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Vapaa-aikatoimen sisdinen valvonta ja riskien hallinta

1 Toiminnan tuloksellisuus ja taloudellinen kestavyys

Vapaa-aikatoimen yksikoéita koskevat toimintaa ohjaavat asiakirjat, jotka vapaa-ajanlautakunta on
hyvaksynyt:

e Liikuntasuunnitelma 2021-2024

e Nuorisotoimen Kehittamissuunnitelma 2017-2020

e Kulttuurin portaat (paivitetdan vuosittain)

e Vapaa-aikatoimen palkitsemis- ja avustussdaanto (pdivitetaan vuosittain)
e Vapaa-aikatoimen toimintasuunnitelma (vuosittainen)

e Vapaa-aikatoimen toimintakertomus (vuosittainen)

Lisaksi on lukuisa maara muita asiakirjoja ja toimintaohjeita, jotka ovat joko lakisdateisia tai
muutoin tulosyksikon toimintaan liittyvida. Ne ovat mainittuna tekstissa aihetta kasittelevadssa
kohdassa.

1.1 Toiminta

Toiminnan lahtdkohtia ovat kaupungin omien palveluiden tuottaminen seka kuntalaisten omien
vapaa-aikapalvelujen tuottamisen tukeminen useilla eri tavoilla.

Toimintaa mitataan erilaisilla tunnusluvuilla. Niita ovat toimintaryhmien, tapahtumien,
osanottajien/kavijoiden/kayttajien, avustettavien ja toimivien yhdistysten seka tilojen ja
liilkuntapaikkojen maarat. Nama kaikki tilastoidaan toimintakertomukseen vuosittain. Uimahallin
tilastoja tarkastellaan puolivuosittain.

Naiden tunnuslukujen seka toimintakertomuksen tarkemman analysoinnin pohjalta arvioidaan
toiminnan maaraa seka sitd, miten mm. palvelu kohdentuu eri ikdaryhmien kesken, palvelun
saatavuutta ja kaytettavyytta. Taman lisaksi suoritetaan kyselyja ja kuntalaiskuulemisia erilaisiin
aihepiireihin liittyen.

Kaupungin omia palveluja pyritdan tuottamaan tasapuolisesti kaikille ikaryhmille painottaen lapsia
ja idkkaita. Kuten pienissa kunnissa yleensa, kaupungin rooli ja tuki on merkittava lahes kaikessa.
Kaikkea aktiivista ja positiivista kansalaistoimintaa pyritdan tukemaan.

Nuorisopalvelut ovat laatineet kriisisuunnitelman, jossa on maaritelty nuorisotoimen vastuut,
velvoitteet ja toimintatavat |ahinna nuoria koskevissa kriiseissd. Nuorisopalvelut toimivat
kriisivalmiussuunnitelma mukaisesti tiiviissa yhteistydssa muiden viranomaisten ja
kriisityontekijoiden kanssa.
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1.2 Talous

Vapaa-aikapalvelut ovat ensisijaisesti ennaltaehkadisevaa hyvinvointipalvelua. Tama tiedostaen
pyritaan palvelujen hinnoittelussa ottamaan huomioon se, etta palvelu olisi kustannuksiltaan
mahdollisimman monen kuntalaisen kaytettavissa. Erityisesti lasten ja nuorten seka idkkaiden
palveluissa pyritaan paasymaksut pitamaan alhaisina. Vapaa-ajanlautakunta hyvaksyy
liilkuntapaikkojen ja Kulttuuritalo Kimaran vuokrahinnastot vuosittain. Ennaltaehkaiseva tyo ei nay
saastona vapaa-aikatoimen budjetissa, mutta koko yhteiskunnan kannalta sddst6 on merkittava.
Kuinka terveydenhuollon menojen kasvua hillitaan, on yksi tarkeimmista yhteiskuntamme
taloudellisista kysymyksista. Kun etsitaan halvempia tapoja lisata ihmisten hyvinvointia kuin
sairauden hoito, vapaa-aikatoimen ennaltaehkaiseva ty6 on ratkaisevassa roolissa edullisena ja
tehokkaana hyvinvoinnin ja terveyden edistdjana.

Vapaa-aikatoimen kayttotaloutta seurataan kuukausittain kaikissa yksikoissa esimiesten seka
tulosalueen paallikon toimesta. Budjetit kdsitelladn toimistopalavereissa neljannesvuosittain tai
useammin, jos tarvetta. Mikali budjettiin on tulossa jotain merkittdvaa muutosta, siitd on
ilmoitettava heti.

Vapaa-ajanlautakunta paattaa laskujen hyvaksyjat. Jokaisen yksikén esimies vastaa siita, etta
laskutukset tehddan ja saapuneet laskut toimitetaan maksuun. Laskutukset tehdaan joka toinen
kuukausi. Uimahallin tilitykset tehdaan viikottain. Uimahallin kassahoitaja vie kassan pankkiin ja
kassajarjestelmadsta saatava raportti toimitetaan taloushallintoon. Uimahallin laskutusasiakkaiden
kanssa tehdadan aina kirjalliset sopimukset palvelujen kaytosta. Erilaisia maksullisia
tapahtumapalveluja tarjottaessa, kay usein niin, etta kdyttotaloudessa on seka tulot ettda menot
arvioitua suuremmat. Sen takia yksittdisia suurempia projekteja suunniteltaessa niille tehdaan
oma budjettisuunnitelma, joka kuitenkin toteutetaan kayttotalouden puitteissa. Tapahtumista
kertyneet paasymaksut viedaan myds pankkiin viikon sisalla tapahtumasta. Ajantasainen budjetin
seuranta on em. toimenpiteilld mahdollista. Taloudelliset riskit vapaa-aikatoimen tai yhteistydssa
toteutettavien isojen padasymaksullisten tapahtumien jarjestamisessa on aina.

Vapaa-aikatoimi kadyttaa korttimaksua mahdollisimman paljon maksuliikenteessa, joten kateisen
rahan kasittely vahenee. Vapaa-aikatoimella on oma korttimaksupaate.

Suurimmat ja ldhes ainoat sdannollisesta toiminnasta tulevat tulovirrat ovat uimahallin
toiminnasta. Covid -19 pandemian tuomat rajoitukset vaikuttivat naihin. Tahan riskiin on vaikea
varautua taloudellisesti. Budjetti on talla hetkellda normaalitilanteessa sellainen, etta tuloilla
katetaan toiminnasta aiheutuvat kustannukset, niin etta kiinteistoon ja sen kayttokuluihin liittyvat
kustannukset katetaan verovaroin. Asiakasmaéarien vahentyminen ei paljon sdasta toiminnan
kuluja, mutta mikali uimahalli suljetaan kokonaan, taytyy toiminnan kuluissa my0ds saastaa.

1.3 TyShyvinvointi

Vapaa-aikatoimella on tyohyvinvointisuunnitelma, jota tarkastellaan vuosittain. Sen tehtdvana on
linjata toimintatapoja, joilla tyohyvinvointia yllapidetdan ja parannetaan. Erityisesti
tyohyvinvointia parannetaan tyoviihtyvyyteen vaikuttavilla asioilla, jotka ovat hyvin yksil6llisia ja
vaikuttavat tydmotivaatioon. Vapaa-aikatoimessa tyoviihtyvyyteen on huomattu vaikuttavan
tiedon kulku seka selkea tydnkuva ja -vastuut. Tydhyvinvointisuunnitelmaan kirjatut mm.
tyoyksikko- ja tulosaluekohtaiset palaverit pidetdaan kolmen viikon valein ja tarvittaessa. Ndissa
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palaverissa tartutaan ajankohtaisiin tyotehtaviin ja jaetaan vastuuta niin, etta tyotehtavat
hoituvat.

Tyo6viihtyvyytta ja tydhyvinvointia varjostaa eniten ruuhka-aikojen henkildstoresurssin puute.
Talldin myos tydnkuvaan alkaa muodostua useita ylimaaraisiakin tehtavia. Myos
varahenkildjarjestelma tuo pienessa tyoyksikossa kuormitusta, mutta toisaalta pienessa yksikdssa
ollaan hyvin perilld ajankohtaisista asioista koko sektorilla, joten tydhon on helppo tarttua ja
priorisoida. Tydajat ovat epdsaanndlliset ja usein muiden tahojen maarittamia. Tama kuormittaa
tyontekijoita henkisesti. Uimahallin ja liikunta-alueiden henkilostélla seka liikunnanohjaajilla tyo
on myos fyysisesti kuormittavaa, jolloin erilaiset rasitusvammat ovat yleisid. Naihin on pyritty
vastaamaan erilaisin fyysista toimintakykya yllapitavilla toimenpiteilld, kuten liikunnalla ja muulla
kehonhuollolla.

Kehityskeskustelut pidetaan esimiehen tai tulosalueen paallikén kanssa vahintaan kahden vuoden
valein. Niissa kaydaan lapi perusteellisesti toimenkuvaus, vastuut ja tavoitteet sekd mietitdan
jokaisen yksilon kannalta tyohyvinvoinnin kulmakivid. Tyéntekijan on kuitenkin tarpeen vaatiessa
muutoinkin otettava tyohyvinvointiin liittyvat aiheet esiin.

Ty6terveyshuollon palveluista seka tyopaikkaselvityksista vastaa yleishallinto. Keuruun kaupungilla
on tyokyvyn tukemisen malli. Malliin sisaltyy varhaisen puuttumisen ohjeistus. Kun tyontekija tai
tyonantaja havaitsee tyokyvyn alentumisen merkkeja, niihin puututaan varhaisessa vaiheessa.
Tyoterveystarkastuksista huolehtii tulosyksikon paallikko, jonka tehtavan on ilmoittaa
tyontekijalle, tyoterveystarkastusten aikatauluista. Tydntekija itse vastaa ajan varaamisesta ja
tyoterveyskadynnista seka siita, etta tulosyksikon paallikko saa todistuksen tarkastuksessa
kdaynnista.

Ty6hyvinvointiin kuuluu myos osaamiseen liittyva koulutus. Koulutussuunnitelma laaditaan
vuosittain ja sita paivitetdan koko ajan. Koulutusta pyritdan raataloimaan kunkin tyontekijan

koulutustarpeiden ja osaamisalueiden mukaan.

Yksikoiden esimiehilla ja tulosalueen paallikolld on vastuu kdytettavissa olevien resurssien ja
tydmaaran yhteensovittaminen.

2 Lakien, paatésten, saantéjen ja johdon ohjeiden noudattaminen
2.1 Organisaatio ja Hallintosdanto

Toimintaa ohjaa Keuruun kaupungin organisaatio- ja hallintosdaannét, joissa maaritelldaan mm.
lainmukaiset hankintoihin seka henkildstéhallintoon liittyvat menettelytavat ja
paatoksentekoprosessit.

2.2 Sopimukset ja vastuut yhteistoiminnassa

Vapaa-aikatoimessa olennainen osa on erilaisten sidosryhmien kanssa toiminen paivittain.
Sidosryhmat tarvitsevat tiloja, kalustoa, markkinointia, asiantuntija-apua ja taloudellista tukea.
Tapahtumista, jotka vaativat paivittdisista rutiineista poikkeavia toimenpiteita tai taloudellista
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tukea tehdaan sopimus. Sopimuksessa maaritellaan velvoitteet, useimmiten yhdistyksen ja vapaa-
aikatoimen yksikdn valilla. Usein kuitenkin talkootydna tehtavat tapahtumat ovat hyvin
monitahoisia ja —tasoisia, eikda sopimusta tehtdessa pystyta vield kaikkia asioita kirjaamaan ja
sopimaan. Nama aiheuttavat vaarinymmarryksia ja saattavat aiheuttaa joitakin riskeja mm.
turvallisuuteen ja talouteen. Valmiit sopimuspohjat kuitenkin auttavat yhteistydsopimuksia
tehtdessa muistamaan erilaisia lakiin perustuvia mm. lupien hakemisia ja pelastus- ja
turvallisuussuunnitelmien laatimisia. Vapaa-aikatoimeen on laadittu oma turvallisuusasiakirja,
johon on koottu vapaa-aikatoimen perustoimintaan ja tapahtumiin liittyvat toimintaohjeet riskien
valttamiseksi. Turvallisuusasiakirja pdivitetdan vuosittain tai tarpeen vaatiessa.

My0s vapaa-aikapalvelut ostavat palveluja ja tekevat vastikkeettomia yhteistyosopimuksia hyvin
monenlaisista palveluista. Naista tehdaan aina sopimus tai viranhaltijapaatos, jossa vastuut ja
velvoitteet molempien osapuolten osalta on méaaritetty.

2.3 Fyysinen turvallisuus

Ymparistoterveyden viranomaiset tekevat tarkastuksia toimitiloissa ja liikkunta-alueilla
saannollisesti. Nama tarkastukset koskevat seka tyontekijoiden toimintaa, mutta myos palveluiden
kayttdjien turvallisuutta. Puutteiden korjaamiseen ryhdytaan valittomasti.

Kaikilla vapaa-aikatoimen hallinnoimilla tiloilla on turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, joita
padivitetaan tarpeen mukaan. Ulkoliikunta-alueilla on myds paivitetyt turvallisuusasiakirjat, niilta
osin kuin ne vaaditaan. Ne sisaltavat riskitekijat ja toimenpiteet niihin varautumisesta ja
ehkaisemisesta.

Uimahallissa on turvallisuus- ja pelastusasiakirjat seka siivousohjeistus. Ne sisaltavat kaikki
valvontaan ja riskeihin liittyvat ohjeet. Niiden mukaan toimitaan paivittdin. Ne sisdltavat myos
kiinteistohoitajan tehtaviin kuuluvan uimahallin vedenkiertoon ja —puhtauteen liittyvat valvonta
tehtavat ja toimenpiteet. Jotta ndihin asiakirjoihin liittyvilta riskeilta valtyttaisiin, myos uusien
tyontekijoiden perehdytys on oltava hyva. Vakinaista henkilokuntaa palkattaessa perehdytysaika
on n. 1kk. Véliaikaisia esim. tuntivalvojia palkattaessa perehdytys kestda kaksi tyévuoroa.

Tyo6hon liittyvat lakisdateiset tai yleisen ohjeistuksen mukaiset koulutukset jarjestetaan joko koko
kaupunkiorganisaation yhteisina tyosuojelun kautta tai tyoyksikoittdin ja tulosalueittain. Tallaisia
koulutuksia ovat mm. ensiapukoulutukset, tyoturvallisuus- ja tulitydkurssit. Tyonantajalla on
velvollisuus kouluttaa tyontekijat ja tyontekijalla on velvollisuus osallistua. Koulutuksen kaytyaan
tyontekijan vastuu on esimiehen valvonnassa toimia turvallisuusmaaraysten mukaisesti.

Covid-19 pandemian takia on suunnitelmaan syyta kirjata myos fyysisen turvallisuuden
huomioiminen valtionhallinnon valtakunnallisten ja AVI:n aluekohtaisten rajoitusten mukaisesti
seka henkilokunnan etta asiakkaiden ja kuntalaisten osalta. Talla hetkelld v. 2021 turvavalien,
kokoontumisrajoitusten, kadsihygienia seka maskisuositus ovat kaikissa yksikoissa kaytossa ja niita
noudatetaan kuten AVI ohjeistaa. Nain toimitaan kaikissa pandemia ja epidemia tilanteissa myds
tulevaisuudessa.
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3 Resurssien ja omaisuuden turvaamisesta
3.1 Toimitilat ja alueet

Vapaa-aikatoimella on hallinnassaan useita toimitiloja, joiden kunnossapidosta vastaa tilapalvelu.
Sen lisaksi on useita ulkoliikuntapaikkoja ja jaahallin kaukalo ja jaa, joiden kunnosta vastaa
liilkuntatoimi. Kayttdjina rakennuksilla ja muilla liikuntapaikoilla on kuitenkin useimmiten
vhdistykset ja muut vapaat toimintaryhmat ja yritykset. Hallinnoijalla on vastuu ilmoittaa kaikista
rakennukseen liittyvistda huomaamistaan epdkohdista tilapalveluun. Tilapalvelulla on kdytdssaan
sahkdinen jarjestelma, johon ilmoitukset tehdaan.

Siivouksesta vastaa tukipalvelut muilta osin paitsi uimahallilla. Uimahallilla on omat siivoojat.
Tahan on perusteena erityisliikuntatila, jonka erityisena vaatimuksena on hygienia. Uimahallin
aukioloaikojen lisadaminen lisaa riskia puutteellisesta hygieniasta, kun perussiivoukseen kaytettava
aika vahenee (paivittdin/vuosihuollot).

Jaahallin osalta Keuruun Kaupungilla ja Keuruun Jaahalli Oy:lla on sopimus, jonka mukaan
kaupunki vastaa jaasta ajalla 1.9.-30.3. ja kaukalosta. Jaahdytyskoneiston osalta on
halytysjarjestelma vikailmoituksia varten. Riskina kuitenkin on, etta koneiston ollessa epakunnossa
vuoroja peruuntuu. Tapahtumien osalta voi tulla kyseeseen myds vahingonkorvausvaatimukset.
Ajantasaisella huollolla ja heti vikoihin puuttumisella pyritdaan estamaan suuremmat vahingot.
Naista aiheutuu joskus kuitenkin suuria odottamattomia huoltolaskuja.

Huollot koneisiin ja laitteisiin sekd alueisiin tehdaan tarpeen mukaan. Ne huollot, jotka vaikuttavat
turvallisuuteen tehdaan turvallisuus- ja pelastussuunnitelmissa maaritellyn aikataulun mukaan.
Yleisesti kdytetdan laitteisiin ja koneisiin valtuutettuja huoltoja. Koneisiin, laitteisiin ja
liilkuntapaikkoihin investointivarauksien puuttuessa, on varauduttava entistd paremmin
odottamattomiin vikojen korjauksiin, huoltoihin ja pintapuolisiin korjauksiin. Tdma aiheuttaa
tulevaisuudessa ja lahivuosina entista mittavammat investoinnit, jotta lilkkuntapaikkoja pystytaan
yllapitamaan asianmukaisessa kunnossa.

Vapaa-aikatoimen hallinnoimia tiloja ja liikunta-paikkoja kayttaa suurelta osin kuntalaisten
toimintaryhmat ja yksittdiset henkil6t. Vapaa-aikatoimella on yhteinen varausjarjestelma, joka
kattaa kaikki sen osittain tai kokonaan hallinnoimat tilat. Hinnasto ja kayttésaannot tiloissa ja
liilkuntapaikoilla toimitetaan aina varaajalle. Avainjarjestelmat ovat melko kirjavat, mutta toimivat.
Kaikista luovutetuista avaimista otetaan kuittaus ja sahkoélukkojen avainlatkat kirjataan
jarjestelmaan. Koulun salien osalta toimitaan osin niin, ettd ne ovat viikolla iltaisin avoinna.
Esmikko tilanhallintajarjestelman kautta hallinnoidaan lukituksia kouluilla ja Kimarassa.
Halytysjarjestelmat ovat kaytossa oisin ja viikonloppuisin tiloissa, joissa ei ole viikonloppuisin
toimintaa.

Kameravalvontaa on useimmissa kohteissa, joissa on havaittu ilkivaltaa tai se on kulunvalvonnan
takia aiheellista.
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3.2 Vakuutukset

Vakuutukset kattavat kohteet ja kaluston niiltd osin kuin se on tarpeellista. Ajoneuvovakuutukset
hoidetaan suoraan vapaa-aikatoimen osalta itse. Muut vakuutukset ovat kiinteistdjen vakuutuksia
irtaimistoineen. Taidekokoelmien vakuutuksista vastaa hallinto.

4 Toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuus ja tietojen luotettavuus, salassapito
ja tietoturva

Vapaa-aikatoimi kdyttaa talouden raportoinnissa joko suoraan taloushallinnon ohjelmia tai keraa
sielta tiedot. Uimahallilla on oma jarjestelma, josta talousraportin lisaksi saadaan myds
kavijamaarista raportit. Asioiden valmistelussa pyritdaan hyvaan ja perusteelliseen tiedonantoon
padtdksentekijoille. Asioita valmistellaan esimiesten, tyontekijdiden ja esittelijan yhteistyona.
Salassapitoon ja tietoturvaan seka mm. asiakirjoihin liittyvdaa koulutusta on jarjestetty hallinnon
toimesta. Vapaa-aikatoimessa ei ole juurikaan varsinaisia salaisia asioita, mutta kaikki henkil6ihin
liittyvat tiedot joko arkistoidaan hyvin tai havitetdan tuhoamalla ne. Yleishallinnon atk tukihenkilot
ovat hyvin tavoitettavissa. Ohjeistusta tulee myés mahdollisista ajankohtaisista asioista mm.
epailyttavien sahkopostien saapumisesta ja niihin reagoimisesta. Yleishallinto huolehtii muutoin
tietohallintojarjestelmien tietoturvasta. Kayttdja huolehtii itse salasanojen salassapidosta ja niiden
vaihtamisesta aika-ajoin ohjeiden mukaan. Tietosuojaselosteet vapaa-aikatoimen alaisista
rekistereista on tehty. Niista selviaa rekistereiden yllapito, sdilytys seka tiedon poistaminen
kaytosta. Yleisesti ottaen tietoja pyritdan keraamaan niin vahan ja sailyttdmaan niin vahan aikaa
kuin mahdollista. Tietosuojavastaava neuvoo ja kaikki esimiestasoon saakka ovat olleet
tietoturvakoulutuksessa.



