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KEURUUN KAUPUNKI RAPORTTI 15.4.2021 Vapaa-aikatoimi

Vapaa-aikatoimen sisainen valvonta ja riskien hallinta 2020

1. Toiminnan tuloksellisuus ja taloudellinen kestavyys

Vapaa-aikatoimen yksiko6itd koskevat toimintaa ohjaavat asiakirjat, jotka vapaa-ajanlautakunta on
hyvaksynyt:

Liikuntasuunnitelma 2017-2020

Nuorisotoimen Kehittamissuunnitelma 2017-2020

Kulttuurin portaat (paivitetdaan vuosittain)

Vapaa-aikatoimen palkitsemis- ja avustussaanto (paivitetdan vuosittain)
Vapaa-aikatoimen toimintasuunnitelma (vuosittainen)

Vapaa-aikatoimen toimintakertomus (vuosittainen)

Lisaksi on lukuisa maara muita asiakirjoja ja toimintaohjeita, jotka ovat joko lakisaateisia tai muutoin
tulosyksikdn toimintaan liittyvia. Ne ovat mainittuna tekstissa aihetta kasittelevassa kohdassa.

Koronaepidemia toi 2020 vuoteen paljon seka hyvinvointiin, talouteen ja terveysturvallisuuteen liittyvia
riskeja. Se vaikutti sekd henkilokuntaan etta kuntalaisiin, palvelujen kayttdjiin. Korona oli melko hallitseva
koko toiminnassa, mutta se pyrittiin hoitamaan ohjeiden mukaisella tavalla, niin etta vaikutukset olisivat
kuitenkin vahaiset kaikkiin osa-alueisiin.

TOIMINTA

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

Toimintaa mitataan erilaisilla tunnusluvuilla. Niita ovat toimintaryhmien, tapahtumien,
osanottajien/kavijoiden, avustettavien ja toimivien yhdistysten seké tilojen ja liikuntapaikkojen maéarat.
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Erityisen tarkastelun alla on uimahallin kavijamaarat, joista saamme kaupungin omana toimintana tarkkaa
tietoa.

Naiden tunnuslukujen avulla arvioidaan toiminnan maaraa seka sitd, miten mm. palvelu kohdentuu eri
ikaryhmien kesken, palvelun saatavuutta ja kaytettavyytta. Palvelun saavutettavuuteen vaikuttavat
kuntalaisen kannalta ensisijaisesti sijainti ja hinta.

Kaupungin omia palveluja pyritdan tuottamaan tasapuolisesti kaikille ikdryhmille painottaen lapsia ja
iakkaita. Kuten pienissa kunnissa yleensd, kaupungin rooli ja tuki on merkittava lahes kaikessa. Pyrimme
tukemaan kaikkea aktiivista ja positiivista kansalaistoimintaa jollakin tavalla.

Toimintakertomuksessa v. 2020 toimintaa on kuvattu tarkemmin tilastotietoineen.
Vapaa-ajanlautakunta 21.1.2021 §7 Toimintakertomus 2020

Koronaepidemian takia toiminta oli kevaalla 2,5kk |ahes kokonaan tauolla. Kulttuuri- ja muita aikuisten
tapahtumia ei pystytty juurikaan toteuttamaan. Tama tarkoitti |ahinna sita, ettd toimintaa pyrittiin
jarjestamaan terveysturvallisesti, pienissa ryhmissa tai ulkotiloissa. Lasten ja nuorten toimintaa pystyttiin
syksylla toteuttamaan lahes normaalisti. Tilastojen ja lukujen valossa toiminta ei tayttanyt asetettuja
tavoitteita.

TALOUS

Kayttotaloussuunnitelma ja toimintasuunnitelma hyvaksytdan vuosittain budjetin valmistuttua.
Vapaa-ajanlautakunta 16.1.2020 §6 Kdyttétaloussuunnitelma ja toimintasuunnitelma 2020

Vuoden 2020 budjettiin vaikutti koronaepidemian takia tehdyt toiminnan supistukset palkkamenojen
pienentymiseen seka toisaalta tulojen vahentyminen uimahallin sulun sekd vahentyneen kavijamaaran
takia. Supistukset aiheuttivat tyontekijoiden lomautuksia tai siirtdmistd muihin tehtaviin. Paaosin
halukkuuden mukaan tyontekijoéita siirrettiin joko perustettuun koronapooliin, josta oli mahdollista siirtya
joko laitoshuoltajan tai vanhuspuolen avustaviin tehtaviin ja muihin tehtaviin, tai lomautettiin.

Kayttotaloutta seurataan kuukausittain kaikissa yksikoissa esimiesten seka tulosalueen paallikon toimesta.
Budjetit kasitelladn toimistopalavereissa neljannesvuosittain tai useammin, jos tarvetta. Budjettia ei yliteta
vapaa-aikatoimen tulosalueella. Vapaa-aikatoimen budjetti on tiukka ja on hyvin ennustettavaa, mihin
rahat kaytetdaan. Mikali tulee suunnittelemattomia taloudellisia muutoksia, tehdaan niista talousarvion
muutosesitys hallitukselle. Koronaepidemian vaikutuksia talouteen paivitettiin kaupungin hallinnossa
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koronaepidemian takia kevaalla ja arvioitiin myds syksyn osalta. Toteutunut tilinpdaatos oli hyvin ennustetun
mukainen talousarvio muutoksen jalkeen.

Tyontekijoiden tydajan seuranta on esmikko jarjestelmassa. Talla hetkelld kaikki muut paitsi uimahallin
tyontekijat ovat tydajanseurannan osalta sdhkoisessa jarjestelmassa.

Vapaa-ajanlautakunta paattaa laskujen hyvaksyjat. Vapaa-ajanlautakunta 27.11.2019 §34
Hyvéksymisoikeuksien myéntédminen vuodelle 2020

Vapaa-aikapalvelut ovat ensisijaisesti ennaltaehkaisevda hyvinvointipalvelua. Tama tiedostaen on pyritty
palvelujen hinnoittelussa ottamaan huomioon se, etta palvelu olisi kustannuksiltaan mahdollisimman
monen kuntalaisen kaytettavissa. Erityisesti lasten ja nuorten seka iakkdiden palveluissa pyritdaan
paasymaksut pitdmaan alhaisina. Vapaa-ajanlautakunta hyvaksyy liikuntapaikkojen ja Kulttuuritalo Kimaran
vuokrahinnastot vuosittain.

Vapaa-ajanlautakunta 22.4.2020 §16 Taksojen ja maksujen tarkistaminen 2020

Vapaa-ajanlautakunta 27.11.2019 §37 Taksojen ja maksujen tarkistaminen 2020

Tulokertymat ovat pienet lukuun ottamatta uimahallin pdasymaksuja. Ennaltaehkaiseva tyo ei ndy sadstona
vapaa-aikatoimen budjetissa, mutta koko yhteiskunnan kannalta sdasté on merkittava.

Maksuliikenteessa on siirrytty paasaantoisesti laskutukseen ja korttimaksuun muualla kuin uimahallilla,
jolloin kateisen kasittely vahentyy. Kulttuuritalo Kimaran maksuja hoidetaan myds jonkun verran kateiselld,
mutta vahenevissda maarin. Kesalld 2019 hankittiin myds maksupéaate vapaa-aikatoimistolle, jolloin maksuja
pystytaan hoitamaan korttimaksuina. Jokaisen yksikon esimies vastaa siitd, etta laskutukset tehdaan ja
saapuneet laskut toimitetaan maksuun. Laskutuslistat toimitetaan kirjanpitoon. Vuoden 2019 aikana
siirryttiin laskutuslistojen sahkdiseen hyvaksyntaan. Laskutukset tehdaan joka toinen kuukausi. Uimahallin
tilitykset tehdaan viikoittain. Uimahallin kassahoitaja vie kassan pankkiin ja kassajarjestelmasta saatava
raportti toimitetaan pankin tositteen kanssa taloushallintoon. Raportin ja tositteen tulee olla summiltaan
yhtapitavat. Mikali ndin ei ole selvitykset eroista toimitetaan raportin mukana. Uimahallin
laskutusasiakkaiden kanssa tehddan aina kirjalliset sopimukset palvelujen kaytosta. Erilaisia maksullisia
tapahtumapalveluja tarjottaessa, kay usein niin, etta kdyttotaloudessa on seka tulot ettd menot arvioitua
suuremmat. Sen takia yksittaisia suurempia projekteja suunniteltaessa niille tehddaan oma
budjettisuunnitelma, joka kuitenkin toteutetaan kayttotalouden puitteissa. Tapahtumista kertyneet
paasymaksut viedaan myos pankkiin viikon sisalla tapahtumasta ja tosite toimitetaan kirjanpitoon.
Ajantasainen budjetin seuranta on em. toimenpiteilld mahdollista. Taloudelliset riskit vapaa-aikatoimen tai
yhteistyOssa toteutettavien isojen padasymaksullisten tapahtumien jarjestamisessa on aina. Mahdolliset
tappion kattamiset kirjataan sopimukseen. Matkailutoimessa vastaava on matkailuesiteen tekeminen.
Keurusselan Seutuesitteen liikevaihto on myds mittava, jossa ilmoitustilan myynti on tulonldhde.

Hankinnoissa noudatetaan Keuruun Kaupungin hallinto- ja organisaatiosdaanndn mukaisia ohjeistuksia.
Myos kaupungin pienhankintaohjetta noudatetaan alle kansallisen hankintakynnysarvon alittaviin
hankintoihin.

Valtuusto 2.3.2015 § 8 valtuusto 22.5.2017 §19

Kaupunginhallitus 12.10.2015 § 247
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TYOHYVINVOINT]

Vapaa-aikatoimella on ty6hyvinvointisuunnitelma, jota tarkastellaan vuosittain. Taman lisaksi v. 2019
aikana on sivistystoimelle valmisteltu yhteista tydhyvinvointisuunnitelmaa. Sen tehtdvana on linjata
toimintatapoja, joilla tydhyvinvointia 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.
Ty6hyvinvointisuunnitelmaan kirjatut mm. tyoyksikko- ja tulosaluekohtaiset palaverit pidetaan
kahdenviikon vélein ja tarvittaessa. Ndissa palaverissa on joka kerta mahdollisuus tarttua ajankohtaisiin
tyotehtaviin ja jakaa vastuuta niin, ettd tyotehtavat hoituvat. Tiedon kulkuun on myos kaytetty erilaisia
uusia digitaalisia viestintdkanavia, jotta epdselvyyksilta valtyttaisiin.

Tyoviihtyvyytta ja tyohyvinvointia varjostaa eniten ruuhka-aikojen henkilostéresurssin puute. Talléin myos
tyonkuvaan alkaa muodostua useita ylimaaraisidkin tehtavia. Tydajat ovat epdsdanndlliset ja usein muiden
tahojen maarittamia. Tama kuormittaa tyontekijoita henkisesti. Uimahallin ja liikunta-alueiden henkilostolla
seka liikunnanohjaajilla tyd on myds fyysisesti kuormittavaa, jolloin erilaiset rasitusvammat ovat yleisia.
Naihin on pyritty vastaamaan erilaisin fyysista toimintakykya yllapitavilla toimenpiteilla, kuten liikunnalla ja
muulla kehonhuollolla.

Kehityskeskustelut pidetaadn vuosittain esimiehen tai tulosalueen paallikon kanssa. Niissa kdydaan lapi
perusteellisesti toimenkuvaus, vastuut ja tavoitteet seka mietitdadn jokaisen yksilon kannalta
tyohyvinvoinnin kulmakivia. Naita asioita paivitetdan vuoden sisalla tarvittaessa tilanteen mukaan.

Tyoterveyshuollon palveluista seka tyopaikkaselvityksistd vastaa yleishallinto. Keuruun kaupungilla on
tyokyvyn tukemisen malli. Malliin sisaltyy varhaisen puuttumisen ohjeistus. Kun tyontekija tai tydnantaja
havaitsee tyokyvyn alentumisen merkkeja, niihin puututaan varhaisessa vaiheessa.

Ty6hyvinvointiin kuuluu myos osaamiseen liittyva koulutus. Koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain ja
sitd pdivitetdan koko ajan. Koulutusta pyritaan raataléimaan kunkin tyontekijan koulutustarpeiden ja
osaamisalueiden mukaan.

Yksikdiden esimiehilla ja tulosalueen paallikolla on vastuu kdytettavissa olevien resurssien ja tydmaaran
yhteensovittaminen.

Etatyon tekeminen tuli voimakkaasti uutena toimintatapana tyontekijoille toimistotydssa. Se sujui hyvin,
mutta epatavallinen tilanne pitkdan jatkuessaan toi myds ongelmia tietoteknisissa asioissa ja muuten
yhteydenpidossa ja yhteistyossa.
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2. Lakien, paatosten, sadntdjen ja johdon ohjeiden noudattaminen

ORGANISAATIO- JA HALLINTOSAANTO

Toimintaa ohjaa Keuruun kaupungin organisaatio- ja hallintosdaannét, joissa maaritelladn mm. lainmukaiset
hankintoihin seka henkiléstohallintoon liittyvdat menettelytavat ja paatoksentekoprosessit. Valtuusto
2.3.2015 § 8, valtuusto 22.5.2017 §19

SOPIMUKSET JA VASTUUT YHTEISTOIMINNASSA

Vapaa-aikatoimessa olennainen osa on erilaisten sidosryhmien kanssa toiminen paivittdin. Sidosryhmat
tarvitsevat tiloja, kalustoa, markkinointia, asiantuntija-apua ja taloudellista tukea. Tapahtumista, jotka
vaativat paivittaisista rutiineista poikkeavia toimenpiteita tai taloudellista tukea tehdaan sopimus.
Sopimuksessa maaritelladn velvoitteet, useimmiten yhdistyksen ja vapaa-aikatoimen yksikdn valilla. Usein
kuitenkin talkootyona tehtavat tapahtumat ovat hyvin monitahoisia ja —tasoisia, eika 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
yhteisty0sopimuksia tehtdessda 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.

My06s vapaa-aikapalvelut ostavat palveluja ja tekevat myos vastikkeettomia yhteistydsopimuksia hyvin
monenlaisista palveluista. Naista tehddan aina sopimus tai viranhaltijapdatos, jossa vastuut ja velvoitteet
molempien osapuolten osalta on méaaritetty.

Jaahallin osalta Keuruun Kaupungilla (kaupunginhallitus) ja Keuruun Jaahalli Oy:lla on sopimus, jonka
mukaan kaupunki vastaa jadsta ajalla 1.8.-30.3. ja kaukalosta. Keuruun Jaahalli Oy teki mittavan lammitys-
ja ilmastointiremontin halliin v. 2019. Kaupungin vastatessa jddnhoidosta ja sen kustannuksista, aiheutui
hallin lammityksestad johtuen jaan jaadyttamisesta melko suuri lisa energiakustannukseen liikuntatoimelle
n. 8 000€/3kk. Poikkeuksellinen vuosi ei antanut todellista kuvaa vield lammityksen vaikutuksista
kustannuksiin.

FYYSINEN TURVALLISUUS

Koronaepidemian takia terveysturvallisiin toimintatapoihin kiinnitettiin runsaasti huomiota.Tilojen
hygieniaa parannettiin lisddntyneella siivouksella ja pintojen desinfioinniella. Tiedon lisdantyessa
kdsienpesun ja desinfiointien lisaksi alettiin kayttda maskeja. Kaikissa tiloissa on muistettu kyltein
hygieniatoimista, ja niistd on tilojen varaajille ilmoitettu. Asiakkaita ohjeistettiin, mutta heidan
toimintaansa ei puututtu. Suositukset eivat oikeuttaneet puuttumaan esim. maskin kaytto6n tai muuhun
kayttaytymiseen mm. virallisia kokoontumisrajoituksia lukuunottamatta.
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Tukes tekee tarkastuksia toimitiloissa ja liikunta-alueilla saannoéllisesti. Nama tarkastukset koskevat seka
tyontekijoiden toimintaa, mutta myos palveluiden kayttdjien turvallisuutta. Puutteiden korjaamiseen
ryhdytaan valittomasti. v. 2020 yhtdakaan puute raporttia ei saatu.

Kaikilla vapaa-aikatoimen hallinnoimilla tiloilla on turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, joita paivitetdan
tarpeen mukaan. Ne sisdltavat riskitekijat ja toimenpiteet niihin varautumisesta ja ehkaisemisesta.
Hiljaisesta vuodesta johtuen ei havaittu riskeille altistumista tai tapaturmia. Hyva luminen talvikaan ei
tuonut onnettomuustilastoihin ilmoituksia ja merkintéja.

Uimahallissa on turvallisuus- ja pelastusasiakirjat seka siivousohjeistus. Ne sisaltavat kaikki valvontaan ja
riskeihin liittyvat ohjeet. Niiden mukaan toimitaan paivittain. Ne sisaltavat myos kiinteistohoitajan tehtaviin
kuuluvan uimahallin vedenkiertoon ja —puhtauteen liittyvat valvonta tehtavat ja toimenpiteet. Jotta néihin
asiakirjoihin liittyvilta riskeiltd valtyttaisiin, myos uusien tyontekijoiden perehdytys on oltava hyva.
Vakinaista henkilokuntaa palkattaessa perehdytysaika on n. 1kk. Valiaikaisia esim. tuntivalvojia palkattaessa
perehdytys kestaa kaksi tydvuoroa. Uimahallille tuli yksi uusi pitempiaikainen sijainen, jonka perehdytys
meni hyvin.

Tyohon liittyvat lakisdateiset tai yleisen ohjeistuksen mukaiset koulutukset jarjestetdaan joko koko
kaupunkiorganisaation yhteisina tyosuojelun kautta tai tyoyksikoittain ja tulosalueittain. Tallaisia
koulutuksia ovat mm. ensiapukoulutukset, tyéturvallisuus- ja tulityokurssit. Tydonantajalla on velvollisuus
kouluttaa tyontekijat ja tyontekijalla on velvollisuus osallistua. Koulutuksen kaytyaan tyontekijan vastuu on
esimiehen valvonnassa toimia turvallisuusmaaraysten mukaisesti.

3. Resurssien ja omaisuuden turvaamisesta

TOIMITILAT JA ALUEET

Vapaa-aikatoimella on hallinnassaan useita toimitiloja, joiden kunnossapidosta vastaa tilapalvelu. Sen
lisdksi on useita ulkoliikuntapaikkoja ja jaghalli (jada/kaukalo/valot), joiden kunnosta vastaa liikkuntatoimi.
Kayttdjina rakennuksilla ja muilla liikuntapaikoilla on kuitenkin useimmiten yhdistykset ja muut vapaat
toimintaryhmat ja yritykset. Hallinnoijalla on vastuu ilmoittaa kaikista rakennukseen liittyvista
huomaamistaan epakohdista tilapalveluun. Tilapalvelulla on kadytéssaan sahkoéinen jarjestelma, johon
ilmoitukset tehddaan. Ongelmana on silti usein tiedonkulun puute, jolloin tarkeita ennaltaehkaisevia
toimenpiteita jaa tekemattd. Valvontaa kiinteistdjen ja liilkuntapaikkojen kunnosta seka kaytosta tulisi
jatkuvasti pystya paivittamaan jarjestelmilla, joita seka hallinnoijat, kayttajat ja kiinteistonhoitajat pystyvat
seuraamaan. Jarjestelmia kylla on, mutta niiden selkiyttaminen olisi tarpeellista. Siivouksesta vastaa
tukipalvelut muilta osin paitsi uimahallilla. Uimahallilla on omat siivoojat. Tahan on perusteena
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erityisliikuntatila, jonka erityisena vaatimuksena on hygienia. Uimahallin aukioloaikojen lisddminen lisda
riskia puutteellisesta hygieniasta, kun perussiivoukseen kaytettava aika vahenee (péivittain/vuosihuollot).

Jaahallin jadhdytyskoneiston osalta on halytysjarjestelman vikailmoituksia varten. Riskina kuitenkin on, etta
koneiston ollessa epakunnossa vuoroja peruuntuu. Tapahtumien osalta voi tulla kyseeseen myos
vahigonkorvausvaatimukset.

Huollot tehdaan joko tarpeen mukaan. Ne huollot, jotka vaikuttavat turvallisuuteen tehdaan turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmissa maaritellyn aikataulun mukaan. Yleisesti kdytetdan laitteisiin ja koneisiin
valtuutettuja huoltoja.

Erityisesti liikunta-alueiden henkil6ston koulutus ja ajantasainen tietotaito ovat ensiarvoisen tarkeita, jotta
pystytdan ennakoivasti ja kustannustehokkaasti hoitamaan kuntalaisille tarjottavia liikuntapaikkoja. Tana
vuonna koulutukset ovat olleet vahaisia.

Vapaa-aikatoimen hallinnoimia tiloja ja liikunta-paikkoja kdyttaa suurelta osin kuntalaisten toimintaryhmat
ja yksittaiset henkilot. Vapaa-aikatoimella on yhteinen varausjarjestelmd, joka kattaa kaikki sen osittain tai
kokonaan hallinnoimat tilat. Hinnasto ja kayttosadannot tiloissa ja liikkuntapaikoilla toimitetaan aina
varaajalle.

Avainjarjestelmat ovat melko kirjavat, mutta toimivat. Kaikista luovutetuista avaimista otetaan kuittaus ja
sahkolukkojen 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 kdytossa oisin ja viikonloppuisin tiloissa, joissa ei ole viikonloppuisin
toimintaa. Kameravalvontaa on useimmissa kohteissa, joissa on havaittu ilkivaltaa tai se on kulunvalvonnan
takia aiheellista. Tdhdan on haettu ratkaisua, mutta koska toistaiseksi vakavia onnettomuuksia tai
ilkivaltatapauksia ei ole tapahtunut, ei ole asiaan vield siihen kuuluvalla vakavuudella suhtauduttu.
Toisaalta, mikali koulun tiloja halutaan hyotykayttoon myos ilta-aikoina, on toiminta hyvin monimuotoista
ja vaatii avoimet ovet.

VAKUUTUKSET

Vakuutusten paivittaminen tapahtuu aika-ajoin kootusti. Vakuutukset kattavat kohteet ja kaluston niilta
osin kuin se on tarpeellista. Vakuutukset ovat kaluston osalta erilliset vapaa-aikatoimen osalta. Nain
kalustojen osalta pystytaan paremmin seuraamaan ja tarvittaessa reagoimaan tehokkaammin kaluston
vakuutustarpeiden muutoksiin ja rekisterdintien oikeellisuuteen.
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4. Toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuus ja tietojen luotettavuus, salassapito ja tietoturva

Vapaa-aikatoimi kdyttda talouden raportoinnissa joko suoraan taloushallinnon ohjelmia tai keraa sielta
tiedot. Uimahallilla on oma jarjestelma3, josta talousraportin lisdksi saadaan myo6s kavijamaarista raportit.
Asioiden valmistelussa pyritddan hyvaan ja perusteelliseen tiedonantoon paatoksentekijoille. Asioita
valmistellaan esimiesten, tyontekijoiden ja esittelijan yhteistyona. Salassapitoon ja tietoturvaan seka mm.
asiakirjoihin liittyvaa koulutusta on jarjestetty hallinnon ja vapaa-aikatoimen omasta tarpeesta. Vapaa-
aikatoimessa ei ole juurikaan varsinaisia salaisia asioita, mutta kaikki henkiléihin liittyvat tiedot palautetaan
niitd koskeville henkildille tai havitetdan tuhoamalla ne. Tietoturva-asioihin on kiinnitetty erityista
huomiota.

Yleishallinnon atk tukihenkil6t ovat hyvin tavoitettavissa. Ohjeistusta tulee my6s mahdollisista
ajankohtaisista asioista mm. epadilyttavien sahkdpostien saapumisesta ja niihin reagoimisesta. Yleishallinto
huolehtii muutoin tietohallintojarjestelmien tietoturvasta. Kayttdja huolehtii itse salasanojen salassapidosta
ja niiden vaihtamisesta aika-ajoin ohjeiden mukaan. Esimies huolehtii siita, etta tyontekijoilla on riittavat,
mutta oikein rajatut mahdollisuudet eri tietohallintojarjestelmien kayttoon.



