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MALLI TURVALLISUUSASIAKIRJAKSI

Huom. Turvallisuusasiakirjaan sisällytetään vain ne asiat, jotka kyseessä oleva toiminta edellyttää. Turvallisuusasiakirjan tulee olla laajuutensa ja yksityiskohtaisuutensa puolesta tarkoituksen mukaisessa suhteessa tarjottavien palveluiden laajuuteen ja niiden sisältämiin riskeihin.

1.
Yrityksen / organisaation tiedot

-
nimi ja osoitetiedot

-
mitä palveluita tarjotaan

2.
Turvallisuudesta vastaava(t) henkilö(t) ja varahenkilö(t), (turvallisuuspäällikkö)

-
nimet ja yhteystiedot (puhelinnumerot)

· isommissa yrityksissä työvuoron turvallisuusvastaavat ja heidän tehtävänsä

· tehtävien määrittely, esim:

· yleinen turvallisuuden valvonta, suunnittelu ja ohjeistus

· henkilökunnan koulutus ja harjoituttaminen

· alkusammutus- ja ensiapuvälineistä vastaaminen

· onnettomuuksien ja läheltä piti -tilanteiden raportointi ja seuranta

· pelastusteiden kulkukelpoisuuden valvonta

· tehtävät onnettomuustilanteissa

3.
Muu henkilöstö ja sen koulutus

· työntekijät ja heidän tehtävänsä

· tarvittaessa ohjaajan ammattitaito, koulutus tai lajiliiton osoittama pätevyys

· tehtävät onnettomuustilanteissa

-
henkilökunnan ensiapu- ja turvallisuuskoulutus

· luettelo suoritetuista koulutuksista ja harjoituksista sekä niihin osallistuneet

4.
Riskien arviointi ja turvallisuuden suunnittelu (koko alueen kattava riskien arviointi)

-
tunnistetaan mitä vaaroja toimintaan liittyy ja missä tilanteissa vaaroja voi esiintyä (fyysiset ja psyykkiset vaarat)?

-
millaisia tapaturmia tai onnettomuuksia toiminnassa voi tapahtua?

-
onnettomuuden tapahtumisen todennäköisyys ja vakavuus (jos selvittäminen tarkoituksenmukaista)

-
toimenpiteet vaarojen poistamiseksi tai tapaturmien ja onnettomuuksien ennalta ehkäisemiseksi (esim. turvallisuusvälineiden ja henkilönsuojainten käyttö, osallistujien opastus, olosuhderajoitukset, oppaiden perehdytys ja toiminta)

-
tapaturman tai onnettomuuden jälkeen tehtävät toimenpiteet (jälkihoito, tiedottaminen, viranomaisille ilmoittaminen, raportointi)

5.
Asiakkaat (osallistujat) ja asiakasryhmät

-
toiminnanharjoittajan määrittelemä asiakkaiden yhtäaikainen enimmäismäärä eri toiminnoissa / suorituspaikoilla perustuen tarjottavan palvelun sisältämiin riskeihin (usein huomattavasti pienempi kuin esim. viranomaisen kokoontumistilalle asettama suurin yhtäaikainen ihmismäärä)

· mahdolliset ikä-, kunto-, taito- ym. vaatimukset ja rajoitukset (esim. päihteiden käytön kieltäminen)

· toiminta olosuhteiden (esim. säätila, valaistusolosuhteet) muuttuessa

-
osallistujien varustautuminen (millainen vaatetus, kengät ym. vaaditaan)

6.
Osallistujien opastaminen

· missä vaiheessa ja miten opastus toteutetaan (esim. linja-autossa matkalla suorituspaikalle, suorituspaikalla, video, näyttämällä, eri menetelmien yhdistelmänä)

· palveluun liittyvistä riskeistä kertominen

· käyttäytymisohjeet, turvallisuusvälineiden ja henkilönsuojainten käyttö, hätätilanteissa toimiminen

· opastamiseen liittyvät erityistilanteet (mm. pimeys, kulttuurierot ja kielivaikeudet)

7.
Rakennukset ja rakenteet (mm. kiipeilyseinät, matala- ja korkeaharjoiteradat, lumirakenteet, majoittumiseen käytettävät tilat)

-
luettelo rakennuksista ja rakenteista

-
kartta / piirros rakennusten ja rakenteiden sijainnista

-
tarkastus ja huolto

· huoltosuunnitelma (milloin tarkastetaan ja huolletaan)

· huoltopäiväkirja

· vastuuhenkilö

-
piirustusten ja lujuuslaskelmien sijainti

-
poistumis- ja suojautumismahdollisuudet sekä sammutus- ja pelastustehtävien järjestelyt

-
paloturvallisuus (luettelo palontorjuntakalustosta esim. palovaroittimet, sammuttimet ja sammutuspeitteet sekä niiden sijainti)

-
suoritetut palotarkastukset, nuohous, käsisammuttimen huolto ja tarkastus (merkitään esim. huoltopäiväkirjaan)

8. Toiminnoissa mahdollisesti käytettävät eläimet

-
vastuuhenkilön nimi ja yhteystiedot

· luettelo eri toiminnoissa käytettävistä eläimistä

· asiakkaiden ohjeistaminen ja valvonta

· eri eläinten käyttöön liittyvät rajoitukset ja hoidon erityisohjeet

9. Toiminnoissa käytettävät reitit (koskee erityisesti esim. moottorikelkkailua, koiravaljakkoajelua, koskenlaskua, vaelluksia, pyöräilyä tai melontaa)

· reitit, esim. liitteenä olevilla kartoilla

· ns. pelastus- / noutopisteet, jotka pelastuslaitoksen tiedossa

· erityisiä vaaratekijöitä sisältävien maastonkohtien osoittaminen (mm. teiden, tasoristeysten ja vesialueiden ylitykset) ja menettelytavat turvallisuuden varmistamiseksi. Mahdolliset vaihtoehtoiset reittivaihtoehdot

10.
Turvallisuusvälineet ja henkilönsuojaimet

-
vastuuhenkilön nimi ja yhteystiedot

-
luettelo turvallisuusvälineistä ja henkilönsuojaimista sekä niiden säilytyspaikka

-
tarkastus ja huolto

· huoltosuunnitelma (milloin ja mitä tarkastetaan ja huolletaan)

· huoltopäiväkirja (merkitään esim. päiväkirjaan)

-
kiipeily- ja laskeutumisvälineiden käyttöpäiväkirja (eri kuin päiväkirja)

11.
Muut välineet ja varusteet (esim. urheiluvälineet, koneet ja laitteet)

-
vastuuhenkilön nimi ja yhteystiedot

-
luettelo välineistä ja varusteista, niiden säilytyspaikka ja hankinta-aika

-
tarkastus ja huolto

· huoltosuunnitelma (milloin tarkastetaan ja huolletaan)

· huoltopäiväkirja

12.
Toimintaohje onnettomuus- ja hätätilanteita varten

-
keinot ja ohjeet avun hälyttämisestä ja varajärjestelmästä (huom. mahdolliset matkapuhelinverkon katvealueet)

-
johtamisvastuu ja työnjako

-
toimintajärjestys ja ensiavun antaminen 

-
luettelo ensiapuvarusteista ja pelastusvälineistä sekä niiden sijainti

-
evakuointisuunnitelma

-
etsintäsuunnitelma / ohjeet asiakkaan katoamisen varalle

· lisäksi safareiden / vastaavien osalta ohjeet sen varalle, että opas menettää toimintakykynsä tai joutuu erilleen ryhmästä

13.
Toimintaohje tulen käsittelyyn

-
tulen käsittely sisätiloissa 

· lämmittämiseen liittyvät vaarat

· kynttilöihin ja muihin valaisinlaitteisiin liittyvät vaarat

· öljy- tai nestekaasulaitteiden käsittely

· toiminta tulipalon syttyessä

· toiminta tunnettaessa kaasun hajua

· toiminta häkämyrkytystilanteessa

-
tulen käsittely ulkona

· nuotion sytyttämiseen liittyvät vaarat ja rajoitukset (esim. metsäpalovaroituksen aikana), asiakkaiden valvonta

· erilaisiin keittimiin liittyvät vaarat (esim. sprii-, bensiini- ja kaasukeittimet)

· kaminateltta-majoitukseen liittyvät varotoimenpiteet, mm. ”kipinämikko”-käytäntö ja sammutusvesi 

· toiminta tulipalon syttyessä

14. Onnettomuuskirjanpito ja onnettomuuden syyn tutkinta

· pienetkin onnettomuudet ja vakavat läheltä piti –tilanteet

· onnettomuuskirjanpidon säännöllinen hyödyntäminen: vastuuhenkilö ja kuinka usein tehdään

-
kuvaus onnettomuuskirjanpidon ja -tutkinnan järjestämisestä

-
tapausilmoituslomakkeen täyttäminen

-
lomakkeen palauttaminen vastuuhenkilölle

-
onnettomuuden analysointi (esim. mitkä tekijät johtivat onnettomuuden syntymiseen?)

-
vastaavien tapausten varalta ennalta ehkäisevien toimenpiteiden miettiminen ja toimeen paneminen sekä vastuuhenkilön nimeäminen ja aikataulun tekeminen toimenpiteiden toteuttamiseen

-
tapauksesta tiedottaminen (vastuuhenkilö ja tiedottamistapa)

-
tapauksesta ilmoittaminen (kunnan tuoteturvallisuusvalvontaviranomainen, työsuojelupiiri, poliisi, vakuutusyhtiö)

15.
Tarpeelliset erilliset turvallisuussuunnitelmat tai toimintaohjeet yksittäisistä toiminnoista ja / tai suorituspaikoista

16.
Turvallisuusasiakirjan päivittäminen

· vastuuhenkilön nimi

· miten usein ja milloin päivitetään

· merkinnät päivityksistä ja lyhyet kuvaukset tehdyistä päivityksistä
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