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Taman opinnaytetydn aihe oli digitalisaation hydédyntaminen Rauman kaupungin
maanvuokrasopimusprosessin kehittamisessa. Tavoitteena oli tutkia ja selvittaa,
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tamiskohteita seka esittaa digitoitu maanvuokraprosessimalli, joka pystyy toimi-
maan ilman paperista aineistoa ja paperinkasittelyd. Ideaalisessa tilanteessa
maanvuokrasopimusprosessi kehitetdan mahdollisimman automaattiseksi, jotta
manuaalisia tydvaiheita on mahdollisimman vahan.
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Abstract

The subject of the thesis was the utilization of digitalization in the development
of the land lease agreement process of the city of Rauma. The goal was to
explore and find out, how by using technology and innovation opportunities the
target organization’s land lease agreement process can be transferred from the
traditional paper contract process to a completely electronic one.

In brief, the purpose of the thesis was to change the land lease agreement pro-
cess from the traditional "pen-and-paper” signature to electronic, from paper
archiving to electronic archiving, to identify other development targets, and to
present a digitized land lease process model which is able to function without
paper materials and paper processing. In an ideal situation, the land lease
agreement process is developed to become as automatic as possible, so that
there are as few manual work stages as possible.

The research was carried out as a case study, where several qualitative re-
search methods, such as participant observation, process analysis and bench-
marking were used as data collection methods. Direct observation took place
when the researcher actively participated in the operating environment of the
research object. The current state of land lease agreement processes was an-
alyzed and described based on the researcher’s observations. The process
analysis was carried out by using observation notes, which were used to clarify
and describe the current workflow of the target organization’s land leasing op-
eration process.

The goal of the benchmarking comparison was to get to know, compare and
learn how land leasing processes are done in other municipalities, to collect the
best and most efficient methods of execution and to get answers to the research
questions. As a result of the research development proposals were found and
given for the development of land lease contract processes by utilizing the pos-
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Process, development of work processes, digitalization, the land lease, elec-
tronic contract, electronic signature, electronic archiving, digitization process.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon aiheena on digitalisaation hydodyntaminen Rauman kau-
pungin maanvuokrasopimusprosessin kehittdmisessa. Tavoitteena on tutkia ja
selvittda, miten teknologia- ja innovaatiomahdollisuuksia kayttamalla kohdeor-
ganisaation maanvuokrasopimusprosessi on mahdollista siirtda perinteisesta
paperisopimusprosessista kokonaan sahkdiseen. Yksinkertaistettuna opin-
naytetyon tarkoituksena on saada maanvuokrasopimustoiminta perinteisesta
"kyna-paperi” allekirjoituksesta sahkdiseen, paperisesta arkistoinnista sahkai-
seen arkistointiin, havaita muita kehittdamiskohteita seka esittaa digitoitu maan-
vuokraprosessimalli, joka toimii ilman paperista aineistoa ja paperinkasittelya.
Ideaalisessa tilanteessa maanvuokrasopimusprosessi kehitetaan mahdolli-
simman automaattiseksi, jotta manuaalisia tydvaiheita on mahdollisimman va-

han.

Tutkijan havainnon mukaan perinteisessa paperisessa sopimustoiminnassa
suoritetaan turhia kasittelyvaiheita ja paallekkaista tyota, joita voidaan valttaa,
jos asiakirjat, kuten maanvuokrasopimukset, kasiteltaisiin ainoastaan sahkoi-
sessa muodossa. Lisaksi perinteinen tapa toimia vaikuttaa Rauman kaupungin
palvelutoiminnan laatuun, uudistumiskykyyn seka strategisiin tavoiteisiin.
Edelleen tutkija on tydssaan havainnut, etta kohdeorganisaation kaytanteissa,
palvelutuotannossa seka sisaisessa toiminnassa l6ytyy pullonkauloja, joiden
digitalisoimisen mahdollistamisella olisi kuntaorganisaation sisaiselle ja ulkoi-
selle prosessille taloudellista ja yhteiskunnallista merkitysta.

Tutkimusaihe prosessien digitoinnista on ajankohtainen ja merkittava viran-
omaisten digitaalisten palvelujen kehittamisen kannalta. Vaikka lainsaadan-
nossa ei ole Voutilaisen mukaan yleisia lakeja ja saadoksia siita, milla tavalla
viranomaisten pitaisi jarjestaa ja tuottaa omat palvelunsa, han korostaa, etta
jokainen viranomainen on velvollinen tuottamaan omaan palvelutoimintaansa

liittyvat digitaaliset palvelut. Kaytannossa se tarkoittaa, etta myods viranomais-



ten tulee tulevaisuudessa kasitella kaikkia asiakirjoja vain sahkdisesti seka tar-
jota kuntalaisille ja muille sidosryhmille pelkastaan sahkoisia palveluita. (Vou-
tilainen, 2020, s. 39.)

Ajankohtaisuuden ja kohdeorganisaatiossa esiin tulleen tarpeen vuoksi aihe
on valikoitunut taman tutkimuksen aiheeksi, koska samaan aikaan Rauman
kaupunki suunnittelee sahkodisen allekirjoittamisen seka sahkoisen arkiston ot-
tamista kayttoon. Kiinnostusta aiheeseen ovat myos antaneet seka oman tyo-
prosessin tehostaminen ja kehittdaminen digitalisaation avulla, etta tutkijan esi-
henkilon esittama toive tutkia ja kehittaa maanvuokrasopimusten sahkoista al-
lekirjoitusta seka sopimusten digitointiprosessia. Tutkimuksen tuloksella voi-
daan saada aikaan muutoksia ja parannuksia Rauman kaupungin toimintaym-

paristossa.



2 TUTKIMUKSEN LAHTOKOHDAT

2.1 Digitalisaatio julkisessa hallinnossa

Viime aikoina on yha enemman alettu puhua, etta digitalisaatio on avainsana
arvonluonnin muuttamisessa. Nykyaan yksikaan organisaatio Suomessa ei
parjaa ilman erilaisia laitteita ja ohjelmistoja, lisaksi useita toimintoja ei ole
mahdollista suorittaa ilman teknisia laitteita. Digitalisaation innovatiiviset kehi-
tykset, kuten esineiden internetin, mobiilisovellusten ja robotiikan ratkaisut,
ovat yha enemman muuttaneet seka arkielamaa ettd muodostaneet uudenlai-
sia liiketoimintamalleja. Digitalisaatio on luonut ja tarjonnut teknisia mahdolli-
suuksia ja keinoja rakentaa liiketoiminta entista paremmin: tehokkaammin, laa-
dukkaammin, modernimmin, ketterammin seka ymparistéa vahemman kuor-
mittaen. Lisaksi uudet teknologiat tekevat mahdolliseksi uudenlaisia verkos-
toja, kumppanuuksia ja ekosysteemeja (Tienari & Harviainen, 2020, s. 226).
My0s perinteinen tyonteko fyysisesti tyopaikalla on jo takana ja nykyinen tyon-
teon malli mahdollistaa asioiden hoitamisen kokonaan sahkdisesti tydpisteen

sijainnista rippumatta.

Digitalisaatio on tunkeutunut myds valtion ja kaupunkien strategian edistami-
seen, hallinnon ja prosessien johtamiseen seka sahkoisen asioinnin kehittami-
seen. Teknologian valtavia mahdollisuuksia tulee entisestdan korostaa ja oi-
valtaa viranomaisasioinnissa, digitalisaatiolla tulee olla strateginen rooli ja
merkitys my0s julkisen hallinnon asiakkaiden palvelutapojen seka prosessien
kehittamisessa. Voutilainen (2020, s. 5) toteaa, etta julkishallinnon sahkoiset
palvelut ovat olleet digitalisoituna jo pitkdan, mutta vaihtelevalla menestyksella
ja varsin hitaasti suhteessa muuhun digitalisoitumiseen, seka usein kalliiksi ja

ehka tehottomiksi osoittautuneilla ratkaisuilla.

Suomi asetti tavoitteeksi, ettd se tunnettaisiin digikehityksen maailman par-
haana seka julkishallinnossa etta yksityisella sektorilla. Sanna Marinin hallituk-
sen ohjelmassa 25.2.2020 esitettiin, etta "digitalisaation ja alyteknologian ke-



hityksen tuomia ratkaisuja kehitetaan ja otetaan kayttoon yli hallinto- ja toimi-
alarajojen”. Tavoitteena on edistaa koko julkishallinnon ja kuntasektorin toi-
minnan siirtymista kattavaan sahkdiseen asiointiin vuoteen 2023 mennessa ja
tarjota asiakaslahtéisempia, helpompia, kayttajalahtdisempia, monipuolisem-
pia, laadukkaampia ja turvallisempia digipalveluita. (Valtiovarainministerion
www-sivut, 2022.)

Myds Kansallisarkiston uudessa strategiassa on maaritelty ja vahvistettu digi-
arkistointiin liittyvat strategiat ja tavoitteet. Kansallisarkiston ydintavoite on
edistaa julkishallinnon digiarkistointia ja uudistaa jatkuvasti arkistolakia siten,
ettd se vastaa digitaalisen julkishallinnon tarpeita. Tavoitteiden mukaan
vuonna 2025 digitalisaation mahdollisuuksia hyédyntamalla kansallisarkisto
tarjoaa monipuolisia ja tietoturvallisia sahkaisia arkistointipalveluita. (Kansal-
lisarkisto, 2022.)

Lisaksi Rauman kaupungin strateginen paatehtava on kehittda organisaation
arvopohjaisia toimintaprosesseja, sahkoistaa julkisia palveluita niin pitkalle
kuin mahdollista seka palvella kuntalaisten, yritysten ja yhteisOjen tarpeita
mahdollisimman kustannustehokkaasti, laadukkaasti, modernisoidusti ja alyk-
kaasti. Holopainen (2022, s. 14) julkaisussa "Kiinteistdkauppa ja maanvuokra
2022” mainitsee, etta kuntien sahkoista asiointia on pyritty kehittamaan koko-
naisuutena kuntien ja yrityssektorin yhteistyona jo 2000-luvun aikana. Valtion-
varainministerid on jatkuvasti rahoittanut ja tukenut kuntien sahkoisen asioin-
nin kehittamisen edellyttamia yhteishankkeita kuntien valtionosuuksista kun-

tien yhteiseen kayttéon varatulla tuella.

Artikkelikokoelmassa Digitaalinen Suomi 2017 Pellikka taydentaa, miksi kan-
nattaa kehittaa digipalveluita julkisessa hallinnossa ja maarittelee digitalisoin-
nin periaatteita, jotka ovat:
1. Kehitetaan sahkaoiset palvelut asiakaslahtoisesti ottamalla huomion
kuntalaisten tarpeet, toiveet ja tulevaisuuden muutokset.
2. Rakennetaan helppokayttdisia ja turvallisia sahkoisia palveluita, jotta

voidaan poistaa turhat asioinnit virastoissa. Asiakkaat pystyvat hoita-
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maan kaikki viranomaisasiat pelkastaan digipalveluiden kautta. Esi-
merkiksi erilaisia hakemuksia, kysymyksia ja vaikka allekirjoituksia on-
nistuu tekemaan paikasta ja ajasta rippumatta.

3. Tuotetaan kuntalaisille hyétya mahdollisimman nopeasti, eika sopi-
muksia tarvitse lahettaa sinne tanne.

4. Pystytaan palvelemaan tehokkaasti myos hairiotilanteissa.

5. Minimoidaan byrokratia esimerkiksi lupa- ja valvonta-asioissa.

6. Tulevaisuuden julkinen hallinto on ihmislahtéinen, alykas seka edella-
kavija digitalisaatiossa. (Pellikka ym., 2017, luku 54, kohta Strategiset

painopisteet ja kyvykkyydet yhteiskunnan digitalisaatiossa.)

Selvaa on, etta sahkdisten, turvallisten palveluiden tuottaminen viranomais-
kayttoon edellyttaa, etta kunnilla on kaytossaan tekniset ratkaisut, joissa asi-
oiden valmistelu, paatéksenteko, asianhallinta, arkistointi ja prosessien ohjaus
muodostavat yhteen toimivan, kustannustehokkaan palvelukokonaisuuden. Li-
saksi se vaatii lainsdadannon ja hallinnon tuntemista, kehittamista, jatkuvaa
systemaattista edistamista, resursseja osaamisen kehittamiseen seka uudis-
tumiskykya. Se vaatisi myos rohkeutta ja vahvaa tahtoa luopua vanhoista to-
tutuista seka toimimattomista kaytannaoista, kuten paperisen aineiston kasitte-
lysta. (Voutilainen, 2020, s. 17, 18.)

2.2 Kohdeorganisaatio: Rauman kaupunki

Rauma on Suomen kolmanneksi vanhin perinteinen laiva- ja paperiteollisuus-
kaupunki Lansi-Suomessa. Rauman vakiluku vuoden 2022 lopussa oli 38 711.
Kehittyvalla teollisuudella on merkittdva vaikutus kaupungin tyollisyyteen ja
sen kautta asumiseen. Useat suuret teollisuuslaitokset tarjoavat tydpaikkoja
seka kaupungin ettd seutukunnan asukkaille, ja my6s ulkomaiden kansalai-

sille. (Rauman kaupunki, 2023.)

Kunta ja kaupunki on ihmisia varten. Se on julkishallinnon organisaatio, jolla

on vahva rooli yhteiskunnan taloudellisen kehityksen turvaajana, kehittajana
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seka tulevaisuuteen suuntautuvana. Kuntaorganisaation strategiassa, proses-
sien johtamisessa, paatoksissa ja toimintatavoissa on otettava aina huomioon,
etta julkiset palvelut kustannetaan kuntalaisten ja yritysten verorahoilla. (Ket-
tunen, 2003, s. 110.)

Kunnallinen paatoksenteko perustuu kuntalakiin ja kunnan hallintosaantoon.
Kuntalaissa maarataan, ettd kunnassa on laadittava kuntastrategia, joka on
selkea ja tarkea tulevaisuussuunnitelma kunnan strategisista tavoitteista. Kun-
tastrategiassa tulee ottaa huomioon:

1. kunnan asukkaiden hyvinvoinnin edistaminen;
palvelujen jarjestaminen ja tuottaminen;
kunnan tehtavia koskevissa laeissa saadetyt palvelutavoitteet;
omistajapolitiikka;
henkildstopolitiikka;

kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet;

T A

elinympariston ja alueen elinvoiman kehittdminen. (Kuntalaki
410/2015, luku 7 § 37 mom; Kuntaliitto, 2023.)

Rauman uusi kaupunkistrategia (2022-2030) antaa kuntalaisille (asiakkaille),
sidosryhmille ja muille asianosaisille tietoa kaupungin keskeisista suunnitel-
mista, paamaarista ja linjauksista, kuten kunnan toimintaperiaatteesta, talou-
desta ja kehittamisesta tulevaisuudessa. Uuden strategian mukaisesti Rauma
on vuonna 2030 "raumalaisten kuin muidenkin silmissa seka vahva ja vaikut-
tava etta luanikas ja lumoava kaupunki’. Strategian selkea tahtotila on, etta
Rauma on elinvoimainen, pitovoimainen seka valovoimainen. (Rauman kau-

punkistrategia, 2022, s. 4.)

2.3 Maaomaisuuden hallinta osa Rauman kaupungin strategiaa

Rauman kaupungin uusi strategia (2022-2030) sisaltda kahdeksan konkreti-
soitavaa ohjelmaa, joihin sisaltyy myds maapoliittinen ohjelma. Kuviossa 1 on

esitetty maapoliittinen ohjelma osana kunnan strategista suunnittelua. Maapo-
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liittinen ohjelma linjaa ja konkretisoi maanhankintaan ja kaavojen toteuttami-
seen liittyvat tavoitteet ja toimenpiteet, joiden avulla edistetdan ja luodaan
edellytykset yhdyskuntien kehittamiselle. Ohjelma maarittelee kunnalle maa-
omaisuuden ja maankayttohallinnan lahtokohdat, luo siihen asetetut tavoitteet,
kaytettavat keinot sekd maakayton keinojen kayttamisen periaatelinjaukset.
Maapoliittinen ohjelma antaa paattajille, kuntalaisille seka muille, kunnan ulko-
puolisille toimijoille tietoa kunnan vastuulla olevien palvelujen jarjestamista,
alueiden kaavoituksen suunnittelusta, rakentamisen valvonnasta ja toteutumi-
sesta seka maankayttdon liittyvasta menettelytavoista. (Kuntaliitto, 2022; Miet-
tinen & Hakkanen, 2021, s. 12.)

Rauman kaupunkistrategia 2022 - 2030

Strategiaa konkretisoivat ohjelmat (8)

- E—
Elinvoima Maapoliittinen Asumisen Hyvinvointi
ohjelma ohjelma ohjelma ohjelma

Kestévan Markkinoinnin
kehityksen kehittamis
ohjelma ohjelma

Henkilosto Talous
ohjelma ohjelma

Maankayton jarjestaminen
Vleiskaavoitus Omistajapolitiikka

Maapolitiikka —— R —,

—~——  Asemakaavoitus

Kaavoitus + maapolitiikka = kunnan maankayttopolitiikka

Kuvio 1. Rauman kaupungin strategiaa (2022-2030) konkretisoivat ohjelmat
(Asikainen A-P, 2023, s. 7).

Talla hetkella Rauman kaupunki omistaa maa- ja vesialueita noin 7900 ha ja
niistd on vuokrattu noin 750 ha (tilanne 26.6.2023). Kunnan maaomaisuus
koostuu tyypillisesti kaupunkimaasta (asemakaavoitetut alueet), raakamaista
(tulevan yhdyskuntarakentamisen reservialueet) sekd muusta maaomaisuu-

desta, joita ovat esimerkiksi metsatalousmaat ja pellot (Asikainen, 2018, s. 23).

Maanvuokra ja kiinteistdvero ovat merkittavia vaihtoehtoja kerata rahoitusta
kunnalle. Tasta syysta Euroopan unionin sekd Suomen maapolitikan keskei-

sena tavoitteena on lisata kuntien maapolitiikan toiminnan lapinakyvyytta seka
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turvata kohtuuhintaista asumista. Holopaisen (2022, s. 11) mukaan eurooppa-
laisiin perinteisiin linjauksiin maanluovutus Euroopassa tehdaan paasaantoi-
sesti vuokraamalla tontteja. Lahtokohtana on, etta tasaisessa ja ennustetta-
vissa olevalla maanvuokratuotolla voidaan ohjata kaupungin maanarvon ke-
hittyminen yhteiskunnan hyvaksi. Vuokratulojen tavoitteena on mahdollistaa
kevyempi verotus rakennetun ympariston kunnalle aiheuttamien lakisaateisten
ylla- ja kunnossapidon ja infrastruktuurin kehittamisen aiheuttamien kustan-

nusten kattamiseksi.

Suomessa useimmat kunnat linjaavat maapoliittisessa ohjelmassa tai vastaa-
vassa dokumentissa maanluovuttamista koskien periaatteet, eli mita luovutus-
muotoja kaytetdan, kun tontteja luovutetaan rakennettavaksi. Rauman kau-
pungin ensisijainen tonttien, rakennuspaikkojen ja muiden maa-alueiden
luovutustapa on maanvuokraus. Kuitenkin vuokralaisen on mahdollista raken-

tamisen valmistuttua ostaa tontti omakseen.

Rauman kaupungilla on yli 3700 maanvuokrasopimusta ja kaupunki vuokraa
eniten asuin- ja teollisuustontteja mutta myo6s tontteja muihin tarkoituksiin kuin
asumiseen, esimerkiksi huvilapalstoja, vilielysmaita ja metsatalousalueita.
Taulukossa 1 on kuvattu Rauman kaupungin voimassa olevien vuokrasopi-
musten maara, lisaksi kuviosta 2 nahdaan, etta tonttikauppoja Raumalla teh-

daan hyvin vahan.

Taulukko 1. Rauman kaupungin maanvuokrasopimusten maara 31.8.2023

(Sopimustenhallinnan jarjestelma, 2023)

Sopimustyyppi Maara/kpl

Asuntotontit 2667
Sataman alueet 77
Rivitalo- ja kerrostalotontit 352
Teollisuustontit 340
Loma-asuntotontit 96
Muut tontit 170
Autopaikat 31
Yhteensa 3733
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Rauman kaupungin myydyt asuin- ja yritystontit 2007 - 2022

12
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Myytyjé tontteja / vuosi

Kuvio 2. Rauman kaupungin myydyt asuin- ja yritystontit 2007-2022 (Rauman
kaupungin sisainen tilasto, 2023)

Maanvuokratulot ovat merkittava osa Rauman kaupungin tulovirtaa, erityisesti
haastavina maailmantalouden aikoina. Rauman kaupungin tilinpaatoksesta
2022 kay ilmi kaupungin saaneen yhteensa 7,3 miljoonaa euroa vuokratuloja
maanvuokrista ja kiinteistoveroja kertyi 9,1 miljoonaa euroa (8,8 € vuonna
2021). Kaupungin toimintakulut olivat vuonna 2022 297,48 miljoonaa euroa
(283,9 € vuonna 2021) ja toimintatuotot olivat 54 miljoonaa euroa (57,6 €
vuonna 2021). Maanvuokratuotot kattoivat lahes 2,45 % kaupungin kuluista ja
noin 13,51 % (12 % vuonna 2021) kaupungin tuloista. (Rauman kaupunki,
2023.) Taulukossa 2 on esitetty Rauman kaupungin tilinpaatoksen mukaisesti
vuosilta 2019-2022 vuokraamien alueiden vuokratuottojen kehitys sopimus-

tyyppien mukaisesti.
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Taulukko 2. Rauman kaupungin vuokraamien alueiden vuokratuottojen kehitys
sopimustyyppien mukaisesti ajalta 2019-2022 (Rauman kaupungin sisainen ti-

lasto, 2023)

Sopimustyyppi 2022 2021 2020 2019
Maa- ja vesialueiden

vuokra 666 829| 639003| 644 526| 615400
Asuntotontit 2209384 |2077 215| 2 062 996 | 1 990 380
Teollisuus- ja liiketontit 1106 737| 975163| 957 856| 929 426
Sataman vuokra-alueet 3395463 | 3300 323|3265984|3 217 101
Vuokratuotot 7 378413|6 991704 | 6 931 362| 6 752 307

Rauman kaupungille merkittavia maanvuokralahteita ovat asuntotontit ja sata-
man vuokra-alueet. Vuonna 2022 asuntotonttien osuus maanvuokratuloista oli

lahes 30 % ja satama vuokra-alueiden osuus oli 46 %.

2.4 Teknisen toimialan tietojarjestelma

Organisaatioiden seka kuntien tavoitteena on pyrkia hankkimaan teknisia rat-
kaisuja, joilla pystytdan tukemaan ja rakentamaan erilaisia toimintoja ja pro-
sesseja mahdollisimman automaattisesti ja laadukkaasti. Rauman kaupunki
seka lisaksi 70 kuntaa Suomessa kayttavat Trimblen toimittamaa jarjestelma-
kokonaisuutta kuntatietojen ja paikkatietojen kasittelyyn ja hallintaan. Hallin-
noitavia ja yllapidettavia toimintoja ovat muun muassa kaupungin Kiinteistore-
kisteri ja maaomaisuus, maastosta keratty paikkatieto (kaupunkimalli), raken-
nusvalvonta, kaavoitus, ymparistdvalvonta, katu- ja viheralueet, pistepilvet, yk-
sityisten tonttien maarat ja tonttien kayttétarkoitus. Hallinnoitavan tiedon poh-
jalta modulaarinen ja yhteensopiva ohjelmistoratkaisu palvelee kunnan eri si-
dosryhmia seka myds sisaisia tarpeita muuan muassa rakennusvalvonnan lu-
pia, ihmisten muuttoliikkeita, ymparistdasioita ja kunnossapitotarpeita. (Trim-
ble, 2023a.)

Jarjestelmalla tuotetaan palveluita myos yksityisen sektorin tarpeisiin, kuten
talonrakentaijille karttoja ja muuta suunnittelua tukevaa tietoa. Jarjestelmasta

viedaan ja tuodaan tietoa myds muihin julkisen ja yksityisen sektorin jarjestel-
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miin rajapintojen avulla. Pilvipohjaisella sovelluksella hallitaan kunnan keskei-
set tyOprosessit integroidusti, selainta kayttaen sovellus kattaa suuren osan
kaupungin teknisen toimialan toiminnasta ja palvelee koko kaupungin organi-
saation tarpeita. Jarjestelma palvelee 3,5 miljoonaa kuntalaista. (Trimble,
2023a.)

2.5 Tutkimusongelma

Digitalisaatiosta johtuen toimintaympariston prosessien ja toimintatapojen
muutokset tapahtuvat kovaa vauhtia. Vanhat ja tehottomat prosessit lakkaavat
kokonaan ja niiden sijaan tulee uusia automatisoituja prosessimalleja. Tutkijan
tydkokemuksen mukaan uusia sovelluksia ja jarjestelmia kehitetaan jatkuvasti
tukemaan ihmisten tydta ja jaksamista seka korvaamaan raskasta rutiinin-
omaista ihmistyota. Digitalisaation ratkaisuilla pystytaan lahes kokonaan sah-
koistamaan tai automatisoimaan toimintamalleja, tyoprosesseja ja kasittelyvai-
heita. Automatisoidulla maanvuokrasopimusprosessimenettelylla estetaan
manuaalisia virheitd seka saastetdaan hallintokuluja ja henkiléresursseja va-

pauttamalla virkahenkilo ydin- ja kehittamistehtaviin.

Opinnaytetydn lahtékohtana on arkipaivan toimintatavassa ilmennyt ongelma,
joka tassa tutkimuksessa on perinteinen, rutiininomainen ja manuaalinen
maanvuokrasopimusprosessi. Tutkimuksen puitteissa kehittamiskohde vaikut-
taa seka sisaiseen etta ulkoiseen Rauman kaupungin sahkoisten palveluiden

kehittamistoimintaan.

Paperitoimintaan ja paperinkasittelyyn liittyy hallinnollisia kustannuksia, kuten
paperi, tulostus- ja skannauskulut, paperien havittaminen, postin seka arkisto-
tilan kulut. Nykyinen vuokrasopimusprosessi hidastaa virkailijan tydskentelya
lisdamalla tapahtumakuluja ja manuaalisia tydvaiheita, kuten skannaamisen,
tulostamisen, paperiarkistossa kaynnin ja hoidon, allekirjoitusten hankkimisen,
seka sopimisen allekirjoittamistilaisuudesta asiakkaiden kanssa. Lisaksi on

myOs paljon muita toistuvia tydvaiheita.
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Tutkimusaiheen ongelma on myds osin sopimushallinnan puutteellisuus,
koska se on ollut vain yhden henkilon varassa. Maanvuokrasopimukset ovat
paperimuodossa, ja kaikki sopimustiedot eivat 16ydy sopimustenhallinnan jar-
jestelmasta. Sopimusten voimassaolojen, optioiden ja laskutusten manuaali-
nen hallinta vaatii tarkkuutta seka aiheuttaa inhimillisia virheita. Kun kaikki so-
pimukset digitoidaan ja arkistoidaan sahkoiseen arkistoon, niiden tiedot ovat

jatkossa oikein seka ajan tasalla.

Lisaksi limarinen ja Koskela (2015, s. 123-124) "Digitaalisaatio: yritysjohdon
kasikirjassa” toteavat, etta paperi ja sen kasittelyprosessi ovat este todelliselle
automaatiolle ja estavat reaaliaikaisen toiminnan. limarinen ja Koskela koros-
tavat, etta paperinkasittelyn haitat ovat usein piilossa ja vaikeammin todennet-
tavissa. Tasta syysta paperin ja paperikasittelyn eliminoiminen ja tyoproses-
sien automatisointi eli paperittomuuden edistaminen pitaisi olla jokaisen alyk-

kaan organisaation tavoitteissa, suunnittelussa ja strategiassa.

2.6 Tutkimuksen tavoitteet ja tarkoitus

Maanvuokrasopimustoiminta kuvataan prosessina, joka koostuu erilaisista
osaprosesseista, alaprosesseista seka tyovaiheista. Opinnaytetydn ensisijai-
sena tavoitteena on siirtda sopimustoiminta perinteisesta "kyna-paperi” allekir-
joituksesta ja paperisesta arkistoinnista sahkoiseen arkistointiin seka havaita
muita kehittamiskohteita. Syvallisesti analysoimalla maanvuokrasopimuspro-
sessia on tarkoitus 16ytaa konkreettisia digitaalisia ratkaisuja ja ideoita kehitys-
toimenpiteiksi maanvuokrasopimustoiminnan prosesseihin. Tutkimuksen tu-
loksessa esitetaan ja suositellaan maanvuokraprosessimalli, joka pystyy toi-
mimaan ilman paperinkasittelya ja mahdollisesti ilman manuaalisia vaiheita.
Kokonaan digitalisoitu ja automatisoitu maanvuokrasopimusprosessi tarkoit-
taa siirtymista alykkaampaan tydymparistoon seka tuottaisi muutoksia ja alyk-

kyytta Rauman kaupungin toimintaymparistoon.
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Tutkimuksen tarkoituksena on myos ymmartaa prosessiajattelun ja prosessien
avulla ohjaamisen merkitysta kohdeorganisaatiolle ja esimerkiksi siihen liitty-
valle maanvuokrasopimusprosessille. Tavoitteena on nayttaa, miten maan-
vuokratoimintaan tai yleisesti tyotehtaviin liittyvia prosesseja voidaan kehittaa
prosessiajattelun avulla, seka tunnistaa digitaalisaaton mahdollisuuksia pro-
sessien parantamiseksi ja kehittamiseksi. Kaikista edella mainituista syista
johtuen tama opinnaytetyd edistdd Rauman kaupungin strategian paatehta-

vien toteutumista seka prosessien kehittamistoimintaa.

Koska digitointiprosessi, sahkoisen allekirjoituksen ja sahkoisen arkiston kayt-
téonotto ovat ajankohtaisia ja merkittavia viranomaisten digitaalisten palvelu-
jen kehittamisen kannalta, voidaan tutkimuksen tuloksia soveltaa muiden kun-
tien maanvuokrasopimusprosessin kehittdamiseen. Myds muut kohdeorgani-
saation toimialat ja palveluyksikot voivat ottaa mallia prosessien kehittami-

sessa, kuten esimerkiksi asuntovuokraprosessissa.

2.7 Tutkimuksen kysymykset

Kanasen (2015, s. 60) mukaan laadullisessa tutkimuksessa ei voida esittaa
tarkkoja kysymyksia. Taman opinnaytetyon tutkimusongelma ratkaistaan, kun

l0ydetaan vastaukset paatutkimuskysymykseen ja sen lisaksi alakysymyksiin.

Paatutkimuskysymys:
- Miten paastaan kokonaan sahkoiseen maanvuokrasopimusproses-
siin?
Alatutkimuskysymykset:
- Minkalainen on maanvuokrasopimusten sahkdinen allekirjoituspro-
sessi ja sen ratkaisut?
- Minkalainen on maanvuokrasopimusten sahkdinen arkistointiprosessi
ja sen ratkaisut?

- Miten digitoidaan paperisessa muodossa olevat maanvuokrasopimuk-

set?
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Tutkimuskysymysten avulla selvitetddn maanvuokrasopimusprosessin nykyti-
lanne ja sen jalkeen vastaukset ja ratkaisut pyritdan I6ytamaan teoriaan tutus-

tumalla seka empiriaosuuden toteutuksen kautta.

2.8 Tutkimuksen viitekehys ja rajaus

Teoreettinen viitekehys rakentuu prosessien kehittdmistoiminnan ymparille
kuntaorganisaatiossa. Teoriaosassa lahdetaan liikkeelle prosessien kehittami-
sesta, digitalisaatioprosessien kehittamisesta sekd maanvuokrasopimuspro-
sessin eri osa-alueista, jotka muodostuvat paakasitteista: sahkodinen sopimus,
sahkoinen allekirjoitus, sahkoinen arkistointi seka digitointiprosessi. Kuviossa

3 on kuvattu tdman opinnaytetyodn teoreettinen viitekehys.

Prosessien kehittamistoiminta

kuntaorganisaatiossa

Digitaalisatio

prosessien
kehittamisessa

Sahkoinen
sopimus

Sahkdinen
arkistointi
Sahkdinen
aanvuokrasopimu
sSprosessi

Sahkdinen
allekirjoitus

Kuvio 3. Tutkimuksen viitekehys

Opinnaytetyon tutkimusaihe, kuten maanvuokrasopimustoiminta, voi olla hyvin
laaja kokonaisuus, siksi maanvuokrasopimusprosesseja teoriaosuudessa ka-
sitelldaan vain siina laajuudessa, kun sen on katsottu olevan taman tutkimuksen

ratkaisun kannalta tarpeellista. Tutkimuksen ulkopuolelle rajataan mahdollinen
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sahkoisen allekirjoituspalvelun ja sahkoisen arkiston kayttdonotto, prosessin
toimivuuden testaaminen, maanvuokrasopimusehtojen ajanmukaistus seka

vuokrien tarkastus ja laskutus.

"Tarkeimmat innovaatiot ovat ne, jotka muuttavat ajatteluamme” - Fleischmann
ym., (2020, s. v).

Digitalisaatiolla tarkoitetaan teknologisen ja tietotekniikan murroksesta kehit-
tynytta prosessia, joka on muuttanut aiemmat liikketoimintamallit digitaalisiksi ja
esimerkiksi korvaa perinteisia paperitoimintoja (Jackson & Carruthers, 2019,
s. 6-7). Digitaalisuudella Lahden ja Salmisen (2014, s. 19) mukaan my0s tar-
koitetaan sahkdisessa muodossa olevan tiedon kasittelya, siirtdmista ja varas-
tointia esimerkiksi tietojarjestelmilla.

Digitoinnilla (digitisation) tai sahkdistamisella tarkoitetaan analogisen tai fyysi-
sen aineistojen muuntamista digitaaliseen muotoon tai biteiksi. Digitoineilla
muutetaan paperilla oleva tieto digitaaliseksi ja kaytettavaksi, esimerkiksi pa-
perin skannaaminen on osa digitointia. (Hanninen, 2019, s. 2.) On hyva huo-
mioida, etta digitointiprosessi on eri asia kuin skannaus. Usein skannauksen
lopputulos on jonkinlainen digitaalinen tiedosto, jota pitaa viela rikastaa erilai-

sin keinoin ja metodein. (Hakala, 2023.)

Automatisoinnilla tarkoitetaan ohjelmistorobotin tai automatiikan avulla toimin-
tojen ja prosessien automatisointia. Yksinkertaisimmillaan se tarkoittaa tyopro-

sessin tai kasittelyvaiheen hoitamista ilman ihmisen tyOpanosta.

Digitalisaatio on mahdollistanut digitalisaatioprosessin, mika on luonut vah-
vemmat ja paremmat mahdollisuudet muuttua ja muuttaa olemassa olevia lii-
ketoimintamalleja. Siksi digitointi (muunnos), digitalisointi (prosessi) ja digitaa-
linen muunnos (vaikutus) nopeuttaa, tehostaa ja valaisee jo olemassa ja kayn-
nissa olevia horisontaalisia ja globaaleja prosesseja yhteiskunnassa. (Jackson
& Carruthers, 2019, 7.)
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Jatkuvan digitaalisen kehittamisen tavoitteena on saavuttaa prosessien koko-
naisvaltaista yhdistymista ihmisten, koneiden ja tyovaiheiden valilla seka pro-
sessien hoitaminen innovatiivisemmin ja asiakaslahtdisemmin. Kaytanndssa
digitalisaatio pyrkii jatkuvan korkeaan automatisointiasteeseen ja organisaa-
tiolle se tarkoittaa liiketoimintamallien, tuotteiden, palveluiden, prosessien, ala-
prosessien tai tyovaiheiden digitalisointia, seka vanhojen perinteisten toimin-
tojen, menettelyjen ja tuotantoprosessien automatisointia. Automatisoidut ma-
nuaaliset prosessit parantavat palvelutasoa, tehostavat toimintaa ja nopeutta-
vat lapimenoaikoja, lisaksi ne vahentavat inhimillisia virheita ja saastavat re-

surssien aikaa. (Fleischmann ym., 2020, s. 159.)

Mita digitaalisempia, standardoidumpia ja keskitetympia prosessit ovat, sita
nopeampi niitd on muuttaa, korvata, kehittaa ja johtaa. Lisaksi prosessien hoi-
taminen nopeammin ja innovatiivisemmin, seka asiakkaiden palveleminen laa-
dukkaammin, tehostaa ja helpottaa oman tyéelaman seka tydhallinnan tun-
netta. Se rakentaa toimivaa tydyhteis6a seka parantaa organisaation tuloksia
jaluo arvoa ulkoisille seka sisaisille asiakkaille. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s. 13; Moilanen, 2001, s. 35.)
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3 PROSESSIEN KEHITTAMISTOIMINTA KUNTAORGANISAA-
TIOSSA

3.1 Prosessien hierarkia

Mika tahansa liike, muutos, oppiminen, tai vaikka keskustelu voidaan nahda
prosessina. Maaritelma “prosessi” yleisesti voi koskea hyvin suuria tai hyvin
pienia toimintoja. Prosessilla tarkoitetaan myds toimitusketjua, palveluketjua
tai toimintatapoja ja se on joukkoa loogisesti toisiinsa liittyvia toistuvia sarjoja
toimenpiteitd, joiden avulla sybtteet muunnetaan tuotteiksi. Tiettyyn lopputu-
loksen toteuttamiseen ja saavuttamiseen kaytetaan resurssia. Kaytetyt resurs-
sit voidaan arvioida ja prosesseja voidaan parantaa tai suunnitella uudelleen.
Kaytanndssa prosessit ovat liiketoiminnan dynamiikan ydin. (Laamanen, 2002,
s. 19; Santalainen, 2009, s. 85; Zwass, 2008, s. vii.)

Lisaksi prosessit ovat rakenteita ("luuranko”), joiden ymparille johdon ja henki-
l0ston kokemukset sekd osaamiseen liittyvat tiedot kootaan. Naiden perus-
teella voidaan hahmottaa ja ymmartaa organisaatiorakenne seka sen perus-
ja paatehtavia kaikilla organisaation tasoilla. (Gustafsson & Marniemi, 2012, s.
42; QL Laatutoiminta Oy, 1996, s. 5.)

Prosessi voi sisaltda muita prosesseja, jotka itse voivat sisaltaa lukuisia pro-
sesseja tai toimintoja. Suurissa organisaatioissa, kuten kuntaorganisaatiossa,
prosessitasojen lukumaara vaihtelee suuresti, ja niita on merkittavasti paljon
enemman kuin pienessa organisaatiossa. Prosessien hierarkiatasot organi-

saatiossa on kuvattu kuviossa 4.
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Kuvio 4. Prosessien hierarkiatasot organisaatiossa (Kvist ym., 1995, s. 71)

Ylimmalla hierarkiatasolla ovat ydinprosessit (paaprosessit tai makroproses-
sit). Hannuksen (1994, s. 41) mukaan ydinprosessit voidaan jakaa kahteen
ydintehtavaan: suoraan asiakkaalle tai kuntalaisille arvoa tuottavat prosessit,
seka varsinaista organisaation toimintaa tukevat prosessit (infrastruktuuripro-
sessit). Julkisessa organisaatiossa ydinprosesseilla tarkoitetaan yhteiskunnal-
lisia vaikuttavuusprosesseja, joiden kautta kuntaorganisaation yhteiskunnalli-
nen vaikuttavuus syntyy. Ydinprosessit ovat strategisia arvopohjaisia toimin-
toja, ne ovat ensisijaisesti organisaation toimialan sisaisia. (Kvist ym., 1995, s.
72; Virtanen & Wennberg, 2005, s. 118.) Kaytannossa kaikki ydinprosessit
ovat ongelmaratkaisuprosesseja, jotka johtuvat suoraan asiakkaiden ongel-
mista, kuten tarpeesta ja vaatimuksista (Karimaa, 2001, s. 77).

Kuntaorganisaatio tai mikdan muu organisaatio Laamasen (2022, s. 56) mu-
kaan ei pysty toimimaan ja palvelemaan asiakkaita pelkkien ydinprosessien
varassa. Siihen tarvitaan myos tukiprosesseja, eli sekundaarisia toimintoja,
jotka palvelevat organisaation sisaisia asiakkaita. Tukiprosessit luovat edelly-
tyksia, yllapitavat, mahdollistavat seka avustavat ydinprosessien toiminnassa

ja ovat yleensa hallinnollisia toimintoja (QL Laatutoiminta Oy, 1996, s. 12).
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Kuntaorganisaatiot ja niiden toimialat ja yksikot ovat yleensa hyvin isoja ja
usein niiden prosessien hierarkiatasoja vaikeasti hahmotettavia kokonaisuuk-
sia. Ylimmalla hierarkiatasolla, kaupungin toimialoilla ja jokaisen alan sisalla
on omat ydinprosessit ja naiden prosessien johtamisesta, organisoinnista ja
suunnittelusta vastaavat toimialajohtajat. (Gustafsson & Marniemi, 2012, s. 43;
Kvist ym., 1995, s. 72.)

Kuntaorganisaatioilla on samanlaisia perusprosesseja seka tukiprosesseja.
Jokaisen kunnan pitaa tuottaa kuntalaisille koulutus-, sosiaali- ja terveys- seka
teknisia ja yrityspalveluja. (Karimaa, 2001, s. 237.) Kuviossa 5 on esitetty Rau-
man kaupungin organisaatiorakenne ja sen ydin- ja tukiprosessit. Ydinproses-
seihin kuuluvat sivistystoimiala, sosiaali- ja terveystoimiala seka tekninen toi-
miala. Tukiprosesseihin kuuluu tiedonohjaus, henkilostéohjaus, talousohjaus,

kaupunkikehitys seka ruoka- ja puhtauspalvelut.
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Rauman kaupungin teknisen toimialan toiminta-ajatus, johtaminen ja koordi-
nointi perustuvat kaupungin strategiaan seka muihin kaupungin paatoksiin ja
saanndksiin. Teknisen toimialan paatehtava on vastata kaupungin infrastruk-
tuurista, omaisuuden arvon sailyttamisesta, huolehtia teknisista palveluista
seka niihin liittyvista yllapitotehtavista. Tekninen toimiala jakaantuu palvelualu-
eisiin ja palveluyksikoihin. Toimialaan kuuluvat tilapalvelut, aluepalvelut, kiin-
teistd- ja ymparistopalvelut, kaavoitus seka toimialan yhteydessa toimivat
kaksi liikelaitosta, jotka vastaavat jatehuollosta, seka vesi- ja viemarilaitostoi-
minnasta. Tekniselld toimialalla on toimialakohtaisia tukiprosesseja ja niiden
strateginen paatehtava on rakentaa, suunnitella, yllapitaa kunnan teknista ja
alykasta kunnallisinfrastruktuuria, myos suojella ymparistda, seka luoda ja ke-
hittda turvallista ja toimivaa kaupunkiymparistda asumiselle ja elinkeinoela-
malle. (Teknisen toimialan toimintasaanto, 2021, s. 2.)

Palvelutoiminnot jaotellaan osaprosesseiksi ja edelleen tydvaiheiksi ja yleensa
ne ovat yksikon tai osaston sisaisia tyOprosesseja (Kvist ym., 1995, s. 72).
Kiinteisto- ja mittaustoimen palveluyksikon tehtava on huolehtia kunnan maa-
omaisuudesta, sen kehittamisesta seka kaupungin kasvusta. Yksikkd vastaa
seuraavista palveluprosesseista, kuten maanomaisuuden hallinnosta, maan-
kayttopalveluista, maanhankinnasta ja -luovutuksesta, maanvuokrauksesta,

kiinteistorekisterin pitamisesta, jotka kuvattu kuviossa 6.
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Kuvio 6. Kiinteisto- ja mittaustoimialan palveluyksikon tehtavat

Toiminnot ja tydvaiheet voidaan jakaa kolmeen eri perustyyppiin:

1. Pitkdaikaiset tai standardoidut prosessit, jotka toteutetaan tai suorite-
taan toistuvasti aina samalla tavalla. Yleensa ne ovat rutiinitoimintoja,
jotka noudattavat aina samaa byrokraattista kaavaa. Esimerkiksi
maanvuokrasopimusprosessi tai laskutusprosessi.

2. Poikkeavat prosessit, joita ei voida toteuttaa aina juuri samalla tavalla.
Usein nama ovat viitteellisia toimintoja ja syntyvat palveluprosesseissa,
eivatka ne ole yksiselitteisesti kuvattavissa.

3. Satunnaiset prosessit, jotka toteutetaan ja ohjataan tilanteen mukaan.
Yleensa sellaiset toiminnot ovat vaikeasti tunnistettavissa suuresta ta-

pausvaihtelusta johtuen. (QL Laatutoiminta Oy, 1996, s. 15-16.)

Organisaation kaikki prosessit ovat vuorovaikutuksessa toisiinsa seka riippu-
mattomia organisaatiorakenteista ja ne kulkevat yli toimiala- ja osastorajojen.
Prosessit voidaan kuvata ja havainnollistaa loogisena kokonaisuutena, joka
aina alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. (Hannus, 1994, s. 41; Kvist
ym., 1995, s. 9; QL Laatutoiminta Oy, 1996, s. 14.)
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3.2 Prosessien tunnistaminen ja nimeaminen

Jokaisen organisaation on johdettava ja ohjattava useita toimintaprosesseja,
olipa kyseessa kunta, valtio tai yritys. Koska kaikki prosessit kayttavat resurs-
seja, erityisesti ihmisten aikaa ja vaivaa seka paaomaa ja laitteita, resurssien
kayton suorituskyky tehokkaassa toimitusketjussa on merkittavaa organisaa-

tion tuottavuuden ja kannattavuuden kannalta. (Zwass, 2008, s. vii.)

Edellda mainitusta syysta, prosessijohtaminen edellyttaa, ettd prosessit jatku-
vasti tunnistetaan, maaritellaan ja kuvataan seka niiden suorituskykya syste-
maattisesti arvioidaan ja mitataan. Prosessien tunnistamisella tarkoitetaan
prosessin rajaamista muista prosesseista seka sen alun ja lopun maarittami-
sesta. Prosessien tunnistamisen vaiheessa on erittain tarkea tunnistaa ja luo-
kitella prosessin keskeisimmat asiat, kuten prosessin syotteet, tavoitteet, kayt-
totarkoitukset ja tulokset. Naihin asioihin kuuluvat myds prosessin ydinsuori-
tuskyky, avainresurssit, tarkeimmat ongelmat tai kehitettavat kohdat. Rajatta-
essa paaprosesseja on myos varmistettava, etta prosessin alkupaassa asia-
kas (sisainen tai ulkoinen) ilmaisee oman tarpeensa ja loppupaassa ottaa seu-
raavaan askeleen omassa prosessissaan. Toinen rajaukseen liittyva periaate
on, etta prosessi tai toiminta alkaa jollakin tavalla suunnittelusta, tai sita tuke-
vasta toiminnasta ja paattyy arviointiin tai seurantaan. Silla periaatteella Laa-
masen mukaan pyritaan edistamaan jatkuvan kehittamisen periaatteet (JHS
152, 2012, s. 4; Laamanen, 2002, s. 53, 66; Virtanen & Wennberg, 2005, s.
116.)

Koska prosessit ovat viestintavaline, joka kertoo organisaation ydintoimin-
noista, tassa vaiheessa pitaa kiinnittda huomiota myos prosessien sisallon ni-
meamiseen. Virtanen & Wennberg (2005, s. 121) korostavat, etta nimesta tulisi
valittdmasti saada kasitys siitd, miten organisaatio toteuttaa toiminta-ajatus-
taan ja mihin yhteiskunnallisiin paamaariin se pyrkii. Prosessien nimeaminen
on strateginen asia, ja nimet ohjaavat myos prosessiin liittyvaa ajattelutapa
(Kvist ym., 1995, s. 68).
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3.3 Prosessien maarittely ja kuvaaminen

Organisaation prosessien looginen kokonaisuus, kuten keskinainen jarjestys
ja prosessien hierarkia tai arkkitehtuuri, kuvataan prosessikartalla. Kartta muo-
dostaa organisaation johtamisjarjestelman rungon, ja se on yhteinen tyokalu
niin johdolle, prosessin omistajalle, prosessin kehittajalle kuin prosessin osal-
listujille. Lisaksi prosessikarttaa kaytetaan perehdyttamisessa seka koulutuk-
sessa. Prosessikartan tavoitteena on organisaation ydintoimintojen parempi
ymmartaminen ja myos se toimii tarkeana tyovalineena toimintojen tehostami-
sessa, uudistamisessa, hallinnassa seka johtamisessa. (JHS 152, 2012, s. 1;
Laamanen & Tinnila, 2009, s. 124; Laamanen, 2002, s. 96; QL Laatutoiminta
Oy, 1996, s. 14.)

Prosessien kuvaamisessa tasmennetaan prosessin vaiheiden sisaltoa, eli ym-
martamisen kannalta ryhmitelldadn ja nimetaan prosessin keskeiset vaiheet,
niiden valiset yhteydet seka kriittiset toiminnot. Kuvaus tuo myés esille proses-
sin oleelliset tekijat, kuten prosessin omistajat, resurssit, menetelmat, tyokalut,
sidosryhmien funktiot, roolit ja vastuut. Prosessikuvauksella voidaan 16ytaa toi-
minnan kriittisia prosesseja, uudelleen suunnitella ja parantaa palveluita seka
mitata ja analysoida toimintojen suorituskykya. Virtanen & Wennberg (2005, s.
121-126) korostavat, etta prosessia ei voida laatia ennen kuin tiedetdan, miten

jonkun toiminnon vaiheet etenevat.

Prosessikartassa maaritellaan organisaation tarkeimmat paaprosessit eli ydin-
ja tukiprosessit. Kartan kuvaustaso ei ole riittavan tarkka yksittaisten osapro-
sessien tai tyovaiheiden kehittamiseksi. (Gustafsson & Marniemi, 2012, s. 47.)
Alemman tason prosessia pystytaan tarkemmin kuvaamaan kayttamalla lukui-
sia kuvaustapoja, kuten perinteisia kalanruoto-, vuo- ja tydkulkukaavioita. Vuo-
kaaviot havainnollistavat toimintojen ja tyonkulkujen suoritussarjaa. Lisaksi
prosessien mallintamista varten on kehitetty lukuisia prosessipiirtotyokaluja,
kuten Entiteetti-suhdemalli (Entity-Relationship Model), Petri Nets tai Olio-mal-
lit (Object-Oriented Models). Dataa varten vuokaavioiden symboliikka maari-

tellaan DIN-standardeissa. (Fleischmann ym., 2020, s. 52.)
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3.4 Prosessien johtaminen

"Et pysty hallitsemaan mita et voi mitata”, "Et voi mitata mita et voi maaritelld”
ja "Et voi maaritella sita, mita et ymmarra”- W. Edwards Deming:in (1988) mu-
kaan ovat prosessien johtamisen periaatteet. Pomffyova (2010, s. i) maaritte-
lee prosessien johtamisen seuraavasti, "tiedoilla, osaamisella, tyOkaluilla, tek-
niikalla ja jarjestelmilla maaritellaan, visualisoidaan, mitataan, ohjataan, rapor-
toidaan ja parannetaan prosesseja tavoitteiden saavuttamiseksi, kannattavasti
kayttamalla resurssia”. Myos Karimaan (2001, s. 79) mukaan prosessijohtami-
sen ideana on prosessien ja toimintojen optimointi seka niiden keskittyminen

ja kehittdminen.

Prosessijohtamista kutsutaan joskus tulos- tai suoritusjohtamiseksi ja se kasite
koostuu kolmesta tehtavasta, suorituskyvyn mittaamisesta, sen analysoinnista
ja parantamisesta (Phusavat ym., 2010, s. 1). Pomffyova (2010, s. i) korostaa,
ettd on olennaista systemaattisesti seurata prosessien suorituskykya, havaita
ja raportoida pullonkauloista ja ongelmallisista tilanteista, mieluummin jopa eh-
dottaa ja esittaa kehittamiskohteita ja parantamistoimenpiteita johdolle.

3.5 Prosessien kehittamistoiminta

Rauman kaupungin uudessa strategiassa (2022-2030) on tunnistettu ja kartoi-
tettu strategisia tavoitteita seka niihin liittyvia muutoksia, parannuksia ja uudis-
tuksia. Alykaan organisaation strateginen toimintatapa iimentéé ja kuvaa par-
haiten toiminnan maarittelemista prosesseiksi. Niiden prosessien johtaminen
on strateginen missio ja visio. Prosessien kehittamistoiminta kuntaorganisaa-
tiossa vaikuttaa suoraan kaupungin strategian edistamiseen, palveluiden suo-
rituskykyyn ja asiakastyytyvaisyyteen. Toimivasta strategiatyosta kertovat hy-
vat taloudelliset tulokset ja ne ovat merkki siitd, ettd koko kuntaorganisaatio
tekee aktiivisesti aitoja ja merkittavia tehokkaita toimenpiteita. Prosessien joh-
tamisen kautta kunnan yhteiskunnalliset tavoitteet ja resurssit muutetaan tu-
loksiksi ja yhteiskunnallisiksi vaikutuksiksi. (Maury ym., 2021, s. 165; Virtanen
& Wennberg, 2005, s. 117.)
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Jotta prosessien johtaminen ja kehittaminen menestyy, johtajien tulee saada
koko henkilostd prosessikartan avulla hahmottamaan ja tunnistamaan kunta-
organisaation prosessihierarkia, kuten ydin- ja tukiprosessit ja sen kautta koko
organisaatio kokonaisvaltaisesti. Prosessien kehittdmistoiminnassa tulee
myos olla selkea tavoite, eli pitda antaa yleiskuva siita, miksi prosessien joh-
taminen ja kehittaminen on tarkeaa kuntaorganisaatiolle, samalla auttaa tun-
nistamaan prosessien rajapintoja seka oman tydn merkitys prosessien johta-

misen nakodkulmasta. (Gustafsson & Marniemi, 2012, s. 42.)

Kuntaorganisaation johtajan tehtavana on pysya prosessikarttatasolla ja alem-
pien esihenkildiden rooli on johtaa yksittaisia prosesseja ja toimintoja. Proses-
sien vuorovaikutusten tunnistaminen on merkittava elementti jokaisen tason
prosessien johtamisessa. Ennen kuin pystytaan kehittdmaan prosesseja, esi-
henkildiden tulee lahtea liikkeelle prosessien, toimintojen, kaytantdjen, ongel-
matilanteiden tai tyovaiheiden nykytilan analysoinnista kaikilla organisaation
tasoilla. Jokapaivaisen tydon ohella tulee seurata ja tutkia toimintatapoja. Kar-
toittamisen tarkoituksena on olla kartalla henkildston tydnkuvasta, tyotavoista,
osaamisesta ja pyrkia hyodyntamaan sita taysimittaisesti. (Gustafsson & Mar-
niemi, 2012, s. 43; Murto, 1992, s. 32; Virtanen & Wennberg, 2005, s. 78.)

Arkipaivaisen tyoprosessin tutkimiseen ja kartoittamiseen tarvitaan saannolli-
sesti organisoituja kokouksia ja palavereja, joissa koko yksikko tai tiimi ko-
koontuu pohtimaan yhdessa avoimesti omaa ty6ta, arvopohjaista toimintaa,
niiden parantamismahdollisuutta seka miettimaan, miten eri yksikdiden tai toi-
mialojen valista myos sisaista prosessitoimintaa pystytaan tehostamaan, hel-
pottamaan ja parantamaan. (Murto, 1992, s. 31, 32, 34.) Kaytanndssa tulee
systemaattisesti pohtia, mita toimintoja tai asioita voi muuttaa arkipaivan sisai-
sessa toiminnassa, mita voi tehostaa, korvata tai suunnitella uudelleen. Kaiken
kaikkiaan se lisda huomioimista asiakasnakokulmasta ja helpottaa poikkihal-
linnollisten prosessien |0ytamista. Sisaisia tyOprosesseja ja toimintoja kehitta-
malla ja uudistamalla pystytdan parantamaan lisaksi kuntaorganisaation sisai-
sen tyon sujuvuutta, sisaista yhteisty6ta ja vuorovaikutusta. Samalla saadaan

aikaan tehokasta sisaista palvelua, tyytyvaisia sisaisia asiakkaita ja sita kautta
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talouskasvava, hyvinvoiva ja alykas organisaatio. (Gustafsson & Marniemi,
2012, s. 39-40; Maury ym., 2021, s. 193.)

Kehittamistyon ajatuksena on myods saada henkildstd innostumaan, motivoitu-
maan ja uudistamaan omia toimintatapojaan, ajatteluaan ja kayttaytymistaan
seka osallistumaan prosessien suunnitteluun, analysointiin, toteuttamiseen ja
kehittamiseen (Gustafsson & Marniemi, 2012, s. 21; Kvist ym., 1995, s. 66).
Motivoituminen prosessien kehittamiseen on mahdollista vain, jos kaikki usko-
vat mahdollisuuksiinsa parantaa ja uudistaa toimintatapoja, seka taman kautta
kehittaa positiivista asennetta. Ratkaiseva tekija on se, etta organisaation stra-
teginen kehittdmistoiminta tulee olla osallistavaa, henkildstéa mukaan kytke-
vaa seka houkuttelevaa. Prosessien johtaminen ja kehittdaminen kuntaorgani-
saatiossa vaatii lisaksi sita, etta henkiloston pitaisi olla osaava, avoin ja ennak-
koluuloton ndkemaan ratkaisuja seka parantamismahdollisuuksia siella, mista
niitd ei ole ennen tajuttu lahtea etsimaan. (Juuti & Luoma, 2022, s. 27; Kvist
ym., 1995, s. 65; Virtanen & Wennberg, 2005, s. 78.)

Yleistaen voidaan todeta, ettd vastuu prosessien johtamisesta ja kehittamis-
toiminnasta ei koske vain organisaation johtoa, vaan kuuluu kaikille prosessin
osallistujille. Kuitenkin strategian toteuttamisessa keskeista on se, etta toimi-
alajohtajat tai yksikoiden paallikot ovat sitoutuneet uusien toimintatapojen ja
prosessien kehittamiseen ja siirtdmiseen paivittaiseen kayttoon. (Virtanen &
Wennberg, 2005, s. 38, 117.) Kayttdkelpoisia ajatuksia, digitaalisia ratkaisuja
ja ideoita voidaan seka kannattaa kerata muuan muassa ulkopuoliselta asian-
tuntijalta, toimittajilta, kouluttajilta tai muilta saman toimialan organisaatiolta
benchmarkingia, haastattelua tai aivoriihia hyodyntamalla (Kvist ym., 1995, s.
128).

3.6 Haasteita prosessien johtamisessa ja kehittamisessa

Usein johtuu resurssista tai tyontekijoista, onnistuvatko tai epaonnistuvatko jot-

kut prosessin tuotokset. Radikaalit prosessimuutokset ovat usein epaonnistu-
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neet, koska Zwassin (2008, s. vii) mukaan "ihmiselementtia” ei ole otettu kun-
nolla huomioon. Prosessin muutoksen toteuttaminen ei ole niin yksinkertaista,

eika organisaatio ole mekaaninen prosessijarjestelma.

Prosessijohtamisessa ja toimintojen kehittamisessa suurin haaste on se, etta
luullaan ainoastaan kaupungin johdon tai yksikdiden johtajien olevan vas-
tuussa prosessien kehittamistoiminnasta. Kuitenkin kehittamistehtavien ei tule
jaada vain heidan vastuulleen. Yleensa isossa organisaatiossa, kuten kun-
nassa, johto ei aina pysty tunnistamaan ja hahmottamaan ongelmallisia, tehot-
tomia manuaalisia toimintoja, jotka usein ovat hajautuneet eri toimialayksikaille
ja eri toimihenkiléille. (Karimaa, 2001, s. 20.) Lisaksi organisaation toiminta-
prosessit kulkevat yli osasto- ja virastorajojen, silloin prosessijohtamisen paa-
ongelma on organisaation sisaisten toimialojen ja eri yksikoiden valisen yhteis-
tyon ja asiakaskeskeisyyden puute. Muun muassa hyvin usein kukin yksikko
organisoi ja koordinoi toimintoja seka kantaa vastuuta ainoastaan omasta tu-
loksesta — ei organisaation ja ulkoisten tai sisaisten asiakkaiden kokonaisuu-
desta. (Kvist ym., 1995, s. 13.) Taman pohjalta Juuti & Luoma (2022, s. 28)
toteavat, etta tavallisesti yksikdiden itsenaisyys prosessin osalta on sitd suu-
rempaa, mita erilaisempia yksikot ovat toimialansa, kokonsa, resurssiensa, ti-

lanteensa ja asiakkaidensa kayttaytymisen suhteen.

Kehittamistoiminnassa jarruna ovat myos vanhat ajattelutavat, kun uskotaan,
etta joku nykyinen prosessi on niin hyvin toiminut, etta tehostamiselle ja pa-
rantamiselle ei ole endad mahdollisuuksia. On myos havaittu, ettd mita parem-
min ja kauemmin joku prosessi on toiminut, sitd vaikeampaa siitd on luopua,
vaikka rutinoitunut toiminta on jo tehoton tai jopa haitallinen. (Murto, 1992, s.
32.)

Edellda mainituista haasteista, Valtonen & Nikkinen (2022, s. 162) korostavat,
etta prosessien muutoksessa organisaatiossa ongelmana on myos resurssien
tai ajan puute kokeilla uusia toimintoja tai jarjestelmia, opetella uusia taitoja tai
tehda asioita toisin. Vakiintuneet ja turvallisuutta tuottavat rutiinitoimintatavat
tai vanhat jarjestelmat voivat jatkaa vuodesta toiseen, ellei johto tule puuttu-

maan ja uudelleen suunnittelemaan toimintaa. (Murto, 1992, s. 32.)
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3.7 Kiriittisten prosessien valinta

Prosessien johtamisen ja kehittamistoiminnan idea ja tarkoitus on, etta yksilon
jokapaivaisen tyon ohella kuuluu seurata ja tutkia toimintatapoja. Se on aloi-
tettava yhteison arkipaivan tutkimuksessa kaikilla tasoilla, kuten prosessien,
ongelmatilanteiden tai tyovaiheiden nykytilan analysoinnilla. Henkiloston arki-
paivaisen tydprosessin tutkimiseen tarvitaan saanndllisesti organisoituja ko-
kouksia ja palavereja, joissa koko tiimi kokoontuu pohtimaan yhdessa avoi-
mesti omaa tyota, arvopohjaista toimintaa, parantamismahdollisuutta seka
miettimaan, miten eri yksikoiden tai toimialojen valista prosessitoimintaa pys-
tytdan parantamaan. (Murto, 1992, s. 31, 32, 34.)

Tarkastellessa prosessien tarkeytta ja kehitettavien prosessien valintaa voi-
daan arvioida seuraavia kriteereja:
- ulkoisen ja sisaisen asiakkaan kriittiset palvelut, ongelmat laadussa ja
palvelutasossa
- prosessin kustannukset, esimerkiksi hallintokulut seka resurssit
- prosessin lapimenoajan pituus
- prosessi on selvasti tehoton tai tarpeeton
- manuaalinen prosessi, joka voisi parantua digitalisaation ratkaisuilla,
esimerkiksi automatisoimalla.
- johtajalla, yksikolla tai prosessin omistajalla on kiinnostusta kehittaa

prosessia, jota muuten ei kehitettaisi. (Kvist ym., 1995, s. 73-74.)

Tehottomien ja hankalien toimintojen ja prosessien muutosta ja uudistumista
varten on korostettava organisaation eri toimialojen tasojen prosessien kehit-
tamistoimintaa. Koska prosessien paajuonena on asiakkaiden tarpeisiin vas-
taaminen ja arvon luominen, siksi on erityisen tarkeaa kohdistaa huomio myos
palveluprosessiin seka sisaisiin prosesseihin. Fleischmann ym., (2020, s.10—
11, 159) kirjassa "Contextual Process Digitalization” korostavat, etta proses-
sien johtamisessa ja prosessien mallintamisessa ehdottomasti on kartoitettava
digitaalisia ratkaisuja ensisijaisesti manuaalisille ja rutiininomaisille proses-

seille tai tydvaiheille. Naiden prosessien muutoksilla ja uudistuksilla pystytaan
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luomaan seka tukemaan edellytyksia ydinprosessien ja strategisten visioiden
tehokkaalle toteutukselle. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 78.)

Hyvin usein organisaation prosessien ongelma- ja kehittdmistarpeiden luettelo
voi olla hyvin pitkda. On kuitenkin selvaa, etta kaikkia prosesseja ei resurssira-
joitteiden vuoksi ole mahdollista kehittda ja muuttaa taysipainoisesti yhta ai-
kaa. Tassa tapauksessa on suositeltavaa keskittya vain muutamaan proses-
siin kerrallaan. Tallaisilla pienilla askeleilla prosesseja on mahdollista parantaa
kohtuullisella panostuksella. Maltillisella riskitasolla voidaan saavuttaa huo-
mattavia paranuksia, jolloin muutosvastarinta seka epaonnistumisen riski pie-
nenevat. (Kvist ym., 1995, s. 72.) Myds Maury ym., (2021, s. 206) suosittelevat
viemaan muutokset eteenpain pienissa paloissa, yhtakin prosessia tai tyovai-
hetta kehittamalla pystytaan vahentamaan tehottomuutta, lisdamaan ihmisten
kokemaa tyon mielekkyytta ja parantamaan yksikon tulosta (Hautala ym.,
2012, s. 70).
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4 MAANVUOKRASOPIMUSPROSESSI

4.1 Maanvuokrasopimusperiaatteet

Kuntien maanvuokrauksesta saadetaan maanvuokralaissa (MVL 258/66), joka
on vuonna 1966 voimaan tullut ensimmainen maanvuokraamista kaupun-
geissa velvoittava lainsaadanto. Laki on selvasti vanhin voimassa olevista kes-
keisista kiinteistooikeuden saadoksista, joka koskee kaikkea maanvuokraa
rippumatta maa-alueen sijainnista. Suomessa maan tai kiinteiston omistajia
ovat yleensa kunnat, valtio, seurakunnat, yksityiset yhtiét sekd myos luonnol-
liset henkilot, jotka vuokraavat omaa maa- tai vesialuetta. (Holopainen, 2022,
s. 93; Kasso, 2014, s. 39.)

Maanvuokrasopimus on sopimus, jolla maanomistaja (vuokranantaja) antaa
kayttooikeuden kiinteistoon toiselle (vuokralaiselle) maaraajaksi tai toistaiseksi
vuokraoikeuden maarasuuruista sovittua vastiketta vastaan. Maanvuokrasopi-
mukset on syyta aina tehda, koska maanvuokralakia ei sovelleta, jos vuokra-

oikeudesta (kayttdoikeudesta) ei perita vastiketta. (Saarnilehto, 2006, s. 10.)

Yleensa vuokra-alue muodostuu maa-alueesta. Maanvuokrasopimuksen kes-
keisimpia kohteita ovat tilat tai tontit. Lisaksi kohteena voi olla kokonaisten kiin-
teistdjen lisaksi alue, joka kohdistuu osaan maaraalasta tai kahteen tai use-
ampaan maaraosista muodostuvista kokonaisuuksista. Kiinteisto ja maaraala
voivat olla myos kolmiulotteisesti maariteltyja (3D-kiinteisto). Kuitenkin maan-
vuokralain sdannoksia sovelletaan myos vesialueen tai vesijattdalueen vuok-
raukseen, kuten venelaitureihin, venepaikkoihin tai rantoihin. (Holopainen,
2022, s. 21; Saarnilehto, 2006, s. 10.)

Maanvuokralain 88 §:n mukaan lakia ei sovelleta sopimukseen, jos sopimuk-
sen kohteena on rakennus tai sen osa, huoneisto tai vastaava maa-alueineen.
Talloin kyseessa on huoneenvuokrasopimus, vaikka samalla sopimuksella
luovutettaisiin myos tontti rakennuksen ohella kaytettavaksi. Rakennuksen si-

jainti, tarkoitus ja maapohjan omistaminen ratkaisevat rajanveto-ongelman.
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Eron tekeminen huonevuokrasuhteen ja maanvuokrasuhteen valilla on tar-
peen. (Holopainen, 2022, s. 95-96.)

Maanvuokralaissa on eroteltu ja erikseen saannelty viisi vuokrasopimustyyp-
pia. Kahdella niista luovutetaan maaratty alue vuokralle kaytettavaksi asuin-
tarkoitukseen (asuintontit ja muu asuntoalue) pysyvaa asumista varten. Asun-
toalueen vuokraa tarkoittava vuokrasopimuksen vuokra-aika ei saa olla lyhy-
empi kuin kolmekymmenta vuotta, mutta kuitenkin enintdan sadaksi vuodeksi
ja se on tehtava maaraajaksi. Muita sopimustyyppeja ovat rakennetut viljeImat,
maatalousmaat, metsatalousalueet seka muut alueet. Muuta maanvuokraa
koskevia saanndksia sovelletaan siten muun muassa liike- tai teollisuusaluei-
den, huvilapalstojen, virkistysalueiden, kioskialueiden, sataman tonttien seka
erilaisten laitteiden sijoittamiseksi tarvittavien alueiden vuokrasopimuksiin.
(Holopainen, 2022, s. 96, 98; Saarnilehto, 2006, s. 10 -11.)

Paasaantona Suomen sopimusoikeudessa on, etta sopimus on vapaamuotoi-
nen oikeustoimi. Maanvuokrasopimukselle on kuitenkin asetettu varsinaisia
muotomaarayksia ja allekirjoitusvaatimuksia eraita harvinaisia poikkeuksia lu-
kuun ottamatta. Maanvuokralaki (MVL 258/66, pykalan 3 § 1 mom.) edellyttaa
sen, etta vuokrasopimus on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti ja osapuolten
tai heidan edustajiensa omakatisesti allekirjoitettava. Kaikki sopimuksen ehdot
on otettava mukaan nain tehtyyn vuokrasopimukseen. Muussa tapauksessa
sopimus tai sen ehto on mitatdén. Laissa on mainittu myds poikkeuksia, kuten
sopimusehtojen sopiminen suullisesti silloin, kun vuokra-aika on enintaan
kaksi vuotta ja se koskee maatalousmaata ilman rakennuksia, tai kun sopimus
on tarkoitettu olemaan voimassa toistaiseksi tai kun kyseessa on muita maan-
vuokria esimerkiksi maankayttdlupia, jossa vuokra-aika on enintdan kaksi
vuotta. Mainituissa tapauksissa suullisesti tehty maanvuokrasopimus sitoo
maanvuokralain mukaisesti osapuolia. Jos taas vuokrasopimuksessa ei ole
mainittu vuokra-aikaa, katsotaan maanvuokralain mukaan sopimus tehdyksi
kahdeksi vuodeksi. (Saarnilehto, 2006, s. 22.)
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4.2 Sahkoisen maanvuokrasopimusprosessin yleiset periaatteet

4.2.1 Sahkoinen sopimus ja sahkoinen allekirjoitus

Sahkaisella sopimuksella tarkoitetaan digitaalista tapaa luonnostella ja allekir-
joittaa sopimuksia digitaalisia palveluja kayttaen. Innanen & Saarimaki (2012,
s. 265) toteavat, etta sopimusvapauden ansiosta sahkdisiin sopimuksiin sovel-
tuvat samat sopimusoikeudelliset periaatteet kuin muihinkin sopimuksiin, ellei
muussa laissa toisin saadeta. Sahkoisen viestinnan palveluista annetussa
laissa (917/2014, 181 §:n 1 mom.) saadetaan, ettd sopimukselta laissa vaadi-
tun kirjallisen muodon tayttaa sellainen sahkdinen sopimus, jonka sisaltdéa ei
voi yksipuolisesti muuttaa ja joka sailyy osapuolten saatavilla. Edelleen lain-
kohdassa saadetaan, etta jos sopimus on lain mukaan allekirjoitettava, on nou-
datettava, mita sahkaisista allekirjoituksista erikseen saadetaan.

Sahkodisesta allekirjoituksesta, sahkodisesta tunnistamisesta, tunnistamisen
varmuustasoista seka sahkaisiin transaktioihin liittyvista luottamuspalveluista
sisamarkkinoilla sdadetdan elDAS-asetuksessa eli Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetuksessa (EU) N:o 910/2014. Sahkoisen viestinnan palveluista
annetussa laissa (917/2014) saadetaan niista edellytyksista, joiden mukaan
laissa lahtokohtaisesti sopimukselta vaadittu kirjallinen muoto ja omakatiset
allekirjoitukset voidaan tayttaa sahkoisesti.

Sahkaisella allekirjoituksella tarkoitetaan sahkodisessa muodossa olevaa tie-
toa, joka on liitetty tai joka loogisesti littyy muuhun sahkoisessa muodossa
olevaan tietoon ja jota allekirjoittaja kayttaa allekirjoittamiseen (Euroopan par-
lamentin ja neuvoston asetus 910/2014, artikla 3). Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetuksessa (910/2014) artiklassa 27 on maaritelty kolme erita-
soista sahkoista allekirjoitusta: sahkdinen allekirjoitus (electronic signature),
kehittynyt sahkoinen allekirjoitus (advanced electronic signature) ja hyvaksytty
sahkoinen allekirjoitus (qualified electronic signature).

Perusmuodossa sahkdinen allekirjoitus on yleensa sahkodisen viestin tai teks-

tiviestin loppuun kirjoitettu lahettajan nimi. Sellainen sahkdinen allekirjoitus ei
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kuitenkaan ole luotettava asiakirjoja tai sopimusta allekirjoitettaessa. Jotta voi-
daan paremmin varmistaa allekirjoittajan henkildllisyys ja sopimusten tietosi-
sallon aitous, on suositeltava kayttaa korkeamman tason varmenteita ja paa-
saantoisesti kehittynytta ja/tai hyvaksyttya sahkoista allekirjoitusta. (Voutilai-
nen, 2020, s. 57.)

Kehittyneella ja hyvaksytylla sahkoisella allekirjoituksella pystytdan varmenta-
maan allekirjoittajan henkildllisyys ja etta henkilé on allekirjoittanut sahkoisen
asiakirjan tietosisallon muuttumattomana. Lisaksi voidaan havaita mahdolliset
muutokset, jos allekirjoitetun asiakirjan sisaltéa muutetaan tai sivuja tuhotaan
allekirjoittamisen jalkeen. (Innanen & Saarimaki, 2012, s. 275.) Varmenteella
tarkoitetaan sahkdista todistusta, joka todentaa henkildllisyyden ja liittaa luot-
tamuspalvelun todentamistiedot luottamuspalvelun kayttajaan, ja jota voidaan
kayttda vahvassa sahkoisessa tunnistamisessa seka luottamuspalveluissa
(Laki vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkdisista luottamuspalve-

luista, 1 luku 2 § 8 mom).

Hyvaksytty sahkdinen allekirjoitus eroaa kehittyneesta allekirjoituksesta siten,
etta se on kehittynyt sahkdinen allekirjoitus, joka on luotu hyvaksytylla sahkdi-
sen allekirjoituksen luontivalineella, ja joka perustuu sahkdisten allekirjoitusten
hyvaksyttyyn elIDAS varmenteeseen (Euroopan parlamentin ja neuvoston ase-
tus 910/2014, artikla 3). Esimerkiksi mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla
tehty allekirjoitus on kehittynyt sahkoinen allekirjoitus. Organisaatiokortilla tai

henkilokortilla tehty allekirjoitus on hyvaksytty sahkdinen allekirjoitus.

Kuntaliiton (2020) sivuilla mainitaan, ettd Suomessa varsinaisia allekirjoitus-
vaatimuksia sisaltyy lainsaadantoon hyvin vahan, mutta kunnan on erittain tar-
kea harkita ja arvioida minka laatuisen tai tason sahkdisen allekirjoituksen ot-
taa kayttdéon. Digi- ja vaestotietovirastossa todetaan, etta elDAS-asetus ei ota
kantaa siihen, minka tasoista allekirjoitusta tulee kayttaa. Asetus kuitenkin rin-
nastaa hyvaksytyn sahkoisen allekirjoituksen kasintehtyyn allekirjoitukseen,
koska se tayttaa korkean laatuvaatimuksen ja on hyvin suojattu hydkkayksilta.

Kuitenkin asetuksessa todetaan, ettd muillakin sahkaisilla allekirjoituksilla voi-



39

daan patevasti allekirjoittaa asiakirjoja. (Digi- ja vaestotietovirasto, 2022.) Suo-
midigi-artikkelissa (2020) korostetaan, ettd viranomaisen on allekirjoitettava
asiakirja joko kehittyneella sahkoisella allekirjoituksella tai muuten sellaisella
tavalla, ettad asiakirja sailyy muuttumattomana ja eheydesta voidaan varmis-

tautua jalkikateen.

Tietyissa sopimustyypeissa on vielakin rajoitettu sahkoisten allekirjoitusten
kayttamista, koska niihin liittyy laissa maarattyja muotovaatimuksia. Tallaisia
asiakirjoja ovat esimerkiksi perinndnjako, ositus, erottelu, testamentti tai kiin-
teiston kauppakirja. Ne on siis laadittava ja allekirjoitettava paperisena tai Digi-
ja vaestaotietoviraston (DVV) vahvistamilla allekirjoitusvarmenteilla, muiden EU
maiden hyvaksymilla eIDAS- asetuksen mukaisilla korkeimman tason hyvak-
sytyilla sahkoaisilla allekirjoituksilla (QES) tai Kiinteistovaihdannan palvelussa
(KVP) tehdyilla allekirjoituksilla. (Maanmittauslaitos, 2022.) Muissa allekirjoi-
tuspalveluissa Kuntaliiton (2020) mukaan niitd sopimustyyppia ei vielakaan

pysty sahkoisesti allekirjoittamaan.

Mikali laissa edellytetaan jonkun asiakirjan allekirjoittamista, tulee ensin tar-
kastaa, voiko asiakirjan laatia myos sahkoisesti. Talla hetkella esimerkiksi kun-
nan hankintapaatokset, tilinpaatokset, tydsopimukset seka asuntovuokran so-
pimukset pystytaan allekirjoittamaan sahkoisessa muodossa. Kuntalehden
(2018) artikkelissa on mainittu, ettd vuodesta 2017 Iahtien on ollut mahdollista

maanvuokrasopimusten tekeminen ja allekirjoittaminen myos sahkdisesti.

4 .2.2 Sahkoinen arkistointi

Sahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan digitaalisten asiakirjojen suunnitelmal-
lista, jarjestelmallista ja tietoturvallista pitkaaikaista sailyttamista sahkoisessa
muodossa. Digitaalinen tai sahkoinen arkisto eroaa perinteisesta fyysisesta
paperiarkistosta ainoastaan silla, etta asiakirja arkistoidaan ja sailytetaan sah-

koisessa tiedostomuodossa ja jollakin sahkoisella tallennusvalineella. Tietojen
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tai asiakirjojen sailyttaminen kasittelyjarjestelmassa ei ole sahkoista arkistoin-
tia, ellei jarjestelmassa ole arkistointiominaisuuksia. (Suolahti, 2018, s. 40—
41.)

Julkisen hallinnon toimielinten asiakirjahallinnassa tulee noudattaa lainsaa-
dantoa, yleisia ohjeistuksia seka normistoja myos digitointiprosessissa. Uu-
simmassa lainsdadannossa Henttosen (2023, s. 27) mukaan arkistointi tarkoit-
taa aineiston kayttotarkoituksen muuttumista samalla kun sen sailyttajakin
vaihtuu. Esimerkiksi kun viranomainen sailyttaa tietoa omaan ja aineiston al-
kuperaiseen kayttotarkoitukseen, se on "sailyttamista”, ja jos aineistoa ei kos-
kaan haviteta, "pysyvaa sailyttamista”. Vasta tapauksessa, kun aineisto luovu-
tetaan Kansallisarkistolle kaytettavaksi muihin tarkoituksiin, se "arkistoidaan”.

Arkistointi on siis nykyisin juridisesti elinkaaren loppuvaiheen toimenpide.

Arkistotoimia koskevat saannokset sisaltyvat arkistolakiin. Arkistolain keskei-
nen peruste ja tarkoitus on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen
seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta. Laki my6s maarittelee
asiakirjojen sailytysarvon ja tarpeettomien asiakirjojen havittamisen. (Arkisto-
laki 831/1994, 3 luku 7 § 1 mom.) Arkistolain (831/1994, 4 luku 14 a § 1 mom)
mukaan Kansallisarkisto maaraa pysyvaan sailytykseen maaraamiensa ja
sahkoiseen muotoon muutettujen asiakirjojen alkuperaiskappaleiden havitta-

misesta.

4.2.3 Digitointiprosessi

Digitointi tai paperisopimusten siirtaminen tai muuntaminen digitaalisen muo-
toon on prosessi, joihin liittyy erilaisia vaiheita ja toimintoja, jotka tulee suunni-
tella huolellisesti ja aineistojen tuntomerkeissa kannattaa pyrkia noudatta-
maan FAIR-periaatteita, joiden tarkoitus on tehda metatiedosta I6ydettava,
saavutettava, yhteensopiva, ja uudelleenkaytettava. Kansallisarkiston suosi-
tuksen mukaisesti prosessi alkaa digitoitavan aineiston tunnistamisesta, val-

mistelusta ja siirtamisesta skannattavaksi. (Kansallisarkisto, 2023.)
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a. Paperisopimusten seulonta ja luettelointi

Ensimmainen digitointiprosessin vaihe on sopimusten seulonta ja luettelointi.
Seulontavaiheeseen kuuluu selvittaa, mita sailytetaan ja mita havitetaan. So-
pimuksesta kannattaa tuhota sellaiset paperit, joilla ei ole asian kasittelyn
osalta merkitysta. Turha aineisto vie aikaa skannaamisessa, tilaa sahkdisessa
arkistossa seka taloudellisia resursseja. Seulonnan yhteydessa tulee sopi-
musten fyysinen kunto varmistaa skannaukseen sopivaksi. Asiakirjasta tulee
poistaa haitalliset esineet, kuten klemmarit, teipit, niitit, posti-it-laput ja muovi-
taskut. (Hanninen, 2019, s. 5.) Hauras aineisto ei lahtokohtaisesti edellyta kon-
servointia, mutta digitointi pitaa suunnitella niin, ettei aineisto vaurioidu digitoi-
taessa. Sidoksen paksuus ei kuitenkaan ole ongelma. Hauraan aineiston digi-
tointi tarkoittaa poikkeuksetta hidasta digitointiprosessia. Jos aineisto on sa-
malla esimerkiksi pdlyinen tai likainen, kevyet konservointitoimenpiteet tarvi-
taan. (Laine, 2023.)

b. Saanndllinen dokumentointi ja laadukkaat metatiedot
Digitointiprosessissa tulee huomioida sopimuksen loydettavyys ja kaytetta-
vyys. Jotta tarvittava sopimus I0ytyy helposti sahkdisesta arkistosta, tulee so-
pimukselle luoda metatietoja. Metatietojen maarittamisessa ja tallentamisessa
tulee olla huolellinen ja suunnitelmallinen. Metatietojen tarkoitus on nimittaa
sopimus yksil6llisella tunnisteella, merkita tiedoston tekija ja luonnin ajankohta.
(Hanninen, 2019, s. 18; Suolahti, 2018, s. 43.)

c. Tiedostomuotojen maarittely
Koska arkistokelpoiset tiedostomuodot vaihtelevat asiakirjan tyypin mukaan,
tiedostomuotojen valinta on tarkeaa pitkaaikaissailytyksen onnistumiseksi. So-
pimukset tulee tallentaa oikeissa ja korkealaatuisessa arkistokelpoisessa tie-
dostomuodossa. Suomessa opetus- ja kulttuuriministerio ovat maaritelleet
PAS-palvelun ohjeet ja suosituksia arkistokelpoisista tiedostoformaateista or-
ganisaatioille, laitoksille ja muille toimijoille. PAS-palveluilla tarkoitetaan kult-
tuuriperintéaineistojen ja tutkimusaineistojen pitkaaikaissailyttamiseen tuotet-
tuja palveluita yhdessa. Tarkkaat kriteerit tiedostomuotojen valinnasta ja ylei-
sista teknisista piirteista ja rajoituksia 16ytyy Opetus- ja kulttuuriministerion

maarayksista. (Opetus- ja kulttuuriministerio, 2023, s. 5.)
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PAS-palvelun ohjeiden mukaisesti sopimuksista muodostetaan hyvaksytty
PDF/A (Archive) -standardit, josta on tullut useita eri versioita ja aleversioita.
PDF/A -tiedosto on Adoben kehittama tyypillisen tekstimuotoisen asiakirjan
esittdmiseen tarkoitettu, alustariippumaton ja avoin tiedostomuoto. Se sisaltaa
kaikki tarvittavat tiedot dokumentin visuaalisen ulkoasun sailyttamiseksi seka
alkuperaisen dokumentin taitto, kirjasintyylit, grafiikka ja varit siirtyvat muuttu-
mattomana PDF-tiedoston mukana. (Digitalpreservation, 2023a, s. 10.) Taulu-
kossa 3 on esitelty PAS-palvelun hyvaksyttavat tai suositeltavat arkistokelpoi-
set tiedostomuodot.

Taulukko 3. Suositeltavat arkistokelpoiset tiedostoformaatit aineiston tyypin

mukaan (Hanninen, 2019, s. 6.)

Aineiston tyyppi Tiedostomuoto
Tekstidokumentit PDF/A-1,2,3

Kuvat TIFF, JP2 (JPEG 2000)
Video JPEG2000, MPEG4
Aani WAV, BWF

d. Skannaamisprosessi

Digitointilaitteen (skanneri) tulee olla mahdollisimman korkealaatuinen, jolla on
mahdollista tuottaa hyvalaatuisia ja tarkkoja digitaalisia jaljenteita alkuperai-
sestad sopimuksesta. Skannaaminen digitointimenetelmana sopii hyvakuntoi-
sille asiakirjoille ja valokuvaaminen on katevaa, jos kysymys on kuluneista ja
hauraista sopimuksista. Ennen skannausta, digitointilaite tulee kalibroida asia-
kirjatyypin mukaisesti seka pienentaa tai optimoida PDF-tiedosto. (Hanninen,
2019, s. 3-6.)

e. Skannattujen aineistojen tallentaminen ja varmuuskopiointi
Sopimusarkistoinnin kannalta tulee miettia, minne skannatut sopimukset tal-
lennetaan, eli arkistoidaan. Asiakirjojen varmuuskopiointi varmistetaan, kun
sopimukset tallennetaan kahdelle eri tallennusvalineelle. Tallennusvalineita

I6ytyy eri tarpeisiin. Yleisimmat vaihtoehdot ovat: kiintolevyt, LTO-nauhat,
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USB-muistit, ulkoiset kovalevyt ja ulkoiset etta sisaiset pilvipalvelut seka kayt-
tojarjestelman ohella asennettavat sovellukset. (Hanninen, 2019, s. 16.)
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5 LAHESTYMISTAPA JA TUTKIMUSMENETELMAT

5.1 Lahestymistapa

Kehittamistyon lahestymistapana kaytetaan tapaustutkimusta. Se soveltuu hy-
vin lahestymistavaksi silloin, kun tutkittava tapaus, kuten arkipaivan toiminta,
halutaan ymmartaa syvallisesti ja kokonaisvaltaisena organisaation osana tie-
tyn prosessin reaalisessa toimintaymparistossa. Lisaksi tapaustutkimuksessa
tutkijalla on aiheesta aiempaa tietamysta tai omaa havainnointia, kuten toimin-
nassa ilmennyt kriittinen prosessi ja sen pohjalta syntynyt alustava tutkimus-
ongelma. Tutkijalla on my0ds kiinnostusta I0ytaa ratkaisuja ja tuloksena pyri-
taan hakemaan, etsimaan seka tuottamaan tutkimuksen keinoin kehittamiseh-
dotuksia ja ideoita, esimerkiksi digitalisaation ratkaisuja hyodyntamalla. Puh-
taassa tapaustutkimuksessa, kuten tassa tutkimuksessa, ei vieda konkreetti-
sia muutoksia viela kaytantoon. (Eriksson & Kostinen, 2014, s. 7, 31; Laine
ym., 2007, s. 26; Ojasalo ym., 2014, s. 37.)

Edellda mainituista syista tapaustutkimuksessa kehittamisty6ta Ojasalon ym.,
(2014, s. 53-54) mukaan ei voida aloittaa tyhjasta ennen kuin tutkija tietaa ja
miettii, mitd prosessissa todella tutkitaan. Aiheeseen pitaa ensin perehtya sy-
vallisesti tutkimalla ja analysoimalla tapausta, ei pelkastaan Kkirjallisuuden
avulla. Vasta taman jalkeen ongelman selvittamiseksi voidaan lahtea kehitta-
maan tasmentavia tutkimuskysymyksia, jotka auttavat tarvittavan tausta-ai-

neiston etsimisessa.

5.2 Tiedonkeruumenetelmat

Tapaustutkimuksen erityispiirre on, etta se on tutkimustapa tai tutkimusstrate-
gia, jossa tutkimuskysymykset ratkaistaan tutkimusotteella. Tutkimuksessa
voidaan hyddyntaa ja on suositeltavaa kayttaa erilaisia aineistoja seka muita
hyodyllisia ja kayttokelpoisia menetelmia, kuten laadullisia ja maarallisia. Mo-
nimenetelmallisessa tutkimuksessa tutkija pystyy hyddyntamaan sopivia me-
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netelmia ja vaikka yhdistamaan niita etsiessaan vastauksia ja ratkaisuja tutki-
muskysymyksiin. Monimenetelmallisessa tutkimusotteessa on havaittu, etta
eri menetelmilld saatujen tulosten erilaisuus voikin tarjota paremman nake-
myksen ja tuottaa syvallisesti, monipuolisesti seka kokonaisvaltaisesti ymmar-
tamista monimutkaisen ilmion tai kuvan ja ongelman tutkittavasta aiheesta.
(Eriksson & Koistinen, 2014, s. 9-10; Laine ym., 2007, s. 9; Tuomi & Sarajarvi,
2002, s. 78; Ojasalo ym., 2014, s. 40, 55, 104-105.)

5.2.1 Havainnointi

Koska prosessianalyysia ei voi tehda ennen kuin tiedetdan, miten maanvuok-
rasopimusprosessin vaiheet etenevat, kaytetaan tassa tutkimuksessa havain-
nointia prosessianalyysin lisana seka tukena. Havainnointi on suositeltava ja
hyodyllinen tiedonkeruumenetelma, joka sopii hyvin kaikkeen kehittamistyo-
hdn varsinkin, jos kyseessa ovat prosessit. Havainnointi voidaan toteuttaa mo-
nella eri tavalla riippuen kehittdmisen aiheista ja tavoitteista. Lahtokohtana on,
ettd mahdollisimman paljon tietoa ja havainnointiaineistoa tutkimuskohteesta
I0ytyy kokemalla ja oppimalla. Tutkimushavaintoja tehdaan ohjeista, tilan-
teista, tapahtumista, arkielamasta tai vaikka asiakkaiden seka eri toimijoiden
puheesta ja kayttaytymistavoista. Tutkimuksellinen havainnointi ei ole vain sa-
tunnaista katselemista, vaan systemaattista ja jatkuva tarkkailua, kuuntelua
seka koko kehittamisprosessin seurantaa. Havainnoinnin tarkoituksena on,
etta tutkija on kiinnostunut kaikesta siita, mika mahdollisesti antaisi vastauksia,
vaihtoehtoja ja ehdotuksia tutkimusongelmaan asetettuihin kysymyksiin. (Ka-
nanen, 2013, s. 88; Ojasalo ym., 2014, s. 42, 114; Vilkka, 2006, s. 21-22.)

Tassa tutkimuksessa sovelletaan kohdistettua osallistuvaa havainnointia.
Suora havainnointi tapahtuu tutkijan osallistuessa itse fyysisesti ja aktiivisesti
tutkimuskohteen arkielamassa, eli aidossa reaaliaikaisessa tyOymparistossa.
Lisaksi tutkija on prosessinomistaja seka kehittaja. Tassa tutkimuksessa ha-
vainnoinnin tarkoituksena on hahmottaa omaa ymmarrystd maanvuokratoi-

minnasta kokonaan, seka tutkia miten maanvuokraprosessi kaytannossa toi-
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mii. Kaytannodssa se tapahtuu niin, ettd havainnoitsijalla on havainnointipaiva-
kirja, johon han kirjaa maanvuokrasopimusprosessiin liittyvista tapahtumista,
kaytanteista ja osallistujista, sekad merkitsee lomakkeelle manuaalisia vaiheita.
(Kananen, 2013, s. 90; Vilkka, 2006, s. 42.)

5.2.2 Prosessianalyysi

Prosessianalyysi on menetelma, jonka avulla voidaan tutkia ja kehittaa pro-
sesseja. Prosessianalyysilla luodaan prosessikaavio, joka auttaa havainnollis-
tamaan prosessin eri vaiheet, selvittaa mitka ovat eri osapuolien roolit ja teh-
tavat prosessissa, etsia prosessin kriittisia vaiheita seka loytaa mahdollisia on-

gelmia ja kehittdmiskohteita. (Ojasalo ym., 2014, s. 178.)

Koska tassa tutkimuksessa tutkija on koko maanvuokrasopimustoiminnan ai-
noa prosessinomistaja, prosessivastaava kuvaa yksin oman havainnoinnin pe-
rusteella prosessikaaviolla vuokrasopimusprosessin nykytilannetta. Kaavio
auttaa visualisoimaan maanvuokrasopimusprosessin toiminnan kokonai-
suutta, ymmartamaan syvallisesti yleiskuvan jokaisesta tyovaiheesta seka tun-
nistamaan kuvatut toiminnot yksityiskohtaisesti. Analyysilla tarkennetaan
missa prosessivaiheessa mahdollisia ongelmia ja pulmia ilmenee, mitka ovat
prosessin perinteisia paperisia ja manuaalisia kasittelyvaiheita, seka selkeyt-
taa tyon kulkua eri toimijoiden ja osallistujien kesken. Prosessikaavion perus-
teella benchmarkingia hyodyntaen pyritaan edelleen etsimaan ja tutkimaan
ratkaisuja identifioituihin ongelmiin seka kehittdmaan prosessia prosessiajat-
telun avulla. (Ojasalo ym., 2014, s. 178; Virtanen & Wennberg, 2005, s. 134.)

5.2.3 Haastattelu

Haastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumenetelmista ja se sopii hyvin
tutkimukseen, kun halutaan selventaa saatavia vastauksia tai syventaa tietoja.
Haastatteluilla saadaan nopeasti keratyksi syvallistakin tietoa kehittdmisen

kohteesta. Lisaksi haastattelun avulla voidaan pyytaa perusteluja esitetyille
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mielipiteille seka lisakysymyksia voidaan kayttaa tarpeen mukaan. (Hirsjarvi
ym., 2010, s. 205; Ojasalo ym., 2014, s. 106.)

Haastattelumenetelmia on monenlaisia ja haastattelun muodot voivat vaih-
della taysin vapaasta keskustelusta tiukkoihin kaikille ennakkoon suunniteltui-
hin samassa jarjestyksessa esitettaviin kysymyksiin. Sahkopostihaastattelu on
ei-reaaliaikainen laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelma, jossa tut-
kija lahettaa tutkittaville sahkodposteja, joissa on kerrallaan yksi tai useampi
teema, johon heita pyydetdan vastaamaan. Sahkopostihaastattelu voi tuntua
helpolta tavalta kerata aineistoa, mutta tutkimusjakso voi kestaa Kanasen

(2015, s. 144) mukaan jopa kuukausia.

5.2.4 Benchmarking

Tahan tutkimukseen tiedonkeruumenetelmaksi sopii benchmark-menetelma.
Sana "benchmark” tarkoittaa kiintopistetta, eli kiinteistdétekniikassa ja maanmit-
tauksessa kaytettdvaa teknista kasitettd esimerkiksi teiden ja rakennusten
suunnittelussa. (Karlof ym., 2003, s. 35.) Nykyaan I6ytyy erilaisia monipuolisia
benchmarkingin toteuttamisvaihtoehtoja, mutta yleisempia vertailuanalyyseja
ovat tunnuslukuvertailu benchmarking, sisdinen benchmarking, kilpailija-
benchmarking, toiminnallinen benchmarking ja toimialan benchmarking. (Vuo-
rinen, 2013, s. 158, 159-160.)

Lisaksi benchmarking on hyvin kayttdkelpoinen menetelma, joka tahtaa tiedon
keruuseen, vertailuun, arviointiin, oppimiseen seka organisaation tai omien
kaytantojen, menettelyiden ja prosessien parantamiseen, ongelmien ratkaise-
miseen ja jatkuvaan kehittamiseen erinomaisilta organisaatioilta. Tavoitteena
on kerata ja hyodyntaa tietoja, taitoja seka ideoita ja muuntaa niita tehokkaiksi
oman organisaation suorituskyvyn seka tuottavuuden parannuksiksi. Lisaksi
menetelma mahdollistaa innovatiivisten menettelytapojen ja ratkaisujen sovel-
tamista toimialalta toiselle seka jatkossa jatkuvasti niiden luomista, leviamista
ja kehittdmistd myds yhdessa toimivammiksi. (Hotanen ym., 2001, s. 6, 10;
Vuorinen, 2013, s. 158.)
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Tassa kehittamistydssa benchmarking-menetelman tavoitteena on tutustua
seka vertailla, kuinka muissa kunnissa maanvuokrasopimusprosessit tehdaan
seka kerata parhaita ja tehokkaita suoritustapoja ja soveltaa niita seka ottaa
kayttoon omassa kunnassa ja toimintaymparistossa. Taman prosessiin koh-
distetun benchmarkingin avulla on mahdollisuus saavuttaa nopeasti kehitystu-
loksia seka oppia jotakin uutta. (Hotanen ym., 2001, s. 9; Vuorinen, 2013, s.
159-160.)

On hyvin mahdollista, ettd muiden kaupunkien tai kuntien kehittamiin ja par-
haisiin ratkaisuihin tutustuminen voi avata silmia uudenlaisiin toimintamalleihin
ja palveluprosesseihin. Vuorinen korostaa, etta benchmarking voi edistaa yh-
teisen toimialan palvelutoiminnan kehittamista molemminpuolisesti seka
omaan osaamiseen perustuva benchmarking voi olla koko yksikdlle tai kau-
pungille merkittava itsetuntoa ja motivaatiota kohottava tekija. (Vuorinen,
2013, s. 161.)

Tulee kuitenkin ottaa huomioon, etta hyvat kehittamisideat eivat siis helposti
siirry ja toteudu oman organisaation kaytannoéssa. Muiden onnistumisista ja
epaonnistumisista voi aina oppia, kunhan muistaa soveltaa oppimiskokemuk-
sia oikein oman organisaation tilanteeseen. Virtanen & Wennberg korostavat,
ettd mekaaninen uusien ideoiden ja prosessien kopiointi on siis tuhoon tuomit-
tua ja jaljelle jaa keksimisen idea. Hyvat ja toimivat kaytannoét, uudet toiminta-
mallit ja oman organisaation prosessien uusiutumisen lahde tulee 16ytaa oman
organisaation sisalta. Lisaksi on parempi, kun organisaation johdolla on myos
intohimoa seka motivaatiota lahtea etsimaan tehostamiskeinoja ja pohtimaan

ratkaisuja yhdessa henkildston kanssa (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 51).

Yritysmaailman lisaksi benchmarkingia tehdaan yha useammin myads julkisella
sektorilla, koska Vuorisen (2013, s. 164-165) mukaan kaikki Suomen kunnat
painivat kutakuinkin samojen haasteiden kanssa, kayttavat samanlaisia jarjes-
telmia ja ohjelmistoja, seka lahes samankaltaisia saantoja ja menetelmia. Kar-

16f ym., (2003, s. 165) lisdavat, etta kahdesta organisaatiosta kumpikin on luul-
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tavasti edennyt toista pidemmalle joillakin aloilla, joten kummallakin on opitta-
vaa toisiltaan. Tasta johtuen oman kaupungin toiminnan vertaaminen ja tutus-
tuminen kahden tai useamman menestyvan kaupungin toimintaan voi edistaa
kohdeorganisaation strategista kehitysta, kuten saavuttamalla merkittavia ke-
hittamistuloksia, innovatiivisia ideoita, edistamalla verkottumista ja ehdotto-
masti suoritus- ja kilpailukyvyn jatkuvaa parantamista (Ojasalo ym., 2014, s.
186). Lisaksi benchmarkingin lahtdkohtana ovat kaupungin missio, visio seka
strategiat, jotka perustuvat organisaation arvoihin ja toimintakulttuuriin (Hota-
nen ym., 2001, s. 9).

Vuorisen (2013, s. 160) mukaan benchmarking-prosessi kuvataan viisivaihei-
sena prosessina, mutta Karloéf ym., (2003, s. 134) ja Tuominen (2016, s. 9)
laajentavat menetelmia seitsemaan loogiseen askeleeseen tai tehtavaan. Ku-

viossa 7 esitetaan kolme mallia yhdistettyna:

Jatkuva:
ehdota ja analysoi uusia ajatuksia, ratkaisuja ja nakékulmia.

Kehittdmisprosessin
maarittaminen ja
nykytoiminnan

kuvaaminen

Opi, kuinka HE
prosessintekevat.
Virikkeiden
saaminen

Uusien ratkaisujen
kehittaminen,
soveltaminen ja
toteuttaminen

Etsi benchmarking-
organisaatiot(paras
esikuva)

Analysoi toiminnan
eroja ja aseta
tavoitteet

Seurantaja
kehittdminen
edelleen

Opi, kuinka Me sen
prosessinteemme

Kuvio 7. Benchmarking-prosessiaskeleet (Karlof ym., 2003, s. 134; Tuominen,
2016, s. 9; Vuorinen 2013, s. 160)

Kehitystoiminta kaynnistyy kehittdmishalusta ja tarpeesta kehittaa ja nopeut-
taa menettelya silloin, kun organisaatiossa on jo tiedetty ja tunnistettu kehitta-
mistarpeita ja missa pullonkauloja menettelyissa on. Karléf ym., (2003, s. 139)
mainitsevat, etta vertailusta ei ole apua, ellei valittua prosessia ole ensin tut-
kittu ja analysoitu huolellisesti. Tasta johtuen benchmarkingin ensimmainen
vaihe alkaa kokonaiskuvan hahmottamisesta kehitettavasta prosessista. Ke-
hittmisprosessin nykytoiminta kannattaa tutkia ja luokitella mahdollisimman

tarkalla kuvauksella siten, etta kuvauksen avulla pystytaan maarittdmaan pro-
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sessiin liittyvat ongelmat ja lisdksi arvioida niiden parantamisen mahdollisuuk-
sia. Yleisimpia apukeinoja kehittamiskohteen kuvaamiseen ja analysoimiseen
ovat erilaiset prosessikaaviot, kuten vuo- ja tydnkulkukaaviot (Vuorinen, 2013,
s. 160.) Tassa vaiheessa olennaisena osana on myds selvittaa, mita esikuva-
organisaatiolta tosissaan halutaan oppia seka mitka suoritustavoitteet asete-
taan (Karléf ym., 2003, s. 159-160).

Nykytilan toimintaprosessien selvittdamisessa ja analysoinnissa parhaita ovat
ne henkilot, jotka tydskentelevat itse kehitettavissa prosesseissa ja joihin toi-
mintojen mahdolliset muutokset vaikuttavat (Karlof ym., 2003, s. 139). Proses-
sin hoitamisesta tai kehittamisesta vastaavaa henkil6a kutsutaan yleensa pro-
sessivastaavaksi tai prosessin omistajaksi (Kvist ym., 1995, s. 75). Benchmar-
kingin onnistuminen vaatii lisaksi sitoutumista ja edellyttaa, etta esihenkiloita
sitoutuu projektiin, he ovat aktiivisesti muutoksen takana seka tukevat jatku-

vasti prosessin kehittamista (Hotanen ym., 2001, s. 9, 26).

Seuraavaksi organisaation tulee tunnistaa ja |0ytaa sopivia esikuvakumppa-
neita ja paasta niiden kanssa kehitystydhon. Tutkimuksessa on mahdollista
kayttda saman toimialan benchmarkingin oppimista, koska kunnat eivat ole
toistensa kilpailijoita, mutta joutuvat mukautumaan samanlaisiin muutoksiin ja
uudistustarpeisiin. (Vuorinen, 2013, s. 160, 163.) Vertailuorganisaation valinta
vaikuttaa maanvuokrasopimustoimintaan ja sen sahkadisiin prosesseihin. Toi-
mintamallissa benchmarkataan kahta tai useampaa kuntien teknisen toimialan
yksikkda, jotka myds hoitavat ja kasittelevat maanvuokrasopimusprosesseja,
mutta edistyneemmin tai innovatiivisemmin kuin Rauma. Esikuvaksi valitaan
kaupunkeja, joilla on jo kokemusta maanvuokrasopimusten allekirjoittamisesta
sahkoisesti. Yhteydenotossa on erityisen tarkeaa korostaa molemminpuolista
hyotya ja eritoten esikuvaorganisaation kannalta. Sovitaan kayntiajankohdasta
ja mahdollisuuksien mukaan pidetaan kehityspaivia ja kdydaan tutustumassa
osallistuvien organisaatioiden toimintaan paikan paalla. (Hotanen ym., 2001,
s. 21, 37.)

Kayntiin tulee valmistautua huolellisesti. Ennen kayntia on hyva selventaa esi-

kuvaorganisaation kanssa benchmarkingin tavoitteita ja tasmayttaa vertailun
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aiheet. Samalla on hyva antaa tietoa oman maanvuokrasopimusprosessin ny-
kytilanteeseen liittyvista asioista, kuten menettelytavoista, prosessin kriittisista
vaiheista, toimintaperiaatteista ja vastuista. (Hotanen ym., 2001, s. 38.) Tutkija
laatii etukateen valmiiksi ja lahettaa prosessikaavion ja avainkysymyslistan,

johon on tarkeaa saada vastaukset esikuvilta.

Kehityspaivassa ensimmaiseksi tuodaan esille oman organisaation prosessi-
kuvaus maanvuokrasopimusprosessitoiminnasta, kuten vaiheista, myds jar-
jestelmista ja toimintatavoista. Sen jalkeen esikuva esittelee oman maanvuok-
ratoimintansa ja vuokrasopimusten kasittelyn menettelytapoja. Tassa vai-
heessa voidaan selvittaa ja hahmottaa, kuinka muut kunnat tai kaupungit toi-
mivat samassa maanvuokraustoiminnassa. Tutkijan tulee olla aktiivinen ja pyr-
kia syventamaan saatuja tietoja ja kysya, jos jokin jaa epaselvaksi. Jotta
benchmarking-kaynti olisi tehokas, on tarkeaa Karléf ym., (2003, s. 175-176)
mukaan kayda avointa ja rehellista dialogia. Keskeiset kysymykset ovat mita,
miten, miksi, milloin ja kuka tekee. Muistiinpanojen tekeminen suoraan sahkoi-
seen muotoon on koko prosessin tarkein tehtava. Tarkoituksena on, etta kysy-
mysten ja vastausten pohjalta pystytaan vastaaman tutkimuksen kysymyksiin.
(Hotanen ym., 2001, s. 44-45.)

Seuraavan vaiheen tarkoituksena on verrata toimintoja laatimalla lyhyt luettelo
maanvuokrasopimusprosessin valisista eroista. Esikuvaorganisaatioilta selvi-
tetdan, millaisia ratkaisuja on heidan maanvuokraprosessinsa toteutuksessa,
kuten sahkoisessa allekirjoituksessa ja arkistoinnissa seka muissa sahkoi-
sissa prosesseissa ja niiden toimivuudessa seka hyodyissa. On myos tarkeaa,
etta vertailuprosessissa syntyisi molemmille organisaatioille inspiraatio uusien

ratkaisujen ja kehitysideoiden sopimusprosessitoiminnan kehittamista.

Kaynnin jalkeen tutkijan on valittomasti laadittava yhteenveto havainnoista ja
analysoitava saadut tulokset. Ratkaisuehdotukset antavat uudistukselle suun-
nan ja vauhdin, seka auttavat uusien ratkaisujen konkreettisessa suunnitte-
lussa, toteutumisessa seka soveltamisessa. (Kvist ym., 1995, s. 128.) Tutki-

muksen menestyminen tukee ja motivoi uusien toimintatapojen juurruttamista
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organisaatioon, seka auttaa ymmartamaan, ettd vanhoja toimintoja pystyy la-
hes aina digitalisoimaan. (Hotanen ym., 2001, s. 46, 48.)

5.3 Aineiston kasittely ja analysointimenetelmat

Tutkimusaineiston analysointi on tutkimusprosessin tarkea vaihe, joka aloite-
taan mahdollisimman pian aineiston hankinnan jalkeen. Tapauksessa, jossa
aineistoa kerataan monissa vaiheissa ja rinnakkaisesti eri menetelmin (havain-
noiden ja prosessianalyysein) aineistoa analysoidaan osittain samanaikai-
sesti. Analyysin tavoitteena on kuvailla, tulkita ja ymmartaa tutkimuksen ai-
heena olevaa ilmiota. Keratyn ja jarjestetyn aineiston avulla tutkija selvittaa,
minkalaisia vastauksia ja ratkaisuja han saa asetettuihin tutkimusongelmiin ja
tarvitaanko lisaa tietoa ja millaista tietoa haetaan. (Hirsjarvi ym., 2010, s. 221,
223; Kananen, 2015, s. 138; Puusa & Juuti, 2020, s. 145.)

Havainnointiaineiston kasittelyyn Puusan ja Juutin (2020, s. 137) mukaan ei
ole olemassa yhta oikeaa mallia, vaan tutkija valitsee tutkimukseensa sopivim-
man analyysimenetelman. Jotta voidaan kehittda maanvuokrasopimusproses-
seja, ensin taytyy tutkita l1ahtotilanne ja analysoida nykytilaa mahdollisimman
yksityiskohtaisesti.

Opinnaytetyossa kaytetaan useita tutkimusmenetelmia. Kirjallisuuden avulla
perehdytaan tutkimusaiheeseen liittyvaan teoriaan. Ensimmaisessa analyysi-
vaiheessa tutkija hyddyntaa havainnointipaivakirjaan, joihin on kirjattu esille
merkityksellisina pidettyja seikkoja maanvuokrasopimusprosessissa, ja ne on
kuvattu omassa ymparistossaan mahdollisimman elavasti ja selkeasti. Tutki-
mushavaintoja, kuten maanvuokrasopimusprosessissa tapahtuvia toimintoja,
tydbmenetelmia, rooleja, tyokaluja seka prosesseihin liittyvia jarjestelmia, kirjoi-
tetaan analysoitavaan muotoon, eli havainnointilomakkeeseen. Havainnointi-
lomakkeen pohjalta tutkija luo prosessikaaviota. Benchmarking-prosessissa
esikuvaorganisaatioilta selvitetaan, millaisia ratkaisuja on heidan maanvuok-
raprosessin toteutuksessa seka verrataan toimintojen valisisia eroja taulukoi-

malla. Sen jalkeen tutkija arvioi ja analysoi saadut tulokset.



53

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN JA TULOSTEN ANALY-
SOINTI

6.1 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimus aloitettiin vuoden 2022 aikana suorittamalla tutkijan omassa toimin-
taymparistossa havainnointeja seka perehtymalla tutkimusaiheen kirjalliseen
aineistoon. Tutkimuksen aikana tutkija osallistui myos erilaisiin seminaareihin
ja koulutuksiin, jotka koskivat tutkimuksen aihetta. Tilaisuudet antoivat ajanta-
saista ja hyodyllista tietoa maanvuokrauksesta yleisesti, sahkdisesta allekirjoi-

tuksesta seka asiakirjojen digitointiprosessista.

Aineistoa analysoitiin havainnoiden ja prosessianalyysein osittain samanaikai-
sesti. Maanvuokrasopimusprosessin nykytilakuvaus toteutettiin analysoimalla
havainnointipaivakirjaa, johon oli kirjattu sanallisesti kaikki maanvuokrapro-
sessiin liittyvat tutkimushavainnot, eli tarkeimmat prosessin toiminnot; menet-
telytavat, kasittelytyOvaiheet, tietojarjestelmat ja kaytettavat apusovellukset ja

roolit.

Havainnointipaivakirjasta keskeisimmat tapahtumat purettiin kirjoittamalla
analysoitavaan muotoon, eli maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden kuvaus-
lomakkeeseen (lite 1). Prosessinanalyysilla laadittin prosessikaavio, sen
avulla rajattiin maanvuokrasopimusprosessit muista prosesseista, tunnistet-
tiin, nimettiin seka maariteltiin prosessien alku ja loppu. Maanvuokrasopimus-
prosessin vaiheiden kuvauslomakkeen pohjalta selvitettiin ja prosessianalyy-
silld kuvattin Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessin tyon kulku
vaiheittain nykyhetkella. Molemmat menetelmat tukivat toisiaan ja auttoivat vi-
sualisoimaan maanvuokrasopimusprosessia kokonaisuutena, ymmartamaan
syvallisen yleiskuvan jokaisesta tyOvaiheesta seka selvittdmaan, milla mene-
telmilla tai tydkaluilla prosessivaiheet hoidetaan. Tassa tutkimusvaiheessa
tunnistettiin prosessien kehittamiskohteet, joita ovat prosessin perinteiset pa-
periset ja manuaaliset kasittelyvaiheet. Maanvuokrasopimusprosessin proses-
sikaavio ja maanvuokraprosessin vaiheiden kuvauslomake I6ytyvat liitteesta 1

ja 2 ja ne toimivat benchmarking-tutkimuksen materiaalina.
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Benchmarking-kaynti toteutettiin Teams-kokouksina helmikuun 2023 aikana.
Benchmarking-kaynnin aikana tutkija teki muistiinpanoja ja taydennyksia suo-
raan sahkdiseen muotoon, Word-tiedostoon. Kaynnin jalkeen tutkija vertaili,
arvioi ja analysoi saadut tulokset. Benchmarking aikana esiin tuodut asiat ja
ratkaisut kohdennettiin maanvuokraprosessin vaiheiden kuvauslomakkeeseen
ja analyysitekniikan avulla vertailtiin prosessien eroavaisuuksia kaupunkien
valilla. Tydnkulkukaavioita hyddyntamalla syvennettin maanvuokraprosessia
vaihe vaiheelta keskittymalla kolmeen tarkeimpaan teemaan: tontin haku- ja
varausprosessi, maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessi seka maan-
vuokrasopimustenhallinta. Tutkimalla vertailukaupunkien prosesseja |0ydettiin
uusia kehittamiskohteita seka toimivia ratkaisuja maanvuokrasopimusproses-
sin kehittamiseen. Maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden vertailun tulokset

on tiivistetty yhteenvetona liitteeseen 3.

Tutkimuksen tulosten analysointivaiheessa nousi esiin allekirjoituspalvelurat-
kaisuihin seka digitointiprosessiin liittyvia kysymyksia. Silloin haastattelu oli
hyva menetelma tulkita ja selventaa tulokset, kun varsinainen tutkimus oli jo
tehty. Vastausten selventamiseksi tutkija suoritti toukokuun ja kesakuun 2023
aikana sahkodpostihaastattelun lahettamalla aihetta koskevat kysymykset asi-
antuntijoille Maanmittauslaitokselle ja Kansallisarkistoon. Sahkopostissa ker-
rottiin myos haastattelun ja tutkimuksen tarkoitus. Asiantuntijoiden suositusten

ja vastausten avulla tutkimukseen tuotiin laajempaa ja tdydentavaa tietoa.

Kirjallisuuteen peilaten seka asiantuntijoiden vastausten pohjalta esitettiin ja
pohdittiin konkreettisia ehdotuksia ja ratkaisuja ottamalla huomioon, etta julki-
sessa toiminnassa on monien lakien, maarayksien ja asetuksien tuomia vaati-
muksia. Myohemmassa vaiheessa prosessianalyysin perusteella tutkija esitteli
myOs uutta prosessimallia kayttamalld havainnollistamisen keinoja, kuten
graafisia kaavioita. Tutkimuksen tuloksena saatiin ratkaisut identifioituihin on-
gelmiin seka kehitettiin maanvuokrasopimusprosessia digitalisaatiota hyodyn-

tamalla.
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6.2 Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessin nykytila

Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessin nykytila saatiin analysoitua
tutkijan havaintojen ja prosessianalyysien perusteella. Maanvuokrasopimus-
prosessi on esitetty kuviossa 8 yksinkertaistettuna tapahtumaketjuna, joka ja-
kautuu seuraaviin paaprosesseihin:

- tontin haku- ja varausprosessi,

- maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessi,

- maanvuokrasopimusten hallinta.

Paaprosessien eri vaiheet linkittyvat toisiinsa ja taas jakautuvat osaprosessei-

hin ja kasittelyvaiheisiin.

Kuvio 8. Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessi.

Rauman kaupungilla on vuonna 2023 noin 150 kappaletta vapaasti varattavaa
tonttia. Tonttien hakuaika alkaa aina jokaisen kuukauden alussa ja paattyy
kuukauden lopussa. Paaasiassa tontteja luovutetaan jatkuvan haun perus-
teella ympari vuoden. Vapaiden tonttien listaa taydennetaan kerran kuukau-

dessa ensimmaisena arkipaivana.

Tontin hakeminen on maanvuokrasopimusprosessin ensimmainen vaihe, ja se
alkaa tonttihakemuksesta. Tontista kiinnostunut asiakas tayttaa, tulostaa, alle-
Kirjoittaa ja lahettaa paperimuotoisena hakemuksensa. Tonttihakemuksen toi-
mittaminen tapahtuu kahdella tavalla: postitse tai hakija toimittaa sen kaupun-
gin palvelupiste Pyyrmanniin. Kummassakin tapauksessa kaupungilla hake-
mus leimataan saapuneeksi, skannataan ja lahetetdan sahkdpostilla seka si-
saisessa postissa maankayttéasiantuntijalle. Saapuneet hakemukset kdydaan

huolellisesti l1api ja varmistetaan tietojen oikeellisuus.

Omakotitontit luovutetaan tai varataan hakemisjarjestyksessa siten, etta ensi-
haussa tontteja voivat hakea yksityishenkilot, jotka eivat omista omakotitonttia

Rauman kaupungilla ja joilla ei ole ollut vuodesta 2017 lahtien tonttivarausta.
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Maankayttoasiantuntija paattaa varauksen myontamisesta suoraan. Mikali sa-
maan tonttiin tulee useampia hakemuksia, arvotaan tontti hakeneiden kesken
Pyyrmannissa. Arvonnan jalkeen maankayttdasiantuntija tekee varauspaatok-

sensa.

Maankayttoinsin00ri ja maanmittausinsinoori tekee varauspaatoksia muista
tonteista, kuten rivitalo-, kerrostalo- tai liiketonteista, vapaamuotoisten kirjallis-
ten hakemusten perusteella. Niiden kriteereina valinnassa ovat esimerkiksi
asemakaavan mukaisuus, maapoliittisen ohjelman tavoitteet ja rakentamisen

maara (tontin tehokas kaytto).

Tontin varauspaatds ei sido varaajaa ja tontista voi vapaasti luopua varausai-
kana. Varauspaatos tulee sitovaksi vasta sitten, kun varaaja on maksanut va-
rausmaksun. Varausmaksu omakotitontista on 400 €, rivitalontontista 800 €,
kerrostalotonteista 1% kauppahinnasta ja yritys- ja liiketonteista 1000 €. Mikali
varauslaskua ei makseta viimeistaan erapaivana, katsotaan varaus rauen-
neeksi ja tontti voidaan luovuttaa valittomasti toiselle. Vaikka tontin varaaja
peruu varuksensa, maksettuja varausmaksuja Rauman kaupunki ei palauta
eika hyvitd. Varausaika on keskimaarin enintaan yksi vuosi. Varaukselle voi-

daan myontaa jatkoaikaa. Varausta ei voi siirtda kolmannelle osapuolelle.

Maanvuokasopimusprosessissa seuraavana vaiheena on tontin sopimuksen
allekirjoitusprosessi, joka kattaa vaiheet maanvuokrasopimuksen tekemisesta
allekirjoittamiseen. Pitkaaikainen maanvuokrasopimus on allekirjoitettava en-
nen kiinteistdon rakentamista ja hyvissa ajoin ennen varausajan paattymista.
Ellei vuokrasopimusta allekirjoiteta varausajan kuluessa, varauspaatos pe-
ruuntuu ja tontti palautuu uudelleen haettavaksi. Rauman kaupungilla omako-
titontin vuokra-aika on yleensa 60 vuotta ja liike- ja teollisuustonttien vuokra-
aika on 40-60 vuotta. Maankaytollisista syista tietyissa tilanteissa kaupunki te-
kee lyhytaikaisia tai toistaiseksi voimassa olevia maanvuokrasopimuksia ja

maankayttolupia.
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Vuokralainen sitoutuu rakentamaan tontille rakennusvalvonnan hyvaksynnan
mukaiset rakennukset viimeistaan kolmen vuoden kuluessa maanvuokrasopi-
muksen allekirjoittamisesta. Rauman kaupunki voi painavasta syysta pidentaa
rakentamisaikoja yhdella vuodella kerrallaan, kuitenkin enintaan kaksi kertaa.
Rakentamisvelvoitteen jatkamisesta veloitetaan sopimussakkoa. Vuokraajalla
on paasaantoisesti mahdollisuus lunastaa vuokratontti omaksi, mikali rakenta-

misvelvoite on taytetty ja tasta ostoehdosta on maininta vuokrasopimuksessa.

Maanvuokrasopimustenhallinta on tarkea osa maanvuokrasopimusprosessia,
ja tdhan prosessiin liittyvat olennaisesti maanvuokrasopimusehtojen seuranta,
erilaisten maanvuokrasopimusraporttien ja -tunnuslukujen laatiminen ja johta-
minen. Oikeellisella sopimustenhallinnalla varmennetaan Rauman kaupungin

tulovuokrausten varmuutta ja laskutusten luotettavuutta.

Maanvuokrasopimussuhteen paattymisen osalta maanvuokrasopimukset ja-
kaantuvat toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin, jotka edellyttavat irtisano-
mista, ja toisaalta maaraaikaisiin, jotka lahtokohtaisesti paattyvat vuokrakau-
den kuluttua loppuun ilman irtisanomista. (Holopainen, 2022, s. 98.) Ennen
kuin maanvuokrasopimus paattyy, on tarkea hyvissa ajoin kaynnistaa toimen-
piteita, esimerkiksi uusien ehtojen ja nykyhintatason paivittdminen ja hyvak-

synta.

6.3 Benchmarking-tutkimuksen toteuttaminen

Benchmarking-kohdekumppaniksi valittiin Riihimaen ja Oulun kaupungit. Va-
linta perustui siihen, ettd molemmilla kaupungeilla on kaytossa Trimble -jarjes-
telma, sahkoinen allekirjoitus ja sahkoinen arkistointi maanvuokrasopimuspro-

sessissa.

Ensin tutkija otti sdhkopostitse yhteytta Porin, Turun, Lahden, Riihimaen ja Ou-
lun kaupunkeihin ja esitteli tutkimuksen taustaa seka tiedusteli heidan kiinnos-
tuksestaan osallistua benchmarking-tutkimukseen. Samalla tutkija korosti

benchmarking-menetelman hyodyllisyytta ja esitteli tutkimuksen tavoitteita.
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Yhteydenotossa tuli esille, ettéd Porin, Lahden ja Turun kaupunki ovat maan-
vuokrasopimusten sahkoisessa allekirjoituksessa samassa tilanteessa Rau-
man kaupungin kanssa. Heidankin toiminnassaan kaikki sopimukset allekirjoi-
tetaan ja arkistoidaan paperisina. Kuitenkin nama kaupungit olivat kiinnostu-
neita kehittdmaan maanvuokraprosessia ja tekemaan yhteistyotda Rauman
kaupungin kanssa. Lisaksi ehdotettiin tapaamisen jarjestamista lahitulevaisuu-

dessa ja tutustumista toisten toimintatapoihin.

Tammikuussa 2023 tutkija osallistui Trimble -kuntapaiville Tampereella, jossa
tutustuttiin eri kaupunkien edustajien kanssa ja sovittiin benchmarking-tutki-
muksen ajankohta Riihimaen ja Oulun kaupungin kanssa. Benchmarking-tut-
kimus toteutettiin Teams-kokouksina, ja sille varattiin kaksi tuntia aikaa. Tutki-
musta varten laadittu maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden kuvaus (liite 1)
ja Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessikaavio (liite 2) lahetettiin
sahkopostilla etukateen vertailukaupungeille tutustuttavaksi. Tarkoituksena
oli, ettad vertailukaupunkien edustajat analysoivat omaa prosessiaan seka tu-
tustuvat Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessiin ennen benchmar-

king-kayntia.

Oulu on Suomen viidenneksi suurin kaupunki Pohjois-Suomessa. Sen asukas-
luku on 211 858 (12/2022). Benchmarking-tutkimuksessa selvittiin, ettd Oulun
maapoliittinen linjaus vastaa Rauman kaupungin linjausta siind, etta tontteja
luovutetaan paaasiassa vuokraamalla. Oulun kaupungilla on 12 600 maan-
vuokrasopimusta ja maanvuokratulot vuonna 2022 olivat 39,6 miljoonaa eu-

roa.

Riihimaki on Etela-Suomessa sijaitseva 28 426 (6/2023) asukkaan kaupunki.
Riihimaen maapoliittinen linjaus on, etta tontteja luovutetaan sekd myymalla
ettd vuokraamalla. Riihimaen kaupungilla on 474 maanvuokrasopimusta ja
maanvuokratulot vuonna 2022 olivat 1,05 miljoonaa euroa. Riihimaki oli en-
simmainen Suomen kaupunki, joka on ottanut Maanmittauslaitoksen sahkai-

sen allekirjoituksen kayttodn maanvuokrasopimuksissa.
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6.4 Benchmarking-tutkimuksen tulosten analysoiminen

6.4.1 Prosessi 1: Tontin haku- ja varausprosessi

Rauman kaupungin tontin haku- ja varausprosessin nykytilan kuvaus on esi-
telty kuviossa 9, joka sisaltaa vaiheet tontin hakemisesta tonttien varausten
hallintaan. Olennainen osa tontin haku- ja varausprosessia on asiakkaiden
tontin paperimuotoisen hakemuksen tayttaminen, tulostaminen, allekirjoittami-
nen seka toimittaminen kaupungille. Kaupungilla hakemus leimataan saapu-
neeksi, skannataan ja lahetetaan sahkopostilla seka sisaisessa postissa ton-
tista vastaavalle viranomaiselle. Seuraavaksi tonttitarjonnasta vastaavan vi-
ranomaisen hakemusten tarkastus, tonttien arvonta, varauspaatds ja varaus-

tietojen kirjaaminen ja seuranta.

Kuviossa 9 tontin haku- ja varausprosessi on paloiteltu kuvion mukaisiksi myds
alaprosesseiksi seka kasittelyvaiheiksi. Prosessille on merkitetty prosessin toi-
mijat, menettelytavat ja toiminnot. Sinisella merkityt prosessin toiminnot tar-
koittavat manuaalisia kasittelyvaiheita ja punaisella vaiheiden aikana kaytossa

olevia apusovelluksia ja tietojarjestelmia.
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Kuvio 9. Rauman kaupungin tontin haku- ja varausprosessin nykytila.
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Kuvioissa 10 on esitetty Oulun ja Riihimaen kaupunkien tontin haku- ja varaus-
prosessi, joka sisaltdd myos vaiheet tontin hakemisesta tontin varausten hal-
lintaan. Sinisella merkityt prosessin toiminnot tarkoittavat manuaalisia kasitte-
lyvaiheita ja punaisella vaiheiden aikana kaytdssa olevia apusovelluksia ja tie-

tojarjestelmia.
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Kuvio 10. Oulun ja Riihimaen kaupungin tontin haku- ja varausprosessi.

Benchmarking-tutkimuksen tulosten analysoimassa tuli selkeasti esille, etta
Rauman kaupungilla tehdaan paljon manuaalista ty6ta tontin haku- ja varaus-
prosessin pyorittdmiseen. Benchmarking-tutkimuksen pohjalta vertailukau-
punkien tontin haku- ja varausprosessiin liittyvat kasittelyvaiheet ja toimintata-
vat on automatisoitu melkein kokonaan. Poikkeustilanteissa tonttihakemus
voidaan laatia ja toimittaa tulostetulla hakemuksella. Vastausten perusteella
nousi esiin Rauman kaupungin kehittdmisen kohteeksi prosessin digitaalinen
ratkaisu. Molemmilla vertailukaupungeilla on kaytéssa digitaalinen tonttien

haku- ja varaussovelluslaajennus.

Vaikka prosessin vaiheet ovat hyvin automatisoituja, benchmarking-tutkimuk-

sessa voitiin havaita, etta varauspaatdksen kasittelyn jalkeen varaustiedot tul-
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laan manuaalisesti siirtdmaan tai kirmamaan toiseen, saman toimittajan sovel-
lukseen. Haku- ja varaussovelluksen kautta voidaan valvoa vain tontin varaus-
aikaa. Sovelluksesta huolimatta molemmissa vertailukaupungeissa edelleen
yllapidetdan Excel-taulukkoa, johon tallennetaan tarkeimmat varaajan seka
varausten tiedot. Excel-taulukkoa lahinna kaytetaan asiakaspalvelua, muistiin-

panoja seka varausmaksun laskutusta varten.

6.4.2 Prosessi 2. Maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessi

Benchmarking-tutkimuksessa kasiteltiin maanvuokrasopimuksen allekirjoitus-

prosessi, ja se kattoi kasittelyvaiheet:

maanvuokrasopimusluonnoksen tekeminen

sopimuksen lahettaminen asiakkaalle luettavaksi

sopimuksen tulostaminen ja paperien limaaminen

sopimuksen allekirjoittaminen

allekirjoitetun sopimuksen varaustietojen poistaminen.

Rauman kaupungin maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessin nykytila on
kuvattu kuviossa 11. Sinisella merkityt prosessin toiminnot tarkoittavat, etta
kasittelyvaiheet tehdaan manuaalisesti. Perinteinen "kyna-paperi” allekirjoitus-

prosessi sisaltda runsaasti toimintoja, jotka myos jakavat useisiin vaiheisiin.

Tutustuu
sopimus- Allekirjoittaa
ehtoihin

Asiakas

h

Tulostaa ja Vie
Luonnostelee Lahettaa limaa sopimuksen "SL‘_"‘_“”ia?
sopimuksen luettavaksi sopimus- allekirjoitta- priﬂﬂkié'rf
paperit miseen

Poistaa tiedot
varaus-
hallinnasta

Viranhaltija

Tiedottaa
osapuclia
uudesta
isopimuksesta

@
]
2
a
]
3
=
=
=
=
Ly
™
=
]
x
E]
E
a
o
]

Tietojdrjestelmat

Kuvio 11. Rauman kaupungin maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessin

nykytila.
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Maanvuokrasopimuksen allekirjoitusprosessi Benchmarking-tutkimuksen tu-
losten perusteella on esitetty kuviossa 12. Oulun ja Riihimaen kaupunkien so-
pimuksen sahkdinen allekirjoitusprosessi. Sinisella merkityt prosessin toimin-
not tarkoittavat manuaalisia kasittelyvaiheita ja punaisella vaiheiden aikana

kaytossa olevia apusovelluksia ja tietojarjestelmia.
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Kuviossa 12. Oulun ja Riihimaen kaupunkien maanvuokrasopimuksen allekir-

joitusprosessi.

Oulun ja Riihimaen kaupungilla on kaytdssa Maanmittauslaitoksen allekirjoi-
tuspalvelun sahkoinen allekirjoitusprosessi. Benchmarking-tutkimuksen avulla
selvitettiin, miten vertailukaupungilla Maanmittauslaitoksen sahkoinen allekir-
joitusprosessi kaytannodssa toimii. Kuten prosessikuvioista kay ilmi, perintei-
sesta paperisesta sopimusprosessista sopimusten valmistelijalta putoaa mer-
kittavasti erilaisia kasittelyvaiheita pois, kuten paperien tulostaminen, liimaus
ja skannaaminen. Myods sopimuksen allekirjoitus hoituu sahkoisesti ilman lahi-

kontaktia tai postitusta.

Maanmittauslaitoksen sahkoinen allekirjoituspalvelu

Kuviossa 13 on esitelty palveluntarjoajan luonnostelupalveluiden ja Maanmit-
tauslaitoksen yllapitaman kiinteistovaihdannan rajapintapalvelun sahkdinen al-
lekirjoitusprosessi, joka on Oulun ja Riihimaen kaupungeilla kaytossa.
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13. Maanmittauslaitoksen sahkodisen maanvuokrasopimuksen allekirjoi-

tusprosessi (Maanmittauslaitos, 2021).

Ottamalla Maanmittauslaitoksen kiinteistovaihdannan rajapintapalvelun sah-

koinen allekirjoituspalvelun kayttéon, voidaan digitalisoida maanvuokrasopi-

musprosessin seuraavat kasittelyvaiheet:

Luonnostelupalvelussa sopimuksesta vastaava viranomainen valmiste-
lee maanvuokrasopimusluonnosta ja siirtdd sen PDF-tiedostona Maan-
mittauslaitoksen kiinteistovaihdannan palveluun.

Vuokralaiselle tulee ilmoitus saapuvasta maanvuokrasopimuksesta
sahkopostiin. Lukitun allekirjoituskutsun tai linkin kautta vuokralainen
tunnistautuu vahvalla tunnistautumisella suoraan palveluun. Palvelussa
vuokralainen pystyy katselemaan ja tutustumaan vuokraehtoihin etuka-
teen ja samalla sahkdisesti allekirjoittamaan sopimuksen ennen vastaa-
vaa viranomaista.

Sopimuksesta vastaava viranomainen pystyy muokkaamaan sopimus-
luonnosta seka lahettamaan paivitettyja versioita sopimuksen allekirjoit-
tajille.

Kun vuokralainen on allekirjoittanut sopimuksen, kaupungin edustaja
allekirjoittaa séhkdisesti maanvuokrasopimuksen kaupungin puolesta.
Kirjaamishakemus "Omistuksen tai muun oikeuden rekisterdimiseen”

allekirjoitetusta maanvuokrasopimuksesta tulee Maanmittauslaitokselle
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vireille automaattisesti. Tassa tapauksessa erityisen oikeuden kirjaami-
nen maksaa vuokralaiselle 55 euroa, muuten kasittely maksaa 151 eu-
roa.

- Allekirjoitettu vuokrasopimus tallentuu automaattisesti Maanmittauslai-
toksen sahkodiseen arkistoon ja sailyy siella vain kuusi kuukautta.

- Palvelua kaytetaan luonnostelupalvelun kayttajatunnuksilla, eika kau-
pungin edustaja tarvitse vahvaa tunnistautumista palveluun.

- Palveluun voidaan tallentaa myos kaupungin omia valmiita vuokrasopi-
musten mallipohjia eri asiakirjoista helpottamaan asiakirjojen laadintaa.
(Maanmittauslaitos, 2021.)

Benchmarking-tutkimuksessa nousi esille haasteita palvelussa: esimerkiksi
yritysasiakkaiden allekirjoitusoikeuksien todentaminen on haastavaa. Lisaksi
kaupunkia veloitetaan, kun sopimusluonnos lahetetaan asiakkaalle luetta-

vaksi.

Kaupallinen sahkoinen allekirjoituspalvelu X-sign

Kuten jo aiemmin tutkimuksen luvussa viisi selvittiin, ettd sahkoisessa muo-
dossa tehty ja allekirjoitettu maanvuokrasopimus on juridisesti yhta pateva ja
taysin sitova. Tutkija analysoi toisena vaihtoehtona olemassa olevia kaupalli-

sia sahkaisia allekirjoituspalveluiden ratkaisuja.

Sahkdisten sopimusten allekirjoituksen palveluntarjoajia Suomessa on run-
saasti, ja ne ovat rakennettu EU:n elDAS-asetuksen ja Suomen lainsaadan-
non vaatimusten mukaisesti. Rauman kaupunki on suunnittelemassa otta-
maan kayttoon X-sign allekirjoituspalvelua, joka on kehitetty julkisen sektorin

toiminnoille.

X-sign sahkoisen allekirjoitusprosessin ratkaisut tarjoavat samat toiminnot
kuin muutkin alan yleisimmat toimijat. Allekirjoitustoimintoja on esitelty kuvi-
ossa 13 Maanmittauslaitoksen allekirjoituspalveluratkaisussa. Kaupallisissa

vaihtoehdoissa sopimusten luonnostelu ja allekirjoitus tapahtuu yhdessa ja sa-
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massa, yhden toimittajan palvelussa. Maanmittauslaitoksen kayttamassa jar-
jestelmassa luonnostelupalvelu ja allekirjoituspalvelu toimivat kahden eri toi-

mittajan palvelussa.

Analysoimalla ja pohtimalla X-sign sahkoisen sopimuksen allekirjoituksen pal-
velun ratkaisuvaihtoehtoja, haasteeksi nousi, maanvuokrasopimus allekirjoi-
tettaessa X-Sign palvelulla, ei asiakas pysty kirjaamaan erityistd oikeutta
Maanmittauslaitoksessa. Erityinen oikeus tarkoittaa esimerkiksi maanvuokra-
oikeutta, kiinteiston hallinnanjakosopimusta tai muuta kayttooikeutta kayttaa
toisen omistamaa kiinteistda. Vuokraoikeuden rekisterdinti turvaa maanvuok-
raajan oikeudet vuokraamaansa alueeseen. (Maanmittauslaitos, 2023.) Koska
analysointivaiheessa nousi esiin kysymyksia, otettiin viela yhteytta Maanmit-
tauslaitokseen allekirjoituspalveluratkaisuihin liittyvien kysymysten selventa-

miseksi

Maanmittauslaitoksen Hantula (2023) perustelee sahkopostissa, etta

"maanvuokrasopimuksissa voi sdhkbiseen allekirjoittamiseen kayttda ainoas-
taan Digi- ja védestdviraston (DVV) vahvistamia allekirjoitusvarmenteita eli hen-
kilbkorttia tai viranomaisten organisaatiokortteja. Niiden lisdksi Maanmittaus-
laitoksella hyvéksytaén vain Kiinteistbvaihdannan palvelussa tehdyt allekirjoi-
tukset. Hyvéksyttyjen sahkdisten allekirjoitusten toimittajien lista on lyhyt,
koska Maanmittauslaitos hyvéksyy vain Kyberturvallisuuskeskuksen hyvéaksy-

mét allekirjoitustavat”.

Kuitenkin Kaaretkoski (2023) taydentaa, etta

“asia on riippumatta siité, kuka erityisen oikeuden kirjausta hakee (asiakas vai
kaupunki). Eli jos asiakas hakee erityisen oikeuden kirjaamista ja maanvuok-
rasopimus on allekirjoitettu X-sign sdhkbisen sopimuksen allekirjoituksen pal-
velun kautta, kaupungit voivat toimittaa vuokrasopimuksen skannattuna suo-
raan Maanmittauslaitokselle sédhkbpostitse Turvaviesti-palvelun kautta. Vain
téassé tapauksessa tédma vastaa alkuperéistd vuokrasopimusta. Kuitenkin en-
sin asiakas on jo toimittanut kiaamishakemuksen ja etté asia on vireilléd Maan-
mittauslaitoksella, néin kaupungin toimittama vuokrasopimus voidaan liittéda

hakemukseen.”
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Talla hetkella Rauman kaupungin kaytannossa erityisen oikeuden kirjaaminen
tapahtuu niin, ettd kuuden kuukauden kuluessa maanvuokrasopimuksen alle-
Kirjoittamisesta asiakkaan on itse rekisteroitava tai haettava vuokraoikeutta

Maanmittauslaitokselta.

6.4.3 Prosessi 3: Maanvuokrasopimustenhallinta

Maanvuokrasopimusprosessin viimeisena osaprosessina on maanvuokraso-
pimustenhallinta. Sopimustenhallinta on tarkea osa maanvuokrasopimuspro-
sessia, ja tassa tutkimuksessa, se tarkoittaa maanvuokrasopimuksen arkis-
tointia ja sopimusten digitointiprosessia. Sopimustenhallinta ja sahkdinen ar-
kistointi ovat vahvasti riippuvaisia toisistaan, joten ne on kuvattu samassa pro-
sessikuviossa 14. Sinisella merkityt prosessin toiminnot tarkoittavat manuaali-
sia kasittelyvaiheita ja punaisella vaiheiden aikana kaytossa olevia apusovel-
luksia ja tietojarjestelmia.
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Kuvio 14. Rauman kaupungin sopimustenhallinnan prosessin nykytila.

Kun maanvuokrasopimus on allekirjoitettu, sen sopimustiedot tallennetaan so-
pimusten hallintajarjestelmaan ja sen jalkeen paperimuotoisena viedaan pa-
periarkistoon. Talla hetkella paperisessa muodossa olevia maanvuokrasopi-

muksia sailytetaan lahiarkistossa, joka onneksi sijaitsee lahella kayttajia. La-
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hiarkistossa arkistoidaan paattyneita ja voimassa olevia maanvuokrasopimuk-
sia. Voimassa olevia sopimuksia kasitellaan lahes paivittain erilaisia toimenpi-
teitd varten, esimerkiksi:

- tarkasteltaessa sopimusehtoja

- vuokraoikeuden siirtyessa ja kirjoitettaessa (kirjoituskoneella) sopi-

mukseen tiedot uusista vuokralaisista
- joidenkin ehtojen paivittyessa
- asiakkaan pyytaessa jaljenndsta

- sopimuksen paattyessa.

Paperisopimusten arkistoinnin johdosta tarvittavien sopimusten hakemisessa
ja kasittelyssa syntyy turhia tyovaiheita, kuten moninkertainen skannaaminen
ja virka-ajan hukkausta. Benchmarking-tutkimuksen tulosten perusteella Ou-
lun ja Riihimaen kaupunkien maanvuokrasopimustenhallintaprosessia on esi-
tetty ja kuvattu kuviossa 15. Sinisella merkityt prosessin toiminnot tarkoittavat
manuaalisia kasittelyvaiheita ja punaisella vaiheiden aikana kaytossa olevia

apusovelluksia ja tietojarjestelmia.
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Kuvio 15. Oulun ja Riihimaen kaupunkien maanvuokrasopimusten hallintapro-

sSessi.
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Rauman kaupungilla seka vertailukaupungeilla on kaytossa sopimustenhallin-
tasovellusratkaisu, joka tarjoaa tyokalut maanvuokrasopimustietojen tallenta-
miseen seka allekirjoitetun maanvuokrasopimuksen arkistointiin ja hallintaan.
Trimblen sahkodisen sopimustenhallinnan palvelun etuna ja hyétyna on se, etta
sopimusehdot ovat loogisessa kokonaisuudessa, reaaliaikaisia ja helposti I0y-
dettavia seka saatavissa ja kaytettavissa paikasta ja ajasta riippumatta.

Sopimustiedoissa ovat muuan muassa vuokralaisten yhteystiedot, sopimusten
voimassaolo, vuokrahinta seka indeksikorotusten laskenta. Sopimustenhallin-
tasovelluksessa luodaan, muokataan, selataan ja hallitaan maanvuokraan liit-
tyvia maanvuokrasopimusehtoja. Lisaksi sopimustiedoista luodaan maan-
vuokralaskuja, jotka siirretdan kuntien erilliseen laskutusjarjestelmaan. Rau-
man kaupungilla kaytossa oleva jarjestelma on Unit4. Sopimustenhallinta-
sovellus tukee maanvuokrasopimusten ehtojen seurantaa ja laskutusta. (Trim-
ble, 2023b.)

Vaikka Trimble -sopimustenhallinnan sovellukseen voidaan sailyttda myos
sahkoisia maanvuokrasopimuksia, kuitenkaan sen sahkoinen arkisto ei pysty
toimimaan virallisena sahkdisena arkistona. Katevyyden takia Oulun ja Riihi-
maen kaupungit silti tallentavat ja sailyttavat Trimble -sovelluksessa sahkaoisia

maanvuokrasopimuksia.

Benchmarking-tutkimuksen tarkoituksena oli tutkia, onko vertailukaupungilla
kaytdssa sahkdinen, virallinen arkistointi. Ja tavoitteena oli saada skannaami-
seen liittyvat ohjeet siirtymisesta paperisesta arkistoinnista sahkdiseen arkis-
tointiin, tai miten kaytanndssa sopimukset digitoidaan sahkdiseen muotoon.
Benchmarking-tutkimuksen saatujen vastausten perusteella kummallakaan
vertailukaupungilla, kuten ei Rauman kaupungilla, ole vaatimukset tayttavaa
sahkoista arkistointia, vaikka molemmilla kaupungilla kaikki maanvuokrasopi-

mukset on digitoitu ja ne ovat sahkdisessa muodossa.

Kaytanndssa vertailukaupungeilla digitointiprosessi tapahtui niin, ettd kaikki
voimassa olevat paperiset sopimukset skannattiin ja vietiin manuaalisesti ka-

sityona erillisille tallennusvalineille. Sopimukset sailytetaan paperiarkistossa
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seka muissa ratkaisuissa sahkoisen arkistoinnin toteuttamiseksi. Vertailukau-
pungeilla on kaytossa erilaisia tallennusvalineita ja sahkoinen kayttoarkisto toi-
mii varmuuskopiona alkuperaisille maanvuokrasopimuksille, mutta vertailu-
kaupungit edelleen tulostavat kopiot sahkoisesti allekirjoitetusta sopimuksesta
ilman papereiden liimausta ja vievat alkuperaiset paperisopimukset lahiarkis-
toon.
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7 TUTKIMUKSEN TULOKSET

7.1 Sahkdinen tontin haku- ja varausprosessi

Tutkimuksen tuloksena on, etta tontin haku- ja varausprosessi pystytaan auto-

matisoimaan kokonaan ottamalla kayttéon sahkoinen haku- ja varauspalvelu-

sovellus. Trimble -toimittajan esityksen (Trimble, 2023 c) mukaisesti sovellus

pystytaan integroimaan kiinteasti kunnan sovellukseen ja Rauman kaupungin

karttapalveluun, joten tontteja voidaan tarkastella erilaisten kartta-aineistojen

paalla. Sovellus palvelee erinomaisesti kaupungin lisdksi asiakkaita. Ottamalla

sovellus kayttoon automatisoidaan haku- ja varausprosessin vaiheet seka saa-

vutetaan seuraavat hyodyt:

Tontista kiinnostunut hakija voi etsia ja selata helposti sopivaa tonttia
tai rakennuspaikkaa hakutoiminnoilla ja kartalla, vertailla tontteja seka
tarkastella niiden ominaisuuksia.

Sopivan tontin I0ydettyaan hakija tunnistautuu pankkitunnuksillaan pal-
veluun ja sahkoisesti tayttaa, allekirjoittaa seka lahettaa tonttihakemuk-
sen suoraan tonttitarjonnasta vastaavalle viranomaiselle.

Kunnan tonttitarjonnasta vastaavalle viranomaiselle tulee ilmoitus tont-
tihakemuksen saapumisesta sahkopostiin.

Tonttitarjonnasta vastaava viranomainen pystyy tarkastelemaan ja seu-
raamaan saapuneita tonttihakemuksia seka kasittelemaan niitd sa-
massa palvelussa paikkatietoja hyddyntaen.

Sovellus pystyy suorittamaan tonttien arvontaa ja sahkdisesti tiedotta-
maan tontin hakijoille seka kuntalaisille hakemusprosessiin liittyvista vi-
ranomaisten paatoksista.

Varausaikojen ja varattavien tonttien tietojen valvonta tapahtuvat haly-
tystapahtumien avulla. Varaustiedot vieddan manuaalisesti suoraan
Trimble:n maaomaisuushallinnan halytyspalveluun seka tarvittaessa

Excel-taulukkoon.
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Kunnille suunniteltu sahkoinen sovellus helpottaa huomattavasti tontin hakijan
ja viranomaisen arkea. Sahkoisen tonttihakemusten tayttaminen ja toimittami-
nen on asiakkaille helppoa ja nopeaa. Sovellusten myo6ta vahennetaan merkit-

tavasti paperia ja manuaalisia tyévaiheita. (Trimble, 2023 c.)

7.2 Maanvuokrasopimusten sahkoinen allekirjoitusprosessi

Tutkimuksen tuloksena on, etta ottamalla sahkoéinen allekirjoituspalvelun kayt-
téon voidaan automatisoida maanvuokrasopimusprosessin allekirjoitusvai-
heet:

- Luonnostelupalvelussa sopimuksesta vastaava viranomainen valmiste-
lee maanvuokrasopimusluonnosta ja siirtda sen PDF-tiedostona allekir-
joituspalveluun.

- Asiakkaalle tulee ilmoitus saapuvasta maanvuokrasopimuksesta sah-
kopostiin. Asiakas pystyy katselemaan ja tutustumaan vuokraehtoihin
etukateen ja samalla sahkoisesti allekirjoittamaan sopimuksen.

- Kun asiakas on allekirjoittanut sopimuksen, kaupungin edustaja allekir-
joittaa sahkoisesti maanvuokrasopimuksen kaupungin puolesta.

- Allekirjoitettu vuokrasopimus tallentuu automaattisesti sahkoiseen ar-

kistoon.

Sahkdiseen vuokrasopimuksen allekirjoitukseen siirtymisessa on huomioitava,
etta Visman X-sign sahkoinen allekirjoituspalvelu tulee tukemaan koko Rau-
man kaupunkia ja toisaalta Maanmittauslaitoksen kiinteistovaihdannan sahkoi-
nen allekirjoitus palvelee kaupungin lisaksi asiakaslahtdisesti vuokralaisia ja
vain muutamaa viranhaltijaa. Hyvina puolina voidaan todeta, ettd Maanmit-
tauslaitoksen tarjoama sahkaoinen allekirjoituspalvelu mahdollistaa myos sah-
koisen Kiinteistokaupan tekemisen ja allekirjoittamisen. Huonona puolena on
se, etta talla hetkella (2023) Maanmittauslaitoksen vaatimusten mukaisesti

luonnostelupalvelua tarjoaa vain muutama jarjestelmantoimittaja.

Tutkijan pohdinnan mukaisesti Maanmittauslaitoksen tarjoamat sahkoisten al-

lekirjoituspalveluiden ratkaisujen hankinta ei ole kustannustehokas vaihtoehto,
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koska maanvuokrasopimus- ja kiinteistokauppojen maarat ovat pienet. Lisaksi
toiminta on selkeampaa ja jarkevampaa, kun koko organisaatiossa on yksi
sahkoinen allekirjoituspalvelu kuin monta erillista allekirjoitusjarjestelmaa.
Tasta johtuen tutkimuksessa esitettyjen maanvuokrasopimusten sahkdisten
allekirjoituspalveluiden vaihtoehtoja tullaan viela pohtimaan ja miettimaan kau-

pungin seka asiakkaan nakokulmasta.

7.3 Maanvuokrasopimusten digitointiprosessi

Maanvuokrasopimusprosessin siirtaminen kokonaan digitaaliseksi on mahdol-
lista vain skannaamalla ja tallentamalla sahkoiseen muotoon kaikki voimassa
olevat paperiset sopimusaineistot. Benchmarking- kaupungeilta tutkija ei saa-
nut vastausta maanvuokrasopimusten digitointiprosessista. Rauman kaupun-
gilla ei viela ole tarkempaa digitointiohjetta maanvuokrasopimusten metatieto-
jen tayttamisesta ja sahkodiseen viralliseen arkistoon viennista. Tasta huoli-
matta paperisopimusten skannaaminen tai digitointiprosessi voidaan aloittaa
kaupungin tulevaa sahkoista arkistoa varten. Digitointipalvelujen ostaminen tai
ulkoistaminen on myds hyvin yleinen toteutustapa, jos halutaan vapauttaa tai
saastaa resursseja ydintoimintoihin. Myds Kansallisarkisto tarjoaa maksullisia

digitointipalveluja viranomaisille.

Kansallisarkisto maaraa ja suosittaa kunnallisten asiakirjojen sailytysajat. Kun-
taliiton julkaisun (2001, s. 3) mukaisesti kiinteistd- tai maanvuokrasopimusten
sailytysaikamaarays on sopimuksen voimassaoloaika sekd suosituksena on
sdilyttdaa sopimusta viela 10 vuotta sen yleisesta vanhenemisesta lukien. Ar-
kistolain mukaan vain pysyvasti sailytettavat asiakirjat digitoidaan aina tarkko-
jen Kansallisarkiston digitointiohjeiden mukaisesti.

Vaikka maanvuokrasopimuksia ei tarvitse sailyttaa pysyvasti, on maanvuokra-
sopimuksilla pitkat voimassaoloajat, joten niita tulee digitoida parhaimmalla
mahdollisella tavalla. Hakalan (2023) mukaan digitointiohjeessa kuvattuja
maarityksia ja suosituksia pitaa noudattaa, silla siten turvataan digitointipro-
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sessin laadunvarmistus. Kaytannossa on tarkeaa, etta digitoidut asiakirjat tayt-
tavat mahdollisimman hyvin korkeat laatuvaatimukset. Lisaksi taytyy varmis-
taa sopimusten todistusvoimaisuus, ymmarrettavyys, saavutettavauus, kaytet-

tavyys ja eheys myos riittadvin metatiedoin koko niiden elinkaaren ajan.

Erityisen merkittavaksi ja haasteelliseksi tassa tutkimuksessa on tullut tarve
|6ytaa kirjallisuuden avulla ratkaisuja ja ohjeita maanvuokrasopimusten sah-
koiselle digitointiprosessille. Maanvuokrasopimusten digitointiprosessin ohjeet

on tiivistetty yhteenvetona liitteeseen 4.

Kun virallinen sahkdinen arkisto otetaan Rauman kaupungilla kayttéon, voi-
daan skannatut sopimukset siirtda katevasti metatietojenmaarittelyn avulla py-
syvasti sailytettavaksi arkistojarjestelmaan. Virallisen sahkoisen arkistoinnin
kayttoonotto ja asiakirjojen digitointiprosessi on vaativa projekti, joka vaatii ai-
kaa ja resursseja. Hyvissa ajoin ennen jarjestelman kayttdonottoa on ennak-
kovalmisteluvaiheessa erittain tarkeaa hallitusti suunnitella organisaation
muutostyota, ottaa huomioon asiakirjojen erityspiirteet, kartoittaa asiakirjatyy-
pit, seka digitointiin sopivia tietokonelaitteita, tietojarjestelmia, skannaus- ja tal-
lennusvalineita. Resurssienkayttda on suunniteltava tarkoituksenmukaisesti ja

laadittava osasto- tai tehtavakohtaisia ohjeita.

Digitointiprosessi ei lopu tahan ja se on jatkuva prosessi. Luotettava sopimus-
tiedostojen pitkaaikaissailyttaminen edellyttaa sopimussisallon eheyden aktii-
vista valvontaa ja monenlaisiin riskeihin varautumista. Myos informaatio pitaisi
sdilyttaa, koska jarjestelmat, tallennusvalineet ja tiedostomuodot vanhenevat
nopealla tahdilla. Arkistoitua sahkoista aineistoakin tulee saanndllisesti migra-
toida tai konvertoida uudempiin versioihin ja muotoihin seka paivittaa kaytossa
olevien standardien mukaisiksi. (Digitalpreservation, 2023b; Hanninen, 2019,
s.4.)
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman tutkimuksen ensisijaisena tavoitteena oli tutkia ja selvittaa, miten Rau-
man kaupungin maanvuokrasopimusprosessia voidaan kehittaa digitalisaa-
tiota hyddyntamalla. Tarkoituksena oli siirtdd maanvuokrasopimustoiminnan
prosesseja perinteisesta "kyna-paperi” allekirjoituksesta sahkdiseen, paperi-
sesta arkistoinnista sahkoiseen arkistointiin, havaita muita kehittamiskohteita
seka esittaa digitoitu maanvuokraprosessimalli, joka pystyy toimimaan ilman

paperista aineistoa ja paperinkasittelya.

Tutkimuksen lopputuloksena voidaan tehda johtopaatokset, ettda maanvuokra-
sopimusprosessia voidaan kehittaa digitalisaatiota hyodyntamalla, ottamalla
kayttdodn sahkdinen haku- ja varauspalvelu, sahkoinen allekirjoitus seka digi-
toimalla kaikki paperiset maanvuokrasopimukset. Kuviossa 16 ja liitteessa 6
nahdaan pelkistetty benchmarking-analyysin tuloksena syntynyt prosessikaa-
vio sahkdisesta maanvuokrasopimusprosessista seka liitteessa 5 esitelty

muutoksen jalkeinen maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden kuvaus.
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Kuvio 16. Sahkodinen maanvuokrasopimusprosessi.

sopimusien-
allinta.

Kuvion 16 ja liitteesta 5 on syyta viela huomauttaa, ettd maanvuokrasopimus-
prosessille tama ei valttamatta tarkoittaa kokonaan automatisointia. Edelleen
maanvuokrasopimusprosessi tulee vaatimaan ihmisen tydpanosta. Kokonaan
automatisoidussa maanvuokrasopimustoiminnassa kaikki asiakirjat kasitel-
laan sahkoisessa muodossa seka kaikki rutiininomaiset, manuaaliset kasitte-

lyvaiheet ovat automatisoituja.
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8.1 Tietojarjestelmien mallintaminen maanvuokrasopimusprosessin kehitta-
misessa

Tietojarjestelmien toimintoja voidaan nahda prosessina tai arvonluontiketjuna
ja teknisia ratkaisumahdollisuuksia voidaan hyddyntaa ja kayttaa toimintapro-
sessien kehittamiseen. Tietojarjestelmien toiminnallisuudet ja funktiot edellyt-
tavat myos systemaattista arviointia ja suorituskyvyn mittaamista prosessien
toimivuuden nakokulmasta. Tietojarjestelmakehityksen tavoitteena on kehittaa
tietojarjestelmaprosessia, eli mallintaa ja suunnitella uudelleen tietojarjestel-
mien looginen kokonaisuus ja toimivuus. Tietojarjestelmien toiminta maan-
vuokrasopimusprosessissa voidaan kehittda analysoimalla niiden prosessit ja
kulku.

Tutkimuksen analyysitulosten perusteella tutkija on kuvannut tamanhetkiseen
sahkoiseen maanvuokratoimintaan liittyvat tekniset toiminnallisuudet, kuten
mista jarjestelmista ja apuohjelmistoista toiminnot koostuvat seka mika on nii-
den keskinainen jarjestys ja kytkds vuokrasopimusprosessissa. Kuvio 17 aut-
taa havainnollistamaan ja tunnistamaan jarjestelmien kokonaisuuden maan-
vuokraprosessissa, seka kuvaa manuaalisia vaiheita ja mahdollisia kehittamis-
kohteita. Lisaksi kuvio 17 selkeyttaa jarjestelmien kulkua eri prosessien lapi ja
tulee toimimaan tyovalineena tietojarjestelmaprosessien kehittamisessa ja

manuaalisten tydvaiheiden automatisoinnissa.

Locus

Tontin haku- ja Allekirjoitettu
Manuaalisesti iriai imus i I i
varauspalvelu- Manuaalisesti luonnostelupalvelu allekirjoituspalvelu | sopimus ja sopimusten tiedot

hakee tiedot tallennetaan manuaalisesti
sovellus silrtaa tiedot

Excel-taulukko SOPIMUSEQH
tallennusvaline

Kuvio 17. Sahkdisen maanvuokratoiminnan prosessien eteneminen.

Trimble-sopimusten
hallinta

Kuviosta voidaan havaita, ettd nykyinen kaytdssa oleva Trimble -sopimusten-
hallinnan kehitetty sovellus, tuleva sahkdinen haku- ja varaus seka sahkdinen

allekirjoituspalvelu eivat viela tayta kriteereja tai vaatimuksia, jotka mahdollis-
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tavat kokonaan automatisoidun maanvuokratoiminnan. Kuviosta ilmenee sel-
keasti, ettei paaprosessien ohjaus muodosta yhteentoimivaa kokonaisuutta,
eli osa vaiheista ei ole kytketty toisiinsa teknisilla integraatioilla. Varaustenhal-
lintaa ja sopimusten laatimista varten tarvittavat tiedot pitaa edelleenkin siirtda
manuaalisesti yhdesta sovelluksesta toiseen, eli yhdesta prosessista toiseen
prosessiin. Lisaksi voidaan havaita, etta varaustenhallintaa koskevia tietoja on

useissa eri lahteissa kuten Locus -sovelluksessa ja Excel -taulukossa.

Tutkimuksen tavoitteena oli my0s digitoida maanvuokrasopimusprosessi mah-
dollisimman automaattiseksi ilman manuaalisia vaiheita. Tulevia teknisia uu-
distuksia ei voida ennustaa. Tutkijan tydkokemus IT-hankinnoissa, koulutus ja
prosessien ajattelutavan osaaminen auttoivat nykyisten digitalisaation mah-
dollisuuksien arvioinnin pohjalta ja suunnittelumallin avulla mallintamaan ko-

konaan automatisoidun maanvuokraustoimintaprosessin.

Suunnittelumallin laadinnassa lahtékohdaksi otetiin vaihtoehtoisia tilanteita tai
ratkaisuja, joilla pystytdan visualisoimaan erilaisia tulevaisuudenkuvia. Mallin
avulla kuviossa 18 esitelldaan ja ennakoidaan erilaisia parannusvaihtoehtoja
manuaalisille ja rutiininomaisille vaiheille. Malli auttaa ohjelmistoammattilaisia
suunnittelemaan ja rakentamaan sovelluksia toimivaksi. (Santalainen, 2009, s.
35.)

Tontin haku- ja

Locus luonnostelupalvelu allekirjoituspalvelu

varauspalvelu-sovellus

Automaatfisesti Automaattisesti
tiedot siirtyy sopimusta varten
tiedot siirtyy

Automaattisest

P rimble-sopimust
Automaattisesti
luodaan sopimustiedot
Tariiftaessa

voi fulostaa Siirtaa ja
paiitia jatkuvasti
Y kopiot

Y

Excel-taulukko

Sopimusten

tallennusvéline

Kuvio 18. Suunnittelumalli kokonaan automatisoituun maanvuokraustoiminta-

prosessimalliin.

Kuviossa 18 pyrittiin esittamaan digitalisaation tarjoamat nykyhetken ratkaisut

ja tulevaisuuden mahdollisuudet. Jotta paastaan kokonaan automaattisoituun
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maanvuokrasopimusprosessimalliin, tulee seuraavaksi konkretisoida teksti-
muotoisilla skenaarioilla kehittamisideoita ja vaihtoehtoja manuaaliselle pro-
sessille:

1. Tontin haku- ja varauspalvelu-sovelluksesta tarvittavat varaustiedot
(varaajan nimet, henkilotunnukset, osoitteet, tontin osoite ja kiinteisto-
tunnus, pinta-ala ja vuokra/myyntihinta) siirtyisivat automaattisesti va-
rausten hallintaan, eli Locus Cloud halytystapahtumiin. Tarvittaessa jar-
jestelmasta voidaan vieda tiedot Exceliin esimerkiksi laskutusta varten.

2. Varausten hallinnan sovelluksesta (Locus Cloud) voidaan automaatti-
sesti luoda sopimusluonnos varaustietojen perusteella.

3. Allekirjoituspalvelusta allekirjoitettu sopimus siirtyy automaattisesti ar-
kistoittavaksi Trimble -sopimustenhallintajarjestelmaan seka viralliseen
sahkoiseen arkistoon.

4. Varausten hallinnan sovelluksesta (Locus Cloud) allekirjoitetun sahkoi-
sen sopimuksen ehdot siirtyvat automaattisesti suoraan sopimustenhal-
linnan jarjestelmaan. Tarvittaessa manuaalisesti muokataan tai lisataan
manuaalisesti sopimuksen lisatiedot, kuten esimerkiksi indeksitarkis-
tukset, alennukset, laskutustiedot.

Ehdotetut ideat auttavat hahmottamaan, tarkastelemaan, suunnittelemaan ja
luomaan nakemyksen tulevasta ja pitkan tahtadimen kokonaan automatisoi-
dusta maanvuokratoiminnan mallista. On jarkevaa, tavoiteltavaa ja alykasta,
jos kaikki maanvuokratoimintaan liittyva prosessit ja vaiheet voitaisiin hoitaa ja

kasitella yhdella tietojarjestelmalla.

Tahan ratkaisumalliin paaseminen vaatii sovellusten rajapintojen muuttamista
seka muiden teknologisten ratkaisujen etsimista, kuten robotiikkaohjelmistoa,
jolloin toimintoja pystytaan kytkemaan tydvaiheisiin. Onkin selva, etta tama
ideaalinen prosessiratkaisu haastaa myds jarjestelman toimittajaa, jolta kehit-
taminen edellyttaa kykya, ajattelua ja ketteryytta pyrkia suunnittelemaan ja te-
kemaan ratkaisuja ohjelman kokonaisarkkitehtuurissa. Toisaalta suunnittelu-
malli toimisi mainiosti seka antaisi hyvan pohjan toimijan palveluiden suunnit-
telemisen ja kehittdmisen laadinnan perustana asiakkaiden eli kuntien nako-

kulmasta.
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8.2 Maanvuokrasopimusprosessiajattelun ja digitalisaation ohjaamisen merki-
tys kuntaorganisaatiolle

Digitalisuutta ja innovatiivisuutta on korostettava jokaisessa toiminnassa,
koska Sydanmaanlakan (2015, s. 16) mukaan tehokkuus ei yleensa enaa
kasva tekemalla enemman vaan tekemalla asiat uudella tavalla. Perinteiset,
mutta silti parhaat kaytannot eivat enaa riita, vaan on etsittava ja kehitettava

innovatiivisia toimintatapoja ja tyokaluja.

Tutkimuksen tarkoituksena oli myds ymmartaa prosessiajattelun ja prosessien
avulla ohjaamisen merkitysta kohdeorganisaatiolle ja esimerkiksi siihen liitty-
valle maanvuokratoiminnan prosessille. Tavoitteena oli pohtia, miten maan-
vuokratoimintaan liittyvia prosesseja voidaan kehittaa prosessiajattelun avulla
seka tunnistaa oman organisaation mahdollisuuksia toimintaprosessin paran-
tamiseksi ja kehittamiseksi. Digitalisaation ansiosta sahkodisessa sopimustoi-
minnassa prosessien kasittelyvaiheiden ja osaprosessien maara on merkitta-
vasti pienempi kuin perinteisessa paperisopimustoiminnassa. Perinteisessa
paperitoiminnassa suoritetaan ylimaaraisia, turhia paperinkasittelyvaiheita.
Nykyiset teknologiset ratkaisut, kuten sahkoinen haku- ja varauspalvelusovel-
lus, sahkoinen allekirjoitus ja sahkoinen arkisto vaikuttavat prosessien tehok-
kuuteen ja mahdollistavat asiakirjojen arkistoinnin, kasittelyn ja hallinnoinnin
paaosin sahkoisessa muodossa eli digitaalisesti. Papereiden tulostus, skan-
naus, allekirjoittaminen, liimaus ja postitus poistuvat prosessista. Kun manu-
aaliset rutiinitehtavat on automatisoitu, vapautuu aikaa ydintoiminnan tai tyo-
kuvan kehittamiseen. Se mahdollistaa osallistumisen kuntaorganisaation seka
oman yksikon kehitysprojekteihin, kuten muiden manuaalisten perinteisten

prosessien kehittamiseen. Ihmisen tydpanos ei havia minnekaan.

Digitalisoimalla maanvuokrasopimusprosessit kohdeorganisaatio saavuttaa
seuraavat edut ja hyodyt:

- maanvuokran haku- ja varausprosessi tehostuu. Sahkdisten tonttihake-

musten tayttdminen ja toimittaminen on asiakkaille helppoa ja nopeaa,

- kaikki maanvuokraprosessiin liittyvat asiakirjat pystytaan kasittelemaan

sahkoisessa muodossa, eli digitaalisesti,
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asiakirjat siirtyvat eri osapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla
vain sahkoisesti,

asiakirjojen allekirjoitukset pystytaan hoitamaan ilman Iahikontaktia ja
postitusta,

ajantasainen maanvuokrasopimusten hallinta mahdollistaa vuokratu-
loon kohdistuvien odotusten tarkemman maarittelyn,

minimoidaan turhaa rutiinia, kuten lahiarkistossa kdyminen, moninker-
tainen sopimusten skannaaminen, tulostaminen, postittaminen, jarjes-
taminen seka mapittaminen,

maanvuokrasopimusten saavutettavuus ja I0ydettavyys, kun saadaan
kaikki maanvuokrasopimukset sahkoiseen muotoon,

sahkoiseen arkistoon paasee ajasta ja paikasta riippumatta,

syntyy saastoja niin sopimusten kasittely- kuin sailytyskustannuksissa,
vapautetaan arkistotilaa,

maanvuokratoiminnan lapinakyvyys tehostuu,

mahdollistaa ja lisaa etatydoskentelya,

tarjoaa kuntalaisille ja muille sidosryhmille asiakaslahtdisempia, hel-
pompia, kayttajalahtdisempia, monipuolisempia, laadukkaampia ja tur-
vallisempia palveluita,

tehostaa ja helpottaa tydprosessia seka kasittelyvaiheita. Paperikasit-
telytyd poistuu kokonaan, maanvuokratoiminta yksinkertaistuu entises-
taan,

kehitetadn organisaation arvopohjaisia toimintaprosesseja, palvellaan
kuntaa mahdollisimman kustannustehokkaasti, laadukkaasti, moder-
nisti ja alykkaasti,

ymparistoystavallinen toiminta,

tietoturvallisia sahkoisia arkistointipalveluita,

saastyy huomattavasti henkiloresursseja ja mahdollistaa pidemmalle
menevan kuntalaisten asiointipalvelun tukemisen,

vahentaa inhimillisia virheita,

lyhentaa maanvuokratoiminnan prosessien (sopimusallekirjotusproses-
sin) lapimenoaikaa,

pystytaan tuottamaan monipuolista lisdarvoa Rauman kaupungille ja

kuntalaisille.
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Yhteenvetona voidaan vielad todeta, ettd organisaatiot elavat ymparistossa,
jossa digitalisaatiolla on vahva rooli prosessien tehokkaassa toteuttamisessa.
Digitalisaatio luo suuria mahdollisuuksia ja keinoja, joilla pystytdan tehosta-
maan, helpottamaan, korvaamaan prosesseja ja toimintoja, seka paranta-
maan palvelutasoa. Siksi prosessien ja tietojarjestelmien kehittdminen kannat-
taa pitaa hyvin lahella toisiaan. Rauman kaupunkia pidetaan kilpailukykyisena,
jos organisaation jokainen henkild6 ymmartaa ja hyvaksyy ajatuksen, etta on
pakko tehda erilaisia toiminnallisia seka innovatiivisia muutoksia etta kehitta-
mistehtavia jatkuvasti. Prosessien kehittamisen ei tule jaada vain johdon vas-
tuulle. Jokaisen henkildn tydtehtavana on jatkuvasti analysoida, suunnitella,
kehittda, organisoida seka koordinoida tyOprosesseja toimintojen paranta-

miseksi. Prosessien kehittaminen on pitkgjanteista ja systemaattista tyota.

8.3 Tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus

Tutkimustydssa tutkijan on oltava tarkka, huolellinen ja rehellinen. Myds eetti-
set kysymykset ja saannot tulee ottaa huomioon seka kehittamistyossa etta
yritysmaailmassa. Tutkimuksessa tulee valttaa virheiden syntymista seka tut-
kimuksen tulosten pitaa olla oikeita, patevia ja luotettavia. Luotettavuus tarkoit-
taa sita, etta tutkimustulokset vastaavat tutkittavaa ilmioéta ja ovat totuudenmu-
kaisia. Taman vuoksi kaikissa tutkimuksissa luotettavuutta pyritaan arvioi-
maan ja tarkastelemaan tutkimuksen jokaisessa vaiheessa. Tutkimusta voi-
daan pitaa luotettavana, koska luotettavuuskysymykset ja eettiset sdannot
otettiin huomioon heti tutkimusprosessin alusta saakka. Tutkimuksen toteutta-
misessa luotettavuutta paransi tutkijan riittavan tarkka dokumentaatio, proses-
sianalyysi seka selostus jokaisesta tutkimusvaiheesta. Tutkija ei ole vaaristel-
lyt tuloksia, lisaksi tutkija kertoi etukateen kaikille tutkimuksen sidosryhmille,
mihin tarkoitukseen tietoa kerataan. Myos aineiston tuottamisen ja keraamisen
tarpeellisuudesta tutkijan perustelut olivat selkeita ja totuudenmukaisia. Tutki-
muksen aineiston pohjalta myos muut tutkijat paasevat samaan lopputulok-
seen. (Hirsjarvi ym., 2010, s. 231-232; Kananen, 2015, s. 342-343, 353; Oja-
salo ym. 2014, s. 48.)
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Koska aihetta maanvuokrasopimusprosessista ei ole aiemmin tutkittu, ei ai-
heesta I6ydy kirjallisuuta. Tutkimuksessa benchmarking-menetelma toimi erin-
omaisesti tiedon keruussa, oppimisessa, verkostoitumisessa, ja se avasi sil-
mia uudenlaisiin toimintoihin ja teknologian mahdollisuuksiin. Vaikka
benchmarking-kaupungit olivat kooltaan erilaisia, maanvuokrasopimustoi-

minta pohjautuu samankaltaisiin paaprosesseihin kuin Rauman kaupunagilla.

Haasteellisinta tutkimuksessa oli tarkastella maanvuokrasopimuksen sahkoi-
sen allekirjoituksen ratkaisuvaihtoehtoja ottamalla huomioon myds viran-
omaisten nakokulmia. Oli haasteellista tutkia digitointiprosessia ja siihen liitty-
via ohjeistuksia, koska maanvuokrasopimustyypille ei 16ydy digitointimaa-
raysta. Digitoinnin toteuttamisen ohjeita on koottu liitteessa 4 ja ovat yleiset
ohjeet digitoinnista ja tutkijan kirjallisuuden avulla itse laatimat. Joten on hyvin
mahdollista, etta ne heikentavat tutkimuksen luotettavuutta, vaikka ne oli tehty

viranomaisten ohjeiden ja asiantuntijoiden suositusten mukaisesti.

8.4 Tutkimuksen lahestymistavan ja tiedonkeruumenetelman onnistuneisuus

Tutkimuksen lahestymistavaksi valittiin tapaustutkimus ja se oli oikea valinta.
Tutkimuksessa lahdettiin analysoitavasta tapauksesta, ei pelkastaan yleisesta
teoriasta. Tutkijalla oli jo aiheesta aiempaa tietamysta ja pyrkimys syvallisesti
ymmartaa Rauman kaupungin maanvuokrasopimusprosessia kokonaisvaltai-
sesti realistisessa, todellisessa toimintaymparistéssa. Tutkimuksen tarkoituk-
sena oli kehittda prosessia hyddyntamalla digitalisaation ratkaisuja ja vastata

kysymyksiin "miten?” ja "miksi?”.

Lisaksi tapaustutkimus soveltui hyvin Iahestymistavaksi, jossa tiedonkeruuna
toimivat useat tutkimusmenetelmat. Tutkija pystyi hyddyntamaan erilaisia me-
netelmia, kuten osallistuva havainnointi, prosessianalyysi, haastattelu ja
benchmarking-tutkimus seka yhdistamaan niita etsiessa vastaukset tutkimus-
kysymyksiin. Monimenetelmilla onnistuttiin tuottamaan uusia ratkaisuja ja ke-

hittdmisehdotuksia havaittuihin ongelmiin.
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Tutkimuksen lopputuloksena voidaan todeta, etta tutkimukselle asetetut tavoit-
teet ja suunnitelmat toteutuivat hyvin. Benchmarking-tutkimuksen ansiosta
pystyttin vastaamaan tutkimukselle maariteltyihin alatutkimuskysymyksiin.
Saatujen vastausten perusteella maanvuokrasopimusprosessin jokaiselle
osa-alueelle onnistuttiin tuottamaan uusia digitaalisia ratkaisuja ja kehittamis-
ehdotuksia havaittuun ongelmaan. Tutkimuksessa tuli esille myos muita kehit-
tamiskohteita, kuten manuaalinen ja paperinen tontin haku- ja varausprosessi.
Vastaus paatutkimuskysymykseen saatiin prosessianalyysin avulla, ja se vaati
tutkijan itsenaisesti tekemaa suunnittelumallia kokonaan automatisoituun
maanvuokraustoimintaprosessiin. Tutkimuksessa tuli hyvin myods esille, etta
kuntaorganisaatiolla on huomattavasti enemman vaatimuksia ja lainsaadantéa

toiminnassaan ja paatoksenteossa kuin yksityisella sektorilla.

8.5 Tutkimuksen tulosten hyddynnettavyys

Tutkimuksen tuloksilla on merkittava vaikutus Rauman kaupungin maanvuok-
rasopimusprosessien kehittdmiselle ja sahkodisten palveluiden toteuttamiselle.
Digitointiprosessi, sahkoisen allekirjoituksen ja sahkoisen arkiston kayttoon-
otto ovat ajankohtaisia ja merkittavia viranomaisten digitaalisten palvelujen ke-
hittdmisen kannalta. Kokonaan digitalisoitu ja automatisoitu maanvuokrasopi-
musprosessi tarkoittaa siirtymista alykkaampaan tydymparistoon seka tuottaa
muutoksia ja alykkyytta Rauman kaupungin toimintaymparistoon. Loydetyt rat-
kaisut ovat yhta hyvin sovellettavissa myds muiden kuntien maanvuokrasopi-
musprosesseihin seka asuntovuokraukseen. Myos paperidigitoinnin toteutta-
misen ohjeita pystyy yleisesti hyodyntamaan seka kohdeorganisaatiossa etta

muissa kunnissa tai kaupungissa.

Tutkimus esittaa ja osoittaa myds sen tarkeyden prossien tai tydvaiheiden ku-
vaamiselle ja kehittamiselle jokaisessa organisaatiossa. Prosessien kehitta-

mistoiminta vaikuttaa suoraan Rauman kaupungin strategian edistamiseen,
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palveluiden suorituskykyyn ja asiakastyytyvaisyyteen. Muut Rauman kaupun-

gin toimialat ja palveluyksikot voivat ottaa mallia digitalisaation hyodyntami-

sesta prosessien tai tydprosessien kehittdmisessa.

Tutkimuksen tuloksena esille voidaan viela nostaa ainakin seuraavia jatkotut-

kimuksen kehitysideoita:

Jatkokehittamistydn tavoitteena on Maanmittauslaitoksen ja kuntien yh-
teistydn kehittaminen. Kaytanndssa se tarkoittaisi verkostoinnin tai
ekosysteemien rakentamista ja digipalveluiden lisdamista kunnissa. Se
tehostaisi merkittavasti Maanmittauslaitoksen (valtion) ja kuntien toi-

mintaa.

Benchmarking-kaynnissa Oulun kaupunki on tuonut esille uusiin sopi-
muksiin liittyvia haasteita. Merkittdva osa Oulun yllapitamistd maan-
vuokrasopimuksista on tullut vaiheeseen, jossa tuhannet sopimukset
paattyvat, eli niita jatketaan tai uudistetaan. Sama ongelma koskee
myOs Rauman kaupunkia, jossa esimerkiksi vuonna 2022 uudistettiin
noin sata sopimusta. Tassa tapauksessa haasteena on se, etta kau-
pungilla ei ole vuokralaisten ajantasaisia yhteystietoja ja tama aiheuttaa
tilanteita, joissa kaupunki joutuu lahettamaan jokaisen vuokralaisen
osoitteeseen sopimukset allekirjoitettavaksi postilla. Ratkaisu tahan on-

gelmaan tulisi I6ytaa ja kehittdd mahdollisimman nopeasti.

Rauman kaupungin Kiinteisto- ja mittausyksikon prosessien kartoitus
seka kehittamiskohteiden kehittaminen digitalisaatiota hyodyntamalla.
Esimerkiksi tutkijan havainnoiden mukaisesti laskutusprosessissa teh-
daan kaksinkertaista tyota. Lisaksi on olemassa muita, ehka jopa turhia
ja tehottomia prosesseja, jotka vaikuttavat suoraan Rauman kaupungin

seka sisaisiin etta ulkoisiin toimintoihin.

Tutkijan jatkokehittdmisen ehdotus on jarjestaa kehityspaivia, joissa
voidaan systemaattisesti muiden kaupunkien ja kuntien seka ohjelmis-
ton toimittajien kanssa yhdessa tarkastella, ehdottaa ja analysoida pro-

sessien toimintatapoja tarkemmin ja yhdessa tutkia mahdollista uutta
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toimintakonseptia. Kehityspaivien paatavoite on kehittada koko maan-
vuokratoiminta mahdollisimman automatisoiduksi. Kehittdmispaivat
varmistavat, ettd Suomen kuntien maanvuokratoiminta on ajan tasalla

ja tuottaa lisdarvoa lisaksi myds kuntalaisille.
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LITE 1: NYKYISEN MAANVUOKRASOPIMUSPROSESSIN

VAIHEIDEN KUVAUSLOMAKE

Maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden kuva

Asiakas tayttaa tonttihakemuksen

Lahettaa postissa tai tuo kaupungin
palvelupiste Pyyrmaniin

Postitus viranhaltijalle

Sisaisessa postissa

Tonttihakemus saapuu

Viranhaltija noutaa hakemukset osaston
postilaatikosta

Tonttien arvonta ja paatoksen tekeminen

Viranhaltija tekee viranhaltijapaatdksen
asianhallintajarjestelmassa (Valmussa)

Varausten seuraaminen

Excel, rutiinity®

Viranhaltija luonnostelee sopimusta Word-pohja
Viranhaltija lahettda sopimusluonnoksen
asiakkaalle luettavaksi/tarkistettavaksi S-posti

Jos sopimus on ok, viranhaltija tulostaa ja limaa
sen

Manuaalinen tyo

Jos asiakas paasee allekirjoittamaan
sopimuksen kaupungintaloon, viranhaltija vie
sopimuksen allekirjoitettavaksi kaupungin
edustajalle

Allekirjoittajan etsiminen

Jos asiakas ei paase allekirjoittamaan
sopimusta, viranhaltija postittaa sen asiakkaalle

Sopimuksen allekirjoitus

Tilaisuus, asiakkaan kaynti kaupungilla

Allekirjoitetun sopimuksen skannaaminen Skannaus
Sopimuksen lahettaminen tiedoksi
asianosaisille S-posti

Sopimustietojen tallentaminen

Trimblen sopimustenhallintajarjestelmaan

Sopimuksen arkistointi

Paperiarkisto
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Maanvuokrasopimusprosessin vaiheiden kuvalll Rauma

=

Riihimaki

Asiakas tayttaa tonttihakemuksen

Lahettaa postissa tai tuo kaupungin
palvelupiste Pyyrmaniin

Trimble eServices

Trimble eServices

Postitus viranhaltijalle

Sisaisessa postissa

Trimble eServices

Trimble eServices

Tonttihakemus saapuu

Viranhaltija noutaa hakemukset osaston
postilaatikosta

Trimble eServices

Trimble eServices

Tonttien arvonta ja paatoksen tekeminen

Viranhaltija tekee viranhaltijapaatoksen
asianhallintajarjestelmassa (Valmussa)

Trimble eServices

Trimble eServices

Varausten seuraaminen

Excel, rutiinityod

Manuaalisesti tiedot tallennetaan Locus
Cloud halytystapahtumiin, tarvittaessa
kootaan exceliin jota voidaan jakaa
my6s muille hallintokunnille tarpeen
mukaan

Luonnostelupalvelu/Suomen asiakastieto

Luonnostelupalvelu/Suomen asiakastieto

Viranhaltija luonnostelee sopimusta Word-pohja Oy, tarvittaessa myos word Oy, tarvittaessa my6s word
Viranhaltija l1&hettda sopimusluonnoksen Luonnostelupalvelu/Suomen asiakastieto |Luonnostelupalvelu/Suomen asiakastieto
asiakkaalle luettavaksi/tarkistettavaksi S-posti Oy, tarvittaessa my6s word Oy, tarvittaessa myos word

Jos sopimus on ok, viranhaltija tulostaa ja limaa
sen

Manuaalinen tyd

Jos asiakas paasee allekirjoittamaan
sopimuksen kaupungintaloon, viranhaltija vie
sopimuksen allekirjoitettavaksi kaupungin
edustajalle

Allekirjoittajan etsiminen

Jos asiakas ei paase allekirjoittamaan
sopimusta, viranhaltija postittaa sen asiakkaalle

RAUMAN, OULUN JA RIIHIMAEN KAUPUNKIEN

Maanmittauslaitoksen Maanmittauslaitoksen
Sopimuksen allekirjoitus Tilaisuus, asiakkaan kaynti kaupungilla kiinteistdnvaihdannan palvelu kiinteistonvaihdannan palvelu
Allekirjoitetun sopimuksen skannaaminen Skannaus
Sopimuksen lahettaminen tiedoksi
asianosaisille S-posti

MAANVUOKRASOPIMUSPROSESSIN VAIHEIDEN VER-

LIITE 3
TAILU

Sopimustietojen tallentaminen

Trimblen sopimustenhallintajarjestelmaan

Trimblen sopimustenhallintajarjestelmaan

Tallennetaan pdf:n4, tulostetaan ja
laitetaan sahkoiseen
asianhallintajarjestelmaan

Sopimuksen arkistointi

Paperiarkisto

verkkolewvylle, paperikopio arkistoon
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LITE 4: MAANVUOKRASOPIMUSTEN DIGITOINNIN OHJEET

Digitointi voidaan tehdd monenlaisilla laitteilla, mutta on otettava huo-
mioon tuplasyétontunnistukseen seké luonnollisesti kuvien tekniseen
laatuun!!

Maanvuokrasopimuksesta kannattaa tuhota sellaiset paperit, joilla ei
ole asian kasittelyn osalta merkitysta. Tallaisia asiakirjoja ovat saapu-
neet kopiot kauppakirjoista, virkatodistuksista, kaksoiskappaleet seka
tyhjat sivut.

Sopimuksesta tulee poistaa ylimaaraiset esineet, kuten klemmarit, tei-
pit, niitit, posti-it-laput.

Luottamuksellinen aineisto havitetaan tietosuojaa noudattaen, silppu-
rilla.

Ennen skannausprosessia luodaan Excel -pohja, johon dokumentoi-
daan digitointiprosessin eri vaiheiden suorittaminen taydentamalla me-
tatiedot jokaisesta sopimuksesta. Metatiedot kuvailevat sopimustiedon
avainsisaltda ja maanvuokrasopimusten yleiset hakukriteerit, kuten te-
kija, aihe, formaatti, tontin osoite, kiinteistétunnus, vuokralaisten nimet
ja Trimble -sopimustenhallinnan mukainen sopimusnumero. Kuitenkin
Rauman kaupungin maanvuokrasopimusten tapauksessa antamat
metatiedot ovat valiaikaisia. Nimeaminen muuttuu sitten, kun kaikki
sopimukset viedaan metatiedoilla kerrallaan viralliseen sahkdiseen ar-
kistoon.

Kaikista maanvuokrasopimuksista muodostettaan pdf- kayttOkappa-
leet.

Maanvuokrasopimusten skannaamisen jarjestyksessa voidaan kayttaa
samaa arkistokaavaa kuin perinteisessa paperisessa kayttoarkistossa.
Rauman kaupungilla maanvuokrasopimukset skannataan tontin kiin-
teistétunnuksen mukaisessa nousevassa jarjestyksessa.

Skannauksen laadunvarmistus varmistetaan silmamaaraisella tarkas-
telulla pyrkimalla havaitsemaan laatupoikkeamat. Jokaisen skannatun
sopimuksen jalkeen selataan kaikki skannatut sivut PDF -tyokalulla.
Silla menetelmalla varmistetaan asiakirjan todistusvoimaisuus ja au-
tenttisuus. Se tarkoittaa, etta alkuperaisen sopimuksen tietosisalto pi-
taa muuntaa sahkoiseen muotoon virheettomasti ja eheasti. Jos skan-
naamisen yhteydessa tulee turhia tai puutteellisia sivuja sopimuksien



95

skannattuihin PDF -tiedostoihin, niita voi jalkikateen sielta poistaa tai
lisata ennen kuin ne viedaan lopullisesti sahkoiseen arkistoon.

- Jos skannaamisen yhteydessa tulee turhia tai puutteellisia sivuja
maanvuokrasopimuksien skannattuihin PDF -tiedostoihin, niita voi jal-
kikateen sielta poistaa tai lisata ennen kuin ne viedaan lopullisesti sah-
koiseen arkistoon.

- Skannattuja sopimuksia tallennetaan kahden tietokoneen verkkole-
vylle.

- Metatietojen avulla kaikki valmiit digitoidut sormukset siirretaan ker-
ralla Trimble -sopimustenhallintaan, seka sahkdisen arkistoon.

Ennen digitointia on erittain tarkeaa ottaa huomioon myos ergonomia

tyoskentelyssal!
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: MUUTOKSEN JALKEINEN MAANVUOKRASOPI-
MUSPROSESSIN KUVAUS

LIITE 5

Prosessin vaiheiden kuvaus

Nykyisen Maanvuokratoiminnan
prosessikertomus

Muutoksen jalkeinen maanvuokraustoiminnan
prosessikertomus

Tulostaa, allekirjoittaa ja lahettaa postissa
tai tuo kaupungin palvelupiste

Asiakas tayttaa tonttihakemuksen Pyyrmaniin Sahkdisesti

Postitus viranhaltijalle Siséisessd postissa  ~ [emeemeee-
Viranhaltija noutaa hakemukset osaston

Tonttihakemus saapuu postilaatikosta Sahkoisesti
Viranhaltija tekee viranhaltijapaatoksen

Tonttien arvonta ja paatoksen tekeminen asianhallintajarjestelmassa (Valmussa) Sahkoisesti

Varausten seuraaminen Excel, rutiinityd Sahkoisesti

Viranhaltija luonnostelee sopimusta Word-pohja Luonnostelupalvelu tai word
Viranhaltija 1ahettdd sopimusluonnoksen
asiakkaalle luettavaksi/tarkistettavaksi S-posti Sahkoposti
T U Tmaa
sen Manuaalinen tyo
Jos asiakas paasee allekirjoittamaan sopimuksen
kaupungintaloon, viranhaltija vie sopimuksen
allekirjoitettavaksi kaupungin edustajalle Allekirjitajan etsiminen
Jos asiakas ei paase allekirjoittamaan sopimusta,
viranhaltija postittaa sen asiakkaalle Postissa
Sopimuksen allekirjoitus Tilaisuus, asiakkaan kaynti kaupungilla Séahkdisesti
Allekirjoitetun sopimuksen skannaaminen Skannaus
Sopimuksen lahettaminen tiedoksi
lle S-posti
Sopimustietojen tallentaminen Trimblen sopimustenhallintajarjestelmaan |Sahkoisesti
Sopimuksen arkistointi Paperiarkisto Sahkoisesti
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LIITE 6: SAHKOINEN MAANVUOKRASOPIMUSPROSESSI

Tontin haku- ja varausprosessi

m Tayttaa Allekirjoittaa ja Son \ /
. tiedon f Tutustuu
& | sahksinen lahettaa varaus- __ yytaa | sopimus-
akemukse hakemuksen paatoksesta | sopimusta ehtoihin
/. _ |\\ A
A
2
o
3
s
£
\| s - 3
o A 4
= . . . Tallentaa
s h.qu_mSm - Luonnostelee Poistaa tiedot sopimuksen ja
= akemus- Irfjaa sl sopimuksen
§ m—— varaustiedot sopimuksen hallinnasta tiedot
s
A A ﬁ a
5 Nl _ H
£ A L4 Y
]
Lahettaa Tiedottaa .
] S&hkdinen . ; =0 " Sahkbinen
M.. leimaus ja > :Mwwﬁﬁmﬂ M“Mﬂ”wﬂ - ._.m_nmmaf.ﬂm:m. J <Mtqw_”_q_wuw_m > _Mﬂmﬂﬂmow_wm_ﬁ_w IAllekirjoittaminen » owmhmwﬁ_ﬁ_mm moﬂmzhcmwwz.
m saapuminen PR tavaksi sopimuksesta allin
E
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