1. Johdanto ja tavoitteet

Ohjeistuksen tarkoitus ja soveltamisala

Tami ohjeistus on laadittu tukemaan vartijoiden ja jirjestyksenvalvojien tyoskentelyd Nordkyldan
teollisuusalueella. Sen tavoitteena on mééritelld toimintaperiaatteet, varmistaa lakien ja asetusten
noudattaminen seki edistdd henkiloston turvallisuutta ja tyon tehokkuutta. Ohjeistus koskee kaikkia
alueella tyoskentelevid turvallisuusalan ammattilaisia, olivatpa he yrityksen omia tyontekijoiti tai
alihankkijoita.

Nordkylén teollisuusalue on laaja, noin 150 hehtaarin alue, jolla toimii kaksi merkittavid
konepajayritysti ja viisi erilaista tukipalveluja tarjoavaa yritystid. Alueella tapahtuu péivittidin
raskasta teollista toimintaa, logistitkkaa ja asiakasliikennetté, miké edellyttéda erityisen huolellista
turvallisuuden suunnittelua ja valvontaa. Tdmén ohjeen avulla pyritdin minimoimaan riskit,
ennaltachkédisemiin vaaratilanteita ja varmistamaan sujuva yhteistyo alueen eri toimijoiden vililla.

Titd ohjetta tulee noudattaa kaikissa vartiointi- ja jirjestyksenvalvontatehtivissd Nordkyldn
teollisuusalueella. Se toimii perehdyttdmisen, koulutuksen ja péivittdisen tydskentelyn tukena ja
velvoittaa kaikkia alueella toimivia turvallisuushenkil6ston jidsenid.

Perusperiaatteet

Vartijat ja jirjestyksenvalvojat suorittavat tehtdvinsi lain, ammattieettisten ohjeiden seké tdmin
ohjeistuksen mukaisesti. Tyon ldhtokohtana ovat ennakoiva turvallisuuden varmistaminen,
oikeudenmukainen kohtelu, selked viestintd ja riped toiminta poikkeustilanteissa.

Tarkeimmit periaatteet ovat:

1. Turvallisuus ja ennaltaehkéisy: Toiminnan keskiossd on tyontekijoiden, vierailijoiden ja
omaisuuden turvallisuus. Vartijan tai jirjestyksenvalvojan tulee pyrkid havaitsemaan ja
ehkdisemdidn mahdolliset vaaratilanteet etukiteen.

2.  Ammattimaisuus ja puolueettomuus: Kaikkia alueen henkil6itd kohdellaan tasapuolisesti
ja kunnioittavasti. Henkilosto toimii johdonmukaisesti, lainmukaisesti ja eettisesti
riippumatta tilanteesta.

3.  Yhteistyo: Tehokas toiminta perustuu tiiviiseen yhteistyohon muiden
turvallisuustoimijoiden, asiakkaiden ja viranomaisten kanssa. Tiedonkulku ja selked
vastuunjako ovat oleellisia onnistuneelle vartioinnille.

4. Vastuu ja raportointi: Jokainen turvallisuushenkiloston jasen kantaa vastuun omasta
toiminnastaan ja raportoi poikkeamat ja havainnot ohjeiden mukaisesti.

S. Valmius ja koulutus: Henkiloston tulee olla koulutettua ja ajan tasalla toimintaohjeista sekd
voimassa olevasta lainsddddnnostd. Osaamisen ylldpito on keskeinen osa
turvallisuusstrategiaa.

Ohjeen tarkoituksena on myds tukea tyohyvinvointia selkeyttimailld odotuksia, rooleja ja vastuita.
Hyvin jdsennelty ja johdonmukainen ohjeistus luo vakaan perustan turvalliselle tydympéristolle,
jossa henkilosto voi toimia tehokkaasti ja luotettavasti kaikissa tilanteissa.



2. Lakisaiteiset vaatimukset ja normit

Lakisaiteiset viittaukset

Turvallisuusalan toiminta Suomessa perustuu lakiin yksityisistd turvallisuuspalveluista (1085/2015),
Jjota tdydennetdéin muilla sdadoksilléd ja viranomaisohjeilla. Nordkylédn teollisuusalueella
tyoskentelevien vartijoiden ja jirjestyksenvalvojien tulee tuntea keskeiset lakipykélit ja noudattaa
niitd kaikessa toiminnassaan.

Keskeisid saddoksid ovat:

*  Laki yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015)
Madrittelee vartijan ja jédrjestyksenvalvojan oikeudet, velvollisuudet ja toimivaltuudet.
Séadntelee koulutusvaatimuksia, tyOnantajavastuuta, toimintaympéristdd ja raportointia.

Jarjestyksenvalvojalaki (533/1999)
Sadntelee jarjestyksenvalvojien kiyttod ja valvontaa julkisissa ja yksityisissd tapahtumissa
sekd tietyilld alueilla.

*  Rikoslaki (39/1889)
Sisdltdd midrdyksid voimankdytosti ja hitidvarjelusta, jotka ovat tirkeitd tilanteissa, joissa
turvallisuushenkiloston on puututtava henkildiden toimintaan.

*  Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)
Saintelevit henkilttietojen kisittelyi ja asettavat vaatimuksia raportoinnissa ja tietojen
sailyttdmisessa.

Lisédksi toimintaan sovelletaan sisdministerion méérayksid, poliisilaitoksen valvontaméérayksid seka
mahdollisia asiakaskohtaisia sopimusehtoja.

Ohjeistuksen tarkoituksena on varmistaa, ettd kaikki vartijat ja jérjestyksenvalvojat toimivat ndiden
sdddosten mukaisesti ja tietdvit oikeutensa ja vastuunsa eri tilanteissa.

Pykiilien ja miiriysten noudattaminen

Turvallisuushenkildstd on velvollinen noudattamaan kaikkia lakisédéteisid vaatimuksia, erityisesti
seuraavilla osa-alueilla:

1. Vartijan ja jarjestyksenvalvojan tyoasu

Lain mukaan vartijalla on oltava selkedsti tunnistettava asu, jossa on nikyvissi vartijan
tunnusmerkki. Vartijan tunnistettavuus ei kuitenkaan saa vaarantaa turvallisuutta; siksi joissakin
tapauksissa ty0asua voidaan kantaa siviilivaatteiden alla. Jirjestyksenvalvojan on kéytettdva
jarjestyksenvalvojan tunnuksella varustettua vaatetusta tehtidvéssaén.

2. Voimankiyttovilineiden hallussapito ja kiytto

Voimankéyttovilineitd, kuten kaasusumuttimia, teleskooppipatukoita ja késirautoja, saa kantaa vain
vartijana toimiva henkild, jolla on voimassa oleva hyviéksynté ja koulutus kyseisten vélineiden
kdyttoon. Jirjestyksenvalvojat voivat kiyttdad vilineitd vain tietyin edellytyksin ja vain, mikali
tehtdva sitd edellyttdd ja kdyttokoulutus on suoritettu hyviksytysti. Ampuma-aseita saa kantaa
ainoastaan erillisen poliisin mydntdmén aseenkantoluvan perusteella, ja tidlloin niiden kantamisesta
on laadittava erillinen turvallisuussuunnitelma.



3. Raportointi ja ilmoitusvelvollisuudet

Kaikista poikkeustilanteista, voimankdytostd, turvallisuuteen liittyvistd tapahtumista tai uhkaavista
tilanteista on laadittava raportti viipyméttd vuoron péétyttyd. Voimankayttotilanteet on ilmoitettava
poliisille viivytyksettd. Lisdksi tyonantajalla on velvollisuus sdilyttdd raportit méddridajan ja
varmistaa, ettei niihin paise kisiksi ulkopuoliset.

4. Luvanvarainen toiminta ja hyviksynnit

Kaikkien turvallisuushenkiléiden on omattava voimassa oleva vartijan tai jirjestyksenvalvojan
hyviksynti. Tyonantajan vastuulla on tarkistaa hyviksynnit ja varmistaa, ettd tyontekijoilla on
vaadittu koulutus ja kokemus tehtéviinsa.

5. Tietosuoja ja salassapito

Turvallisuushenkildston on kisiteltdvi kaikkea tehtdvédssddn saamaansa tietoa luottamuksellisesti.
Henkil6- ja tapahtumatiedot eivit saa péétyd ulkopuolisille, eiké tietoja saa kdyttdd muihin kuin
tyotehtdviin liittyviin tarkoituksiin.

3. Organisaatio ja yhteystiedot
Vastuuhenkilot ja yhteydenotot

Nordkylén teollisuusalueen vartiointi- ja jirjestyksenvalvontatoiminnasta vastaa
turvallisuuspalvelun nimetty kohdevastaava, joka toimii ensisijaisena yhteyshenkilond kaikissa
ohjeistukseen, tydvuoroihin ja turvallisuuskéytdntoihin liittyvissé asioissa.

Kohdevastaava:

Nimi: Masa Niemine

Puhelin: 040 5346789
Séihkdposti: nordkyla@vartiointi.fi
Tehtdvdt:

e Vastaa ohjeistuksen siséllosti ja pdivittimisesti
e  Toimii yhteyshenkiloné asiakkaiden ja viranomaisten suuntaan
*  Hyviksyy poikkeusilmoitukset ja késittelee turvallisuusraportit
e Valvoo tyovuorosuunnittelua ja henkilostoresurssien riittdvyyttd
Alueen yritysten vastuuhenkilot (valikoituina turvallisuuden nikokulmasta):
*  Nordkylid Konepaja Oy:
Tommi Kiveld, turvallisuuspiillikko

tommi.kivela@nordkylakonepaja.fi, puh. 040 1234567

*  Pohjanmaan Metalli- ja Konepalvelut Oy:
Anna-Mari Heikkinen, laatupiillikko
anna-mari.heikkinen@pmkonepalvelut.fi, puh. 040 2345678

*  Nordkylin Kierrityskeskus Oy:
Pekka Lehtinen, operatiivinen johtaja
pekka.lehtinen@nordkylankierratys.fi, puh. 040 5678901



Nordkyli Suunnittelu ja Tekniikka Oy:
Sanna Rantanen, padsuunnittelija,
sanna.rantanen @nordkylasuunnittelu.fi puh. 040 3456789

Teollisuuslogistiikka Vesa Oy:
Markus Nykdnen, tyomaapaillikko,
markus.nykanen@terverakennus.fi puh. 040 456 78 90

Terve Rakennuspalvelut Oy:
Sanna Rantanen, logistiikkapaillikko,
Janne.vesa@tlogistiikka.fi puh. 040 6789012

Samp Sihkopalvelut Oy:
Markku Salonen, tekninen johtjaja,
markku.salonen@samposahko.fi puh. 040 789 01 23

Niiden henkildiden kanssa ollaan yhteydessé ensisijaisesti tilanteissa, jotka vaikuttavat yrityksen
toimintaan tai edellyttidvét yhteisid toimenpiteitd (esim. héiriot, uhkatilanteet, hilytykset, palot).

Muiden yritysten yhteystiedot 10ytyvit timén ohjeistuksen liitteestd 1. Kohdevastaava antaa
tarvittaessa lisdohjeistusta, keneen ollaan yhteydessi eri tilanteissa.

Sisidinen viestinti

Tehokas sisdinen viestintd on turvallisuustoiminnan perusta. Kaikkien tyontekijoiden tulee olla
tavoitettavissa vuoron aikana ja ilmoittaa vélittomésti poikkeuksista tai tirkeistd havainnoista.

Tiedottaminen poikkeustilanteissa:

Myohistymiset ja poissaolot ilmoitetaan heti kohdevastaavalle puhelimitse tai
tekstiviestilld. Ilmoituksessa tulee olla:

o  Nimi
o  Syy poikkeamaan
o  Arvioitu kesto tai korvaava jirjestely (esim. mahdollinen sijainen)

Hiiriot ja turvallisuuspoikkeamat ilmoitetaan vilittdmaésti joko puhelimitse tai
kirjallisella tapahtumaraportilla.

Viestintivilineet:

o Jokaisella vartijalla/jarjestyksenvalvojalla tulee olla mukanaan tyénantajan
midrdamai puhelin tai radiopuhelin (kohdekohtaisesti médritelty)

o  Radiopuhelinten kiytossd noudatetaan radioliikenneohjeistusta (liite 2)

Vuororaportit ja siirtotiedot
Vuoron piittyessi tyontekijédn tulee kirjallisesti siirtdd keskeiset tiedot seuraavalle vuorolaiselle:

Mahdolliset havainnot tai tapahtumat



e  Kiéynnissd olevat tarkkailutehtéavit
*  Erityishuomiot kohteista tai laitteista

Viestintd on oltava asiallista, tisméllistd ja turvallisuusalan vaatimukset tayttaviid. Kaikesta
merkittivistd kommunikaatiosta tulee tarvittaessa jadada kirjallinen jalki.

4. Tyovuoron suorittaminen
Saapuminen ja tyovuoron aloitus

Turvallisuushenkiloston tydvuorot Nordkylidn teollisuusalueella ovat ennalta méériteltyjd, ja
vuorosuunnitelmat toimitetaan tyontekijoille vihintiin viikkoa ennen kyseistéd jaksoa. Tyovuoroon
tulee saapua hyvissd ajoin — viimeistdéin 15 minuuttia ennen vuoron alkua, jotta aikaa jid
varustautumiseen, perehtymiseen ja mahdollisten siirtotietojen vastaanottamiseen.

Ennen vuoron alkua tulee huolehtia seuraavista asioista:
1. Varusteiden tarkastus:

o  Varmistetaan, ettd kaikki tyotehtidviéin vaaditut varusteet ovat mukana,
toimintakunnossa ja oikein puettuina.

o  Mikali jokin varuste puuttuu tai on viallinen, asiasta ilmoitetaan vélittomasti
kohdevastaavalle.

2. Tunnistautuminen ja sisddnkirjautuminen:

o  Tyo6vuoro alkaa virallisesti vasta, kun tyontekijd on kirjautunut kohteeseen.
Kirjautuminen voi tapahtua sidhkdisesti tai manuaalisesti, kohteen kidytdnnon
mukaan.

o  Mahdolliset biometriset tai kulkukorttijirjestelmét tulee kéyttdd asianmukaisesti.
3. Siirtotietojen vastaanotto:

o  Saapuva tyontekijd kuuntelee edeltdvin vuoron siirtoraportin tai lukee kirjalliset
siirrot, joissa kerrotaan mahdolliset poikkeamat, tarkkailukohteet ja muut tarkeét
tiedot.

Huom! Ty6vuoron aikana tyontekijin tulee olla jatkuvasti tavoitettavissa puhelimitse tai radiolla.

Poikkeustilanteiden ilmoittaminen

Jos tyontekijid ei kykene saapumaan vuoroon ajoissa tai joutuu jadméién pois esimerkiksi sairauden
vuoksi, hinen tulee ilmoittaa siitd mahdollisimman nopeasti.

IImoitus tehdiéin seuraavasti:
* Ensisijaisesti soittamalla kohdevastaavalle tai vuorovastaavalle (yhteystiedot kohdassa 3).

e Ilmoituksessa on kéytdvi ilmi:



o  Henkilon nimi
o  Syy poissaoloon
o  Arvioitu kesto (esimerkiksi seuraava mahdollinen tyopdivé)

e Mikdli sairastuminen tapahtuu tydvuoron aikana, tyontekijan tulee ilmoittaa asiasta
vilittomisti ja sopia poistumisesta tyonantajan kanssa.

Korvaavan tyontekijin etsimisestii vastaa ensisijaisesti tyonantaja, mutta tyontekijin on
mahdollisuuksiensa mukaan ehdotettava sijaiseksi pétevdd ja hyviaksynnidn omaavaa kollegaa.

Myohistymiset ja niiden toistuminen dokumentoidaan, ja ne voivat vaikuttaa tyontekijin
tyOsuhteeseen, mikéli niisté ei ole esittdd hyviksyttivad syyta.

5. Vaatetus ja tunnistautuminen

Tyobasu ja varusteet

Nordkylén teollisuusalueella toimivien vartijoiden ja jirjestyksenvalvojien tulee kiyttdd saadosten

mukaista, siistid ja asianmukaista tydasua, joka vastaa tehtidvén vaatimuksia ja on selkedsti
tunnistettavissa.

Vartijan tyoasu:
e  Tumma tai musta takki tai liivi, jossa on selvésti ndkyvissd VARTIJA-merkintd
e Mustat tai tummat housut
e Turvallisuuskengit tai -saappaat, jotka suojaavat jalkaa ja soveltuvat ulkokdytt6on
e  Tarvittaessa huomioliivi tai heijastava takki, erityisesti pimeédén aikaan

. Sdanmukainen varustus (esim. sadeasu, talvivaatetus), joka ei saa peittdd virallisia
tunnusmerkkeja

Jarjestyksenvalvojan tyoasu:

e Vaatteet, joissa JARJESTYKSENVALVOJA-merkinti on selkeisti nihtivissi, joko seldssi tai

rinnassa

e Asun viritys médrdytyy tyonantajan ohjeistuksen mukaisesti, mutta sen tulee noudattaa
jarjestyksenvalvojalain sdddoksid ja olla erottuva

Yleiset saannot:

e  Tyoasua saa kayttdd vain tyotehtdvissd — ei tydomatkoilla, vapaa-ajalla tai muissa yhteyksissa

e  Tyo6asun on oltava ehji, siisti ja viranomaismédrdysten mukainen



e  TyoOnantajan antamat varusteet, kuten radiopuhelin, taskulamppu, késiraudat tai
kaasusumutin, ovat osa virallista tydasua ja ne tulee kuljettaa huomaamattomasti ja
turvallisesti

Omien varusteiden kiytto:
*  Tyontekijdn omia varusteita saa kdyttdid vain, jos tyonantaja on ne hyviksynyt kirjallisesti

*  Omien tunnistamattomien varusteiden kéytto on kielletty turvallisuuden ja
vastuukysymysten vuoksi

Tunnisteet ja merkit

Kaikkien turvallisuushenkil6ston jasenten tulee kantaa nédkyvilld virallista henkilotunnistetta koko
tydvuoron ajan.

Tunnisteiden tulee siséltéa:

e Henkilon nimi

* Rooli (vartija / jarjestyksenvalvoja)

e Valokuvallinen henkilokortti, joka tdyttdd lain vaatimukset

*  Myoénnetty toimivalta (esimerkiksi vartijakortti tai jarjestyksenvalvojan hyviksyntd)
Tunnistautumiseen liittyvit sainnot:

e  Tunnisteen tulee olla nékyvilld rinnassa tai kaulassa roikkuvassa pidikkeessi

. Tunnisteen peittdminen on sallittua vain, jos se vaarantaisi henkilon turvallisuuden (esim.
siviiliasussa tehtdva vartiointi)

. Poikkeustilanteissa, kuten tarkastuksissa tai viranomaisten kanssa toimiessa, tunniste on
niytettdvid viipymaétti

Erot virallisen ja muun asun vililla:

e  Vartijan tai jdrjestyksenvalvojan asu ei saa muistuttaa viranomaisasuja (esim. poliisin tai
sotilaan univormua)

. Siviilivaatteissa toimiminen on sallittua vain erikseen médrityissi tehtdvissi, kuten
teknisesséd valvonnassa tai siviilivalvonnassa — tdlloin tunniste on pidettdvé helposti
esitettdvissi

6. Varusteet ja tyovilineet

Varusteluettelo

Nordkylén teollisuusalueen laajuus ja toimijoiden monimuotoisuus edellyttivit, ettd vartijoilla ja
jarjestyksenvalvojilla on kdytossididn asianmukaiset ja kohteen erityispiirteet huomioivat varusteet.

Jokaisella tyontekijélld on oltava henkilokohtainen varustepaketti, jonka kidytto ja kunnossapito ovat
hiinen vastuullaan.



Pakolliset perusvarusteet (vartija ja jarjestyksenvalvoja):

Virallinen henkil6tunniste

Radiopuhelin tai muu viestintdvéline

Taskulamppu (latautunut ja toimintakuntoinen)
Muistiinpanovilineet (tai sdhkdinen tyopdivikirja)
Kulkukortit ja avaimet (tyonantajan ohjeiden mukaan)

Kello tai ajanndyttolaite

Vartijan lisdvarusteet (tehtivikohtaisesti):

Késiraudat

Kaasusumutin

Teleskooppipatukka

Suojaliivit

Tarkastuspeili (ajoneuvojen tai alitusten tarkastukseen)

Sédhkoinen raportointilaite / mobiilisovellus

Kohdekohtaiset erityisvarusteet: Joissakin Nordkylidn alueen osissa, kuten Nordkyld Konepaja
Oy:n tai Pohjanmaan Metalli- ja Konepalvelut Oy:n tuotantotiloissa, saatetaan vaatia lisédksi:

Kypiri
Suojalasit
Kuulosuojaimet

Hengityssuojaimet Naiden kiytOstd sovitaan erikseen kohdevastaavan ja asiakkaan kanssa,

Jja ne on mdéritelty kohdekohtaisessa riskinarviossa.

Poikkeamat varustevaatimuksista on aina hyvéksytettdva kohdevastaavalla ja dokumentoitava
erikseen.

Kiyttoohjeet ja huolto

Kaikkien varusteiden kiyttoon tulee olla annettu riittdvi perehdytys. Vartijan ja
Jarjestyksenvalvojan on hallittava laitteiden turvallinen ja asianmukainen kdyttd. Virheellisesti tai
huolimattomasti kdytetty varuste voi aiheuttaa vahinkoa tai vaarantaa turvallisuuden.

Kayttoperiaatteet:

Varusteita kiytetddn vain tyotehtéviin liittyvissi tilanteissa.

Vilineiti ei saa luovuttaa ulkopuolisille eikd kdyttdd epdasiallisesti.



e  Jokaisella vuorolla ennen tyon aloitusta on tarkastettava varusteiden kunto.
Huolto- ja vaihtokiytinnot:

e  Vialliset tai vaurioituneet varusteet on palautettava viipyméttd tyOnantajalle tai
kohdevastaavalle.

e Vaurioista tai puutteista tehdiin kirjallinen ilmoitus, johon liitetdin kuvaus tilanteesta ja
mahdolliset riskitekijat.

e  Laitteet, joiden toimintavarmuus on kriittinen (esim. radiopuhelimet ja kaasusumuttimet),
huolletaan sddnnollisesti tydnantajan méédraysten mukaan.

Vastuukaytiannot:
e  Tyontekijd vastaa huolimattomuudesta tai vddrinkdytoksestd johtuneista varustevaurioista.

*  Tyobnantaja vastaa normaaliin kulumiseen, vaurioiden korjauttamiseen ja uusien varusteiden
toimittamiseen.

Varusteiden hyvé kunto ja tarkoituksenmukainen kaytto ovat turvallisen tyoskentelyn edellytys —
sekd tyontekijdn ettd kohteen kannalta. Varustetilanteen seuraaminen ja dokumentointi ovat osa
paivittdista tyoturvallisuutta.

7. Voimankiyttovilineet ja niiden kaytto
Sallitut vilineet

Nordkylén teollisuusalueella vartijoilla on oikeus kantaa ja kdyttdd voimankayttovélineitd vain
silloin, kun se on lain sallimaa ja tilanteen edellyttamii. Jirjestyksenvalvojien
voimankéyttdoikeudet ovat rajatummat ja sidottuja tilapéisiin tehtéviin tai erillisiin lupiin.

Vartijalla sallittuja voimankéayttovilineiti voivat olla:

e  Kaasusumutin

. Késiraudat

e  Teleskooppipatukka tai muu hyviksytty patukka

*  Suojaliivit

*  Ampuma-ase (vain erityisluvalla ja kohdekohtaisesti méériteltyné)
Jarjestyksenvalvojalla sallittuja vilineitia (vain jos koulutus ja hyviksyntéi on voimassa):

*  Kisiraudat

e  Kaasusumutin (erityistehtdvissi ja hyviksynnin perusteella)



Kaikki voimankdéyttovilineet tulee olla tyonantajan hyviksymid, rekisterdityji ja tarkastettuja.
Vilineiden kédyttoon tarvitaan voimassa oleva hyviksyntd, ja kiyttooikeus on dokumentoitava
ennen tyon aloittamista.

Erityisti:
Ampuma-aseiden kantaminen Nordkylin teollisuusalueella ei ole ldhtokohtaisesti sallittua.

Poikkeukset vaativat alueellisen riskianalyysin, viranomaishyvéksynnin ja tyonantajan erillisen
aseenkantoluvan.

Kiyttoolosuhteet ja rajoitukset

Voimankéyttovilineitd saa kiyttdd vain laissa méadritellyissd tilanteissa, joissa muut keinot eivit riitd
tehtivén suorittamiseen tai vaaran torjumiseen. Vilineiden kédyton tulee aina olla:

e Oikeasuhtaista (ei ylimitoitettua)

e Vilttamiatonti tilanteen hallitsemiseksi

e  Viimeinen keino (ennaltachkiisy, keskustelu ja ohjaaminen ensisijaisia)
Esimerkkejd hyvéksyttivistd tilanteista:

e Henkilon hallinta tai kiinniotto rikollisen teon yhteydessi

e  Viiliton vaara henkil6stolle tai omaisuudelle

e Uhkaava kiyttdytyminen tai vikivallan uhka, jota ei saada muuten hallintaan
Koulutus- ja sertifiointivaatimukset:

*  Vilineiti saa kantaa ja kdyttdd vain henkild, joka on suorittanut hyvéksytysti sithen vaaditun
koulutuksen ja saanut sithen viranomaisen hyvéksynnin (esim. kaasusumutin- tai
teleskooppipatukkakoulutus).

*  Tyonantajan on seurattava sertifikaattien voimassaoloa ja jirjestettiva tarvittavat
kertauskoulutukset.

Kantamistavat

Voimankéyttovilineiden kantamisesta madrdtddn yksityisistd turvallisuuspalveluista annetussa laissa
sekd kohdekohtaisissa ohjeissa.

Kantamisen perusperiaatteet:
. Vilineet on kannettava asun alla, niin ettd ne eivit ole ulkopuolisten havaittavissa.

*  Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa nikyvi kantaminen on perusteltua turvallisuussyisti tai
osana varustuksen kulumista (esim. suojaliivit tai tyovy0 tarkastustilanteissa).

Nikyvi kantaminen on sallittua:

e  Uhkaavissa tai vaarallisiksi arvioiduissa tilanteissa (esim. kohteessa tapahtunut murto,
uhkaus henkilstoon)



. Kun viranomaisyhteistyd tai tyotehtidva sitd erikseen vaatii
Viilineiden siilytys:

*  Vuoron ulkopuolella vilineet on séilytettidvi lukitussa, tyOnantajan osoittamassa
sdilytystilassa.

e Vilineiti ei saa kuljettaa tai sdilyttidd yksityiskdytossd ilman tyOnantajan kirjallista lupaa.
8. Raportointi ja dokumentointi

Asianmukainen ja ajantasainen raportointi on olennainen osa vartijan ja jirjestyksenvalvojan tyotd.
Se tukee kohteen turvallisuutta, mahdollistaa tapahtumien jilkiselvityksen ja toimii todisteena
viranomaisten tai tyOnantajan suorittamissa tarkasteluissa.

Tapahtumailmoitukset

Kaikista merkittiivista tapahtumista, havainnoista ja toimenpiteista tulee laatia raportti.
Raportointi voi tapahtua sdhkoisesti tai paperilla, riippuen tyOnantajan jéarjestelmista.

Tapahtumaraporttiin kirjataan vahintién:
e  Pdivimaari ja kellonaika
e  Tyontekijidn nimi ja tehtidva (vartija/jarjestyksenvalvoja)
e  Tapahtuman kuvaus: mitd tapahtui, missé, ketkd osallistuivat
e  Mité toimenpiteitd tehtiin ja milloin
*  Mahdolliset yhteydenotot muihin tahoihin (esim. poliisi, asiakkaan edustaja)
. Mahdollinen videovalvonta- tai muun tallenteen olemassaolo
Vuororaportointi:
*  Vuoron alussa ja lopussa tidytetdin vuoropoytikirja tai vastaava sdhkoinen kirjaus

e  Sithen kirjataan vuoron aikaiset tapahtumat, poikkeamat, tarkastuskierrokset ja havaintojen
yhteenvedot

*  Mikdli vuoro on poikkeuksellisen tapahtumarikas, voidaan liittdd erillinen tarkennettu liite
Tarkastuskierrosmerkinniit:

. Jokaiselta kierrokselta tulee olla todisteellinen merkinté (esim. kierrosleima,
mobiilimerkinti tai kirjallinen loki)

e Mahdolliset puutteet, vauriot tai turvallisuusuhat kirjataan ja raportoidaan vilittomaésti

Voimankayttoilmoitukset

Kaikista voimankéyttotilanteista on tehtidvd voimankiyttoilmoitus tyonantajalle ja tarvittaessa
my0s poliisille. Ilmoituksen laiminly6nti voi johtaa seuraamuksiin ja oikeudelliseen vastuuseen.



Voimankayttoilmoituksen tulee sisiltai:
e  Tarkka kuvaus tapahtuneesta (tilanteen alku, kehitys ja pddttyminen)
e  Kiéytetyt voimankéyttovilineet ja -menetelmét
e  Osapuolet (henkil6iden tiedot, mikéli saatavilla)
*  Todistajat ja mahdolliset kameratallenteet
e  Tapahtuma-aika ja -paikka
e Jatkotoimet (esim. viranomaisyhteydenotot, ensihoito)

Ilmoitus tehdédédn viipymittd, kuitenkin viimeistidin 24 tunnin kuluessa tapahtumasta. Tyonantaja
on vastuussa ilmoituksen toimittamisesta poliisiviranomaiselle tarvittaessa.

Tietosuoja

Kaikki raportit, ilmoitukset ja tiedot, joita turvallisuushenkilosto kisittelee, sisdltdvét usein
arkaluonteista tai henkilttietoja. Nédiden tietojen késittelyssi tulee noudattaa EU:n yleista
tietosuoja-asetusta (GDPR) sekd Tietosuojalakia (1050/2018).

Perusperiaatteet:

*  Raportteja ei sdilytetd henkilokohtaisissa laitteissa tai papereissa

Kaikki tiedot sdilytetddn lukituissa tiloissa tai sdhkoisesti suojatuissa jirjestelmissa

Tietoja ei saa luovuttaa sivullisille ilman tyOnantajan tai viranomaisen lupaa

Vain tehtdvddn miirityt henkilot saavat kisitelld raportteja

Vastuuhenkilo tietosuoja-asioissa on tyonantajan nimeidmai tietosuojavastaava tai kohdevastaava.
9. Erityistilanteet ja kohdekohtaiset ohjeet

Nordkylin teollisuusalueen monimuotoinen yritysrakenne ja laaja toiminta-alue asettavat
erityisvaatimuksia poikkeustilanteiden hallinnalle. Tehokas toiminta héiridtilanteissa vaatii
ennakointia, tarkkoja ohjeita ja kohdekohtaista tuntemusta.

Hiilytykset ja hititilanteet

1. Murto- ja palohélytykset
Kaikissa hilytyksissd noudatetaan seuraavaa yleisprosessia:

e  Viiliton siirtyminen hélytyskohteeseen

o Ennen kohteeseen menoa tarkistetaan kiytettivissid oleva tieto (hélytyksen tyyppi,
kellonaika, alue).

*  Kohteen havainnointi ja arviointi turvallisuudesta



o  Mikili havaitaan merkkeji murrosta tai vaarasta, ei mennai sisille yksin vaan
odotetaan viranomaisten saapumista.

Ilmoitus viranomaisille ja kohdevastaavalle

o  Poliisi (112) ja tarvittaessa pelastuslaitos hélytetddn valittomasti.

o  Asiakkaan yhteyshenkil6 informoidaan tilanteesta (ks. kohta 3: Yhteystiedot).
Raportointi

o  Tapahtumasta laaditaan tapahtumaraportti ja, tarvittaessa, voimankayttdilmoitus.

2. Henkilovahingot tai sairauskohtaukset

Soita véalittomasti hitinumeroon 112
Varmista oma ja muiden turvallisuus
Aloita ensiaputoimet mahdollisuuksien mukaan

Ilmoita kohdevastaavalle ja tee raportti tapahtuneesta

3. Uhka- tai vikivaltatilanteet

Pysyttele rauhallisena ja sdilyti etdisyys
Arvioi tilanteen vaarallisuus ja péditd, tarvitaanko viranomaisapua
Kéytd voimankayttovilineitd vain lain sallimissa ja vilttdméttomissa tilanteissa

Tee voimankiyttdilmoitus ja tapahtumaraportti viipymétta

4. Teknisten jirjestelmien hairiot

IImoita viasta kohdevastaavalle
Tee kirjallinen ilmoitus, jossa kuvaat héirion laajuuden ja vaikutukset

Varmista alueen turvallisuus, erityisesti jos kyse on kulunvalvonnasta tai murtohélytyksista

5. Puhallutukset

Tehdasalueen vartijat tekevit alkoholitestauksia ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti
sekd tilanteessa, jossa on syyté epdilld henkilon olevan alkoholin vaikutuksen alaisena
tehdasalueella. Poikkeuksena ovat yritysten toimitusjohtajien tai vastaavien henkildiden
hyviksymiit tilaisuudet yritysten toimitiloissa tehdasalueen vieressd.

Alkoholitestauksia tehdéén tehdasalueelle johtavilla henkil6- ja ajoneuvoporteilla seké
tehdasalueen ulkopuolella olevien rakennusten ulko-ovilla. Suurteollisuuspuiston yritykset
voivat lisdksi sisdisten ohjeistustensa perusteella ohjata henkilostédédn alkoholitesteihin
Suurteollisuuspuiston tydterveysasemalle tai paédportilla.

Henkilon piidsy tehdasalueelle on kielletty, jos hén kieltdytyy puhaltamasta alkometriin,
poistuu alueelta vilttddkseen puhallutuksen tai jos puhallustulos on positiivinen.



e  Tieto kieltdytymisestd tai positiivisesta tuloksesta toimitetaan henkilon esimiehelle, tyon
valvojalle,

e  Positiivinen puhallustulos on varmennettava toisella alkometrilld. Alkometrit kalibroidaan
sadnnollisesti valmistajan ohjeiden mukaisesti.

*  Jos alueella kohdataan henkil6 joka vaikuttaa olevan alkoholin vaikutuksenalaisena, hinet
puhallutetaan. Henkilon péésy tehdasalueelle on kielletty, jos hin kieltdytyy puhaltamasta
alkometriin, poistuu alueelta vilttddkseen puhallutuksen tai jos puhallustulos on
positiivinen.

6. Tutkaukset

e Vartijat suorittavat alueella nopeuksien valvontaa. Ensimmadisestd ylinopeusrikkomuksesta
seuraa kirjallinen huomautus ja toisesta huomautuksesta kuukauden ajokielto alueella.
Torkedstd ylinopeudesta ( 10 km/h yli sallitun) seuraa vélittomaésti ajoluvan menetys
kuukaudeksi. Kirjallisen huomautuksen antaa aina liikennerikkomuksen tehneen henkilon
yrityksen edustaja, esimies tai muu vastaava henkild.

7. Pysikoinnin valvonta

e Alueen vartijat suorittavat alueella luvanvaraisten pysédkointialueiden (Rivit 1-6 &
Pohjanmaan Metalli- ja Konepalvelut Oy alueella rivit MK 7- MK 13) pysdkoinnin
valvontaa. Huomautukset kirjataan vartijoiden toimisesta ylos ja kolmannesta
pyséakointirikkomuksesta henkilon kulkuoikeudet rajataan siten, ettd henkilo pystyy
kulkemaan alueelle ainoastaan padportin henkiloportista. Kulkuoikeudet rajataan kuukauden
ajaksi.

Kohdekohtaiset erityispiirteet
1. Nordkyld Konepaja Oy & Pohjanmaan Metalli- ja Konepalvelut Oy
* Laajoja tuotantotiloja, joissa liikkuu raskaalla kalustolla varustettuja ajoneuvoja
»  Erityisohjeet koskevat tyoskentelyd konehalleissa, joissa:
o  Kiytettidvi suojavilineitd (kypérd, heijastinliivi)
o  Ajoneuvoliikenteen valvonta kuuluu vartijan vastuulle iltaisin ja 6isin
o  Péigy tiloihin vain luvan kanssa
2. Teollisuuslogistiikka Vesa Oy
e Suuri miird saapuvia ja ldhtevid kuljetuksia
*  Vartijan tehtivéni on tarkkailla porttiliikennettd ja estidi asiattomien padsy alueelle
e  Tiettyind vuoroina tehdiin satunnaisia ajoneuvotarkastuksia

3. Nordkylin Kierrityskeskus Oy



*  Ympiristoherkkd kohde: kemikaalit, kierrdatysmateriaalit ja biojite
e Mahdolliset vuodot tai hajuhaitat raportoidaan vilittomasti
e Alueella litkkkuu asiakkaita — vartijan tehtivédni on ohjata ja varmistaa turvallinen kulku
4. Terve Rakennuspalvelut Oy
*  Kohteessa voi olla samanaikaisesti useita tydomaita
e  Rakennusalueet on erotettu selkeésti, eikd nithin saa menné ilman rakennuspééllikon lupaa
e  Riskiné ovat sortumat, kaivannot ja liikkuvat tyokoneet
5. Sampo Sahkopalvelut Oy
*  Korkeajinnitealueita, joihin pédédsy vain valtuutetuilta

e Mahdolliset sdhkolaitteistojen viat tai epéilyt ilmoitetaan vélittomésti asiakkaan
yhteyshenkilolle

Tilannekohtaiset riskianalyysit ja toimenpiteet

Kohdevastaava vastaa siiti, ettd kaikista riskialttiista kohteista laaditaan tilannekohtainen
riskianalyysi, joka sisdltdi:

. Tunnistetut riskit (esim. murtoriski, paloriski, henkiléuhka)
»  Toimenpiteet riskin ehkédisemiseksi tai rajaamiseksi

e  Kiéyttdytymisohjeet eri skenaarioissa

*  Yhteyshenkilot ja toimintaohjeet viranomaisyhteistyohon

Riskianalyysi pdivitetddn vihintdin kerran vuodessa tai aina merkittivien muutosten jilkeen.
10. Perehdytys ja jatkuva koulutus

Tehokas ja turvallinen tyoskentely Nordkylédn teollisuusalueella edellyttidd, ettd jokainen vartija ja
Jarjestyksenvalvoja on perehdytetty huolellisesti kohteeseen, sen erityispiirteisiin ja
turvallisuuskéytdntoihin. Lisdksi osaamista ylldpidetddn sddnnolliselld koulutuksella ja kertauksilla.

Alkuperehdytys

Ennen tyotehtivien aloittamista jokaisen tyontekijin on suoritettava alkuperehdytys, joka
koostuu seuraavista osa-alueista:

e Yrityksen yleiset turvallisuusperiaatteet ja ohjeistukset
e  Tyontekijin rooli ja vastuut (vartija / jarjestyksenvalvoja)
*  Nordkyldn teollisuusalueen rakenne ja toimijat

e Peruslaitteiden ja varusteiden kaytto



e  Tiedonkulku ja raportointimenettelyt
*  Poikkeustilanteiden hallinta (esim. hilytykset, vikivaltatilanteet)
e  Tietosuoja- ja salassapitosddnnokset

Perehdytys suoritetaan kirjallisesti ja/tai kiytdnnon harjoitteina, ja sen péitteeksi tyontekija
allekirjoittaa perehdytyslomakkeen, joka arkistoidaan tyOnantajan toimesta.

Kohdekohtainen perehdytys

Nordkylén teollisuusalueella toimivilla yrityksilld on omia erityistarpeitaan ja riskitekijoitd, joten
Jjokaisesta kohteesta jirjestetiin erillinen kohdekohtainen perehdytys, ennen kuin tyontekiji
voi tyoskennelld kyseisesséd kohteessa.

Kohdekohtainen perehdytys siséltda:
e  Toimialueen kartta ja kulkualueet
*  Kiriittiset tilat ja alueet, joihin pddsy on rajoitettua
*  Kohteen kontaktihenkil6t ja raportointivaylit
e  Erityiset ty0- ja suojeluvaatimukset (esim. kypéré, suojalasit)
*  Mahdolliset kameravalvonta- tai kulunvalvontajérjestelmiit
*  Kohteen riskianalyysin padkohdat

Perehdytyksen voi antaa kohdevastaava tai asiakkaan edustaja. [lman titd perehdytysté tyoskentely
kohteessa on kielletty.

Kertauskoulutukset

Turvallisuusala vaatii jatkuvaa osaamisen ylldpitoa. Tyonantaja jirjestdd vuosittain
kertauskoulutuksia, joissa kerrataan mm.:

*  Voimankéyttovilineiden oikea kiytto ja sidilytys

*  Raportointi ja viranomaisilmoitukset

*  Ensiapu ja uhkatilanteiden hallinta

*  Kohdekohtaiset erityisohjeet, jos niitd on pidivitetty

Voimankiyttokoulutukset (esim. kaasusumutin, teleskooppipatukka) tulee uusia lain vaatimin
vilein. Tyontekijin on itse huolehdittava osallistumisestaan koulutuksiin, mutta tydnantaja vastaa
niiden jirjestimisestd.

Liséksi voidaan jirjestiaa:
e Paloharjoituksia

e  Hitéensiapukoulutuksia



e  Simuloituja hélytystilanneharjoituksia
11. Viestinti ja yhteistyo

Tehokas viestintd ja toimiva yhteistyd ovat keskeisid turvallisuustyon onnistumiselle Nordkyldn
teollisuusalueella. Vartijoiden ja jirjestyksenvalvojien on hallittava sekd sisdinen kommunikaatio
ettd ulkopuolisten toimijoiden kanssa tapahtuva vuorovaikutus selkeisti, ammattimaisesti ja
tilannetajuisesti.

Sisiinen viestinta

Vartijoiden ja jirjestyksenvalvojien vilinen viestintii on tirkedd erityisesti vuoronvaihdoissa,
poikkeamatilanteissa ja liikkkuvassa tyossi.

Keskeiset periaatteet:

e  Kiéytetdin tyOnantajan médrittelemid viestintdvélineitd (radiopuhelin, tydpuhelin,
viestintdsovellus)

e  Viestintd on asiallista, selkeéd ja lyhytsanaista — erityisesti radiolitkenteesséi

e  Vuoron aikana on oltava tavoitettavissa jatkuvasti, ja viiveet viestintddn reagoimisessa eivit
ole sallittuja ilman hyvéksyttavid syyti

. Poikkeustilanteissa ilmoitus tehdadin vilittomaésti vuorovastaavalle tai kohdevastaavalle
Vuoroviestinti ja siirtotiedot:

*  Poistuva vuoro informoi tulevaa vuoroa kirjallisesti tai suullisesti: tapahtumista,
keskenerdisistd tehtdvistd ja erityisistd huomioista

e  Kiéytossid oleva vuoropiivikirja tai sihkoinen lokijéirjestelma tdytetdén ajantasaisesti

Yhteistyo ulkopuolisten tahojen kanssa

Turvallisuushenkildsto toimii yhteistyOssd alueen asiakkaiden, viranomaisten ja muiden
sidosryhmien kanssa. Ammattimainen vuorovaikutus ja luottamuksen sdilyttiminen ovat olennaisia.

Viranomaisyhteistyo:

e Poliisin, pelastuslaitoksen ja muiden viranomaisten kanssa tehdéén tiivistd yhteistyotd
erityistilanteissa (esim. murto, uhka, henkilovahinko)

e  Tarvittaessa vartijan tehtdviné on opastaa viranomaiset oikeaan paikkaan ja antaa
tapahtumista lyhyt yhteenveto

»  Kaikki viranomaisyhteydet dokumentoidaan tapahtumaraporttiin
Asiakasyhteistyo:

e  Kohteen edustajien (esim. turvallisuuspiillikot, laatupdillikot) kanssa pidetédédn yhteyttd
tilanteissa, jotka vaikuttavat yrityksen toimintaan tai henkil6st6on

*  Asiakkaalle raportoidaan viipymétti, jos:



o  On tapahtunut héirio, vahinko tai onnettomuus
o  Henkilo on otettu kiinni tai poistettu alueelta
o  Alueella havaitaan turvallisuusuhka tai laiterikko
. Raportointi tehdédén sovitulla tavalla (puhelu, sdhk6posti, raporttilomake)
Muita ulkopuolisia toimijoita voivat olla:
e Siivous- ja huoltohenkildstod
e  Kuljetus- ja logistiikkaoperaattorit
*  Alueella liikkuvat urakoitsijat ja vierailijat

Turvallisuushenkiloston tehtidvédni on ohjata, tarvittaessa opastaa ja valvoa, ettd ndmd toimijat
noudattavat alueen sidintojd ja kulkuoikeuksia.

Huom! Episelvissd tilanteissa, kuten luvattomien henkildiden esiintymisess tai ristiriitatilanteissa,
tyontekijin tulee sdilyttdd rauhallisuus, vilttdd voimankéyttod ja pyytdd tukea, mikéli tarpeen.

12. Ohjeiden piivitys ja seuranta

Turvallisuusohjeistuksen ylldpito ja ajantasaisuus ovat olennaisia tekijoitd Nordkyldn
teollisuusalueen vartiointi- ja jirjestyksenvalvontatyon luotettavuuden ja lainmukaisuuden
takaamiseksi. Tami ohje on eldvi asiakirja, jota pdivitetddn sddnnollisesti vastaamaan muuttuvia
olosuhteita, lainsdddintod ja kdytinnon kokemuksia.

Piivitysmenettelyt

Ohjeistuksen piivityksesti vastaa kohdevastaava, yhteistyossid tyonantajan turvallisuusvastaavan
ja asiakkaiden edustajien kanssa.

Paivitysprosessi sisialtii:
e Seurannan ajankohtaisista lakimuutoksista, madrdyksistd ja viranomaisohjeista
e Asiakkaiden palautteen ja havaintojen huomioimisen (esim. yritysten turvallisuustarpeet)
*  Tyontekijoiden kdytdnnon kokemusten kerdémisen ja analysoinnin
e  Riskianalyysien tulosten huomioimisen
Ohjeistuksen tarkistusaikataulu:
e  Vihintddn kerran vuodessa
e  Lisidksi aina seuraavissa tilanteissa:
o Lainsdddénnon tai viranomaismiirdysten muuttuessa

o  Kohteessa tapahtuvan toiminnan tai rakenteiden muuttuessa olennaisesti



o  Merkittavin poikkeustilanteen tai onnettomuuden jidlkeen
o  Uusien yritysten tai toimintojen aloittaessa alueella

Piivitetty ohje jaetaan henkildstolle sdhkoisesti tai paperimuodossa. TyOntekijan on vahvistettava
perehtyneensd muutoksiin allekirjoituksellaan.

Palaute ja kehitys

Kaikilla tyontekijoillid on oikeus ja velvollisuus antaa palautetta ohjeistuksesta ja sen
toimivuudesta kdytdnnossd. Palautetta voi antaa:

e Suoraan kohdevastaavalle suullisesti tai kirjallisesti

e  Siddnnollisissd kehityskeskusteluissa

*  Nimettomaisti tyonantajan palautekanavien kautta
Palautteesta voi seurata:

*  Ohjeen osittainen tarkennus tai uudelleenkirjoitus

*  Lisdperehdytys tai kertauskoulutuksen jirjestiminen

e  Toimintamallien muokkaus yhteistyOssd asiakkaiden kanssa
Palaute otetaan huomioon jérjestelmaéllisesti ja késitelldén osana turvallisuustoiminnan kehittimisti.
Seuranta ja valvonta:

*  Kohdevastaava tekee sddnnollisia tarkistuksia ohjeen noudattamisesta

*  Poikkeamista laaditaan raportit, ja ne késitelldin kehitystoimenpiteitd suunniteltaessa

*  Tyonantajan turvallisuuspdillikko valvoo koko alueen turvallisuusjérjestelmin
kokonaisuutta



