Helen Oy YRITYSOHJE 1(2)

27.06.2019 Julkinen
Turvallisuussdannds tydpaikkojen ja sosiaalitilojen siisteys ja jarjestys
1. Yleistd

Tama turvallisuussdannos kasittelee tydpaikkojen ja sosiaalitilojen siisteytta ja jarjestysta. Helen
Oy:n henkiléston ja ulkopuolisen urakoitsijan seké itsendisen tydnsuorittajan tyéntekijét ovat velvolli-
sia noudattamaan tata turvallisuussdannostéa tydskennellesséan Helen Oy:n toimipaikoissa tai tyo-
kohteissa.

2. Siisteys ja jarjestys

Tyo6n paatyttyd ja tarpeen mukaan myoés tyon aikana on huolehdittava siita, etta tarpeeton materiaali,
tyokalut ja jatteet toimitetaan niille kuuluville paikoille. Siisteys vaikuttaa tyoturvallisuuteen ja epésiis-
tit tilat aiheuttavat erilaisia tapaturmariskeja, kuten esim. kompastumisvaaran.

Jokaisen tydntekijan vastuulla on poistaa havaitsemansa valitontéa vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teellisuudet seka ilmoittaa havainnoista esimiehelle, joka huolehtii asianmukaisten toimenpiteiden
toteutumisesta, mikali henkild ei itse pysty edellda mainittuja toimia tekemaan.

Kulku- ja kuljetusvaylat on merkittava ja opastettava huolellisesti ja ne on pidettava likkumista varten
vapaina kaikista tavaroista. Ajoneuvo- ja jalankulku-likenne pidetddn mahdollisuuksien mukaan eril-
l&an toisistaan omilla kulkuvaylillaan. Kulkuvaylien liukkauden torjuntaan kiinnitetaan erityista huo-
miota.

Koneiden ja laitteiden suojalaitteiden, -rakenteiden ja -toimintojen kuntoa ja toimintaa on saannélli-
sesti tarkkailtava ja niissa ilmenevista puutteista tulee raportoida valittémasti. Mikali havaittu vika ai-
heuttaa valitonta varaa, tulee koneet/laiteet asettaa valittomasti kayttokieltoon, kunnes vika saadaan
korjattua.

3. Toimistotilojen siisteys

Jokainen tyontekija on vastuussa oman tyopisteen siisteydesta ja voi vaikuttaa tydpisteen tyoviih-
tyvyyteen ja sisailman laatuun. Helenilla siivoajat siivoavat yleisia tiloja seka toimistojen tydhuo-
neet, pyyhkimalla polyt ja tyhjentamalla roskakorit. Siivoajien tyén mahdollistamiseksi oma tyo-
piste pitaa olla siivottavassa kunnossa, eli pdytatasot puhtaana ja tyhjana ylimaaraisista tava-
roista, tietoteknisten laitteistojen johdot niputettuna. Siisteys vaikuttaa oleellisesti kaikkien sa-
moissa tiloissa tydskentelevien sisailmaan.

Sahkotalossa ikkunoita ei saa avata, koska se sekoittaa ilmastoinnin saadot ja siitepdly paasee
kulkeutumaan sisatiloihin. llmanvaihtoaukot taytyy pitdd avoinna. Séhkoétalossa ilmanvaihtoaukot
sijaitsevat ikkunoiden alla. Kuvassa 1 mallisuoritus siistista tyopisteesta.

Kuva 1. Siisti toimistotyOpiste
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4. Ohjeen ajan tasalla pitaminen

Tama ohje on Tuotanto ja omaisuus liiketoiminta-alueen johtajan paatoksella hyvaksytty Tuotanto
ja omaisuus liiketoiminta-alueen johtoryhméssa 27.6.2019. Tété ohjetta tulee noudattaa
1.11.2019 alkaen tydskenneltdessa Helen Oy:n toimipaikoissa tai tytkohteissa. Kehitys ja tuki -
yksikén Tydsuojeluryhmé vastaa tdmén ohjeen ajan tasalla pitamisesta.
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Safety regulations concerning the cleanliness and general order of workplaces and staff facilities

1.

General information

These safety regulations concern the cleanliness and general order of workplaces and staff
facilities. The personnel of Helen Oy and the employees of an outside contractor and independent
contractor are obligated to comply with these safety regulations while working within the facilities
and worksites of Helen Oy.

Cleanliness and general order

Workers must ensure that any unnecessary materials, tools, and waste is delivered to their
designated locations when work has been completed and, where necessary, during work as well.
Cleanliness impacts occupational safety and untidy facilities may cause various accident risks, such
as a trip hazard.

Each employee is responsible for eliminating any defects and deficiencies posing an immediate
danger that they may observe and for notifying their observations to a supervisor who will ensure
that the appropriate measures are carried out if the person cannot perform said measures
themselves.

All access and transport routes must be marked and instructed carefully, and they must be kept clear
of any items for moving purposes. Vehicle and pedestrian traffic must be separated from each other
where possible through the use of dedicated routes. Particular attention must be paid to the prevention
of slipperiness along access routes.

The condition and operation of the protective devices, structures, and functions of machinery and
equipment must be monitored regularly and any observed deficiencies must be reported immediately.
If an observed defect results in an immediate danger, the machine/equipment must immediately be
placed under a prohibition of operation until the defect has been fixed.

Cleanliness of office spaces

Each employee is responsible for the cleanliness of their personal workstation and can thus
affect employee comfort at the workstation and the quality of indoor air. At Helen, the cleaning
staff cleans the communal areas and offices by removing dust and emptying the waste baskets.
In order to facilitate the work of the cleaning staff, personal workstations must be kept in a
condition that allows for cleaning, i.e. the desk surfaces must be kept clean and clear of
unnecessary items and the cables of computer equipment must be neatly secured. Cleanliness
has a significant impact on the quality of indoor air for everyone who works within the same
facilities.

The windows in Sahkotalo may not be opened, as that could interfere with the air conditioning
settings and allow pollen to find its way inside. The ventilation openings must be kept open. In
Sahkoétalo, the ventilation openings are located below the windows. Image 1 depicts a textbook
example of a tidy workstation.

Image 1. Tidy office workstation
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4. Maintaining the up-to-dateness of the instructions

These instructions have been approved under the decision of the Director of Production and
Asset Management in the management team for Production and Asset Management on June 27,
2019. Beginning November 1, 2019, these instructions must be complied with when working in
the facilities or worksites of Helen Oy. The Occupational Health and Safety team of the
Development and Support unit will ensure that these instructions are kept up to date.



