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1 JOHDANTO

1.1 Kehittamistehtava

Poliisilaitoksella kasitellaan paljon erilaisia asiakirjoja tehtavien suorittamisten yh-
teydessa. Asiakirjat ovat joko poliisilaitoksella tehtyja tai sinne toimitettuja. Poliisi-
laitoksella tehtavia asiakirjoja ovat muun muassa paatokset, poytakirjat, suunni-
telmat ja ohjeet. Poliisilaitokselle toimitettavia asiakirjoja ovat esimerkiksi ohjeet,
maaraykset, lausunnot, ja erilaiset selvitykset. Poliisilaitoksen asiakirjat, etenkin
esitutkintapoytakirjat kiinnostavat myo6s niita, joita kyseinen asia ei varsinaisesti
koske. Tietoja haluavat asianosaisten lisdksi esimerkiksi toiset viranomaiset ja
toimittajat. Viranomaisen julkisista asiakirjoista on jokaisella oikeus saada tieto,

mutta salassa pidettavat asiakirjat aiheuttavat usein paanvaivaa.

Tehtdvani on kehittd&d ohje, josta I0ytyy perustietoa asiakirjojen julkisuudesta ja
salassapidosta, ohjeita salassapitomerkintdjen tekemiseen ja tietojen antamiseen
viranomaisen asiakirjoista. On tarkeaa, etta asiakirjoihin tehddan asianmukainen
salassapitomerkinta jo kasittelyvaiheessa, ettd jokainen asiaa hoitava henkilo tie-
taa sen sisaltdvan salassa pidettavaa tietoa. Tavoitteena on, etta tasta ohjeesta
l6ytyisi yhdesta paikasta kaikki olennainen tieto tavanomaisimpien poliisilaitoksella
kasiteltavien asiakirjojen julkisuuskysymyksiin ja salassapitoon liittyen, eik& ohjeita
tarvitsisi etsia monesta paikasta. Koska asiakirjan tai tiedon salassapito perustuu
aina johonkin lakiin, kokoan jo olemassa olevaa tietoa yksiin kansiin helposti kay-
tettavaksi jokapaivaisessa tyossa. Tarkein kayttamani lahde on laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999), josta my6hemmin kaytan nimitysta julkisuus-
laki.

Opinnaytetydn teoriaosan aloitan avaamalla viranomaisen asiakirja -kasitetta. Siita
etenen kasittelemaan asiakirjojen julkisuuden ja salassapidon perusasioita. Sen
jalkeen kerron tiedon antamisesta viranomaisen asiakirjasta ja hyvasta tiedonhal-
lintatavasta. Tyodssani keskityn perinteisten, paperisten asiakirjojen maailmaan ja
rajaan pois vaitioloon sekd sahkdiseen tietojen kasittelyyn liittyvat asiat. Olen va-

linnut kasiteltavat aiheet niihin, joita tarvitaan, jotta ymmarretaan perusasiat asia-



kirjojen julkisuudesta ja perusteista salassapidolle seka tietoihin, joita konkreetti-
sesti tarvitaan salassapitomerkintdjen tekemiseen Jokilaaksojen poliisilaitoksen

asiakirjahallinnossa.

Teoriaosan jalkeen kayn lapi poliisilaitoksen asiakirjoja yksikdittéain. Listaan lupa-
hallinto-, talous- ja henkilostohallinto-, tutkinta- seka valvonta- ja halytystoimin-
tayksikdn tavanomaisimpia salassa pidettavia asiakirjoja seka niiden yleisimmat
salassapitoperusteet ja suojaustasot. Tyhjentavaa luetteloa on mahdotonta tehda,
koska lahes jokainen kasiteltava asia on erilainen ja jokaisen asiakirjan salassa
pidettavyys tulee arvioida tapauskohtaisesti. Opinnaytetyo laitetaan poliisilaitoksen
intranettiin ja tyon kuudes luku jaetaan yksikdihin kaytettavaksi ohjeena salassapi-

tomerkintojen tekemiseen.

1.2 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyoni liittyy valtion viranomaisten ja tarkemmin poliisilaitoksen asiakirjo-
jen julkisuuteen ja salassapitoon seka tiedon antamiseen viranomaisen asiakirjas-
ta. Suomen perustuslain (731/1999) mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakir-
jat ja muut tallenteet ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden
vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen jul-
kisesta asiakirjasta. Taman julkisuusperiaatteen tarkoituksena on toteuttaa avoi-

muutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa.

Asiakirjojen ja tiedon julkisuutta mietittdessa tulee kuitenkin ottaa huomioon perus-
tuslain 10 8:ssa saadetyt asiat yksityiselaman suojasta. Poliisilaitoksella syntyy
paljon asiakirjoja ja tietoja, jotka ovat salassapidettavia. Salassapidon tulee aina
perustua lakiin. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta tuli voimaan joulukuun
1. paivana 1999 ja se kumosi vuonna 1951 annetun lain yleisten asiakirjojen julki-
suudesta. Salassapitoperusteet |6ytyvat usein julkisuuslain 24.1 §:sta, mutta muis-
takin laeista salassapitoperusteita |6ytyy. Julkisuuslaki on yleislaki, jota sovelle-
taan viranomaisen asiakirjoihin ja tietoihin, jollei muissa laeissa ole salassapidosta
toisin sdadetty. Salassapitomerkintbjen ja -perusteiden oikeellisuus on tarkeaa

kansalaisten ja virkamiehen oikeusturvan kannalta.



Teoreettista viitekehysta on kuvattu kuviossa 1. Viranomaisen asiakirjat ovat joko
julkisia tai salassa pidettavia. Julkisista asiakirjoista viranomainen saa antaa tie-
don sitd haluavalle. Salassa pidettaviin asiakirjoihin on tehtdva asianmukaiset sa-
lassapitomerkinnat. Osa salassa pidettavista asiakirjoista on asianosaisjulkisia,
jolloin asianosaisella on oikeus saada tieto asiakirjassa olevista tiedoista. Viran-
omaisen asiakirjan salassapito paattyy yleensa 25 vuoden kuluttua, paitsi jos asia-
kirja on maaratty salassa pidettavaksi yksityiselamén suojaamiseksi. Talldin asia-
kirjan salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilén kuolemasta, jota asiakirjassa ole-

vat tieto koskee.

Viranomaisen asiakirja

Julkinen

asiakirja Salassa pidettava asiakirja

Viranomainen

saa antaa tietoa Salassapitomerkinnéat

Viranomainen ei

Asianosaisjulkinen saa antaa tietoa

Salassapidon
lakkaaminen

KUVIO 1. Teoreettinen viitekehys

Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa (681/2010) tuli
voimaan 1.1.2010. Asetuksen pohjalta Poliisihallitus antoi vuoden 2011 alusta
voimaantulleen maarayksen, joka koskee poliisin salassa pidettavien tietoaineisto-
jen kasittelyd. Asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa yhdenmukaisti asia-

kirjaluokittelua koko valtionhallinnossa. Kayttdon otettiin kahdeksan erilaista lei-



maa ja nelja suojaustasoa. Asetuksen voimaantulon jalkeen ei valtion viranomai-
sissa tulisi kayttaa endd muita kuin naitd kahdeksaa leimaa asiakirjojen salassapi-

toa merkitsemaan.

1.3 Jokilaaksojen poliisilaitos

Jokilaaksojen poliisilaitos aloitti toimintansa 1.1.2009, kun Ylivieskan, Haapajarven
ja Raahen kihlakunnan poliisilaitokset seka osa Limingan kihlakunnan poliisilaitos-
ta yhdistyivat. Jokilaaksojen poliisilaitoksen paapoliisiasema sijaitsee Ylivieskassa
ja poliisiasemat Haapajarvella ja Raahessa. Poliisilaitoksella on palvelupisteet
my0s Siikalatvalla, Haapavedelld, Nivalassa, Pyhajarvella, Kalajoella ja Oulaisis-
sa. Lisaksi poliisin lupahallinnon palveluita tarjotaan Vihannin, Sievin ja Kalajoen
kaupungin Himangan kylan yhteispalvelupisteissa. Poliisilaitoksen alueella asuu
vajaat 125 000 asukasta ja se kattaa kahdeksan kaupunkia ja kymmenen kuntaa.

(Jokilaaksojen poliisilaitos 2012.)

Jokilaaksojen poliisilaitoksella tydskentelee noin 150 henkilda, joista noin 120 on
poliiseja. Loput ovat paallysttd, toimistohenkiléstoa ja vartijoita. Poliisilaitosta joh-
taa poliisipaallikko. Laitos jakaantuu lupa- ja hallintopalvelulinjaan, valvonta- ja
halytystoimintayksikkoon seka rikostorjuntayksikkoon. Lupa- ja hallintopalvelulinja
koostuu lupayksikosta, talous- ja henkilostohallintoyksikdsta seka tukipalveluista.

Linjan toiminnasta vastaa apulaispoliisipaallikkd. (Jokilaaksojen poliisilaitos 2012.)

Valvonta- ja halytystoimintayksikkd toimii Ylivieskan, Haapajarven ja Raahen toi-
minta-alueilla. Yksikk6on kuuluu yhdeksan kenttdrynmaa seka vartijaryhmé. Yk-
sikk6a johtaa ylikomisario ja toisena paallystoon kuuluvana henkilona yksikdssa
toimii komisario. Valvonta- ja halytystoimintayksikkd vastaa valvonta- ja halytys-
tehtavien hoitamisen lisaksi poliisivankilan toiminnasta seka pidatettyjen ja kiin-

niotettujen valvonnasta. (Jokilaaksojen poliisilaitos 2012.)

Rikostorjuntayksikkd toimii myds Ylivieskan, Haapajarven ja Raahen toiminta-
alueilla. Yksikkoon kuuluu viisi tutkintaryhméa ja kolme tutkintasihteeria. Rikostor-

juntayksikkoa johtaa rikosylikomisario. Hanen lisakseen yksikon paallystoon kuu-



luu kaksi rikoskomisariota, jotka tyoskentelevat Haapajarven ja Raahen poliisi-
asemilla. (Jokilaaksojen poliisilaitos 2012.) Poliisilaitoksen organisaatiorakenne

kay selville kuviossa 2 olevasta organisaatiokaaviosta.

Poliisipaallikko
|
| | |
Lupa- ja Valvonta- ja . . S
hallintopalvelulinja halytystoimintayksikko il sl
— Lupayksikkd == Ylivieskan toiminta-alue == Ylivieskan toiminta-alue
| Talous- ja | Haapajarven toiminta- | Haapajdrven toiminta-
henkilostohallintoyksikko alue alue
b Tukipalvelut = Raahen toiminta-alue = Raahen toiminta-alue

KUVIO 2. Jokilaaksojen poliisilaitoksen organisaatio (mukaillen Jokilaaksojen
poliisilaitos 2012)



2 VIRANOMAISEN ASIAKIRJA

Julkisuuslain 5.2 8§:n mukaan viranomaisen asiakirja maaritelladn seuraavasti:

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa
asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut
taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai
muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen
laatimana pidetddn myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen an-
taman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakir-
jana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai
muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavéan suorittamista var-
ten. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Viranomaisen asiakirjoja ovat siis viranomaisen hallussa olevat asiakirjat, jotka se
on laatinut tai jotka viranomaiselle on toimitettu jotain sen hoitamaa tehtavaa var-
ten. Julkisuusperiaatetta sovelletaan naihin asiakirjoihin, ellei niiden julkisuutta ole
jonkin lain perusteella rajoitettu. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621.)

Méaenpaa (2011a, 176-177) selventad viranomaisen laatimana pidettavaa asiakir-
jaa niin, etta niitd ovat muun muassa virkatyona tehdyt muistiot, lausunnot, esityk-
set, paatokset, kertomukset, rekisterimerkinnat ja aloitteet. Asiakirjan tulee kuiten-
kin olla suhteellisen viimeistelty. Viranomaisen asiakirjoina ei tule pitad muistiin-
panojen tai luonnoksen asteella olevia asiakirjoja ennen kuin ne on annettu asian
esittelyd tai muuta k&sittelya varten. Viranomaiselle toimitettuja asiakirjoja ovat
esimerkiksi lupaa tai virkaa koskevat hakemukset liitteineen, kantelut, esitykset,
lausuntopyynnot ja lausunnot seka muut viranomaisen toimialaan kuuluvat asiakir-
jat. Asiakirjasta tulee viranomaisen asiakirja, kun yksityinen toimittaa sen viran-
omaiselle. Taméan jalkeen asiakirjaan sovelletaan julkisuuslakia. (Maenpaéa 2011a,
176-177.)

Viranomaisen asiakirjan méaarittelya tasmentédd korkeimman hallinto-oikeuden rat-
kaisu 355/2/04, jossa poliisin esitutkinnassa yritykseltd kopioimaa palvelintietoko-
neen kiintolevya ei voida korkeimman hallinto-oikeuden paatoksen mukaan pitaa

viranomaisen asiakirjana. Poliisi oli takavarikoinut yhtion tiloihin tehdyssa kotiet-



sinndssa palvelintietokoneen kiintolevyn ja tehnyt siita kayttoonsa kopion. Kopiolta
oli etsitty esitutkinnan kohteena olevaan rikokseen liittyvid asiakirjoja. Asiakirjoja
oli etsitty kopiolta poliisin tiloissa, koska kotietsinnén aikana se ei ollut mahdollista.
Palvelintietokoneen kiintolevysta tehdysté kopiosta oli otettu asiaan liittyva materi-
aali esitutkintapoytakirjaan. Asiaan liittymatonkin aineisto oli tallennettu poliisin

omille tietovalineille. (Korkein hallinto-oikeus 2005.)

Poliisi sailytti kopiota hallussaan siihen saakka, kunnes asia oli saanut lainvoimai-
sen paatoksen. Tutkittavana olleessa asiassa asianomistajana ollut toinen yritys
oli pyytanyt poliisilta sahkoista jaljenndsta kiintolevyn kopiosta. Yritys oli saanut
paperitulosteen kaikista kiintolevyn asiaan vaikuttaviksi arvioiduista osista, mutta
yrityksella ei ollut oikeutta saada sahkoista jaljenndsta kiintolevysta. Korkein hallin-
to-oikeus on paattanyt, ettd poliisin haltuun kopiointitavan vuoksi tullutta, tutkitta-
vana olevaan asiaan liittymatonta aineistoa, jota poliisi ei ollut tarkoittanut takava-
rikoimalla ottaa haltuunsa, ei ole pidettava julkisuuslain 5 8:n 2 momentissa tarkoi-

tettuina viranomaisen asiakirjoina. (Korkein hallinto-oikeus 2005.)

Julkisuuslain 5.1 8:n mukaan kiintolevysta tehty kopiokin voi olla viranomaisen
asiakirja. Se olisi kayttonsa vuoksi yhteen kuuluvista merkeistd muodostunut tiet-
tya asiaa koskeva viesti, joka on saatavissa selville apuvélineiden avulla. Kuitenkin
tassé tapauksessa kiintolevylla oli sellaistakin tietoa, joka ei liittynyt tutkittavana
olevaan asiaan. Taman vuoksi kiintolevylla olevaa tietoa ei voinut sellaisenaan
muuttaa paperitulosteeksi ja liittda esitutkintapoytakirjaan, vaan siitd piti poistaa
asiaan kuulumattomat tiedot. Kiintolevysta tehtya kopiota kokonaisuudessaan voisi
siten pitaa julkisuuslain 5 8:n 3 momentin 2 kohdan tarkoittamana muistiinpanona
tai luonnoksena. Talloin se ei olisi viranomaisen asiakirja. Vasta siina vaiheessa,
kun asiakirjassa olisi vain asiaan vaikuttavat osiot kiintolevylta, sen voitaisiin kat-

soa olevan viranomaisen asiakirja.

Asianomistajana olleella yrityksella ei ole julkisuuslain 11.1 8:nk&an mukaan oike-
utta saada tietoonsa sellaisia kiintolevylla olleita tietoja, jotka eivat voi tai ole voi-
neet vaikuttaa asian kasittelyyn. Kiintolevylla olleiden tietojen antaminen olisi my6s
voinut olla vastoin erittain tarkeda yksityista etua tai tiedot olisivat voineet koskea

julkisuuslain 24.1 8:n 20 kohdan tarkoittamia liikesalaisuuteen liittyvia tietoja. Kor-



kein hallinto-oikeus on katsonut, ettd palvelintietokoneen kiintolevysta tehty kopio
ei ole julkisuuslain 5 8:n 2 momentissa tarkoitettu viranomaisen asiakirja. Vaikka
kopio on poliisin hallussa, sité ei ole poliisi laatinut, eika sita ole poliisille toimitettu
asian kasittelya varten. Kiintolevylla olleet asiaankuulumattomatkin tiedot ovat tul-
leet poliisin haltuun, koska tietojen seulontaa ei ole voitu tehda kotietsinnan aika-
na. Viranomaisen asiakirja -kasitteella on tarkead merkitys julkisuusperiaatteen so-

veltamisessa. Siksi kasitteita viranomainen ja asiakirja on tarpeen avata.

2.1 Viranomainen

Julkisuuslain 4 § méaérittelee ne viranomaiset, joita puheena olevassa laissa viran-
omaisilla tarkoitetaan. Niitd ovat valtion hallintoviranomaiset seka muut valtion vi-
rastot ja laitokset, tuomioistuimet ja muut lainkayttéelimet, valtion liikelaitokset,
kunnalliset viranomaiset, Suomen Pankki mukaan lukien Rahoitustarkastus, Kan-
sanelakelaitos seka muut itsendiset julkioikeudelliset laitokset. Lain mukaan viran-
omaisia ovat myods eduskunnan virastot ja laitokset, Ahvenanmaan maakunnan
viranomaiset niiden huolehtiessa valtakunnan viranomaisille kuuluvista tehtavista
maakunnassa seka eraat muut viranomaisen paatoksen perusteella tiettya tehta-
vaa itsendisesti hoitamaan asetetut lautakunnat, neuvottelukunnat, komiteat, tyo-
ryhmat, toimitusmiehet ja kunnan ja kuntayhtyman tilintarkastajat sek& muut niihin
verrattavat toimielimet. Julkisuuslaki ei koske Evankelis-luterilaisen kirkon asiakir-
joja, koska niiden julkisuudesta sdadetaan erikseen. (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Viranomaisella tarkoitetaan lahtékohtaisesti vain julkisen organisaation, erityisesti
valtion, kuntien ja muiden julkisyhteisdjen toimielimia. Lain mukaan maaraytyva
yksityisen tiedonsaantioikeus koskee naiden viranomaisten hallussa olevia tietoja
ja julkisuuden rajoituksetkin kohdistuvat julkisten organisaatioiden asiakirjoihin.
Yksityisen toiminta ei kuulu viranomaiskasitteen piiriin eikd siihen sovelleta jul-
kisuuslakia. Jos yksityinen on kuitenkin saanut asianosaisena tai muulla erityisella
perusteella viranomaiselta salassa pidettavan asiakirjan, on asiakirja edelleen yk-
sityisen hallussa ollessakin julkisuuslain mukaan salassa pidettava, jos asiakirja

on pidettava salassa toisen tai yleisen edun vuoksi. (Maenpaa 2000, 37.)



Julkisuuslain ulkopuolelle jaavat Euroopan unionin ja Euroopan neuvoston toimie-
limet, koska niitd koskevat omat julkisuussddnnoksensa. Kuitenkin julkisuuslain
tarkoittamia viranomaisia, joihin sovelletaan julkisuuslain sdannoksia, ovat Suo-
messa EU-asioita kasittelevat viranomaiset. Tama tarkoittaa sita, etta EU:n toimie-
limen asiakirjan tultua suomalaisen viranomaisen haltuun, sen julkisuutta ja salas-
sapitoa arvioidaan yleensa julkisuuslain mukaan. Samalla lailla toimitaan, kun
suomalainen viranomainen saa haltuunsa asiakirjan toisen valtion viranomaiselta.
(M&enpéai 2011a, 174-175.)

2.2 Asiakirja

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 5 § 1 momentti maarittelee

asiakirjan seuraavasti:

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen
lisdksi sellaista kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista mer-
keistd muodostuvaa tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestid, joka
on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai aanen-
ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla. (Laki vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Asiakirjat voidaan jakaa edellisen méaaritelméan mukaan perinteisiin asiakirjoihin ja
sellaisiin asiakirjoihin, joiden sisdltama viesti on saatavissa selville vain apuvali-
nein. Perinteisia asiakirjoja ovat erilaiset podytakirjat, muistiot, kirjeet, sopimukset,
kartat, valokuvat ja muut asiakirjat, jotka on yleensa kirjoitettu tai tulostettu paperil-
le. Asiakirjoja, jotka ovat saatavissa selville vain apuvalinein, ovat esimerkiksi tu-
lostamattomat sahkdpostiviestit, muistitikuille tallennetut tiedostot, &&ninauhat,
video- tai dvd-tallenteet. (Maenpaa 2011b, 302-303.)

2.3 Ei viranomaisen asiakirja

Julkisuuslain 5.3 § maarittelee ne asiakirjat, joita ei pideté viranomaisen asiakirjoi-
na. Maarittelylla on merkitysta asiakirjan julkisuutta arvioitaessa, koska jos asiakir-

ja ei ole viranomaisen asiakirja, se ei paasaantoisesti ole myoskaan julkinen. Vi-
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ranomaisen asiakirjana ei pideta kirjetta tai muuta asiakirjaa, joka viranomaisen
palveluksessa olevalle tai luottamushenkildlle on hdnen muun tehtavansa tai ase-
mansa vuoksi lahetetty. Viranomaisen asiakirjana ei pideta mydskaan viranomai-
sen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laatimia
muistiinpanoja tai sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole viela antanut esittelya tai
muuta asian Kkasittelyd varten. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621.)

Edell& mainitun mukaisesti viranomaisen asiakirja -kasitteen ulkopuolelle jaa kes-
kenerdinen virkamiehen tai viranomaisen toimeksiantotehtavaé suorittavan laadit-
tavana oleva asiakirja, johon muu asian kasittelyyn osallistuva, asiasta tai sen esit-
telysta paattava esimies ei ole viela tutustunut. Julkisuuslain 5.3 8:n 2 kohta maa-
rittelee nain ajankohdan, josta alkaen viranomaisen keskuudessa tai viranomaisen
toimeksiannosta toimivan laatima materiaali voidaan katsoa olevan viranomaisen
asiakirja. Asiaa kasittelevan virkamiehen hahmotelmia, luonnoksia tai muistiin-
panoja ei pidetd viranomaisen asiakirjana, jos niitd ei anneta asian esittelya tai

muuta asian kasittelya varten. (Heuru 2003, 248.)

Viranomaisen asiakirjana ei pideta viranomaisen sisaista koulutusta, tiedonhakua
tai muuta niihin verrattavaa sisaista kayttoa varten hankittua asiakirjaa. Asiakirjaa,
joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten tai
laadittu sen suorittamiseksi, ei mydskaan pideta viranomaisen asiakirjana. Jul-
kisuuslain 5.3 8:n 5 kohdan mukaan viranomaisen asiakirjana ei pideta viranomai-
selle loytotavarana jaanytta tai toimitettua asiakirjaa. (Laki viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Julkisuuslakia sovelletaan viranomaisen sisaista tydskentelya varten laadittuihin
asiakirjoihin vain, jos asiakirjat sisaltavat tietoja, jotka arkistolainsaadannén mu-
kaan on liitettdva arkistoon. Muuten ndaihin asiakirjoihin ei sovelleta julkisuuslakia —

salassapitoperusteiden soveltamista lukuun ottamatta. (Maenpaa 2011b, 307.)
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3 ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

3.1 Julkisuusperiaate

Lahtokohtaisesti kaikki viranomaisen toiminnassa syntyneet asiakirjat ovat julkisia,
ellei niitd jonkin lain perusteella ole maaratty salassa pidettaviksi. Julkisuusperiaat-
teen mukaisesti jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjas-
ta. Julkisuusperiaate edellyttdd menettelyn avoimuutta ja se velvoittaa viranomai-
sen myos tiedottamaan toiminnastaan (Maenpéa 2000, 1). Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta edistaa julkisuusperiaatetta. Julkisuuslain 3 8:ssa saadet-
tyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien tarkoituksena on
toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa seké
antaa yksiloille ja yhteisdille mahdollisuus valvoa julkisen vallan kaytt6a, muodos-
taa vapaasti mielipiteensé seka vaikuttaa julkisen vallan kaytt6on ja valvoa oike-

uksiaan ja etujaan. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Perustuslain 12 §:n 2 momentin mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja
muut tallenteet ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole valttaméattémien syiden
vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Perustuslaki takaa, etté jokaisella on oikeus saada
tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta. Julkisuusperiaatetta tukee lisaksi perus-
tuslain 14.4 §, jossa saadetdan, etta julkisen vallan tehtavana on edistaa yksilon
mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen toimintaan ja vaikuttaa hanta itseaan
koskevaan paatoksentekoon. (Perustuslaki 11.6.1999/731.) Viranomaisten toimin-
nan avoimuus ja asioista tiedottaminen on edellytys yksilon yhteiskunnalliseen

toimintaan osallistumiselle.

Julkisuusperiaate edistda avoimuutta viranomaisten toiminnassa ja luo viranomai-
selle velvollisuuden tiedottaa toiminnastaan. Kuitenkaan unohtamatta esimerkiksi
perustuslain 10 8:n maaradmaa yksityiselaman suojaa, joka rajoittaa julkisuutta.
Salassapidon tulee aina perustua lakiin. Maenpéaéan (2011a, 69) mukaan julkisuus-
periaate ei edellyta rajoituksetonta tiedon saatavuutta, silla esimerkiksi ihmisen

yksityiselama ja yritysten liikesalaisuudet suojataan yleiselta julkisuudelta. Jul-
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Kisuusperiaatteen poikkeusten on perustuttava pateviin syihin ja salassapidon on

aina perustuttava lakiin. (Maenpéaa 2011a, 69.)

Julkisuusperiaatteen tehtavid ovat muun muassa oikeusvarmuuden turvaaminen
ja yksilon oikeusturvan toteutuminen. Viranomaisen toiminnan sisallésta ja viran-
omaisen paatoksista tulee olla saatavissa tietoa, jotta viranomaisen toiminta olisi
ennakoitavaa. Tama takaa myos perusedellytyksen yksilon oikeusturvan toteutu-
miselle. Julkisuusperiaatteen tehtéavia ovat myos luoda edellytykset julkisen vallan
kayttoon osallistumiselle ja siihen kohdistuvalle vaikuttamiselle. Lisaksi tiedon jul-
kisuus mahdollistaa julkisen vallan ja julkisten varojen kayton valvonnan. Viran-
omaistoiminnan julkisuudella voi olla myds ennalta estava tehtava, silla se ehkai-
see epaasianmukaista ja lainvastaista hallintotoimintaa. Julkisuusperiaate on
avoimen hallinnon osatekija, koska julkisuus luo mahdollisuuksia yleiselle mielipi-
teen muodostukselle ja viranomaistoiminnan arvioinnille. Riittdva julkisuus on hal-
lintoasian asianmukaisen kasittelyn ja hyvan hallinnon edellytys. (Maenpé&a 2011b,
96.)

Viranomaisten toiminnan julkisuus luo pohjaa demokratian ja tasa-arvon toteutu-
miselle seka viranomaistoiminnan luotettavuudelle. Asiakirjajulkisuus on tarkeassa
asemassa, koska viranomaistoiminnasta suuri osa tapahtuu asiakirjojen valityksel-
la ja kaikki merkitykselliset asiat dokumentoidaan asiakirjoihin. (Heuru 2003, 243.)
Julkisuusperiaate ei suoranaisesti ulotu yksityisten toimintaan ja asiakirjoihin vaan
ensisijaisesti viranomaisen hallussa oleviin asiakirjoihin. Taman vuoksi viranomai-
sen ja asiakirjan kasitteella on tarke& merkitys julkisuusperiaatteen soveltamises-

sa.

Julkisuusperiaatteen toteuttamismuotoja ovat asiakirjajulkisuus, kasittelyn julki-
suus, viranomaisten oma-aloitteinen tiedottaminen seka hyvan tiedonhallintatavan
noudattaminen. Asiakirjajulkisuus tarkoittaa oikeutta saada tietoja asiakirjoista ja
muista tallenteista, jotka ovat viranomaisen hallussa. Kasittelyn julkisuus takaa
sekd hyvan hallinnon ettd oikeudenmukaisen oikeudenkaynnin. Hyvan tiedonhal-
lintatavan noudattaminen on tarke&a julkisuusperiaatteen toteutumisen kannalta.

Julkisuusperiaate ei voi kunnolla toteutua, jos julkiset asiakirjat ei ole helposti 16y-
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dettavissa tai jos viranomaisella ei ole saatavilla jarjestettya tietoa siita, mita asia-

kirjoja sen hallussa on. (Maenpaa 2011b, 98.)

Kuviossa 3 kuvataan viranomaisen asiakirjojen julkisuusolettamaa, jota voidaan
rajoittaa vain lain tasoisella saannoksella. Lahtbkohtaisesti viranomaisen asiakirjat
ovat julkisia. Julkisuuslain 9 8:n mukaan jokaisella on oikeus saada tieto viran-
omaisen julkisista asiakirjoista. Viranomaisen asiakirjoissa on myds tietoja, jotka
ovat salassa pidettavia julkisuuslain tai jonkun muun lain perusteella. Salassa pi-
dettavasta asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain, jos julkisuuslaissa
niin saadetddn. Salassa pidettavassa asiakirjassa olevista julkisista tiedoista voi
antaa tiedon, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa paljastu. (Laki

viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Asiakirjojen ja tiedon salassapitoa voidaan lieventaa asianosaisen oikeudella tie-
donsaantiin. Asianosaisella on julkisuuslain 11.1 8:n perusteella oikeus saada
my0s salassa pidettavia tietoja, jos ne voivat tai ovat voineet vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn viranomaisessa. Kuitenkaan asianosaisellakaan ei ole aina
oikeutta saada tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta. Asianosaisen tiedonsaanti-
oikeutta voidaan rajoittaa julkisuuslain 11.2 8:n mukaisesti, jos tiedon saaminen
olisi esimerkiksi vastoin tarke&aa yleista tai yksityista etua tai lapsen etua. (Laki vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

KUVIO 3. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

‘o, o /[ : \ (.. . \ /A \
Viranomai- Salassapito Asianosai- Poikkeukset
sen asiakir- lain nojalla sen tiedon- asianosai-
jat ovat julki- saantioikeus sen tiedon-
sia. salassa pi- saantioikeu-

Julkisuuslaki dettavaan teen lain
Julkisuuslaki 10 §, tietoon nojalla
1898 22-24 §
Julkisuuslaki Julkisuuslaki
1118 11.2 8
N N N -/
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3.2 Asiakirjan julkiseksi tuleminen

Julkisuuslain 6—7 8:t maatrittelevat asiakirjan julkiseksi tulemista. Naissa sddnnok-
sisséd kaydaan lapi viranomaisen laatiman ja viranomaiselle toimitetun asiakirjan
julkiseksi tulemista. Siihen saakka kunnes asiakirja on julkinen, siita ei ole oikeutta
saada tietoa eli se on ei-julkinen asiakirja. Julkiseksi tulemisen jalkeenkaan asia-
kirjasta ei anneta tietoa, jos se on salassa pidettavaa. Tallaisia ei-julkisia asiakirjo-
ja ovat yleensa keskeneraiset asiakirjat ja valmisteluasiakirjat ennen paatdoksente-
koa tai asian kasittelyn paatymista. Naistakin keskenerdisista, ei-julkisista asiakir-
joista voi antaa tietoa, mutta sen antaminen riippuu viranomaisen harkinnasta el
kyse on harkinnanvaraisesti julkisesta asiakirjasta. (Maenpé&a 2000, 71-72.) Edella
mainittu asiakirjan julkiseksi tulemisen peruste liittyy asiakirjan valmiusasteeseen
(Maenpéaa 2002, 87).

Toinen asiakirjan julkiseksi tulemisen peruste on ajallinen. Asiakirjan julkiseksi tu-
lemisen hetki voidaan maaritella melko tarkasti. Asiakirja tulee julkiseksi, kun esi-
merkiksi viranomainen on saanut asiakirjan, merkinta asiakirjadiaariin on tehty tai
kun sopimus on allekirjoitettu. Asiakirja ei voi jaada pysyvasti ei-julkiseksi, vaan se
tulee julkiseksi viimeistdan silloin, kun asia, jota asiakirjat koskevat on kasitelty
loppuun. (Maenpaéa 2002, 87.) On kuitenkin huomioitava, etta asiakirjasta ei sil-
loinkaan tule julkista, jos se siséltaa salassa pidettavaa tietoa.

3.3 Asiakirjajulkisuuden toteuttaminen

Asiakirjan julkisuus tarkoittaa yleista julkisuutta. Julkisuuslain 9 8:n mukaan jokai-
sella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta (Laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Tama tarkoittaa oikeutta saada viran-
omaisen asiakirja néhtavaksi ja jaljennettavaksi tai saada suullisesti tai muuten
tieto asiakirjan sisélloésta. Tiedonsaantioikeuden toteuttamistapoihin vaikuttaa se,
millaisessa muodossa ja miten saatavissa selville tieto on. Viranomaisen asiakirja
voi olla kirjallinen tai kuvallinen esitys tai tiedon selville saamiseen tarvitaan apu-
valineitd. Julkisuutta rajoittaa asiakirjan salassa pidettavyys tai se, ettei se ole vie-

l& valmis kayttotarkoitukseensa. (Maenpaa 2011a, 178.)
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Asiakirjajulkisuus merkitsee myos oikeutta kayttdd hyvaksi asiakirjassa olevia tie-
toja. Tietojen hyvaksikayttd voi olla yksityista, yleishyoddyllista tai kaupallista. Yksi-
tyista kayttéa ovat esimerkiksi tiedon hankkiminen ja yksityisasioiden hoito, yleis-
hyodyllista kayttoad taas on tiedottaminen ja valvonta. Tiedon kaupallisena kayttona
voidaan pitda esimerkiksi viranomaisen tuottaman raakatiedon jalostamista ja
kaupallista julkistamista. Tietojen kayttotarkoituksella ei ole vaikutusta tiedonsaan-

tioikeuden laajuuteen. (Maenpaa 2011a, 178-179.)

Viranomaisten tulee toiminnassaan noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa, jolla
my0s osaltaan voidaan vaikuttaa julkisuuden toteutumiseen. Viranomaisella on
velvollisuus jarjestaad asiakirjat siten, ettd tiedonsaantioikeus voidaan toteuttaa
(M&enpaa 2011a, 179). Julkisuuslain 17 §:n mukaan viranomaisen on toiminnas-
saan ja péaatoksia tehdessdan otettava huomioon tiedonsaantioikeus. Tietojen
saamista ei saa rajoittaa ilman asiallista, ja laissa saadettya perustetta, eika
enempadad kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeellista. Viranomaisen on myos
huolehdittava, etta kaikkia tiedon pyytajia kohdellaan tasapuolisesti. (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.) Tiedonsaantioikeuteen perustuu
my0s viranomaisen velvollisuus edistaa julkisuuden toteutumista. Tata velvollisuut-
ta viranomainen voi toteuttaa tiedottamalla etukateen ja aktiivisesti vireilla olevista

asioista (Maenpaa 2011a, 179).

3.4 Asianosaisjulkisuus

Asianosaisjulkisuudella tarkoitetaan hallintomenettelyn ja oikeudenkaynnin asian-
osaisen oikeutta saada tieto muun kuin julkisen asiakirjan sisallosta. Perusedelly-
tyksena on, etta kyseinen asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa asianosaisen asian
kasittelyyn. Asianosaisjulkisuus lieventaa julkisuuden rajoituksia yhden henkilota-
hon osalta merkitsematta kuitenkaan asiakirjan yleista julkisuutta. (Maenpaa 2000,
112.) Asianosainen on henkild, jonka etua, oikeutta tai velvollisuutta kasiteltava

asia koskee.

Asiakirjan salassapito ei ole ehdoton asianosaiselle tai hanen edustajalleen. Asi-

anosaisella tai hanen edustajallaan ja avustajallaan on paasaantdisesti oikeus
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saada tieto salassa pidettavasta asiakirjasta seka asiakirjasta, joka ei viela ole
julkinen, jos asiakirja voi tai on voinut tosiasiallisesti vaikuttaa asian kasittelyyn.
Tallaisella asiakirjalla tarkoitetaan asiakirjaa, joka on viranomaiselle esitetty tai
viranomainen on sen asiaa kasitellessaan hankkinut tai laatinut. Asiaa kasittelevan
tai kasitelleen viranomaisen tulee antaa tieto asiakirjan sisallosta asianosaiselle.
Asianosaisen tiedonsaantioikeuden perusteella ei kuitenkaan voi saada toista
henkilo& koskevaa salassa pidettavaa tietoa silla perusteella, ettd henkilo tarvitsee
tietoa toisessa viranomaisessa vireilla olevaa muuta asiaa varten. (Heuru 2003,
260-261.)

Asianosaisjulkisuudella vahvistetaan viranomaisen kanssa asioivan oikeusturvaa
ja saada asian kasittelyyn vaikuttaneita tai vaikuttavia salassa pidettavia tietoja.
Lisaksi se edistda asian riittavaa ja monipuolista kasittelyd seka turvaa menettelyn
tasapuolisuutta ja objektiivisuutta. Asianosaisjulkisuus ei kuitenkaan koske asiakir-
joja ja tallenteita, jotka jaavat julkisuuslain asiakirjamaaritelman ulkopuolelle. Vi-
ranomaisen sisaista tyoskentelyd varten laadittuihin asiakirjoihin sovelletaan jul-
kisuuslakia ja siten myos asianosaisjulkisuutta vain, jos ne arkistolainsdadannén

mukaan liitetaan viranomaisen arkistoon. (Maenpéaa 2000, 112-113.)

Asianosaisjulkisuutta rajoitetaan julkisuuslain 11.2 §:ssa maaritetyilla seikoilla.
Asianosainen ei muun muassa saa tietoa asiakirjasta, josta tiedon antaminen olisi
vastoin lapsen etua tai yleista tai yksityista etua. Han ei mydskaan saa tietoa esi-
tutkinnassa ja poliisitutkinnassa esitettyyn tai laadittuun asiakirjaan ennen tutkin-
nan lopettamista, jos asian selvittdmiselle olisi haittaa tiedon antamisesta. Asian-
osaisjulkisia eivat ole todistajan, asianomistajan, asianosaisen tai rikosilmoituksen
tekijdn salassa pidettavat osoite-, puhelin- ja muut vastaavat yhteystiedot, jos tie-
don antaminen vaarantaisi heidan turvallisuuttaan, etujaan ja oikeuksiaan. (Laki

viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)
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4 SALASSAPITO

4.1 Salassapitovelvollisuuden kohde ja siséalto

Asiakirjasalaisuuden sailyttdmisvelvoitteesta julkisuuslain 22 8:n 2 momentti saa-
taa, etta viranomaisen asiakirjaa tai sen kopiota ei saa nayttda eika luovuttaa si-
vulliselle, eikd myoskaan antaa asiakirjaa teknisen kayttoyhteyden avulla tai muul-
la tavalla sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi (Laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta 21.5.1999/621). Viranomaisen asiakirja ja sen kopio tai tuloste seka
osa tai ote asiakirjasta ovat asiakirjasalaisuuden sailyttamisen kohteena. Kohtee-
na voi olla myds muuna kuin paperijdljenteend oleva viranomaisen asiakirja el
apuvalinein selville saatavat viestit, joita ovat esimerkiksi mikrofilmikopiot ja séh-
koiset jaljennokset. Lisaksi asiakirjasalaisuuden kohteen tulee olla viranomaisen
hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laati-
nut tai se on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen tehta-

viin kuuluvassa asiassa. (Maenpaa 2000, 178.)

Méaenpaan (2000, 185-186) mukaan salassapitovelvoitteen kannalta sivullisena
voidaan pitaa jokaista, jolla ei ole oikeutta saada tietoa asiakirjasta. Sivullisia ovat
yleensa kaikki muut paitsi viranomainen, jonka asiakirjaa salassapito koskee. Si-
vullisia voivat olla toiset viranomaiset, yksityiset henkil6t, yritykset ja yhteisot. Si-
vullisiksi voidaan katsoa myds samassa viranomaisessa toimivat henkil6t, jos he
tyoskentelevat muussa toimintayksikdssa tai asiallisesti muissa tehtavissa, eika
salassa pidettavassa asiakirjassa oleva tieto kuulu heidén tehtaviinsa. (Maenpéaa
2000, 185-186.) Esimerkiksi poliisilaitoksella esitutkintapoytékirjassa olevaa sa-
lassa pidettavaa tietoa ei tule antaa toisessa yksikdssa tyoskentelevalle henkildlle,

ellei se hanen hoitamansa tehtavan vuoksi ole valttamatonta.

Kielto asiakirjan nayttamisesta sivulliselle siséltda seka aktiivisen etta passiivisen
asiakirjan nayttamisen. Edellinen tarkoittaa, ettd asiakirjaa tai kopiota siitd ei saa
nayttad, eika muutoinkaan jattaa sellaiseen paikkaan, etta sivullinen voi tehda siita
nakodhavaintoja. Asiakirjan sisalloésta suullisesti kertominen kuuluu vaitiolovelvolli-

suuden piiriin. Asiakirjan luovuttamista on asiakirjan tai sen kopion luovuttaminen
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sivulliselle eri tavoilla joko pysyvasti tai valiaikaisesti. Asiakirjan antaminen sivulli-
sen nahtavaksi tai kaytettavaksi teknisen kayttoyhteyden avulla koskee lahinna
viranomaisella sahkdisessa muodossa olevia asiakirjoja. (Maenpaa 2000, 178—
179.)

4.2 Salassapitomerkinnat

Viranomaisen salassa pidettavat asiakirjat on merkittdva asianmukaisesti, jotta
jokainen asiakirjoja kasitteleva tietaa, ettei niita tai kopioita niistd saa antaa sivulli-
sille. Salassapidon arviointi pitaisi tehda jo asiakirjaa laadittaessa. Asiakirjan laati-
jan tai allekirjoittajan tulisi tehda salassapitomerkinnat asiakirjaan. Salassapito-
merkinnasta pitdd kayda ilmi, ettd asiakirja tai mik& osa siitd on salassa pidettava,
salassapidon perusteena oleva laki sekd suojaustaso. Asianmukaisia salassapi-

tomerkintdja eivat ole "Luottamuksellinen”, “Ei-julkinen”, "Vain virkakayttoon”.

Salassapitomerkinnalla tarkoitetaan salassa pidettavassa asiakirjassa olevaa mer-
kintaa, jolla osoitetaan asiakirjan salassa pidettavyys. Salassapitomerkinnalla
osoitetaan viranomaisen kannanotto siihen, onko asiakirja salassa pidettava ja
milla perusteella. Salassapitomerkinnasta tulee ilmeta, jos vain osa asiakirjasta on
salassa pidettava. (Maenpaa 2000, 198-199.) Salassapidon tulee aina perustua
johonkin lakiin ja sen on kaytava ilmi salassapitomerkinnasta. Julkisuuslain 25 §
maaraa, etta viranomaisen on tehtava salassa pitamisesta merkinta asiakirjaan,
jos viranomainen antaa asianosaiselle sellaisen viranomaisen asiakirjan, joka on
salassa pidettava toisen tai yleisen edun vuoksi. Jos tieto salassa pidettavasta
viranomaisen asiakirjasta annetaan asianosaiselle suullisesti, hanelle on myo6s
kerrottava salassapitovelvollisuudesta. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudes-
ta 21.5.1999/621.)

Annettaessa salassa pidettava asiakirja asianosaiselle, salassapitomerkintaa ei
tarvitse tehda, jos salassa pidettava tieto koskee vain asianosaista itseaan. Arkis-
toon vietavissa viranomaisen salassa pidettavissa asiakirjoissa tulisi olla asianmu-
kaiset salassapitomerkinnat, silla arkistossa olevista asiakirjoista jaljennoksia pyy-

dettaessa arkistonhoitaja ei voi muuten tietéad, mitk& asiakirjat ovat salassa pidet-
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tavia. Viranomaisten taytyy merkita asiakirjoihin salassapitoperusteen lisaksi myods
salassapidon voimassaoloaika, jos pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretddn aika-
naan maakunta-arkistoon. Arkistolaitos vaatii, etta naissa heille siirretyissa asiakir-
joissa on asianmukaiset salassapitomerkinnat tehtyna, koska se on téarkeda hei-

dan tietopalvelunsa hoitamisen kannalta.

Poliisihallinnossa salassa pidettavien tietoaineistojen kasittelyssd noudatettavat
periaatteet |6ytyvat Poliisihallituksen maarayksestd, joka tuli voimaan 1.1.2011.
Maarays perustuu julkisuuslakiin seka Valtioneuvoston asetukseen tietoturvalli-
suudesta valtionhallinnossa. Maarayksen mukaan salassa pidettdvaa asiakirjaa
tulee kasitella suojaustason mukaisesti ja siihen tulee tehda sen mukainen merkin-
td. Suojaustasoja on neljd ja ne merkitaan asiakirjaan I-1V. Suojaustaso méaaritel-
ladn sen mukaan kuinka vakavia seurauksia tietojen oikeudettomasta paljastumi-

sesta tai kaytdsta seuraisi suojattavalle edulle. (Poliisihallitus 2010.)

Salassa pidettdvaa tietoa sisaltdvat asiakirjat on turvallisuusluokiteltava, jos ne
siséltavat tietoa, jonka oikeudeton paljastuminen tai kayttd voi aiheuttaa vahinkoa
kansainvalisille suhteille, valtion turvallisuudelle, maanpuolustukselle tai muille
yleisille eduille julkisuuslain 24.1 8:n 2, 7-10 kohdissa tarkoitetulla tavalla. Turval-
lisuusluokiteltava on myo6s asiakirjat, jos se on tarpeen kansainvélisen tietoturvalli-
suusvelvoitteen toteutumiseksi tai asiakirja muuten liittyy kansainvaliseen yhteis-
tydhon. Turvallisuusluokitusmerkintdjd ovat erittdin salainen, salainen, luottamuk-
sellinen tai kayttd rajoitettu. (Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta valtion-
hallinnossa 1.7.2010/681.)

Kuviossa 4 on havainnollistettu tietoturva-asetuksessa annetut maaraykset salas-
sa pidettavien asiakirjojen luokittelusta ja asiakirjassa kaytettavasta salassapitoa
osoittavasta leimasta. Kun salassapitomerkintda ruvetaan tekemaan, ensiksi vali-
taan salassapitoperusteen mukaan kaytetaanké salassapito- vai turvallisuusluoki-
tusmerkintaa. Suurimmassa osassa poliisilaitoksen asiakirjoja kaytetaan salassa-
pitomerkintdd. Taman jalkeen arvioidaan kuinka suurta vahinkoa salassa pidetta-
van tiedon oikeudettomasta paljastumisesta tai kaytosta aiheutuu ja sen mukaan
valitaan suojaustaso. Paasaantoisesti kaytetdan suojaustasoja Il ja 1V, joihin paa-

tyy esimerkiksi yksittaistd kansalaista koskevien tietojen suojaaminen.
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Suojaustaso Il valitaan, jos tiedon oikeudettomasta paljastumisesta tai kaytosta
aiheutuu vahinkoa yleisille tai yksityisille eduille. Tallaisia ovat tiedot, joiden paljas-
tuminen aiheuttaa rahallista vahinkoa, esimerkiksi tyopaikan menetyksen. Arka-
luontoisia henkilttietoja siséltavat asiakirjat luokitellaan suojaustasolle llI, ellei
asiakirjan muu siséaltd vaadi korkeampaa suojaustasoa. Jos salassa pidettavan
tiedon paljastumisesta aiheutuu haittaa yleisille tai yksityisille eduille, valitaan suo-
jaustasoksi 1V. Esimerkiksi jos henkilon osoitetiedot paljastuvat tiedotusvélineille,
se haittaa elamista, mutta siitd ei todennakoisesti koidu rahallista vahinkoa. Muita
kuin arkaluonteisia henkilGtietoja sisaltavat asiakirjat luokitellaan suojaustasolle 1V,
mikali se on suojattavan edun vuoksi tarpeen. Asiakirjassa, jossa on eri suojaus-
tasoluokkiin kuuluvia tietoja, kaytetaan ylinta tietojen vaatimaa suojaustasoa. (Po-
liisihallitus 2010.)

Turvallisuusluokitus-

Salassapitomerkinta, >
merkinta,

jos salassapitoperuste
on JulkL 621/1999 24.1

Oikeudettomasta

paljastumisesta tai
kaytosta aiheutuva
vahinko:

Erityisen suurta
vahinkoa yleisille
eduille

Merkittavaa vahinkoa
yleisille eduille

Vahinkoa yleisille tai
yksityisille eduille

Haittaa yleisille tai
yksityisille eduille

§ 3-6, 11-32, HetL
523/1999 11 §, muu
lainsaadanto

SALASSA
PIDETTAVA,
Suojaustaso |

SALASSA
PIDETTAVA,
Suojaustaso |l

SALASSA
PIDETTAVA,
Suojaustaso |l

SALASSA
PIDETTAVA,
Suojaustaso IV

jos salassapitoperuste

on JulkL 621/1999 24.1

§ 2, 7-10, KansValTiTuL
588/2004 8 §

ERITTAIN SALAINEN,
Suojaustaso |

SALAINEN,
Suojaustaso |l

LUOTTAMUKSELLINEN,
Suojaustaso llI

KAYTTO
RAJOITETTU,
Suojaustaso IV

KUVIO 4. Salassa pidettavien asiakirjojen luokittelu (mukaillen Poliisihallitus 2010)

Tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa annetun asetuksen mukaan suojaus-
tasoon IV kuuluvaksi voidaan luokitella my6ds viranomaisen harkinnanvaraisesti

julkiset asiakirjat, jos asiakirjaan sisaltyvia tietoja saa lain mukaan kayttaa tai luo-



21

vuttaa vain maarattyyn tarkoitukseen ja jos tiedon oikeudeton paljastuminen voi
aiheuttaa haittaa yleiselle tai yksityiselle edulle tai heikentaa viranomaisen toimin-
taedellytyksia (Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa
1.7.2010/681).

Jokilaaksojen poliisilaitoksella yleisimmin salassapitomerkinnassa kaytetaan kuvi-
ossa 5 olevaa leimaa. Leiman kehikko ja tekstit ovat punaiset. Leima laitetaan
asiakirjan oikeaan ylakulmaan, jos se vain asiakirjassa olevien tekstien vuoksi on
mahdollista. Lisaksi suojaustasoon | ja Il kuuluvissa asiakirjoissa voidaan punai-
sen salassapitoleiman lisdksi kayttéda punaista poikkiviivaa jokaisella sivulla (Polii-
sihallitus 2010). Suojaustaso-kohtaan merkitaan I-1V sen mukaan kuinka haitallista
tiedon oikeudeton paljastuminen tai kayttd on suojattavalle edulle. Jos tieto on sa-
lassa pidettavaa julkisuuslain 24 8:n 1 momentin mukaan, leimaan lisatdan vain
kyseessa olevan momentin kohta. Jos taas salassa pidettavyys perustuu johonkin

muuhun lakiin, leimaan merkitdan lain numero, pykéala ja tarvittaessa kohta.

i SALASSA PIDETTAVA |
Suojaustaso
».._m2111999)241§n &2 =
L_/_)__§n ”

e R — e —

KUVIO 5. Tietoturva-asetuksen mukainen salassapitomerkintana kaytettava leima

4.3 Salassapidon perusteet

Asiakirjan salassapito voi perustua vain laissa olevaan saannokseen. Tieto saade-
taan lailla salassa pidettavaksi, jos tdhan on valttamaton syy eli salassapitointres-
si. Keskeisimmat salassapitoperusteet on méaaritelty julkisuuslain 24.1 8:ss&, jossa
on kolmekymmentéakaksi perustetta. Salassapitoperuste voidaan maaritella myos
erityislaeissa. Julkisuuslaki on yleislaki. (Maenpaa 2011a, 188.) Julkisuuslain 24

§:ssa saadetyt salassapitoperusteet voidaan jakaa kolmeen ryhmé&éan sen mukaan



22

mitd intressia ne suojaavat. Naita ovat yksityista intressia suojaavat, yleista intres-

sid suojaavat ja julkisyhteisbn omaa intressia suojaavat salassapitoperusteet.

Yksityista intressié suojaavat salassapitoperusteet koskevat yksityiselamén ja yk-
sityisyyden suojaa seka liike- ja ammattisalaisuutta. Yksilo6a kasittelevien tietojen
suojaamista maarittelevat salassapitoperusteet koskevat useita erilaisia yksityis-
elamaan ja henkilékohtaisiin oloihin liittyvia asioita. Téllaisia tietoja ovat esimerkik-
si tiedot henkilon taloudellisesta asemasta, terveydestd, poliittisesta vakaumuk-
sesta, elintavoista, vapaa-ajan harrastuksista, perhe-elamasta ja seksuaalisesta
kayttaytymisestd seka suuntautumisesta. Kuitenkaan asiakirjat, jotka sisaltavat
tietoja henkilon toimimisesta poliittisessa tehtdvassa tai muussa luottamustehta-
vassa, eivat kuulu yksityiselamén suojan piiriin. Julkisia tietoja ovat myos tiedot
henkilon osallistumisesta poliittisen puolueen perustamiseen ja rekisterdintiin tai

valitsijayhdistyksen perustamiseen vaaleja varten. (Médenpaa 2011a, 188-189.)

Lilkesalaisuudella suojataan yrityksen liiketoiminnan kannalta merkityksellisia tieto-
ja, joita yritys ei ole tarkoittanut sivullisten tietoon ja joiden salassa pitamiseen yri-
tyksella voidaan katsoa olevan erityinen intressi. Yleisimmin yrityksen salassapi-
tointressi liittyy suojaan Kilpailijoilta, mutta yrityksella voi olla myds muita liikesalai-
suuksia, esimerkiksi yrityksen yhteiskuntasuhteisiin liittyvid seikkoja. (Maenpéaa
2011a, 189.)

Toinen salassapidon peruste koskee yleista intressia suojaavia tietoja. Naita ovat
muun muassa tiedot, jotka koskevat rikosten ehkéaisemistd, selvittdmista ja syyt-
teeseen saattamista, viranomaisvalvonnan toteuttamista, Suomen kansainvalisia
suhteita ja valtion finanssipolitikan hoitamista (Maenpaa 2011a, 189). Julkisuus-
lain 24.1 8:n 4 kohdan mukaan rikosten ehkaisemista ja selvittdmistd koskevat
asiakirjat ovat salassa pidettavia. Salassa pidettavia ovat edella mainitun pykalan
5 kohdan mukaan myd@s taktisia ja teknisid menetelmia seka suunnitelmia koske-
vat tiedot, jos tiedon antaminen vaarantaa rikosten ehkdisemista ja selvittamista
tai yleisen jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitamista taikka rangaistuslaitoksen

jarjestyksen yllapitamista. (Maenpaa 2011b, 326.)
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Julkisyhteisdn omaa intressia suojaavien salassapitoperusteiden tarkoituksena on
varmistaa, ettei julkisyhteis6 joudu julkisuusperiaatteen vuoksi taloudellisissa suh-
teissaan, avoimessa kilpailutilanteessa, oikeudenkaynnin osapuolena tai tytnanta-
jana olennaisesti huonompaan asemaan kuin yksityiset oikeussubjektit vastaavis-
sa oikeussuhteissa. Julkisuuslain 24.1 8:n 17 kohdan perusteella salassa pidetta-
via ovat asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja julkisyhteison liike- tai ammattisalaisuu-
desta. My6s muut vastaavat julkisyhteison liiketoimintaa koskevat tiedot ovat sa-
lassa pidettavia, esimerkiksi tiedot valtion tai kunnan sijoituksista, rahoitusjarjeste-
lyista tai luotoista. (Maenpaéa 2011b, 328.)

Edella mainitun julkisuuslain pykalan 18 kohdan mukaan salassa pidettavia ovat
julkisyhteisbn tydomarkkinaosapuolena tai tyoriidan osapuolena saamat ja laatimat
asiakirjat, jos tiedon antaminen niisté olisi vastoin julkisyhteisén etua ty6nantajana.
Salassa pidettavia julkisuuslain 24.1 §:n 19 kohdan mukaan ovat myds viranomai-
sen oikeudenkaynnin osapuolena oikeudenkayntiin valmistautumista varten laati-
mat ja hankkimat asiakirjat, jos tiedon antaminen asiakirjasta olisi vastoin julkisyh-
teison etua oikeudenkéaynnissa. (Maenpéaa 2011b, 328.)

4.4 Vahinkoedellytyslausekkeet ja ehdoton salassapito

Viranomainen ei saa paatoksia tehdessaan ja muutenkaan tehtavid hoitaessaan
rajoittaa tietojen saamista viranomaisen toiminnasta ilman asiallista ja laissa saa-
dettya perustetta, eikd enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeellista. Li-
saksi on huomioitava, ettad kaikkia tiedon pyytdjia kohdellaan tasapuolisesti. (Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.) Kaikki julkisuuslain 24 8:n
mukaiset salassapitosaannokset eivat ole ehdottomia, vaan moniin sisaltyy vahin-
koedellytyslauseke. Talldin asiakirjan salassa pidettavyys riippuu tiedon antami-
sesta aiheutuvasta vahingosta tai haitasta. Jos tiedon antamisesta ei aiheudu va-
hinkoa tai haittaa, tieto on julkista ja pyytdjan saatavissa. (Kerosuo & Vuortama
2004, 58.)

Vahinkoedellytyslausekkeista ja ehdottomasta salassapidosta saadetaan jul-

kisuuslain 17 8:n 2 momentissa. Vahinkoedellytyslausekkeita ovat julkisuus- ja



24

salassapito-olettamaan perustuvat salassapitosaannokset seka vahinkoedellytys-
lausekkeeton salassapitosaannds eli ehdoton salassapito (Laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta 21.5.1999/621).

Méaenpaa (2011a, 191) selventdd vahinkoedellytyslausekkeita niin, etta julkisuus-
olettamaan perustuvan salassapitoperusteen mukaan asiakirjan salassapito méaa-
raytyy asiakirjan antamisesta johtuvien haitallisten vaikutusten perusteella eli asia-
kirja on salassa pidettava vain, jos tiedon julkisuus aiheuttaa vahingollisia tai hai-
tallisia seuraamuksia (Méenpdd 2011a, 191). Julkisuusolettamaan perustuvasta
salassapitosddnnoksesta voidaan esimerkkind mainita julkisuuslain 24.1 8:n 14
kohdan mukaan salassa pidettavat asiakirjat. Kyseisen kohdan mukaan salassa
pidettavid ovat viranomaisen asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja uhanalaisista elain-
tai kasvilajeista tai arvokkaiden luonnonalueiden suojelusta, jos tiedon antaminen
asiakirjoista vaarantaisi kysymyksessa olevan eléain- tai kasvilajin tai alueen suoje-

lun (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621).

Salassapito-olettamaan perustuvan salassapitoperusteen mukaan asiakirja on
lahtokohtaisesti salassa pidettava. Asiakirjajulkisuus on mahdollista vain, jos tie-
don antamisesta ei ilmeisesti aiheudu haitallisia vaikutuksia. (Maenpaa 2011a,
191.) Esimerkiksi julkisuuslain 24.1 8:n 9 kohdan mukaan salassa pidettavia vi-
ranomaisen asiakirjoja ovat suojelupoliisin ja muiden viranomaisten asiakirjat, jot-
ka koskevat valtion turvallisuuden yllapitamista, jollei ole ilmeista, etta tiedon an-
taminen niista ei vaaranna valtion turvallisuutta (Laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta 21.5.1999/621). Jos salassapitosdannokset perustuvat salassapito-
olettamaan, asiakirjat ovat julkisia vain, jos tiedon antamisesta ei aiheudu vahin-

koa tai haittaa.

Suojelupoliisin asiakirjan julkisuuden vaikutusta valtion turvallisuudelle on kasitelty
korkeimmassa hallinto-oikeudessa tapauksessa, jossa toimittaja oli pyytanyt jal-
jenndsta kansainvalisessa tiedustelutietojen vaihdossa suojelupoliisin saamasta
asiakirjasta, niin sanotusta Tiitisen listasta, ja suojelupoliisi oli hylannyt asiakirja-
pyynnon. Suojelupoliisi oli kasittelyssa perustellut paatéstaan, ettd heidan saa-
mansa luottamuksellisen tiedon julkistaminen voi vaikuttaa kielteisesti suojelupolii-

sin yhteistyotahojen halukkuuteen jatkossa luovuttaa tiedustelutietoja. Tiedustelu-
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tietojen saamatta jaaminen voisi heikentaa suojelupoliisin edellytyksia hoitaa valti-
on turvallisuuden yllapitamiseen liittyvid tehtaviaan ja siten vaarantaa valtion tur-
vallisuutta. Korkein hallinto-oikeus kuitenkin p&aétti, ettei ole julkisuuslain 24.1 8:n 9
kohdan salassapito-olettaman siséltavassa vahinkoedellytyslausekkeessa tarkoite-
tulla tavalla ilmeista, etta tiedon antaminen kyseisesta asiakirjasta vaarantaisi val-

tion turvallisuutta. (Korkein hallinto-oikeus 2010a.)

Ehdoton salassapitosaanntés merkitsee, etta asiakirja on periaatteessa aina ja eh-
dottomasti salassa pidettava. Asiakirjan salassapitovelvollisuus ei siis riipu asiakir-
jan antamisesta johtuvista tapauskohtaisista vaikutuksista. Naissa tapauksissa
viranomaisella ei ole mahdollisuutta kayttaa harkintaansa maarittaessaan asiakir-
jan salassapitotarvetta tai tiedon antamisesta aiheutuvia seurauksia, kuten hanella
on vahinkoedellytyslausekkeen soveltamisessa. Ehdoton salassapito koskee paa-
saantoisesti asiakirjoja, jotka sisaltavat yksityiselaman suojan piiriin kuuluvia tieto-
ja. Téllaisia tietoja ovat esimerkiksi henkilon taloudellista asemaa, terveydentilaa,
yksityiselamaa, poliittista vakaumusta seka sosiaalihuollon asiakasta koskevat
tiedot. (Maenpaa 2011a, 192.)

Vahinkoedellytyslausekkeeton salassapitosddnnts koskee esimerkiksi julkisuus-
lain 24.1 8:n 27 kohdan mukaan salassa pidettavia asiakirjoja. Asiakirjat, jotka si-
saltavat tietoja rikoksesta syytetylle tehdysta oikeuspsykiatrisesta mielentilatutki-
muksesta, nuoresta rikoksentekijasta laaditusta henkil6tutkinnasta, nuorisoran-
gaistuksen toimeenpanosuunnitelmasta, vankeusrangaistuksen sijasta suoritetta-
van yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvityksestd, valvontarangaistuksen edelly-
tysten selvittamisesta ja erilaisista asiaan liittyvista suunnitelmista, sekéa pitkaai-
kaisvangin vapauttamismenettelya varten annetusta lausunnosta ovat lain mukaan
ehdottomasti salassa pidettavid. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621.)

4.5 Salassapidon lakkaaminen

Viranomaisen asiakirjan salassapidon lakkaamisesta saadetdan julkisuuslain 31

8:ssa. Lainkohdan mukaan asiakirjaa ei saa pitdd salassa sen jalkeen, kun laissa
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saadetty tai lain nojalla maaritetty aika on kulunut tai kun viranomainen, joka on
maarannyt asiakirjan salassa pidettavéaksi, on peruuttanut salassapitoa koskevan
maarayksen. Edella mainitun pykélan 5 momentin mukaan asiakirjan salassapito-
aika lasketaan viranomaisen laatiman asiakirjan paivamaarasta. Jos asiakirjassa
ei ole paivamaaraa, salassapitoaika lasketaan sen valmistumisesta kayttdtarkoi-
tukseensa. Yksityisen viranomaiselle toimittaman asiakirjan salassapitoaika laske-
taan péaivastd, jolloin viranomainen on saanut asiakirjan. (Laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

Méaenpaan (2000, 229) tulkinnan mukaan salassapitoaika tarkoittaa enimmaisai-
kaa, jolloin salassa pidettavad asiakirjaa tai siina olevaa tietoa ei saa luovuttaa
sivullisille (M&enp&a 2000, 229). Viranomaisen asiakirjan yleinen salassapitoaika
on 25 vuotta. Tasta poiketen yksityiselaman suojaamiseksi salassa pidettavan
asiakirjan salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilén kuolemasta, jota asiakirjassa
oleva tieto koskee. Salassapitoaika on 100 vuotta, jos tietoa henkilon kuolinajan-
kohdasta ei ole saatavissa. Téllaisia yksityiselaman suojaamiseksi salassa pidet-
tavia asiakirjoja ovat esimerkiksi terveystietoja tai tietoja yksityiselamasta sisalta-
vat asiakirjat. (Maenpaa 2011a, 193.)

Salassapidon voidaan kuitenkin katsoa paattyvan, kun on ilmeista, etta tiedon an-
taminen ei enda aiheuta sellaista vahinkoa tai haittaa, jonka vahinkoedellytyslau-
seke maarittelee salassapidon edellytykseksi. Esimerkiksi tutkimussuunnitelman
salassapitovelvollisuus paattyy yleensa tutkimuksen valmistuttua ja sen tultua ar-
vioiduksi, koska taméan jalkeen tiedon antaminen suunnitelmasta ei enaa voi aihe-
uttaa haittaa tutkimuksen suorittamiselle tai sen asianmukaiselle arvioinnille. Asia-
kirjassa olevien salassa pidettavien tietojen salassapito paattyy myds silloin, kun
tiedot on asianmukaisesti saatettu yleisesti julkisiksi. Tallaisia ovat esimerkiksi
asiakirjat, joissa olevilla tiedoilla voi olla vaikutusta pddoma- ja rahoitusmarkkinoil-
la. (Maenpaa 2000, 228.)
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5 TIEDON ANTAMINEN VIRANOMAISEN ASIAKIRJASTA

5.1 Tiedonsaantioikeus viranomaisen asiakirjasta

Viranomaisen asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia, ellei julkisuuslaissa tai muus-
sa laissa toisin sdadeta. Jokaisella luonnollisella henkil6llda kansalaisuudesta tai
taysivaltaisuudesta riippumatta on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta
asiakirjasta. Tiedonsaantioikeus on myds oikeushenkildlla niiden organisaatio-
muodosta, toimintatavasta, toiminnan siséllosta tai kansallisuudesta riippumatta
(Maenpaa 2002, 85). Asiakirjoissa olevista salassa pidettavista tiedoista ei yleensa
anneta tietoa sivullisille, mutta tastéa voidaan poiketa tietyin edellytyksin. Julkisuus-
lain 26—30 8:ssa on saadetty salassapidosta poikkeamisesta. Lisaksi muissa la-
eissa voi olla erityissadnnoksia, jotka oikeuttavat ja mahdollisesti velvoittavat maa-

réaedellytyksin poikkeamaan salassapitovelvoitteesta (Maenpaa 2002, 101).

Julkisuuslain 26 §8:n mukaan viranomainen voi antaa tiedon salassa pidettavasta
asiakirjastaan, jos laissa erikseen on nimenomaisesti saadetty tiedon antamisesta
tai oikeudesta tiedon saamiseen. Lisaksi viranomainen voi antaa salassa pidetta-
vasta viranomaisen asiakirjasta tiedon sen asianomaisen suostumuksella, jonka
etujen suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on saadetty. (Laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

5.1.1 Asianosaisen tai henkilon itsensa tiedonsaantioikeus

Asianosaisella sekd hédnen edustajallaan ja avustajallaan on oikeus saada tieto
asiakirjasta, joka voi tai on voinut vaikuttaa asian kasittelyyn, vaikka asiakirja olisi
salassa pidettava tai se ei olisi vield julkinen. Téallaisia asiakirjoja voivat olla viran-
omaiselle toimitetut, viranomaisen hankkimat tai laatimat asiakirjat silla edellytyk-
sella, etta niilla on tai on ollut tosiasiallisesti vaikutusta kyseisen asian kasittelyyn.
Asianosaisella on oikeus saada tieto asiakirjan sisallésta siltd viranomaiselta, joka
késittelee tai on kasitellyt asiaa. (Heuru 2003, 260.)
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Asianosaisen oikeutta tiedonsaantiin rajoitetaan kuitenkin julkisuuslain 11 8:n 2
momentissa mainituilla seikoilla. Asianosaisella tai hanen edustajallaan ja avusta-
jallaan ei ole oikeutta saada tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta, jos se koskee
tietoja, joiden antaminen olisi esimerkiksi vastoin erittain tarkeda yleista tai yksi-
tyista etua tai lapsen etua. Asianosaisella ei ole mydskaan oikeutta saada tietoa
esitutkinnassa ja poliisitutkinnassa esitettyyn tai laadittuun asiakirjaan ennen tut-
kinnan lopettamista, jos tiedon antamisesta olisi haittaa asian selvittdmiselle. Tie-
donsaantioikeutta ei ole todistajan, asianomistajan, asianosaisen tai rikosilmoituk-
sen, lastensuojeluilmoituksen tai muuhun niihin verrattavan viranomaisen toimen-
piteitd edellyttdvan ilmoituksen tekijan salassa pidettaviin yhteystietoihin, jos tie-
don antaminen vaarantaisi ndiden turvallisuutta, etuja tai oikeuksia. (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.) Viranomaisen on tapauskohtai-
sesti arvioitava, onko tiedon antaminen asiakirjasta vastoin erityisen tarkeaa yleis-
ta tai yksityista etua (Heuru 2003, 262).

Henkild on asianosaisasemassa, jos viranomaisessa on tai on ollut vireilla hanta
koskeva asia. Hanesta voi olla viranomaisella myds muutoin tietoja, esimerkiksi
taytantoonpanoon liittyvissa asiakirjoissa, kuten potilaan hoitoon, laitoshoitoon ja
opetukseen liittyvissa asiakirjoissa. (Heuru 2003, 263.) Julkisuuslain 12 8:ssa saa-
detdan, etta jokaisella on oikeus saada tieto itseddn koskevista viranomaisen
asiakirjoissa olevista tiedoista. Samoin kuin asianosaisen tiedonsaantioikeutta
myos itseaan koskevien tietojen tiedonsaantioikeutta rajoittaa julkisuuslain 11 8:n
2 momentin rajoitukset. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621.) Nain ollen oikeus saada itseadn koskeva asiakirja on laajuudel-
taan samanlainen kuin asianosaisen tiedonsaantioikeus (Heuru 2003, 263).

Jokaisella henkil6lla on henkilGtietolain 26 §:n mukaan oikeus salassapitosdannos-
ten estdmattd saada tietaa, mita hantad koskevia tietoja henkilérekisteriin on talle-
tettu. Henkil6 saa kerran vuodessa kayttaa tata tarkastusoikeuttaan maksutta. Ha-
nen on esitettdva pyynto rekisterinpitajalle omakatisesti allekirjoitettuna tai vastaa-
valla tavalla varmennettuna tai henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona. Tarkas-
tusoikeutta ei kuitenkaan ole, jos tiedon antaminen esimerkiksi saattaisi vahingoit-
taa valtion turvallisuutta, puolustusta, yleista jarjestysta ja turvallisuutta tai haitata

rikosten ehkaisemista tai selvittdmista. (Henkilotietolaki 22.4.1999/523.)
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Asianosaisen tiedonsaantioikeutta on kasitelty korkeimmassa hallinto-oikeudessa
tapauksessa, jossa kaksi henkilod oli hakenut samaa Suomen ympéaristokeskuk-
sen virkaa ja heille oli tehty soveltuvuustestit. Henkilo, jota ei ollut valittu virkaan,
oli pyytanyt valitun soveltuvuustestituloksia. Hanelle ei ollut annettu testituloksia,
vaikka han oli julkisuuslain 11 8:n 1 momentissa tarkoitettu asianosaisen viran
tayttoa koskevassa asiassa, ja virkaan valitun soveltuvuustesti olisi voinut vaikut-
taa asian ratkaisuun. Korkein hallinto-oikeus on paattanyt, ettad tiedon antaminen
virkaan valitun soveltuvuustestista olisi ollut julkisuuslain 11 8:n 2 momentin 1
kohdassa tarkoitetuin tavoin vastoin erittain tarkeaa yksityista etua. (Korkein hallin-
to-oikeus 2010b.)

Korkeimman hallinto-oikeuden paatbksen mukaan soveltuvuustestissa olevien
tietojen antaminen on vastoin erittain tarkeaa yksityista etua. Soveltuvuustestien
tiedot kertovat ihmisen ominaisuuksista ja persoonallisuuksista. Soveltuvuustestin
laajuudesta riippuu, ovatko testin tulokset vastoin erittin tarke&a yksityista etua.
Yleensa valtion virkaa hakeville tehdyt soveltuvuustestit ovat hyvin laajoja, joten
niista saatujen tulosten luovuttamiseen voidaan soveltaa julkisuuslain 11 8:n 2
momentin 1 kohtaa. Soveltuvuustestien tulokset ovat salassa pidettavia myos jul-

kisuuslain 24 §:n 1 momentin 29 kohdan mukaisesti.

5.1.2 Viranomaisen oikeus saada tieto

Toisella viranomaisella ei ole oikeutta saada tietoa toisen viranomaisen salassa
pidettavasta asiakirjasta, ellei tiedon antamisesta tai oikeudesta saada tieto ole
laissa erikseen nimenomaisesti saadetty tai henkild, jonka etujen suojaamiseksi
salassapitovelvollisuus on saadetty, ole antanut tietojen luovuttamiseen suostu-
mustaan. Viranomainen voi antaa salassa pidettavasta asiakirjasta tiedon toiselle
viranomaiselle edella mainitun lisdksi myos, jos asiakirja on tarpeen kasiteltdessa
ennakkotietoa, ennakkoratkaisua, viranomaisen paatoksesta tehtya muutoksenha-
kua tai toimenpiteesta tehdyn kantelun tai alistusasian tai kansainvaliselle lainkayt-
t6- tai tutkintaelimelle tehdyn valituksen kasittelemiseksi tai silloin, jos tieto on tar-

peen viranomaiseen kohdistuvan yksittaisen valvonta- tai tarkastustehtavan suorit-
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tamiseksi. Viranomainen voi myos antaa toiselle viranomaiselle tiedon henkilon
salassa pidettavista osoite- tai muista yhteystiedoista. (Laki viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta 21.5.1999/621.)

5.1.3 Tietojen antaminen tutkimusta varten

Viranomainen voi antaa yksittaistapauksessa luvan tietojen saamiseen salassa
pidettavasta asiakirjastaan tieteellista tutkimusta, tilastointia tai viranomaisen
suunnittelu- tai selvitysty6ta varten, jollei lailla toisin saadeta. Tietojen antamisessa
on huomioitava myg@s, ettei tiedon antaminen loukkaa niitd etuja, joiden suojaksi
salassapitovelvollisuus on s&adetty. Toisaalta taas on huolehdittava siitd, etta tie-
teellisen tutkimuksen vapaus turvataan. Jos kuitenkin tiedot on annettu viranomai-
selle sen henkilon suostumuksella, jonka etujen suojaamiseksi salassapitovelvolli-
suus on saadetty, lupaa tietojen saamiseen ei saa antaa vastoin suostumuksessa

tiedon kaytolle ja luovutukselle asetettuja ehtoja. (Heuru 2003, 264.)

Viranomaisten vanhemmissa, jo arkistolaitokseen siirretyissa asiakirjoissa on
my0s paljon sellaista tietoa, josta on hyotya erilaisille tutkimuksille. Arkistoon siir-

rettyjen asiakirjojen antamisesta sdadetaan julkisuuslain 27 §:ssa.

Arkistolaissa sdadetyssa jarjestyksessa arkistoon siirretysta, salassa
pidettdvaksi saadetysta viranomaisen asiakirjasta saa antaa tietoja
tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta varten, jollei asiakirjan
siirtdnyt viranomainen ole toisin maarannyt. Tietojen antamista harkit-
taessa on huolehdittava siita, ettéa tieteellisen tutkimuksen vapaus tur-
vataan.

Asiakirjan saaneen on annettava Kirjallinen sitoumus siitd, ettei han
kaytd asiakirjaa sen henkilon vahingoksi tai halventamiseksi, jota
asiakirja koskee, tai hanen laheisensa vahingoksi tai halventamiseksi
taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salas-
sapitovelvollisuus on saadetty. (Laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta 21.5.1999/621.)
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5.2 Tiedon pyytaminen

Julkisuuslain 4 luvussa séadetaan asiakirjassa olevan tiedon antamisesta. Pyynt6
saada tieto viranomaisen asiakirjasta tulee yksildida riittvasti siten, ettd viran-
omainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyyntd koskee. Pyynnon tulee olla mahdolli-
simman yksiselitteinen ja selked. Pyyntd on riittavan yksiloity silloin, kun esimer-
kiksi asiakirjan sisalto tai asia, jota se koskee kay ilmi pyynnésta. Viranomaisten
tulee noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa ja siihen kuuluu viranomaisen velvolli-
suus huolehtia, ettd julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti l0ydettavissa. Julkisuus-
lain mukaan viranomaisen tulee pitaa luetteloa kasiteltavista ja kasitellyista asiois-
ta. Tarvittaessa viranomaisen tulee avustaa ja neuvoa pyytdjaa tietopyynnon laa-
timisessa. (Maenpaa 2011b, 310-312.)

Pyyntd saada tieto viranomaisen asiakirjasta on esitettdva sille viranomaiselle,
jonka hallussa asiakirja on, koska taméa yleensa pystyy paattamaan asiakirjan an-
tamisesta. Jos pyyntd on esitetty vaarélle henkiltlle tai viranomaiselle, taméan tay-
tyy siirtdd pyynto sille viranomaiselle, jonka hallussa asiakirja on. Pyynt6 voidaan
esittaa suullisesti tai kirjallisesti ja sen voi tehda henkild itse tai hdnen avustajansa
tai asiamiehensa. Pyytdessaan tietoa julkisesta asiakirjasta on pyytajalla anonymi-
teettisuoja eli henkilon ei tarvitse selvittaa henkildllisyyttaan eik& perustella pyyn-
tbaan. Salassa pidettavaa tietoa sisdltavaa asiakirjaa pyydettaessa pyytajalla on
aina velvollisuus perustella pyyntonsa, koska asiakirjan salassapidosta voidaan
poiketa vain laissa erikseen sédadetyin perustein. Anonymiteettisuojasta poiketaan
tilanteissa, joissa asiakirjan antaminen riippuu viranomaisen harkintavallasta ja
joissa oikeus saada tieto riippuu laissa maariteltyjen edellytysten tayttymisesta.
Téallaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi ei-julkiset ja salassa pidettavat seka asian-
osaisjulkiset asiakirjat. (Maenpaa 2011b, 311-312.)

5.3 Tiedon antaminen

Viranomaisen asiakirjan sisaltdman tiedon antamistavasta saadetaan julkisuuslain

16 8:ssa. Tieto annetaan joko suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona

nahtavéksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavaksi tai antamalla asiakirjasta kopio tai
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tuloste. Tieto asiakirjan julkisesta sisallosta annetaan paasaantodisesti pyydetylla
tavalla. Pyynnosta voidaan poiketa, jos se asiakirjojen suuren maaran, asiakirjojen
kopioinnin vaikeuden tai muuhun niihin verrattavan syyn vuoksi aiheuttaa kohtuu-
tonta haittaa virkatoiminnalle. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621.) Pyynnosta poikkeamiseen ei riitd syyksi viranomaisen huonosti
hoidettu asiakirjahallinto (Maenpaa 2011a, 201).

Suullisesti tiedon antaminen tapahtuu kertomalla asiakirjan julkinen sisalté pyyta-
jalle. Asiakirja voidaan myo6s antaa pyytajélle katseltavaksi viranomaisen luona tai
kuunneltavaksi, jos kyse on aanitallenteesta. Pyytdja voi tehd&d muistiinpanoja tai
jalientdd asiakirjan viranomaisen luona. Viranomainen on pyynnosta velvollinen
ottamaan asiakirjasta jaljennoksen pyytajalle. Talldin on huomioitava, ettad asiakir-
jasta poistetaan mahdolliset salassa pidettavat tiedot. Jaljennds voidaan lahettada
pyytajalle myds postitse. Viranomaisen julkisesta asiakirjasta voidaan antaa tieto

my0s sahkopostitse tai telekopiolla. (Maenpaa 2011a, 200-201.)

Julkisuuslain 14 §:n mukaan tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdolli-
simman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa siita, kun viranomainen
on saanut pyynnon asiakirjan saamisesta (Laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta 21.5.1999/621). Maenpaa (2011b, 313) tulkitsee maareen mahdollisimman
pian niin, etta tieto julkisesta asiakirjasta tulee antaa yleensd samana tai seuraa-
vana tyopaivana. Tietojen antamisen madardaika voi olla enintdan yksi kuukausi
silloin, jos tietopyynt6 on erityisen laaja tai asiakirjoihin sisaltyy runsaasti seka jul-
kisia ettd salassa pidettavia tietoja, joiden erottaminen on ty6lasta ja aikaa vievaa.
(Méaenpéaa 2011b, 313.)

Julkisesta viranomaisen asiakirjasta annettavan tiedon saa maksutta, jos tiedot
annetaan suullisesti tai asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi, kuulta-
vaksi tai jaljennettavaksi. Asiakirjan saa maksutta myos siina tapauksessa, jos se
l&hetetddn sdhkopostitse tai jos pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomai-
sen neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvollisuuden piiriin. Kopiona tai tulosteena
annetusta asiakirjasta peritddn maksu, joka maaraytyy yleensa valtion maksupe-
rustelain tai kuntalaissa séadettyjen perusteiden mukaisesti. (Maenpéaa 2011b,
317.)
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5.4 Hyva tiedonhallintatapa

Viranomaisen tulee toiminnassaan noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa, jonka
keskeinen tavoite on tiedon laadun sailyttdminen. Julkisuuslain 18 8:n mukaisesti
viranomaisen tulee huolehtia asiakirjojen, tietojarjestelmien ja niihin siséltyvien
tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydestd, suojaamisesta ja
eheydesta sek&a muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Viranomaisen on suunniteltava ja toteu-
tettava asiakirja- ja tietohallintonsa niin, ettéd asiakirjojen laatu voidaan sailyttaa ja

julkisuus on vaivattomasti toteutettavissa (Maenpaa 2011b, 317).

Julkisuusperiaatteen toteutumisen olennainen edellytys on saatavuus. Saatavuu-
della tarkoitetaan, ettd jokaisella on mahdollisuus saada tieto viranomaisen julki-
sesta asiakirjasta. Julkisten asiakirjojen saatavuudesta huolehtiminen edellyttaa
viranomaiselta asiakirjojen asianmukaista luettelointia ja arkistointia. Tiedon saa-
tavuutta edistavia toimintoja ovat tiedon tuottaminen ja jakelu. Asiakirjan ja tiedon
kaytettavyys tarkoittaa mahdollisuutta saada tietoa siitd, minké&laisia asiakirjoja ja
tietoja viranomaisella on, seka mahdollisuutta kayttaa niitd asianmukaisesti hyvak-
si. Viranomaisen on jarjestettava asiakirja- ja tietohallintonsa mahdollisimman toi-
mivaksi, hairiottomaksi ja selkeaksi, jotta asiakirja tai tieto olisi kaytettavissa. (Ma-
enpaa 2011a, 201—202.)

Viranomaisen tulee huolehtia, ettd sen hallussa olevat seka julkiset ettd salassa
pidettavat asiakirjat ovat vaivattomasti |0ydettavissa. Viranomaisen on esimerkiksi
pidettava luetteloa kasiteltdvaksi annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kési-
tellyistd asioista. Yleisin luettelointitapa on diaari, johon kirjataan kaikki vireille tul-
leet asiat ja niiden kasittelyn eteneminen viranomaisessa. Asiakirjojen loydetta-
vyys voidaan varmistaa myos kayttamalla erilaisia asioiden kasittelyjarjestelmia ja
arkistointimenetelmid. Asiakirjan ja tiedon eheys tarkoittaa tiedon sailyttamista sii-
na alkuperaisessd muodossa, jossa se on tallennettu. Asiakirjojen ja tiedon suo-
jaaminen edellyttaa viranomaiselta toimia, joilla ennalta estetddn asiakirjoihin ja
tietoon kohdistuvat vahingot ja hairiét. Asiakirjahallinto on esimerkiksi suojattava
siten, etta vain tietoon oikeutetut voivat saada tiedon asiakirjasta tai tiedosta. (Ma-
enpaa 2011a, 202.)
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6 POLIISILAITOKSEN ASIAKIRJOJEN SALASSAPITOPERUSTEITA JA SUO-
JAUSTASOJA

Poliisilaitoksella tehd&én ja sinne toimitetaan valtavasti erilaisia asiakirjoja. Kaikkia
asiakirjatyyppeja on mahdotonta tassa luetteloida, koska lahes jokainen kasitelta-
va tapaus on erilainen. Myt6skaan ehdottomasti kaytettdvaa salassapitoperustetta
ja suojaustasoa on mahdotonta antaa, koska ne maaraytyvat asiakirjojen sisallon
ja suojattavien etujen perusteella. Tédhan lukuun olen keré&nnyt poliisilaitoksen
asiakirjoja, salassapitoperusteita ja suojaustasoja muun muassa arkistonmuodos-

tus- ja tiedonohjaussuunnitelmista seka muista saatavilla olleista ohjeista.

Tiedon salassapidettavyys ja salassapitoperuste tulee aina miettia jokaisen asia-
kirjan kohdalla erikseen. Vaikka asiakirjaa ei mainittaisikaan tassa luvussa salassa
pidettdvana, siind voi kuitenkin olla jotain salassa pidettavaa tietoa ja silloin siihen
on tehtdva asianmukaiset merkinnat. Olen merkinnyt suojaustasoksi kyseisessa
asiakirjassa useimmiten kaytettdvan suojaustason, mutta luokitus tulee kuitenkin
harkita jokaisen asiakirjan kohdalla erikseen sen mukaan, kuinka haitallista tiedon
oikeudeton paljastuminen tai kayttd arvioidaan olevan suojattavalle edulle. Tar-
kempaa tietoa suojaustasoista I6ytyy tietoturva-asetuksesta. Luettelossa kaytan

suojaustason merkkina kirjaimia ST.

6.1 Lupahallinto

Poliisilaitoksen lupahallinnossa myonnetaan asiakkaille esimerkiksi ampuma-
aseisiin, matkustamiseen, jarjestyksenvalvontaan ja ajo-oikeuteen liittyvid lupia.
Lupahallinnossa ei ainoastaan myénneta lupia, vaan niitéa joudutaan myos peruut-
tamaan. Seka lupien myodntamis- ettd peruuttamisprosesseissa poliisilaitoksen
asiakirjoiksi tulee erilaisia hakemuksia, liiteasiakirjoja, lausuntoja, selvityksia ja
paatoksia. Henkilokortteihin ja passeihin liittyvat valokuvat, samoin kuin niille an-
netut erityiset tunnisteet ovat salassa pidettavia julkisuuslain 24.1 8:n 4 kohdan

mukaan.
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6.1.1 Ampuma-aseluvat ja niiden peruuttaminen

Kun asiakas haluaa ostaa aseen tai kaasusumuttimen, hanen taytyy ensin hakea
ampuma-aseen hankkimislupaa poliisilaitokselta. Sitd varten hanen taytyy henkilo-
kohtaisesti jattaa hakemus ja tarvittavat liteasiakirjat lupahallintoon. Lupakasittelyn
aikana hanta voidaan haastatella ja hén joutuu tekemaéan soveltuvuuskokeen, jos
hanelle ei viimeisen kolmen vuoden aikana ole mydnnetty ampuma-aseen hank-
kimislupaa. Myonteisen paatoksen jalkeen asiakas saa hankkimisluvan ja aseen
esittdmisen jalkeen hallussapitoluvan. Edella on kuvattu hyvin tavanomainen am-
puma-aseisiin liittyva lupaprosessi ja siihen liittyvia asiakirjoja. Poliisilaitoksella
kasitelladn kuitenkin paljon muitakin ampuma-aseisiin ja niiden hallussapitoon liit-

tyvia asioita.

Asiakirja Salassapitoperuste ST

Aselupahakemus ja lupapaatos Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST

Haastatteluasiakirjat Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
Hankkimislupa Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
Kaasusumutinlupahakemus ja Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
lupapéatos

Aseluvan kaksoiskappalehakemus Ampuma-aselaki 113 8§ (1/1998) ST

ja lupapaatos

Rinnakkaislupahakemus ja Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
lupapéatos
Aseen osan lupahakemus ja Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
lupapaatos
Aseenkasittelylupahakemus ja Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
lupapéaatos
Euroopan ampuma-asepassi- Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) STHI

hakemus ja lupapaatos
Hakemus ja lupapaatds ampuma- Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
aseen tai aseen osan valmistami-

seen tai muuntamiseen



Hakemus ja lupapaatds patruunoi-
den ja erva-ammusten hankkimi-
seen, valmistamiseen, hallussa-
pitoon ja kerailyyn

Hakemus ja lupapaatds yhteison
tai sdation asevastaavaksi hyvak-
symisesta

Lupaluettelo

Hakemusten liitteet

Kielteinen paatos
Luovutusilmoitus

Ampuma-aseen deaktivointi-
todistus

Aselahete

lImoitus aselupien peruuttamiseksi
Aselupien peruuttamismenettelyyn
liittyvat kirjeet liitteineen

Paatos véaliaikaisesta haltuunotos-
ta, peruutuksesta tai varoituksesta
Aselupien peruuttamisasiakirjoihin
liittyvat liitteet

Haltuunottopaatos

Lausunto liitteineen ampuma-ase-
lakiin perustuvissa valituksissa
Paatos ampuma-aselakiin perus-

tuvissa valituksissa

Lausunto aseiden sdilytystiloista
Tarkastuspoytékirja aseiden séi-
lytystilojen tarkastuksesta
Suostumus vapaaehtoiseen asei-

den sdilytystilojen tarkastukseen

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998),

Julkisuuslaki 24.1 8 7, 15ja 20 k
Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

ST

ST

STl
ST
ST
ST
STl
ST

ST
ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST
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Ampumaradan tarkastuspoytakirja Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
Ampumarataa koskeva lausunto Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST

liitteineen

Luettelo ampumaradoista Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) STII
Ampumaratoihin liittyva kirjeen- Ampuma-aselaki 113 § (1/1998) ST
vaihto

6.1.2 Ajo-oikeusasiat

Henkilon pitaa jattad ajokorttilupahakemus liitteineen poliisilaitokselle, jos h&n ha-
luaa hakea ajo-oikeutta, korottaa ajokorttiiluokkaansa tai hanen ajokorttinsa on
menossa vanhaksi. Ajokortin kaksoiskappaletta tulee hakea, jos ajokortti on ka-
donnut tai henkilGtietoihin on tullut muutoksia. Ajokorttilupahakemuksen liitteita
ovat tapauksesta riippuen esimerkiksi laakarintodistus ja selvitys ajokyvyn sailymi-
sesta. Ajokortin haltijan tulee esittad ajokorttiluokasta riippuen tai erityisehdon pe-
rusteella todistuksia terveydentilastaan asetuksen tai poliisilaitoksen paatoksen
mukaisesti. Muita poliisilaitoksella kasiteltavia ajo-oikeuteen liittyvia lupa-asioita

ovat muun muassa henkildauton ammattiajoluvat ja vammaisen pysakointiluvat.

Asiakirja Salassapitoperuste ST

Ajokorttilupahakemuksen liitteend  Julkisuuslaki 24.1 § 25 k STIHI
oleva laakarintodistus

lan ja erityisehdon perusteella Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
esitetty ladkarintodistus

lan ja erityisehdon perusteella Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
esitetty optikon todistus

Henkildauton ammattiajolupa- Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
hakemuksen liitteen& oleva

laakarintodistus

Todistus taksinkuljettaja- tai Julkisuuslaki 24.1 § 22 k STII

henkilbauton ammattiajolupa-
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koulutuksesta
Vammaisen pysakdintilupahake- Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
mus liitteineen
Ajo-oikeuspaéatoksen liitteena oleva Julkisuuslaki 24.1 § 25 k STII

ladkarintodistus tai optikon todistus

6.1.3 Passit, henkilokortit ja tunnistamiseen liittyvat asiakirjat

Jokaisella henkilolla, myos lapsilla, taytyy olla voimassaoleva passi matkustaes-
saan ulkomaille. Passi ja henkilokortti ovat myds virallisia henkildllisyystodistuksia.
Passi on yleensé voimassa viisi vuotta, mutta se voidaan my6ntaa erityisista syista
my0s valiaikaisena tai tilapaisenda. Nykydan myonnettavissa passeissa on sirulle

tallennettu passinhaltijan biometrinen kasvokuva, haltijan sormenjaljet ja allekirjoi-

tus.

Asiakirja Salassapitoperuste ST
Passihakemus Julkisuuslaki 24.1 § 4 k STHI
Passihakemuksen liitteet Julkisuuslaki 24.1 8§ 4 ja 25 k ST
Reklamaatio passin valmistus- Julkisuuslaki 24.1 § 4 k ST
virheesta

Passin peruuttamispaatos Julkisuuslaki 24.1 8§ 4 ja 25 k STHI
liitteineen

Paatds passin peruuttamatta Julkisuuslaki 24.1 8 4 ja 25 k ST

jattamisesta
Valiaikaisten passien ja merimies-  Julkisuuslaki 24.1 § 4 k ST

passien seurantalomake

Valiaikaisten passien aihioiden Julkisuuslaki 24.1 8 4 k ST
tilauslomake
Henkilokorttihakemus Julkisuuslaki 24.1 § 4 k STII

Henkilokorttihakemuksen liitteet Julkisuuslaki 24.1 8 4 ja 25 k ST
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Henkilokortin peruuttamispaatés Julkisuuslaki 24.1 § 4 ja 25 k ST
liitteineen
Paatos henkilokortin peruuttamatta Julkisuuslaki 24.1 § 4 ja 25 k STHI

jattamisesta

Henkilokortti- ja passijarjestelmasta Julkisuuslaki 24.1 § 4 k ST
tulostettava havitysluettelo

Passien ja henkilokorttien Julkisuuslaki 24.1 8 4 k STII
l[&hetyslistat

Hakemus ja selvitys tunnistamises- Julkisuuslaki 24.1 § 3, 4, 5, 26, ST

ta tunnistamisasiakirjaa varten 3lja32k

Todistus hakijan henkiléllisyydesta Julkisuuslaki 24.1 8 3, 4, 5, 26, STIII
3lja32k

6.1.4 Muut lupahallinnon tehtavat

Muita lupahallinnon tehtévia ovat esimerkiksi vartijoihin, turvasuojaajiin, jarjestyk-

senvalvojiin ja erilaisiin yleisotilaisuuksiin liittyvat tehtavat.

Vartijakoulutuksen jarjestaja voi pyytaa yksityisista turvallisuuspalveluista annetun
lain 59 8:n mukaisen soveltuvuuslausunnon opiskelijasta taman kotipaikkakunnan
poliisilaitokselta. Vartijakoulutuksen suorittanut henkilé hakee poliisilaitokselta var-
tijakorttia, joka on voimassa viisi vuotta. Vartijaksi voidaan hyvaksya 18 vuotta
tayttanyt, rehellinen, luotettava ja henkilékohtaisilta ominaisuuksiltaan vartijan teh-
tavaan soveltuva henkild. Vartijalle voidaan antaa varoitus tai hanen vartijakorttin-
sa voidaan perua véliaikaisesti tai kokonaan, jos han ei enaa tayta vartijalle maari-
teltyja edellytyksia. Turvasuojaajaksi hyvaksymiseen henkil6ltd vaaditaan saman-

laisia ominaisuuksia kuin vartijalta.

Jarjestyksenvalvojaksi hyvaksyttavan henkilon tulee suorittaa hyvaksytysti sisa-
asiainministerion vahvistama koulutus. Jarjestyksenvalvojaksi voidaan hyvaksya

edellda mainitun koulutuksen kaynyt 18 vuotta tayttanyt henkil®, joka on henkildkoh-
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taisilta ominaisuuksiltaan tehtavaan soveltuva. Samoin kuin vartijalle ja tur-
vasuojaajalle, myos jarjestyksenvalvojakortin haltijalle voidaan antaa varoitus tai

perua kortti valiaikaisesti tai kokonaan.

Yleisotilaisuudesta tulee tehda ilmoitus poliisilaitokselle, jos tilaisuus edellyttda
toimia jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitdmiseksi tai tilaisuuden takia taytyy teh-
da erityisia liikennejarjestelyja. Yleisdtilaisuusilmoituksen liitteena voi olla esimer-
kiksi rakennusten tai rakennelmien turvajarjestelyja koskevia asiakirjoja. Talléin ne
tulee leimata salassa pidettavaksi julkisuuslain 24.1 8:n 7 kohdan perusteella ja

turvallisuusluokiteltava lll-tasolle.

Asiakirja Salassapitoperuste ST
Lausunto vartijakoulutukseen Julkisuuslaki 24.1 § 3, 25, 26, ST
hakevan henkilén sopivuudesta 3lja32k

vartijaksi

Kielteinen p&atos vartijakortti- Julkisuuslaki 24.1 8§ 3, 25, 26 ST
hakemukseen 3lja32k

Paatos vartijakortin valiaikaisesta  Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26, 31 ST

peruuttamisesta, peruuttamisesta ja 32 k
ja varoituksesta

Kielteinen paatods turvasuojaaja- Julkisuuslaki 24.1 § 3, 25, 26 ST
korttihakemukseen 3lja32k

Paatos turvasuojaajakortin vali- Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26, 31 ST
aikaisesta peruuttamisesta, pe- ja32k

ruuttamisesta ja varoituksesta

Jarjestyksenvalvojakoe Julkisuuslaki 24.1 § 22 k STHI
Kielteinen paatos jarjestyksen- Julkisuuslaki 24.1 § 26 ja 28 k STII
valvojakorttihakemukseen

Paatos jarjestyksenvalvojakortin Julkisuuslaki 24.1 § 26 ja 28 k ST
valiaikaisesta peruuttamisesta,

peruuttamisesta tai varoituksesta



Yleisotilaisuusilmoituksen liite, jos  Julkisuuslaki 24.1 8 7 k
turvajarjestelyja koskevia tietoja
Yleisesta kokouksesta jatettavan  Julkisuuslaki 24.1 8 7 tai 25 k

ilmoituksen liitteet

Majoitusliikkeesta saapunut mat-  Julkisuuslaki 24.1 § 31 k
kustajailmoitus

lImoitus lupaviranomaiselle poliisin  Julkisuuslaki 24.1 § 3 k
tekemasta keskeyttamispaatbksesta

anniskelu- ja vahittdismyyntiasioissa

Poliisilaitoksen esitys anniskelu- Julkisuuslaki 24.1 8§ 3 k
ja vahittaismyyntiasioissa

Poliisilaitoksen lausunto anniskelu- Julkisuuslaki 24.1 § 3 k

ja vahittaismyyntiasioissa

Poliisille tiedoksi saapunut lupa- Julkisuuslaki 24.1 § 15 k
jaliennés rajahteiden varastoin-

nista ja kaytosta

[Imoitus rajahdystoista ja ilotuli- Julkisuuslaki 24.1 § 15 k
naytoksista

Ré&jahteiden varastointia ja kayt- Julkisuuslaki 24.1 § 15 k

toa koskevat kirjeet

Viisumin ja oleskeluluvan hakijan ~ Julkisuuslaki 24.1 § 24 k
tiedot
Pakolaisen ja turvapaikanhakijan  Julkisuuslaki 24.1 § 24 k
tiedot

6.2 Talous- ja henkiléstohallinto

ST

STHI

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST
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Talous- ja henkilostohallintoyksikbssa hoidetaan poliisilaitoksen talouteen liittyvia

asioita aina laskujen kasittelysta talouden suunnitteluun ja seurantaan. Ostolasku-
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jen oikeellisuuden tarkastaminen ja talouden seuranta ovat tarkeaa, etta poliisilai-
tos pysyy annetussa maararahakehyksessaan. Taloushallinnon tehtaviin kuuluu
my0s laskutus seké lupahallinnossa perittyjen rahojen tdsmaytykset kirjanpitoon ja
niihin liittyvat tilitykset. Talous- ja henkilostohallintoyksikosséa hoidettavia henkilos-
toasioita ovat esimerkiksi nimittamisiin, palkkahallintoon, virkavapauksiin ja tyota-
paturmiin liittyvat asiat. Tyohyvinvointiasioista muun muassa tyoterveyshuoltoon,
kuntoutukseen ja tyopaikkaruokailuun liittyvat asiat kuuluvat talous- ja henkilost6-
hallintoyksikon tehtaviin.

6.2.1 Taloushallinnon tehtavat

Taloushallinnon asiakirjoihin siséltyvat salassa pidettavat tiedot liittyvat yleisimmin
tyoterveyshuollon laskuissa oleviin henkil6tietoihin ja erilaisista oikeuslaéketieteel-
lisista tutkimuksista aiheutuvien kulujen laskuihin. Naita ovat muun muassa laskut
oikeuslaaketieteellisessa ruumiinavauksessa kayttamisesta, humalatilan selvitta-
misesta aiheutuneet kulut ja muut laakarintodistuslaskut, jotka liittyvat jonkun ri-

kosasian selvittamiseen.

Asiakirja Salassapitoperuste ST

Tyoterveyshuollon henkil6tietoja Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
sisaltava lasku liitteineen

Tyoterveyshuollon laskutukseen Julkisuuslaki 24.1 8§ 25 k STII
liittyva kirjeenvaihto

Reklamaatio henkilttietoja sisalta-  Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST

vasta tyoterveyshuollon laskusta

Lasku liitteineen ruumiin kuljetta- Laki kuolemansyyn selvittamisesta STl
misesta oikeuslaéketieteelliseen 15 § (459/1973)

ruumiinavaukseen

Reklamaatio ruumiinkuljetuslas- Laki kuoleman syyn selvittamisesta STIII
kusta 15 § (459/1973)
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Lasku liitteineen verindytteen otta-  Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26 ja27 k  STIII
misesta humalatilan selvittamiseksi

Reklamaatio laskusta humalatilan  Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26 ja 27 k  STIII
selvittdmiseksi

Lasku liitteineen oikeuslaaketieteel- Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26 ja27 k  STIII
lisesta tutkimuksesta ja lausunnosta

Reklamaatio laskusta, koskien Julkisuuslaki 24.1 § 25, 26 ja 27 k  STIII
oikeuslaaketieteellista tutkimusta

ja lausuntoa

Salaisiin hankintoihin ja peitetoi- Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k STII
mintaan liittyva lasku liitteineen

Salaisiin hankintoihin ja peitetoi- Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k ST
mintaan liittyva kirje

Salaisiin hankintoihin ja peitetoi- Julkisuuslaki 24.1 § 5k STII
mintaan liittyva reklamaatio

6.2.2 Henkilostohallinnon tehtavat

Henkiléstohallinnon tehtavien yhteydessa kasiteltavat salassa pidettavat asiakirjat
liittyvat lahinna henkiléston terveyteen ja soveltuvuuteen seka virkaoikeudellisiin
toimiin. Nimittamisprosessin kuuluvista asiakirjoista salassa pidettavia ovat henki-
I6tietoilmoitus, lausunto mahdollisesta soveltuvuuskokeesta ja laakarinlausunto
henkilon soveltuvuudesta virkaan. Vuosittain kaytavien tulos- ja kehityskeskustelu-
jen asiakirjat ovat salassa pidettavia. Palkkatiedot ovat julkisia, mutta asiakirjat,
jotka siséltavat tietoja palkkauksen perustetta varten tehdyista arvioinneista, ovat
salassa pidettavia. Téallaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi henkilokohtaisen suorituk-

sen arviointilomake ja palkkailmoituslomake.

Virkavapauspaatoksien liitteena olevat ladkarintodistukset ja -lausunnot ovat jul-
kisuuslain 24.1 § 25 kohdan mukaan salassa pidettavid, koska ne sisaltavat henki-
I6n terveystietoja. Tyotapaturmiin ja paihdehaittatapauksiin liittyvat asiakirjat ovat
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salassa pidettavia seka julkisuuslain etta potilaan asemasta ja oikeuksista saade-
tyn lain perusteella. My6hemmin téssé luvussa salassapitoperusteessa kaytetaan

laista potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) lyhennetta potilaslaki.

Asiakirja Salassapitoperuste ST
Nimittamiseen liittyva henkilo- Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
tietoilmoitus

Lausunto soveltuvuuskokeesta Julkisuuslaki 24.1 § 29 k STl
Laakarinlausunto soveltuvuudesta Julkisuuslaki 24.1 8§ 25 k STII
virkaan tai virkasuhteeseen

Hakemus virkaan tai virkasuh- Julkisuuslaki 24.1 § 32 k STIV
teeseen

Tulos- ja kehityskeskusteluasia- Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
Kirjat

Henkil6kohtaisen suorituksen Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
arviointi

Palkkailmoituslomake Julkisuuslaki 24.1 § 29 k STIN
Palkkalaskelmat Julkisuuslaki 24.1 § 31 k STHI
Palkkauksen muutosvaatimus Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
Vaativuustason tai olosuhdeosan  Julkisuuslaki 24.1 § 29 k STII
muutosvaatimus

Paatos palkkaa koskevissa asiois-  Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
sa esim. takaisinperinnassa

Poliisiyksikon palkkatydéryhman Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
kokouspoytakirja liitteineen ja

ratkaisuehdotus

Poliisikoulutukseen liittyvaan tyo-  Julkisuuslaki 24.1 § 29 k STHI
harjoitteluun ja kenttdjaksoon kuu-

luva ty6harijoittelijan arviointi

Henkilokohtainen yt-neuvottelu Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
Virkavapauksiin liittyva laakarin- Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST



todistus ja —lausunto

Lausunto terveystarkastuksesta
Tybkyvyn seurantasuunnitelma
Kelalle lahetettava kuntoutus-

hakemus

Tapaturmailmoitus tyGtapaturmasta

Vakuutustodistus tyGtapaturmasta

Valtiokonttorin paatos tyotapatur-

masta

Paihdehaittojen puheeksioton
keskustelu- ja puheeksiottomuistio
Paihdehaittojen puheeksiottoon

ja hoitoonohjaukseen liittyva
kirjeenvaihto
Hoitoonohjaussopimus paihde-
haittatapauksissa
Hoitoonohjaussuunnitelma paihde-
haittatapauksissa

lImoitus epaasiallisesta kaytokses-
ta ja hairinnasta

Epaasialliseen kaytokseen ja hai-
rintdén liittyva kirjeenvaihto
Muistio epaasiallisen kaytoksen ja

hairinnan kasittelysta

Virkarikokseen liittyva kirjallinen
huomautus ja kirjallinen varoitus
Virkarikoksen kasittelyyn liittyvat
muut asiakirjat

Virkavelvollisuuksien laiminlyontiin

Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k

Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 23 k
Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k

Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Potilaslaki 13 § (785/1992),
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k
Julkisuuslaki 24.1 § 25 k

Julkisuuslaki 24.1 § 25 k

Julkisuuslaki 24.1 § 25 k

Julkisuuslaki 24.1 § 32 k

Julkisuuslaki 24.1 § 26 k

Julkisuuslaki 24.1 § 32 k

ST
STHI
ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

STHI

ST

ST

ST

ST
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liittyva kirjallinen huomautus ja kir-

jallinen varoitus

Virkavelvollisuuksien laiminlyontiin -~ Julkisuuslaki 24.1 § 32 k
liittyvat muut asiakirjat

Paatos irtisanomisesta Julkisuuslaki 24.1 § 32 k
Paatos virantoimituksesta pidatta-  Julkisuuslaki 24.1 § 32 k
misesta

Paatos virkamiesoikeudellisen paa- Julkisuuslaki 24.1 § 32 k
toksen peruuttamisesta

Paatos virkasuhteen purkamisesta Julkisuuslaki 24.1 § 32 k

6.3 Poliisitoiminta

STHI

ST
ST

ST

ST
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Jokilaaksojen poliisilaitoksella poliisin tehtavia hoidetaan rikostorjunta- seka val-

vonta- ja halytystoimintayksikdssa. Rikostorjuntayksikon keskeisia toimintoja on

erilaisten rikosasioiden esitutkinta ja poliisitutkinta seka rikosten ja onnettomuuksi-

en ennalta ehkaisevaan toimintaan liittyvat tehtavat. Poliisitutkinta on muuta polii-

sin suorittamaa tutkintaa kuin rikosten esitutkinta. Poliisitutkintaa ovat esimerkiksi

kuolemansyyn tutkinta, turvapaikkatutkinta, tyttapaturmatutkinta ja henkil6iden

katoamiseen liittyva tutkinta. Valvonta- ja halytystoimintayksikon vastuulle kuuluu

valvonta- ja halytystehtavien hoitaminen sekéa poliisivankilan toiminnasta vastaa-

minen. Yksikdn toiminnasta syntyvét salassa pidettavat asiakirjat liittyvat paasaan-

toisesti henkildiden kiinniottoon ja saildssapitamiseen seka taydennyspoliisihenki-

[6stOoN.

6.3.1 Rikostorjunta

Poliisilaitoksella tutkinta kaynnistyy yleensa tutkintapyynnén tai rikosilmoituksen

vastaanottamisella. Tutkinnan aikana otetaan yhteytta asianosaisiin ja todistajiin,

joita kuulustellaan. Esitutkinnan aikana kertyneesta tutkinnan kannalta tarpeelli-

sesta materiaalista kootaan esitutkintapoytakirja. Esitutkintapoytéakirjassa voi olla
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tapauksesta riippuen paljonkin ja useilla eri perusteilla salassa pidettavaa aineis-
toa. Rikosilmoituksen, esitutkintapdytékirjan ja muun materiaalin salassa pidetta-

vyys tulee harkita aina tapauskohtaisesti.

Asiakirja Salassapitoperuste ST
Rikosilmoitus, (R- tai S-ilmoitus) Julkisuuslaki 24.1 8§ 3 k ST
tapauskohtaisesti harkittava

Rikosilmoituksen yhteydessa sai-  Julkisuuslaki 24.1 § 3, 4 tai 5 k ST

lytettava materiaali, esim. pakko-

keinoasiakirjat, tutkintapaivakirja,

tapauskohtaisesti harkittava

Rikosilmoitukseen liittyva muu Julkisuuslaki 5.3 8§ 2 k, ST
materiaali, esim. tutkintamuistio, Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k

muistiinpanot, tiedot poliisin tak-

tisista ja teknisista menetelmista

Esitutkintapdytakirja, tapauskoh- Julkisuuslaki 24.1 §, kohta sen ST
taisesti harkittava mukaan mita tietoja sisaltaa
Esitutkintapdytékirjaan liittyva Julkisuuslaki 24.1 § 25 k STHI

laakarinlausunto

Kliininen paihdetutkimuslomake, Julkisuuslaki 24.1 § 25 k ST
jos siind mainitaan sairauksia

Asianosaisen yksityiselamaan Julkisuuslaki 24.1 § 26 k ST
liittyvat arkaluonteiset tiedot

Salainen puhelinnumero, osoite Julkisuuslaki 24.1 § 31 k ST
yms. yhteystiedot

Pankkitiedustelu ja muu henkilén  Julkisuuslaki 24.1 § 23 k ST
tuloja ja varallisuutta kasitteleva

asiakirja

Yhteison liike- ja ammattisalaisuutta Julkisuuslaki 24.1 8 17 k ST
koskevat asiakirjat

Yksityisen liike- ja ammattisalai- Julkisuuslaki 24.1 § 20 k ST

suutta koskevat asiakirjat



Esitutkintapdytékirjan liitteena oleva Julkisuuslaki 24.1 § 26 k

pankin ym. laitoksen turvakamerakuva

Esitutkintapdytékirjan liitteena oleva Julkisuuslaki 24.1 § 26 k

rikoksen uhrin kuva tarvittaessa
Seksuaalirikosta koskeva esitutkin-
tapoytakirja liitteineen
Ampuma-aseisiin liittyva poliisi-
tutkinta

Lisatutkintapoytakirja, tapauskoh-
taisesti harkittava

Esitutkinnan paatossivu, tapaus-
kohtaisesti harkittava
Esitutkinnassa kertynyt aineisto,
jota ei ole otettu esitutkintapoy-
takirjaan, esim. pakkokeinoasia-
kirjat, tutkintapaivakirja, tapaus-
kohtaisesti harkittava
Esitutkintapdytékirjaan liittyva muu
materiaali, esim. tutkintamuistio,

muistiinpanot, luonnokset

Kuolemansyyntutkintaan liittyva
ilmoitus, kuulustelut ja muu
mahdollinen materiaali

Maarays oikeusladketieteellisen
kuolemansyyn selvittamisesta
Lausunto oikeuslaaketieteellisesta
ruumiinavauksesta
Ruumiinavauspoytakirja ja muu
liteaineisto

Tutkinnan paatos

Ulkomaalaisasioihin liittyva

Julkisuuslaki 24.1 § 26 k

Ampuma-aselaki 113 § (1/1998)

Julkisuuslaki 24.1 §, kohta sen
mukaan mita tietoja sisaltaa
Julkisuuslaki 24.1 §, kohta sen
mukaan mita tietoja sisaltaa
Julkisuuslaki 24.1 8 3, 4 tai 5 k

Julkisuuslaki 5.3 § 2 k

Laki kuolemansyyn selvittamisesta
15 § (459/1973)

Laki kuolemansyyn selvittamisesta
15 § (459/1973)

ST

STHI

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

Laki kuolemansyyn selvittamisesta STIII

15 § (459/1973)
Laki kuolemansyyn selvittdmisesta
15 § (459/1973)
Laki kuolemansyyn selvittamisesta
15 § (459/1973)

Julkisuuslaki 24.1 § 24 k

STHI

ST

ST
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S-ilmoitus

Ulkomaalaisasioihin liittyva Julkisuuslaki 24.1 § 24 k
U-lomake

Pdytakirja hakijan henkil6llisyyden  Julkisuuslaki 24.1 § 24 k
ja matkareitin selvittamiseksi

Turvapaikkatutkintaan liittyvat Julkisuuslaki 24.1 § 24 k
asiakirjat

Muuhun ulkomaalaislain mukaiseen Julkisuuslaki 24.1 § 24 k

tutkintaan liittyvat asiakirjat

Vaatimus karajaoikeudelle televal- Julkisuuslaki 24.1 § 3, 4, ja5k
vonnan aloittamisesta

Paallyst6on kuuluvan poliisimiehen Julkisuuslaki 24.1 8 3, 4 ja 5 k
tekema paatos televalvonnan

aloittamisesta

Telepakkokeinopoytakirja Julkisuuslaki 24.1 8 3, 4 ja5 k
Teletunnistetiedot Julkisuuslaki 24.1 8 5 k
Telekuuntelutiedot Julkisuuslaki 24.1 8 5 k

6.3.2 Valvonta- ja halytystoiminta

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST

ST
ST
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Valvonta- ja halytystoimintayksikkd hoitaa poliisilaitoksen alueella halytystehtavia

ja erilaisia valvontatehtavid. Yksikon tehtaviin kuuluu myo6s pidatettyjen ja kiin-

niotettujen vartiointi. Poliisilain perusteella poliisilla on oikeus ottaa henkild kiinni,

jos han ei kykene huolehtimaan itsestaén tai henkilosta ei voida huolehtia muilla

tavoilla. Poliisilaki antaa poliisille myds oikeuden tarvittaessa ottaa kiinni ja pitaa

sailéssa henkilo, joka hairitsee toisten koti- tai julkisrauhaa tai aiheuttaa vaaraa

yleiselle jarjestykselle ja turvallisuudelle. Poliisi voi liséksi ottaa kiinni ja pidattaa

henkilon, jos hénen epailladan syyllistyneen rikokseen, ja kiinniottoon ja pidattami-

seen on pakkokeinolain mukaan edellytykset. Valvonta- ja halytystoimintayksikén

tehtaviin kuuluvat myds johtovalmiuteen ja tdydennyspoliisinenkilostoon liittyvat

asiat.



Asiakirja

Poliisilakiperusteisen kiinnioton
kirjaaminen ja omaisuusluettelo
Kiinniottamisen ja sailoonottamisen
kirjaaminen ja omaisuusluettelo
Poliisin sailyttamien henkildiden
kohtelusta annetun lain mukaiset

paatokset ja tarkastuspoytakirjat

Johtovalmiusraportti

Maarays johtovalmiudesta
Tapahtumailmoitus
Johtovalmiuteen liittyvat muut

asiakirjat

Erityistilanteiden ja vaativien tilan-
teiden suunnitteluun ja raportointiin

liittyvat asiakirjat

Ajopaivakirja

Luettelo taydennyspoliisihenki-
|6stosta

Hakemus taydennyspoliisiksi
Sopimus taydennyspoliisina
toimimiseen

Todistus taydennyspoliisina
toimimisesta

Muut tdydennyspoliisihenkilostéon

liittyvat asiakirjat

Salassapitoperuste

Julkisuuslaki 24.1 § 25 ja 28 k

Julkisuuslaki 24.1 § 4 ja 28 k

Julkisuuslaki 24.1 § 4, 25 ja 28 k

Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k
Julkisuuslaki 24.1 § 5 k
Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k
Julkisuuslaki 24.1 8 5 k

Julkisuuslaki 24.1 § 5 k

Julkisuuslaki 24.1 § 5 k

Julkisuuslaki 24.1 8§ 3 k

Julkisuuslaki 24.1 § 3 k
Julkisuuslaki 24.1 § 3 k

Julkisuuslaki 24.1 8§ 3 k

Julkisuuslaki 24.1 § 3 k
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ST

STHI

ST

ST

STl
STII
STII
STl

ST

ST

ST

STl
ST

STI

ST
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6.3.3 Muut asiakirjat

Muut salassa pidettavat asiakirjat liittyvat poliisilaitoksen sidosryhmayhteistyohon,

suunnitteluun, toimitilaturvallisuuteen ja suppeisiin turvallisuusselvityksiin.

Asiakirja Salassapitoperuste ST
Poliisilaitosten valinen yhteistyo- Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k ST
sopimus

Poliisin ja muun valtionhallinnon Julkisuuslaki 24.1 8§ 5 k ST
viranomaisen yhteistydsopimus

Pelastussuunnitelma Julkisuuslaki 24.1 § 7 k STl
Virasto- ja laitosturvallisuuteen Julkisuuslaki 24.1 8 7 k ST
liittyvat asiakirjat ja sopimukset

Poliisilaitoksen toimitilojen pohja-  Julkisuuslaki 24.1 § 7 k ST
piirrokset

Tarkastuspoytékirja, esim. palo- Julkisuuslaki 24.1 8 7 k ST
tarkastus, sisdilmatarkastus

Organisaatioturvallisuuteen liitty- Julkisuuslaki 24.1 8§ 7 k ST
vat asiakirjat

Suppea turvallisuusselvityshake-  Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
mus liitteineen

Suppea turvallisuusselvitys Julkisuuslaki 24.1 § 29 k ST
Yrityksen tai laitoksen hyvaksymi-  Julkisuuslaki 24.1 § 7 k ST
nen turvallisuusselvityksen piiriin

Turvallisuusselvityksiin liittyva Julkisuuslaki 24.1 8 7 k STII

kirjeenvaihto
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7 JOHTOPAATOKSET JA ARVIOINTI

7.1 Kehittamistehtavan tavoite ja toteutus

Opinnaytetydni toimeksiantajana on Jokilaaksojen poliisilaitos ja aiheena asiakirjo-
jen julkisuus ja salassapito. Poliisilaitoksella pohditaan usein salassapitomerkinto-
jen tekemista asiakirjoihin ja tietojen antamista asiakirjoista. Salassa pidettavissa
asiakirjoissa tulisi olla asianmukainen merkinta, josta kay ilmi salassapitoperuste
ja suojaustaso. Vuoden 2010 alusta voimaantullut asetus tietoturvallisuudesta val-
tionhallinnosta yhdenmukaisti asiakirjojen luokittelua koko valtionhallinnossa. Ase-
tuksen pohjalta Poliisihallitus antoi maarayksen poliisin salassa pidettavien tietoai-
neistojen kasittelysta. Tietoturva-asetus ja Poliisihallituksen maarays ovat aiheut-
taneet paljon kysymyksia liittyen asiakirjojen salassapitomerkintdjen tekemiseen ja
tietojen luovuttamiseen. Kiinnostukseni aiheeseen herasi ja niinpa salassapito-

ohjeen tekemisesta tuli opinnaytetyoni aihe.

Kehittamistehtavan tavoitteena oli kehittdd ohje, josta yhdestéd paikasta |0ytyisi
perustietoa asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta seka apua salassapito-
merkintdjen tekemiseen ja asiakirjojen luovuttamiseen. Tietoa on toki ollut aiem-
minkin saatavilla, mutta se on ollut monissa eri paikoissa. Olen kerannyt tarvittavia
tietoja tdhan opinnaytetydhon helpottamaan jokapaivaistd tyotd poliisilaitoksen
asiakirjahallinnossa. Olen koonnut ohjeeseen tietoa muun muassa arkistonmuo-
dostus- ja tiedonohjaussuunnitelmista, muista saatavilla olleista ohjeista seka

tydssani vuosien mittaan tekemistani muistiinpanoista.

Asiakirjan tai tiedon salassapito perustuu aina lakiin, joten en ole l6ytanyt tai kek-
sinyt mitaan uutta tietoa, vaan olen kerannyt jo olemassa olevaa tietoa yksiin kan-
siin. Opinnaytetyon teoriaosaan kerasin perustietoa asiakirjojen julkisuudesta, sa-
lassapidosta ja tietojen antamisesta viranomaisen asiakirjoista. Aiheet teoriaosuu-
teen valitsin sen mukaan, jotka ovat tarpeellisia poliisilaitoksen asiakirjahallinnos-
sa. Poliisilaitoksen asiakirjojen salassapitoperusteita ja suojaustasoja -lukuun ko-

kosin poliisilaitoksella esiintyvid salassa pidettavia asiakirjoja, niiden salassapito-
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perusteita ja suojaustasoja. Tyhjentavaa asiakirjaluetteloa on mahdotonta tehda,

koska eri tapauksissa voi esiintya erityyppisia asiakirjoja.

Asiakirjan salassapito maaraytyy asiakirjassa olevan tiedon perusteella, niinpa ei
voida tietyn asiakirjatyypin perusteella varmasti sanoa, ettad joku asiakirja olisi sa-
lassa pidettavé, vaan se on aina harkittava tapauskohtaisesti. Salassapitoperuste
maaraytyy asiakirjassa olevan tiedon perusteella ja suojaustaso sen mukaan, mita
tiedon oikeudeton paljastuminen aiheuttaa. Poliisilaitoksen asiakirjojen salassapi-
toperusteita ja suojaustasoja -luvussa olevat salassapitoperusteet ja suojaustasot

ovatkin yleisimmin kyseisissa asiakirjatyypeissa kaytettavia.

Opinnaytetyoni oli kehittAmistehtava ja tuloksena on kaytannoéllinen ohje Jokilaak-
sojen poliisilaitokselle asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta seka salassapi-
tomerkintojen tekemisestda. Tyon kuudes luku jaetaan yksikoihin kaytettavaksi
apuna salassapitomerkintdjen tekemisessa. Lisdksi koko opinnaytetyd laitetaan
poliisilaitoksen intranettiin ohjeeksi mietittdessa asiakirjojen salassapitomerkintoi-
hin ja asiakirjojen luovuttamiseen liittyvida kysymyksia. Kayttokokemuksien perus-
teella ja mahdollisesti asiakirjatyyppien muututtua ohjetta voidaan poliisilaitoksella

kehittaa ja paivittaa tarpeen mukaan.

7.2 Arviointi

Opinnaytetyon tekemisen aloitin noin vuosi sitten keraamalla tietoa asiakirjojen
julkisuudesta ja salassapidosta. Teoriatiedon valitsin sen mukaan, mika on tarkeaa
juuri poliisilaitoksen asiakirjahallinnossa. Teoriatietoa etsiesséani tutustuin mielen-
kiintoisiin teksteihin, jotka koskivat muiden alojen, kuten koulujen ja terveydenhuol-
toalan, asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa. Tydssani olen kayttanyt paljon Olli
Maenpaan kirjallisuutta, koska hén esittda asiat hyvin ymmarrettavasti ja selkeasti.
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki on myds ollut todella

luettua tekstia tdméan vuoden aikana.
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Opinnaytety6ta on ollut mielenkiintoista tehda ja kertaakaan ei ole tullut mieleen,
ettei aihe kiinnostaisi minua. Koko tyon tekemisen ajan olen yrittanyt pitd& mieles-
s4, etten kirjoita mitaan salassa pidettavaa tietoa tdhan opinnaytetyohoni. Tama
on jonkin verran rajoittanut esimerkkien valintaa ja kaytannon kokemuksista kirjoit-
tamista. Opinnaytety6ta varten hankkimistani tiedoista on ollut jo hyotya tyéssani,
muun muassa miettiessani salassapidon voimassaoloaikoja ja salassapitomerkin-
téjen tekemistd. Taman kehittdmistehtavan tekeminen on ollut minulle todella
opettavaista. Olen saanut paljon uutta tietoa ja moni aiheeseen liittyvd, ennen

epaselvéksi jaanyt asia on selvinnyt minulle tdman vuoden aikana.

Opinnaytetyon tekeminen on opettanut minulle aikataulutuksen tarkeytta, ja etta
sovituista ajoista tulisi pitda kiinni. Ennen opinnaytetyon aloittamista tein alustavan
aikataulun ja olen yrittanyt pysya siina, vaikkakin se on ollut ajoittain hieman vai-
keaa. Ennalta sovitut tapaamiset ohjaajan kanssa ovat auttaneet paljon aikatau-
lussa pysymisessa. Tiedon hankkiminen eri lahteista ja tiedon oikeellisuuden pun-
nitseminen ovat harjaantuneet opinnéaytetyotad tehdessa. Esimerkiksi Internetista
I0ytyy paljon tietoa, mutta aina taytyy arvioida kuinka uskottavaa ja kayttokelpoista

se on.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon tekeminen on ollut mielenkiintoista ja opettanut
minulle paljon. Toivon, ettd tasta ohjeesta olisi hydtya muillekin Jokilaaksojen po-

lisilaitoksen asiakirjojen kanssa tyoskenteleville.
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