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Ohje henkildturvallisuusselvityshakemuksen tayttamiseen

Tama ohje on tarkoitettu avuksi henkiléturvallisuusselvityshakemuksen tayttamiseen. Tayta
turvallisuusselvityshakemus huolellisesti, jotta kasittelyprosessi olisi mahdollisimman sujuva.

Suojelupoliisi ei kasittele puutteellisesti taytettyja turvallisuusselvityshakemuksia.
Puutteelliset hakemukset palautetaan takaisin turvallisuusselvityksen hakijalle eli
hakijaorganisaatiolle tai toimeksiantajalle.

Henkiloturvallisuusselvitysmenettely perustuu turvallisuusselvityslakiin (726/2014).

Henkiloturvallisuusselvityksen tekemisesta on aina ilmoitettava selvityksen kohteelle eli
rekrytoitavalle tai tyontekijélle etukateen. limoitus voidaan tehda esimerkiksi avoimen
tehtavan hakuilmoituksessa tai toimeksiannon tilauksen yhteydessa (4 8).

Hakemuskaavake
Hakemuskaavakkeen A1-A5-kohdat tayttdd hakijaorganisaatio ja B1-E-kohdat tayttaa
selvityksen kohde itse. Menettelyn nopeuttamiseksi varmista, etta kaytat viimeisinta versiota
hakemuskaavakkeesta, joka on ladattavissa sivustolta www.supo.fi/turvallisuusselvitykset.

Turvallisuusselvityshakemuksen kohdat vaiheittain:

Al. Turvallisuusselvityksen laajuus
Rastita turvallisuusselvityksen laajuus.

e Perusmuotoisen henkiloturvallisuusselvityksen piiriin kuuluvat tehtavat 16ytyvat
turvallisuusselvityslain 19 8:sta.

e Suppean henkildturvallisuusselvityksen piiriin kuuluvat tehtavat 16ytyvat
turvallisuusselvityslain 21 §:sta.

e Laajan henkil6turvallisuuden piiriin kuuluvat tehtavat loytyvat
turvallisuusselvityslain 20 §:sta.

Ongelmatilanteissa voit prosessin nopeuttamiseksi jo ennakkoon ottaa yhteytta
turvallisuusselvitysyksikkoéon turvallisuusselvityksen perusteiden ja laajuuden arvioimiseksi.

A2. Hakijan tiedot
Henkilbturvallisuusselvitysten hakijaksi merkitaan hyvéaksytyn organisaation tai henkilén nimi.

Yhteyshenkil®, puhelin ja sdhkdpostiosoite:
e Merkitse tdhan kohtaan hakijaorganisaatiosta sen henkilon yhteystiedot, kuka pystyy
antamaan lisatietoja kyseiseen hakemukseen liittyen.
o Huomaathan, ettéa ilmoitamme henkil6turvallisuusselvitysten lopputuloksesta vain
Suojelupoliisin hakijarekisteriin merkityille tahoille.
e Selvityksen lopputuloksesta ei ilmoiteta hakemuksen yhteyshenkilélle, ellei hénen tietoja
ole ilmoitettu my6s hakijarekisteriin yhteyshenkiloksi.


www.supo.fi/turvallisuusselvitykset
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A3. Selvityksen hakemisen peruste
Rastita hakemisen peruste.

¢ Nimitys virka- tai tytsuhteeseen: Turvallisuusselvityksen hakija on palkkaamassa
turvallisuusselvityksen kohteena olevan henkilon virka- tai tydsuhteeseen. Selvityksen
hakijana on talléin selvityksen kohteen tydnantaja.

e Paasy viranomaisen turvallisuusluokiteltuun tietoon tai tilaan: Turvallisuusselvityksen
hakijana on viranomainen ja selvityksen kohde on saamassa paasyoikeuden viranomaisen
tilaan. Vaihtoehtoisesti selvityksen kohteen tyétehtaviin kuuluu viranomaisten salassa
pidettavien asiakirjojen kasittely (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999).

e Koulutukseen hakeutuminen: Selvityksen kohde on hakeutumassa esimerkiksi vartijan
koulutukseen tai muuhun turvallisuusselvityslain 21.2 §:n mukaiseen koulutukseen.

¢ Henkiloturvallisuusselvitystodistuksen hakeminen: Selvityksen hakija hakee todistusta
henkil6turvallisuusselvityksen kohteelle. Todistuksen myéntamisen tarpeellisuus on
erikseen perusteltava.

e Turvallisuusselvityksen uusiminen: Turvallisuusselvitys voidaan poikkeuksellisesti uusia
tietyissa lain 54 8:n mukaisissa tilanteissa. Naita ovat esimerkiksi muutokset selvityksen
kohteen tybtehtavissa tai muut hanen olosuhteissaan tapahtuneet muutokset, jotka otetaan
huomioon selvitysta laadittaessa.

A4. Tehtavan tiedot

e Tehtavan tietoja koskevassa A4-kentassa on tarkoitus esittéaa kaikki ne tiedot, jotka ovat
tarpeen henkildturvallisuusselvityshakemuksen lainmukaisuuden varmistamiseksi
(turvallisuusselvityslaki 19-22 §)

e Tehtavanimike: Merkitse se tehtava, jossa henkild tulee tydskentelemaan.

e Yritys/tyOnantaja: Taytetaan vain, mikali henkilon tydnantaja on joku muu kuin selvityksen
hakija.

o Esimerkki: Selvityksen hakijana on Suojelupoliisi ja tydnantajana on
Kiinteistopalvelut Oy

o Tarkka tehtavakuvaus (mité tekee, missa tekee): Selkea ja tarkka kuvaus selvityksen
kohteen tybdtehtavan siséllosta, toimipaikasta ja toimintaymparistosta.

o Kuvaus suojattavasta tilasta tai tiedosta (ml. suojattavan tiedon taso): tarkka kuvaus siita
millaiseen tilaan tai millaiseen tietoon henkild tydtehtavissaan paasee.

e Esimerkkeja:
e Henkilo saa pysyvan kulkuoikeuden Turun paapoliisiasemalle.
o Paasee tietoliikenneyhteyksien yleisen toimivuuden kannalta merkitykselliseen
konesaliin Helsingissa.
e Tyotehtaviin kuuluu ST IV -asiakirjojen kasittely seka satunnaisesti ST III -
asiakirjojen kasittely.
e Siis konkreettinen kuvaus tilasta tai tiedosta, esim. turvapaikka-asiakirjat.
o Tiedot tehtavanimikkeesta, tydbnantajasta, tehtdvankuvauksesta ja sen tarkennuksesta on
aina taytettava.
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e Rastita tydsuhteen laatu: Jos tyo- tai virkasuhde on maéaraaikainen, on maéaraaikaisuuden
ajanjakso aina merkittava. Jos hakijaorganisaatiolla ja alihankkijalla on esimerkiksi 6
kuukauden pituinen sopimus, merkitdan tydsuhteen kestoksi sopimusaika. Tydsuhteen
laadun ja pituuden maarittdd toimeksianto. Mikali ty6- tai virkasuhde on toistaiseksi
voimassaoleva, turvallisuusselvitys on voimassa viisi vuotta.

o Esimerkki:

¢ Viranomainen tekee siivoussopimuksen Siivouspalvelut Oy:n kanssa ajalle
1.1.2018-31.12.2018. Talloin tydsuhteen kestoksi merkitaan edella mainittu aika,
vaikka siivoojalla olisi toistaiseksi voimassaoleva tydsopimus Siivouspalvelut
Oy:n kanssa.

e Kyse on siis selvityksen kohteen / palveluntuottajan palvelussuhteen kestosta
hakijaan nahden.

Ab5. Hakija hakee selvityksen kohteesta liséaksi
e Rastita ne kohdat, joita hakija hakee itse.

B1. Selvityksen kohteen henkilttiedot
¢ Hakemukseen on laitettava koko henkilétunnus.

¢ Ulkomaalaisella henkil6lla voi olla suomalainen henkilétunnus. Mikali sita ei ole, kirjataan
syntymaaika.

B2. Selvityksen kohteen yhteystiedot
e Muista tarvittaessa rastittaa tieto vaestorekisterilain 36 §:n mukaisesta turvakiellosta.

C. Perusmuotoista henkildturvallisuusselvitysta koskevat tiedot
¢ Ulkomailla asumista koskevien tietojen antaminen ei ole suppeiden
henkil6turvallisuusselvityshakemusten kasittelemiseksi pakollista. Tiedoista voi kuitenkin
olla hyotya selvityksen kattavuutta arvioitaessa.
e Tama tieto tulee kuitenkin merkitd perusmuotoista tai laajaa turvallisuusselvitysta
haettaessa

D. Tiedoksiannot ja suostumukset (selvityksen kohde allekirjoittaa ja tayttaa)
Hakijaorganisaation on ilmoitettava seuraavat tiedot selvityksen kohteelle:

e Suojelupoliisi voi haastatella selvityksen kohdetta hanen yleisista olosuhteista, ulkomailla
oleskelusta ja hanen suhteista muiden maiden kansalaisiin sekd muista sellaisista
seikoista, joilla on erityista merkitysta arvioitaessa hanen luotettavuutta selvityksen
perustana olevan tehtavan kannalta (Turvallisuusselvityslaki 23 8).

o Selvityksen kohteella on oikeus saada pyynndsta toimivaltaiselta viranomaiselta
turvallisuusselvityksen sisaltamat tiedot. Selvityksen kohteelle on ilmoitettava selvityksen
lopputuloksesta ja annettava mahdollinen kirjallinen selvitysta nahtavaksi.

o Allekirjoittamalla turvallisuusselvityshakemuksen selvityksen kohde antaa suostumuksen
turvallisuusselvityksen tekemiseen ja turvallisuusselvityslain 51 8:ssé tarkoitettuun
nuhteettomuusseurantaan. Selvitys tehd&éan tarkistamalla selvityksen kohdetta koskevat
rekisteritiedot seka tarvittaessa selvityksen kohdetta haastattelemalla. Selvitysta ei kayteta
muuhun tarkoitukseen. Selvitys on voimassa viisi vuotta, ellei selvitysta ole haettu
maaraajaksi. Jos selvityksen kohde syyllistyy tai hanta epaillaan rikoksesta, voi
viranomainen ilmoittaa tasta tyénantajalle kuultuaan ensin selvityksen kohdetta.



4
W OHJE 4.5.2018

SUOJELUPOLIISI

Hakemuksessa tulee aina olla paikka ja paivays seka allekirjoitus ja nimenselvennys.
Hakemuksia, joissa ei ole allekirjoitusta ei kasitella.

E. Hakemuksen liitteet

Kun selvityksen kohteena on ulkomaan kansalainen, on selvityksen liitteené aina oltava
passikopio tai Schengen alueen kansalaisilta kopio henkilkortista.
Suppeaan turvallisuusselvityshakemukseen ei tarvitse liittaa nimikirjaotetta tai
ansioluetteloa. Ansioluettelon tiedoista voi kuitenkin olla hyotya selvityksen kattavuutta
arvioitaessa.
Perusmuotoisessa turvallisuusselvityksessa nimikirjaote tai CV tulee liittda hakemuksen
yhteyteen kun kyse on virkanimityksesta.
Laajaan turvallisuusselvityshakemukseen liitetdan aina nimikirjanote tai sellaisen
puuttuessa selvitys koulutus- ja palvelusuhteista
Laajaan henkiloturvallisuusselvityshakemukseen liitetaén aina

¢ henkilotietolomake

¢ ulkomaansidonnaisuuksia koskeva lomake

o edellda mainitut lomakkeet tulee myos allekirjoittaa
Laajaan henkil6turvallisuusselvityshakemukseen tulee lisdksi liittaa laheista koskeva
perusmuotoinen henkiléturvallisuusselvityshakemus
Laajassa henkiloturvallisuusselvityksessa selvityksen kohde haastatellaan

e Turvallisuusselvitysyksikko ottaa yhteytta selvityksen kohteeseen

haastatteluajankohdan sopimiseksi

F. Viranomaisen merkintdja

Toimivaltainen viranomainen tayttda kohdan F

Lisatietoja hakijalle

Turvallisuusselvitys ei sido sitd, jonka kayttéa varten selvitys on laadittu.

Suppea turvallisuusselvitys voidaan useimmiten laatia henkilosta, joka paasee
tyotehtavissdan esimerkiksi turvallisuuden kannalta merkittdvaan tilaan. Tehtava on
yleensa ns. tukitoiminto, johon ei liity asiantuntijaroolia, mutta henkildlle myonnettavat
kulkuoikeudet mahdollistavat sen, ettd ilman erityista asiantuntemusta voi aiheuttaa
vahinkoa yleiselle turvallisuudelle tai muulle yleiselle edulle muutoin kuin infrastruktuuria
vahingoittamalla. Pyyddmme turvallisuusselvitysten hakijoita kiinnittamaan erityista
huomiota hakemuksen perusteluihin edella kuvattujen tydtehtavien osalta.

Pelkka yritysluottamuksellinen tai julkinen tieto ei ole peruste suppean
turvallisuusselvityksen tekemiselle.

Yritysten keskinaisiin sopimuksiin liitetty lausekkeet, joissa edellytetdan henkildston
taustojen selvittamistd, eivat itsessaan muodosta perustetta turvallisuusselvityksen
tekemiselle, eivatka sido Suojelupoliisia.

Hakijan on havitettava turvallisuusselvityksesta annettu kirjallinen ilmoitus viimeistaan
kuuden kuukauden kuluttua.

Turvallisuusselvityksen hakijan on ilmoitettava selvityksen kohteelle selvityksen
lopputuloksesta. Jos selvitys on annettu Kirjallisena, selvitys on annettava myos nahtavaksi
selvityksen kohteelle.



