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ESIPUHE

Oulun poliisilaitoksen rikostorjuntasektorin tavoitetilana on, etta kaikki rikostutkijat siirtyvat laati-
maan esitutkintapoytakirjat sdhkoisessa muodossa. Tama opinnaytetydnani valmistunut pikaopas
sahkdisen esitutkintapdytakirjan laadintaan vastaa tdhan tarpeeseen. Opas pohjautuu aikaisemmin
opintojeni tydharjoittelujaksolla laatimaani tiivistettyyn, sanalliseen, A4-kokoiseen ohjeistukseen
esitutkintapoytékirjan laadinnasta sdhkoisesti. Valmistunut opas on tarkoitettu rikostutkijoille ja tut-
kintasihteereille apuvalineeksi sahkoisen esitutkintaptytakirjan laadintaan ja tahan liittyvaan koulu-

tukseen.

Haluan kiittda rikostorjuntajakson harjoitteluohjaajaani vanhempaa rikoskonstaapeli Joonas Pekka-
laa arvokkaasta palautteesta ja ideoista liittyen valmistuneeseen oppaaseen. Haluan myds kiittéda
rikostorjuntasektorin tutkintasihteereja heidan korvaamattomasta avustaan oppaan laatimisessa

seka Poliisiammattikorkeakoulun kurssin 20192 opiskelijoita saamastani vertaispalautteesta.
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Syyttdja- ja oikeuslaitoksessa on ollut kdynnissa AIPA-, eli aineistopankki-hanke, jonka tarkoituk-
sena on oikeudenkaynnin sahkoistdminen. Yleiset tuomioistuimet ja syyttajalaitos ovat siirtymassa
kasittelemadn séhkoisesti kaikki lain kayttod koskevat asiat, joten myds esitutkintaviranomaisen
tulee pystya toimittamaan esitutkintamateriaalit syyttdjélle ja tuomioistuimille séhkdisesséa muo-

dossa.

Oulun poliisilaitoksessa esitutkintapoytékirjojen sahkadistdminen kuului aikaisemmin tutkintasihtee-
rien tehtaviin. Tana paivana Oulun poliisilaitoksen tahtotilana on, etta rikostutkijat laativat esitutkin-
tapoytakirjat suoraan sahkdiseen muotoon. Rikostutkijoiden koulutus tdhan on Oulun poliisilaitok-

sen rikostorjuntasektorilla parhaillaan kaynnissa.

Taman toiminnallisen opinnaytetydn produktina syntyi pikaopas sahkoisen esitutkintapéytakirjan
laadintaan Oulun poliisilaitokselle, laitoksen rikostutkijoiden ja tutkijoiden koulutuksesta vastaavien
tutkintasihteerien kayttéon. Tamé opinnaytety6n raportti kuvaa, miten kirjoittaja on laatinut koulu-

tusoppaan ja mitka seikat ovat johtaneet valintoihin oppaan sisallén ja formaatin suhteen.
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1 JOHDANTO

Syyttdja- ja oikeuslaitoksessa on ollut kdynnissa AIPA-, eli aineistopankki-hanke, jonka tarkoituk-
sena on ollut kehittdad syyttajalaitoksen ja yleisten tuomioistuinten toimintoja digitalisoinnin avulla.
(Suunnannayttajat 2017.) Hankkeen paatavoitteena on ollut kehittdd yhtendinen jarjestelma syytta-
jAnvirastoille ja yleisille tuomioistuimille lainkaytt6a koskevissa asioissa, alkaen asian vireille tulosta
ja paattyen asian ratkaisemiseen seka arkistointiin. AIPA-jarjestelman on tarkoitus korvata kay-
tossé olevat erilliset jarjestelméat, kuten rikosasioissa Sakari-jarjestelma ja riita-asioissa Tuomas-
jarjestelma. Rikosasioissa sdhkdinen kasittelyjarjestelma on tarkoitus toteuttaa siten, etté se kasit-
tda myds syyttajalaitoksen sahkdisen jarjestelman ja silla olisi sahkdinen rajapinta esitutkintaviran-
omaiselle kehitettavan Vitja-jarjestelman kanssa. AIPA-hankkeelle on talla hetkella maaritelty jatko-
kausi 1.1.2019-30.11.2021. (Syyttajalaitoksen ja yleisten tuomioistuinten asian- ja dokumentinhal-
linnan kehittdmishankkeen (AIPA) jatkotoimikausi 1.1.2019-30.11.2021, luettu 8.8.2021.)

Koska yleiset tuomioistuimet ja syyttajalaitos ovat siirtymassa kasittelemaan sahkdisesti kaikki lain
kayttoa koskevat asiat, myos esitutkintaviranomaisen tulee pystya toimittamaan esitutkintamateri-
aalit syyttajalle ja tuomioistuimille sahkdisessa muodossa. Talla hetkella se tapahtuu joko laatimalla
esitutkintapdytakirja suoraan séhkdisesti, tai vaihtoehtoisesti tutkintasihteerit skannaavat paperiset
esitutkintapoytakirjat sdhkoiseksi ja lahettavat ne yhteisen verkkolevyn kautta syyttgjalle. (Vastaaja
A 2019.)

Esitukintapdytakirjan sisalté on tarkkaan maaritelty lainsdaadannéssa ja viranomaisohjeissa. Esitut-

kintalain 9 luvun 6 8 maarittelee esitutkintapdytakirjan sisaltoa:

“Esitutkintapdytéakirjaan on otettava kuulustelupdytékirjat ja selostukset tutkintatoimenpiteista ja nii-
den yhteydessa tehdyista esitutkinnassa selvitettavia asioita koskevista havainnoista seka liitettava
tutkinnassa kertyneet asiakirjat, tallenteet ja valokuvat, jos niilla voidaan olettaa olevan merkitysta

asiassa ja jos laissa ei toisin saadeta...”

Poliisihallitus on julkaissut kasikirjan esitutkintapoytakirjan laadinnasta, jossa esitutkintapdytakirjan
sisaltd kaydaan lapi yksityiskohtaisemmin (Poliisihallitus 20186, liite 1). Vaatimukset sahkdisen esi-
tutkintapoytakirjan sisallon suhteen ovat samat, kuin paperisella esitutkintapoytékirjalla. Poliisihalli-
tus julkaisi vuonna 2019 ohjeen séhkdisen esitutkintapdytakirjan laadintaan PDF-XChange Editor-
ohjelmistolla. Kyseinen ohje antaa yhden vaihtoehdon toteuttaa sahkoinen esitutkintapoytékirja,
mutta ohjeessa todetaan, ettd sahkdisen esitutkintapdytakirjan voi toteuttaa myos muilla tavoin.
(Poliisihallitus 2019, liite 4.)



Oulun poliisilaitoksen tavoitteena on, etta kaikki heidéan rikostutkijansa siirtyisivat laatimaan esitut-
kintapoytakirjansa suoraan sahkdiseen muotoon. TA&man tavoitteen tueksi, poliisilaitos tilasi toimin-
nallisena opinnaytetytna koulutusmateriaalin, jonka avulla tutkintasihteerit voisivat kouluttaa tutki-
joita esitutkintapdytékirjojen sahkoistdmiseen. (Kiiskinen 2020).

Tassa opinnaytetydni raporttiosiossa lahestyn aihetta hyvan oppaan laatimisen, toiminnallisen
opinnaytetyon tekemisen ja muutosjohtamisen nakdkulmasta. Aku Alvilan aikaisemmin aiheesta
tekema opinnaytetyd pureutuu enemman esitutkintapdytékirjan siséltéon oikeusdogmaattisesta na-

kokulmasta, joten tassa tydssa siihen ei ole tarkoituksenmukaista syventya (Alvila 2019, 7-8).

Opinnaytetyoni raportti kuvaa tydprosessin, miten Oulun poliisilaitoksen tilaama pikaopas sahkai-

sen esitutkintapoytékirjan laatimiseen syntyi. Raportti kuvaa my6s mihin seikkoihin opinnaytetydni
produktin lopullinen formaatti ja siséltd perustuu ja miten arvioin valmista produktiani. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 65.) Taman raportin liitteeksi on liitetty tilaajan tarkastama ja hyvaksyma pikaop-

paan lopullinen, koulutuskayttéon tarkoitettu version.
2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

Poliisin suorittama esitutkinta ja siind muodostuva esitutkintapdytékirja ovat olennainen osa rikos-
prosessia, joten sahkdinen esitutkintapoytékirja liittyy oleellisesti syyttaja- ja oikeuslaitoksissa me-
neilladn olevaan, lainkayttt6a koskevien toimintojen sahkdistamista tavoittelevaan AIPA-

hankkeeseen.

Tyo6harjoittelussani Oulun poliisilaitoksella paasin opettelemaan sahkdisten esitutkintapoytakirjojen
laadintaa tutkintasihteerien opastamana. Oulun poliisilaitos haluaa tutkijoidensa siirtyvan ottamaan
laajasti kayttoon esitutkintapdytakirjojen laatimisen séhkdisessd muodossa. Osa tutkintaryhmista

ovat jo siirtyneet laatimaan esitutkintapoytakirjat padasaantdisesti sahkodisena, toisaalta on tutkinta-

ryhmid, joissa valtaosa esitutkintapoytakirjoista laaditaan viela paperisena.

Talla hetkella Oulun poliisilaitoksella séhkdisen esitutkintapdytakirjan laadintaa kouluttavat paaasi-
assa eri tutkintayksikoiden tutkintasihteerit, jotka tekevat tatd oman tyénsa ohessa. Sihteerit koulut-
tavat tutkijoita usein yksitellen, silloin kun heilla [6ytyy tdhan tutkijoiden kanssa yhteista aikaa. Myds

yksittdiset tutkijat kouluttavat toisiaan sahkdisen esitutkintapoytakirjan kayttdon.

Julkisista lahteista seka poliisin tietopankeista asiaa selvittdessani havaitsin, etta sdhkdisen esitut-
kintapdytakirjan laadintaan on Suomessa, ja myos poliisilaitostasolla, tehty useamman tahon toi-
mesta erilaisia ohjeistuksia seka esimerkiksi opinnaytetyd. Nama eivat ole kuitenkaan jalkautuneet

kattavasti Oulun poliisilaitoksen rikostutkijoiden kayttoon.



Sahkaoisten esitutkintapdytakirjojen laadinta on poliisihallinnossa viela suhteellisen tuore asia. Tasta
kertoo muun muassa se, etté Poliisihallitus julkaisi aiheesta ohjeistuksen vasta 13.6.2019. (Poliisi-
hallitus 2019.) Aihetta ei my6skaan kasitelty kaytanndssa lainkaan kurssillamme Poliisiammattikor-
keakoulussa esitutkintaopintojakson opetuksen yhteydessa vuosina 2019-2020. Paasin tutustu-
maan sahkadisten esitutkintapdytékirjojen laadintaan vasta tyoharjoittelujaksollani Oulun vaativan
tutkinnan tutkintaryhmassa, jossa tutkintasihteerien toimesta koulutettiin rikostutkijoita séhkoista-
maan esitutkintapéytakirjoja.

Olen hyodyntanyt tdssa produktissa tyoharjoittelujaksolla itselleni ja harjoitteluohjaajalleni laati-
maani tiivistettya, A4-kokoista, sanallista step-by-step-ohjetta liittyen sdhkoisen esitutkintapdytakir-
jan laadintaan. Laadin kyseisen ohjeen alun perin tutkintasihteerin antaman lyhyen, noin tunnin mit-
taisen koulutuksen pohjalta. Ohje koettiin hyvéksi muistin tueksi ja se levisi lopulta kayttdon oman
tutkintaryhmani rikostutkijoiden keskuudessa seka osittain myds muissa tutkintaryhmissa. Laati-

mani ohje ei kuitenkaan koskaan p&atynyt Oulun poliisilaitoksessa viralliseen jakeluun.

Ajatus toiminnalliseen opinnaytetydhon syntyi Oulun poliisilaitoksen tutkintayksikoéiden koulutuspéi-
vana loppuvuodesta 2020, kun sahkoisen esitutkintapdytakirjan nykytilaa Oulun poliisilaitoksella
kaytiin lapi koulutuksessa. Tilauksen opinnaytetydna tehtavasta oppaasta teki Oulun poliisilaitok-
sen tutkintayksikon rikosylikomisario Markus Kiiskinen. Kiiskinen totesi lahettaméassaan sahkopos-
tissa, etté opinnaytetyd tukee Oulun poliisilaitoksen rikostorjunnan sen hetkista tilaa, koska poliisi-
laitos on juuri kouluttamassa henkilostoa sahkaoisten esitutkintapoytakirjojen laadintaan. Kiiskisen
mukaan, opinnaytetyon produktina syntyva opas olisi poliisilaitokselle erinomainen apu kouluttami-
sen tukena. (Kiiskinen 2020.)

Opinnaytetydn produktina valmistunut opas rajattiin koskemaan Oulun poliisilaitosta, eika se ole
sellaisenaan sovellettavissa kaikille poliisilaitoksille. Kaytannot seka paperisten, ettéa sahkoisten

esitutkintapdytakirjojen laadinnassa vaihtelevat poliisilaitoskohtaisesti.

Olen tutustunut aiheesta aikaisemmin tehtyyn opinnaytetyéhon. Aikaisemman opinnaytetyén pro-
duktina syntynyt ohje sdhkdisen esitutkintapdytakirjan laadinnasta oli kattava ja tarkka PowerPoint-
ohjelmalla toteutettu ohje. (Alvila 2019, liite 1.) Mielesténi 67 dian esityksestd muodostuva ohje oli
kuitenkin melko raskas seurata, erityisesti ottaen huomioon tulevan oppaan kohderyhman, rikostut-
kijat. Myos Poliisihallitus on julkaisut vuonna 2019 ohjeen sahkodisen esitutkintapdytékirjan laadin-
taan (Poliisihallitus 2019). Poliisihallituksen ohje on 39 sivuinen PDF-asiakirja, jossa toistuu sama
ongelma kuin Alvilan opinnaytetydssa. Ohje esittelee perusteellisesti PDF-XChange Editor-ohjel-
man ominaisuuksia ja niiden hyddyntamista sahkdisen esitutkintapdytakirjan laadinnassa, mutta on

laajuutensa ja perusteellisuutensa vuoksi hyvin raskas tutkijan ottaa kayttoon.



Oli siis selkea kaytannon tarve selvasti yksinkertaisemmalle, pelkistetylle oppaalle, joka kuitenkin
antaa riittavat valmiudet laadukkaan sahkdoisen esitutkintapdytakirjan laadintaan, Oulun poliisilaitok-

sen asettamien vaatimusten mukaisesti.
3 OPINNAYTETYON TAVOITE

Opinnaytetyodn tavoitteena oli valmistaa selked, yksinkertainen ja helposti seurattava opas sahkoi-
sen esitutkintapdytékirjan laatimiseen PDF-XChange Editor ohjelmalla. PDF-XChange Editor oh-
jelma I6ytyy ilman erillista lisenssia jokaiselta poliisin tydasemalta, lisaksi nama Ioytyvat myos syyt-

tajaviraston ja oikeuslaitoksen tybasemilta (Suomela 2017, 24-25).

Opinnaytetydnani valmistuva pikaopas on tarkoitettu erityisesti tutkijoille, jotka eivat viela ole koon-
neet sédhkoisia esitutkintapoytékirjoja, mutta oppaan on tarkoitus palvella muistin tukena myos tutki-
joita, jotka ovat jo tutustuneet sahkoisen esitutkintapéytakirjan laadintaan. Opas antaa valmiudet
laatia s&hkoinen esitutkintapoytékirja, joka vastaa Oulun poliisilaitoksen asettamiin muoto- ja sisal-

tovaatimuksiin.

Teemahaastatteluilla ja sahkopostikyselylla oli tavoitteena kerétéd oppaan laatimista varten riitta-
vasti tietoa Oulun poliisilaitoksen toimintamalleista, kokemuksista ja laadinnan haasteista sahkoi-

sen esitutkintapdytékirjan suhteen.

Opinnaytetyolla haettiin vastaus erityisesti seuraavaan tutkimuskysymykseen: Millainen opinnayte-
tyona valmistuvan oppaan tulee olla, jotta kohderyhmana toimivat Oulun poliisilaitoksen rikostutkijat

saadaan ottamaan opas kayttéon matalla kynnyksella?
4 TUTKIMUSAINEISTO JA TUTKIMUSMENETELMAT

Koska siirtyminen sahkdisten esitutkintapdytékirjojen laadintaan on Oulun poliisilaitoksella suhteel-
lisen uusi asia, opinnaytetydn teoreettinen viitekehys keskittyy hyvan oppaan laatimiseen, toimin-

nallisen opinnaytetydn tekemiseen ja muutosjohtamiseen.

Lahteina kaytin toiminnallisen opinnaytetydn tekemiseen, hyvéan oppaan laatimiseen ja muutosjoh-
tamiseen liittyvaa kirjallisuutta, Poliisihallituksen ohjeita ja maarayksia, aiheeseen liittyvien verkko-
sivujen materiaaleja ja aiheeseen liittyvia aikaisempia opinnaytetoita. Kirjallisuus- ja verkkolahtei-

den liséksi, kerasin aineistoa teemahaastatteluilla ja sdhkdpostikyselylla.

Olin valmistautunut haastattelemaan maksimissaan kahta tutkinnanjohtajaa ja kahta tutkintasihtee-
ria. Haastattelujen lopullista maaréé ei voitu tassé laadullisessa tutkimuksessa taysin paattaa en-
nakkoon, vaan haastateltavien lopullinen maaré tarkentui haastattelujen ja niiden analysoinnin ede-

tessd (Kananen 2017, 125-126). Joka tapauksessa haastattelut olivat valttamaton tapa saada riit-



tavasti tietoa Oulun poliisilaitoksen toimintamalleista séhkoisen esitutkintapdytéakirjan suhteen. Lo-
pulta paadyin haastattelemaan yhta tutkinnanjohtajaa ja yhta tutkintasihteeria. Teemoista pyrittiin
keskustelemaan mahdollisimman vapaasti, jotta saisin keréttya mahdollisimman laajasti kayttokel-
poista tietoa (KvaliMOTV, luettu 17.9.2021).

Oppaan sisaltoon vaikuttivat oleellisesti myds rikostutkijoiden kokemukset sahkdisen esitutkinta-
poytékirjan laadinnasta ja laadinnan haasteista. Naitéa kokemuksia oli, tutkimuksen luonne huomi-
oon ottaen, tarkoituksenmukaisinta kerata osalle Oulun poliisilaitoksen tutkijoita kohdennetulla s&h-
kopostikyselylla. Kyselyssa kaytettiin teemahaastattelun tavoin puolistrukturoituja kysymyksia. Ky-
sely lahetettiin kolmelle tutkimukseen suostuvalle tutkijalle, jotka olivat opetelleen séhkdisen esitut-
kintapoytakirjojen laadinnan 1.10.2020 — 31.3.2021 vélisena aikana. Kyselyyn vastasi lopulta kaksi

tutkijaa.

Teemahaastattelut tallennettiin, niiden siséallostéa rajattiin pois mahdollisesti teemoihin kuulumaton
materiaali, haastattelut litteroitiin, koodattiin, luokiteltiin ja saatuja tuloksia vertailtiin teoreettiseen
viitekehykseen. Myds sahkopostikyselyn tulokset koodattiin, luokiteltiin ja saatuja tuloksia verrattiin
teoreettiseen viitekehykseen. (Kananen 2017, 124, 131-132.) Esiin nousseet asiat huomioitiin pro-

duktina syntyneen oppaan sisallossa.
5 SAHKOINEN ESITUTKINTAPOYTAKIRJA OULUN POLIISILAITOKSELLA

5.1 Nykytilanne tutkintaryhmissa

Aikaisemmin Oulun poliisilaitoksen tutkintasihteerien tehtaviin kuului esitutkintapéytakirjojen muun-
taminen sahkoaisiksi. Tutkintasihteerit skannasivat paperiset esitutkintapdytékirjat ja muokkasivat ne
PDF XChange Editor-ohjelmalla sahkoisiksi poytakirjoiksi. Tana paivana Oulun poliisilaitos pyrKii
siihen, etta rikostutkijat laatisivat itse esitutkintapdytakirjansa suoraan sahkdiseen muotoon. (Vas-
taaja A 2021.)

Oulun poliisilaitoksen eri tutkintaryhmien kesken on viela suuria eroja siina, minka verran niissa
laaditaan sahkoisia esitutkintapoytékirjoja tutkijoiden toimesta. On tutkintaryhmid, joissa kaikki ri-
kostutkijat ovat jo siirtyneet laatimaan esitutkintapoytakirjat suoraan sahkdisiksi. Toisaalta on tutkin-
taryhmia, joissa vasta yksittaiset rikostutkijat ovat opetelleet laatimaan esitutkintapdytékirjansa sah-

koiseen muotoon. (Vastaaja A 2021.)

Oulussa sahkoisen esitutkintapoytakirjan laatimisen kouluttamisesta rikostutkijoille vastaavat tutkin-
tasihteerit. Kaksi tutkintasihteeria ovat kayneet aiheeseen liittyvan koulutuksen Lapin poliisilaitok-
sella Rovaniemella, ja he ovat kouluttaneet muut sihteerit s&hkoisten esitutkintapoytakirjojen laa-
dintaan. TAman jalkeen tutkintasihteerit ovat kouluttaneet omien ryhmiensa rikostutkijoita. Yleensa

yksittain, korkeintaan muutaman rikostutkijan kerrallaan. Sihteereilla ei ole kaytdssdan yhtenaista



koulutusmateriaaleja. Tama tarkoittaa, etta ryhmien vélilla koulutuksessa on eroja. (Vastaaja A
2021.)

Oulun poliisilaitoksen rikostorjunnan tahtotila on kouluttaa kaikki rikostutkijat tasalaatuisesti sah-
koisten esitutkintapoytakirjojen laadintaan. Asian kouluttamisen katsotaan olevan pitka prosessi,
erityisesti laadun tasaisuuden nakdkulmasta. Oulun poliisilaitos katsoo, etté yhten&inen, helposti

omaksuttava koulutusmateriaali tukisi tata toimintaa. (Kiiskinen 2020.)
5.2 Sahkdisen esitutkintapdytakirjan edut

Séahkaisella esitutkintapdytékirjalla on haastateltavien nakdkulmasta useita etuja verrattuna perin-
teiseen, paperiseen esitutkintapdytékirjaan. Haastatteluissa sahkoéisen esitutkintapdytakirjan etuina
nousi esiin erityisesti sdhkoisten poytakirjojen kaytettavyys, saavutettavuus seka sahkoisten esitut-

kintapoytakirjojen vapauttama aikaresurssi-hyoty.

Kaytettavyys nakyy haastatellun tutkinnanjohtajan mukaan esimerkiksi esitutkintapoytékirjan selai-
lun helppoutena. Talléin paksuistakin pdytakirjoista |0ytéda nopeasti haettavan tiedon PDF-
tiedostoon liitettyjen kirjanmerkkien avulla. Haastateltava kertoi, ettd myos syyttajilta ja rikostutki-
joilta on tullut viestia séahkdisten esitutkintapoytékirjojen erittdin hyvasta kaytettavyydesta verrattuna
perinteisiin paperisiin esitutkintapdytakirjoihin. Selkeimmat hyoddyt kaytettavyydesséa nakyvat erityi-

sesti laajoissa esitutkintapoytakirjoissa. (Vastaaja B 2021.)

Haastateltu tutkintasihteeri naki hyddyt heilla erityisesti vapautuvana aikaresurssina ja esitutkinta-
poytékirjojen parempana saavutettavuutena. Kun tutkintasihteerien ei enda erikseen tarvitse itse
skannata kaikkia esitutkintapéytakirjoja ja luoda niistéa sahkoisia versioita, heilla jad paremmin ai-
kaa useamman esitutkintapoytékirjan kasittelyyn ja tarkastamiseen. Talldin juttupinoja ei kerry tut-
kintasihteerien poydalle, kuten ennen. Tama hyoty korostuu esimerkiksi paivittaistutkintaryhmassa,

jossa on suuria juttumassoja. (Vastaaja A 2021.)

Sahkdisen esitutkintapdytakirjan paperista parempi saavutettavuus nakyy muun muassa siing, etta
esitutkintapoytakirja siirtyy syyttajalle yhteisen verkkolevyn kautta lahes reaaliaikaisesti. Tallbin tut-
kittavat rikokset myds etenevat nopeammin kasittelyyn. Sahkoiset esitutkintapdytékirjat mahdollis-
tavat myos helpommin etétdiden tekemisen. Lisaksi tutkintasihteerien on helpompi tuurata toisiaan,
kun samoihin esitutkintapdytéakirjoihin paasee kasiksi yhteisista projektikansioista, rippumatta siita

missa tyoskentelee. (Vastaaja A 2021.)

Kaytettavyys nakyy tutkintasihteereilla selaamisen lisaksi erityisesti mahdollisissa pienissa korjauk-
sissa, kuten sivujen, tekstien tai salausten lisaamiset ja poistamiset. NAmé& ovat huomattavasti pa-

perista esitutkintapdytakirjaa helpompi ja nopeampi toteuttaa sdhkoéiseen esitutkintapdytakirjaan.



Kaytettavyyteen liittyy myos valokuvaliitteiden huomattavasti parempi laatu. Valokuvia ei enéa erik-
seen tulosteta paperille ja skannata uudestaan PDF-tiedostoksi, vaan sahkdisessa muodossa
oleva valokuvaliite liitetdaén suoraan sahkoiseen esitutkintapoytékirjaan. (Vastaaja A 2021.)

Séahkdinen esitutkintapoytakirja sdastéd myos paperia, mustetta ja tulostamiseen sekd skannaami-
seen kuluvaa aikaa. Mikali rikostutkija on allekirjoittanut kuulustelut Wacom-laitteella, kuulustelu-
poytékirjoja ei tarvitse erikseen tulostaa ja allekirjoittaa, vaan ne voidaan liittda sellaisenaan sahkaoi-
seen esitutkintapoytékirjaan. Lisaksi, jos esitutkintapoytakirjassa on kaytetty sahkoistéa allekirjoi-
tusta, ei valokuvaliitetta eikd merkintélehtea tarvitse erikseen tulostaa ja allekirjoittaa. Aikaisemmin,
jos tutkija toi tutkintasihteerille paperisen esitutkintapoytakirjan, se skannattiin, muutettiin sah-
koiseksi ja sdhkoinenkin esitutkintapoytakirja tulostettiin ja arkistoitiin alkuperaisen kanssa yh-
dessé. Enéa ei tule kaksoiskappaleita, vaan ainoastaan yksi tuloste esitutkintapoytékirjasta arkis-
toon. (Vastaaja A 2021.)

5.3 Sahkdisen esitutkintapdytakirjan haasteet

Molemmat haastateltavat nékivat yhtaldisesti, ettd uutta sukupolvea edustavilla nuorilla rikostutki-
joilla ei ole ollut juurikaan ongelmia sdhkdisen esitutkintapoytakirjan laadintaan siirtymisessa. He
ovat lahtokohtaisesti IT-valmiuksissa eri tasolla, kuin iakkddmmat rikostutkijat. Lisaksi nuorilla ri-
kostutkijoilla on etuna se, etteivat ole ehtineet laatia pitkdan paperisia esitutkintapoytakirjoja ennen
siirtymistadn sahkaisiin poytakirjoihin. Mahdolliset ongelmat ja muutosvastarinta nakyvat paasaan-
toisesti ialtaan vanhemmilla rikostutkijoilla, joilla heikommat IT-taidot. (Vastaaja A 2021; vastaaja B
2021.) Tata ndkemysta tuki myos sdhkodpostikyselyyn vastannut ialtdan ja virkaialtdan suhteellisen
nuori vanhempi rikoskonstaapeli. Vastauksessaan han mainitsi, etta esitutkintapdytakirjojen sah-
koistamisessa ei juurikaan ollut teknisid ongelmia ja sen oppi teknisesti suhteellisen vaivattomasti.

Ainoastaan uuteen tyétapaan siirtyminen hidasti alkuun poytékirjojen laadintaa. (Pekkala 2021.)

Rikostutkijoita sahkdisen esitutkintapdytakirjan laadintaan kouluttaneen tutkintasihteerin nakemyk-
sen mukaan, vanhemmilla rikostutkijoilla on usein haasteena, ettei materiaali ole "hypisteltavassad”
muodossa konkreettisesti kasissa ja kaikki esilla. Kuitenkin kun tutkintasihteeri tarpeeksi hyvin
opastaa asiaa lapi ja on aktiivisesti apuna ensimmaisten séhkdisten poéytakirjojen laadinnassa, niin
sahkaoistenkin esitutkintapoytakirjojen laadinta on alkanut sujumaan ja alkanut myds vanhempien

rikostutkijoiden mielesta vaikuttamaan helpolta. (Vastaaja A 2021.)

Sahkdinen esitutkintapodytakirja ei edelleenk&én poista kokonaan tarvetta paperien arkistointiin. Pa-
peria kuluu joka esitutkintapdytakirjan my6ta, oli poytakirja sahkdisessa muodossa tai ei. Vaikka
kaksoiskappaleita esitutkintapoytakirjoista ei enaa arkistoidakaan, niin edelleen sahkéinen esitut-
kintapoytakirja tulostetaan arkistoon ja arkistoidaan muiden paperisten materiaalien kanssa, kuten
esimerkiksi suljettu perusilmoitus, henkilGtietolehdet ja kaikki liitteet ja dokumentit, jotka ovat skan-

nattu paperilta sahkdiseen muotoon sahkoista esitutkintapoytakirjaa varten.



5.4 Muutoksen johtaminen

Tyo6harjoittelujaksollani Oulun poliisilaitoksen tutkintaryhmisséa havaitsin, etta rikostutkijan arki on
ajoittain hyvin hektinen. Tutkintaryhmasta riippuen juttumaaréat yksittaisella tutkijalla voivat olla hy-
vin vahvasti tyon arkea kuormittavia. Harjoittelussani ajatus uuden tyétavan opettelusta jo valmiiksi
kuormittuneessa tilanteessa loi itsellenikin negatiivisia tunteita sdhkaoista esitutkintapoytakirjaa koh-

taan.

Muutostilanteessa ihminen usein vertailee, onko uusi tapa parempi kuin vanha ja hy6dyttaakdé muu-
tos henkiloa itsedan (Pirinen 2014, 16). Erityisesti, jos vanha ty6tapa on koettu hyvéaksi ja toimi-
vaksi, tyontekijan voi olla vaikea 16ytd& motivaatiota lahtea opettelemaan uutta. Tydntekijoita tulisi
valmentaa naihin haasteisiin. Tassa voivat toimia apuna tyontekijat, jotka ovat aikaisemmin koke-

neet muutoksen positiivisesti. (Arikoski & Sallinen 2008, 75.)

Muutosvastarinta on normaalia ja johtuu usein tiedon puutteesta. Tutusta on vaikea luopua. Vas-
tustajat saadaan muutoksen puolelle, kun muutos perustuu selke&én tarpeeseen ja on hyvin suun-
niteltu sekéa selkeasti viestitty. (Lanning ym. 1999, 139-140.) Mielestani tallaisessa tilanteessa tu-
lee aiheen viestinndssa tuoda selkedasti esille uuden tyétavan tuomat hyodyt ja luomat mahdollisuu-
det, kuten esitutkintapoytakirjoissa kaytettavyyden ja saavutettavuuden parantuminen. Mielestani
tarke&a viestinnassa olisi tuoda esiin myds se tosiasia, ettd esitutkintapdytakirjan rakenne ja sisaltd

sdilyvat ennallaan, kyseessa vain poytakirjan vieminen eri formaattiin.

Rikostutkijat on hyva ottaa jo koulutuksen suunnitteluvaiheessa mukaan ideoimaan heille paras
tapa kouluttautua aiheeseen tyon ohessa. Henkilostén ottaminen mukaan muutoksen kehittami-

seen on tehokas muutosvastarinnan vahentamiskeino (Kosonen ym. 1999, 59).



5.5 Prosessikaavio, sédhkdisen esitutkintapodytékirjan vaiheet rikosprosessissa

Tutkintasihteeri:

Tutkinnanjohtaja:

Syyttaja:

Lahteet:

Vastaaja A. 20.5.2021. Oulun poliisi-

laitos. Haastattelu.

Vastaaja A. 16.9.2021. Sahkdposti.

o Karajasihteeri, Oulun karajaoikeus.
15.9.2021. Sahkoposti. Laatija: Tuomas Lepisto 9




6 OPPAAN SISALTO

6.1 Lahtokohdat

Taman opinnaytetydn produktina Oulun poliisilaitokselle valmistuneen pikaoppaan sisaltoon ovat
vaikuttaneet jo olemassa olevien hallinnossa laadittujen ohjeiden ja opinnaytetyon lisdksi teema-
haastattelut, sdhkopostikyselyt ja -tiedustelut seka kurssitovereilta saatu vertaisarviointi. Lisdksi op-
paan sisaltvon on vaikuttanut merkittavasti, tutkintasihteeriltd saamani koulutuksen pohjalta laati-
mani, A4-koon sanallinen ohje sahkdisen esitutkintapoytéakirjan laadintaan. Ohje oli tarkoitettu ri-
kostutkijan seinalle kiinnitettavaksi, josta taméan oli helppo seurata ja tarkastaa poytakirjan séhkdis-

tdmisen vaiheet. Tama ohje toimi valmistuneen produktini runkona.

Ohjeita sahkdisen esitutkintapoytékirjan laadintaan on jo aikaisemmin laadittu eri tahojen toimesta
poliisihallinnossa. Naita ohjeita ovat muun muassa Poliisihallituksen ohjeen esitutkintapdytékirjan
laadinnasta POL-2016-8514 kesakuussa 2019 julkaistu liite 4, "Esitutkintapoytékirjan laadinta PDF
XChange Editor -ohjelman avulla”. Liséksi Aku Alvila on, jo ennen tata Poliisihallituksen ohjetta, pa-
lauttanut maaliskuussa 2019 Poliisiammattikorkeakoulun opinnaytety6néa vastaavan ohjeen sdhkoi-
sen esitutkintapoytékirjan laadinnasta kyseisella ohjelmistolla. Naiden oppaiden liséksi Sisa-Suo-
men poliisilaitos on julkaissut oman ohjeensa séhkdisen esitutkintapoytakirjan luomisesta. Sisa-
Suomen poliisilaitoksen ohje perustuu Adobe Acrobat Pro XlI-ohjelmaan, joten tdméan hyddyntami-

nen produktissani oli vahaista.

Vaikka ohjeistuksia ja oppaita sdhkoisten esitutkintapdytéakirjojen laadintaan on ollut saatavilla jo
vuodesta 2019, ndma eivat ole jalkautuneet Oulun poliisilaitoksen rikostutkijoiden kayttéon. Tahan
lienee useita osasyitd. Suurin yksitdinen tekija vaikuttaisi tutkijoiden kanssa kaytyjen keskustelujen
perusteella, olevan oppaiden laajuuden vuoksi heikko kaytettavyys. Poliisilaitos ei mydskééan ole
laittanut niita tutkijoille yleiseen jakeluun, joten saavutettavuus nailla on ollut huono. Sahkdpostiky-
selyyn vastanneet rikostutkijat kertoivat Poliisihallituksen ohjeen olevan pitka ja vaikealukuinen
(Vastaaja C 2021) seka vaivaloinen ottaa kayttéon, mikali ei ole aikaisemmin kayttanyt PDF
XChange Editor-ohjelmaa (Pekkala 2021).

Kun tutkija varaa tietyn aikaresurssin esitutkintapoytakirjan sahkoéistdmisen opetteluun, aika tulee
olla kaytdssa tehokkaasti. Tallaista tarkoitusta palvelee haastatellun tutkinnanjohtajan ndkemyksen
mukaan muutaman sivun selked, lyhyt ja "napakka” ohje, joka sisaltda juuri ne asiat, mita Oulun
poliisilaitos sahkadisilta esitutkintapdytakirjoilta odottaa. (Vastaaja B 2021.) Mikali tutkija haluaa sy-
ventyd paremmin PDF XChange Editor-ohjelman ominaisuuksiin ja sen luomiin mahdollisuuksiin,
han voi tehda sen erikseen esimerkiksi Alvilan tai Poliisihallituksen ohjeita hyvaksi kayttaen. TAma

vaihtoehto on mainittu my6s opinnaytetyoni produktin johdannossa.
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6.2 Oppaan laatimisprojekti

Oulun poliisilaitos tilasi koulutusoppaan sdhkoisen esitutkintapdytakirjan laadintaan ja Poliisiam-
mattikorkeakoulu hyvaksyi toiminnallisen opinnaytetyon aiheen marraskuussa 2020.

Maaliskuussa 2021 sain opintoni sellaiseen vaiheeseen, ettd pystyin aloittamaan opinnaytetyoni
produktin ja raportin valmistelun. Maaliskuussa 2021 tutustuin kirjallisuuslahteisiin, suunnittelin tee-
mahaastatteluja, laadin tutkimussuunnitelman, lahetin tutkimuslupahakemuksen Oulun poliisilaitok-

selle ja ty6stin opinndytetydsuunnitelmaa.

Toukokuussa 2021 sain Oulun poliisilaitokselta tutkimusluvan. Touko- ja kesakuun aikana pidin
teemahaastattelut ja sahkopostikyselyt, litteroin haastattelut, koodasin ja luokittelin haastattelut
seka sahkdpostikyselyt. Vertasin saamiani tuloksia teoreettiseen viitekehykseen ja suunnittelin néi-

den pohjalta valmistuvan oppaan sisaltta.

Heindkuussa 2021 laadin kerdamaani aineistoa hyvaksikayttden ensimmaisen version opinnayte-
tyon produktina valmistuvasta pikaoppaasta ja lahetin taman Oulun poliisilaitokselle kommentoita-

vaksi. Heindkuussa aloitin my6s opinndytetyon raportin laadinnan.

Elokuussa 2021 tydni kavi tarkastettavana kahdella Oulun poliisilaitoksen tutkintasihteerilla. Laadin
tutkintasihteerien kommenttien ja huomioiden seké kurssitovereilta saamani vertaispalautteen poh-
jalta oppaasta toisen version ja léhetin sen jalleen poliisilaitoksen kommentoitavaksi. Elokuussa

jatkoin tAman opinnaytetydni raportin laadintaa.

Syyskuussa 2021 laadin oppaan viimeisen version poliisilaitokselta saamani palautteen pohjalta ja
l&hetin taman tilaajalle otettavaksi kayttoon. Lisaksi syyskuussa viimeistelin timén opinnaytetyoni

raportin.
6.3 Formaatti

Oppaan mahdollisina formaatteina punnitsin PDF-dokumentin, PowerPoint-esityksen ja opas vide-
oiden valilla. Kaikki haastateltavat sekd séhkdpostikyselyyn vastaajat olivat yhta mielta siita, etta
oppaan tulisi olla mahdollisimman lyhyt, ytimekas ja helposti selailtava. (Pekkala 2021; vastaaja A
2021; vastaaja B 2021; vastaaja C 2021.) Tutkinnanjohtajan ja tutkintasihteerin haastatteluissa
nousi esiin toive, etta opas olisi tutkijoille l[&htokohtaisesti tutuimmassa, PDF-formaatissa. Heidan
mielestddn mahdollisesti aiheen kouluttajille olisi hydtya myos opasvideoista tai PowerPoint-esityk-
sestd, mutta ndma eivat palvelisi yhta tehokkaasti rikostutkijoita. (Vastaaja A 2021; vastaaja B
2021.)

Ihmiset oppivat eri tavoin. Vertaiskeskusteluissa kurssitoverieni kanssa kavi ilmi, ettd osa heista on

hyvin visuaalisia oppijoita ja heille opasvideot olisivat hyddyllinen apuvaline. Videoita voisi lisata
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my6s PowerPoint-formaattiin. PowerPointin suljin kuitenkin formaattina pois siitd syysta, etta Po-
werPoint-diaan mahtuu hyvin rajallinen maara tekstia ja tama olisi tuonut ohjeeseen runsaasti tar-

peetonta lisapituutta.

Ajankaytollisista syista, tyo oli rajattava yhteen formaattiin. Tasta syysta paadyin valitsemaan rikos-
tutkijoille tutuimman PDF-formaatin.

6.4 Oppaan siséalto

Oppaan sisaltd jakautuu kahteen osioon, johdantoon ja varsinaiseen ohjeeseen esitutkintapdytakir-

jan sahkoistamisesta.

Johdanto. Kirjoituksissa, kuten tdméan opinnayteyon produktina syntynyt opaskin on, tulee heti
alussa tuoda selkeésti esiin, kenelle kirjoitus on tarkoitettu ja mita se koskee (Korpela 2020, luettu
17.9.2021). Johdannon on taman lisaksi myos tarkoitus kannustaa rikostutkijoita esitutkintapdyta-
kirjojen sahkoistamiseen, tuomalla esille Oulun poliisilaitoksen rikostorjuntasektorin tahtotilan asian
suhteen ja esittelemalla sahkoisten esitutkintapoytakirjojen hyotyja perinteisiin paperisiin poytakir-

joihin verrattuna.

Oppaan siséltd. Oppaan sisadllon rajasin Oulun poliisilaitoksen alkuperaisen tilauksen seka teema-
haastatteluissa ja sahkopostikyselyissd nousseiden seikkojen perusteella. Tama vaati tarkkaa har-
kintaa. Toisaalta oppaan tuli olla mahdollisimman lyhyt ja tiivistetty, jotta rikostutkijat ottaisivat sen
kayttoon matalalla kynnyksella. Toisaalta oppaan piti kuitenkin antaa valmiudet esitutkintapoytakir-
jojen sahkoistamiseen Oulun poliisilaitoksen asettamien vaatimusten mukaisesti. Lisdhaastetta tii-
viin oppaan laatimiseen antoi teemahaastatteluissa, sahkopostikyselyissa ja saamassani vertaispa-
lautteessa noussut toive kuvien kaytosta selkeyttamaan opasta. Paadyin lopulta viisi sivuiseen oh-
jeistukseen, joka sisalsi tekstien lisdksi myds kuvat PDF XChange Editor-ohjelmassa esiintyvista

valikoista ja painikkeista.

Oppaan johdannon jalkeiset tekstiosuudet kirjoitin selkeyden vuoksi kdskymuotoon (Suomen kielen
lautakunnan suosituksia, nimistonsuunnittelun ohjeita ja virkakieliohjeita, tietoa Kielitoimiston kieli-

ja nimiohjeista, testeja. Vinkkeja ohjetekstin tekijoille, luettu 17.9.2021).

Valmistunut opas sisaltaa kuvitetut ohjeet esitutkintapdytakirjan sahkoistamisen seuraaviin vaihei-

siin:
1. Valmistelut.
2. Uuden poytakirjan luominen.
3. Tiedostojen OCR-muotoon muuntaminen.
4. Sivujen suunnan tarkastaminen ja tarvittaessa yksittaisten sivujen kiertdminen luettavaan

muotoon.
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Kirjanmerkkien tekeminen dokumenttiin.
Siséllysluettelo tekeminen.
Sivujen numerointi.

Kansilehden numerointi.

© 0N o o

Liitteiden merkinta.
10. Salaukset ja havittaminen.
11. Esitutkintapdytékirjan tallentaminen optimoituna tiedostona.

Liitteet. Haastatteluiden perusteella tutkinnanjohtajalle ja tutkintasihteereille toimitettujen sahkois-
ten esitutkintapoytékirjojen laatu on paasaantoisesti hyva. Haastatteluissa kavi kuitenkin ilmi, etta
rikostutkijoiden heille toimittamissa poytékirjoissa oli muutamia yleisesti toistuvia virheita. (Vastaaja
A 2021; vastaaja B 2021.) Liséksi sdhkopostikyselyyn vastannut rikostutkija toi esiin, ettéd oppaan
olisi hyva olla sellainen, jonka voi asettaa erityisesti alkuvaiheessa oman tydaseman viereen, esi-
merkiksi seinélle, muistin tueksi (Pekkala 2021). Edella mainittujen huomioiden pohjalta laadin op-
paan liitteeksi yksi, A4-kokoisen muisti- ja tarkastuslistan, joka siséltdé otsikkotasolla esitutkinta-
poytakirjan sdhkoistamisen eri vaiheet seka listan s&hkoisissa esitutkintapoytakirjoissa yleisimmin

havaituista virheista.

Teemahaastatteluissa vastaajat toivat esiin, ettd oppaaseen tulisi myds saada muistilista salauk-
sista. Eli konkreettinen lista rikostutkijalle, mité asioita salataan millakin lain viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta 248 1 momentin alakohdalla. (Vastaaja A 2021; vastaaja B 2021.) Tallainen lista
olikin jo kaytdssa Oulun poliisilaitoksen tutkintaryhmissa. Sain tutkintasihteerilta listan kayttdon

opasta varten ja muotoilin listasta liitteen kaksi koulutusoppaaseen.

7 POHDINTA

7.1 Sahkdinen esitutkintapoytéakirja

Esitutkintapoytakirjan laatiminen sahkoiseksi antaa lukuisia hy6tyja kasittelijoilleen ja nopeuttaa
koko rikosprosessin etenemista. Sahkdisen esitutkintapoytakirjan kaytettavyys on huomattavasti
paperista poytakirjaa parempi. Laajojenkin poytakirjojen selaaminen ja tarvittavien kohtien l16ytami-
nen kirjanmerkkien avulla on nopeaa. Poytakirjaan tehtavéat pienet korjaukset, kuten sivujen, teks-
tien tai salausten ja salausleimojen lisddminen tai poistaminen on helppoa. Myds poytakirjan sivu-
numeroiden muokkaaminen jalkikateen on helppoa. Kun valokuvaliitteet liitetddn suoraan sahkdi-
siné esitutkintapdytakirjaan, kuvat sailyvat huomattavasti laadukkaampina, kuin paperille tulostet-

tuna.

Sé&hkdinen esitutkintapoytakirja on saavutettavuudeltaan parempi, kuin perinteinen, paperinen poy-

tékirja. Poytakirjoja ei tarvitse erikseen tilata arkistosta, vaan niihin pdasee kasiksi yhteisten verk-
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kolevyjen ja projektikansioiden kautta. Talloin tyontekijat eivat ole sidottuna tiettyyn kiinted&dn koh-
teeseen, ja esimerkiksi etatyon tekeminen tehostuu. Samoin tutkintasinhteereilla on mahdollisuus
joustavammin tuurata toisiaan. Saavutettavuus nakyy myos poytakirjan liikkeissa rikostutkijan, tut-
kinnanjohtajan, tutkintasihteerin, syyttajan ja karajaoikeuden kesken erilaisten yhteisten verkkole-
vyjen kautta.

Rikostutkijan laatiessa itse tutkintasihteerin sijaan esitutkintapdytékirjansa sahkdiseen muotoon,
vapautuu tutkintasihteereille merkittava aikaresurssi kasitella ja tarkastaa useampia poytéakirjoja.
Tallgin tutkintasihteereille eivat padse kasvamaan juttupinoja ja tutkittavat rikosasiat liikkkuvat ripe-
asti eteenpdin syyttajalle. Aikaa saastyy myos poytakirjan likkuessa sahkoisesti, paperipostin si-
jaan. Esitutkintapdytékirjojen sahkoistdminen jo laatimisvaiheessa sdastaa myos aikaa tulostami-
selta ja skannaamiselta seka tietysti esimerkiksi vuositasolla merkittavasti tulostuspaperia ja mus-

teita.

Kehittamista esitutkintapoytakirjojen sahkodistamisen kanssa on rikostutkijoiden kouluttamisessa.
Liséksi edelleen paperisina arkistoon meneva materiaali sy pontta prosessin sahkdistamisesta.
Arkistoon menee edelleen paljon paperia. Muun muassa tulostettu versio esitutkintapdytékirjasta,
kaikki alkuperéiset paperisena toimitetut liitteet, kasin allekirjoitetut kuulustelut, henkil6tietolehdet,
kasin allekirjoitettu merkintélehti ja niin edelleen. Liséksi valokuvien muuntaminen PDF-formaattiin
heikentaa niiden laatua. Taméan vuoksi sdhkoéisen esitutkintapdytakirjan rinnalla tulisi mielestani
edelleen toimittaa myods alkuperaiset kuvatiedostot jutuissa, joissa kuvien laadulla on suuri merki-
tys.

7.2 Produktin onnistuminen

Oulun poliisilaitoksen kolmelta tutkintasihteerilta, tydn tilaajalta ylikomisario Kiiskiselta ja sahkdisia
esitutkintapoytakirjoja laatineilta kurssitovereiltani saamani palautteen perusteella, produkti onnistui
hyvin. Opas taytti tilaajan toiveet silté osin kuin niita oli asetettu. Valmistunut opas on lyhyt ja tiivis
paketti, joka sisaltad selkeat ohjeet esitutkintapdytakirjan séahkdistamiseen Oulun poliisilaitoksen
asettamien vaatimusten mukaisesti. Oppaaseen ei liitteité lukuun ottamatta otettu mitdéan ylimaa-
raista ja erityisesti rikostutkijoiden kouluttamisesta vastaavat tutkintasihteerit kokivat ylikomisario
Kiiskiselle antamassa palautteessaan, ettd oppaasta tulee olemaan heille suuri apu tutkijoiden kou-

luttamisessa (Kiiskinen 2021.)

Oppaan sisalté perustuu tutkimusaineistossa esiin nousseisiin asioihin, jotka huomioin oppaan ra-
kenteen, sisallon ja formaatin valinnassa. Laatimaani opasta on sen pituuden vuoksi helppo se-
lailla. Selailua helpottamaan lisasin, erdan tutkintasihteerin toiveesta, oppaan jaettavaan PDF-
versioon myo6s kirjanmerkit (Kiiskinen 2021). Kirjanmerkkien avulla rikostutkija l10ytaa helposti oh-

jeen kohdat, joita haluaa selata. Liséksi lisaa kaytettavyytta oppaalle tuovat sen liitteet. Liite yksi on
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tarkoitettu rikostutkijan, esimerkiksi tyopisteen seindan, esille kiinnitettavaksi muistilistaksi esitutkin-
tapoytakirjan sahkoistimisen vaiheista. Lisdksi muistilista sisaltda tarkastettavat asiat, ennen poy-
takirjan palauttamista tutkinnanjohtajalle. Liite kaksi toimii rikostutkijan tyokaluna, hdnen maaritel-
lessaan salauksia poytékirjaan.

Pituutta valmiille oppaalle tuli kansilehden ja kahden liitteen kanssa yhteensa kahdeksan sivua.
Kun tata vertaa Alvilan aikaisemin aiheesta tekeméan 67 sivuiseen PowerPoint-diaesitykseen tai
Poliisihallituksen laatimaan 39-sivuiseen PDF-ohjeeseen, ero kaytettavyydeltdan on selkedasti op-
paani eduksi. Laatimani opas ei esittele PDF-XChange Editor-ohjelmiston ominaisuuksia léhes-
k&an samalla tarkkuudella, kuin aikaisemmat oppaat, mutta nain ei ollut tarkoituskaan. Mikali yksit-
tainen rikostutkija haluaa perehtya laajemmin kyseisen ohjelmiston kayttéon, hanelld on edelleen

kaytdssa ylla mainitut laajemmat oppaat.

Produktin onnistumisesta olisi saatu selkedmpaé dokumentaatiota, mikali olisi ollut mahdollista jar-
jestaa koekayttdjakso ja ottaa tasta palautteet. Valitettavasti aikataulutuksen venyminen ja toisaalta
valmistumiseni lahestyminen eivat tata sallineet, joten joudun tyytymaan nyt saamaani palauttee-
seen. Koska saamani palaute oli Iahtokohtaisesti hyvaa, uskon kuitenkin, ettd oppaasta tulee ole-
maan merkittdvaa hyotya Oulun poliisilaitokselle, heidan kouluttaessaan rikostutkijoitaan sahkdis-

ten esitutkintapoytéakirjojen laadintaan.
7.3 Lopuksi

Tulevan Vitja-hankkeen vuoksi, pidan nykymallia séhkdisesta esitutkintapoytakirjasta ainoastaan
valivaiheena. Uskon, ettd Vitja-hanke tulee tulevaisuudessa mahdollistamaan esitutkintapoytakirjan
laatimisen sahkodisenad suoraan omalle alustalleen. Toisaalta Vitja-hanke on ollut vastatuulessa,

eika edelleenkaan ole tietoa, milloin uusi jarjestelma saadaan poliisihallinnossa kayttoon.

Haastateltu tutkinnanjohtaja kiteytti seuraavaan lauseeseen hyvin, miksi Oulun poliisilaitoksen tulisi

siirtyd laatimaan esitutkintapoytakirjat sdhkbdiseen muotoon.

”Se on selkedé, se on helppoa ja nimenomaan tata pdivdad” (vastaaja B 2021).
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Liite 1

Teemahaastattelurunko apukysymyksineen:

1. Sahkdinen esitutkintapoytakirjan hyodyt

2. Sahkoisen esitutkintapoytakirjan laadintaan siirtymisen suurimmat haasteet

o

o

o

o

Tutkijoiden asenteet/muutosvastarinta/motivointi uuden asian opettelua kohtaan?
Tiedon puute?
Koulutuksen jarjestaminen ja ohjaaminen?

Oppaan jakelu ja kayttdonotto?

3. Oppaan formaatti, laajuus, rakenne ja jakelu

o

o

o

o

PDF, PowerPoint, video, muu?
Miten formaatti, laajuus ja rakenne palvelisivat parhaiten tutkijoiden koulutusta?
Miten tutkijat saisivat siitd mahdollisimman paljon hyotya?

Mik& on mielestdnne oppaan maksimi sivumaara?

4. Oppaan sisaltd

o

Jatetaanko oppaasta kaikki taméan sisaltokohdan alla mainittu pois ja kirjataan
vain itse laatimisprosessin vaatimat ohjeet?

Laaditaanko oppaaseen lyhyt johdanto, niin sanottu "kannustuspuhe”, jossa
sahkdisen esitutkintapoytakirjan hyddyt ja siirtymisen aikataulu hallinnossa
tuodaan esiin?

Tuleeko oppaaseen tai liitteena sisallyttaa pelkistetty versio "tutkinnan
rahtikirjasta”?

Toimiiko oppaassa liitteena tutkijoille muistin tueksi otsikkotasolla laadittu A4
"pikaohje”, jossa olisi sisaiset linkitykset oppaan teksteihin?

Tuleeko oppaassa tai sen liitteissa kayda myds lapi tutkijoiden yleisimmat virheet,
joita sahkoisiin esitutkintapoytakirjoihin havaintojenne perusteella tulee?
Tuleeko oppaaseen tai litteena sisallyttaa salausten rautalankaohjeet?

Tuleeko oppaaseen ohjeistaa, minne valmiit pdytakirjat toimitetaan, vai
vaihteleeko tdma tutkintaryhmittain? Tulisiko tAma yhdenmukaistaa eri
tutkintaryhmien valilla?

Suppea tutkinta edelleen paperisena (kenttdmiehet)?

Tuleeko oppaaseen ohjeistaa yhdenmukaisesti, kuinka paperisen ja muun
fyysisen aineiston mukana toimitetaan tutkintasihteerille/tutkinnan johtajalle tieto,
ettd asiassa on laadittu sahkoinen esitutkintapdytékirja, vai vaihteleeko taméa

tutkintaryhmittain?



o Tuleeko sdhkoisen esitutkintapoytakirjan kansilehdelle tulla merkinta, etta

kyseessa sdhkdinen esitutkintapoytakirja?

Taman haastattelurungon lisaksi, tutkintasihteerin teemahaastattelussa, hanta pyydettiin
kertomaan séhkdisen esitutkintapdytakirjan liikkeista rikosprosessin aikana aina tutkijalta,

loppukadessa karajaoikeuteen.



Liite 2
Séahkdpostikyselyn kysymykset rikostutkijoille:

1. Mitk& asiat koit kohdallasi suurimmaksi haasteeksi aloittaa séahkoisten
esitutkintapoytékirjojen laatimisen?
e Haasteina on voinut olla esimerkiksi:
o Kiire tbissa.
e Tiedon puute.
¢ Perehdytysmateriaalin puute.
¢ Vaikeus muuttaa vanhoja rutiineja.
¢ Haasteet/epadilyt/ahdistus ajatuksen tasolla uuden, tuntemattoman, asian
opettelussa.
¢ Perehdytyksen puute.
e Uuden ohjelman kayton opettelu.
e Muut asiat, jotka epdilyttivat séhkoisen esitutkintapoytakirjan laatimisen
opettelussa.
2. Ohessa liitteena Poliisihallituksen ohje sahkoisten esitutkintapoytakirjojen laadintaan POL-
2016-8514, liite 4 (13.6.2019). Mita hyvia puolia ndet ohjeessa?
3. Mitd ongelmia/haasteita naet edellda mainitussa ohjeessa, jos sinun tulisi yksistdan taman
ohjeen avulla opetella laatimaan séhkdisia esitutkintapoytakirjoja?
4. Millaisia vaatimuksia asettaisit oppaalle, joka ohjaa tutkijan laatimaan ensimmaista sahkoista
esitutkintapodytakirjaansa?

5. Vapaa sana kokemuksista sahkoisesta esitutkintapoytakirjasta.



Liite 3
Tutkimustiedote ja suostumus haastattelu- ja kyselytutkimukseen osallistuville:

Tutkimustiedote ja suostumus haastattelu- ja kyselytutkimukseen lahetetaan sahkopostilla
haastateltaville, ennen kuin haastattelusta tai kyselysta sovitaan haastateltavien kanssa.
Suostumukset haastatteluun ja kyselyyn otetaan sahkopostin vélitykselld, samassa yhteydessa
sovitaan haastateltavien kanssa haastatteluajankohdat ja sahkopostikyselyyn vastaamisen
takarajat.

Séahkdpostitiedote ja suostumus, teemahaastattelut:

“Oulun poliisilaitos on tilannut Poliisiammattikorkeakoulun AMK-tutkinnon toiminnallisena
opinnaytetytna toteutettavan oppaan sahkdisen esitutkintapoytakirjan laadinnasta Oulun
poliisilaitoksella. Oulun poliisilaitokselle kohdennetun oppaan laatiminen edellyttda aineiston
keradmista myods teemahaastatteluina. Haastatteluilla pyritddn saamaan aiheeseen liittyvaa tietoa
tutkinnanjohtajalta seka tutkintasihteeriltd, jotka kasittelevat rikostutkijoiden laatimia sahkoisia

esitutkintapoytakirjoja.

Pyydan suostumustanne teemahaastatteluun. Suostumuksenne voitte antaa vastaamalla tdhan
sahkdpostiviestiin. Suostumuksen jalkeen otan teihin yhteyttd haastatteluajan sopimiseksi ja

lahetén teemahaastattelun teemat apukysymyksineen teille ennakkoon.

Ystavalisin terveisin
Tuomas Lepisto
Nuorempi konstaapeli

Oulun poliisilaitos”

Sahkdpostitiedote ja suostumus, sahkopostikysely:

"Oulun poliisilaitos on tilannut Poliisiammattikorkeakoulun AMK-tutkinnon toiminnallisena
opinnaytetyna toteutettavan oppaan sahkoisen esitutkintapoytékirjan laadinnasta Oulun
poliisilaitoksella. Oulun poliisilaitokselle kohdennetun oppaan laatiminen edellyttéda aineiston
keradmista myds sahkopostikyselyina. Kyselyilla pyritdan saamaan aiheeseen liittyvaa tietoa Oulun
poliisilaitoksen rikostutkijoilta, jotka ovat vastikaan opetelleet laatimaan esitutkintapoytakirjoja

sdhkodisessd muodossa.

Pyydan suostumustanne sdhkopostikyselyyn. Suostumuksenne voitte antaa vastaamalla tahan
séhkdpostiviestiin. Suostumuksen jalkeen otan teihin yhteyttd vastaamisen aikataulun sopimiseksi

ja lahetan kyselyn sahkopostiinne.



Ystavalisin terveisin
Tuomas Lepistd
Nuorempi konstaapel

Oulun poliisilaitos”
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1 SAHKOINEN ESITUTKINTAPOYTAKIRJA

Oulun poliisilaitoksen tavoitteena on kouluttaa rikostorjunnan henkilostonsa sahkoisten
esitutkintapoytékirjojen laadintaan lahitulevaisuudessa. Taméan pikaoppaan tarkoitus on tukea tatéa
tyota. Taméa on step-by-step ohje séhkdisen esitutkintapdytékirjan laadintaan PDF-XChange Editor
ohjelmalla. Tarkemmin ohjelmiston ominaisuuksia esitellaan Poliisihallituksen ohjeen POL-2016-
8514 liitteessa 4.

Esitutkintapoytékirjan laatiminen sahkdisena antaa lukuisia hyotyja kayttajilleen.
Esitutkintaptytakirjojen selaaminen, muokkaaminen sek& materiaalin lisddminen ja poistaminen
helpottuvat pdytékirjan ollessa sahkdisessa muodossa. Liséksi esitutkintapoytakirjojen siirtyminen

syyttdjalle nopeutuu ja saavutettavuus laitoksen sisalla paranee.

Taman oppaan liitteeksi on laadittu A4 kokoa oleva muistilista tutkijalle (liite 1), joka sisaltaa
sahkdisen esitutkintapoytakirjan laatimisen vaiheet seké listan tarkastettavista asioista ennen

poytékirjan toimittamista tutkinnanjohtajalle.

2 SAHKOISEN ESITUTKINTAPOYTAKIRJAN LAATIMINEN

2.1 Valmistelut

Luo pdytakirjaa varten juttunumerolla nimetty kansio. Tallenna kaikki valmiiksi sdhkbisessa
muodossa oleva materiaali, kuten tutkintailmoitus, merkintalehti, pakkokeinot sekéa muut Patjasta
saatavat dokumentit, Wacom-laitteella allekirjoitetut kuulustelut, kansilehti ja valokuvaliite suoraan
PDF-muodossa luomaasi kansioon omiksi erillisiksi tiedostoikseen. Muista poistaa Kameleon-

lomakkeiden ohjeet, ennen PDF muotoon muuttoa.

Skannaa tarvittavat paperiset dokumentit, kuten kasin allekirjoitetut kuulustelut ja paperiset liitteet,
PDF-muotoon luomaasi kansioon omiksi tiedostoikseen. Nimea tiedostot valmiiksi taman ohjeen
sivun 2 taulukon “Kirjanmerkit [1*]” mukaisesti. Kaytd mahdollisimman vahéan paperista skannattuja

tiedostoja niiden heikomman laadun ja luettavuuden vuoksi.

Ohjelmiston asetukset tallentuvat aina konekohtaisesti, joten kun asetat asetukset
ensimmaisella kerralla taméan ohjeen mukaisesti, niin jatkossa ne l6ytyvat valmiiksi ko.

tietokoneen PDF-XChange Editor ohjelmasta.
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2.2 Luo uusi poytakirja

QICEECH “Yoti  Niyts  Kommentit  Suojea  Lomake Dekumentti  Muunna

Uusi dokumentti

D Tyhjst sivut...

5= Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF-tiedostoksi ¥

Avaa PDF- XChange Editor — "Tiedosto” — "Uusi dokumentti”
— "Yhdista tiedostoja yhdeksi PDF tiedostoksi” — valitse

1 Tekstitiedostosta

"Lisaa tiedostoja” alta haluamasi dokumentit — vaihda ) wr tacorosa .

dokumenttien jarjestys oikeaksi “nuoli”-symboleilla — "OK”. e )
Palauta kuva 2.2.1

Mikali olet tallentanut kaikki osiot erillisind PDF-dokumentteina

ja nimennyt tiedostot valmiiksi kirjanmerkkien [1*] mukaan o — =

(sivu 2), voit luoda kirjanmerkit dokumenttiin jo téassakin "*’K:m“‘K

vaiheessa. Kun dokumentit ovat jarjestyksessa, valitse 'Km_am"i; kakk "

valintaikkunan vasemmasta alareunasta "asetukset" — valitse st ot

kohtaan "kirjanmerkit" asetus "kopioi kaikki" ja aktivoi valinta - V2222

kohtaan "Lisaa tiedostonimi peruskirjanmerkkind". Ohita taméan ohjeen kohta 2.5.

2.3 Muunna tiedostomuoto

m Koti Naytd Kommentit Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista  Kirfjanmerkit  Ohje

a PN B ed ¢ D N\

]k Tekstin valinta

} Skannaa Tiedostoista Tyhja Vie MS MS MS ‘ OCR- ptimoi
21 Muut ty6kalut - - M kuvatiedostoiksi Wordiin Exceliin PowerPointfiq_ [tekstintunnistus|sk —
Tytkalut Luo Vie oc| kua2.3.1

Valitse "Muunna”-valilehti — "OCR-tekstintunnistus” —

LI L]

Asetuksiksi "Ensisijainen kieli”: "finnish”, "Tarkkuus”: "High” ja

& Kaiki Valitut sivut ©
» Nykyinen sivu
1 Sivut: D | yht. 39 sivua)

"Laatu”: 300", "Tulostustapa”: "Luo uusi hakukelpoinen PDF”,

~ Ohita sivut, joissa jo on tekstisisaltss

valinta kohtaan "Automaattinen oikaisu” — "OK”.

Tarkkuus: | High

2.4 Tarkasta sivujen suunta ja kierra tarvittaessa yksittaiset . m—

Laat: [300

sivut luettavaan muotoon (pysty/vaaka)

kuva 2.3.2

Kirjanmerkit [1*]

Mikali OCR- muotoon muuttamisen jalkeen kaikki sivut eivat ole

luettavassa muodossa (esimerkiksi vaakasuuntainen PDF on Cancioh
-Kansilenti

pystysuunnassa tai sivu on ylosalaisin), kierra ko. sivut siten, etta teksti el

on helposti luettavissa. Mene ko. sivulle — valitse "Dokumentti"-vélilehti  [EEE IS

— "Kierrd" — aseta valinta kohtaan "Nykyinen sivu" — valitse "OK". -AO Sukunimi Etunim
-RE Sukunimi Etunimi
-TOD Sukunimi Etunimi

2.5 Luo kirjanmerkit dokumenttiin (ohita, mikali jo luotu)
-Merkintalehti

-Liite 1, Mika liite kyseessa
(ks. merkintalehti)

Siirry kansilehdelle kayttaen sivun alareunassa olevia nuolinappaimia.
Paina hiiren oikeaa valintapainiketta ja valitse "Lisaa kirjanmerkki” — -Liite 2, Mika liite kyseessa

kirjoita "Kansilehti”. Siirry sivun alareunan nuolindppaimella ;ﬂ::myk“””es [
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tutkintailmoituksen etusivulle. Lisaa kirjanmerkki tekstilld "Tutkintailmoitus”. Tee sama koko

dokumentille siten, ett& nimeat jokaisen osion ja liitteen omaksi kirjanmerkikseen oheisen mallin

[1*] mukaan.

2.6 Tee sisallysluettelo

w Koti Néytd Kommentit Suocjaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkihje
i % B R % R
x - o Ko

Sivun Kirjanmerkki Siséllysluettelosta Tekstitiedostosta ~ Lisdé
ltekstistd maaratyin sivuvélein

Muuta

: i
Muuta  Nimetyt kohteet Etsija Lajittele Tarkjsta Luo Mylinna nimetyiksi
tekstig kirjainkokoa zoomausta  tavallisiksi  korvaa siséllysluettelg kohteiksi H

[ L

E"

A
=TT

kuva 2.6

Siséllysluettelo tehd&aéan, mikali poytakirjassa on yli 50 sivua. Sisallysluetteloon ei tule

kansilehtea. Poista kansilehden kirjanmerkki ennen luontia.

Mene valilehdelle "kirjanmerkit" — valitse "Luo sisallysluettelo” — vaihda valintaruudun oikean

reunan "Sivun asetukset"-kohdasta, "Siséllysluettelo ennen sivua" valintaruutuun numero 2 —

"Luo” — tdman jalkeen luo sisallysluettelolle oma kirjanmerkki. Luo lopuksi kansilehdelle uusi

kirjanmerkki.

2.7 Sivujen numerointi

Sivut numeroidaan juoksevalla numerolla

kansilehdesta viimeisen liitteen loppuun. Siirry

DD Monista sivuja w \I

lja Korvaa sivuja

A

kokoa @

Munnna sivut

SINER

« Kierrd Rajaa Muuta Vesileimat Tausia
CD Vaihda sivut - -

"Dokumentti’-valilehdelle. — ”Yla- ja alatunniste”. —

Valitse alasveto-laatikosta "Lisaa” (kuva 2.7.1). — Mene BB Shvanumeron muotolu <
kohtaan "Oikea ylatunnisteen lohko”. — Valitse lohkon e e n -
omasta alasveto-laatikosta "muokkaa sivunumeron tyylia” Ensimmiisen sivun numero: |2 -
(asetukset, kuva 2.7.2). — Vaihda ruudun oikean reunan e L ;
"Ulkoasun asetukset” oheisen kuvan 2.7.3 mukaiseksi. - kuva 2.7.2
Maarittele ulkoasun asetukset kuitenkin aina [oossun asetuset ]
poytakirjan ehdoilla. Tarkista sivunumeroiden il ‘}L[HQ e
luonnin jalkeen erityisesti liitteet, miten numerointi R I R
kuva 2.7.3

Tarvittaessa muuta ulkoasun asetuksia siten, etta

TD-TITZA53T SR
sivunumerointi on luettavissa joka sivulla. — "’m
Valitse "Sivualueen asetukset”. — Aseta valinta |, 25‘3:/ -
kohtaan "Sivut” ja anna kenttdan arvo alkaen 2 ja [ )
paattyen arvoon 9999 (kuva 2.7.4). Tama jaéd - |l 2 .
koneellesi oletusasetukseksi ja asettaa Cesfolhads [k st
sivunumeron dokumenttiisi ja tuleviin o | kuva2.7.4

dokumentteihisi aina 9999 sivuun saakka. Asetus ei luo dokumenttiisi ylimaaraisia tyhjia sivuja.
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Mikali teet sivualueen asetusten méaarittelyja useamman kerran, muista tyhjentaa ”"oikea
ylatunnisteen lohko”-lokero muutosten valissa. Muutoin kaikki muutokset nékyvat
paallekkain.

2.8 Kansilehden numerointi

Koti  Néayta Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Kijanmerkit Ohje
m Kasi = Y Tarralappu, T Korosta, / (D 3G, ) ¢ . Kyna, &7 Etaisyys, Tuo * Kiinnitd
Tk Tekstin valinta . s 1] Tekstiruutu, B Lits tiedosto, T Allevivaa, /. <) — @ Kumi <} Keha, D . 5 Vie Kommenttiluettelo
Valitse N Leimasin Kommenttien
2% Muut tydkalut - kommentteja b2 Puhekupla, o) Aani, I VYliviivaa, D O - 2 Alue, yhteenveto © Naytd -~ kuva 2.8
Tydkalut Teksti Huomautus Tekstimerkinta Piirros Mittaa Kommenttien h

Valitse "Kommentit” — "Kirjoituskone” — lisda kansilehdelle asiakirjan kokonaissivumaara
kansilehden oikeaan ylakulmaan, sulkeiden sisélla olevaan tyhjaan tilaan. Tarvittaessa paaset
muuttamaan kirjoituskoneen fonttia painamalla "Kirjoituskone”-tyokalun kohdalla hiiren oikeaa
valintapainiketta ja valitsemalla sieltd hiiren vasemmalla valintapainikkeella

"Kommenttityylipaletti”.

2.9 Liitteiden merkinta

Merkitse jokaiseen liitteeseen, liitteen ensimmaiselle sivulle, oikeaan ylareunaan, noin 3—4 cm
oikeasta reunasta, litteen numero. "Kommentit” — "Kirjoituskone” — Kirjoita teksti "LIITE xx”
oikealle paikalleen. Tarkasta, ettei tekstit mene sivunumeroinnin paalle. Liite-merkinta riittaa

liitteen ensimmaiselle sivulle.

2.10 Salaukset ja havittaminen

Valitse "Kommentit” — "Leimasin” —

Kasi & Kijoituskone, ) Tarralappu, T Korosta, £ kyn
[T Tekstiruutu,

%] puhekupla,

\s B Liita tiedosto,

o) Agni,

Tk Tekstin valinta I Alleviivaa, & Kun|

N Valitse
Muut tyskalut - kommentteja

Koti Nyt Kommenil>) Suojaa Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkj Kifjanmerk
E - 00
5 f B
Leimasin

F Yiiviivaa,

“ Standard

o

"Leimasimet-paletti” — valitse alasveto- (APPROVED J[ AS 1S ] [conrmeNriaL)

laatikosta "Liséa uusi” — "Uusi leimasin

Approved Asls Confidential

tiedostosta” — "Projektit’-kansio —
"POLIISIKUVAT 2021” — "Salassapitoleimat
uudet 26.2.2021".

[nl':l'fm'l‘MEN'l‘Ala][ DRAFT ][lzxplalmnmml

Departmental Draft Experimental

[ expirep ][ riNAL | [ror comment)

Lg Leimasimet-paletti

Etsi samasta paikasta myds "kaytto rajoitettu- I

kuva 2.10.

Shoaal

al,

1

leimat 11.3.2021".

Valitse oikea salausleimasin painamalla hiiren vasenta valintanappainta, vie leimasin hiirella
haluamaasi kohtaan dokumenttia painamalla jalleen vasenta néappainta. Valitse "Kommentit”-
valilehden vasemmasta ylareunasta "Kasi”’-symboli, jonka jalkeen voit asetella leimasimen
tarkemmin oikeaan kohtaan. Tarvittaessa voit muuttaa leimasimen kokoa pienemmaksi

poytékirjan luettavuuden parantamiseksi.
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Kal kkl erl Ials et Sal aus I ei m at tu Iee Ial ttaa Koti Nﬁyt* Kommentit ’Suujaa Lomake Dokumentti Muunna __Jaa Tarkista Kirf
. . i . < Kasi = % Kirjoituskone, &) Tamralappu, T/ Korosta, { /. O, ‘
S al attavan ko htee n SIS al tavan sSivun I IS aks' Tk Tekstin valinta = P ] fekstiruutu, B Liits tiedosto, T Alleviiv < =

Valits: -
3 Muu‘ttyokalut kc,"memeja & Puhekupla, ) Aani, F¥iival o va 2.10.2

myo6s esitutkintapdytakirjan kansilehdelle. e

Kansilehdelld jokaisen leiman alle tulee lisata "Kirjoituskoneella” teksti, joka osoittaa milla
sivuilla esitutkintapoytakirjaa ko. salausleimasinta on kaytetty. Yksittainen salaus
merkitaan piirtotydkalulla piirtamalla punainen viiva (kuva 2.10.2) salattavan sanan,
lauseen, virkkeen tai kappaleen alkuun ja loppuun. Samalla lisdtaan kyseisen salauksen

leimasin sivulle, johon salaus on merkitty.
Yleisimmat esitutkintapoytakirjoissa tarvittavat salaukset liitteessa 2.

Havita henkilétunnusten loppuosat ja osoitteet ”Suojaa”-valilehden kautta. Valitse "Suojaa”
— "Merkitse havitettavaksi” — Piirra kehys havitettdvan tekstin osan péalle — Valitse "Toteuta
valittu”

Koti Nay’[a Kommentit{ Sucjaa ) Lomake Dokumentti Muunna Jaa Tarkista Kijanmerkit Ohje  Muotoile
\Iﬂh Kasi }/ Q 27 @\ QN £ [ [%: Hallinta
Tk Tekstin valinta =] allekirjoituks Kaytd kaikkia

Alleklrjolta Sijoita  Sertifiointi Sertifiointi Aikaleima Vahvista kaikki Poista kaikki N R v =
2t Muut tydkalut - dokumentti allekirjoitus (nékymaton) allekirjoitukset allekirjoitukset “ & Peruuta kaikki [Z Toty  kuva 2.10.3

Tiedosto ) RCTINEYE]

Valitse "Tiedosto” — "Tallenna optimoituna”. Lopuksi poista ”optimized”- Avea

Jigi

[B/ Merkitse hévitettavaksi
= Totewut Litt )

2.11 Tallenna esitutkintapoytékirja optimoituna tiedostona

teksti tiedoston nimesta. Tallenna

Tallenna nimella

2 12 MU uta Tallenna optimoituna

Uusi dokumentti

Koti Ay Kommentit  Suojaa Lomakq"” Dokumentti

Bl

Korvaa sivuja

Muunna Jaa Tarkista Kirjanmerkit Ohje

pp pap| B

Klerra Rajaa Muuta Ve5|le|m \

- kokoa kuva 2.12
=N kuwva2.11

korvaamisen toisilla. Nama ominaisuudet I6ytyvat "Dokumentti’-vélilehden alta. Kayttdessa naita

I Kasi
[k Tekstin valinth

[2} Siirra sivuja

D Yhdisti sivula

Lis&&a Poista #Poimi

2 Muut tydkalut - sivuja {9 Jaa - £l Vanag sivut

PDF-XChange Editor-ohjelmisto mahdollistaa sivujen lisddmisen, poistamisen ja

ominaisuuksia, muista varmistaa kirjanmerkkien toimivuus seka sivunumeroinnin ja liitteiden
nimeéamisen oikeellisuus. Kun uusia sivuja on tuotu, muunna uudestaan koko asiakirja OCR-

tekstintunnistus muotoon.

3 LUTTEET

Liite 1, A4 muisti- ja tarkastuslista laatimisen tueksi

Liite 2, Yleisimmaét salaukset poytakirjoissa



S poLIISI

LIITE 1, A4 MUISTI- JA TARKASTUSLISTA LAATIMISEN TUEKSI

Valmistelut (muunna kaikki materiaali pdf-tiedostoiksi ja nimea tiedostot).
Luo uusi poytakirja.

Muunna tiedostomuoto OCR-muotoon.

0w NP

Tarkasta sivujen suunta ja kierra tarvittaessa yksittaiset sivut luettavaan muotoon
(pysty/vaaka).

Tee kirjanmerkit dokumenttiin.

Tee sisallysluettelo (jos yli 50 sivua).

Sivujen numerointi.

Kansilehden numerointi.

© © N o O

Liitteiden merkinta.
10. Salaukset ja havittaminen.

11.Tallenna esitutkintapdytékirja optimoituna tiedostona.
LOPUKSI TARKASTA VIELA

e Allekirjoitukset (valokuvaliite ja merkintélehti) (kysy sahkdisesté allekirjoituksesta
tutkintasihteeriltd).

e Kansilehden merkinnéat (myds mahdolliset viittaukset toisiin poytakirjoihin).

e Kaikkien kirjanmerkkien linkitysten toimivuus.

e Sivunumerointi jokaisella sivulla.

e Salaukset (oikeat leimat ja puuttuuko salauksia).

e Havittdminen (henkilétunnusten loppuosat ja osoitetiedot).

e Sisallysluettelo yli 50 sivuisiin pdytakirjoihin (sisallysluettelon lisdéaminen jalkeenpain
tyolasta, koska talloin taytyy korjata myds mm. sivunumerot ja salausten sivunumerot

kansilehdelle).
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LITE 2, YLEISIMMAT SALAUKSET POYTAKIRJOISSA

Kohta 4
— Epaillyn rekisterikuva.
Kohta 23

— Tulotiedot ja varallisuus
— Tuet ja etuudet
— tiedot luonnollisesta henkilosta ulosottovelallisena

— Tiliotteet, joissa nakyy muutakin kuin rikokseen liittyvaa tietoa
Kohta 25

— Laékarinlausunnot
— Terveydentila
— Vammaisuus
o Kuvaukset vammoista (ei tarvitse olla koko lause tai kappale)
— Sosiaalihuollon tai tydhallinnon asiakastiedot, saadut edut yms.
— KELA:n/ty6ttdmyyskassa poytékirjat kokonaan

— Seksuaalinen kayttaytyminen
Kohta 26

— Yksityiselaman arkaluonteiset asiat

— Valokuvaliitteet vammoista tai kodin sisalta

— Epaillyn kuva

— Turvakamerakuvat ja tallenteet, revikatallenteet

o Jos elinolosuhteisiin/elintapoihin liittyvaa, niin salataan kohdalla 32
Kohta 28
— Kiinniottotiedot
Kohta 31

— Salaiset puhelinnumerot
— Tiedot asuinpaikasta ja yhteystiedoista, jos henkild on perustellusti pyytéanyt ne salaamaan
o Jos turvakielto, osoitetta ei saa nakyd missaan. Tulee poistaa myds PATJA:Ita

Kohta 32

— Tiedot elintavoista ja henkilokohtaisista oloista

— Osallistuminen yhdistystoimintaan tai harrastuksiin
— Tiedot perhe-elamésta

— Tilinumerot

— Edunvalvonta



	229912a4-c1f2-4017-bc4b-e8d9d17f314e.pdf
	Johdanto
	Valmistelut
	Luo uusi pöytäkirja
	Muunna tiedostomuoto
	Tarkasta sivujen suunta ja kierrä tarvittaessa luettavaan muotoon
	Luo kirjanmerkit dokumenttiin
	Tee sisällysluettelo (jos yli 50 sivua)
	Sivujen numerointi
	Kansilehden numerointi
	Liitteiden merkintä
	Salaukset ja hävittäminen
	Tallenna esitutkintapöytäkirja optimoituna tiedostona
	Muuta
	Liite 1, A4 muisti- ja tarkastuslista laatimisen tueksi
	Liite 2, Yleisimmät salaukset pöytäkirjoissa


