Turvallisuusasiakirja

Tdmd on Turvallisuus- ja kemikaalivirasto Tukesin ohje kuluttajaturvallisuuslain (920/2011) 7 §:n
mukaisesta turvallisuusasiakirjasta. Ohje on tarkoitettu kuluttajapalveluiden tarjoajan avuksi
turvallisuusasiakirjan laatimisessa. Ohje vastaa sisdlléltddn turvallisuusasiakirja-asetuksen
1110/2011 vaatimuksia.

Turvallisuusasiakirja on palveluntarjoajan kirjallinen kuvaus siitd, miten palvelun turvallisuus on
jérjestetty. Turvallisuusasiakirjassa kuvataan palveluun liittyvét vaarat ja toimenpiteet riskien

hallitsemiseksi ja hdtdtilanteisiin varautumiseksi. Turvallisuusasiakirja kokoaa yhteen palveluun
litttyvdt turvallisuusasiat ja auttaa palveluntarjoajaa turvallisuuden jatkuvassa parantamisessa.

Turvallisuusasiakirja on ensisijaisesti palveluntarjoajan oma tyékalu — ei viranomaisia varten
tehty dokumentti. Tétd asiakirjapohjaa voi siis muokata tarpeen mukaan. Kursivoidut tekstit on
tarkoitettu ohjaamaan turvallisuusasiakirjan laatijaa, ja ne voi poistaa valmiista asiakirjasta.

Turvallisuusasiakirjan voi tarvittaessa yhdistédéd muihin turvallisuussuunnitelmiin, esim.
pelastussuunnitelmaan. Turvallisuusasiakirja pitéd toimittaa Tukesiin vain, jos Tukes sitd
erikseen pyytdd.

Palveluntarjoaja: Palveluntarjoajan nimi

Palvelut: Palvelut, joita turvallisuusasiakirja koskee
Paikka: Paikkakunta tai palvelun toteutuspaikka
Yhteystiedot: Yhteystiedot

Laatijat: Laatijoiden nimet

Paivitetty: Pdivimddrd

1. TURVALLISUUSASIOISTA VASTAAVAT: Kuka tai ketkd vastaavat palvelun turvallisuudesta?

Nimed tdhdn palvelun turvallisuudesta vastaava henkil6. Mikdli kyseinen henkil6 ei itse ole
palvelun toteutuspaikalla, nimed paikalla oleva vastuuhenkilé. Kuvaa tdssd kohdassa myés sitd,
ketkd hoitavat kdytdnnén turvallisuusasioita ja mité heiddn tehtdviinsd kuuluu.

2. VAAROJEN TUNNISTAMINEN: Mitkd ovat juuri télle kyseiselle palvelulle ominaiset vaaratilanteet ja riskit,

joita asiakas voi palvelussa kohdata?

Selvité juuri télle kyseiselle palvelulle ominaiset vaara- ja poikkeustilanteet sekd niiden
mahdolliset seuraukset. Kéytd apuna Tukesin lomakkeita ja taulukoita, erilaisia
riskianalyysimenetelmid, asiantuntija-apua tai muita keinoja arvioinnin kattavuuden ja



tarkkuuden varmistamiseksi. Arvioinnin pitéé kattaa kaikki palvelun eri vaiheet. Mité
korkeariskisempi palvelu sen tarkempi selvitys vaaroista pitdd tehdd. Pyri tunnistamaan myds
sellaisia vaaroja, jotka eivdt ole vield toteutuneet, mutta jotka ovat palvelulle mahdollisia.
Raportti tunnistetuista vaaroista voi tarvittaessa olla erillisessd tiedostossa ja téimén asiakirjan
liitteend. Kirjaa silloin téhén, misté tarkemmat tiedot I6ytyvit.

3. TOIMENPITEET VAARATILANTEIDEN EHKAISEMISEKSI: Miten edellé kuvatut vaaratilanteet on téhéin asti
torjuttu tai poistettu? Mitké ovat toimintaohjeet onnettomuuden tai Idheltd piti -tilanteen varalta? Mitd

toimenpiteitd on vield tarpeen tehdd turvallisuuden parantamiseksi?

Selvité, mité toimenpiteitd on jo toteutettu edelld kuvattujen vaara- ja poikkeustilanteiden
poistamiseksi ja hallitsemiseksi. Kirjaa toimintaohjeet mahdollisten onnettomuustilanteiden
hoitamiseksi. Kirjaa myés tulevia suunnitelmia turvallisuuden jatkuvaksi parantamiseksi.

4. PALVELUUN LIITTYVAT PAIVITTAISET MUUTOSTEKIJAT: Miten palvelussa seurataan pdivittdisté

turvallisuustilannetta ja palveluympdiristén muutoksia?

Selvitd, mité muuttuvia tekijéitd tai olosuhteita pitdé jatkuvasti ottaa huomioon palvelun
turvallisessa toteutuksessa. Ndité voivat olla esimerkiksi uudet asiakasryhmdt, normaalista
poikkeavat suorituspaikat, asiakkaan ylldttdva kdyttdytyminen tai sédn vaihtelu. Kirjaa, miten
tilannekuvaa seurataan ja miten havaittuihin muutoksiin reagoidaan kdytdnndéssd. Pdivittdisestd
turvallisuustilanteen seurannasta voidaan kéyttdd nimitystd dynaaminen riskienhallinta.

5. HENKILOSTON AMMATILLINEN- JA TURVALLISUUSOSAAMINEN: Millaisia koulutus- tai

pdtevyysvaatimuksia henkildstélle ja yhteistyokumppaneille on asetettu?

Maddirittele, millaisia osaamis- ja koulutusvaatimuksia henkiléstélle on asetettu. Selvitd, miten
henkiléston suorittamista koulutuksista, kertauskursseista, harjoituksista ja muuten hankitusta
osaamisesta pidetddn kirjaa. Kuvaa, miten uudet tyéntekijéit perehdytetddn ja miten henkildston
ammatillista osaamista ja turvallisuusosaamista ylldpidetdcdn erityisesti asiakasturvallisuuden
osalta. Mddrittele, mitd turvallisuustasoa tai -osaamista alihankkijana toimivilta
palveluntarjogjilta edellytetdiéin. Alihankkijoilta on syyté pyytdd ndhtévéksi turvallisuusasiakirja
heiddn toteuttamansa palvelun osalta.

6. PALVELUYMPARISTON TURVALLISUUS: Miten varmistetaan, ettd palvelussa kéytettdviit tilat, varusteet,

vélineet ja laitteet ovat jatkuvasti turvallisessa kunnossa?

Selvitd, miten palvelussa kdytettdvien tilojen, varusteiden, vilineiden ja laitteiden turvallisuus on
varmistettu ja tarkastus, huolto ja kunnossapito on jdrjestetty. Selvité, miten tilojen, varusteiden,
vdlineiden ja laitteiden soveltuminen juuri tdmdén palvelun tarpeisiin varmistetaan ja osoitetaan.



Selvité tarvittaessa myds miten muun palveluympdiristén turvallisuus on varmistettu (esim.
retkikohteet, reitit, palvelussa kdytettdvdt eldimet, jne). Kirjaa ylés ne dokumentit, joiden avulla
palveluympdristén turvallisuutta seurataan (esim. laiteluettelo, kdyttépdivdkirja,
huoltokirjanpito, tarkistuslistat, jne).

7. ASIAKKAILLE ANNETTAVAT TIEDOT, OPASTUS JA ASIAKKAIDEN VALVONTA: Miten asiakkaat

perehdytetdidin palveluun niin, ettéd he voivat suoriutua siitd turvallisesti?

Selvitd, miten asiakkaalle annetaan palvelun turvallisen toteutuksen kannalta tarvittavat tiedot
ja ohjeet. Missd palvelun eri vaiheissa ohjeita annetaan (ennen osallistumista, osallistumisen
aikana tai sen jilkeen) ja mitd keinoja opastukseen kdytetddn? Miten valvotaan, ettd asiakkaat
ovat ymmidirtdéineet heille annetut ohjeet ja noudattavat niité? Miten valvonnalla pyritéén
ennakoimaan ja estémdén vaaratilanteita?

8. PALVELUN OLOSUHDERAIJAT JA MUUT OSALLISTUMISRAJOITUKSET: Mitkd ovat palvelun turvallisen
suorittamisen olosuhderajat, eli milloin palvelua ei voi suorittaa turvallisesti? Mitkd seikat voivat estdiéi

asiakkaan osallistumisen palveluun?

Selvitd, mitd vaatimuksia tai rajoituksia asiakkaan osallistumiselle palveluun on asetettu (esim.
ikd, pituus, paino, vaaditut taidot). Mitkd tekijdt voivat muuttaa ja perua suunnitellun palvelun
(esim. sddolosuhteet, osallistujamddrd, henkiléstévajaus)? Miten tilanteen muuttumista
seurataan? Miten toimitaan, jos olosuhderaja ylittyy? Miten palvelu keskeytetddn turvallisesti ja
kuka siité pddttdd? Miten palvelu suljetaan turvallisesti esim. poikkeustilanteissa, sesongin
pddtteeksi tai palvelun tarjoamisen loppuessa?

9. ASIAKASMAARA: Mitéi vaikutusta asiakasmdidrdillé on palvelun turvallisuuteen?

Selvité palvelun tavanomainen asiakasmddrd sekd turvallisuuden kannalta suurin tai
mahdollisesti pienin sallittu asiakasmddrd. Kuinka paljon asiakkaita voi osallistua palveluun
samanaikaisesti tai esim. pdivén aikana? Miten palvelun turvallisuus varmistetaan erikokoisten
asiakasryhmien kohdalla? Miten asiakasmddirdd seurataan ja miten ennaltaehkdistéén
mahdolliset asiakasrajoitusten ylitykset?

10. PALVELUSTA SIVULLISILLE AIHEUTUVAT VAARAT: Miten on varmistettu, ettd palvelu ei aiheuta haittaa

tai vaaraa muille kuin asiakkaille? Miten palvelun aiheuttamista vaaroista tiedotetaan sivullisille?

Selvité, milld tavoin palvelusta voi mahdollisesti aiheutua haittaa tai vaaraa palvelun
ympdirist6ssd oleville henkilGillle tai heidén omaisuudelleen. Sivullisilla tarkoitetaan esim.
katsojia, asiakkaiden saattajia, naapureita tai ohikulkijoita. Kuvaa toimenpiteité vaarojen
estdmiseksi ja Idhiympdriston tiedottamiseksi mahdollisista vaaroista.



11. ONNETTOMUUSKIRJANPITO: Miten onnettomuus- ja Idiheltdi piti -tilanteet kirjataan ja selvitetdidn ja

miten kirjanpitoa hyddynnetddn palvelun turvallisuuden parantamiseksi?

Selvitd, miten onnettomuuskirjanpito on jdrjestetty ja mihin kirjaukset tallennetaan. Miten
onnettomuuksien syitd selvitetddn? Kuvaa, miten onnettomuustietoa kdydddn ldpi esim.
vuosittain ja miten onnettomuuksista yritetddn ottaa opiksi.

12. VAKAVIEN TAPATURMIEN TAI LAHELTA PITI -TILANTEIDEN ILMOITTAMINEN TUKESIIN: Miten vakavasta

onnettomuudesta tai ldheltd piti -tilanteesta ilmoitetaan Tukesiin?

Selvitd, millaisista tapaturmista ja ldheltd piti -tilanteista tehdddn ilmoitus Tukesiin sekd miten
ilmoitus tehdddn ja kuka siité vastaa. llmoituksen voi tehdd esim. verkkolomakkeella osoitteessa
https://marek.tukes.fi/ilmoitus.aspx tai séhképostilla osoitteeseen kirjaamo@tukes.fi.

13. TURVALLISUUSASIAKIRJAN YLLAPITO: Miten turvallisuusasiakirjaa péivitetédn ja miten sité kéytetédn
hyvdksi turvallisuustydssd?

Selvitd, miten turvallisuusasiakirja kdydddn Idpi henkil6stén kanssa ja miten se pidetddn ajan
tasalla. Hyvd kéyténto on kirjata yl6s pdivémeddrd, johon mennessd turvallisuusasiakirja
viimeistddn pdivitetddn. Turvallisuusasiakirjaa voi olla muutenkin tarpeen pdivittdd esim.
vakavien tapaturmien jdlkeen, uusien palveluiden kdytté6noton yhteydessé sekd
henkilévaihdosten ja muiden muutosten yhteydessd.

LITTEET: Missd asiakirjoissa, ohjelmistoissa tai muissa Idhteissd on téitd turvallisuusasiakirjaa téydentévdd
tietoa?

Luettele téissé ne asiakirjat, tiedostot, ohjelmistot, toimintokohtaiset turvallisuusohjeet tai muut
ldhteet, jotka tédydentdviit turvallisuusasiakirjan siséltéd. Liitteend voi olla esim. riskien arviointi
-lomakkeisto, koulutusrekisteri, asiakkaalle tai henkildstélle annettavat ohjeet, vilineluettelo,
huoltokirjanpito, onnettomuusrekisteri, jne.
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