Turvaa kaupanteko

/)
/
ff’f;

TU RVATOIMIIN

Kaupan Keskusliitto B Poliisi B Suomen Vakuutusyhtididen Keskusliitto B Tydturvallisuuskeskus




Julkaisija

Suunnittelu

Taitto
Piirrokset

Painopaikka

Kaupan Keskusliitto

Poliisi

Suomen Vakuutusyhtididen Keskusliitto
Tyéturvallisuuskeskus

Juha Hamélginen
Tyéturvallisuuskeskus

Innocorp Oy
Leena Nadrhi
Oy EDITA Ab

2. vudistettu painos 2000
ISBN 951-810-148-5



Lukijalle

Panosta turvallisuuteen

Tama kirjanen kisittelee palvelualan yritysten turvallisuusongelmia ja
niiden ratkaisemista yrityksen oman henkilokunnan ja asiantuntijoiden
paikallisena yhteistyona.

Hivikin ennalta ehkdiseminen kirjasen esittdmin keinoin on kaikkien
osapuolten kannalta mielekkdin ja halvin keino timén turvallisuusongel-
man ratkaisuna. HenkilOston pitdd tietdd ne syyt, jotka aiheuttavat hivik-
kid, ja my0s se, mitkd yhteistyotahot voivat olla mukana yrityksen oman
panostuksen kanssa ehkdisemissd hivikkia.

Tédhén kirjaseen sisdltyy my0Os neuvoja erilaisiin rikostilanteisiin ja kau-
pan sisdisen turvallisuuden parantamiseen. Varkaushivikin vihentdminen
ja muun turvallisuuden lisdidntyminen riippuu jokaisen yrityksen omasta
toiminnasta ja paikallisten ennalta ehkiisevad tyotd tekevien viranomais-
tahojen kanssa tehtivasti yhteistyosta.

Tadmén kirjasen tekemiseen ovat osallistuneet Kaupan Keskusliitto, Polii-
si, Suomen Vakuutusyhtididen Keskusliitto ja Tyoturvallisuuskeskus.
Tdhén kirjaseen liittyen on tehty yhteistyossd Litkealan ammattiliiton
kanssa my0s palveluyrityksen henkilokunnalle tarkoitettu Kaupan henki-
l6turvallisuus -opas kiyttdytymisestd vaikeissa asiakastilanteissa. Mate-
riaalin kdytdnnon valmistamisesta ovat vastanneet Kaupan Keskusliiton
turvallisuustoimikunta ja Tyoturvallisuuskeskus.

Helsingissd elokuussa 2000

Kaupan Keskusliiton Byoturvallisuuskeskus
turvallisuustoimikunta
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Hyva palvelualan ammattilainen

Rikollisuuden ehkaisy on kaikkien asia

Yrityksiin kohdistuva rikol- \
lisuus aiheuttaa merkittidvid
tappioita. Varkauksien, népis-
tysten ja rydstdjen midrit ovat
kasvussa, mutta litkemurtoja
on pystytty ehkdisemiin te-
hostetulla suojauksella. Sel-
laiset mielipiteet kuin "Tadma
el koske minua" tai "Havikki
voidaan siirtdd hintoihin" eivét
kuitenkaan pidde. Kaupunki-
keskustojen toimipaikat eivit
endd ole rikollisuuden erityis-
kohde, silld kaikki toimipaikat
eri puolilla maata ovat samojen uhkien ja tosiasioiden edessa.

Varkaushavikin pienentdminen parantaa tulosta

Hévikin suuruudeksi arvioidaan esimerkiksi kaupassa keskiméérin noin
yksi prosentti kaupan myynnin arvosta eli noin 1-1,5 miljardia markkaa
vuodessa. Havikki vaikuttaa suoraan tulokseen. Siksi hivikkiin ja erityi-
sesti varkaushivikkiin kannattaa kiinnittdd huomiota.




Ennaltaehkdisy on parasta toimintaa

Jokaisen toimipaikan tulee kaikin tavoin estdd varkaudet, népistykset,
ry0stot, murrot ja palot varautumalla ennalta téllaisiin tilanteisiin. Siksi
kédyttoon kannattaa ottaa hyviksi havaittu tekniikka ja ne rutiinit, joilla
voidaan ennaltaehkdistd ja minimoida mahdollisia vahinkoja. Erityisesti
huomiota on kiinnitettdva henkilokunnan turvallisuuskoulutukseen.

Henkilokunta on avainasemassa

Hyvin koulutettu henkilokunta ja rakenteelliset suojaustoimet ovat koko-
naisturvallisuuden tirkeimmit osat.

Ry0ston, rydston yrityksen ja jopa myymaldvarkauden tapahtuessa hen-
kilokunta saattaa joutua alttiiksi uhalle, joka voi aiheuttaa joko fyysisid
tai psyykkisid vammoja, mahdollisesti molempia — pahimmassa tapauk-
sessa ihmishengen menetyksen.

Tété taustaa vasten on henkilokunnan suojaus ja koulutus erids tirkeim-
mistd turvallisuustoistd. Henkilokunnan turvallisuudesta tulee ensisijassa
huolehtia silloin, kun ryhdytédin toimiin, joiden tarkoituksena on ehk&istad
rikokset ja vahingot seké niiden mahdollinen toteutuminen.

Pienissi toimipaikoissa e1 ehki ole mahdollisuutta toteuttaa kaikkia tissa

oppaassa esitettyjd turvatoimia, mutta nditd periaatteita on hyva noudat-
taa. Riskit koskevat kaikkia.




Turvallisuus

Hyva turvallisuus edellyttdd, ettd kiinnitetddn huomiota kaikkiin turval-

henkilostoon

tiloihin

rakenteelliseen suojaukseen
ohjeistukseen.

Seuraavassa listassa on muutamia ydinkohtia turvajérjestelyista.
Hyvi turvallisuus edellyttad, ettd litkkeessd on

o

10.
11.
12.
13.
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turvallisuudesta vastaava henkil®
henkilokunnalle annettu turvallisuuskoulutus
lukittavat kassat

aikaviivelippaat tai putkiposti

kassakaappi tallelokeroineen

péivikassan laskemiseen tarkoitetut erityistilat
rahojen kuljetus jarjestetty turvalliseksi
turvallisuusvaatimukset tiyttavit ovet

hyva valaistus kaikilla ovilla

toimiva hélytysjarjestelma, jolla apua voidaan pyytid nopeasti
pituusmitta asiakasovien yhteydessi

valmius auttaa ry0ston uhriksi joutuneita
jatkuvasti hyva jarjestys

On myos hyvd muistaa, ettd "Ladon oveen ei kannata asentaa sdhkosil-
méd", mutta pieni ylivarautuminen ei ole koskaan pahasta.




Turvallisuudesta vastaava henkilo

Yrityksen omistaja vastaa luonnollisesti yrityksen turvallisuusasioista.
Hén voi nimetd my0s erityisen turvallisuudesta vastaavan henkilon hoi-
tamaan tehtavad, ellei hiin itse ole ottanut asiaa hoidettavakseen. Turva-
asioista vastaavalta henkil6ltd voi kysyéd neuvoja kaikissa turvallisuuteen
liittyvissd asioissa.

Turvallisuuskoulutus

Tatd opasta voi kdyttdd opetus- ja opastusmateriaalina yrityksessd. Esi-
miehen tulee antaa kaikille tyontekijoille alaan soveltuvaa koulutusta.




Kassaturvallisuus

Kassojen tulee olla lukittavia. Lukitse kassa liikkeen aukioloaikana aina,
kun se on miehittiméton. Toimipaikan ollessa suljettuna kassat jatetdin
avoimiksi. Avain pidetdédn turvassa, mutta helposti saatavissa.

Muista aina pitdéd kassassa mahdollisimman vihin kéteisté.

Aikaviivelipas

Kaikilla kassoilla tulee olla setelilipas tai muu siilytysvarustus (esim.
putkiposti, vaihtoraha- ja talletusautomaatti, aikaviivelipas). Sithen pan-
naan kaikki setelit ja shekit vaihtorahaa lukuun ottamatta.

Setelilippaan on oltava

— lukittuna ja avain séilytettyni kassakaapissa tai muussa turvallisessa
paikassa (ei kassassa)

— ulkopuolisilta ulottumattomissa

— varustettu mielellddn aikaviivelukolla.

Kassakaapit

Kassakaapit on tarkoitettu rahan, arvopaperien, talletustodistusten ja
muun helposti rahaksi muutettavan arvo-omaisuuden turvalliseen siilyt-
tdmiseen litkkeessd. Rahat on séilytettiva kassakaapissa.

Kassakaappi on pidettidva lukittuna myos paivilla.

Mikali séilytettdvad arvo-omaisuus on talletettu tietovilineille, esimerkik-
si disketeille, tulee kassakaappi varustaa data-sisédlaatikolla.




Kassakaapin on sijaittava lukitta-
vassa ja suojatussa paikassa. Kaap-
pi suositellaan kiinnitettdviksi kiin-

tedéin rakenteeseen. [
Kassakaapin avaimia tai lukon @:@
numeroyhdistelmii ei saa sailyttid

kassakaapin kanssa samassa huo-

neistossa tilojen ollessa tyhjilldén.

Avainta tai lukon numeroyhdis-
telmdd ei pidd antaa muille kuin
nimetyille henkiloille kuittausta
vastaan.

Kassakaapin kéyttdjan henkiloturvallisuus on otettava huomioon ohjeis-
sa, jotka tehddén avainten sdilytyksestd ja mahdollisen ryoston varalle.

Muut sdilytyskaapit

Asiakirjakaapilla tarkoitetaan kaappia, joka on tarkoitettu paperien séily-
tykseen, ja datakaappi on tarkoitettu diskettien, magneettinauhojen seki
muiden tietovilineiden sdilytykseen. Nami kaapit eivit tidytd kassakaa-
pilta vaadittavaa murtolujuutta.

Kassan laskenta ja kassalaskennan tilat

Alid koskaan laske kassaa asiakkaiden ldsnzollessa. Kassa lasketaan lukit-
tavassa tilassa, jonka ovessa on hyvi olla ovisilma.

Varmista ennen kassalta 1dhtod, ettd epdilyttdvid henkiloité ei ole ldhei-
syydessd. Sama tarkkaavaisuus on tidrkedd aina olipa liitkkeessd sitten
tdysi tai vajaa miehitys.
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Rahojen kulietus

Arvokuljetuksia tekevit seki vartioimisliikkeet ja oma henkilokunta. Jos
vartioimisliike ei kuljeta toimipaikan rahoja, niin rahat tulee pyrkii siirta-
maiin ldhimpéadn pankkiin sen aukioloaikana. Jos lasket rahat ennen kul-
jetusta, tee se lukitussa tilassa. Mieti, paljonko aamulla tarvitaan vaihto-
rahaa, ja séilytd vaihtorahat yon yli kassakaapissa. Kuljettajia tulisi aina
olla kaksi, jos se on mahdollista.

— Kuljetusreittejd tulee olla useampia; vaihda niitd epdsdannollisesti.

— Kuljetusten ajankohdan tulee olla episddnnollinen.

— Al4 ilmaise tai keskustele rahojen kuljetuksesta muille toimipaikal-
lasi tai ulkopuolisille.

— Tarkkaile ympéristod, silld ammattirikolliset tarkkailevat kohdetta
jopa useita viikkoja.

— Toimi huomiota heréttamétta.

— Ald vaaranna omaa turvallisuuttasi.

Kuljetus jalan

— Viltd saman kantolaukun kéyttamista.
— Jos rahaa on paljon, jaa se osiin.

Kuljetus autolla

— Jos havaitset jotain epdilyttavii, aja pois pysdhtymatta.
— Jos auto menee rikki, jonkun tulee pysyé autossa, kunnes apu tulee.
— Pidi auton ovet lukossa ja ikkunat kiinni kuljetuksen ajan.




Yésdilon kéytto

— Jos havaitset jotain epiilyttdvad, jatka matkaa sovittuun varapaik-
kaan.

— Jos y0siilo ei aukea, vie rahat paikkaan, josta olet sopinut esimie-
hesi kanssa. Al kuitenkaan vie niité takaisin toimipaikkaan.

Kiyttidessasi ulkopuolista arvokuljetusliikettd varmistu, ettd kuljettavalla

litkkeelld on riittavd vakuutusturva. Varmista, ettd sopimuksessa on méa-

ritelty, milloin vastuu siirtyy.

— Kaéytd sinetoitavid kuljetuspussia.

— Dokumentoi ja vahvista allekirjoituksin rahojen luovutus kuljetuk-
seen.

Liikemurrot 1989-1999

25000

20000

15000 —

10000 — | | i

5000 — | | L

1989 1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999

Lahde: Tilastokeskus, Vakuutusyhtididen Keskusliitto.
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Rikosilmoitusjarjestelma

Liikkeen on syytd hankkia riittdvin kattava rikosilmoitusjirjestelma, jol-
la valvotaan erityisesti keskeiset kohteet, kuten kassa-alue, varasto, kas-
satoimisto, ulko-ovet ja ikkunat.

Valvonta tulisi toteuttaa tarkoituksen mukaisilla ilmaisimilla, kuten pas-
sitvisilla infrapunailmaisimilla, lasirikkoilmaisimilla ja magneettikosket-
timilla. Kun ovet ja ikkunat on suojattu hilytyslaittein, hilytys saadaan
aikaiseksi vilittomisti murtautumisvaiheessa. Passiivisilla infrapunail-
maisimilla valvotaan kerrallaan laajoja pinta-aloja ja paikallistetaan hel-
posti mm. tiloihin piiloutuneita henkilGita.

Laitteina tulee kdyttdd vain viranomaisten ja vakuutusyhtididen hyviksy-
mid rikosilmoituslaitteita; yleensd kauppaliikkeissd A-luokan keskuslaite
on sopiva.

Asennus- ja huoltotyot tulee teettdd turvajirjestelmiin erikoistuneilla
rikosilmoitinliikkeill.

Rikosilmoitusjérjestelméddn voidaan liittdd kassojen kiintedt ryostohély-
tyspainikkeet ja myos henkilokunnan ranteissa tai kaulassa olevat lan-
gattomat hélytyspainikkeet. Mitédédn erillistd rydstopainikejdrjestelmii ei
tarvitse rakentaa, kun kiinteistossd on hyviksytty rikosilmoituslaitteisto,
johon ryostopainikkeet on liitetty.

Lisdtietoa turvajirjestelmien suunnittelusta ja asennuksesta sekd hyvik-
sytyistd laitteista saat vakuutusyhtioiltd ja vakuutusyhtididen hyvéksy-
miltd rikosilmoitinliikkeiltd. Testaa ilmaisimien toiminta sdénnollisesti.

Hdlytyksensiirto

Hilytykset tulisi aina liittdd ympéri vuorokauden piivystiviin vakuutus-
yhtididen hyviksymiin hilytyskeskukseen, joka pystyy saamaan varti-
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jan hilyttdneeseen kohteeseen viimeistddn kymmenessd minuutissa hily-
tyksesté.

Hilytyksen siirrossa kdytetéén liikkkeen toiminnan mukaan joko valvottua
hilytyksensiirtoa tai robottipuhelinta. Robottipuhelimen varmistuksena
voidaan kéyttdd lisdksi radioldhetintd.

Ryostohalytys
Selvitd ja tutki hédlytysmahdollisuudet.

Hilytys voidaan tehdi tai jdrjestdd esimerkiksi
— poliisille

— vartiointiliikkeeseen

— naapurilitkkeeseen

— ulkovalolla.

Hilytyksestd ei saisi 1dhted déni- ja valosignaaleja, jotka ovat ryostdjin
havaittavissa. Havaittavuus saattaa johtaa ryostdjan paniikkiin ja tehdd
hénet vikivaltaiseksi.

Hilytys on testattava aika ajoin tietyn suunnitelman mukaan.

Kun hilytysjédrjestelmii asennetaan tulisi harkita myods murtohélytyk-
sen ja kassakaapin pistehédlytyksen hankkimista. Samanaikainen asennus
sddstdd kustannuksia.

Joillain aloilla suositellaan kannettavaa hélytintd liitettynd kiintedin
hilytysjarjestelmédn.

Hdlytysnumerot Yleiset hilytysnumerot ovat:

Pidé hélytysnumerot aina saatavilla o yleinen hiitiinumero 112
lahelld puhelinta, esimerkiksi tarra-

na (palohiilytys, sairaankuljetus)

e poliisi 10022
Turvalaitetoimittajat

Tietoja turvalaitetoimittajista saat mm. vakuutusyhtioistd ja Vakuutusyh-
tioiden Keskusliitosta.
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Avainturvallisuus

1. Avainturvallisuus on tdrked osa lukituksella aikaansaatavaa suojaus-
ta. Avainturvallisuus muodostuu avaimen turvallisuustasosta, sarjoi-
tuksesta, avainkontrollista sekd avaimen siilyttimisesta.

2. Liikehuoneiston avainturvallisuustason tulee olla sellainen, etti lisa-
avaimia vol teettdd vain avainkortilla tai vastuuhenkilo valtuutetussa
lukkosepénliikkeessa.

3. Lukkojen sarjoituksella voidaan rajoittaa avaimen haltijan kulkuoi-
keutta. Ulkopuolisille lainattavilla avaimilla e1 tulisi padstd muualle
kuin niihin tiloihin, joita ulkopuolinen ty6tehtiviinsi tarvitsee. Luk-
kojen sarjoitusta voidaan yleensi jdlkeenpdin muuttaa. Yksittdisissa
tiloissa voidaan kiyttdd myOs muusta sarjoituksesta erilldén olevaa
lukitusta.

4. Avaimista tulee pitdd kirjaa: mitd avaimia kenellekin on luovutettu ja
mitd on palautettu esimerkiksi tydsuhteen pédttyessa.

5. Yrityksen avaimia tulee séilyttdd huolellisesti lukitussa avainséily-
tys- tai kassakaapissa.

6. Ulkoseinédédn upotetuissa avainsdilidissd voidaan sdilyttdd vain ns.
reittiavaimia, joilla padstidn sahko-, puhelin- tms. teknisiin tiloihin.
Yleisavainta ei saa koskaan sdilyttdd tdllaisissa sdilidissa.

7. Yleisavain tulee olla vain tietyn henkilon hallussa, eikd héin saa
luovuttaa sitd muille. Yleisavaimen siilytyksessd on oltava eri-
tyisen huolellinen, ja avainta tulee sdilyttdd kassakaapissa kuten
arvoesinetta.
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Rakenteet, ovet ja ikkunat

j
J

O Y

Yrityksen "heikot kohdat" ovat rakennusten erilaiset aukot (ovet, ikku-
nat, jne.), mutta my0s seinien, katon ja lattian rakenteiden tulee olla riit-
tdvédn vahvarakenteisia. Yrityksen toimiala on huomioitava myos raken-
teissa. Murtosuojelusta saat ohjeita vakuutusyhtioltasi.

Ovien, ikkunoiden ja erilaisten luukkujen pitdd olla rakenteellisesti sel-
laisia, ettei niitd voi ulkopuolelta irrottaa.

Jos yrityksen ovessa on vain tavallinen kiyttdlukko, sen tulee olla auki-
oloajan ulkopuolella takalukossa. Useissa yrityksissd vaaditaan kaytto-
lukon liséksi varmuuslukko tai hyvéksytty riippulukko. Lukkojen tulee
olla vihintddn 40 cm:n etdisyydelld kiyttolukosta. Aukioloajan ulkopuo-
lella lukkojen on oltava takalukossa.
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Oven saranapuolelle asennetut murtosuojatapit ja lukkojen kohdalle
asennettu ns. rakorauta parantavat suojausta. Oven ja karmin vilinen
kédyntivili el saa ylittdd 5 mm:4.

Jos yrityksen takaovet ovat pariovia, joiden kautta hoidetaan liikkeen
tavarakuljetukset, on ndissid ovissa kdytettdvd lukon lisdksi puomia tai
kahta riippulukkoa.

Poistumisteiden lukituksen tulee olla rakennettu siten, ettd ovet saa sisi-
puolelta auki ilman avainta yrityksen aukioloaikana.
Myyntitilan ja varaston vilisen oven on oltava aina lukittuna. Ota huo-
mioon my0s varapoistumisteistd annetut maardaykset.

Néyteikkunat ja muut ikkunat voidaan tarkoituksenmukaisesti suojata
erilaisilla kaltereilla, panssarilasilla tai muilla vakuutusyhtion hyvéksy-
milld suojamateriaaleilla.

Kun yritys suunnittelee rakennusta tai rakennuksen muutos- ja korjaus-
toitd, on turvallisuusseikat syytd ottaa huomioon. Paikallinen poliisi ja
oma vakuutusyhti6 voivat antaa tietoja tillaisissa tapauksissa.

Henkilokunnan sisdidnkdyntiovessa on hyvi olla
— ovipuhelin tai kamera

— soittokello

— ovisilmi

— oven sulkija

— nikyvyyttd — e1 pensaikkoa tai vastaavaa.

Valaistus

Pii- ja takaovilla on oltava hyvi valaistus.

Pituusmitta — tuntomerkit

Ulko-oven viereen on hyvé kiinnittdd pituusmitta, jotta ryOstdjan pituus
on helpompi arvioida. Téarkedd on havaita myods muita tdrkeitd tunto-
merkkejd. Kéytd tuntomerkki-lomaketta, jonka loydét tamédn oppaan
lopusta.




Muut toimenpiteet

Tarvittaessa voidaan kiyttdd myOs seuraavia hidvikin, varkauksien ja
ryOstdjen torjuntaan tidhtddvid toimenpiteita:

— peilivalvonta

— videovalvonta

— kulunvalvonta

— vartiointilitkkeen arvokuljetus

— vartiointilitkkeen kdyttd valvonnassa

— varastelulle alttiiden tavaroiden sijoittelu

— hyviksytyn arvokuljetuslaukun kiytto

— tuotesuojaus.

Pohtikaa toimipaikkanne turvallisuutta parantavia toimenpiteitd ja niiden
hyodyntidmistd, esim. kalterit, hdlytykset, kamerat, kassakaapit, aikavii-
velippaat, ovien lukitukset, rahankuljetukset, ulkoalueen valaistus, val-
vonnasta kertovat opasteet ja tiedotteet, kassaporttien kiinnipitdiminen,
pituuden arviointimerkit.

Alkid paljastako ulkopuolisille mitidéin yrityksen turvajirjestelmisti,
rahojenkuljetuksesta tai muista arvokuljetuksista.

Korttimaksut

Pankkikorttien, luotto- ja maksukorttien vastaanotosta ovat kortinantajat
antaneet omat ohjeensa. Tutustu niithin huolellisesti. Kertaa ohjeet aika
ajoin ja pidd henkilokunta ajan tasalla ohjeiden noudattamisesta.
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Vaikeat asiakastilanteet

Oma kiyttdytyminen voi lisétd tai vihentéd tilanteen vakavuutta.
Pohtikaa seuraavia nikokohtia:

— Rauhallisuus ja asiallisuus: muista, ettd olet asiakaspalvelijan roolis-
sa ja yrityksesi edustajana.

— Oma kéyttdytyminen: dld ryhdy opettajaksi. Jos jdit itse kiinni vir-
heestd, myonni se.

— Vaikeneminen: anna asiakkaan purkaa enimmaét paineensa ottamatta
itse heti kantaa.

— Jérjestd asiakkaalle "kunniallinen" perdytymistie ja varo nolaamista.

— Ole tarvittaessa jaimékka ja méératietoinen.

— Mikéli hiiridasiakas vaikuttaa vikivaltaiselta, kutsu paikalle esimies
tai tyOtoveri tai ota yhteyttd vartijaan tai poliisiin.
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Myymadlavarkaudet

Myymildvarkaudet ovat merkittdva kustannuseri liiketoiminnalle.

Jos havaitset myymaéldvarkaan, toimi néin:

1.

Seuraa tarkoin epdillyn liikkeitd myyméildssd. Koeta pédsti selville
tavaroiden kétkopaikoista.

Kiinnitd jonkun toisen henkilon huomio epiiltyyn. Todistajaa voi-
daan tarvita.

Hilytd paikalle myymélin esimies, etsivi tai tarkkailija.

Ali puutu asiaan, ennen kuin epéilty on kulkenut kassan kautta,
jolloin voidaan varmuudella osoittaa, onko tavara jdinyt maksa-
matta.

Ryhdy toimiin vain, jos olet ehdottomasti varma siitd, etti

— myymaildvarkaudesta epiilty on kétkenyt tai vaihtanut tavaraa

— syyllisyyttd osoittava tavara on vield epdillyn hallussa

— varkaudesta epdillylld on vield maksettuaan tai toimipaikasta
lahtiessddn yliméardistd tavaraa mukanaan.

Al4 syyti epiiltyd varastamisesta tai kiyti ilmaisua varas ja varas-
taa.

Al4 uhkaile vaan pyydi epiiltyd luovuttamaan anastettu omaisuus
takaisin.

Al tartu kiinni epéiltyyn tai tunnustele hiinen vaatteitaan, eten-
kédn jos kysymyksessi on vastakkaista sukupuolta oleva henkilo.
Pyydi epiiltyd itseddn ndyttamain kassinsa, taskujensa tai muun
kétkopaikan sisélto.
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10.

11.

12.

13.

Al tee ehdotuksia tai sopimuksia dldki anna lupauksia siiti, etti
varkaudesta epdilty saisi mennd, jos tavara palautetaan tai makse-
taan.

Pyri selvittdmiin epdillyn henkilollisyys henkildtodistuksen, ajo-
kortin tms. luotettavan asiakirjan avulla.

Al4 anna epiillyn himiiti niin, ettd héin saa tilaisuuden heittii pois
kéitkeménsi tavarat.

Jos epiilty kieltdytyy yhteistyOstd, kutsu poliisi. Poliisi hoitaa
asian edellyttdmit jatkotoimet. Sinulla on oikeus ottaa varas kiinni

ja estdd hintd poistumasta ennen poliisin tuloa.

[Imoita kaikki varkaat poliisille, myos alle 15-vuotiaat.

Myymiildvarkaudet 1993-1999

40 000

30000 — — —

20000 — —

10000 — — =

1993 1994 1995 199 1997 1998 1999

Lahde: Tilastokeskus, Vakuutusyhtididen Keskusliitto.
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Jokamiehen kiinniotto-oikeus

Jokamiehen kiinniotto-oikeudesta sdddetddn Pakkokeinolain 1 §:ssd seu-
raavasti: "Jokainen saa ottaa kiinni verekseltd ja pakenemasta tavatun
rikoksentekijén, jos rikoksesta saattaa seurata vankeutta tai rikos on lie-
vd pahoinpitely, népistys, lievd kavallus, lievi luvaton kiytto, lievd vahin-
gonteko tai lievd petos".

Tatd sddnnostd sovelletaan myds henkilokunnan kiinniotto-oikeuteen.
Muulla henkilokunnalla kuin vartijoilla ei ole velvollisuutta voimakei-
nojen kayttoon.

Julkisrauha

Jos henkilo meluaa tai muutoin héiritsee litkkeessd ollessaan, hin voi
syyllistyd ilkivaltaan. Henkil6lle voidaan antaa poistumiskehotus. Jos
henkil6 e1 tdtd kehotusta noudata ja jatkaa tekoaan, hin voi syyllistyd
julkisrauhan rikkomiseen. Tilloin hidnet voidaan ottaa kiinni jokamiehen
kiinniotto-oikeuden perusteella ja pyytdd poliisi paikalle.

Lisdksi henkiloltd voidaan evitd sisddnpddsy liikkeeseen, jos voidaan
olettaa hdnen kiyttdytyvin hdiritsevisti tai hdn on syyllistynyt aiemmin
rikoksiin. Sisddnpédisyn rajoittamisen kidytinndistd olisi hyvé keskustella
paikallisen poliisin kanssa. Pdédsyn rajoittamisessa ei saa syyllistyd rikos-
laissa tarkoitettuun syrjintdidn (Rikoslaki 11 luku 9 §).

Héirinnén ja uhkailujen jatkuessa ja kohdistuessa myymélédssi tyosken-
televddn henkiloon taikka henkildihin voidaan hakea ldhestymiskieltoa.
Lihestymiskiellosta paittad kidrdjaoikeus. Viliaikaisen ldhestymiskiellon
vol médritd myos poliisi.
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Ryostoturvallisuus

Ennakkotoimenpiteitd ryoston ja sieppauksen varalle

Turvallisuudesta vastaavan tehtiavia:

— Suunnittele yrityksesi hilytysjéarjestelma.

— Varmista sddnnollisesti sen kunto ja huolto.

— Kiinteiston avaimista ja pohjapiirroksesta on oltava tieto
vastuuhenkilolla.

— Kouluta henkiltkunta.

— Viltd turhat halytykset.

— Viirien hilytystilanteiden varalta on henkilokunta ohjeistettava.
Esimerkiksi vadristd hilytyksestd voidaan kuuluttaa keskusradiolla.

— Muutostoissé (rakenteet, tilajérjestelyt jne.) tulee aina parantaa myos
turvallisuutta.

Koko henkilokunnan tehtavii:

— Seuraa valppaasti tapahtumia yrityksessi tyopdivin aikana.

— Kiinnitd huomiota henkildiden poikkeavaan kiyttdytymiseen, tunte-
mattomiin henkiloihin, jotka tekevit mitdtontd asiaa, ja henkiloiden
toistuviin ndenndisesti turhiin kiynteihin.

— Havaitse mahdollinen ulkopuolinen tarkkailu esimerkiksi sulkemis-
ja avaamisaikoihin. Kirjoita varmuuden vuoksi aina tarkkailijan tun-
tomerkit ja autojen rekisterinumerot muistiin.

— Pidéd kassapisteissi esilld vain vilttdamédton rahaméard. Kéyti turvali-
pasta.

— Ali koskaan pidi rahaa asiakkaiden nikyvilli.

— Huolehdi siité, ettd tilapdisen poistumisen aikana kassalta ei voi sie-
pata rahoja. Lukitse kassa lyhyenkin poistumisen ajaksi.

— Pidéd kassalla mahdollista rydstdd varten pieni nippu merkittyjd sete-
leitd, joista numerot on kirjoitettu muistiin.
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Al paljasta ulkopuolisille yrityksen turvajirjestelmii, rahojenkulje-
tusta tai muita vastaavia arvokuljetuksia.

Kassakaappi ja kassalipas on suljettava jokaisen kdyton jdlkeen.
Al4 pissti koskaan asiakkaita sisi#in ennen tai jilkeen aukioloajan
tai takaovista; 414 usko mihinkéén tekosyyhyn.

Pidi taka- ja sivuovet aina lukossa.

Kameravalvonnan kasettien vaihtaminen on oltava osa jokapdivéisti
rutiinia. Kasetti on siilytettdva sovitun ajan, jonka jdlkeen se voi-
daan ottaa uudelleen kayttoon.

Kaappaustilanteessa poliisi tarvitsee kiireesti tietoja isdnnoitsijilti,
omistajalta tai toimipisteen vastaavalta hoitajalta. Pida tiedot
nopeasti saatavilla.

Turvallisuusasioita on kerrattava muutamia kertoja vuodessa, ja
apuna voit kayttdd esimerkiksi titd luetteloa.

Ohjeita ryoston tai sieppauksen tapahtuessa

Ali anna henkilokunnan vaarantaa henkeiiin. Jos henkilostoon kuu-
luvan henkei uhataan, tottele dlaké vastusta.

Ali milloinkaan ole liian innokas. Sujauta merkityt setelit tai viripa-
nos saaliin mukaan. Avaa yksi kassalaatikko kerrallaan.

Ald menetd malttiasi vaan yritid pysyd tyyneni. Hengitd syviin, silli
se rauhoittaa ja pitdd ajatukset selkeina.

Tarkkaile huolellisesti sieppaajaa tai ryostdjdd. Pyri painamaan
mieleesi tuntomerkit ja puhetapa. Jos ry0stdjid on useita, tarkkaile
lahintd. Mieluummin hyvét tuntomerkit yhdestd kuin epadmaéraiset
kaikista. Huomioi aina mahdollinen ase.

Hilytd heti, kun voit sen tehdi ketddn vaarantamatta, mutta viimeis-
tddn sieppaajan tai ryostdjin ldhdettyd. Kamerat tulee kiynnistdi
aikaisemmin. Katso pakosuunta, mahdollinen kulkuviline, sen rekis-
terinumero ja henkiloiden lukumé&éra.

Vedd mahdollinen uhkauskirje aina itsellesi; pudota se eteesi tiskiltd
tms.

Seuraa rikoksentekijdd aina katseella niin kauan kuin voit.

Merkitse tuntomerkit, kuten pituus, tukan viri yms. muistiin tunnis-
tuslomakkeeseen heti tapahtuman jilkeen. Ald keskustele tuntomer-
keistd kenenkddn kanssa, vaan jokainen tekee omat muistiinpanot
itsendisesti.
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— Yhden henkilokunnasta tulee jadadd ulkopuolelle odottamaan poliisin
tuloa. Hanen tulee kirjoittaa muistiin 1dhistolld olevien henkildiden
nimet, koska he ovat usein kokemuksen mukaan jo poistuneet pai-
kalta poliisin tullessa.

Ryoston ja sieppauksen jdlkeinen toiminta

Toimi nopeasti ja jaarittelematta!

— Katso pakosuunta, mahdollinen kulkuvéline, sen rekisterinumero ja
henkiloiden lukuméiira.

— Pyydd my0s toveriasi tarkkailemaan, mihin suuntaan ryostéja tai
sieppaaja pakenee.

— Soita poliisille ja anna lyhytsanainen ja tarkka tiedotus. "T#4ll4 kas-
samyyjd A kaupasta B, osoite C. Meilld tapahtui aseellinen rydsto.
Ryostijid oli yksin, sukkanaamio, 1dhti siniselld pakettiautolla
X-katua kirkolle pédin". Valmistaudu vastaamaan lisdkysymyksiin.
Al sulje puhelinta.

— Sulje kassapiste, osasto tai toimipaikka. Sulkemisen syyti ei
ilmoiteta. [Imoita aina esimiehellesi tapahtuneesta.

— Pyydi asiakkaita jiimédn paikalle, silld he ovat parhaat todistajat.
Jos jollakulla on kiire 1dhted pois, kirjoita muistiin hinen nimensa,
osoitteensa ja puhelinnumeronsa.

— Ali koske mihinkéin rydston tai sieppauksen jilkeen.

— Eristd tapahtumapaikka. Ryhdy jo ennen poliisin tuloa ry0dstdjien jét-
tamien jadlkien suojaamiseen. Jiljet eivit aina ole paljain silmin néh-
tdvid, joten ryostdjdn litkkuma-alue pitéisi eristdd esim. asettamalla
paperiarkki tiskille ja roskakori tiskin eteen.

— Merkitse ry0stéjin tai sieppaajan tuntomerkit lomakkeelle. Kirjoi-
ta muistiin kuvaus ryostdjdstd, ennen kuin keskustelet tai vertailet
havaintojasi kenenkdin muun kanssa. Kédyti tunnistuslomaketta,
mikéli sellainen on saatavissa. Merkitse lomakkeeseen my0s omat
henkilGtietosi poliisia varten.

— Ilmoita ryostoon tai sieppaukseen liittyvistd asioista vain poliisille
ja yrityksen rikostutkintaa tekevélle henkildlle (jos sellainen on).
Asiasta ei tiedoteta lehdille eikd saaliin suuruutta julkaista. Varo pal-
jastamasta yrityksen turvallisuusohjeita, paikalla olleiden nimii ja
myOhemmin rikostutkimusten tuloksiin liittyvid tietoja.
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Jalkipuinti ryoston tai sieppauksen jdlkeen

— Luo vilittomasti kontakti ry0ston tai sieppauksen uhriin olemalla
hénen ldheisyydessidin.

— Al4 anna uhrin harhailla ympiriinsi vaan saata hiinet istumaan.

— Kuuntele uhria ja ndytd, ettd ymmaérrit.

— Anna uhrin ndyttidd tunteensa.

— Tarkasta, tarvitseeko kukaan muu "ensiapuasi".

— Vilita uhrista; sinun lasndolosi on tiarkeaa.

— Naytd vilittamisesi, anna hénelle esimerkiksi lamminté juotavaa.

— Jos uhri haluaa ldhted kotiin, varmista, ettd joku muu on kotona
— uhria ei saa koskaan jéttdd yksin.

— Uhrilla saattaa ilmeté sokkitila, joten dld anna hénen ajaa autoa.

— Kerro uhrille vihitellen, mité tapahtuu seuraavaksi.

— Tapahtuman jédlkeen saattaa ilmeti erilaisia stressioireita, mm. pai-
najaisia, unihdirioitd, eristiytymisté, varuillaan oloa, "sdikkymista",
muistihdirioitd, keskittymishéirioitd, vasymystd, pahaa oloa, hui-
mausta, pelkotiloja ja syyllisyydentunnetta. Namé oireet ovat nor-
maali tapa reagoida kokemukseen.

Avuksi saattaa riittdd asian ldpikdynti terveyshoitajan kanssa tai keskus-
telu tyOpaikalla. Selviytymistukea tulee olla saatavilla aina vélittomasti
tilanteen jdlkeen. Sen aikana tyoterveyshuolto arvioi jatkotoimet eli sen,
tarvitseeko ryoston tai sieppauksen uhri laajempaa jilkihoitoa.
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Pommiuhka

[lmoita pommiuhkasta aina poliisille.

Oppaan lopussa on ohje, miten toimia puhelimitse ilmoitetussa pom-
miuhkatilanteessa.

Vahingonteko ja ilkivalta

Liikkeisiin on kohdistunut erilaista vahingontekoa ja jopa terroria mm.
lukkojen tayttamistd liimalla, ikkunoiden ja seinien tohrimisté, julistei-
den ja tarrojen litmaamista.

[Imoitetaan néistd aina poliisille.

AN | R Y R O R
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Kuljetukset ja varastointi

Kuljetusten aikana tapahtuvat erilaiset rikokset ovat jokapdiviinen
1lmid. Suuri osa kuljetusrikollisuudesta on piilorikollisuutta. Suurin ris-
ki liittyy tavaran vastaanottoon ja sen luovutukseen.

Henkilokunnan osuus kuljetuksissa tapahtuvassa tavarahédvikissid on
todennédkoisesti huomattavasti suurempi kuin tdné pédivind tiedostetaan.
On erittéin tarkedd, ettd henkilokunta on ammattitaitoista, rehellisté ja
luotettavaa.

Laadi turvallisuussuunnitelma ja kouluta henkilokunta. Tarkista turvalli-
suussuunnitelma aika ajoin ja tee tarpeen vaatiessa muutoksia.

Tavaran vastaanotio

— Jérjestd asianmukaiset vastaanottotilat.

— Laadi vastaanottojirjestelma.

— Vaihda lukot aika ajoin niissé pisteissd, joihin toimitetaan tavaraa
yojakeluna.

— Tee huolellinen vastaanottotarkastus ennen rahtikirjan kuittausta.

— Muista, ettd kuittaus on vastaanottajaa sitova.

— Tarkasta tarvittaessa auton hytti- ja kuormaustila.

— Varauman teko

— Jos vaurio tai puute on ulkopuolisesti havaittavissa, tee siitd heti
merkinti (= varauma) rahtikirjaan yhdessa rahdinkuljettajan
kanssa.

— Jos et pysty havaitsemaan tuotteen vauriota ulkoisesti, tee
kirjallinen muistutus ko. kuljetusliikkeelle vélittomésti vaurion
huomattuasi.

— Jos et voi todeta ldhetyksen kollimdirda (esimerkiksi, jos lava on
huputettu) vastaanottohetkelld, tee tdstd merkinté rahtikirjaan.
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Tavaran luovutus

Tavaran luovutus on yhti tirkedd kuin sen vastaanotto.

— Al anna hakijan ottaa tavaroita varastostasi vaan luovuta tavarat
aina itse.

— Laita joka kolliin ja tavarayksikkéon osoite.

— Katso, ettei muuta ylimaariista tavaraa viedd eikd myoskaédn kuor-
malavoja, pumppukérryjd, kuormakoreja tms.

— Katso, ettd luovutat oikealle henkilolle. Tarvittaessa vaadi aina viral-
linen henkilollisyyttd osoittava todistus; kuljettajalta pitdd 10ytyd
ainakin ajokortti.

— Vaadi nimenselvennys jokaiseen kuitattuun asiakirjaan, dlakd mil-
loinkaan hyvéksy pelkkid nimikirjaimia.

Tuhopolttojen torjunta

— Palavat tarvikkeet tulee varastoida ylos ja vihemmin palavat alas.

— Tyhjét pakkausmateriaalit on laitettava vain sovittuun paikkaan, ja
ne poistetaan sieltd paivittdin.

— Rakennusten ulkopuoliset roskalaatikot on sijoitettava riittdvin
kauas (yli 6 m) rakennuksen seinustasta.

— Késisammuttimien on oltava toimintakuntoisina selvésti merkityissé
paikoissa.

— Lastauslaiturin on oltava puhdas tyhjistd kuormalavoista, pakkaus-
tarvikkeista, pahvilaatikoista yms. palavista jatteista.

— Ikkunat ja ovet tulee suojata terdskaltereilla, ja ovissa tulee kéytto-
lukkojen lisdksi olla varmuuslukot.

— Suurissa litkkerakennuksissa on vartioinnin oltava jérjestetty ja mah-
dollisesti rikosilmoituslaitteisto asennettu.

Pdivittdinen palontorjunta

— Tupakointipaikan on oltava jirjestetty mddrdysten mukaan.
— Sellaiset korjaustyot, joihin siséltyy tulitditd, on teetettdva tulityo-
kortin omaavilla henkil6illi ja tulilupamenettelylla.
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Piiivittdinen tarkistuslista

Tarkistettu

Tarkista ennen liikkeen sulkemista, etta:

lkkunat, ovet ja portit ovat kiinni ja lukossa.

- Jatteet on viety pois.

—  Tyokalut ja -koneet ovat omilla paikoillaan.

—  lkkunavalaistus ja ulkovalaistus on kytketty padlle.

—  Padlo- ja rikosilmoituslaitteistot on kytketty padlle.

—  Vaaralliset aineet ovat niitd varten varatussa tilassa.

—  Tilopainen (esim. korjaushenkildkunta) henkildkunta on
noudattanut annettuja turvallisuusohijeita.

—  Ulkotiloissa seinien ja aitojen vdlissa ei ole

ylimaaraista tavaraa.

Paivittainen tarkistuslista on hyvé laittaa tydtilojen seindlle. Tydntekijat tarkistavat

esimerkiksi vuoroviikoin listassa mainitut asiat.
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Toiminta puhelimitse ilmoitetussa
pommivhkatilanteessa

Ole rauhallinen! Ole ystévdillinen! Alé keskeyta henkil6d, joka soittaal
Koeta yllapitdad puhelua!l

Kysy!

— Milloin pommi réjahtaa?
—  Missa se on?

—  Minka ndkdinen se on?

Nimi: Pgivamaara: — Aika:

Pommiuhkauksen tekijéan henkilollisyys:

[_] Mies  [_J Nainen [_] Poika [_] Tyttd

Pommiuhkauksen tekijdn &dni:

[_] Korkea, kimed [_] Hiljainen, heikko
[_] Matala [_] Selkes
[_] Sopertava [_] Pehmed, miellyttava

Pommiuhkauksen tekijén puhe:

[_] Nopeaa [_] Hidasta [_] Huolellista
(] Selvaa [_] Vaaristynytta [_] Kiroilevaa
(] Ankyttavaa [_] Sopottavaa

Pommiuhkauksen tekijan murre:
[_] Paikallinen
[_] Vieras korostus

] Muwu

Pommiuhkauksen tekijén asenne:
[_] Rauhallinen

(] Kiihtynyt

Taustadani:

[_] Koneiden melu (] Ihmisaania
[_] Musiikkia [_] Sekalaista
[_] Katulitkenne
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Tuntomerkkilomake
Paina mieleesi tuntomerkit

] Mies
[ ] Nainen

lka

Pituus

Vartalo:  [_] hoikka
[_] tanakka

(] lihava

Erikoista
Kasvot

Silmat

Hampaat

Puhe

Kadet

Liikkkuminen
Suunta

Tapa

(jalkaisin, pyoralla, autolla)

Ajoneuvon rekisterinumero

Merkki

Vari

Hattu

Hiukset

Parta

Paita

Solmio

Takki /pusero

Kantamus

Ase

Housut

Jalkineet

Koru

Tatuointi




Hattu n Hivkset

Parta

<
° Paita, solmio

Takki/pusero

\

Kantamus

Ase

Housut /.

Jalkineet

Rikoksen tapahduttua tai epdilyttavissa tapauksissa ota yhteys poliisiin.
Poliisin héitinumero 10022
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