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Kansallisarkisto

POLIISIN HALLINTOASIOIDEN TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA; SEULONTAESITYS

Poliisihallitus lahettaa poliisin hallintoasioiden tiedonohjaussuunnitelman
(TOS) Arkistolaitokselle seulontapaatokselle pysyvasti sailytettavien asia-
kirjojen osalta (Arkistolaki 1994/831 8 8).

Tiedonohjaussuunnitelma on laadittu ja sité paivitetaan yhteistyossa polii-
siyksikdiden kanssa poliisin hallintoasioiden asiakirjahallintotyéryhmassa.
Suunnitelma sisaltyy poliisin asianhallinta-, paatéksenteko- ja arkistointijar-
jestelma Aspoon, joka on tarkoitettu poliisin hallintoasioiden séhkdiseksi
arkistoksi. Poliisihallitus on hakenut Aspo-jarjestelmalle sahkdisen sailyt-
tamisen lupaa (2020/2010/4557 21.12.2010, 1.7.2011).

Tiedonohjaussuunnitelman valmistelussa on sovellettu Valtionhallinnon
asiakirjojen seulonta ja havittamien -normia (AL/19273/07.01.01.00/2008
3.8.2010) seka poliisiyksikdiden aiempia seulontapaatoksia (paikallispoliisi,
Keskusrikospoliisi, Liikkuva poliisi, Poliisiammattikorkeakoulu/Poliisikoulu).

Nyt seulontapaatokselle lahetettava tiedonohjaussuunnitelma siséltaa seu-
raavat paaluokat:

00 HALLINTOASIAT (liite 00)

01 HENKILOSTOASIAT (liite 01)

02 TALOUS (liite 02)

03 LAINSAADANTO, LAILLISUUSVALVONTA, REKISTERINPITO JA
OIKEUDENKAYNTI (liite 03)

04 KANSAINVALINEN TOIMINTA JA EU-YHTEISTYO (lite 04)

05 VIESTINTA (liite 05)

06 KEHITTAMIS- JA TUTKIMUSTOIMINTA, HANKKEET JA LAATU (liite
06)

07 TIEDONHALLINTA JA TIETOHALLINTO (liite 07)

08 POLIISIN MUSEOTOIMINTA (liite 08)

09 KOULUTUS JA HENKILOSTON KEHITTAMINEN (liite 09)

10 TEKNIIKKA JA MATERIAALIHALLINTO (liite 10)

11 SISAINEN VALVONTA JA TARKASTUSTOIMINTA (liite 11)

12 ORGANISAATIOTURVALLISUUS (liite 12)

40 VALVONTA- JA HALYTYSTOIMINTA (liite 40)

50 RIKOSTORJUNTA (liite 50)

51 TEKNINEN RIKOSTUTKINTA (liite 51)

60 ULKOMAALAISASIAT (liite 60)
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70 LUPAHALLINTO
99 MUUT ASIAT (liite 99)

Paaluokan 70 (Lupahallinto) tiedonohjaussuunnitelma seké paaluokan 80
(Tietojarjestelmat) tiedonohjaussuunnitelma, joka tulee sisdltaméaan tiedot
poliisin kayttamisté hallintoasioiden ja operatiivisen toiminnan tietojarjes-
telmista, lahetetddn arkistolaitokselle erikseen myéhemmin. Tiedonohjaus-
suunnitelman sarakkeessa Sijainti on viittaus osaan tietojarjestelmista.

Excel-tiedostomuodossa péaéluokittain laaditussa tiedonohjaussuunnitel-
massa on mukana myo6s Tehtavaryhmat ja Asiakirjatyypit -taulukot, joihin
siséltyvat tiedot viedaan csv-tiedostoista Aspo-jarjestelméaan. Tiedonohja-
ussuunnitelmataulukoissa on kaytetty lyhenteita, jotka paivittyvat Aspo-
jarjestelméssa Sahke 1-mallin mukaisiksi metatiedoiksi, tai jotka paivite-
taan mydhemmin (Liite 1). Tiedonohjaussuunnitelma on laadittu Sahke 1-
normin mukaisena eika se sisalla kasittelyprosesseja. Suunnitelman paivit-
tdminen Sahke 2 -normin mukaiseksi aloitetaan vuoden 2012 aikana.

Seulontaesitys koskee suojelupoliisia lukuun ottamatta kaikkien poliisiyksi-
koiden hallintoasioiden k&sittelyssa kertyvaé asiakirja-aineistoa. Tiedonoh-
jaussuunnitelmaa noudatetaan Poliisihallituksessa vuoden 2010 alusta lah-
tien kertyvan asiakirja-aineiston arkistoinnissa, ja muissa poliisiyksikdissa
vuoden 2011 alusta lukien, vaikka poliisiyksikossa ei Aspo-jarjestelmaa ole
otettu kayttoon kaikilta osin. Kirjaaminen Aspo-jarjestelmaan alkaa suunni-
telman mukaisessa laajuudessa vuoden 2012 alusta lukien. Asiakirjat ar-
kistoidaan kuitenkin paperimuodossa kunnes lupa séhkdiseen arkistointiin
on saatu, ja sédhkdinen allekirjoitus otettu kaytt6on Aspo-jarjestelmassa.
Aspo-jarjestelmaan séhkoisessd muodossa sisaltyvia asiakirjoja kasitellaan
siihen saakka sahkoisind kopioina. Sailytysaikaesitykset koskevat seka pa-
perimuotoisia ettd sahkdoisid asiakirjoja. Poliisihallituksessa ei ole kéaytetta-
vissa tietoa asiakirjaryhmien vuosikasvusta poliisiyksikoittain.

Tiedonohjaussuunnitelma vahvistetaan kokonaisuudessaan maaraajan sai-
lytettévien asiakirjojen sailytysaikojen osalta sen jalkeen kun Arkistolaitos
on maarannyt, mitkd asiakirjat sailytetdan pysyvasti. Koska asiakirjojen sai-
lytysaikoja ei ole viela vahvistettu, asiakirjoja ei saa havittaa toistaiseksi.

Tiedonohjaussuunnitelma kaannetaan kokonaisuudessaan ruotsiksi ja sii-
hen sisallytetddn myods ruotsinkieliset asiakirjatyypit Aspossa kaytettavine
lomakepohjineen.

Lisétietoja tiedonohjaussuunnitelmasta antavat Poliisihallituksessa Eila
Heikkinen ja Merja Lounaskorpi.

Poliisiylijohtaja Mikko Paatero

Hallintojohtaja Arto Nieminen
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Tiedonohjaussuunnitelmassa kaytetyt lyhenteet ja vastaavuudet Aspossa
(liitel)
Tiedonohjaussuunnitelmaluonnos (liitteet paaluokittain 01-12, 40, 50, 51,
60, 99)
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TIEDONOHJAUSSUUNNITELMASSA KAYTETYT LYHENTEET JA VA STAAVUUDET ASPOSSA

Poliisin hallintoasioiden tiedonohjaussuunnitelmaan siséltyvat Sahke 1-
normin mukaiset tiedot on esitetty sarakkeissa. Suunnitelmassa osa sarak-
keiden tiedoista on lyhennetyssa muodossa, mutta Aspo-jarjestelmaan siir-
rettyna tiedot ovat Sahke 1 -normin mukaisia. Sarakkeet on esitetty tiedon-
ohjaussuunnitelmataulukoissa esitetyssa jarjestyksessa.

Ylatehtavan tunnus : luokituksen 2. taso

Tehtavaryhmaén tunnus : luokituksen 3. taso (sarakkeessa on myods paa-
luokan tunnus eli luokituksen ylin taso jokaisen taulukon alussa)
Kirjauslupa : k =kylla, e = ei

Tehtavaryhman nimi: = tehtavaryhmien nimet

(Kasittelyprosessi -tietoja ei ole paivitetty, ei mydskaan kasittelyprosessiin
liittyvan Toimenpide-sarakkeen tietoja)

Asiakirjatyyppi: = asiakirjatyyppi

Suunta : S = Saapunut, L = Laadittu

Lomakepohja: tiedot poliisin kayttamista lomakepohijista, joita kaytetaan
laadittaessa asiakirjoja Aspossa

Sailytysajan pituus: SP = Sailytetdén pysyvasti, 10 = 10 vuotta; sailytys-
ajat 2, 6, 10, 20, 50 tai 100 vuotta.

Sailytysajan peruste : Arkistolaitoksen maarays
AL/19273/07.01.01.00/2008 3.8.2010 on lyhennetty muotoon AL 19273-08,
esim. AL 19273-08 01.01 viittaa maarayksen luokituksessa kohtaan 01.01.
Palvelussuhdeasiat. Jos sdilytysajan peruste puuttuu, sarakkeeseen on
merkitty Poliisin TOS; tieto korvataan myéhemmin viittauksella Arkistolai-
toksen paatbkseen pysyvasti sailytettvistd asiakirjoista tai Poliisihallituk-
sen maaraykseen méaéardajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysajoista.
Sailytysmuoto: S = séhkdinen, P = paperi

Salassa pidettava: sarake vastaa arkistolaitoksen normissa tietoa Julki-
suus; Aspossa tieto ilmaistaan muodossa Julkinen (oletus) tai Salassa pi-
dettava; jos tiedonohjaussuunnitelmasta saatavana oletustietona on Kk, tieto
paivittyy Aspoon asiakirjatyypin oletustiedoksi Salassa pidettava; tieto on
muutettavissa julkiseksi

Salassapitoperuste: sdaddos, johon salassapito perustuu (oletus)
Suojaustaso: sarake puuttuu Sahke 1 -normista, sarakkeessa kaytettavat
lyhenteet ovat ST IV ja ST Ill, jotka paivittyvat tdssa muodossa myos As-
poon oletusmetatiedoksi; asiakirjan laatija vastaa suojaustasomerkinnasta
ja tekee muutoksen tarvittaessa

Turvallisuusluokka: sarakkeen tietosisaltd TL IV tai TL Ill, jotka paivittyvat
tdsséd muodossa myos Aspon oletusmetatiedoksi

Salassapitoaika: salassapitoaika vuosina, 25 = 25 vuotta, 100 = 100 vuot-
ta

Omistaja : sarakkeessa mainittu, mikali tehtavaryhmaa kaytetaan vain jos-
sakin poliisiyksiktssa (esim. POHA tai Polamk) tai yleensa kaikissa polii-
siyksikoissa (poliisiyksikkd); omistajatietoa ei kayteta kayttdoikeuksien ra-
jaamiseen Aspossa

Kayttajaryhma: ei kaytdssa, katso mydhemmin Asiaryhman kasittelijaryh-
ma, asiaryhman katselijaryhma ja asiaryhman selaajaryhma

Asiasanat: Aspossa kaytdssa olevat asiasanat poliisin asiasanastosta (Po-
las) tai yleisesta suomalaisesta asiasanastosta (YSA); oletuksena saatavia
asiasanoja voidaan poistaa tai niita voidaan lisata Aspon koodistosta.
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Kieli: oletuksena asiakirjatyypin kieli on fi (suomi); asiakirjatyypit kdadnne-
taan myos ruotsiksi (sv)

Voimassaoloajan alkamisaika ja Voimassaoloajan paattymisaika : sa-
rakkeisiin merkitty tehtavaryhman tai asiakirjatyypin voimassaoloaika, joka
paivittyy Aspoon tiedonohjaussuunnitelmasta, esim. aika jolloin asiakirja-
tyyppi on valittavissa jarjestelmassa asiakirjaan tai tehtavaryhmaan voi-
daan kirjata uusia asioita

Myds paperi K/E: sarakkeeseen on merkitty, mikali asiakirjatyyppi sailyte-
taédn mydos paperisena sahkoisen asiakirjan rinnalla

Aika: paperisena séailytettdvan asiakirjan sailytysaika, esim. voa = voimas-
saoloaika

Kuvaus: sarakkeeseen taydennetaan myéhemmin tehtavaryhman kuvaus-
tietoja, esim. sen saadoksen numero johon tehtava perustuu seka muita
tehtavaryhman tietosisaltoon liittyvia tietoja

Kayttdjaryhma: Kayttboikeusryhméat Aspossa

Asiaryhman kasittelijaryhma (sarake piilotettu)

Asiaryhméan katselijaryhma (sarake piilotettu)

Asiaryhméan selaajaryhma (sarake piilotettu)

Vaikka suunnitelmassa on Kayttgjaryhmat -sarake, se ei ole ollut kayttssa.
Aspo-jarjestelmassa kaytettavat kasittelija-, katselija- ja selaajaoikeudet on
merkitty omiin sarakkeisiin. Naita tietoja ei kuitenkaan vieda tiedonohjaus-
suunnitelmasta Aspo-jarjestelmaan, koska Aspossa oikeudet muodostuvat
ensin tehtavaryhmittaisille kasittelija-, katselija- ja selaajaryhmille, joihin
varsinaiset kayttdoikeusryhmat sijoitetaan. Arkistolaitokselle séahkdisena
lahetettavista paaluokkakohtaisista taulukoista kayttdoikeusryhmasarak-
keet on piilotettu. Arkistonhoitajilla on aina oikeudet oman poliisiyksikon
(arkistonmuodostajan) vastuulla oleviin asioihin, ja paaarkistonhoitajilla (si-
sallon paakayttajilla) on oikeudet kaikkien arkistonmuodostajien arkistoihin
seka oikeus paivittda tiedonohjaussuunnitelman tietoja. Peruskayttgjalla
(jokainen Aspo-kayttaja) on oikeudet nahda oman poliisiyksikon julkiset di-
aaritiedot, ja lisdksi peruskayttdja on liitetty niihin tehtavaryhmittain maari-
teltyihin kasittelija-, katselija- tai selaajaoikeus -ryhmiin, joihin han on hake-
nut ja saanut oikeudet.

Lisétietoja: sarakkeessa tehtavaryhmaan tai asiakirjatyyppiin liittyvia sel-
ventavia lisatietoja tai tietoja asiakirjallisen tiedon kasittelysta



