TURVALLISUUSASIAKIRJAN SISÄLTÖKUVAUS

1. Perustiedot leiristä/retkestä

· leirin nimi ja ajankohta

· osanottajamäärä, ikäjakauma ja erityispiirteet

2. Leirin/retken toteutus 

· osallistujien enimmäismäärän määrittely leirin eri ohjelmaosioissa

· vapaaehtoisten määrä ja tehtäväkuvaus, nimet ja yhteystiedot 

· henkilöstön määrä ja tehtävien määrittely

· turvallisuudesta vastaava henkilö ja hänen varahenkilönsä, nimet ja yhteystiedot 

· tehtävien määrittely:

esim. 
yleinen turvallisuuden valvonta, suunnittelu ja ohjeistus, 

alkusammutus- ja ensiapuvälineistä vastaaminen,

onnettomuuksien ja läheltä piti -tilanteiden raportointi ja seuranta

· muun henkilöstön toimenkuvat, nimi, asema, yhteystiedot ja erityistaidot

· tehtävien määrittely leirillä ja onnettomuustilanteessa

3. Kuvaus kuljetuksesta 

· seurakunnan vastuu yhteiskuljetuksesta, kuljetusväline

· osallistujien liikuttaminen leirin/retken aikana 

4. Kuvaus pitopaikasta ja luonteesta

· lista rakenteista ja rakennuksista

· kartta / piirros rakenteiden ja rakennusten sijainnista/ telttojen sijoittelusta

· ruokahuollosta ja sen luonteesta

· poistumis- ja suojautumismahdollisuudet sekä sammutus- ja pelastustehtävien järjestelyt

· paloturvallisuus (luettelo palokalustosta, palovaroittimet, sammuttimet jne. sekä niiden sijainti, suoritetut palotarkastukset) 

· vaellusreitit ja kuvaukset maastosta

· uimapaikan sijainti ja sen pelastusvälineet lista turvallisuusvälineistä ja henkilösuojaimista sekä niiden säilytyspaikoista 

· muut välineet ja varusteet (esim. urheiluvälineet, koneet ja laitteet huolto ja käyttöohjeistus)

5. Kuvaus ohjelmasta

· leirin tai retken ohjelmasisältöjen pääkohtien kuvaus, päiväohjelma ja sisällöt

· kuvaus ohjelmassa olevasta, turvallisuudeltaan vaativammasta ohjelmaosioista (esim. metsäretki). Erillinen sisältökuvaus ja turvallisuussuunnitelma, ohjeistukset ja vastuut 

6. Kuvaus osallistujille tarkoitetusta ennakkotiedosta

· ennakkoinformaation vaatimukset, leiri/retkikirje, huoltajan suostumukset

· osallistujien mahdolliset ikä-, kunto-, taito- ym. vaatimukset ja rajoitukset

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

· osallistujien opastaminen (turvallisuusvälineiden ja henkilösuojainten käyttö, hätätilanteissa toimiminen) 

7. Leirin/retken toimintaan liittyvien riskien arviointi

· riskien arviointi ja turvallisuuden suunnittelu (koko alueen kattava riskien arviointi)

· mitä vaaroja (fyysiset ja psyykkiset) on?

· mitä vaaroista voi seurata?

· vaaran tapahtumisen todennäköisyys ja vakavuus (jos selvittäminen tarkoituksenmukaista)

· toimenpiteen vaarojen poistamiseksi tai tapaturmien ja onnettomuuksien ennalta ehkäisemiseksi (esim. turvallisuusvälineiden käyttö, osallistujien opastus, ohjaajien perehdytys ja toiminta)

· etsintäsuunnitelma

· toimintaohje onnettomuus- ja hätätilanteita varten

· tapaturman tai onnettomuuden jälkeen tehtävät toimenpiteet (jälkihoito,      tiedottaminen, viranomaisille ilmoittaminen, raportointi), keinot ja ohjeet avun hälyttämisestä ja varajärjestelmästä

· työnjako ja johtamisvastuu

· toimintajärjestys ja ensiavun antaminen

· luettelo ensiapuvarusteista ja pelastusvälineistä sekä niiden sijainti

· evakuointisuunnitelma

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

· toimintaohje tulen käsittelyyn

· tulen käsittely sisätiloissa



lämmittämiseen liittyvät vaarat



kynttilöihin ja muihin valaisulaitteisiin liittyvät vaarat



öljy- ja nestekaasulaitteiden käsittely



toiminta tulipalon syttyessä



toiminta tunnettaessa kaasun hajua



toiminta häkämyrkytystilanteessa

· tulen käsittely ulkona

nuotion sytyttämiseen liittyvät vaarat ja rajoitukset

erilaisiin keittimiin liittyvät vaarat

toiminta tulipalon syttyessä

8. Turvallisuusasiakirjan käsittely

· asianomaisen seurakunnan viranomaisen hyväksyntä ja allekirjoitus

· asiakirjan perehdyttäminen henkilöstölle

· erillinen onnettomuusraportin lisääminen asiakirjaan tarvittaessa

· onnettomuuskirjanpito ja onnettomuuden syyn tutkinta

· onnettomuudet ja läheltä piti -tilanteet

· kuvaus onnettomuuskirjanpidon ja –tutkinnan järjestämisestä

· tapausilmoituslomakkeen täyttäminen

· lomakkeen palauttaminen vastuuhenkilölle

· onnettomuuden analysointi

· vastaavien tapausten ennalta ehkäisevien toimenpiteiden miettiminen ja toimeen paneminen sekä vastuuhenkilön nimeäminen

· aikataulun tekeminen toimenpiteiden toteuttamiseen

· tapauksesta tiedottaminen (vastuuhenkilö ja tiedottamistapa)

· tapauksesta ilmoittaminen (Kuluttajavirasto, työsuojelupiiri, poliisi, vakuutusyhtiö)

Turvallisuusasiakirjan tulee olla laajuutensa ja yksityiskohtaisuutensa puolesta tarkoituksen mukaisessa suhteessa ohjelman laajuuteen.

