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1 JOHDANTO

Poliisi siirtdd esitutkinnan jalkeen syyteharkintaan vuosittain noin 75000 rikosasiaa (Ko-
lehmainen 2016, 25). Syytt4jat ratkaisevat vuosittain noin 80000 eri esitutkintaviranomai-
silta saapunutta tapausta (Valtakunnansyyttajanvirasto 2015 s.9). Esitutkinnoista valmistuu
valtava maaré materiaalia, ja pitkd&dn materiaali on kulkenut poliisilta syyttéjalle paperisina
poytékirjoina. Poliisi on ottanut paperisen poytakirjan rinnalle kayttoon sahkoisessd muo-
dossa olevan poytékirjan. Sdhkoisen poytékirjan kayttoonottamisen taustalla on syyttéja- ja

oikeuslaitoksessa kdynnissé oleva AIPA-hanke.

AIPA-hankkeen tarkoituksena on oikeudenkéynnin séhkdistaminen. Hankkeen tavoite on
luoda yhtendinen jérjestelmé, jossa syyttajanvirastot ja yleiset tuomioistuimet kasittelevat
séhkaoisesti kaikki lainkayttdasioita koskevat toimintonsa asian vireille tulosta sen ratkai-
semiseen ja arkistointiin saakka. AIPA-jarjestelmalla korvataan nykyisin kéytdssa olevat
erilliset jarjestelmat. Sahkoinen arkistointi mahdollistetaan maaritteleméalla toimijoille séh-
koiset arkistonmuodostussuunnitelmat. (OM003:00/2011 KEHITTAMINEN.) Poliisi on
rikosprosessissa ensimmainen osa. Poliisi suorittaa esitutkinnan ja kokoaa esitutkinta-
aineiston perusteella poytakirjan. Tata poytakirjaa kayttavat prosessin jatkovaiheissa niin
syyttdja kuin eri oikeusasteetkin. Poliisin on siis kyettava tayttamaan syyttdja- ja oikeuslai-
toksen vaatimukset ja toimittamaan materiaali sahkoisend syyttajélle rikosprosessin myo-

hempia vaiheita varten.

Ollessani tyoharjoittelussa kokosin esitutkintapdytakirjoja, mutta sahkoiseen esitutkinta-
poytékirjaan en padssyt tutustumaan. ldea opinndytetyohon syntyi siitd, ettd halusin itse
oppia, mika on séhkdinen esitutkintapdytéakirja ja miten sellainen tehdaan. Keskustelut
opiskelijatovereiden kanssa toivat esille sen, etta sahkdisia esitutkintapdytakirjoja laaditaan
joissakin poliisilaitoksissa enemman, joissakin vdhemman ja joissakin ei ollenkaan. Eika
poliisiammattikorkeakoulun opetukseen ainakaan viela kuulu oppituntia, jossa sahkdisen
esitutkintapdytakirjan tekeminen opetettaisiin. Niinpé paatin, ettd opinndytetydkseni laadin
ohjeen siitd, miten poliisimies voi tehda sahkdisen esitutkintapoytakirjan. Opiskelijatove-
reiden kanssa keskusteltuani k&vi ilmi, ettd joillain poliisiasemilla sédhkoisen esitutkinta-
poytakirjan laatimista on jo opetettu, ja toki séhkdisid esitutkintapoytékirjoja laaditaan jo
laitoksilla. Tyoni tarkoitus ei ole opettaa asiaa uudestaan niille, jotka sen jo osaavat, vaan

tuottaa opas sellaisille poliisissa tyoskenteleville, joilla ei vield ole asiaan koulutusta eik&



asian osaamista. Ohjeen on tarkoitus olla yksi tapa tehd& sahkdinen esitutkintapoytakirja,

mutta ei ainoa oikea.

Opinnaytetyon raporttiosuudessa tarkastellaan, miké on esitutkintapoytékirja ja mit4d muo-
to- ja siséltoseikkoja siind on otettava huomioon, oli kysymys sitten sdhkdisesté esitutkin-
tapOytékirjasta tai paperisesta versiosta. Tyossa tarkastellaan myos sitd, mitd vaatimuksia
AIPA-hanke asettaa poliisin laatimalle sahkoiselle esitutkintapoytakirjalle. Opinndytteen
raporttiosuudessa hyédynnetédan sahkoisten esitutkintapoytakirjojen parissa tydskentelevéan
rikoskomisarion haastattelua. Raportissa kdyn lapi sdhkdisen esitutkintapoytakirjan haas-
teita ja mahdollisuuksia lahinnd poliisin ndkdkulmasta. Raportin loppupuolella kerron siitd,
miten laatimani ohjeen siséltd muodostui ja mitd kehitettdvad itse l1oysin sahkoisessa esi-
tutkintapdytakirjassa. Raportin tarkoituksena on myos kuvata valmiin produktin julkaisuun
kuljettu matka siten, ettd ulkopuolinen voi tarkastaa ja ymmartaa, miksi produkti on sellai-
nen, kuin se on, ja miksi olen valinnut produktiin asiat, jotka siité 16ytyvat.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Tyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia selkeé ja yksinkertainen ohjeistus siitd, miten yksittai-
nen tutkija pystyy laatimaan talla hetkelld kéytettavissa olevalla PDF-xchange editor oh-
jelmalla séhkoisen esitutkintapoytakirjan niin, ettd se vastaa syyttdjan ja kérajaoikeuksien
vaatimuksia ja palvelee ndin mahdollista syyteharkintaa ja myohempdd rikosprosessia.
Ohjeen tulee olla lukijalleen niin selked, ettd oppaan avulla kuka tahansa pystyy laatimaan
séhkdisen esitutkintapdytakirjan ilman aikaisempaa kokemusta PDF-tiedostojen luomises-
ta. Ohjeen laatimisessa on kéytetty apuna séhkoisia esitutkintapoytéakirjoja tekevéan poliisin
konsultaatiota ja opastusta. Ohjeen ei ole tarkoitus olla ainut oikea tapa laatia sahkdinen
esitutkintapoytakirja, mutta ohjetta noudattamalla on mahdollista tehda sahkéinen esitut-
Kintapoytakirja, joka vastaa sahkdiselle esitutkintapoytakirjalle asetettuja vaatimuksia.

2.2 Ohjeen laatiminen

”Kun olemme oppineet asioita ja tottuneet niihin, unohdamme usein varsin nopeasti, miké
niissa oli aluksi hankalaa ja mité virheita tuli tehtyd. Voikin olla parempi, etta ohjeen laatii
joku, joka ei tunne asiaa kovinkaan hyvin ja joka Kirjoittaa ohjetta samalla, kun itse opette-

lee asiaa” (Korpela 2002, luku 7 ohjeen kirjoittaminen.)

Tyon vahvuutena voidaan ndhda se, ettd en itse aikaisemmin ole laatinut sdhkdista esitut-
Kintapoytakirjaa, vaan lahden tekeméén ohjetta samalla itse aihetta opiskellen. Néin ollen
pystyn ohjetta tehdesséni ottamaan huomioon sellaisia seikkoja, joita ei tulisi valttdmétta
ajatelleeksi, jos séhkdisen esitutkintapoytakirjan laadinnasta on tullut jo rutiinia. Mielestani
nain saan parhaiten selvitettyd ne kohdat, joissa aloittelijalla on vaikeuksia ohjelman kéy-

tossé ja pystyn kohdentamaan ohjeistusta tarvittaviin kohtiin.

Kotimaisten Kielten keskus kertoo sivuillaan kolmesta asiasta, jotka ovat tarkeitd ohjeen
Kirjoittamisessa. Ensimmainen niista on se, ettd ohjeessa tulisi kayttda k&dskymuotoa. Kés-
kymuotoa kaytetdan siksi, etti ohjeen lukijan on hahmotettava, mit4 h&nen itsensé on teh-
tdva ja mitd jonkun muun. Seuraavaksi ohjeen Kirjoittajan tulee tunnistaa ohjattavan toi-
minnan olennaiset tiedot ja vaiheet. Tama siksi, etté kirjoittajan taytyy ymmartad, mika osa

toiminnasta vaatii lukijalta tekemista ja mink& esimerkiksi tietokone voi tehda automaatti-



sesti. Opasta Kirjoittaessaan tulee olla myos tietoinen siitd, ettd kirjoittajan itsestdénselvyy-
tend pitamat asiat eivat valttdmattd ole lukijan tiedossa. Ohjeessa kéytettavat lyhenteet ja
ammattisanasto on myos syyta Kirjoittaa lukijalle auki. Ohjeet tulee esittdd helposti hah-
mottuvassa muodossa. Selked rakenne tarkoituksenmukaisine valiotsikoineen on osa kaik-
Kia teksteja, myos ohjeita. Tarvittaessa kuvat on hyva ottaa avuksi. Ohjeissa taytyy asioi-
den esittdmisjarjestyksessé olla tarkkana. VVaiheet on esitettdva siind jarjestyksessa, ettd kdy
ilmi, mit4 tehdddn ensin, mitd seuraavaksi ja mitd lopuksi. Liséksi ohjeesta taytyy kayda
ilmi, mitd on pakko tehda ja mika on vapaaehtoista. (Kotimaisten Kielten keskus, vinkkeja
ohjetekstin tekijoille, luettu 20.1.2019.)

Pelkastaan kirjoittamalla syntyisi todenndkdisesti ohje, jota lukijan olisi vaikea siirtaa kay-
tannon tyohon. Niinpd paatin, ettd ohjeessa edetddn vaihe vaiheelta kuvien ja selitysten
kera. Kuvat selkeyttdvat myos sitd, mistd ohjelmistossa 10ytyy mikakin toiminto eikd oh-
jeen lukijan tarvitse kayttaa aikaa jonkin tietyn toiminnon etsimiseen ohjelmistosta. Ohje ei

itsesséaan sisalla teoriaa.

2.3 Ohjeen haasteet

Ohjeen ongelmana on se, ettd sen taytyy siséltdd kaikki olennainen tieto, mutta se ei saa
sisdltdd kovinkaan paljon yliméaaréista tietoa. Jos ohjeesta tulee vaikeaselkoinen tai pitka,
riskind on, ettd lukija ei jaksa seurata ohjetta, ja nédin ollen ohje ei ole kéyttokelpoinen.
Taman produktin suurin haaste onkin, ettd siind on kyettéva erottelemaan olennaiset vai-
heet séhkdisen esitutkintapdytakirjan laatimisessa ja saatava niista aikaiseksi selked ja joh-

donmukainen ohje.

Oman haasteensa ohjeen laatimiselle tuo myos se, ettd sahkdisen esitutkintapdytékirjan
laadintaan liittyvat kaytannot vaihtelevat poliisilaitoksittain. Ohjeessa on siis mahdoton
ottaa huomioon kaikkia pienié eroavaisuuksia, joita eri poliisilaitosten valilla on esitutkin-
tapoytékirjan laadinnassa. Ohjeesta rajataan pois sahkoisen esitutkintapdytékirjan eri lahet-
tamistavat, koska valtakunnallisesti ei ole sovittu yhtendisté linjaa vaan eri poliisiyksikot ja
syyttajat ovat sopineet aineiston toimittamisesta paikallisella tasolla. Esitutkintapdytékirjan

eri lahettdmistapoja tarkastellaan kuitenkin teoriaosuudessa.



3 TUTKIMUSMENETELMAT JA LAHDEMATERIAALLI

3.1 Toiminnallinen opinnaytety0

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoite on ammatillisen kaytanndn toiminnan ohjeistaminen,
opastaminen, toiminnan jarjestaminen tai jarkeistaminen (Vilkka&Airaksinen 2004, 4).
Tuotoksena toiminnallisessa opinndytteessé voi olla ohje, ohjeistus tai opastus. Keskeista
ammattikorkeakoulun toiminnalliselle opinndytetyGlle on se, etté siind yhdistyy seka kay-
tanto ettd raportointi. Tutkimuksellisen ja kehittdmistyyppisen opinndytetyon eroina voi-
daan pitaa sité, ettd kehittdmistyyppisessé opinnédytteessa luodaan jokin konkreettinen tuo-
tos; tutkimuksellisen opinndytteen tarkoitus on luoda uutta tietoa. (Myllyld&Salonen 2016,
67.)

Toiminnalliseen opinnédytetydhon kuuluu aina kaksi osiota: konkreettinen tuotos eli pro-
dukti ja toiminnallisen opinnédytetyon raportointi. Produkti voi olla esimerkiksi opas, tieto-
paketti, tilaisuuden jarjestaminen, suunnitelma tai turvallisuusohje. Toiminnallinen opin-
naytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetydlle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 1,
51, 65.) Tasséa opinnaytteessd produktina on ohje tutkijalle séhkdisen esitutkintapdytakirjan
laadinnasta. ”Raportti on kirjallinen esitys hankkeesta, jonka tuloksena on syntynyt erityi-
nen ja itsendinen tuotos. Raportin on siis oltava enemmén kuin pelkké tuotos — se on koko-
naiskuvaus kehittdmistoiminnan ymmartamisestd, alakohtaisesta ammatillisuudesta, am-
mattikorkeakoulun innovatiivisuudesta ja tekijan omasta oppineisuudesta.” (Salonen 2013,
26.)

Toiminnallisessa tai kehittdmistyyppisessa opinndytetydssa tutkimusmenetelmat ovat sa-
moja kuin tutkimuksellisessakin. Menetelmien kayttd on toiminnallisessa tydssa jousta-
vampaa. Periaatteet tutkimusmenetelmien kaytt6on ovat samat molemmissa tOissd. Toi-
minnallisessa opinndytetydssa aineiston kasittelya ja analysointia ei tarvitse esitella yhta
perusteellisesti. Aineiston analysoinnin ja kasittelyn on kuitenkin oltava riittdvaa. Riitta-
vyytta arvioidaan siten, etta esittelyn perusteella ulkopuolinen taho kykenee arvioimaan

riittavalla tarkkuudella tehdyn tyon sen alusta loppuun asti. (Salonen 2013, 23-24).

3.2 Oikeusdogmatiikka

Tassd opinnaytteessa pyritaan selvittamaan, mité esitutkintapoytékirjan taytyy lain mukaan

sisaltda ja mitka lait ja asetukset madrittavat poytékirjan siséltéd. Kysymys on siis osittain



oikeusdogmaattisesta tutkimuksesta. Oikeusdogmatiikan avulla pyritdan loytamaan vasta-
uksia siihen, kuinka jossakin konkreettisessa tilanteessa tulisi voimassa olevan lainsaadén-
non mukaan toimia. Oikeusdogmatiikka eli lainoppi on oikeusjarjestykseen kuuluvien
sdéntojen tutkimusta, ja silla pyritadan selvittdmaén néiden saantdjen sisaltoéd. (Husa, Muta-
nen & Pohjolainen. 2008, 20.) Oikeusdogmatiikka ndkyy tydsséni siten, ettd pyrin voimas-
saolevia lakeja, asetuksia ja kanteluratkaisuja apuna kayttéen selvittdméan sen, mité esitut-
Kintapoytakirjan tulee sisaltdd ja mitd muotomaarayksié talla hetkelld voimassa oleva lain-

séadanto asettaa esitutkintapoytakirjalle.

3.3 Haastattelu

Kerésin aineistoa opinndytetydhon myos haastattelemalla yhté sahkoisten esitutkintapdyta-
Kirjojen kanssa tyéskentelevéé tutkinnanjohtajaa. Tarkoitukseni oli saada sahkoisesté esi-
tutkintapdytakirjasta sellaista tietoa, jonka avulla pystyn kartoittamaan sahkdisen esitutkin-
tapoytékirjan tamanhetkisté tilannetta ja siihen liittyvid kéytantoja. Haastattelussa pyrin
saamaan esille sdhkdisessd esitutkintapoytékirjassa olevia ongelmia ja hy6tyja poliisille.
Haastattelun toteutin puolistrukturoiduilla kysymyksilla. Puolistrukturoidun haastattelun
etuna on, ettd siten sain laajempia vastauksia kuin strukturoiduilla kysymyksilla. En koe,
ettd haastatteluja olisi tarvinnut olla useampia. Liséksi halusin saada tutkinnanjohtajan na-

kemyksen siitd, mité asioita ohjeessa olisi hyva tuoda esille.

Haastattelu tapahtui sdhkopostitse aikataulujen vuoksi. Haastatteluun valmistelemani ky-
symykset laadin siten, ettd ne toisivat mahdollisimman paljon vastauksia kysymyksiin,
joihin oikeuskirjallisuudesta tai muusta aineistosta vastauksia ei l6ytynyt. Haastattelun
kysymysten aiheet kasittelivat sdhkdisen esitutkintapdytakirjan tdménhetkisia kaytanndn
jarjestelyja kyseisen tutkinnanjohtajan yksikossé. Lisaksi halusin tietdd séahkdisen esitut-
Kintapdytakirjan hyotyja poliisille ja sahkdisen esitutkintapoytékirjan kanssa tydskentelyn
ongelmia. Pohdin sitd, pitdisikd minun haastatella opinnaytety6téni varten useampaa tut-
Kinnanjohtajaa aineistoani varten. Paadyin kuitenkin siihen, ettd haastattelen vai yhden
tutkinnanjohtajan. Opinndytetyoni tarkoitus oli tehdd ohje séhkoisen esitutkintapoytékirjan
laadinnasta. Jos tarkoitukseni olisi ollut tutkia sahkdista esitutkintapOytékirjaa ja sen kayt-
t0& valtakunnallisella tasolla, olisi haastateltavia pitanyt olla ehdottomasti useampia. Mie-
lestani valitsemani haastateltava pystyi tuomaan esille ne asiat, joita haastattelulla hain

tyéhoni.



3.4 Ldhdemateriaali

Lahdemateriaalina tdssa opinndytety0dssa kaytin lakeja, méarayksia, ohjeita ja kantelurat-
kaisuja. Esitutkintapoytdkirjaa ja sen sisaltod séatelevat lait ja asetukset seké ohjeet, siksi
niiden kayttaminen lahteina oli luonnollista. Mielestani on tarkeaa kasitella esitutkintapoy-
tékirjaa ja sen siséltod lain ndkokulmasta. Laaditaan esitutkintapdytékirja sitten paperisena
tai sahkoisend, siitd on l0ydyttava lain vaatimat seikat. Lisaksi poliisihallitus on antanut
ohjeen esitutkintapoytékirjan laadinnasta. Ohjeen tarkoituksena on varmistaa valtakunnal-
lisesti esitutkintapoytakirjojen tasainen laatu. Poliisihallituksen ohje kertoo mm. mista
osista esitutkintapdytékirja rakentuu ja missa jarjestyksessa eri osat poytékirjaan sijoite-
taan. Oikeusasiamiehen kanteluratkaisuista hain ty6honi nykyista oikeuskéytantod, jotka
liittyvat sahkdisen esitutkintapoytakirjan lahettdmiseen asianosaisille.

Lisaksi kaytin lahteend syyttdja- ja oikeuslaitoksessa meneilld&dn olevaan AIPA-
hankkeeseen liittyvid materiaaleja. Tyon kannalta oli tarkeda selvittaa seikat, joita syyttajat
ja oikeus vaativat poliisin sahkoiselté esitutkintapoytakirjalta. Kun ndma seikat oli selvitet-
ty, pystyin ohjeessani kiinnittdméaéan huomiota siihen, ettd ohjeen avulla laadittu sahkdinen

esitutkintapoytakirja kelpaa myos rikosprosessin myéhemmissé vaiheissa.
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4 ESITUTKINTAPOYTAKIRJA RIKOSPROSESSISSA

4.1 Esitutkinta

Késitteena esitutkinnalla tarkoitetaan selvityksen hankkimista epéillysté rikoksesta eli ran-
gaistavaksi saadetysta teosta mahdollisen syyteharkinnan suorittamista ja rikosoikeuden-
kaynnin valmistelua varten. Onnistuneella esitutkinnalla on suuri merkitys myohemmélle
rikosprosessille, silla esitutkinnan aikana hankitaan ja jarjestetdén tulevissa rikosprosessin
vaiheissa tarvittava todistusaineisto. (Helminen ym. 2012, 17.) Esitutkintaviranomaisia
Suomessa ovat poliisin lisaksi tulli, rajavartiolaitos ja puolustusvoimat. Tassé opinnéyt-
teessa kasittelen kuitenkin esitutkintaa ja siitd laadittavaa poytékirjaa paaasiallisesti polii-

sin nakdkulmasta.

Esitutkintaviranomaisen on toimitettava esitutkinta, kun sille tehdyn ilmoituksen perusteel-
la tai muuten on syyta epailla, ettd rikos on tehty (Esitutkintalaki 3luku 38 22.7.2011/805).
Esitutkinnan ensimmainen vaihe on esitutkinnan toimittamisen edellytysten toteaminen ja
paatds esitutkinnan aloittamisesta (Helminen ym. 2005,25). Esitutkinnan aloittamiseen
riittdd siis melko matala syyté epdilld -kynnys. Syyté epailla -kynnyksen katsotaan ylitty-
neen silloin, kun asioita huolellisesti harkitseva ihminen havaintojensa perusteella paatyy
tallaiseen tulokseen (EOAK/1121/2018, 2). Poliisin on esitutkintavaiheessa selvitettava
esitutkintalain mukaan tiettyja asioita. Esitutkintalain ensimmaéisen luvun 28 mukaan esi-

tutkinnassa on selvitettava:

1) asian laadun edellyttamalla tavalla epailty rikos, sen teko-olosuhteet, silla
aiheutettu vahinko ja siita saatu hyoty, asianosaiset sekéa muut syyteharkintaa
ja rikoksen johdosta maarattavaa seuraamusta varten tarvittavat seikat;

2) mahdollisuudet rikoksella saadun omaisuuden palauttamiseksi ja rikoksen
johdosta tuomittavan menettamisseuraamuksen tai asianomistajalle tulevan
vahingonkorvauksen taytantoonpanemiseksi;

3) asianomistajan yksityisoikeudellinen vaatimus, jos han oikeudenkaynnista

rikosasioissa annetun lain (689/1997) 3 luvun 9 §8:n nojalla on pyytanyt syyt-

tajad ajamaan hanen vaatimustaan; ja


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19970689

11

4) suostuuko asianomistaja ja aikooko rikoksesta epailty suostua asian kasit-
telemiseen kardjaoikeudessa oikeudenkaynnista rikosasioissa annetun lain 5
a luvussa tarkoitetussa kirjallisessa menettelyssa.

Esitutkinnassa asia on valmisteltava siten, ettéa syyteharkinta ja asianosaisten
etujen valvominen voidaan suorittaa asianmukaisesti ja ettd todistelu voi-
daan paakasittelyssa ottaa vastaan yhdella kertaa tai asia voidaan ratkaista
kirjallisessa menettelyssa. (Esitutkintalaki 1 luku 28 22.7.2011/805.)

Esitutkintaa saatelevét eri lait ja sadnndkset, mutta silti jokainen esitutkinta on omanlaisen-
sa kokonaisuus ja kéaytettava keinovalikoima rikoksen selvittdmiseen voi vaihdella suuresti.
Taman takia esitutkinnoissa hankitaan juuri kyseessa olevan rikoksen tutkintaan tarvittavaa
naytt6d, joka voi tapauskohtaisesti olla hyvinkin erilaista. Kyseeseen voi tulla muun muas-
sa asiantuntijalausuntoja, laboratoriolausuntoja, kuvia, televalvontatietoja ym. Lain salli-
missa rajoissa vain mielikuvitus on rajana, kun rikosasiassa haetaan nayttéa siitd, onko

rikos tapahtunut vai ei.

Miten poliisi sitten koostaa kaiken tdmén esitutkinnassa saadun tiedon niin, ettd kaikki
esitutkintalaissa mainitut velvoitteet tulevat asian laadun vaatimalla tavalla taytettyd? Vas-
taus loytyy esitutkintalaista: Esitutkinnan paatyttya on siitd kertyneestd aineistosta laa-
dittava 4 luvun 12 8:n 1 momentin mukaisella esitutkinnan kasittelykielella poytakirja (esi-
tutkintapoytakirja), jos se tarvitaan asian jatkokasittelya varten” (Esitutkintalaki 9 luku 68
22.7.2011/805). Esitutkintalain mukaan esitutkintapoytékirjaan on siséallytettava kuuluste-
lupdytékirjat, selostukset tutkintatoimenpiteista ja niiden yhteydessa tehdyisté esitutkinnas-
sa selvitettavia asioita koskevista havainnoista. Esitutkintapdytakirjaan liitetddan myos esi-
tutkinnassa kertyneet asiakirjat, tallenteet ja valokuvat, jos niilla voidaan olettaa olevan
merkitysta asiassa ja jos laissa ei toisin saddetd. Lisaksi esitutkintapdytékirjaan on Kirjatta-
va yliméaaréisen tiedon kayttaminen rikoksen selvittamisessa. (Esitutkintalaki 9 luku 68
22.7.2011/805).

Ylimaaréisella tiedolla tarkoitetaan telekuuntelulla, televalvonnalla, tukiasematietojen
hankkimisella tai tekniselld tarkkailulla saatua tietoa, joka ei liity rikokseen tai joka koskee
muuta rikosta kuin sitd, jonka tutkintaa varten lupa tai p&atds pakkokeinosta on annettu
(Pakkokeinolaki 10 luku 558 22.7.2011/806.) Ylimaé&raista tietoa voidaan kayttaa rikostut-

kinnassa mm. tilanteessa, jossa saatu tieto koskee sellaista rikosta, jonka tutkinnassa olisi
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saatu kayttdd pakkokeinoa, jolla tieto on saatu (Pakkokeinolaki 10 Iluku 568
22.7.2011/806.)

4.2 Syyteharkinta

Syyttgjan tehtdvaksi laki oikeudenkdynnistd rikosasioissa madrittelee syyteen nostamisen
ja syytteen ajamisen oikeudessa (Laki oikeudenkaynnisté rikosasioissa 1luku 28 1 mom.
11.7.1997/689). Samainen laki méérittelee myds sen, milloin syyttdjan on nostettava syyte
ja milloin syyttajan on jatettdva syyte nostamatta. Syyttajalle on myds varattu mahdollisuus
kayttdd harkintaa syyttdmétta jattdmisessé ja syyte voidaan jattdd nostamatta esimerkiksi
véahdisyyden tai nuoruuden perusteella. T&td prosessia kutsutaan syyteharkinnaksi. Syyte-
harkinta on syyttdjan tehtévistad keskeisin. Siind esitutkinta-aineiston perusteella ratkais-
taan, tullaanko asiasta nostamaan syyte. (Jokela 2008, 209-212; Lappalainen ym. 2003,
405-408.)

Syyttajan syyteharkinta perustuu poliisin syyttdjéalle toimittamaan esitutkintapoytéakirjaan.
EsitutkintapOytékirjasta on kaytava ilmi ne seikat, joiden perusteella syyttdja tekee paatok-
sensa ja esittelee asian kérajaoikeudessa. Voidaankin sanoa, etta poliisin esitutkintapoytéa-
Kirjan tarkein lukija on syyttdja, joka tekee oman tyonsa poliisin suorittaman esitutkinnan
perusteella. Esitutkintapoytékirjaa laadittaessa tutkijan on kyettavéd tuomaan esille ne sei-
kat, joiden perusteella syyttdja pystyy kyseisessa asiassa tekeméén ratkaisunsa. Syyttajalla
on myos oikeus pyytéé poliisia suorittamaan tarvittavat tutkintatoimet asian syyteharkin-
taan siirtymisen jalkeen. Lisatutkinnaksi kutsutaan sitd, kun poliisi suorittaa syyttajan pyy-

tamat tutkintatoimet

4.3 Esitutkintapdytéakirja oikeudenkaynnissa

Kirjallisessa menettelyssa esitutkintapoytéakirjan merkitys on korostunut siksi, etta asia
ratkaistaan pelkastaan Kirjallisen materiaalin perusteella. Kirjallisessa menettelyssa oikeus
Voi ottaa esitutkintapdytakirjassa olevia todisteita huomioon vain niilta osin, kun joku asi-
anosainen niihin on vedonnut (Laki oikeudenkdynnista rikosasioissa 5a luku 78
11.7.1997/689.) Kirjalliseen menettelyyn ohjautuvissa asioissa esitutkintapoytakirjan pe-
rusteella syyttdjan tulee pystya kirjaamaan teonkuvaus niin aukottomasti, etta asiassa ei jaa

epaselvié asioita tunnusmerkiston tayttymisen suhteen.
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Padkasittelyssa esitutkintapoytékirjassa olevaa Kirjallista materiaalia kuten valokuvia tai
ladkarinlausuntoja voidaan kayttad kirjallisina todisteina sikali, kun joku asianosaisista
niihin vetoaa. Henkilotodistelun osalta pddsaéntona on, ettd esitutkintakertomuksia ei kay-
tetd oikeudessa vaan asianosaisia ja todistajia kuullaan oikeudessa suullisesti. Esitutkinta-
poytakirjassa olevia kuulustelukertomuksia voidaan kuitenkin kéyttd4 oikeudessa esimer-
Kiksi tilanteissa, joissa todistajaa ei sairauden tai muun vastaavan syyn takia voida kuulla
henkilokohtaisesti. Jos vastaaja kieltdytyy kertomasta mitdan oikeudenk&ynnissd, voidaan
hanen esitutkintakertomustaan kayttaa, jos joku on siihen vedonnut. Esitutkintakertomusta
voidaan k&yttdd myos, jos joku kuultavista muuttaa oleellisesti kertomustaan oikeudessa.
(Oikeudenk&ymiskaari 17 luku 148 1.1.1734/4)
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5 ESITUTKINTAPOYTAKIRJAN SISALTO JA RAKENNE

5.1 Kansilehti

Kansilehti esittelee henkil6t, asiat ja asiayhteydet, joita ké&sitelladn kyseisessa esitutkinta-
poytékirjassa, ja sen perusteella on voitava varmuudella todeta muun muassa asiaan liitty-
vien henkildiden yksildintitiedot siind muodossa, kuin ne esiintyvat virallisissa rekistereis-
s&, kuten véesto- tai kaupparekisterissa. Kansilehteen tulee merkité esitutkintapdytakirjan
laatinut poliisiyksikkd. Jos yksikdssa on eri alayksikkojé, jotka suorittavat tutkintaa, on
myo6s alayksikkd merkittdva. Kansilehteen merkitaén esitutkintapoytakirjan sivumaara il-
man liitteit4. (Poliisihallitus 2016 s.6-7)

Kansilehdelle merkitdén rikoksesta epéiltyjen nimet, joilla katsotaan olevan syyta epdilla
syyllistymista esitutkintapdytakirjassa mainittuun rikokseen. Rikolliseen tekoon epéiltya
alle 15-vuotiasta ei merkita kansilehdelle. Jos esitutkintapdytékirjaan sisallytetdan alle 15-
vuotiaan epdillyn kuulustelukertomus, voidaan siitd tehd&d maininta tutkintailmoitukseen,
johdantoon tai merkintélehdelle. Kansilehdelle merkitddn ulkomaalaisesta henkilosta syn-
tymadaika ja kansalaisuus. Jos henkilélla on ulkomainen henkilétunnus, se merkitaan sul-
kuihin. Kansilehdelle merkitaan rikokset, joiden tunnusmerkistd tayttdad suoritetun esitut-
Kinnan perusteella syyté epadilla -kriteerit. Tapahtuma-ajaksi merkitdan rikoksen tapahtu-
ma-aika. Jos tarkkaa aikaa ei ole tiedossa merkitédan kansilendelle mahdollisen aikaisim-
man ja mahdollisen myohédisimman tapahtuma-ajan véli. Jos jotakuta on syyta epéilla
useista saman tunnusmerkiston tayttavista rikoksista, rikokset numeroidaan ja nimikkeen
jalkeen merkitédén osatekojen lukumaara. Jokaisen rikoksesta epdillyn kohdalle merkitaan
numeroin rikos tai rikokset, joista hédnta on syyta epailla. Lisamerkinnat tehd&&n nuoresta
henkilosta tekoajan ian perusteella, pidattdmisesta ja henkilostd, joka on ollut pidatettyna
poytékirjassa késitellyn rikoksen johdosta. Jos henkil6 on asiaan liittyen ollut muusta syys-
ta kiinniotettuna esimerkiksi poliisilain perusteella, tulee tasta olla maininta esitutkintapdy-
takirjan merkintélehdelld. Lisdmerkintd tehdadan myds haastamisesta, vangitsemisesta ja

vapauttamisesta seké henkilon sdilytyspaikasta. (Poliisihallitus 2016, s.6-10.)

Kun esitutkinnassa méaaratty takavarikko, hukkaamiskielto, vakuustakavarikko tai matkus-
tuskielto ja& voimaan poytakirjan siirtyessa syyteharkintaan, rastitetaan kansilehdelle asi-
anomainen ruutu. Tekstittéméan rastiruudukon jalkeen merkitaén esimerkiksi tieto véliai-

kaisesta ajokiellosta. Tarkemmat tiedot rastitetuista asioista merkitédéan esitutkintapoytékir-
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jan merkintalehdelle. Jos poytakirjassa on liitteitd, rastitetaan liitteista kertova ruutu ja kir-
joitetaan liitteiden lukumé&ara. Jos asialle on méaratty syyttdja ennen asian siirtymista syy-
teharkintaan, syyttdjan nimi ja toimipaikka merkitdan kansilehdelle. Kun esitutkintapoyta-
Kirjassa késitelty asia liittyy padpoytakirjassa késiteltyyn asiaan, merkitadn viitetietokent-
tdan paapoytékirjan numero ja siind mainitun rikoksesta epaillyn nimi. Jos padpoytakirjas-
sa on useita rikoksesta epadiltyja, riittdd ensimmaisen epéillyn nimi ja lyhenne ym. Viite-
merkintd tehdddn myos sarjarikoksen osaa koskevaan esitutkintapOytékirjaan ja lisaesitut-
kintapoytakirjaan. (Poliisihallitus 2016, s. 9-10)

5.2 Siséllysluettelo

EsitutkintapOytakirjaan tehd&an tarvittaessa sisdllysluettelo. Siséllysluettelon tekemista
suositellaan vahéista laajemmissa asioissa. Siséllysluetteloon merkitdan kuulustellut henki-
16t, my0ds oikeushenkildt. Kuulustelut voidaan merkitd esimerkiksi kuulusteltavan aseman
mukaisessa jarjestyksessa. Nimen jélkeen merkitd&n sivunumero, josta kuulustelu alkaa ja
paattyy. Laajoissa esitutkintapoytékirjoissa sisallysluetteloon tulee merkitd myos sivunu-
meroitu liitemateriaali. Siséallysluettelo sijoitetaan esitutkintapoytakirjaan kansilehden jal-
keen. (Poliisihallitus 2016, s.10)

5.3 llmoitus ja johdanto

Esitutkintapoytékirjaan liitetddn poliisiasiaintietojarjestelméssa (PATJA) oleva tutkintail-
moituksen viimeisin versio. Poliisiasiantietojarjestelmaan tallennettu perusilmoitus liite-
tdan poytékirjaan, ellei sen liittdminen ole merkityksetonta asian jatkokasittelyn tai asian-
osaisen oikeusturvan kannalta. Poytédkirjaan otettava tutkintailmoitus sijoitetaan esitutkin-
tapoytékirjaan kansilehden ja mahdollisen siséllysluettelon jalkeen. Asianomistajan tai
muun henkilon Kirjeitse, telefaxilla tai sahkopostilla tekemasta rikosilmoituksesta otetaan
kopio, joka voidaan liittaa poliisin laatimaan ilmoitukseen. Jollei ilmoituksen kopiota liite-
ta poliisiin laatimaan ilmoitukseen, se on liitettdva esitutkintapoytékirjaan. 1imoitukseen on
Kirjattava huolellisesti kaikkien asianosaisten ja tiedossa olevien todistajien henkilo- ja
yhteystiedot. Alaikdisten ja muiden vajaavaltaisten kohdalla tulee muistaa myos kirjata

ilmoitukseen heidan edunvalvojiensa tiedot. (Poliisihallitus 2016, s10-13)

IImoituksen pohjaksi riittdd lyhyt kuvaus kyseessa olevasta poliisin tietoon tulleesta epai-

lysta rikoksesta. Huomiota pitda kiinnittaa siihen, etta tapahtumaselostus siséltaé teon tun-
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nusmerkistotekijat. Ilmoituksen ei pitdisi sisaltad tekstid, joka ei liity itse tekoon tai sen
tunnusmerkiston toteutumiseen. Selostus ilmoituksessa kyseessa olevien rikosten johdosta
suoritetuista tutkintatoimenpiteista on erotettava ilmoituksesta valiotsikolla tai sijoitettava
erilliseen johdanto-osaan. Esitutkintapdytékirjaan laaditaan johdanto, jos tutkittavan asian
laajuus sité edellyttdd. Johdantoon voidaan kirjoittaa tiivistelmé laajan tapahtuman paa-
kohdista ja tutkintatuloksista sek& asiaan liittyva todistelu. Siind ei kuitenkaan saa olla sel-
laisia tietoja, jotka eivat sisally esitutkintapoytékirjaan tai joita ei jalkeenpdin voida tarkis-
taa. Johdanto voidaan laatia erilliselle asiakirjalle tai se voidaan Kirjata tutkintailmoituksen
selostusosaan. Johdannossa tuodaan selkeésti, aikajérjestyksessa ja tiivistetysti esille

se, mité esitutkinnassa on tutkittu ja mita asiassa on ilmennyt. Johdanto sisaltad seka teon
tunnusmerkistdn kuvailun etté tutkintatoimenpiteiden kuvailun. Johdanto helpottaa syytta-
jan tyota laajoissa asioissa, ja siksi on syyta kiinnittd4d huomiota erityisesti siihen, etta siita
kay ilmi, mitkd asiat ovat riidattomia ja mitka asiat vaativat todistelua ja mitd todisteita
riitaisista seikoista on. Kun johdannossa viitataan johonkin esitutkintapytékirjassa ole-
vaan dokumenttiin, on kyseisen dokumentin sijainti kirjattava johdantoon. (Poliisihallitus
2016, 5 11-13)

5.4 Kuulustelut

Esitutkinnan keskeisimman osan muodostavat kuulustelut ja niistd laadittavat kuulustelu-
poytékirjat. Kuulustelupdytékirja koostuu periaatteessa kahdesta osasta: merkintdosasta,
joka voidaan jakaa kuulusteltavasta henkilosta ja kuulustelusta tehtéviin merkintéihin ja
kuulustelukertomuksesta (Helminen ym. 2014, 496.) Kuulustelun toimittamista ja kerto-
muksen tallentamista koskevat sdanndkset loytyvat esitutkintalaista seka esitutkinnasta ja
pakkokeinoista annetusta asetuksesta. Kuulustelusta on laadittava kuulustelupoytakirja.
Kertomus on Kirjattava niin tarkasti, kuin silld voidaan olettaa olevan merkitysta asiassa.
Kuulustelussa ja sen kirjaamisessa on kiinnitettava erityista huomiota rikoksen tunnusmer-
Kistdon. Jos jotakuta on kuulusteltu useita kertoja, voidaan hanen viimeisessa kuulustelus-
saan kasitella tiivistelmana kertomusten paékohdat. Kun samassa kuulustelupdytékirjassa
késitelldan eri rikoksia, on asiayhteyden k&ytavé selkeésti ilmi poytékirjasta. Talloin voi-
daan kayttaa valiotsikointia. Kuulustelut liitetdan esitutkintapoytékirjaan jarjestyksessa 1.
asianomistaja 2. epdilty 3. alle 15-vuotias rikolliseen tekoon epailty 4. todistaja 5. muu
asemassa kuultu. (Poliisihallitus 2016, s. 13-14)
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5.5 Merkintalehti

Esitutkintapoytakirjaan on merkittava syyteharkinnassa ja oikeudenk&ynnissé tarvittavat
tiedot esitutkinnassa kaytetyista pakkokeinoista. Esitutkinnassa kertyneesté aineistosta, jota
ei ole otettu esitutkintapdytékirjaan, on tehtava merkinta poytakirjaan. Poytékirjaan merkit-
taviksi tulee tutkinnan yhteydessd valmistunut aineisto, kuten esimerkiksi kuulusteluker-
tomukset, joita ei siséllytetd poytékirjaan. Muusta aineistosta, kuten takavarikoiduista
asiakirjoista, joita ei siséllyteta poytakirjaan, ei tehdd merkintdd. Merkintélehdelle tulee
merkitd jokainen nouto esitutkintaan, kiinniottaminen, pidattdminen, vangitseminen, ko-
tietsintd, hukkaamiskielto, vakuustakavarikko sekd muut pakkokeinot, jos tietoa tarvitaan
syyteharkinnassa tai oikeudenkaynnissa. Jos takavarikkopOytékirja liitetdan esitutkintapdy-
takirjaan, riittaa siitd pelkka viittausmerkinté. Jos rikoksesta epdilty on rekisterdity poytéa-
kirjassa késitellyn rikoksen johdosta, on siitd tehtdva merkintd. N&in toimitaan siksi, etté
jos syyttédja ei nosta syytettd tai henkil6a ei tuomita paakasittelyssa, pitda rekisterdinti ta-
man johdosta poistaa. POytakirjaan tehddaan myos merkintd alle 15-vuotiaiden epdiltyjen
kuulusteluita. (Poliisihallitus 2016, s.14-16.)

Merkinnat aloitetaan vapauteen kohdistuvista pakkokeinoista. Tdméan jalkeen lisatdadn muut
pakkokeinot ja mahdollinen rekisterdinti. Merkintélehdelle merkataan myds esimerkiksi
mahdollinen valiaikainen ajokielto. Merkintalehdelle merkitddn myos poytakirjan sisalta-
mat liitteet. Viimeiseksi tulee merkita tutkijan virka-asema nimi ja puhelinnumero. Esitut-

Kinnan suorittanut tutkija allekirjoittaa merkintélehden. (Poliisihallitus 2016, s.15-17.)

5.6 Liitteet

Esitutkintapoytékirjaan on liitettdva tutkinnassa kertyneet asiakirjat ja tallenteet, jos niilla
voidaan olettaa olevan merkitystd asiassa. Liitteet ovat osa esitutkintapdytakirjaa, ja ne
sijoitetaan poytékirjaan viimeiseksi. Esitutkintapdytakirjaan on liitettava poytakirja tai paa-
tos ja omaisuusluettelo voimassa olevasta takavarikosta, hukkaamiskiellosta, vakuustaka-
varikosta ja matkustuskiellosta. Jos voimassa oleva takavarikko on kerrottu merkinngissa
riittavalla tarkkuudella, ei siité laadittua poytékirjaa tarvitse liittéa esitutkintapoytakirja

an. Usein takavarikkopoytakirjat on syyta liittda esitutkintapoytékirjaan, vaikkei takavarik-
ko olisi endd voimassa. Niit4 voidaan tarvittaessa kayttaa kirjallisena todisteena syytehar-

kinnassa ja oikeudenkaynnissd. Valokuvat on liitettava esitutkintapoytékirjaan erillisené
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valokuvaliitteend. Kumotuista toimenpiteisté liitetd&n jaljennds vain, jos se on tarpeen asi-
an jatkokasittelyssa. Esitutkintapoytékirjaan ei saa liittad todistamiskiellon alaista aineistoa
tai salassa pidettavi asiakirjoja, jotka eivét ole vaikuttaneet asiaan. (Poliisihallitus 2016,
5.17-18.)

5.7 Salassapitomerkinnat

Esitutkinta-aineisto on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 21.5.1999/621
24 pykalan 1 momentin 3 kohdan mukaan salassa pidettdvé niin kauan, kunnes asia on
ollut esilld tuomioistuimen istunnossa taikka, kun virallinen syyttdja on pééattanyt jattaa
syytteen nostamatta tai kun asia on jatetty sikseen. Jos esitutkintapdytakirjassa on salassa
pidettdvaa tietoa, on tésté tehtdva merkinta seké poytakirjan kansilehdelle etté salaisen tie-
don siséltavaan asiakirjaan. Poytékirjassa oleva salassa pidettavan tiedon siséltdva kohta on
merkittdva niin selkedsti, ettd sen salaaminen varmistuu asiakirjan ké&sittelyn kaikissa vai-
heissa. Salassapitomerkinnésta tulee k&yda ilmi, misté sivuista, kuulusteluista tai liitteista
ei saa antaa kopioita. Salassa pidettédvén tiedon siséltdvaan asiakirjaan tehdadn salassapi-
tomerkintd ja esitutkintapdytakirjan kanteen tehdaan merkinté siitd, ettd poytékirja sisaltaa
salassa pidettévia tietoja. (Poliisihallitus 2016, s. 24-25.)

EsitutkintapOytékirja siséltaa tyypillisesti suojaustason 1V ja Il materiaalia. 1V luokittelu
asiakirjalle annetaan silloin, kun salassa pidettdvan tiedon oikeudeton paljastuminen voi
aiheuttaa haittaa salassapitosdédnnoksessa tarkoitetuille yleisille tai yksityisille eduille.
Haitta maaritellaan siten, ettd paljastuessaan tieto voi aiheuttaa vahdisia kustannuksia tai
epdmukavia olosuhteita yksilolle, mutta kenenkéén terveys ei vaarannu. Paljastuessaan 1V
tason tieto voi myos heikentdd viranomaisten toimintaedellytyksia. (Poliisihallitus 2015,
9). IV tasolle luokiteltua tietoa on esimerkiksi henkilon varallisuutta tai etuisuuksia koske-
vaa tieto. 11l suojaustason tieto tarkoittaa sitd, ettd salassa pidettavan tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa vahinkoa salassapitosaannoksessa tarkoitetulle yleisille tai yk-
sityisille eduille ja oikeuksille. Aiheutuneesta vahingosta syntyy kustannuksia, ja yksittais-
ten ihmisten henki tai terveys voi vaarantua. 11l tason tiedon paljastuessa valtion viraston
tai ministerion maine luotettavana toimijana heikkenee. (Poliisihallitus 2015, 9). Il luoki-

tuksen tieto voi olla esimerkiksi asianosaisen terveydentilaa koskevia tietoa.
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6 SAHKOINEN ESITUTKINTAPOYTAKIRJA

6.1 S&hkdisen esitutkintapoytéakirjan kaytto talla hetkella

Valtakunnallisesti ei ole tilastoitu sitd, kuinka iso osa esitutkintapdytékirjoista toimitetaan
sdhkdisend syyttajalle. Talla hetkella paikallispoliiseissa on pyrkimyksend, etta esitutkinta-
poytékirjat toimitettaisiin séhkdisesti ainakin keskilaajoissa ja laajoissa rikosasioissa. Péi-
vittdisrikosjuttujen osalta tdssd vaiheessa noudatetaan tarkoituksenmukaisuusharkintaa, ja
iso osa péivittaisrikoksista laadittavista poytakirjoista on vield paperisessa muodossa.
(Séhkoinen oikeudenkaynti ja aipa-hanke, Rikosasiat, luettu 2.1.2019.) Kun AIPA-hanke
etenee, tarkoitus on, ettd yha isompi osa esitutkintapoytakirjoista lahtee poliisilta syyttajal-

le sdhkoisessa muodossa.

6.2 AIPA-hankkeen asettamat vaatimukset sdhkoiselle esitutkintapoytékirjalle

Esitutkintapoytakirjat laaditaan PDF-tiedostoksi, jossa on tekstintunnistus. Sahkdisessa
esitutkintapoytakirjassa ei tarvitse olla allekirjoituksia. Poytakirjan merkintalehdelle lisa-
td&dn maininta siitd, ettd paperinen allekirjoitettu esitutkintapoytékirja sailytetdan poliisilla.
Poliisin on syytd huomioida esitutkinta-aineistoa kasatessaan se, miten asiakirja muutta-
minen PDF- muotoon vaikuttaa asiakirjan tiedostokokoon. Tiedostokoko taas vaikuttaa
myO6hemmaéssa vaiheessa esitutkintapdytakirjan kaytettavyyteen. Sahkoisesti PDF-muotoon
muunnetun tai tulostetun asiakirjan koko on pieni. Skannatun varillisia kuvia siséltavan
asiakirjan tiedostokoko on suuri. Sen vuoksi on syyta skannata vain silloin, kun se on vélt-
taméatonta. Sahkoinen esitutkintapodytakirja laaditaan yhdeksi PDF-asiakirjaksi. Tiedosto-
kooltaan erittdin suuria esitutkintapdytakirjoja ei kannata muodostaa yhdeksi PDF-
asiakirjaksi, koska niiden kayttdminen oikeudenkéynnissa voi olla tahmeaa. Talloin esi-
merkiksi valokuvaliitteet kannattaa tallentaa omaksi tai omiksi tiedostoikseen. (Sahkéinen

oikeudenkéynti ja aipa-hanke, Rikosasiat, luettu 2.1.2019.)

Sahkoisen esitutkintapdytakirjan sivunumeroinnin on vastattava paperisen esitutkintapdy-
takirjan sivunumerointia huolimatta siitd, onko s&hkdinen esitutkintapoytakirja laadittu
yhdeksi vai useaksi erilliseksi PDF-asiakirjaksi. Asianosaisten esitutkintaviranomaisille
toimittamat loppulausunnot ja mahdolliset lisatutkintapdytakirjat liitetadn tekstintunnistuk-

sen siséltdvind PDF-tiedostoina samaan tiedostoon sahkdisen esitutkintapdytékirjan kanssa.
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Lisatutkintapoytakirjat voidaan myds pyydettdessa toimittaa omana tiedostonaan. (Sahkoi-
nen oikeudenkaynti ja aipa-hanke, Rikosasiat, luettu 2.1.2019.)

Sahkoiseen esitutkintapdytékirjaan voidaan luoda sisdllysluettelo kirjanmerkkien avulla
jutuissa, joissa se on jutun laajuuden takia jarkevéa. Sisdllysluettelo laaditaan esimerkiksi
siten, ettd liitteet nimet&an asiakirjan nimelld sekd kuulustelukertomukset kuulusteltavan
nimelld ja kuulustelupdivamaaralla. Liitteet ja kuulustelukertomukset voi halutessaan jar-
jestaa kirjanmerkeillda muutenkin tarkoituksenmukaisella tavalla alaotsikoiden alle.

Sahkaisen esitutkintapoytakirjan laatija voi luoda séhkdiseen esitutkintapdytakirjaan edito-
rilla my6s linkityksid, jotka helpottavat syyttdjan, avustajien ja tuomioistuimen tyota. Téal-
laisia linkityksi& voidaan tehdd esimerkiksi poytékirjassa olevaan johdantoon. (S&hkdinen

oikeudenkéynti ja aipa-hanke, Rikosasiat, luettu 2.1.2019.)

6.3 Sahkoisen esitutkintapdytakirjan siirtdminen syyttéjéalle ja asianosaisille

Sahkoisen esitutkintapdytakirjan siirtamisessa kéytetyin tapa on talla hetkelld CD/DVD-
levy. CD/DVD-levyn etuna on, ettd levylle mahtuu melko paljon tietoa ja levyn kanteen
voi helposti polttaa salassapitomaaraykset. Poliisi voi siirtdd séhkoisen esitutkintapoytakir-
jan syyttajalle myds muistitikulla. Ongelmana muistitikun kéytéssa on se, etté poliisin tie-
tokoneilla muistitikulle tallennettaessa muistitikku on aina alustettava ja siihen on laitetta-
va salasana. Jos muistitikkua kéytetadn, on sen salasanan toimittamisesta syyttajalle syyta
sopia paikallisesti. S&hkdposti ei sovellu kooltaan suurten tiedostojen siirtoalustaksi; séh-
kdpostilla voidaan lahettda vain alle 25MT kokoisia tiedostoja. Paivittaisrikoksista laadit-
tavat poytakirjat ovat padsaantoisesti alle 25MT, joten sdhkOpostia voidaan kayttada. Sah-
kdpostin kayttamista rajoittaa talla hetkelld selvityksen alla oleva kysymys siité, voiko po-
liisi siirtaa syyttajalle sahkopostitse ilman salausta esitutkintapoytakirjoja, jotka tyypillises-
ti ovat salassa pidettavia ja luokiteltu Poliisihallituksen antaman maardyksen POL-2015-
3101 perusteella suojaustasoille 1V tai Ill. (Sdhkdinen oikeudenkaynti ja aipa-hanke, Ri-
kosasiat, luettu 2.1.2019.)

Poliisi voi lahettaa syyttdjélle ja asianosaisille sdéhkoisen esitutkintapoytékirjan Deltaconin
Secure Mailina. Deltaconin kayttaminen vaatii kuitenkin erilaisia salasanoja, ettd viestin
voi avata. Deltaconia kaytettdessa poliisin ja syyttdjan on sovittava paikallisesti, kuinka
salasanat toimitetaan poliisilta syyttajalle. Jos s&hkdinen esitutkintapoytakirja lahetetdan

tavallisena s&hkopostina, se on mahdollista suojata PDF-editorilla tehtavalla sa-
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lasanasuojauksella. Poliisi ja vastaanottaja sopivat talloin kaytettdvista salasanoista. (Sah-
kdinen oikeudenkéynti ja aipa-hanke, Rikosasiat, luettu 2.1.2019.)

Poliisin salassa pidettdvien tietoaineistojen késittelyd koskevan ohjeen mukaan suojaus-
tasoille 1V ja 11l kuuluvaa tietoaineistoa voidaan toimittaa hallinnon ulkopuoliselle asiak-
kaalle s&hkdisessd muodossa sédhkdpostin valitykselld, mutta sen téytyy olla salattu asian-
mukaisesti (POL-2015-3101). Poliisilla on kaytdssé Viestintdviraston hyvaksymat salaus-
ohjelmistot kullekin suojaustasolle. Poliisilla talla hetkelld k&ytdsséa olevat salausmenetel-
mat ovat Deltagon suojaustasolle 1V ja KiloCrypt suojaustasolle 111. Poliisin k&yttama Del-
tagon-salausohjelmisto on Poliisihallituksen mukaan tietoturvallinen tapa vélittaa tietoa
salattuna poliisin ulkopuolelle aina suojaustasolle 1V asti. Palvelu on kaytdssa kaikilla po-
liisin sdhkopostia kayttavilla. (EOAK/6148/2016).

Suojaustason 11 asiakirjoihin Deltagon-salaus ei riitd. T&st4 seuraa se, etta Il tason asia-
Kirjoja ei voida lahettdd Deltagonilla. Talla hetkelld poliisin ainoa tapa lahettadé sdhkodisesti
suojaustason 11l asiakirjoja on lahettda salassa pidettdva aineisto KiloCrypt-ohjelmiston
vélitykselld. KiloCrypt-salauksen kéyttd edellyttdd samanlaista KiloCrypt-ohjelmaa seka
asiakirjan lahettavalta ettd vastaanottavalta taholta. KiloCrypt-ohjelma ei ole julkisessa
jaossa oleva ohjelmisto. Nain ollen suojaustason Il asiakirjojen l&dhettdminen poliisilta
Tuve-verkon ulkopuolelle sahkopostitse on talld hetkelld kaytdnndssa mahdotonta.
(EOAK/6148/2016.) Sahkoinen esitutkintapdytakirja voidaan télla hetkelld toimittaa asian-

osaisille salattuna séhképostina tai CD/DVD- levylla.

6.4 Sahkdisen esitutkintapdytéakirjan arkistointi.

Talla hetkella poliisin arkistonmuodostussuunnitelma ei tunne sahkdisen esitutkintapdytéa-
Kirjan arkistointia. Tama tarkoittaa sitd, etta esitutkintapdytakirjoista on edelleen tehtava
paperinen versio, joka arkistoidaan. Tahan arkistoitavaan versioon liitetddn myos allekir-
joitetut kuulustelukertomukset ja merkintélehti. Arkistoitavaan kappaleeseen liitetddn myos
esitutkintapoytékirjan mukana sailytettavd materiaali, joka sisaltdd esimerkiksi henkil6tie-
tolehden ja kumotut pakkokeinot. S&hkdiseen esitutkintapdytékirjaan ei liitetd poytakirjan
mukana séilytettdvad materiaalia. Haastattelemani tutkinnanjohtajan yksikossa séhkoisille
esitutkintapoytékirjoille on olemassa oma projektikansionsa, josta sahkoiset esitutkintapdoy-
takirjat ovat l6ydettavissd. Kansioon on paasy tutkinnanjohtajilla ja tutkintasihteereilld.
(Hamaldinen 2019.)
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6.5 Séhkdoisen esitutkintapdytéakirjan etuja

Haastateltavani kertoi, etta sahkoinen esitutkintapoytékirja tuo etuja niin poliisille kuin
myO6hemméllekin rikosprosessille. Poliisin osalta sahkdinen esitutkintapdytékirja helpottaa
erityisesti laajojen esitutkintapOytékirjojen kasittelyd. Liitemateriaalin ja kuvien kasittely
helpottuu myds merkittavasti sahkoisen esitutkintapoytékirjan myoté. Tutkintasihteereille
séhkoinen esitutkintapoytakirja tuo huomattavaa etua siind, etta kopioiminen véhentyy
merkittdvasti. Haastateltava toi esille my0s sen, etté erityisesti laajoissa poytakirjoissa sah-
koisen esitutkintapdytakirjan merkitys oikeuskaésittelyssd on huomattava ja sen ansiosta
paakaésittely voidaan kéyda jouhevammin. (Hamaldinen 2019.)

6.6 Sahkoisen esitutkintapdytakirjan ongelmia

Haastattelussa kavi ilmi, ettd teknisesti sahkoisessa esitutkintapdytakirjassa ei ole suuria
ongelmia. Suurimmat ongelmat liittyvéat siihen, miten henkil6sto oppii kdyttdméan ja laa-
timaan séhkoisia esitutkintapoytékirjoja. Ongelmia voi olla myds henkiloston asenteissa ja
siind, miten séhkdinen esitutkintapdytakirja otetaan vastaan. Sdhkdisen esitutkintapdytakir-
jan laadinta vaatii my6s haastateltavani mukaan vield opiskelua henkilostolta. Talla hetkel-
I& haastateltavani yksikossa tilanne on niin, ettd noin 12-20% tutkijoista laatii itse sahkoi-
sen esitutkintapoytakirjan. Loput pdytakirjoista tehdéédn perinteisena paperiversiona, jonka

tutkintasihteerit sitten skannaavat séhkéiseksi. (Haméaléinen 2019.)

Haastateltavan mielestd sahkdinen esitutkintapdytakirja toimii talla hetkelld hyvin. Kayt-
toon on myos juuri saatu poliisin ja syyttajan yhteinen verkkolevy, jonka ansiosta esitut-
Kintapoytakirjan siirtdminen poliisin ja syyttdjan vélilla helpottuu. Téarkeimpana jatkon
kannalta haastateltava nékee sen, ettd poliisissa huomataan ja ymmarretdan sahkoisen esi-
tutkintapdytakirjan tuomat mahdollisuudet. Tavoitteena on, ettd vuoden 2019 loppuun
mennessa haastateltavan yksikossa sahkdisen esitutkintapdytékirjan laatiminen olisi perus-

rutiinia. (Hamalainen 2019.)
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7 OHJEEN SISALTO

7.1 Alkutilanne

Ohjeen laatiminen alkoi siitd, ettd selvitin ensin poliisilla kdytossa olevat ohjelmat sahkoi-
sen esitutkintapoytékirjan laatimiseen. Poliisilla on kaytossa talla hetkelld kaksi eri ohjel-
maa Adobe Acrobat Pro XI ja PDF Xchange editor. Valitsin omaan ohjeeseeni PDF
Xchange editor -ohjelman, koska kyseinen ohjelma l6ytyy jokaiselta poliisin tydasemalta
ja on néin ollen jokaisen poliisin kaytettavissa. Adoben ohjelmisto taytyy asentaa erikseen
jokaiselle tybasemalle. Poliisissa ei olla ainakaan vield siind tilanteessa, etta kaikilla tutki-
joilla olisi Adoben ohjelma omalla tydasemallaan k&ytdssa, joten ohje on tasta syysta laa-

dittu PDF Xchange editor -ohjelman kayttamisesta.

Aluksi tutkin, minkélaisia ohjeita sdéhkoisen esitutkintapdytakirjan tekemisesta on. Sinetistéa
I6ysin Sisa-Suomen poliisilaitokselle laaditun s&hkoisen esitutkintapdytékirjan ohjeen.
Ohjeessa kasiteltiin toista kéytossd olevaa PDF -ohjelmistoa ja sen ominaisuuksia. (Sisa-
Suomen poliisilaitos 2016.) Perehdyin kuitenkin ohjeeseen, koska samat tydvaiheet vaadi-
taan kayttdessd PDF Xchange editor -ohjelmistoa. Tasta ohjeesta sain myos ideoita siitd,
millainen oman ohjeeni ulkoasu voisi olla. Nain ohjeessa hyvané sen, etté siihen oli otettu
kuvia tekstin lisaksi. Kéytin kuvia myds omassa ohjeessani, silla koen, ettd kuvat auttavat
ohjeen lukijaa hahmottamaa, mista mikéakin toiminto ohjelmasta 16ytyy, eiké lukijan tarvit-

se etsid toimintoa ohjelmistosta pelkan tekstin perusteella.

7.2 Ohjeen ulkoasu

Pohdin pitkaan, mika olisi paras muoto ohjeelleni. Harkintaa kévin PowerPoint -esityksen
ja Word tiedoston valilla. Wordissa etuna on se, etta yhdelle sivulle mahtuu enemmén ma-
teriaali kuin PowerPointissa. Wordin huonona puolena taas mielestani on se, etta siité tulee
helposti epaselvan nakdinen, kun sivuille yhdistetddn kuvia ja tekstid. Liséksi koen, etté
PowerPoint pakottaa tiivistamaan ohjetta enemman, koska dioihin ei mahdu paljon yliméaa-
réista tekstid. Paadyin lopulta tekemé&én ohjeeni PowerPoint ohjelmalla. Kuten aiemmin
mainitsin, ohjeen tulee olla melko tiivis, ett se vastaa tarkoitusta. PowerPointin rajattu
diakoko pakotti miettim&én, mita haluan diassa sanoa ja miten sen sanon tiiviissa muodos-
sa. Tass& on myos etuna se, ettd esitys on helposti siirrettavissa sahkoisesti ja se voidaan

avata kaikilla poliisin tietokoneilla. PowerPoint soveltuu myos ulkoasultaan ohjeen toteut-
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tamiseen, koska siihen on saatavissa KAMELEON-pohja, joka on varustettu poliisin lo-
goilla. Mielestani ohjeen on hyva olla poliisin asiakirjapohjalla, koska se luo ty6hon tietyn-
laista uskottavuutta. PowerPoint mahdollistaa my6s kuvien ja erilaisten muotojen, kuten
ympyroiden ja nuolien liittdmisen kuviin havainnollistamaan niit4 kohtia, jotka kulloinkin
ovat tarkeitd. Lisdksi PowerPoint mahdollistaa sen, ettd ohjetta on mahdollisuus muokata
my6hemmin, jos kaytannot tai lainsaadantd sahkoisen esitutkintapdytakirjan osalta muut-

tuu.

7.3 Ohjeen sisalto

Ohjeen sisallon rakentaminen alkoi siitg, etté istuin tietokoneelle ja aukaisin PDF Xchange
editor -ohjelman. Aloin kokeilla eri keinoja, miten saan poytékirjan kasattua niin, ettd se
vastaa kappaleessa 6.2 mainittuja AIPA-hankkeen sahkdiselle esitutkintapoytékirjalle aset-
tamia vaatimuksia. Tarkoitukseni oli ndin toimimalla saada esille ongelmakohtia, joita en-
simmaistd sahkoistd poytakirjaansa tekeva tutkija kohtaa. Samalla 16ysin myos seikkoja,
jotka nopeuttavat ja helpottavat tyota. Loysin myds omasta mielesténi tarkoituksen mukai-
simman jarjestyksen eri toimintojen tekemiselle. Kohtaamani ongelmat liittyivat liitteiden
sivunumerointiin ja salassapitoleimojen tekemiseen. Salassapitoleimat eivat ole ensim-
maisté kertaa ohjelmaa kéytettdessa vield kaytettavissd, vaan ne on ladattava ohjelmistoon
erikseen. Leimojen taytyy myos olla PDF-muodossa eika niitd ole jokaisella tytasemalla
valmiina eiké leimoja l6ydy Sinetistd. Sain leimat Itd-Suomen poliisilaitokselta ja lisasin
saamani suojaustason IV leimat opinnédytetyoni liitteeksi, jotta ne ovat kaytettévissa ohjetta

lukevalla tutkijalla.

Ohjeen etenemisjarjestys hahmottui vasta tydn edetess, ja tein siihen muutamia muutoksia
saamani palautteen ja omien pohdintojeni perusteella. Ohje etenee siind jarjestyksessa,
missa toiminnot ovat ohjelmalla jarkevéaé tehdd. Ensin on koottava tarvittava materiaali
séhkadiseksi ja yhdistettava se yhdeksi tiedostoksi, minké jalkeen sita voidaan vasta muoka-
ta. Pyrin my0s ohjeessani siihen, etté kaikki, mitd peruspoytakirjassa on pakko tehda, esite-
tdan ensin, ja ohjeen lopussa tullaan asioihin, joita ei valttamatta tarvitse jokaiseen poyta-
Kirjaan tehdd, mutta joita voi halutessaan kayttadd. Ohjeessani keskityin enemman perus-
toimintoihin, joita sdhkoisen poytakirjan laatiminen vaatii, koska tyon tarkoitus on olla
ohjeistus perustutkijalle sdhkoisen esitutkintapoytékirjan laadinnasta. Tein kuitenkin péa-
toksen siitd, ettd kéasittelen ohjeen lopussa linkitysten ja sisallysluettelon tekemistd. Nama

toiminnot tulevat yleensé kyseeseen vain hieman laajemmissa poytakirjoissa, mutta mieles-
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tani ne olivat hyva lisa ohjeen loppuun, koska voihan olla, ettd tutkija haluaa lisata perus-
poytékirjaansa kyseisia toimintoja tai laatia joskus laajempiakin poytékirjoja, joissa kysei-

set toiminnot tulevat tarpeeseen.

Pohdin sitd, olisiko ohjeeseen hyva liittdd myods ohjeistus sdhkdisen esitutkintapdytakirjan
eri lahettamistavoista. Rajasin tdmén kuitenkin pois ohjeesta siita syystd, etta lahettdmista-
vat vaihtelevat eri syyttdjien ja poliisilaitosten valilla. Jos olisin ké&sitellyt kattavasti kaikki
l&hettdmistavat, ohjeen pituus olisi kasvanut huomattavasti, joten minusta ei ollut jarkevéa
kasitella niitd ohjeessa. Jokaisen tutkijan pitéa perehtyd oman laitoksensa kaytantoihin, jos
han joutuu lahettdmdan poytakirjan. Teoriaa en ohjeeseeni liittdnyt, vaan kaikki sahkdiseen
poytékirjaan liittyva teoriaosuus 10ytyy raporttiosuudesta. Ohjeeseen paatin kuitenkin nos-
taa muutamia tarkeitd asioita, joita sahkoistd poytakirjaa laadittaessa on ehdottoman tarke-
aa muistaa. Tallaisia asioita ohjeessani ovat kuulustelujen ja merkintélehden allekirjoitettu-
jen versioiden sailyttdminen ja materiaalin muuttaminen sahkdiseksi skannaamalla vain

silloin, kun se on valttamatonta.

7.4 Ohjeen testaus

Ohjeeni kéaytettavyys testattiin siten, etta valitsin omalta kurssiltani kolme opiskelijaa, jot-
ka ovat tehneet esitutkintapoytékirjoja, mutta eivat yhtaan sédhkaoista esitutkintapoytékirjaa
eivatka he ole saaneet siihen mydskaan koulutusta. Annoin opiskelijoille ohjeen ja tehtdvan
laatia sahkoinen esitutkintapdytakirja. Kerasin opiskelijoilta palautetta siitd, mikd ohjeessa
oli toimivaa ja mitd heiddn mielestddn voisi ohjeessa tehda toisin. Padasiallinen palaute
ensimmaisesta versiosta oli, ettd sen avulla sahkdisen esitutkintapytékirjan saa laadittua,
vaikkei olisi sellaista aikaisemmin tehnyt. Saadun palautteen perusteella muutin ohjeessa
olevia tarkeiden kohtien korostuksia. Lisaksi poistin ohjeesta joitakin dioja, joissa oli vain
yksi virke, ja joitain sanamuotoja tarkennettiin. Saadun palautteen perusteella lisasin myos
ohjeen alkuun sisallysluettelon, josta kdy ilmi, misté kohti ohjetta jokin tietty toiminto 16y-
tyy. Hyvaa ohjeessa oli testaajien mukaan ohjeeseen liitetyt kuvat. Palautetta tuli myos
siitd, ettd aluksi diojen maara tuntui melko suurelta. Kun testaajat perehtyivat tarkemmin

ohjeen sisaltoon, palaute oli, ettd ohje ei ole liian pitk& k&ytettavaksi.
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7.5 Ohjeen levittaminen

Tassa vaiheessa ohjetta on tarkoitus levittéa siten, etté laitan sen omassa yksikdssani Pro-
jektit-kansioon. Yksikdssg, jossa tyoskentelen, ollaan pikkuhiljaa siirtyméssa enemmén ja
enemman sahkoisen esitutkintapoytékirjan kayttoon, ja ohjeelle on selkeésti kéayttoa tutki-
joiden keskuudessa. Liséksi liitdn ohjeen mukaan tarvittavat salassapitoleimat. Pohdin vie-
14 sitd, miten saisin ohjeen valtakunnalliseen levitykseen, koska uskon, ettd sille olisi kayt-
t6d laajemminkin. Poliisin siséinen Sinetti voisi olla tdhan tarkoitukseen sopiva alusta.
TyOn saaminen Sinettiin vaatii vield kuitenkin lisaa selvittelya, eika tyotd saada vield téssa
vaiheessa sinne kaikille nakyviin.

7.6 Ohjeen onnistuminen

PowerPoint esityksesta tuli lopulta pitempi mita aluksi ajattelin. Tamé johtuu péatoksesta-
ni, ettd esitan poytakirjan tekemisen niin tarkasti vaihe vaiheelta, ettd erentymisen mahdol-
lisuutta ei tule. Ohjeesta olisi saanut siis tiiviimman, jos en olisi kasitellyt toimintojen te-
kemista niin yksityiskohtaisesti. Valinta oli kuitenkin tietoinen, koska ohje on tarkoitettu
ihmisille, jotka eivat ole kéayttaneet ikina kyseistd PDF Xchange editor-ohjelmaa ja on pe-
rusteltua kayda asiat lapi huolellisesti. Olen myos sitd mieltd, ettd diojen iso maaré ei vai-
kuta ohjeen kaytettavyyteen, koska yksittéisen dian lapikdyminen ei vie kovinkaan paljon

aikaa.

Ohjeen ulkoasuun olen enimmaékseen tyytyvéinen, ja poliisin diapohjien kayttdminen tuo
ohjeeseen tiettya virallisuutta. Pyrin selkeyttdméén dioja kayttdmalla erilaisia korostustek-
niikoita korostamaan tarkeita kohtia ohjelmistossa. Liséksi paatin, ettd en yrita laittaa kaik-
kea yksittdiseen diaan, vaan tarvittaessa jaan asian useampaan osaan. Tama tekee yksittai-
sestd diasta helppolukuisemman. Ongelmana téssa oli se, ettd piti hahmottaa, mistd kohti
ohjeen voi katkaista ja siirtad seuraavaan diaan. Eli diassa piti olla kaikki se, mita on yh-
della kertaa tehtava, koska havaitsin, etta on vaikeaa kéyttaa ohjetta ja PDF Xchange edito-
ria yhta aikaa, jos valilla joutuu vaihtamaan naytolle ohjeen ja valilld ohjelma. Siksi on
jarkevéd, ettd voi katsoa ohjeesta aina kerralla sen, mitd on tehtdvé seuraavaksi ja siirtya

PDF Xchange editoriin ja toteuttaa toiminnon.

Ohjeelleni asetin tavoitteeksi sen, ettd sen avulla tutkijan, jolla ei ole kokemusta séhkdisen

esitutkintapoytékirjan laadinnasta, pitda pystya tekemaan poytakirja, joka vastaa syyttdjan
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ja oikeuden vaatimuksia séhkdiselle esitutkintapoytakirjalle. N&it4 vaatimuksia ovat muun
muassa dokumentissa oleva tekstintunnistus ja sivunumerointi. Testauksen ja saadun pa-
lautteen perusteella katson, ettd tyoni saavuttaa tdman tavoitteen ja on ndin ollen onnistu-
nut. Toisena tavoitteena tydlleni oli ohjeen selkeys ja kdytettavyys. Mielestani ohje on sel-
ked ja kuvat lisddvat huomattavasti ohjeen kaytettavyyttd. Ohjeen kéytettavyyteen negatii-
visesti vaikuttavana seikkana voidaan nédhda se, ettd ohje sisaltdd melko paljon dioja. On
riskind, etté lukija sdikahtaa diojen suurta maarad, mika laskee ohjeen kéytettavyytta. Saa-
dun palautteen perusteella olen kuitenkin sitd mieltd, ettd kunhan ohjeeseen perehtyy, niin

huomaa, ettd ohje on nopea lukea ja kayttaa.
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8 POHDINTAA

Minun mielipiteeni on, ettd sdhkdinen esitutkintapdytéakirja tulee olemaan tulevaisuudessa
ainoa materiaali, jota poliisin esitutkinnoista valmistuu ja arkistoidaan. T&lla hetkella pape-
risella esitutkintapoytékirjalla on vield vankka asema poliisissa. Syy lienee osittain siin,
etté paperinen esitutkintapoytakirja on pakko tehda arkistointia varten ja osittain siind, etta
poliisin henkilosto ei ole vield saanut tarvittavaa koulutusta sahkoisen esitutkintapoytakir-
jan laadintaan ja kayttamiseen. Minusta sdhkdisen esitutkintapoytékirjan laadinta ei ole

vaikeaa, kunhan asiaan saa riittavan ohjeistuksen.

Kehittdmista sédhkdisessa esitutkintapdytakirjassa vield on. Isoimpana kehittdmiskohteena
nden sen, ettd poliisi joutuu tekemaan jokaisesta poytakirjasta vield paperisen arkistokap-
paleen, johon liitetdan esimerkiksi allekirjoitetut ja alkuperdiset kuulustelut. Jos ajatellaan
sdhkdisen esitutkintapdytékirjan tuomia saastoja paperin kaytdon vahenemisen kannalta,
paperiarkistointi vie vadjadmatta osan téstd edusta. Poliisille pitdd luoda sahkdinen arkisto
esitutkintapoytakirjoille. S&hkoisté arkistointia hankaloittaa myos se seikka, etté talla het-
kelld kuulustelut ja merkintalehti on allekirjoitettava paperisena versiona. Nama allekirjoi-
tetut versiot on sdilytettéavé poliisilaitoksella arkistossa. Kokonaan sdhkdiseen materiaaliin
ja arkistointiin siirtyminen vaatii sen, ettd asiakirjat olisi mahdollista allekirjoittaa sahkdi-

sesti.

Toinen kehittdmisté vaativa asia on sahkoisen esitutkintapoytékirjan siirtdminen syyttajalle
ja asianosaisille. Syyttdjan ja poliisin valille on ehdottomasti saatava verkkolevyt. Verkko-
levyn avulla séhkdisen esitutkintapdytékirjan siirtdminen tapahtuu nopeasti ja helposti.
Lisaksi paasy verkkolevylle on mahdollista rajata vain kayttéjille, joilla on tydnsa vuoksi
tarve ja oikeus paasta katselemaan esitutkintapoytékirjoja. Verkkolevyja on jo kéytossa
joissakin poliisilaitoksissa, mutta mielestani ne tulisi saada kayttodn valtakunnallisesti.
Lisaksi tulisi kehittdd salaustapa, joka vastaa poliisin salassa pidettévien tietoaineistojen
kasittelyd koskevan ohjeen mukaisia vaatimuksia ja olisi helposti asianosaisten kédytettavis-
sd ja ndin mahdollistaisi sdhkoisen esitutkintapdytékirjan toimittamisen asianosaisille esi-
merkiksi sdhkopostitse. Muutoinkin sahkdiseen esitutkintapoytakirjaan liittyvia kaytéantdja
tulisi yhtendistaa eri poliisilaitosten kesken, ja esimerkiksi Poliisihallituksen pitdisi ohjata

enemman toimintaa.
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VITJA- tietojérjestelmén osia on otettu k&yttdon jo vuoden 2018 aikana. VITJA- hankkeen
tehtdva on tuottaa poliisin sek& muiden turvallisuus- ja oikeusviranomaisten toimintapro-
sesseja tehostava ja yhtendistava tietoturvallinen tietojéarjestelmékokonaisuus. Jarjestelman
on tarkoitus mahdollistaa s&hkoinen poikkihallinnollinen yhteistyd sekd kansalaisten séh-
koiset asiointipalvelut poliisin tyoprosessien ja koko rikosprosessin osalta. VITJA-
jarjestelmé voi muuttaa ainakin osan materiaalista suoraan sahkdiseen muotoon ja vahentéa
nain entisestddn paperisen poytakirjan tarvetta. VITIJAn yhdeksi vaatimukseksi on myos
asetettu sahkoisen arkistoinnin mahdollisuus seka mahdollisuus laatia esitutkintapdytakir-
joja VITJA jarjestelman avulla. VITJAn on myo6s tarkoitus mahdollistaa poliisin ja muiden
viranomaisten valinen tiedonsiirto séhkoisesti. Jatkossa voi olla esimerkiksi mahdollista
luoda esitutkintapoytakirja VITJA-jarjestelméan ja siirtaa se sité kautta suoraan syyttajalle.
Nykyinen VITJA- jarjestelmén asettamispaatds on voimassa 31.12.2020 saakka. (Poliisi-
hallitus 2017.) Onnistuessaan VITJA voi olla jarjestelmd, joka poistaa monta sdhkdisessa
esitutkintapoytakirjassa talla hetkella olevista ongelmista.

Sahkoiselld esitutkintapdytakirjalla saavutetaan kiistattomia etuja paperiseen esitutkinta-
poytékirjaan verrattuna. Sahkdinen esitutkintapdytékirja helpottaa esimerkiksi huomatta-
vasti poytakirjan siirtdmistd poliisin ja syyttdjan valilla, kunhan koko valtakunnan tasolla
saadaan toimivat verkkolevyt syyttajan ja poliisin valille. Liséksi sahkdinen esitutkintapdy-
tékirja tuo merkittévia saastoja koko rikosprosessin aikana, kun paperia ei tarvitse monistaa
tuhansia ja tuhansia sivuja syyttdjan, asianosaisten ja oikeuden kéayttoon. Lisaksi séhkdisel-
14 esitutkintapoytékirjalla saavutetaan huomattavasti joutuisampi oikeuskaésittely, kun oi-
keudessa kaikki osalliset pystyvét etsimédén tarvittavan sivun sekunneissa hakukelpoisen
PDF-tiedoston ansiosta. Nakemykseni on, ettd kunhan sahkoisen esitutkintapdytakirjan
arkistointi ja siirrettavyys poliisin ja syyttajan vélilld saadaan toimimaan jouhevasti, on
séhkdinen esitutkintapdytakirja Kiistatta parempi kuin paperinen. Séhkéinen esitutkinta-

poytékirja tuo saastoja niin ajan, rahan kuin ympaéristonkin osalta.

Oma opinnaytetyoni on toiminnallinen, ja keskityin siind luomaan toimivan ohjeen séahkdoi-
sen esitutkintapdytékirjan laadinnasta. Tutkimuksellisesti voisi olla mielenkiintoista selvit-
tad, kuinka paljon séhkoisid esitutkintapoytakirjoja laaditaan valtakunnallisesti ja miten
isoja eroja eri poliisilaitosten vélilla on sdhkoisten esitutkintapdytékirjojen maarissa. Tata
tyota tehdessé selvisi, ettd séhkdisen esitutkintapoytakirjan osalta eri poliisilaitokset ovat
hyvinkin eri tilanteessa. Osassa poliisilaitoksista séhkdinen esitutkintapdytékirja on jo pe-

rustyokalu ja osassa se vasta tekee tuloaan. Toinen mielenkiintoinen kehittdmisty6 séhkoi-
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sen esitutkintapdytakirjan osalta olisi séhkoisen esitutkintapdytakirjan arkistoinnin suunnit-
telu.
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* Muista merkita kansilehdelle, etta kysymys on sahkoisesta
esitutkintapoytakirjasta.

58| |
»n 9

Ita-Suomen poliisilaitos
Savonlinnan poliisiasema
SEP

P1 I

« Muista merkita merkintalehdelle, etta allekirjoitettu paperinen
poytakirja sailytetaan poliisilla.

.................................................................................................................................................................................................................................................
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POYTAKIRJAAN
TARVITTAVAN MATERIAALIN
KOKOAMINEN

TeoLnsi




Poytakirjaan tarvittavan materiaalin
kokoaminen

* Luo tyoasemallesi uusi kansio jutun numerolla.

— Kansio kannattaa luoda tyopoydalle, koska se nopeuttaa PDF-
Xchange editorin toimintaa.

- Tahan kansioon tallennetaan kaikki esitutkintapoytakirjaan
tarvittava materiaali.

» Jos materiaalia on paljon, voit halutessasi luoda juttukansion
sisaan erillisia kansioita esimerkiksi kuulusteluille tai liitteille.

g
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* Nimea kansioon tallennettavat asiakirjat oikeilla nimilla jo
tallennusvaiheessa. "Kansilehti" "limoitus” jne.

» Tiedostonimet muodostavat myohemmin kirjanmerkit
poytakirjaan.
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« Patjasta saatava materiaali tulostetaan suoraan PDF-
muotoon kayttamalla jokaiselta tyoasemasta loytyvaa PDF-

Xchange standard tulostinta.
« Avaa patjasta haluamasi tuloste ja avautuvaan ikkunaan tee
seuraava valinta:
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Vaihda tulostimeksi ruudun
vasemmasta ylareunasta
PDF-Xchange standard ja
valitse PRINT.
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« Seuraavaksi aukeavasta
ikkunasta etsi tekemasi
juttukansio ja tallenna
tiedosto sinne.

* Tallenna tiedosto nimell3,
jolla haluat sen
poytakirjaan "ILMOITUS",
"LIITE 1 RTL lausunto”
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Sahkoinen materiaali WORD-tiedostot

* Word tiedostoja ei tarvitse tulostaa PDF-muotoon.

— Tee kansilehti ja valokuvaliitteet valmiiksi ja tallenna ne
juttukansioon.

« Kansilehti, johdanto, kuulustelut ja valokuvaliitteet
tallennetaan Word-tiedostona juttukansioon. Tallentaessa
laita tiedostonimeksi nimi jolla haluat tiedoston poytakirjaan
"KANSILEHTI" "JOHDANTO"...

* Kuulustelujen nimeamisesta

— Nimea kuulustelut siten, etta tiedostonimesta kay ilmi keta on
kuulusteltu ja missa asemassa. Esim. "Re.Potos”
"Ao.Liikanen"
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Allekirjoitukset

« Sahkoisessa esitutkintapoytakirjassa allekirjoituksia ei
tarvitse olla kuulusteluissa, eika merkintalehdella.

— Kuulustelussa kuitenkin toimitaan normaalisti ja tulostetaan
kuulustelu ja kuulusteltava seka tutkija allekirjoittavat sen.

— Alkuperaiset allekirjoitetut kuulustelut sailytetaan ja ne liitetaan
jutusta tehtavaan paperiseen poytakirjaan joka arkistoidaan.

« Sahkoisen esitutkintapoytakirjan merkintalehdelle on tehtava
merkinta " Allekirjoitettu paperinen esitutkintapoytakirja
sailytetaan poliisilla”
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Muu materiaali

« Paperilla oleva materiaali kuten laakarinlausunnot,
pankkitiedustelut ym. voidaan skannata yksikossa olevalla
skannerilla ja lahettaa omaan sahkopostiin. Nain asiakirjasta
muodostuu suoraan PDF-tiedosto. Tallenna sahkopostiin
tullut PDF juttukansioon sille kuuluvalla nimella esim. "LIITE
2 Asianomistajan kirjallinen selostus tapahtumista”

» Valta skannausta, jos materiaali on mahdollista saada
suoraan sahkoisena.
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Tiedostojen yhdistaminen

sahkoiseksi poytakirjaksi




» Avaa tyoasemalta Ioytyva PDF-xchange editor.

« Avautuvassa ikkunassa ylhaalla on tyokalurivi.

— Valitse tyokalurivilta kohta "Muunna" - "Tiedostoista"->
"Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi"
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« Avautuvasta ikkunasta valitse: "Lisaa tiedostoja"—-> etsi avautuvasta
ikkunasta juttusi kansio—> valitse sielta tiedostot, jotka haluat
poytakirjaan ja paina avaa

Lisaé tiedosto
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2~ 0 @

—l_ A Svosikit

@ Ladatut tiedostot

B Tyopoyts

% Viimeisimmat sijaint
4 Kirjastot 2.

=] Kuvat

&) Musiikki

Tiedostot

B videot
1% Tietokone

€ Verkko

Nimi

Muokkauspaivam...

Ao.Liikanen

29.1.2019 14:37

=% ILMOITUS

2.2.2019 16:45

Kansilehti

29.1.2019 14:35

LITTE 1 Valokuvaliite tapahtumapaikalta

11.10.2018 12:43

l_' Merkinnat

29.1.2019 14:39

] RE.P6tos

29.1.2019 14:36

Tod. Nikanen

29.1.2019 14:38

‘l—_

Tiedostonimi: "Ao.Liikanen” "ILMOITUS" "Kansi ~ [ledumhedm

Asetukset...




« Valitsemasi tiedostot nakyvat nyt listattuna.

..................................................................................................................................................................................................................................................

— Tiedostot saattavat olla tassa vaiheessa viela vaarassa

jarjestyksessa.

[ s edosje. | o Lsatansio.. < | 3, Swadoe.. | (2) (2) (<) (D) | EBpoia

1 | Otsikko

| Ao.Liikanen.docx

| ILMOITUS. pdf
Kansilehti.docx

LOTE 1 Valokuvaliite ta..
Merkinnat.pdf
RE.Potos.docx

Tod. Niiranen.docx

Sijainti

C:\Users\p56..
C:\Users\p56..
C:\Users\p56..
C:\Users\p56..
C:\Users\p56..
C:\Users\p56..
Ci\Users\p56..

Tyyppi

Koko

94,62 kt (96 8..
70,04 kt (717..
46 kt (47103 ..
1,3 Mt (1 361..
61,87 kt (63 3..

105,47 kt (10..

54,36 kt (556..

Muokattu Sivualue

29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
22,2019, 16:.. Kaikki sivut
29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
1110.2018, 1.. Kaikki sivut
29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
291.2019, 14.. Kaikki sivut
29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
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« Jarjesta tiedostot jarjestykseen, johon ne haluat poytakirjaan.
Tiedostot yhdistyvat poytakirjaan jarjestyksessa ylhaalta alas.
— Kilikkaa hiirella kerran tiedostoa, jota haluat siirtaa ja siirra se
haluamaasi kohtaan kayttamalla ohjelman nuolinappaimia .

| 93 Lissatiedostoja... |7, Lisss kansio... + | % Sivualue... (%) (~) (V) (¥) [EEpoista

q | Otsikko Sijainti Tyyppi Keko Muokattu Sivualue
Kansilehti.docx C:\Users\p56.. docx 46 kt (47103 .. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut

Ao.Liikanen.docx * CA\Users\p56.. doox 94,62 kt (96 8.. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
| RE.Potos.docx C:\Users\p56.. docx 105,47 kt (10.. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
Tod. Niiranen.docx C\Users\p56.. docx 54,36 kt (556.. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut

i Merkinnat.pdf C\Users\p56.. pdf 61,87 kt (63 3., 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
LITE 1 Valokuvaliite ta.. C:\Users\p56.. docx 13Mt(1361. 11102018, 1.. Kaikki sivut
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* Valitse vasemmasta alareunasta asetukset ja valitse "Lisaa
tiedostonimi peruskirjanmerkkina"-> ok. Kun tiedostot ovat
nimetty oikeilla nimilla, ohjelma muodostaa kirjanmerkit
automaattisesti

| Kansilehti.docx C\Users\pS6.. docx |

| ILMOITUS.pdf CA\Users\pS6.. pdf |
Ao.Liikanen.docx C:\Users\p56.. docx e (innita s
RE.P6t6s.docx C:\Users\p56.. docx
Tod. Niiranen.docx ~ C:\Users\pS6.. docx Kiianmerkit: | Kopioi kaikki -]
Merkinnat.pdf CAUsers\pS6.. pdf | (v Lisaa tiedostonimi peruskirjanmerkkina
LITE 1 Valokuvaliite ta.. C:\Users\pS6.. docx | — —
|
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» Voit poistaa tiedoston, jos et halua sita poytakirjaan. Klikkaa
tiedostoa, jonka haluat poistaa ja paina poista.

* Kun haluamasi tiedostot ovat oikeassa jarjestyksessa, paina
ok ja ohjelma muodostaa poytakirjan.

“h

| st [ st s (3) () () (2) Eilpor

1 | Otsikko Sijainti Tyyppi Koko Muckattu  Shvoae
| Kansilehti.docx C:\Users\pS6.. docx 46 kt (47103 .. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
ILMOITUS pdf C:\Users\pS6.. pdf 70,04 kt (71 7.. 2.2.2019, 16:.. Kaikki sivut

Ao Likanen.docx C:\Users\ps6.. docx 94,62 kt (96 8., 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
| | REPstos.docx C:\Users\pS6.. docx 105,47 kt (10.. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
Tod. Niiranen.docx  C:\Users\p36.. docx 54,36 kt (556.. 20.1.2019, 14.. Kaikki sivut
Merkinnat.pdf C:\Users\pS6.. pdf 61,87 kt (63 3.. 29.1.2019, 14.. Kaikki sivut
LITE 1 Valokuvaliite ta.. C:\Users\p96.. docx 1,3 Mt (1 361.. 11.10.2018, 1.. Kaikki sivut
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Sivujen poistaminen
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« Tiedostot ovat nyt yhdistyneet yhdeksi poytakirjaksi.

Poytakirjasta on tarpeen poistaa esimerkiksi kuulustelujen
henkilotietolehdet.

« Siirry poytakirjan sivulle jonka haluat poistaa.

.................................................................................................................................................................................................................................................
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 Valitse ohjelman tyokalurivilta kohta "jarjesta" - "poista" >

"poista sivuja”
QE (j C’ @ /:)" Uusi dokumentti* - PDF-XChange Editor

-MMMWMJE'MEMMTM'WMM

e COEO AR DA B ) r-a
isss i .EI%""" e Kied  Rajaa Muutn Vesileimat Tausta Via-ja e

- alatunniste » swunumemmtl 3
Munnna stvut Sivumerkit

CTRL+VAIHTQO+D

— HENKILOTIETOLEHTI

W Kansilehti = 2
Siciines Asianomistaja
W Ao.Lilkanen
W REFiPotos Oikeushenkion _|lImoituksen nro
: Tod. Niiranen tiedot 5740/R/5/19

Merkinnat Oikeushenkilo, yhtiomuoto |Y-tunnus
Q LOTE 1 Valokuvaliite

tapahtumapaikalta Toimipisteen nimi

Kayntiosoite, postiosoite, postinumero, postitoimipaikka
Puhelin, sahkopostiosoite

Asiano_mistajan Sukunimi, etunimet
edustajana/ || jikanen, Petri
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« Avautuvasta ikkunasta valitse kohta "Nykyinen sivu” ja paina
ok.

— Sivu poistuu

HENKILOTIETOLEHTI
Asianomistaja
Oikeushenkilon |limoituksen nro
tiedot 5740/R/5/19 _ T
Oikeushenkil, yhtiomuo|  Sivualue: valittu 1/ 19 sivua
Toimipistean nimi e i)
® Nykyinen sivu
’kﬁynﬁosoite.posﬁosoitej O St [ ©|ht 195v0)
[Puheiin, sahkGpostiosoi Osajoukko: | Kaikki sivut -]
Asia .' ji Sukunimi, etunimet
edustaanal || jikanen, Petri
fanilusbeity Henkilotunnus
23 31.1.2019




Poytakirjan sivunumerointi

24 31.1.2019 TTPOLIISI




Sivunumerointi

* Kun olet saanut tarpeettomat sivut poistettua poytakirjasta,
tulee poytakirjan sivut numeroida.

« Sivunumeroinnin taytyy vastata paperisen version
sivunumerointia.

— Huomaa laitoskohtaiset erot liitteiden numeroinnissa. Osassa
numerointi jatkuu juoksevana merkintalehdesta.

— Osassa poliisilaitoksissa liitteet numeroidaan numerosta 1.
alkaen liitekohtaisesti.
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« Ensimmaisella kayttokerralla ennen sivunumerointia on
ohjelman asetuksia muokattava.

« Jatkossa ohjelma muistaa nama muutokset eika niita tarvitse
tehda uudelleen.

.................................................................................................................................................................................................................................................
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« Valitse tyokalurivilta "Jarjesta"-> "Yla- ja alatunniste"-> "lisaa"

ErF-Hs ©9c-©0

MMMWWMMTMWO&

Uusi dokumentti* - PDF-XChange Editor

A‘
‘ \ ' Poimi sivuja Q} Monista sivuja r\ r I ] . 8 B
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O\ Muut tyckalut ~ h?a Polsta th\ Jaa ~ [‘@ Vaihda sivut Kierra RBJBB Muuta Vesul:lmat Tav VE;;P swunumemmtiv Nu.mero:
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 Avautuvaan ikkunaan tee seuraavat asetukset:

{ | Esikatsel

Ekatselesivu2 2] 16 Sivualue: valittu 15 / 16 sivua | Sivualueen asetukset.. |

e ——— S A T e e S Mg N g e Y e S N N

| CRE———

........................................................................................
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« Valitse kohta "fontti" ja avautuvasta ik

kunasta seuraavat:

-' ‘v i X ..
fontlesl oo e |t A o= - RN
Arial Black ||| Normaali® - 16 pt 1
| g =1 1
() Arial Black 2 Hannesh 100 pt ~
= 11,0 pt =)
Arial Narrow 120 pt I |
Arial Narrow 14,0 pt ! -
Arial Rounded MT Bold 16,0 pt ~ Visikko: :
Arial Rounded MT Bold | ]
Tehosteet [ Fontti. 11
) Avial Unicode MS | f ™
Arial Unicode MS ' Tayto: ([ -
Baskerville Old Face i = — —
Baskenville Old Face ‘r Raum[DEm&tan v] Sivualueen asetukset... ]
0 Batang | Reunav. mgpla pt :|
Batang
0 BatangChe
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« Valitse viela oikean ylatunnisteen kohdasta "Sivunumero”

' Vasen slatunnisteen lohko: |FF|'mmmmmm [~

: Esikatselu

Sivualue: valittu 15 / 16 5

Lot A S
%MM <Mukautettu> » A

30 31.1.2019

Sekunnit

Tietokoneen nimi

Kayttajan nimi

Ymparistmuuttuia >




Sivunumerointi

* Nyt asetukset ovat kohdallaan. Ohjelma muistaa asetukset ja
ne tarvitsee tehda vain kerran.

« Seuraavaksi kaydaan lapi sivunumerointi, joka on tehtava
jokaiseen laatimaasi esitutkintapoytakirjaan.

— Jos haluat numeroida liitteet niin, etta numerointi jatkuu

juoksevana merkintalehdelta merkitse viimeiseksi
numeroitavaksi sivuksi liitteiden viimeinen sivu.

— Jos haluat numeroida liitteet erikseen alkaen numerosta 1.
merkitse viimeiseksi numeroitavaksi sivuksi merkintalehden
sivunumero
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Valitse "sivualueen
asetukset"

Avautuvasta ikkunasta
valitse kohta sivut ja
Kirjoita sivunumerot
jotka haluat numeroida

Laita ensimmaiseksi
numeroitavaksi sivuksi
2

2 jalkeen — sitten

viimeinen sivu jonka

Teksti

Viptenylbannisien I ﬂ:'| Vistunnisteen keskilohko: | [] ~

l

- Oikea ylatunnisteen lohko:

| Ulkoasun asetukset

Bl

{
|
1

| %[Page]

Vasen alatunnisteen lohko:  [] = Alatunnisteen keskilohko:

-3'[---] - Owkeaalatummiohko: 2

V&]Z‘L mm
Aia:lll mm

Vasen: |12 mm

Oikea: | 15 mm

Yksikka: |millimetri

Esikatselu

() valitut sivut €9
() Nykyinen sivu

@ Sivut  |2-16

Osajoukko: | Kaikki sivut

haluat poytakirjasta
numeroida.
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« Kansilehdelle taytyy merkita sulkeisiin esitutkintapoytakirjan
sivumaara kansilehdesta merkintalehteen.

— Voit tehda merkinnan WORDilla jo ennen
esitutkintapoytakirjan luomista.

— Tai voit tehda merkinnan PDF Exchange editorilla
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« Valitse tyokalurivilta "Koti"-> klikkaa kohtaa "muokkaa"->
klikkaa hiirella kerran kohtaa johon haluat kirjoittaa = klikkaa
toisen kerran ja nyt voit kirjoittaa sulkeisiin haluamasi
numeron.

[ A P1’E‘:ﬂ S-2- 06 Uusi dokumentti* %FXChag Editor TSt EoD -lr;;- I - @& X
Mmemmmmmnwmwm [puEsi- g Torkennettu haky..
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= () Tiannekwva  (5)[13073%  ~] ; T e AT LS ramelappu, 5 Web-inki - :
@ .Ik -" r.""*#:ﬁu: [ @B.EB (D) = 1%’ %0 ‘)- &Il.x::jwm /':luoli. ..1_ é-tu:n:

R K iisn I=J B0 ™ Np= @ B B\l Velna o dlevivoa, [ suorakuimio, ‘T I, Lissa kirjanmendki | Jjcrnote

Tydkalut Objektit Kommen i Linkit Suojaa

W RE.P.Potos
l Tod. Niiranen
W Merkinnit
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Liitteiden leimaaminen ja numeroiminen

 Liitteet on leimattava ETPK:n numerolla ja liitteen numerolla

* Riippuen laitoksesi kaytannoista liitteet voidaan numeroida
joko omalla juoksevalla numeroinnillaan alkaen numerosta 1.
tai juokseva numerointi voi jatkua suoraan merkintalehdelta.
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« Valitse tyOkalurivilta "Kommentti" - "Tekstiruutu"->Klikkaa hiirella
poytakirjan kohtaa johon haluat kirjoittaa ja kirjoita.

— Voit kopioida tekstiruudun seuraavaan liitteeseen. Muista vaihtaa
litteen numero.

* Voit viela kirjoittamisen jalkeen siirrella tekstiruutua hiirella.

g - Q ‘er‘ o i, Sl @ 3) Uusi dokumentti_Optimizeds” - PDF-XChange Editor Text Editing

Smpalamahekqsﬂuwnmhahmtmnmmom-w

- @Tamlappu‘ |l| Korosta, /‘ Q O 1 ,{ Kyna, @ Etaisyys,
] Tekstin valinta u—f} ﬁ Lita tiedosto, T Allevivaz, 7" <) @ Komi | Cykehs,
£ Mudttystalut - ootes o o) Aani, Fwivea, [ O Alue,
Tvokalut Teksti Huomautus Tekstimerkinta Piirros Mittaa
o
POLIISI $740/%/5/19 L1178 1 g
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Liitteiden numeroiminen

* Liitteiden numerointi siten, etta liitteiden numerot alkavat
numerosta 1.

* Numeroi ensin poytakirja merkintalehdelle asti.
— Taman jalkeen valitse uudestaan yla- ja alatunniste toiminto.
— Oikean ylatunnisteen lohkossa on teksti %[Page]

— Muuta tekstia siten, etta lisaat sulkujen sisaan : ;-
merkintalehden sivunumero. Esim. %[Page:;-12]
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* Seuraavaksi valitse sivualueen asetukset ja numeroitaviksi
sivuiksi ne jotka haluat numeroida.

Sivualue: valittu 5/ 17 sivua nasetukset
) Kaikki :
() Valitut sivat € Als(12mm 2
O Nykyinens - S w[12mm 2]
@ swt |\ (1317 ] Ot 17 sivua) e S ikem15mm 2| |
o (e -] |
Sivualue: valitu 5 / 17sivua | Svualueen asetukset.. |
— ..
1
POLIISl ----------------- 5740/R757T9 LIITE 1
Ita-Suomen poliisilaitos
P1V  Savonlinnan polEsiasema




Tietojen piilottaminen asiakirjasta

- Poytakirjasta voi olla tarpeen peittaa joitakin tietoja, kuten henkilotunnuksia
* Mene tyokalurivin valilehdelle "SUOJAA" - "Merkitse havitettavaksi"

« Mustaa hiirella kohta tai kohdat jotka haluat piilottaa 2" apply all"->
valitsemasi kohdan paalle ilmestyy musta laatikko ja se on nyt piilotettu.

[ A Q e o - Uusi dokumentti* - PDF-XChange Editor R‘]‘,‘;S:""

Koti  Nayta Komm41tt| Su CJaa Lomake Jarjestd Muunna Jaa Tarkista Kijanmerkit Ohje Format
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Allekirjoita Sijoita  Sertificinti Sertifiointi Aikaleima Vahvista kaikki Poista kaikki R
dokumentti allekirjoitus (ndkymaton) allekirjoitukset allekirfjoitukset SE 4 e
Digatiaaliset aliekirjoitukset

Tyokalut gatiaalis joitu Allekirjoitukset ja nimikirjaifitdt = Havita
Uusi dokumentti *  *
_— - - - s -

(3% Muut tyskalut ~ '-:’ Apply All

Paavo Potos HETU: 120393-

3.

Paavo Potos HETU: 120393-892W
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SALASSAPITOMERKINNAT

TeoLnsi




Salassapitomerkinnat

« Jos esitutkintapoytakirja sisaltaa salassa pidettavaa
aineistoa, on siita tehtava merkinta seka poytakirjan
kansilehdelle, etta salaisen tiedon sisaltavaan asiakirjaan.

« Ensimmaisella kerralla sinun on etsittava tarpeelliset
leimasimet ohjelmaan.

— Leimasimien tulee olla PDF- muotoisena tiedostona.

— Joissakin yksikoissa salassapitoleimat loytyvat
projektikansioista. Kysy salassapitoleimoja
tutkinnanjohtajaltasi.

[
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- Valitse tyokalurivilta "Koti" = "Leimasin"-> avautuvasta
Ikkunasta valitse "Leimasimet-paletti”

1
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 Avautuvasta ikkunasta valitse—> "Lisaa uusi"-> "Uusi leimasin

tiedostosta”

» Etsi seuraavaksi avautuvasta ikkunasta salassapitoleimat
sisaltava PDF tiedosto ja avaa se.
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 Voit luoda

salassapitoleimoille oman

kokoelman .

— Paina lisaa uusija
nimea kokoelma
esimerkiksi
"salassapito”
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Valitse haluamasi leima tiedostosta. 1
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» Valitse tyokalurivilta "Koti"-> "Leimasin"-> avautuvasta
leimasinvalikosta haluamasi leima. Laita leima siihen
poytakirjan sivulle, jossa on salassa pidettavia tietoja.

« Hiirella voit siirtaa leimaa ja muokata sen kokoa.

e}
i KUULUSTELUPOYTAKIRJA svn v
ﬂ SALASSA PIDETTAVA ‘ Mynomiftala |
Suoja v STAORISIS

JulkL (621/1 2418n20k 0 e Iinwmmm
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« Leiman lisaksi asiakirjasta on merkittava kohta, joka on

salassa pidettava.

« Mene tyokalurivin valilehdelle ja valitse sielta joko alleviivaa

tai suorakulmio toiminto.
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« Valitse ohjelman oikeaan reunaan avautuvasta valikosta alleviivauksen
tayttovariksi punainen. Jos teet suorakulmion, ala valitse tayttovaria vaan
aariviivan vari.

« Valitse taman jalkeen hiirella kohta jonka haluat merkita alleviivauksella tai
suorakulmiolla.

Tekstin allevii i

ﬁ\

4 Yieiset

1 Pida valittuna Tosi

!\ Paallekkaisyystila Eitosi
e

\ Aiheen laji Oletus

Aihe Alleviivaus

4 Lisaa vareja...

OECORDEO00

4 Yieiset
Aihe Suorakulmio
Tekija p56676
Nimi 13ac2d42-0717-4f2e-82925519ca.
Luotu 13.2.2019,17:09:36
Muockattu 13.2.2019, 17:09:36
Vain luku E
Tulostettavissa Kylld
Lukittu Ei
4 Tyyli
Tayttovari (%] Ei mitadn
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KUULUSTELUPOYTAKIRJA At S v

SALASSA PIDETTAVA Asianomi_staia
Suojaustaso IV 5740/R/5/19
JulkL (621/1999) 24.1 §n  k Kudiusieitavan Kol plkcn S 770
L ()§:n k Liikanen Petri 2
KUULUSTELUKERTOMUS

Minulle on ilmoitettu myds se, etta minun ei tarvitse kertoa mitaan eika vastata minulle
esitettyihin kysymyksiin. Lisaksi minulle on kerrottu, etta minun ei¢prvitse kertoa seikkoja,
joiden kertominen saattaisivat itseni tai lahiomaiseni syytteen vaaraan.

Minulle on kerrottu oikeudesta kayttaa avustajaa, oikeudesta kutsua paikalle kuulustelu-
todistaja ja mahdollisuudesta saada tukihenkild. Minulle on kerrottu myds mahdollisuu-

desta saada oikeudenkayntiavustaja.
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» Lisaa kansilehdelle haluamasi salausleima ja kirjoita alle
mitka sivut ovat salassa pidettavia.

— Voit kirjoittaa kayttamalla Kommentti- valilehdelta Ioytyvaa
tekstiruutu toimintoa tai Koti-valilehdelta |0oytyvaa kirjoituskone
toimintoa.

y740/R/5/19
29.1.2019

Lisdmerkinta
nuori henkild,
pidatettyna, vangittuna, haastettu

SALASSA PIDETTAV.
Suojaustaso IV
JulkL (621/1999) 24.1 §:n 20 k
L(/)&n k

Sivu 8
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Valmiin poytakirjan
tallentaminen
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« Tee poytakirjalle OCR-tekstitunnistus ennen tallentamista.

— Tekstintunnistus tekee myos skannatuista sivuista
hakukelpoisia.

* Mene tyokalurivin valilendelle "Muunna"->"OCR-
tekstintunnistus”

!:«Ehl")c’ ©e -

_mmmm&mmmjm uuuuu [‘m

. & 2 ﬁ —
Ik Tekstin valinta == m D @ = EE @
Skannaa Tedostmsta Tyhja MS MS MS OCR-

& Muut tyskalut ~ » hwatuedostmksz Wordiin Exceliin  PowerPointii\ tekstintunnistus
Tyokalut Luo Vie OCR

52 31.1.2019 ﬁPOLIISI



 Avautuvassa ikkunassa tee seuraavat valinnat:

Ensisijainen kieli: | Finnish
Tarkkuus: | Medium ~|

Tulostus

Tulostustapa: | Sailyts alkupersinen sisslto ja lisss tekstikerros
Laatus | 200 -]
[ | Automaattinen oikaisu

| [jil;lvllﬂ'rl'lr "'.‘ 7 ﬂj'uroilvl_rl VEIII'Hv'Ii

—

53 31.1.2019 ﬁPOLIISI



Poytakirjan tallentaminen

* Mene tyokalurivin valilehdelle "Tiedosto" ja valitse sielta
"tallenna optimoituna". Seuraavaksi avautuvan ikkunan
asetuksia ei tarvitse muuttaa. Paina OK ja valitse sijainti,
johon haluat tiedoston tallentaa ja kirjoita tiedostolle
haluamasi nimi.

BEr-Ha o - Optimointi pienentaa huomattavasti tiedoston kokoa. Esimerkiksi
valokuvien laatu voi hieman heikentya, mutta ero ei ole
merkittava.

LGS Koti  Nayta

Tallenna nimella

Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti

TPOLIISI
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KIRJANMERKIT

TeoLnsi




Kirjanmerkit

* Kirjanmerkeilla voidaan helpottaa sahkoisen
esitutkintapoytakirjan selailemista.

« Tiedostonimet tulevat automaattisesti kirjanmerkeiksi, jos olet
tiedostoja yhdistaessa valinnut "Lisaa tiedostonimi
peruskirjanmerkkina”.

» Kirjanmerkkeja on myos mahdollista tarvittaessa ryhmitella
omiin kansioihinsa. Esimerkiksi laajoissa poytakirjoissa voi
olla tarpeen.
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Kirjanmerkit

 Kirjanmerkit nakyvat ohjelman vasemmassa reunassa.

« Kirjanmerkkeja voit lisata tai poistaa kirjanmerkkien
ylapuolella olevista painikkeesta.

« Voit vaihtaa kirjanmerkkien jarjestysta siirtamalla
Kirjanmerkkia hiirella.
« Voit luoda kansioita kirjanmerkeille.

— Esimerkiksi kuulustelut voi sijoittaa yhteen kansioon, liitteet
toiseen jne.
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* Mene poytakirjan sivulle, jolle haluat kirfjanmerkin johtavan

« Valitse kirjanmerkkien ylapuolelta UUSI KIRJANMERKKI

— Nimea kirjanmerkki haluamallasi nimella ja siirra se hiirella

paikkaan jossa haluat sen olevan
= - Q@ o 1

Konmxo

I[h. Tekstin valinta E

8% Mast tySkalt * omment

Tydkalut
- Uusi dokumentti_Optimizeds

- B @
W Kansilehti

N 1LMorTUs

W Ao.Liikanen

W RE.P.Pstos

W Tod. Niiranen

W Merkinnat

Pl LITE 1 Valokuvaliite
tapahtumapaikalta

58 31.1.2019 ﬁPOLIISI



Kirjanmerkkien lajittelu kansioihin

» Jos haluat jaotella kirjanmerkit kansioihin, esimerkiksi
Kuulustelut omaansa.
— Mene ensimmaisen kuulustelun ensimmaiselle sivulle ja paina

uusi kirjanmerkki painiketta. Nimea kirjanmerkki nimella
Kuulustelut ja siirra se oikeaan kohtaan kirjanmerkkeja.

« Raahaa hiirella yksittaisten kuulustelujen kirjanmerkit
KUULUSTELUT kirjanmerkin alle.
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LINKKIEN LUOMINEN

TeoLnsi




» Linkityksien tekeminen voi olla tarpeen esimerkiksi laajoissa
poytakirjoissa helpottamaan poytakirjan selailua.

« Esimerkiksi johdantoon voidaan lisata linkityksia, joista
painamalla paasee siirtymaan suoraan haluttuun kohtaan
poytakirjaa.
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 Valitse tyokalurivilta "Koti "= "luo linnki"

Ern-H& ©-2- ©= Uusi dokumentti® - PDF-XChange Editor
] BN Tiannekuva Ol @ BT & Kirjoituskone, (=) Tarralappu,, (5 Web-finkit
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Tyokalut Nayta Objektit Kommentti Linkit
T e e ==

« Valitse hiirella tekstinosa johon haluat linkityksen.

Rikoksesta epailtyna kuulusteltu Paavo P6tds myontaa olleensa paikalla
tapahtuma-aikaan FPOtﬂtsen kuulustelu sivu q).

..................................................................................................................................................................................................................................................
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* Avautuvasta ikkunasta valitse "lisaasetukset" ja seuraavasta

Ikkunasta" siirry taman dokumentin” sivulle.

Valitse uuden linkin kohdesivu ja nakyma. Marits haluttu nakyma
i b b s e L

Jo/t ianmerkcilka o pains Luo
Lisdasetukset....

i — D ﬁMuokha ) Q ;

! %Jms:ﬁpt

[ L= sirry taman dokumentin sivulle ]
L Siry toren dokumentin sivulle
L2 siirry upotetun dokumentin sivulle

1 E
ﬁ 1)) Soita 3ani

5 Nayta/piilots kentts
T Lue artikkeli

..................................................................................................................................................................................................................................................




Valitse oikeasta
ylakulmasta sivu, jolle
haluat linkin johtavan.

Valitse haluamasi
zoomaustaso "suurenna"
ja "pienenna" painikkeilla
ja paina "kayta nykyista
nakymaa”.

Alakulmasta OK ja nyt
linkki vie siihen
nakymaan, jonka olet
valinnut.
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(®) Kéytd zoomausta:

m =T nes

Zoomaa: [66,7%

-]

() Kayta suorakulmiota:
teveys (201 mm 2]
Korkeus: (12|

() Kayta nimettya kohdetta:




 Linkki pitaa viela tehda nakyvaksi.

« Valitse uudestaan "luo linkki" ja klikkaa hiiren oikealla
painikkeella kohtaa, johon loit linkin ja valitse ominaisuudet.

.................................................................................................................................................................................................................................................
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W, Lissa kijanmerkki | dojumentti

« Ohjelman oikeaan Lb::“ v
reunaan aukeaa = i

ominaisuudet
valikko. Valitse
sielta haluamasi
tyyli linkin

Vain luku Ei
Tulostettavissa Kylla
Lukittu Ei
4 Tyyli
Adariviivan vari D0,0,0

korostamiseen. Reunan tyyli _abe  Alleviivaus
Reunan leveys — 0,5 pt
« Linkki erottuu nyt e Eimitian -
PRSL 4 Toiminnot
tekstista.

Hiiri ylés Siirry taman dokumentin si.. -

Rikoksesta epailtyna kuulusteltu Paavo Potés myontaa olleensa paikalla
tapahtuma-aikaan FPétéksen kuulustelu sivu Q

..................................................................................................................................................................................................................................................
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