,
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ja silla pyrittin kartoittamaan henkiloston nykyinen kayttotarve tontit ja
asuminen -tiimin sopimusasiakirjoihin ja Tekla GIS -maaomaisuusrekisteriin
seka tarpeet ja toiveet sopimusasiakirjojen sahkoistdmiseen seka maa-
omaisuuteen liittyvan tiedon ja toiminnallisuuden sahkodiseen hallintaan.
Kyselyn tulokset (lite 3) analysoitiin, ja niiden pohjalta projektiryhma laati
toimenpide-ehdotuksensa kaytannon toimenpiteista. Projektin loppuraportti
(lite 4) luovutettiin ohjausryhmalle 9.6.2010. Ohjausryhma paatti, etta
sopimusasiakirjojen sahkoistaminen tehdaan osittain omana tyona ja osittain

tilataan viraston ulkopuolelta.

6.4 Kaytannon tyon toteutus

Projektirynma laati aikatauluesityksen kaytannén tyon toteuttamiseen
aikavalille 2009 - 2013. Uusien sopimusten sahkoistaminen aloitettiin vuonna
2010, ja voimassa olevien vanhojen sopimusten jarjestelmallinen digitalisointi

tehdaan projektiluonteisesti kaytettavissa olevien resurssien mukaisesti.

Julkisten viranomaisten ja muiden julkisten hankintayksikdiden on
kilpailutettava kaikki nk. kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat hankintansa.
Julkisten hankintojen tekemistd saantelevat hankintalait, ja hankinnoista on
myos ilmoitettava julkisten hankintojen sahkdisessa markkinapaikassa
HILMASSA, joka on Ty6- ja elinkeinoministerion yllapitama ilmoituskanava.
(HILMA.)

Syksylla 2011 laadittiin tarjouspyynto (lite 6) ja kartoitettiin Oulun skannaus-
palveluja tarjoavia kopioyrityksia. Muutamasta myos pyydettiin puhelimitse
yksikkohintatietoja asiakirjan skannauksesta aiheutuvien kokonaiskustan-
nusten arvioimiseksi. Uusia laitehankintoja omana tyona tehtavaa sahkois-
tamista varten ei tarvitse tehda, silla maa ja mittauksen kaytdossa on kaksi
erillista skannauspistetta seka kopiokoneita, joilla on asiakirjojen skannaus-
mahdollisuus. Skannatut pdf-tiedostot voidaan lahettdd omaan sahkdposti-
osoitteeseen, josta ne edelleen voidaan tallentaa haluttuun tiedostokansioon.
Kaytannon tyon yhteydessa tulee myos paivittaa uudet toimintaohjeet

asiakirjojen sahkoistamisesta, tallentamisesta ja linkittamisesta Tekla GIS
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-paikkatietojarjestelmaan teknisen keskuksen prosessipohjaiseen toiminta-

jarjestelmaan, jolla kuvataan organisaation ydinpaikka- ja tukiprosesseja.

7 ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN SAHKOISEEN MUOTOON
7.1 Toimintamalli

Asiakirja-aineiston sahkdistaminen tapahtuu alla esitetyn toimintamallin
mukaisesti: paperimuodossa oleva sopimus skannataan, ja se tallennetaan
kaupungin verkkoymparistossa sijaitsevaan yleisessa kaytdossa olevaan
kansioon pdf-formaatissa. Tiedosto nimetaan sopimukseen liittyvan alue-

yksikkoétunnuksen mukaisesti.

Dokumentti N 1. Skannaus
papeimuodossa

A\ 4

A

2. Tallennus

A 4

3. Linkitys
Y
4. Arkistointi _ Dokumentti sahkoéisessa
”| muodossa
\_/-’_

Kuvio 6: Toimintamalli asiakirjojen sahkoistamisesta

Skannattu pdf-tiedosto linkitetdan liitetiedostona Tekla GIS -maaomaisuus-
sovelluksen alueyksikkoétietoihin (kuvat 7 ja 8). Sahkdistamisprosessin
jalkeen alkuperainen asiakirja arkistoidaan viraston kellarikerroksen

arkistotilaan.
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Projektiryhma arvioi, etta maanvuokrasopimusten, kauppakirjojen ja maan-
kayttosopimusten sahkoistaminen vie tydaikaa noin 200 henkilotyopaivaa eli

yhden henkilotyovuoden. Projektiryhma suositteli, etta sahkoistamiseen
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kaytetdan enintaan yhta henkildresurssia puolipaivaisesti, silla asiakirjojen

skannaaminen on tyona yksitoikkoista. (Loppuraportti 9.6.2010.)
7.2 Toiminta sahkoisessa ymparistossa

Sahkdistetyn asiakirjan kaytto tapahtuu joko maaomaisuussovelluksen kautta
tai suoraan jaetulta verkkolevylta. Maaomaisuussovelluksessa alueyksikdn
tietoja paasee tutkimaan alueyksikkdtunnuksen kautta rekisterissa tai
valitsemalla alueyksikon kartalta. Sopimusasiakirjan saa avattua rekisterin

valilehdelta pdf-tiedostona.

Edellda kuvattu toimintatapa sahkoisten asiakirjojen hyddyntamiseen on jo
kaytossa kaupunkimittaus-timissa. Kaava- ja kiinteistorekisteriin on linkitetty
litetiedostoina lohkomisasiakirjat (poytakirjat ja kartat), asemakaava- ja
tonttijakokartat sekd asemakaavamaaraykset. Asemakaavojen sahkoiset

versiot ovat hyddynnettavissa myds WepMap-sovelluksessa.

Toimintatapa on edella kuvatun mukainen, kunnes tekniseen keskukseen
saadaan dokumentinhallintaa varten jarjestelma, jonka integroiminen Tekla
GIS -jarjestelmaan onnistuu ilman mittavia resursseja. Koska Tekla GIS on
teknisen keskuksen toiminnan perusjarjestelma, on kehitteilld olevan koko
kaupunkikonsernia koskevan asianhallintajarjestelman keskusteltava sen
kanssa. Asianhallintaa ei voi rakentaa moneen eri jarjestelmaan, silla silloin
sen tehokas hyodyntaminen ei ole mahdollista: moninkertainen kirjaaminen
kuluttaa tyoaikaa, ja siita koituu myos taloudellisia menetyksia ylimaaraisten

ohjelmistojen yllapitokustannuksista.

8 JOHTOPAATOKSET

Asianhallintaa kehitetdan kohti sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin
mahdollistamaa yhtenaista asianhallintaa. Julkishallinnon tuottaman ja
kasitteleman tiedon hallintaan ja sahkoiseen sailyttamiseen kohdistuu tana
paivana suuria kehittamistarpeita, silla kuntien palveluvastuu lisaantyy koko
ajan jatkuvista resurssivajeista huolimatta. Palvelun laatua pitaisi silti pystya

parantamaan.
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Sahkoiseen maailmaan siirtyminen edellyttdéd monenlaisia valmisteluja ja
etenkin organisaation vastuusuhteiden selkeytta ja kaikkien ammattiryhmien
sitoutumista ja sitouttamista hankkeeseen. Kokonaisvaltainen ja strateginen
suunnittelu ja kayton kehittaminen jaavat helposti puolitiehen, jos
organisaation yksittaisiin toimintoihin hankitaan omia tietojarjestelmia
kartoittamatta kokonaisuutta. Organisaation tuntemus, tekninen tietamys ja
osaaminen sopimustekniikassa, juridiikassa ja hankinnan kilpailuttamisessa
ovat onnistuneen tietojarjestelmahankinnan perusedellytyksia. (Kauramaki
2005.)

Sahkdiseen asiointiin siirtyminen edellyttdd myos peruspalveluprosessien ja
sahkoisen asiointiympariston kehittamista ja uudistamista. Suomen Kunta-
litto on yhdessa kuntien, KuntalT:n, TEKESin ja suomalaisten tieto-
jarjestelmatoimittajien kanssa kehittanyt yhteistydhankkeita, joilla tuotetaan
tietopalvelurajapintoja palveluprosessien integroimiseksi osaksi sahkoista
asiointiymparistoa. Esimerkkina naistéd mainittakoon Kunta GML - ja Kunnan
Rakennetun Ympariston Sahkoiset Palvelut (KRYSP) -hankkeet, joissa myds

Oulun kaupungin tekninen keskus on mukana.

Dokumentinhallinta tulisi kuitenkin ratkaista mahdollisimman pian, jotta asia-
kirjat olisivat helpommin ja nopeammin jokaisen tarvitsijan |0ydettavissa
valittomasti sahkoistamisen jalkeen nk. metatietojen avulla. Metatieto on
tietoa asiakirjoista ja dokumenteista, ja se on valttamaton edellytys
tehokkaalle tietosisaltojen I0ytymiselle, kasittelylle ja arkistoinnille. Digitoinnin
myota luotavien ja jo luotujen kuvatiedostojen tulkintaan liittyvat metatiedot
ovat jo suurelta osin valmiina Tekla GIS -sovelluksissa. Metatietoja ovat

esimerkiksi kiinteistotunnus, alueyksikkotunnus tai asemakaavan numero.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli selvittaa ja selventaa seka raportoida projektin
lopputuloksena syntynytta toimintamallia. Tontit ja asuminen -tiimin sopimus-
asiakirjoja on ryhdytty skannaamaan ja liittdmaan pdf-tiedostoina Tekla GIS

-jarjestelman maaomaisuusrekisteriin. Nykyisessa tilanteessa sahkoistet-
tyjen asiakirjojen suurin hyoty ja merkitys on toimia tydarkistona oman

organisaation paivittaista tyotd helpottaen ja nopeuttaen. Sahkdinen
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arkistointi mahdollistaa tietojen selaamisen ja hyodyntamisen niita tarvitsevan

omalla tyopisteella.

Projektin yhteydessa maa ja mittauksen henkilostolle suoritettuun kyselyyn
vastasi noin puolet henkilostosta. Kysely paljasti, ettd maaomaisuusrekisterin
hyddyntaminen on keskittynyt 1ahinna tontit ja asuminen seka luonnonvarat ja
isannointi -tiimeihin. Naiden lisaksi kaupunkimittauksen asiakaspalvelu-

pisteessa kaytetdan maaomaisuusrekisteria.

Kysely osoitti, etta tarve sopimusasiakirjojen sahkoistamiseen on todellinen.
Maaomaisuusrekisteriin toivottiin muun muassa rekisteriyksikkdoon liittyvia
sopimuksia ja paatoksia. Paatokset (viranomaispaatokset) ovat nykyisin
arkistoituina Kuntatoimistossa, joten niiden osalta projektiryhma esitti
maaomaisuusrekisteriin merkittavaksi enintaan paatospaivamaaran ja

-pykalan. Asiakirjojen kytkentd dokumentinhallintaan koettiin myos tarkeaksi,

mutta sen toteutuminen vaatii dokumentinhallintajarjestelman hankintaa.

Kyselyn vastauksista selvisi myos tarve erilaisten tilastojen ja raporttien seka
karttatulosteiden ja teemakarttojen tuottamiseen. Tekla GIS mahdollistaa jo
nyt tietynlaisten teemakarttojen ja tuotelomakepohjaisten karttatulosteiden
laatimisen kuten myds tilastojen, kyselyjen ja raporttienkin tekemisen.
Kyselyn perusteella maaomaisuusrekisterin tietosisallon tunteminen ja sen
hyddyntaminen omassa tyossa nayttivat siis olevan melko vahaista koko maa
ja mittauksen henkiloston keskuudessa. Rekisterin tuntemusta ja kayttoa
voitaisiinkin tehostaa jarjestamalla henkilostolle koulutusta. (Loppuraportti
9.6.2010.)

Tyoni aiheena ollut tontit ja asuminen -tiimin projekti maaomaisuuteen
littyvan tiedon hallinnasta ja sahkoisesta arkistoinnista on kirjattu yhtena
sisaisena kehittamishankkeena teknisen keskuksen talous- ja toiminta-
suunnitelmaan 2012 — 2014. Tekninen lautakunta hyvaksyi suunnitelman
kokouksessaan 31.1.2012. (Kayttdsuunnitelma 2012.)

Toimeksiannon kannalta tyossani olisin voinut tehda tarkempaa selvitysta

sahkoistamisen ja sahkdisen asioinnin ratkaisuista kaupungeissa, joissa
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sahkoinen asiointiymparistd on jo kaytdssa. Muun muassa Espoossa,
Jyvaskylassa ja Lahdessa on kaytdssa sahkdisia luvanhakupalveluja, ja
Lahdessa maaomaisuutta hallitaan tehokkaasti Teklan GIS tonttitarjonta-
sovelluksella (Putkonen 2011). Haastattelemalla naiden kaupunkien
edustajia olisi tata tyota varten mahdollisesti saatu vaihtoehtoisia nakemyksia
toimintamallin laatimiseen. Maa ja mittaus -yksikdssa kaytdssa oleva
toimintamalli jo sahkoistettyjen asiakirjojen osalta on kuitenkin todettu varsin
kaytannolliseksi tyoarkistoksi tilanteessa, jossa dokumentinhallintajarjestelma
puuttuu. Tosin naillda sahkaisilla asiakirjoilla ei viela ole asianhallinta-
jarjestelmaan linkityksen myota syntyvaa todistusvoimaisuutta, ne ovat vain
irrallisia  bittijonoja odottamassa lopullista kayttotarkoitustaan  Oulun

kaupungin dokumentin hallintajarjestelmassa.
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Liite 1

QULU

TEKNINEN
KESKUS

MUISTIO
3.7.2009

SAHKOINEN ARKISTOINTI JA MAAOMAISUUDEN HALLINTA
PROJEKTIN KAYNNISTAMINEN -PALAVERI

Aika Perjantai 3.7.2009

Paikka Tekninen keskus, tontti- ja asumispalvelut, 3 kerros
Osallistujat Jukka Kokkinen

Juha Peuraniemi

Veikko Lehtinen

Pdivi Alitalo

1. Projektiryhmai ja ohjausryhmi
Péétettiin, ettd projektiryhmén kokoonpano on seuraava:

- Veikko Lehtinen (Projektipallikko)
- Pdivi Alitalo (Projektisihteeri)

- Juha Peuraniemi

- Eila Tuomaala

Esitetddn, ettd projektia ohjaa seuraava ohjausryhma:

- Kaija Puhakka

- Eero Keski-Oja
- Jukka Kokkinen
- Juha Peuraniemi

2. Projektin tavoite
Esitettiin, ettd projektille asetetaan seuraavat tavoitteet:

- Sopimusasiakirjojen sdhkoistiminen ja sopimuksiin liittyvén tiedon hallinta

numeerisessa muodossa vuonna 2011 - 2013
- Maaomaisuuteen liittyvén tiedon hallinta strategisiin tarpeisiin
- Alueiden kayttoon liittyvien lupien hallinta
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3. Projektin alustava aikataulu / kokoukset
Esitettiin, ettd projekti kdynnistetdén syyskuun aikana.

Projektiryhmé kokoontuu ensimmadisen kerran 3.9.2009 kokoushuone Puistolassa.

Projektiryhmé kokoontuu syksylld seuraavasti:

- 1.10.2009 kokoushuone Kulmala kello 9.30 — 11.00
- 5.11.2009 kokoushuone Kulmala kello 9.30 — 11.00
- 3.12.2009 kokoushuone Kulmala kello 9.30 — 11.00

Ohjausryhmé kutsutaan koolle tarpeen mukaan.

Projektisuunnitelma valmistunee alustavan suunnitelman mukaan tammikuuhun 2010
mennessa.

4. Projektin toteuttaminen
Projektissa kdytetdén Primavera projektihallinta tydkalua ja projektille hankitaan
projektinumero, jolle projektissa kaytetty tydaika voidaan kohdistaa.

5. Projektin rajaus
Projektin rajaus tehddin myohemmin.

6. Sidosryhmiit
Projekti liittyy osittain tai kokonaan

- Teknisen alan harjoittelija Maiju Seppildn alueidenkdyttoon liittyvien sopimusten
hallinta projektisuunnitelmaan ja projektiin

- Haahtela dokumenttienhallinta projektiin

- Arkistonmuodostamissuunnitelmaan

7. Projektin perustaminen
Projekti perustetaan Kaupungingeodeetin paitokselld. Samalla hyviksytdan
projektiryhmén seké ohjausryhmén kokoonpano.
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OULU

TEKNINEN KESKUS PROJEKTISUUNNITELMA
Projektisuunnitelman nimi: SAHKOINEN ARKISTOINTI JA MAAOMAISUUDEN HALLINTA
5.11.2009

1 PROJEKTIN TAUSTA JA LAHTOKOHDAT

Tallé hetkelld sopimusasiakirjat ovat vain paperisessa muodossa ja sdilytys useassa eri
pisteessd. Projektissa arkistoitaviksi asiakirjoiksi huomioidaan kauppakirjaft,
maankayttésopimukset, maanvuokrasopimukset (tonftit, pellot, suot, metsastys),
yhteistoimintasopimukset, urakkasopimukset, yhteistydsopimukset, pilaantuneisiin
maa-alueisiin littyvat sopimukset/asiakirjat.

2 TAVOITTEET JA TULOKSET

Projektin tavoitteena on saada sopimusasiakirjat séhkdiseen muotoon ja luoda
toimintatapa, jolla sopimuksiin littyvad tietoa hallitaan sGhkdisesti vuoteen 2013
mennessa. Uuteen virastotaloon siiryttdessa arkistoitavat asiakirjat siirtyvat lukittuun,
paloturvalliseen arkistotilaan.

Tavoitteena on myés maaomaisuuden hallintaan littyvadn tiedon tehokkaampi
hyddyntdminen strategisiin tarpeisiin ja alueen kayttéon littyvien lupien (mm.
metsdstys) hallinta.

3 PROJEKTIN ORGANISAATIO JA SIDOSRYHMAT

3.1 Projektin organisaatio

Projektirynmd: Veikko Lehtinen, Projektip&dallikko
Pdivi Alitalo, Projektisinteeri

Eila Tuomaala

Juha Peuraniemi

Ohjausryhma: Kaija Puhakka

Eero Keskioja

Jukka Kokkinen

Juha Peuraniemi

3.2 Projektihenkildstén osaaminen

- Veikko Lehtinen toimii asiantuntijana fontti- ja asumispalveluissa syntyvistd
asiakirjoista.

- Pdivi Alitalo foimii asiantuntijana omalta osaltaan tontti- ja asumispalveluissa
syntyvistd asiakirjoista ja toimii Xcity asiantuntijana.

- Eila Tuomaala hoitaa sahkdisté arkistointia kiinteistdinsinddrin palveluissa ja toimii
projektissa arkistointiasiantuntijana. Eilalla on myos kontaktit muiden kuntien
arkistovastaaviin.

- Juha Peuraniemi on laatutydkalujen, metsastys- ja pellonvuokrasopimusten ja PIMA-
asiakirjojen asiantuntijajdsen ja linkki ohjausryhmadan.

3.3 Varahenkilgjdarjiestelma
Projektirynmdan jasenelle nimetddn tarvittaessa sijainen.

3.4 Sidosryhmat

- Teknisen alan harjoittelija Maiju Seppdldn alueidenkayttdon littyvien sopimusten
hallinta projektisuunnitelma ja projektin tulokset (ALS)

- Haahtela -dokumenttienhallinta projekti

- Arkistonmuodostamissuunnitelma
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- P&ivi Hakala: esiselvitystyd tiedonhallinnan, pitk&aikaissailytyksen ja
dokumentinhallinnan séhkoisestd kehittdmisestd Oulun kaupungissa
(dokumenttienhallintaprojekti, aloitus 1.10.2009).

3.5 Alihankinnat

- Tutkitaan mahdollisuutta kayttéd vanhojen sopimusten sahkdistGmiseen
(skannaukseen) kopiofirmaa

- selvitetddn Teklalta erilaisten tuostepohjien luontien teknisid mahdollisuuksia ja
aiheutuvia kustannuksia

4 PROJEKTIN SISALTO

4.1 Projektin sis@lté ja tehtavat
Projekfissa tehd&dan projektisuunnitelma, foimintamalli skannaukseen ja vanhojen
sopimusten sahkdistGmiseen.

4.2 Menetelmat ja vélineet

Selvitet@&n Primavera projektinhallinta tydkalun kéyttod projektissa.
Projektikokoukset, muistiot.

Suoritetaan marraskuussa 2009 kysely maa ja mittauksen henkildstélle maaomaisuus
sovelluksen jatkokehitystarpeista.

4.3 Kriittiset tehtavat ja paatdkset
Sopimusasiakiriojen sahkaistys: skannaus, tallennus ja linkitys.
Hankintapadtdkset

5 AIKATAULU JA RESURSSIT

5.1 Aikataulu

Projektisuunnitelma valmistuu 2010 kesall@.
Tiedot séhkdisind vuonna 2013

5.2 Henkiléresurssit ja heid@n tehtavansa

6 PROJEKTIN KUSTANNUSARVIO JA RAHOITUS
6.1 Kustannusarvio

6.2 Projektin rahoitus

7 OHJAUSJARJESTELMA JA TIEDOTUS

7.1 Palaverik@ytannot

7.1.1 Projekfipalaverit
Projektipalaverit pidet&dn seuraavasti: 1.10., 5.11. ja 3.12. kokoushuone Kulmalassa.

7.1.2 Ohjausrynman palaverit
Projektia esitelld&n ohjausryhmdlle mahdollisesti 3.12. kokouksen jélkeen.

7.1.3 Suunnittelukokoukset
Kaydadn tiedottamassa mikdli tarvetta.

7.2 Raportointi ja tiedonvdlitys

Projektin etenemisestd tiedotetaan fiimi- ja viikkopalavereissa ja
suunnittelukokouksissa. Raportointi ja projektiin littyva aineisto talletetaan
oukasrv25\Tonfttipalvelu\Projektikansio -levylle.



8 RISKIANALYYSI
8.1 Projektin ulkoiset ja sisdiset riskit
Ulkoiset riskit:

- keskushallinnon kdynnistdma tiedonhallinnan, pitk&aikaissdilytyksen ja
dokumentinhallinnan sdhkdinen kehittdminen Oulun kaupungissa —projekti.

- Ulkokuntien osalta ei ole mahdollista hoitaa sahkdisté arkistoa Xcityn kautta.

Sisdiset riskit:

- henkildresurssien puute

- kustannukset

- Liian avoin-> salassa pidettévad tms tietoa levidd liian laagjalle
8.2 Muutosten hallinta

8.3 Sidosryhmien ja alihankintojen hallinta

9 PROJEKTIN DOKUMENTOINTI JA RAPORTOINTI
Raportointi ohjausryhmadalle viikkopalaverien yhteydessd.

10 SOPIMUSKAYTANTO
11 LITTEET
Prosessikuvaus

Aikataulu
Resurssitaulukko
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ZEF Report - generated on 17.02.2010

Nimi Maara
Kartastopalvelut 18
Kiinteistéinsind6rin 5
palvelut

Metsat ja 7
vesialueet

Tekninen keskus, 44
maa ja mittaus

Tontti- ja 13
asumispalvelut
Yhteensa 44

A. Maaomaisuusrekisteri sovellus, kaikki
maaomaisuusrekisteriin?

Vastaamassa (%)
11 (61.1)

4 (80.0)

4 (57.1)

28 (63.6)

9 (69.2)

28 (63.6)

1. Mité tietoa tuotat maaomaisuusrekisteriin? (19)

2. Mita seuraavista tiedoista kaytat maaomaisuusrekisterissa? (27)

3. Mita tietoa haluaisit maaomaisuusrekisterin sisaltavan? (13)
4. Missd muodoissa haluat maaomaisuusrekisterin tietoja hyédyntaa? (11)

5. Mita toiminnallisuuksia haluaisit maaomaisuusrekisteriin? (11) tilastotiedot,
karttatiedot, kyselyt/hakuehdot (minka tekijéiden mukaan)
6. Mitd maaomaisuuteen liittyvia raportteja laadit ulkoisille tai sisaisille sidosryhmille?

(26)
7. Muuta kommentoitavaa (5)

2. Mita seuraavista tiedoista kaytat
maaomaisuusrekisterissa?

rakennusoikeus jne.)

olomucto (vapaa vuokrattavaksilkaupungin _
omistus ja hallintafvuokrattu... 18 N
hélylystapahtumat e Ers

arvotiedot (hankintameno, nykyarvo) 2 - B.T%

toimenpiteet (kunnostushankkeet jne ) 3 - 13.0%

6. Mitd maaomaisuuteen littyvia raportteja laadit

ulkoisille tai sisdisille sidosryhmille?

toimintakertomukseen lithywvia 3

kestavan kehityksen raporttiin
liittyvid
kuntaliitoksen tilastoihin lityvia 1

rmuut selvitykset -3

Vapaapalautteet

1. Mita tietoa tuotat rakentamisvelvollisuuksien seurantatietoja

- hallinta-alueita, rakentamisvelvollisuuksien seurantatietoja

- KOM-jarjestelman paakayttajana kirjaan kaikki tiedot ja muutokset

rekisteriin seka alueyksikdiden rajat ja tunnukset kartalle

Liite 3

Lopettanut (%)
9 (50.0)
3(60.0)
3(42.9)

23 (52.3)

8 (61.5)

23 (52.3)
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- kauppakirjat ym. muut sopimukset, tonttien ja yleisten alueiden rekiste-
réintitiedot, tonttien varaukset, uudet vuokrasopimukset ja sopimusten
muutokset

- kaavatonttien ja kaavan mukaisten yleisten alueiden muodostaminen

- [ahinnd myyn ja vuokraan omakotitontteja, samoin valmistelen tontti-
hakuja ja niiden tiedot tallennetaan Xcityyn

- maaomaisuus: mahdolliset metsastysvuokrasopimukset

- maaomaisuuteen liittyvia investointeja; mm. metsateiden rakentaminen
ja niiden kunnostukset, ojitukset, uudistamistyo6t

- neuvotteluihin liittyvaa laskentatietoa esim. ostettavan tai vuokrattavan
alueen raja viivalajilla "neuvotteluraja"

- omistajatietoja, olomuototietoa, pinta-aloja

3. Mita tietoa haluaisit maaomaisuusrekisterin sisaltavan?

- reaaliaikainen ja ajantasainen tieto rekisteriyksikdon olomuodosta

- rekisteriyksikdn historiatieto

- rekisteriyksikkoon liittyvat sopimukset ja paatdkset etc. asiakirja- ja
tutkimustieto

- hakuominaisuuksia varaaja/ vuokraajatiedolla

- helposti saatavia tilastotietojen hakemisia tietyiltd ajanjaksoilta, kuten
useasti vuodessa tarvittavia tietoja vuokratuista ja myydyista erilaisista
tonteista kerrosaloineen ja pinta-aloineen

- ensimmainen vuokramies

- pinta-alat ja kayton rajoitukset

- asuinrakennuskannan sijoittumiseen liittyvaa aineistoa: vuokratalot,
asumisoikeustalot, erityisryhmien (vanhukset ym.) kohteet, valtion tukea
(korkotuki, avustukset) vuosittain hakeneet kohteet, valmistuneet kohteet
- lupa-alueet, tie- ja kulkuoikeudet, rasitetiet, mahdolliset yhteiset soran-
ottopaikat (metsdautoteiden korjaukseen)

4. Missd muodoissa haluat maaomaisuusrekisterin tietoja
hyodyntaa?

- tilastot ja raportointi niista

-vapaista tonteista ja seuraaviin hakuihin valittavat tontit

- omistus- ja vuokraustietoja kyselyilla ym.

- numeraaliset kartat

- ominaisuustietokyselyt, vapaat kyselyt, luokitellut tilastopoiminnat,
tulostepohjat, raportit, tietopalvelu ja teemakartat

5. Mita toiminnallisuuksia haluaisit maaomaisuusrekisteriin?

- aineistosta karttatietoja, kyselyja (vapaat varattavaksi, vuokratut, myydyt, varatut ym.),
tilastoja (kaavamerkinngittain, kaupunginosittain, kiinteistétunnuksittain, aikajaksolla)

- kytkenta dokumenttienhallintaan

6. Mitd maaomaisuuteen liittyvia raportteja laadit ulkoisille tai
sisaisille sidosryhmille?

muut selvitykset

- Kuntaliiton tilastoihin

- talousarvioraportointi useasti vuodessa

- oman osaston kayttoon tarvittavia tulosteita

7. Muuta kommentoitavaa

- tilastot tulisi saada mahdollisimman yksinkertaisesti esille valituin
osatiedoin

- karttatulosteet/teemakartat tulisi saada helposti esille esim. vapaat ao:t
varattavaksi.

- kartasta tulisi saada yksinkertaisesti jpeg-kuvatiedosto esim.
lahettavaksi spostilla.

- on joitakin vuokratunnuksia, joille ei saa vuokraajatietoja kyseisen
tunnuksen alta, koska samalla vuokraajalla on esim. viereinen tontti myos
vuokrattuna ja tiedot 16ytyva taman alta; rekisterin kayttajalle tdma on
hankalaa kun ei voi tietdd minka tunnuksen alta ko. vuokraajatieto 10ytyy



- tulosteiden kehittaminen

B. Tontti- ja asumispalveluiden ja metsat ja vesialueet

-tiimeissa syntyvien asiakirjojen sahkoinen arkistointi

1. Mita asiakirjoja kaytat tai tuotat? (10)

2. Mita asiakirjoja haluaisit sahkoistettavan, perustele? (9)

3. Milla tietoja tai hakusanoja tulisi dokumenttienhallinnassa hyddyntaa? (7)

4. Mita tietoja tallennuksessa tiedoston nimesta tulisi ilmeta? (7)

Esim. Mvs-Oul-78-5-0-10 (eli maanvuokra-sopimus Oulunsuun kaupunginosan
korttelin 78 tontti 5, alueyksikkd 10)

Vapaapalautteet

1. Mita asiakirjoja kaytat tai tuotat?

- Puunkorjuun urakointisopimukset, maantiekuljetuksen urakointisopimukset
-Erilaisia lyhytkestoisia urakointisopimuksia ( talviautoteiden auki pitamista,
maanmuokkaukset, ojitukset, teiden rakentamiseen liittyvat urakointisopimukset)
-Puunkorjuutéiden hinnoittelu ja kustannusten erittely ( ansioilmoitus)

-Erilaisia sopimuksia mm. ojitussuunnittelusta

-Erilaiset puukauppasopimukset ( pystykaupat, hankintakaupat, kateiskaupat)
-Puutavaran luovutusmittaustodistukset

-Tehtaiden vastaanottomittaus listat

-Metsien hoito- ja kayttésuunnitelma

-Vuokrasopimukset

-Kartat

-G-arkiston paperit

-Viranhaltijapaatdkset ja lautakunnan paatokset

-Istutuspdytakirjoja, viranomaisraportteja, suunnitelmia, toimintakertomus, tarjous-
pyyntoja

-Metsien hakuuu- ja hoitosuunnitelmat, metsankayttéilmoitukset, taimikonperustamis-
ilmoitukset, taimikonhoitoihin liittyvat urakkasopimukset

-Erilaisia poytakirjoja esim. arvonnoista ja tarjousten avauksista
-katualuekorvausopimuksia, tilapaisia kayttolupia

-maankayttosopimuksia

-kiinteiston omistaja / vuokraaja luetteloita

2. Mita asiakirjoja haluaisit sahkoistettavan, perustele?

- Kauppakirjat, vuokrasopimukset ja muut sopimukset

- Maanvuokrasopimukset ja kauppakirjat ja niihin liittyvat asiapaperit.

- Metsien hoito- ja kayttdsuunnitelma - nykyaan joudun kayttdmaan vanhentunutta
manuaalista versiota

- Viranomaisraportit, tarjouspyynnét ja toimintakertomus

- katualuekorvaussopimukset, tilapaiset kayttéluvat

Kun asiakirjojen arkistoinnissa ollaan menossa sahkdiseen suuntaa ,tulisi
arkistoinnin samalla kertaa kattaa kaikki laadittavat sopimustyypit ja kayttoluvat.
Yhdesta kanavasta I6ytyisi kaikki ja kattavasti.

4. Mita tietoja tallennuksessa tiedoston nimesta tulisi ilmeta?

- Em. asiakirjat [6ytyvat Tforestista oikein hyvin suunnitelman nimella, myos kartalla
nakyvalla merkilla. Urakoista tehdaan paatos; kuntatoimisto. Jos haluaa, voisi
paatoksen liitteeksi sitten skannata sopimukset.

- Kauppakirjassa tulisi nakya nimessa kiinteistétunnuksen lisaksi osapuolen nimi. Jos
jollakin haulla tulee ehdolle useita tiedostoja, niin yleensa kylla tietaa, etta nyt
haetaan tata Karinkannan perikunnan kanssa tehtya kauppaa. Vuosiluku tiedoston
nimessa helpottaa myo6s oikean sopimuksen |6ytymista.

- Kiinteistétunnus, sopimustunnus, nimi

- Oul-78-5 ja jos on alueyksikdsta, niin sitte esim 407-1-23-0-200

- Tiedoston lyhenteen lisaksi koko nimi.

3. Milla tietoja tai hakusanoja tulisi dokumenttienhallinnassa hyodyntaa?
- -Kiinteistétunnus

-Osapuolen nimi , osoite, kiinteistdon nimi (etenkin jos vanhat kauppakirjat
skannataan, silla tilan nimi oli aikaisemmin pysyva, vaikka kantatilan RN;o
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muuttuikin. Nykyisinhan RN:o:kin sailyy ja tilan nimi ei aivan valttamaton).

- Hakusanoissa voisi olla koko tiedoston nimi ja kaytetty lyhenne

- Kauppakirja, maankayttdosopimukset, katualuekorvaussopimukset yms.
- karttarajauksella xcitysta, jos toiminta tapahtuu xcityn kautta

- katualuekorvauksissa kadun nimi tarkea

- nimisto, aika, paikka

- Osapuolen nimelld/osoitteella
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Liite 5
Sahkopostikysely 24.11.2010

Vastaanottaja: 'sami.huoponen@haukipudas.fi'; 'markku.uusimaa@haukipudas fi';
'kari.viik@kiiminki.fi'; ‘'markku.haulos@oulunsalo.fi'; 'tarja.raiha@yli-ii.fi'

- toimeksiantajan pyynnosta selvitys myds muiden yhdistyvien kuntien
(Haukipudas, Kiiminki, Oulunsalo ja Yli-li) tilanteesta asiakirjojen
sahkoistamisessa, lahinna teknisessa toimessa (tontin vuokraaminen,
maankayttd, maanhankinta)

- onko sahkdistettavien asiakirjojen maaraa kartoitettu?

- onko asiakirjojen sahkdistamista aloitettu, ja jos on, milla tavalla
sahkoistaminen on toteutettu?

- jos sahkoistamista ei ole aloitettu, onko olemassa suunnitelmia
aloittamisesta?

- onko kunnassa yleensa suunnitelmia hankkeista/toteutettu hankkeita liittyen
sahkoiseen dokumentin hallintaan ja sahkdiseen asiointiin?

Vastausviestit:
Oulunsalo:

Lahettdja: Markku Haulos [mailto:markku.haulos@oulunsalo.fi]
Lahetetty: 24. marraskuuta 2010 15:39

Ollaan mielenkiinnolla ja innolla tukemassa sahkdisen arkistoinnin ja
maaomaisuuden kehittdmista.

Meilla vaan ei ole omia suunnitelmia koko asiasta. Tsemppia tyohosi!
Yt Markku Haulos

Haukipudas:
Lahettdja: Huoponen Sami [mailto:sami.huoponen@haukipudas.fi]
Lahetetty: 2. joulukuuta 2010 8:01

Olen pahoillani mydhastyneesta vastauksestani. Haukiputaan kunnassa ei ole
tonttipalveluiden ja maankaytén osalta aloitettu sahkoéistamista, eika suunniteltu
asiakirjojen sahkoista arkistointia.

Terveisin Sami Huoponen, maanmittausinsinéori

Kiiminki:

Sahkoistamista vaativien asiakirjojen maaraa ei ole kartoitettu.
Yhdyskuntapalveluiden osalta ainoastaan rakennusvalvonnan

vanhoja rakennuslupia on alettu tallentamaan sahkdiseen muotoon Facta-
tietojarjestelmaan. Kiimingin kunnalla ei ole Arkistolaitoksen lupaa pysyvaan
sailytykseen pelkastaan sahkoisessa muodossa, joten sahkodisesta sailytyksesta
huolimatta pysyvasti ja pitkan ajan sailytettavista asiakirjoista on otettava
paperitulosteeet arkistoon.

Kiimingissa on otettu kayttéon v. 2007 asianhallintajarjestelma Dynasty for SQL.
Jarjestelma sisaltaa seuraavat sovellukset: dokumenttien-, asian-, kokous-,
sopimus-, arkistonhallinta, viranhaltijapaatokset, yhteystietorekisteri ja naiden
raportointi. Sopimukset ovat asianhallintajarjestelmassa sahkoisessa muodossa
vuodesta 2008 Iahtien. Maankaytdn sopimustyypit ovat: asemakaavan
kaynnistamis-, kaavoitus-, kiinteistokauppa-, maankaytto-, maanvuokra- ja tontin
vuokrasopimus.

Kaavoitusarkkitehdille ja rakennustarkastajalle voi varata ajan sahkdisesti sahkdisen
ajanvarausohjelman kautta.
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OULU

Tarjouspyynto
25.8.2011

SOPIMUSASIAKIRJOJEN SKANNAAMINEN

Oulun kaupungin teknisen keskus pyytaa tarjoustanne sopimusasiakirjojen
skannaamisesta kokonaishintaurakkana téaman tarjouspyyntokirjeen (ja
jaljempdna mainittujen tarjouspyyntdéasiakirjojen) mukaisesti.

Yleista

Teknisen keskuksen tontit ja asuminen tiimin tavoitteena on saattaa
maanvuokrasopimusasiakirjat sahkdiseen muotoon.

Asiakirjat ovat sivukooltaan vakioita (A4/A3). Asiakirjat sisaltavat tekstia sivujen
molemmin puolin. Osa asiakirjoista on taitettuja A3 paperille tulostettuja
sopimuksia ja osa on sidottuja sopimuksia, jolloin sivut on sidottu keskelta
langalla. Tarjoajille varataan mahdollisuus tutustua sopimusasiakirjoihin
teknisessa keskuksessa.

Sopimusasiakirjojen sahkodistamisesta on tehty hankintapaatés _ ._ .2011§ _ .
Hankintaan sovelletaan Suomen julkisten hankintojen lainsaadantoa.

Tarjouksen sisdlto ja laajuus seka laatukriteerit

Tarjouksen sisdlto

Tarjouksen tulee sisaltaa tydn suorittamisen kokonaishinta
€/maanvuokrasopimus erillisessa tarjouskuoressa (alv osuus eriteltyna).
Tarjouksessa tulee esittaa:

- referenssit vastaavista tilauksista tarjouksessaan

- tyéhdn osoitettavat henkiléresurssit varahenkiléineen
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXXX

Tarjouksen tulee perustua téahan tarjouspyyntékirjeeseen seké liitteenéd olevaan
luetteloon (.xls) skannattavista asiakirjoista. Skannattavia sopimusasiakirjoja on
kaikkiaan n. 8000 kpl.

Toimeksianto sisaltda seuraavat tydvaiheet:

1) Sopimuksen noutaminen erissa (400 - 600 sopimusta/era)

2) Sopimuksen valissa olevien asiakirjojen poistaminen sopimuksen valista

3) Sopimusten kasittely siten, etta tarjoaja voi teknisesti toteuttaa skannauksen
4) Sopimuksen skannaus

5) Sopimuksen valissa olevien asiakirjojen palauttaminen sopimuksen valiin

6) Pdf-tiedoston nimedminen

7) Sopimuseran palauttaminen ja skannattujen tiedostojen toimittaminen
tekniseen keskukseen.

Sahkodistamisen tulee tayttaa seuraavat ehdot:
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1) sopimuksien vélissa olevat paperit tulee skannauksen ajaksi poistaa
sopimusasiakirjan valista ja palauttaa takaisin sopimuksen valiin skannauksen
jalkeen. Valissa olevia papereita ovat panttikirjat, valtakirjat ym. erittdin tarkeat
asiakirjat, jotka eivadt saa joutua vaaran sopimuksen valiin tai kadoksiin.

2) vain vuokrasopimus skannataan
3) asiakirjat tulee noutaa teknisesta keskuksesta seuraavasti:

a) joka toisen viikon maanantaina noudetaan teknisestad keskuksesta yksi
arkistolaatikollinen sopimuksia (yhdessa arkistolaatikossa on noin 400 - 600
sopimusta). Kaupunki pakkaa sopimukset laatikoihin tarkoituksenmukaisina
kokonaisuuksina.

b) sopimukset palautetaan Tontit ja asuminen -tiimille kahden viikon kuluttua
seuraavan eran noutamisen yhteydessa. Tarjoajan tulee aina ilmoittaa
myodhdastyvasta erasta seka uudesta palautushetkesta tekniseen keskukseen
vahintdan 2 paivaa ennen sopimuseran palautushetkea. Erd saa myodhastya
enimmillaan kaksi viikkoa. Tydn suorittaja saa kaksi kertaa lykata skannatun
eran palautushetked ilman sopimussakkoseuraamusta. Sopimussakko
sopimuserdn kolmannesta ilmoitetusta mydhastymisesta lukien on 10 %
alennus tyderasta perittdvaan hintaan. Jokainen mygfhadstyva era tdman
jalkeen aiheuttaa tydn suorittajan edellda mainittuun sopimussakkoon 2 %
korotuksen.

c) tyon suorittaja voi ehdottaa kaupungille tyén kuluessa sovittua
nopeampaa sopimuserien skannausaikataulua. Kaupunki paattaa itsenaisesti
siitd hyvaksyykd se muutoksen.
4) skannatut pdf-tiedostot tulee nimetd sopimukseen Kaupungin asettaman
alueyksikdén tunnuksen mukaisesti (kts. tarkemmin liite nimeamisesta).
Asiakirjojen kuljetukseen ja kasittelyyn liittyvat seikat:
1) Asiakirjat tulee kuljettaa suljetussa/lukittavassa laatikossa.

2) Asiakirjojen sisalté on luottamuksellinen, mika tulee ottaa huomioon tyén
vastaanottavan tahon kaikessa toiminnassa.

3) Asiakirjoja tulee kasitella varoen, jotta ne eivat repeydy, vahingoitu tai niiden
valissa olevat asiakirjat havia.

Palvelun tuottajan valinta
Valintamenettely toteutetaan kolmessa vaiheessa:
1. Tarjousten tarjouspyynndn mukaisuuden tarkistaminen

2. Tarjoajien kelpoisuuden arviointi (lakisaateiset, taloudelliset, tekniset ja
toiminnalliset edellytykset suoriutua hankinnan toteuttamisesta)

a. tarjoajalla on kokemusta vastaavanlaisten sopimusten onnistuneesta
skannauksesta (erakoko > 1000 sopimusta)

b. esittaa riittdvat henkildresurssit tydn suorittamiseksi vaaditussa aikataulussa

3. Tarjousten vertailu (hintakuoret)
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Valinta tehdaan hintavertailun pohjalta siten, ettd halvin tarjous valitaan.
Hintavertailussa vertailuhintana kdytetaan arvonlisdverotonta nettohintaa (ALV 0
%).

Tilaaja pidattaa itselleen oikeuden hylata kaikki tarjoukset.

Tarjousten jattaminen

Tarjous on liitteineen toimitettava tilaajalle suljetussa kirjekuoressa
keskiviikkona 30.11.2011 klo 16.00 mennessa osoitteella:

Oulun kaupunki

Tekninen keskus

PL 32, 90015 OULUN KAUPUNKI
(kayntiosoite: Solistinkatu 2)

Tarjouskuoresta tulee kdyda ilmi tarjoajan yhteystiedot, ja tarjouskuo-
reen tulee laittaa merkinta "SKANNAUSTARJOUS".

Telefaxilla tai muuten sahkoisesti annettua tarjousta ei hyvaksyta.
Myo6hastyneita tarjouksia ei oteta kasiteltavaksi, vaan ne hylataan ja
palautetaan lahettajille avaamattomina.

Mikali tarjoaja havaitsee tarjouksessaan puutteen, virheen tai muun
seikan, joka vaikuttaa tarjouksen jattamiseen, tulee tarjoajan olla
yhteydessa tilaajaan viipymattd, kuitenkin 30.11.2011 mennessa.

Tarjousasiakirjojen julkisuus

Tahan hankintaan ja sita koskeviin asiakirjoihin sovelletaan viranomaisten
toiminnan julkisuutta koskevia seka kuntalain saannoksia. Jos tarjoaja katsoo,
etta joku osa tarjousta on liikesalaisuuden luonteinen ja sellaisena salassa
pidettdva, tulee tasta erikseen mainita tarjouksessa. Hintatiedot ovat kuitenkin
julkisia.

Laskutus

Laskun maksamisen edellytyksena on, ettd toimitus on hyvaksytysti suoritettu ja
tilaaja on vastaanottanut laskun. Laskutuslisda ei hyvaksyta.

Laskujen koroton maksuaika on 21 padivaa siitd, kun maksukelpoinen lasku on
esitetty tilaajalle.

Oulun kaupunki on siirtynyt 1.1.2011 lukien vastaanottamaan pelkastaan
verkkolaskuja. Verkkolaskujen tuottaminen on mahdollista Oulun kaupungin
tarjoaman ilmaisen sovelluksen avulla osoitteessa
http://www.ouka.fi/asiointi/verkkolasku/index.html

Viivastyskorko

Mahdollinen viivastyskorkoehto tulee mainita tarjouksessa ja rajoittaa kulloinkin
voimassa olevaan Suomen Pankin vahvistamaan viivastyskorkoon.

Lisdtiedot ja kysymykset

Tarjouspyyntda koskevia lisatietoja antaa tontti-insin66ri Veikko Lehtinen
(veikko.lehtinen@ouka.fi tai puhelimitse, p. 044 703 2612), viimeistaan
30.11.2011 mennessa.

Tarjouksen voimassaolo

Tarjouksen tulee olla voimassa vahintaan 10.1.2012 saakka.



Oulussa 9.9.2011

Veikko Lehtinen
tontti-insinoori

Liitteet:

- valokuva maanvuokrasopimuksesta (taitettu A3)
- valokuva maanvuokrasopimuksesta (sidottu)

- taulukko skannattavista sopimuksista .xls

- ohje maanvuokrasopimusten kasittelysta

- toimeksiantosopimusluonnos
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