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Henkiloturvallisuusselvityshakemuksen tiyttoohje

1  Henkil6turvallisuusmenettely

Henkil6turvallisuusselvitysmenettely perustuu turvallisuusselvityslakiin
(726/2014). TVO-konserni teettdd turvallisuusselvityksen joko suppeana
tai perusmuotoisena. Suojelupoliisi tekee henkildturvallisuusselvitykset
1.1.2016 alkaen.

Henkil6turvallisuusselvityslomake jakautuu eri osiin:

Kohdan A tayttdd TVOn yhteyshenkild/selvityksen kohteena ole-
va henkil6, kuitenkin siten, ettei esitdytettyja tietoja muuteta
Kohdat B-E téyttda selvityksen kohteena oleva henkil6 tarvitta-
vassa laajuudessa.

Kohdan F-tdyttdd viranomainen

2 Turvallisuusselvityshakemuksen kohdat vaiheittain:

2.1 Al. Turvallisuusselvityksen laajuus

Valitse tdytettdvd lomake sen mukaan, tehdddnko suppea vai perusmuo-
toinen selvitys, koska lomakkeiden sisillot eroavat toisistaan.

Perusmuotoinen turvallisuusselvitys tehdédén:

TVO-konsernin tyontekijét

Turvajérjestelyihin liittyvét tyotehtévat

-Tydtehtévit, joissa henkild saa oikeuden muutoin kuin satunnai-
sesti késitelld sellaisia viranomaisen asiakirjoja, jotka voidaan tai
tulee turvallisuusluokitella suojaustasoihin II—III kuuluviksi,
taikka muutoin hoitaa sellaisia tehtdvid, joissa hdn salassa pidetté-
vid tietoja paljastamalla tai muulla lainvastaisella teolla voi mer-
kittavalla tavalla vaarantaa ydinturvallisuutta taikka toteutettuja
turvajérjestelyja

Suppea turvallisuusselvitys tehddén:

2.2 A2. Hakijan tiedot

Urakoitsijat
TVO-konsernin harjoittelijat

Kohta on valmiiksi tiytetty, 414 muuta tietoja.

2.3 A3. Selvityksen hakemisen peruste

Mikali turvallisuusselvitystd haetaan ensimmaisté kertaa, rastitetaan koh-
ta "Nimitys virka- tai tyosuhteeseen".
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2.4 A4. Tehtidvan tiedot

Turvallisuusselvitystd uusittaessa rastitetaan kohta "Turvallisuusselvi-
tyksen uusiminen".

Turvallisuusselvityslomakkeen mukaan ei tarvitse liittdd henkilotietolo-
maketta. Perusmuotoisen turvallisuusselvityslomakkeen mukaan tulee
liittdd CV (kappale 2.9).

Muita vaihtoehtoja ei kdytetd. Myos ns. hallinnollisia oikeuksia haettaes-
sa (esim. tietojdrjestelmat ja -aineistot) kédytetddn edelld mainittuja vaih-
toehtoja.

Turvallisuusselvitystd hakeva henkild kirjaa tehtdvinimikkeensd, tehtd-
vinkuvauksensa sekd yrityksenséd/tyonantajansa nimen. Hallinnollisia
oikeuksia haettaessa, tehtdvinkuvaus-kohtaan tiytetdén sen tietojirjes-
telmén/tietoaineiston/vast. tiedot, jonka johdosta selvitystd haetaan.

Esitietona on valittu toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde, jonka rastia ei
tule muuttaa muutoin kuin harjoittelijoiden kohdalla.

Kesidharjoittelijoiden ja muiden harjoittelijoiden osalta teetetddn suppea
turvallisuusselvitys ja se teetetddn madrdajaksi (6kk). Télloin rastitetaan
kohta ”Tyo6- tai virkasuhde on méardaikainen ajalle:” ja merkitdén tyo-
suhteen alku- ja loppupdivamééra.

Tekstid kohdassa: Kuvaus suojattavasta tilasta tai tiedosta (ml. suojatta-
van tiedon taso) ei saa poistaa eikd muokata.

2.5 AS. Hakija hakee selvityksen kohteesta liséksi itse

Alihankkijat jéttavit kohteet rastittamatta.

TVO-konsernilaiset rastittavat kohdan ”Ladkérin todistuksen”. Todistus-
ta ei tule liittdd mukaan selvitykseen. Turvallisuusselvitystd varten ei
kdyda erillisessé tarkastuksessa.

2.6 Bl.ja B2. Selvityksen kohteen henkil6- ja yhteystiedot

Hakemukseen on laitettava koko henkil6tunnus.

Ulkomaalaisella henkildlld voi olla suomalainen henkil6tunnus. Mikali
sitd ei ole kirjataan syntymaaika.
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2.7 C. Perusmuotoista henkildturvallisuusselvitystd koskevat tiedot

Kohta C tiytetddn ainoastaan, kun haetaan perusmuotoista turvallisuus-
selvitysta.

Mikili turvallisuusselvityksen kohde ei ole asunut ulkomailla edellisen
kymmenen vuoden aikana, kohta jatetdén tayttimatta.

2.8 D. Tiedoksiannot ja suostumukset

Henkil6turvallisuusselvitys voidaan tehdd ainoastaan, mikéli sen kohtee-
na oleva henkil6 allekirjoittaa turvallisuusselvityslomakkeesta kohdan D
(Tiedoksiannot ja suostumukset) ja siten antaa suostumuksensa turvalli-
suusselvityksen tekemiselle. Allekirjoitus tulee olla késin kirjoitettu.
Sahkoiset allekirjoitukset eivét ole hyvéksyttyja.

Alaikéiseltd henkildltd tarvitaan my6s huoltajien kirjallinen suostumus.

Allekirjoituksellaan turvallisuusselvityksen kohteena oleva henkild vah-
vistaa, ettd hdn on tietoinen ja antaa suostumuksensa kohdassa D maini-
tuista asioista.

Turvallisuusselvityksen tekemisestd on ilmoitettu minulle etukiteen.

- Henkiloturvallisuusselvityksen tekemisestd on aina ilmoitettava
selvityksen kohteelle etukdteen. lImoitus voidaan tehdd esimerkik-
si avoimen tehtdvdn hakuilmoituksessa tai toimeksiannon yhtey-
dessd.

Olen saanut tiedon turvallisuusselvitykseen liittyvéstd tietojenkésittelys-

ta.

- Selvityksen hakijan tulee huolehtia siitd, ettd turvallisuusselvityk-
sen sisdltamid henkilotietoja voivat kdsitelld vain ne henkilét, jot-
ka niitd vilttamdttd tarvitsevat eikd tietoja kdytetd muuhun tarkoi-
tukseen.

- Turvallisuusselvityksestd saadut tiedot ja sen tulos ovat salassa
pidettdvid.

- Kulkulupatoimisto sdilyttdd asiakirjoja lukitussa arkistossa kolme
(3) vuotta. Kolmen vuoden jdlkeen asiapaperit tuhotaan asianmu-
kaisesti.

- Poliisin antamia tietoja sdilytetddn yritysturvallisuuden toimesta
kassakaapissa enintddn kuuden (6) kuukauden ajan, jonka jdilkeen
ne tuhotaan asianmukaisesti.

Olen saanut tiedon, ettd osana turvallisuusselvitystd minua voidaan tar-
vittaessa haastatella.
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Suojelupoliisi voi haastatella selvityksen kohdetta hdnen yleisistdi
olosuhteista, ulkomailla oleskelusta ja hdnen suhteistaan muiden
maiden kansalaisiin sekd muista sellaisista seikoista, joilla on eri-
tyistd merkitystd arvioitaessa hdnen luotettavuuttaan selvityksen
perustana olevan tehtdvin kannalta.

Olen saanut tiedon oikeudesta saada tietoja turvallisuusselvityksen sisél-

16sta.

Selvityksen kohteella on oikeus saada pyynnéstd toimivaltaiselta
viranomaiselta turvallisuusselvityksen sisdltdmadit tiedot. Selvityk-
sen kohteelle on ilmoitettava selvityksen lopputuloksesta ja annet-
tava mahdollinen kirjallinen selvitys ndhtdaviksi.

Olen saanut tiedon turvallisuusselvityksen sekd luotettavuuden seuran-
nan tarkoituksesta ja kadytosta.

Allekirjoittamalla suppean turvallisuusselvityshakemuksen selvi-
tyksen kohde antaa suostumuksen turvallisuusselvityksen tekemi-
selle ja nuhteettomuusseurantaan. Selvitys tehdddn tarkastamalla
selvityksen kohdetta koskevat rekisteritiedot sekd tarvittaessa sel-
vityksen kohdetta haastattelemalla. Selvitystd ei kdytetd muuhun
tarkoitukseen. Selvitys on voimassa viisi vuotta, ellei selvitystd ole
haettu mddrdajaksi. Jos selvityksen kohde syyllistyy tai hinen
epdillddn syyllistyneen rikokseen, voi viranomainen ilmoittaa tds-
td tyonantajalle kuultuaan ensin selvityksen kohdetta.

Hakemuksessa tulee aina olla paikka ja paivdys sekd allekirjoitus ja ni-
menselvennys. Hakemuksia, joissa ei ole allekirjoitusta ei késitella.

Henkil6turvallisuusselvityksen tietoldhteind voidaan kdyttdd seuraavia
henkilorekistereitd. Rekisterid kéytetddn suhteessa selvityksen kohteen
tyotehtdvidn ja suojattavaan etuun.

Viestotietojarjestelma

Rikosrekisteri, litketoimintakieltorekisteri seka sakkorekisteri
Oikeushallinnon valtakunnallinen tietojdrjestelma

Poliisiasiain tietojdrjestelma ja hallintoasiain tietojirjestelma
Péadesikunnan sotilasoikeuden tietohallintojarjestelma
Rajavartiolaitoksen esikunnan rajavalvontarekisteri

Tullin tutkinta- ja virka-apujérjestelma

Ammatin- tai elinkeinonharjoittajia seka heidén toimikelpoisuut-
taa koskevat rekisterit

Yrityksen vastuuhenkilon toimikelpoisuutta koskevia tietoja késit-
tava rekisteri

Ulkomaalaisrekisteri ja viisumirekisteri
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2.9 E. Hakemuksen liitteet

Kun selvityksen kohteena on ulkomaan kansalainen, on selvityksen liit-
teend aina oltava passikopio tai Schengen alueen kansalaisilta kopio
henkil6kortista.

Perusmuotoiseen henkildturvallisuusselvitykseen tulee aina liittdd CV,
josta tulee ilmetd seuraavat tiedot:

- henkil6tiedot: nimi, osoite, puhelinnumero
- opinnot viimeisten 10 vuoden ajalta
- tyohistoria viimeisten 10 vuoden ajalta

Uutta CV:té ei tarvitse tehdd. Henkilo voi turvallisuusselvityslomaketta
palauttaessaan ilmaista, jos tehtdvddn hakiessa aikaisemmin toimitettua
CV:ta saa kayttia turvallisuusselvityksen liitteena.

Jos tehddin uusi CV, valmis pohja on kéytettdvissd Olkinetin Lomak-
keet-sivulla. Jos koulutushistoriaa tai muutoksia tyOnantajassa ei ole
viimeiseltd 10 vuodelta, merkitddn se rastilla CV-pohjaan. CV voi olla
my0s vapaamuotoinen sisiltden ylld mainitut tiedot.

Perusmuotoista turvallisuusselvitystd hakiessa rastitetaan kohta "Nimi-
kirjaote tai muu selvitys koulutuksesta ja virka- ja tyosuhteista” (oletuk-
sena hakemuksessa). Suppeaa turvallisuusselvitystd hakiessa kyseistd
kohtaa ei rastiteta.

2.10 F. Viranomaisen merkintgja

Viranomainen téyttdd kohdan F.

2.11 Turvallisuusselvityslomakkeen ldhettiminen

Hakemuslomake lahetetdin:

althankkijat: resurssit@tvo.fi
TVO-konsernilaiset: henkilostopalvelut@tvo.fi
salattu lahetys: https://securemail.olki.fi/
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