Kulttuurin palvelukokonaisuuden toimenpiteet ja

vastuut uhka- ja hairiétilanteissa
Taydentaa valmiussuunnitelman toimenpiteita



Uhkaava ja vakivaltatilanne kirjastopalveluiden toimipisteessa

Kirjastovirkailija/Kirjastonhoitaja

Ennakkotoimenpiteet/
varautuminen

Prosessitoiminto/
Tvovaihe

Riskitilanne

Jalkitoimenpiteet

Tiedon/palvelun tarve

Kiinnostus

Kayttaa tilaa
Etsii lainattavaa tai tietoa
Lainaa/Palauttaa

Osallistuu tapahtumaan

Uhkaa muita asiakkaita tai

henkil6stoa
Kayttaa vakivaltaa
Toteuttaa terroriteon
Kayttda huumausaineita
tiloissa(jattaa neulat ym.)
Hiiritsee/ahdistelee
seksuaalisesti

Perehtyy tyotehtaviin ja ohjeisiin
Ylldpitaa tyossa tarvittavia tietoja ja taitoja
Hoitaa tyot ja toteuttaa ohjeita

Auttaa tarvittaessa

Soittaa vartijalle(paakirjasto)/

Painaa turvanappia(lahikirjastot)

Selvittdd, mitd on tapahtunut.

Pelastaa hengenvaarassa olevat.

Siirtda loukkaantuneet turvalliseen paikkaan.
Estdd lisdonnettomuudet ja varoittaa muita.
Tekee hatdilmoituksen numeroon 112.

Varmistaa hengityksen ja sydamen toiminnan.

Tyrehdyttda suuret verenvuodot.
Opastaa auttajat paikalle.
Ilmoittaa asiasta viipymattd esimiehelle.

Hoitaa jatkotoimenpiteet Idhijohtajan,

palvelualuejohtajan tai palvelukokonaisuuden

johdon ohjeiden mukaisesti

Vahtimestari(padkirjasto)
Vartija/Vartiointipalvelu

Tutustuu toimipisteeseen ja
henkil6st66n seka
pelastussuunnitelmaan, liitteisiin
ja ohjeisiin

Toimii asiantuntijana
turvallisuussuunnittelussa ja
vartioinnin jarjestelyissa

Vastaa vastuulleen sovituista
tehtdvista ja toteuttaa ohjeita

Saapuu paikalle

Osallistuu toimenpiteiden
toteuttamiseen yhteistydssa
toimipisteen henkil6ston ja
muiden tahojen kanssa

Osallistuu toimipisteen johdon

kanssa sovitulla tavalla
jalkitoimenpiteisiin

Perehdyttaa

Tukee

Jarjestaa palaverit ja kokoukset

Vastaa pelastussuunnitelmasta ja sen liitteista
seka ohjeista (esim. Tyopaikkatason ohje
vaara- ja uhkatilanteiden ennaltaehkdisyyn —
lomake)

Viestii ohjeista ja kdytdnnoista

Valittaa valittomasti tiedon
palvelualuejohtajalle

Huolehtii, ettd oma organisaatio tietda, mika
on tilanne.

Valittaa soittopyynnot
palvelualuejohtajalle/toimialajohtajalle.

Seuraa sisdistd tiedotusta digitaaliselta
tyOpoydalta, internetsivuilta ja

tiedotusvalineista.
Toimii palvelualuejohtajan ohjeiden

mukaisesti sekd
valittda ohjeet tyontekijalle
Tukee tydyhteis64 sekd varmistaa/jarjestaa

tarvittaessa asiantuntija-avun

Kirjastopalvelujohtaja

Johtaa palvelualueen
suunnittelua, toteutusta,
kehittamistd ja seurantaa

Vastaa riskien arvioinnista ja
varautumistoimenpiteista
Osallistuu palvelukokonaisuuden
valmiussuunnitelman
laadintaan ja paivittamiseen

Informoi palvelujohtajaa ja

hoitaa jatkotoimet(ml.
viestintd) hdnen ohjeidensa
mukaan

Pa&ttaa/sopii palvelujohtajan
kanssa jatkotoimenpiteista

Huolehtii ohjeiden
paivittamisesta

Ohjeistaa lahijohtajaa



LAmmon, sahkon, veden ja/tai ilmastoinnin hairiot kirjastopalveluiden toimipisteessa

Ennakkotoimenpiteet/
varautuminen

Prosessitoiminto/ Kayttaa tilaa

Tybvaihe Osallistuu tapahtumaan
Riskitilanne

Toteaa itse tai saa tiedon
héiriosta

Toimii henkilékunnan
antamien ohjeiden
mukaisesti esim.
Kayttaa rajattuja
palveluja, poistuu
Jne.

Jalkitoimenpiteet

Kirjastovirkailija/Kirjastonhoitaja

Tutustuu tilaan ja laitteisiin sek&
seuraa tilojen kuntoa ja laitteiden
toimiwutta

limoittaa huolto- ja korjaustarpeista
kunnossapitovastaavalle/esimiehelle

Auttaa tanittaessa

Toteaa tai saa tiedon hairiésta
toiselta tyontekijalta tai asiakkaalta
limoittaa asiasta esimiehelle ja tilan
kunnossapidosta vastaavalle
Sehittdd muun henkilékunnan
kanssa hairién syyta

Mikali pitkakestoisempi hairio
osallistuu asiakkaiden
ohjeistamiseen esim. poistumisessa
Varmistaa ulkoisen tiedotuksen

limoittaa kunnossapidosta
vastaavalle/lahijohtajalle
huomaamistaan vaurioista,
ongelmista ja toimintahairidista

Toimii
asiantuntijana/yhteyshenkiléna
tilojen ja laitteiden ylla- ja

kunnossapidossa seka huollossa

Tekee kunnossapito- ja
korjausehdotukset

Toteaa tai saa tiedon hairiosta
toiselta tyodntekijalta tai asiakkaalta

Toimii yhteisty6sséa esimiehen ja
muun henkildkunnan kanssa,
awstaa ja ohjeistaa

Tarkistaa hairion aiheuttamat vauriot

ja ongelmat seka laitteiden
toimiwuden ja ilmoittaa niista
esimiehelle/palvelualuejohtajalle
Sopii huoltojen ja korjausten
tilaamisesta esimiehen/
palvelualuejohtajan kanssa

Perehdyttaa
Jarjestaa palaverit ja
kokoukset

Valittaa korjaus- ja
kunnossapitoehdotukset eteen
pain

Johtaa toimipisteen
henkil6stdé ja toimintaa

Johtaa ja ohjeistaa alaisiaan
On yhteydesséa
palvelualuejohtajaan ja valittaa
saamansa toimeksiannot
henkiléstolle
- Tilojen sulkemisen
- Henkiloston siirtymisen
muiden toimialojen tehtaviin
- Huolehtii, etta siséinen ja
ulkoinen tiedotus hoidetaan
seka seuraa sisaista tiedotusta
(digitaalinen tyopoyta,
internetsiwit ja
tiedotus\valineet)

Toimii palvelualuejohtajan

ohjeiden mukaisesti seka
valittaa ohjeet tyontekijoille

Tilan kunnossapidosta vastaava Lahijohtaja Kirjastopalvelujohtaja

Johtaa suunnittelua, toteutusta,
kehittamista ja seurantaa

Vastaa palvelualueiden ehdotuksista
Osallistuu palvelukokonaisuuden

suunnitelmien laadintaan ja
paivittamiseen

Vastaa hyvaksyttyjen suunnitelmien ja
ohjeiden mukaisista
varautumistoimenpiteista

Valittdad ehdotukset eteen pain

Informoi palvelujohtajaa ja hoitaa
jatkotoimet(ml. viestintd) hanen
ohjeidensa mukaan

- Sopii kirjastopal\velujen osittaisesta

jatkamisesta (paikat, ajat, henkil6sto)

esim. sivistystoimialan tukena

- Sopii toimialan sisalta siirtyvien
apuhenkildiden sijoittamisesta

- Valittaa esimiehille tiedon
poikkeusijarjestelyista

- Varmistaa, etta ulkoinen tiedotus
hoidetaan

- Keraa ja \élittaa tiedot
toimialajohtajalle siirtyvista
henkildista

Paattaa/sopii palvelujohtajan kanssa

jatkotoimenpiteista

Huolehtii ohjeiden péivittamisesta

Ohjeistaa lahijohtajaa/kunnossapidosta

vastaavaa



Uhkaava ja vakivaltatilanne museopalveluiden toimipisteessa

Ennakkotoimenpiteet/ Kiinnostus

varautuminen Etsii tietoa tapahtumasta

Prosessitoiminto/ Osallistuu tapahtumaan

Tyovaihe

Riskitilanne Uhkaa muita asiakkaita tai
henkil6st6a

Kayttaa vakivaltaa
Toteuttaa terroriteon
Kayttda huumausaineita
tiloissa(jattda neulatym.)
Héiritsee/ahdistelee
seksuaalisesti

Jalkitoimenpiteet

Perehtyy tyotehtaviin ja ohjeisiin
Yllapitdd tyossa tarvittavia tietoja ja
taitoja

Osallistuu tapahtuman
jarjestdmiseen ja toteuttaa ohjeita

Soittaa vartijalle/

Painaa turvanappia

Selvittdd, mita on tapahtunut.
Pelastaa hengenvaarassa olevat.
Siirtad loukkaantuneet
turvalliseen paikkaan.

Estda lisdonnettomuudet ja
varoittaa muita.

Tekee hatdilmoituksen numeroon
112.

Varmistaa hengityksen ja
sydamen toiminnan.

Tyrehdyttda suuret verenvuodot.
Opastaa auttajat paikalle.
Ilmoittaa asiasta viipymatta

esimiehelle.

Hoitaa jatkotoimenpiteet Idhijohtajan,

Vahtimestari

Vartija/Vartiointipalvelu

Tutustuu tiloihin ja

henkil6st66n seka
pelastussuunnitelmaan,
liitteisiin ia ohieisiin

Vastaa vastuulleen sovituista
tehtdvistd ja toteuttaa
ohjeita

Saapuu paikalle

Osallistuu toimenpiteiden
toteuttamiseen
yhteistyossa toimipisteen
henkil6ston ja muiden
tahojen kanssa

Osallistuu toimipisteen johdon

palvelualuejohtajan tai palvelujohtajan kanssa sovitulla tavalla

ohjeiden mukaisesti

jalkitoimenpiteisiin

Perehdyttaa

Tukee
Jarjestda palaverit ja kokoukset

Vastaa pelastussuunnitelmasta ia sen

liitteista seka ohjeista (esim.
Tyopaikkatason ohje vaara- ja
uhkatilanteiden ennaltaehkdisyyn —
lomake)

Viestii ohjeista ja kdytdnnoista

Vélittaa valittomasti tiedon

palvelualuejohtajalle

Huolehtii, ettd oma organisaatio
tietdd, mika on tilanne.

Valittad soittopyynnot
palvelualuejohtajalle/palvelu-
johtajalle.

Seuraa sisdista tiedotusta
digitaaliselta tyopoydalta,
internetsivuilta ja
tiedotusvdlineista.

Toimii palvelualuejohtajan ohjeiden
mukaisesti seka

valittdd ohjeet tyontekijalle

Tukee tydyhteis6a seka
varmistaa/jarjestda tarvittaessa
asiantuntija-avun

Museopalvelujohtaja

Johtaa palvelualueen

suunnittelua, toteutusta,
kehittdmista ja seurantaa

Vastaa riskien arvioinnista ia
varautumistoimenpiteista
Osallistuu palvelukokonaisuuden
valmiussuunnitelman

laadintaan ja paivittdmiseen

Informoi palvelujohtajaa ja

hoitaa jatkotoimet(ml. viestintd)
hanen ohjeidensa mukaan

Paattaa/sopii palvelujohtajan
kanssa jatkotoimenpiteista
Huolehtii ohjeiden
paivittamisesta

Ohjeistaa lahijohtajtaa



Ldmmon, séhkon, veden ja/tai ilmastoinnin hairio museopalveluiden toimipisteessa

Ennakkotoimenpiteet/
varautuminen

Prosessitoiminto/
Tyovaihe

Riskitilanne

Jalkitoimenpiteet

Kéayttaa toimipisteen
palveluja
Toteaa hairion itse tai saa
tiedon henkil6kunnalta
Toimii henkilékunnan

ohjeiden mukaisesti esim.
poistuu

Tutustuu tilaan ja laitteisiin seka
seuraa tilojen kuntoa ja laitteiden

toimivuutta

limoittaa huolto- ja
korjaustarpeista

kunnossapitovastaavalle

Osallistuu palvelujen

jarjestamiseen

Toteaa tai saa tiedon héiriosta
limoittaa asiasta esimiehelle
kunnossapidosta vastaavalle
Selvittdéd muun henkildkunnan
kanssa hairion syyta
Asiakkaiden ohjeistamiseen
esim. poistumisessa
Varmistaa ulkoisen tiedotuksen
Huolehtii arvokkaan esineistén
suojaamisesta/evakuoinnista
Siirtyy tanittaessa
kirjastopalveluidenn tai muiden
palvelualojen tehtéviin
limoittaa kunnossapidosta
vastaavalle huomaamistaan
vaurioista, ongelmista ja
toimintahairidista

Tilan kunnossa pidosta vastaava

Toimii asiantuntijana/
yvhteyshenkilona tilojen ja
laitteiden ylla- ja
kunnossapidossa seka
huollossa

Toteaa tai saa tiedon hairidsta
toiselta tyontekijalta tai
asiakkaalta

Toimii yhteistydssé lahijohtajan ja

muun henkilékunnan kanssa,
awustaa ja ohjeistaa

Tarkistaa hairion aiheuttamat
vauriot ja ongelmat sek&
laitteiden toimiwuden, ilmoittaa
niista lahijohtajalle/
palvelualuejohtajalle seka sopii
huoltojen ja korjausten
tilaamisesta

Lahijohtaja

Jarjestaa palaverit ja kokoukset

Seuraa tilojen ja laitteiden kuntoa
Tekee ehdotukset kunnossapito- ja

korjaustarpeista

Viestii ohjeista ja kaytannoista

Johtaa toimipisteen henkiléstéa ja
toimintaa

Johtaa ja ohjeistaa henkildkuntaa

On yhteydessa

palvelualuejohtajaan

saamansa toimeksiannot

henkiléstolle

- Tilan sulkemisen ja palvelujen
katkaisemisen ja niista
viestimisen

- Oman henkildkunnan siirtymisen
kirjasto- tai muiden toimialojen
tehtaviin

- Anwokkaan esineiston
suojaamisen / evakuoinnin

ja valittaa

Toimii palvelualuejohtajan ohjeiden
mukaisesti seka
valittaa ohjeet tyontekijalle

Museopalvelujohtaja

Johtaa suunnittelua, toteutusta,
kehittamista ja seurantaa
Vastaa hyvaksyttyjen
suunnitelmien ja ohjeiden

mukaisista
varautumistoimenpiteista

Valittaa korjaus- ja

kunnossapitoehdotukset
eteenpéin

Informoi toimialajohtajaa ja
hoitaa jatkotoimet(ml. viestint&)
hénen ohjeidensa mukaan

- Valittaa henkilostolle tiedon
tilojen sulkemisesta ja
palvelujen katkaisemisesta

- Varmistaa, etta ulkoinen
tiedotus hoidetaan

- Keréaa tiedot muihin tehtaviin
siirtyvista henkildista ja
Valittaa tiedot
palvelujohtajalle

Paattaa/sopii palvelujohtajan
kanssa jatkotoimenpiteista
Huolehtii ohjeiden
paivittamisesta

Ohijeistaa
kunnossapitovastaavaa ja
esimiesta



Uhkaava ja vakivaltatilanne konserttitalolla

Ennakkotoimenpiteet/

varautuminen

Prosessitoiminto/

Ty6vaihe

Riskitilanne

Jalkitoimenpiteet

Tieto ennakkomarkkinoinnissa/
viestintavalineista

Kiinnostus

Lipun varaaminen/hankinta

Osallistuu tapahtumaan seka

- Jattaa ulkovaatteet sailytykseen
ja lopuksi noutaa ne

- Kayttda ravintolapalveluja

Uhkaa muita asiakkaita, esiintyjia tai

muuta henkil6st6a

Kayttaa vakivaltaa

Toteuttaa terroriteon

Kayttda huumausaineita
tiloissa(jattaa neulat ym.)
Hairitsee/ahdistelee seksuaalisesti

Vahtimestari

Perehtyy tyotehtaviin ja ohjeisiin

Tutustuu tiloihin ja henkil6st66n seka
pelastussuunnitelmaan, liitteisiin ja ohjeisiin
Yllapitaa tyossa tarvittavia tietoja ja taitoja

Vastaa vastuulleen sovituista tehtdvistd ja

toteuttaa ohjeita

Selvittaa, mitd on tapahtunut.

Pelastaa hengenvaarassa olevat.

Siirtdaa loukkaantuneet turvalliseen paikkaan.
Estda lisdonnettomuudet ja varoittaa muita.
Tekee hatdilmoituksen numeroon 112.
Varmistaa hengityksen ja syddmen toiminnan.
Tyrehdyttad suuret verenvuodot.

Opastaa auttajat paikalle.

Ilmoittaa asiasta viipymatta lahijohtajalle.

Osallistuu toimipisteen johdon kanssa sovitulla

tavalla jalkitoimenpiteisiin

Lahijohtaja

Toimii asiantuntijana
turvallisuussuunnittelussa ja vartioinnin
jarjestelyissa

Vastaa pelastussuunnitelmasta ja sen

liitteista sekd ohjeista (esim.

Ty6paikkatason ohje vaara- ja
uhkatilanteiden ennaltaehkdisyyn —
lomake)

Perehdyttda ja tukee tukee
Jarjestaa palaverit ja kokoukset
Viestii ohjeista ja kdytannoista

Vélittaa valittomasti tiedon

palvelualuejohtajalle

Huolehtii, ettd oma organisaatio tietda,

mika on tilanne.

Valittda soittopyynnot
palvelualuejohtajalle/palvelujohtajalle.

Seuraa sisdista tiedotusta digitaaliselta
tyopoydaltd, internetsivuilta ja tiedotusvalineista.

Toimii palvelualuejohtajan ohjeiden
mukaisesti seka

valittaa ohjeet tyontekijalle

Tukee tydyhteis6d sekd varmistaa/jarjestaa
tarvittaessa asiantuntija-avun

Johtaa palvelualueen suunnittelua,
toteutusta, kehittamistd ja seurantaa

Vastaa riskien arvioinnista ja
varautumistoimenpiteista

Osallistuu palvelukokonaisuuden
valmiussuunnitelman laadintaan ja

paivittamiseen.

Informoi palvelujohtajaa ja hoitaa
jatkotoimet(ml. viestintd) hanen
ohjeidensa mukaan

P&attaa/sopii palvelujohtajan kanssa
jatkotoimenpiteista

Huolehtii ohjeiden paivittamisesta
Ohjeistaa ldhijohtajaa



Lammon, sahkdn, veden ja ilmastoinnin hairidt orkesterin toimitiloissa(konserttitalo)

Ennakkotoimenpiteet/
varautuminen

Prosessitoiminto/
Tybvaihe

Riskitilanne

Jalkitoimenpiteet

Osallistuu toimintaan

Toteaa itse tai saa tiedon hairiosta
tyontekijalta

Toimii henkildkunnan ohjeiden mukaisesti
esim. poistuu

Tilan kunnossapidosta vastaava

Tutustuu tilaan ja laitteisiin seka seuraa tilan kuntoa ja
laitteiden toimiwutta

Toimii asiantuntijana/yhteyshenkildna tilojen ja laitteiden
ylla- ja kunnossapidossa ja huollossa

Tekee ehdotukset kunnossapito- ja korjaustoimenpiteista

Toteaa tai saa tiedon asiakkailta tai henkilokunnalta
hairiosta

Selvuttdaa muun henkilokunnan kanssa hairion syyta ja
ilmoittaa tilanteesta intendentille

Hoitaa yhteistydssa muun henkildkunnan kanssa

asiakkaiden ohjeistamisen esim. poistumisessa ja auttaa
anokkaan esineiston suojaamisessa/evakuoinnissa

Mikali pitkakestoisempi hairid, ohjeistaa henkilokuntaa ja

asiakkaita esim. poistumisessa

Tarkistaa hairion aiheuttamat vauriot ja ongelmat,

laitteiden toimivuuden, tilaa huollot ja korjaukset seka
ilmoittaa niista intendentille

Johtaa suunnittelua, toteutusta, kehittamista ja
seurantaa

Jarjestaa palawerit ja kokoukset
Viestii ohjeista ja kaytannoista
Valittad saamansa kunnossapito- ja

korjausehdotukset eteen pain

Johtaa orkesterin toimintaa

Informoi palvelujohtajaa ja hoitaa

toimeksiannot(ml. viestintd) hédnen ohjeidensa

mukaan

- Valittaa henkilostolle/vierailijoille tiedon tilojen
sulkemisesta seka konserttien ja muun
toiminnan peruutuksista

- Organisoi tanittaessa henkilokuntaa/esityksia
kaupungin toimipisteisiin/evakuointipaikkaan

- Varmistaa, etta ulkoinen tiedostus hoidetaan

Paattaa/sopii palvelujohtajan kanssa
jatkotoimenpiteista

Huolehtii ohjeiden paivittamisesta

Ohjeistaa kunnossapidosta vastaavaa ja muuta
henkilokuntaa



