TURKU VAPAA-AIKATOIMIALA

Hallinnon palvelusopimus vuodelle 2015

1. Sopimuksen tarkoitus

Sopimus laaditaan hallinnon talous- ja henkilostétiimien, asianhallinta ja lautakuntaprosessin, viestin-
ta ja markkinointitimin sek& kehittdmisen ja toimialan kunkin palvelualueen kesken. Sopimuksessa
kuvataan hallinnon sisaisten palvelujen sisélto ja tyonjako.

Palvelusopimus hyvaksytaan kulttuurilautakunnassa sen alaisten palvelualueiden operatiivisten so-
pimusten yhteydessa ja viedaan tiedoksi likunta- ja nuorisolautakunnille.

2. Sopimuksen lahtokohdat

Sopimuksen lahtokohtana ovat Turun kaupungille hyvaksytty strategia ja strategiset kehittdmisohjel-
mat seka Vapaa-aikatoimialan lautakuntien ja kaupunginhallituksen véliset Strategiset sopimukset
seké lautakuntien ja toimialajohtajan valille solmitut Operatiiviset sopimukset.

2.1. Vapaa-aikatoimiala

e perustehtava: Tarjoamme turkulaisten arkeen ja juhlaan iloa, elamyksia, liiketta, tietoa ja taitoa.
tahtotila 2020: Hyvan elamén Turku.
¢ toimintaa ohjaavat arvot:
- toimintamme edistaa kestavaa kehitysta,
- olemme rohkeita ja luovia,
- arvostamme toisiamme ja kumppaneitamme,
- toimimme yhdessa asukkaiden ja asiakkaiden kanssa.

3. Johto

Toimialaa johtaa toimialajohtaja, jonka tehtdvana on huolehtia toimialan toiminnan tuloksellisuudesta
ja sovittaa toimialan toiminta ja palvelut yhteen kaupunginhallituksen, muiden kaupungin toimialojen
ja viranomaisten kanssa (Hallintos&antt 24 8)

4. Hallinto

Toimialan hallinto huolehtii koko vapaa-aikatoimialan talous- ja henkilostohallinnosta, asiahallinnasta,
viestinnasta, lakipalveluista, arkistoinnista, tietojarjestelmista seka muista kaikkia palvelualueita ja
lautakuntia koskevista tehtavista. Toimialan hallintoa johtaa hallinto- ja henkilostdpaallikkd (Johto-
saanté 3 8).

5. Hallinnon sisaisten palvelujen tavoitteet, kuvaukset, tyot ja tydnjako

Sisdiset palvelut varmistavat hyvan hallinnon toteutumisen ja toimintaedellytykset. Palveluilla varmis-
tetaan ja tuetaan toimialan palvelutuotannon sujuvuutta, laatua ja jatkuvaa kehittamista asukkaiden
hyvinvoinnin ja aktiivisuuden edistamiseksi. Hallinnon palvelujen tavoitteena on

- tukea toiminnan suunnittelua ja seurantaa

- vastata henkildsto-, talous-, asianhallinta- ja paatoksentekoprosesseista

- ohjata viestintaa ja markkinointia

- koordinoida kehittamista

Tavoitteena on myds sopimuksen osapuolten sitoutuminen, toiminnan lapinékyvyys ja palvelujen ta-
sapuolisuus.



Talouspaallikkd, hallinto- ja henkilostopaallikkd, markkinointipaallikko ja kehittdmispaallikkd ovat Tu-
run kaupungin toimintamalliuudistuksen mukaisesti jAsenia kaupunkitasoisten matriisien ohjausryh-
missa. Talous-, henkildsto-, asianhallinta-, kehittdmisen- ja viestinta-markkinoinnin matriisien ohjaus-
ryhmien vetovastuussa on konsernihallinnon edustaja ja jaseniné kaikkien toimialojen edustajat. Va-
paa-aikatoimialan edustajien tehtava on valittda kaupunkitasoisen matriisin paatokset ja toimeksian-
not toimialalle ja painvastoin — toimialan palaute kaupunkitasoisiin ryhmiin. Matriisien ohjausryhmien
jaseniad ohjaa yhtaalta toimialajohtaja ja toisaalta kaupunkitasoisen matriisin vetgja.

5.1 Talous
Tehtavat

Talouden keskitettyihin palveluihin toimialalla kuuluvat Taitoan ja toimialan tehtavajaossa vahviste-
tuista kokonaisuuksista toimialan osuus seuraavista kokonaisuuksista
- Sap-perustietojen yllapito

- Muistiotositteiden laatiminen

- Tasetilien tAsmaytys

- Kayttbomaisuuskirjanpito

- Reskontran ulkopuolisten maksujen/laskujen ja tiliotteiden kasittely
- Laskutus ja myyntireskontra palvelut

- Ostolaskujen tilidinti, reititys ja haut laskuarkistosta

- Varastotilien tasmaytykset

- Jaksotukset ja vyorytykset

- Tilinpaatokseen liittyvat tehtavat

Liséksi taloustiimin ohjeistaa ja neuvoo palvelualueita talouden suunnittelussa ja seurannassa seka
tuottaa tietoa suunnittelun ja seurannan tueksi seka kehittaa taloudellisuutta ja tuottavuutta yhdessa
palvelualueiden kanssa.

Henkilosto

Taloustiimissa tyoskentelee kahdeksan henkil6a: talouspaallikko (esimies), taloussihteerit (2), toimis-
tonhoitaja (1) seka kanslistit (4).

Vuoden 2015 keskeiset kehittamistoimenpiteet, tehtavat ja vastuut

Kehittdmiskohde Tiimin vastuu Palvelualueen vastuu
Hankintaprosessin kehittami- Kehittdmisen organisointi ja Yhteisen hankintamenettelyn
nen hankintaprosessin tuki ja neu- | kayttéonotto

vonta seka toimiminen jarjes-
telman vastuukayttgjana

Talousprosessien yhtenaista- Kuvata ja ohjeistaa prosessit Uusien toimintatapojen ideointi

minen palvelualueiden valilla yhdessa matriisin kanssa ja
kéayttdonotto

Maksutapahtumien digita- Kehittdmisen organisointi Uusien toimintatapojen ideointi

lisoinnin edistdminen yhdessa matriisin kanssa ja
kéayttdonotto

5.2 Henkil6sto
Tehtavat

Pysyvia tehtavia ovat toimialan keskitetyn henkildstéhallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitoon liitty-

vat tehtavat.

- Ty6sopimusten laatiminen, tarkistaminen ja tallentaminen jarjestelmaan; vieda tyotodistukset ja
paattymisilmoitukset seka tutkinnot Personec FK:hon; poissaolojen oikeellisuuden tarkistaminen
ja tallentaminen.



- Palkanlaskennan tehtavat: tydaikalisien kasittely, aineiston aikataulutettu toimittaminen Kunnan
Taitoaan, vuosiloma-asiat, palvelussuhdeasiakirjojen arkistointi, muut palkkiot, ulkomaanmaksut:
palkat/palkkiot, tyollistettyjen palvelussuhdeasiat

- Toimialan sisainen asiakaspalvelu seka ohjeistukset henkildstolle

- Matkalasku- ja koulutusasiat

- Henkilostoon liittyvien selvitysten, raporttien ja tilastojen tekeminen esimiehille

- Palkkojen maksuvalmiuslaskelma laatiminen

- Siviillipalvelusmiesasiat

- Korjaukset kulunvalvontajarjestelmaan

Henkilosto

Henkildstotiimissa toimii kuusi henkilda: hallinto- ja henkildstopaallikko (esimies, sama henkild seka
henkilost6- ettd asianhallintatiimissa), kehittdmissuunnittelija (1), henkiléstdasiainhoitajat (3) seka
kanslisti (1). Lisaksi kaksi henkilda (toimistonhoitaja, kanslisti) hoitavat 50 %:ia tehtavista henkildsto-
asioita.

Vuoden 2015 keskeiset kehittamistoimenpiteet, tehtavat ja vastuut

Kehittdmiskohde Tiimin tehtévat ja vastuu Palvelualueen tehtavat ja vas-
tuu

Prosessien yksinkertaistami- Palvelussuhdeasioiden pro- Uusien toimintatapojen ideointi

nen ja IT:n parempi hyddynta- | sessin yhdenmukaistaminen yhdessa matriisin kanssa ja

minen kéayttédnotto

Sap Hr:n kayttéonotto Ohjaus ja neuvonta Kayttbonotto

5.3 Asianhallinta ja lautakuntaprosessi
Tehtavat

Pysyvia tehtavia ovat toimialan asianhallinnan hoitoon liittyvat tehtavat.

- Toimialan kirjaamotoiminnan hoitaminen

Paatoksenteon tuki
o lautakuntien esityslistojen ja poytakirjojen tekninen tydstaminen ja péatosten jakelu
0 paatospoytékirjojen tekninen laatiminen ja jakelu jarjestelméssa
0 paatoksen taustamateriaalin tydstaminen

Arkistointi

Sopimushallinta

Hallinnon paivittaistoimintojen organisointiin liittyvat toimistotehtavat

Henkil6sto

Asianhallinnassa ja lautakuntaprosessissa toimii seitseman henkiléa: hallinto- ja henkilostopéaéallikko
(esimies, sama henkild seka henkilosto- ettéa asianhallintatiimissd), toimistosihteerit (4) ja kanslistit
(2). Lisaksi kaksi henkilda (toimistonhoitaja, kanslisti) hoitavat 50 %:ia tehtavista hallintoasioita.

Vuoden 2015 keskeiset kehittamistoimenpiteet, tehtavat ja vastuut

Kehittdmiskohde Tiimin tehtavat ja vastuu Palvelualueen tehtavat ja vas-
tuu

Prosessien yksinkertaistami- Lautakuntaprosessien yhden- | Palvelualueen osuuden sisél-

nen mukaistaminen I6n tuottaminen aikataulujen

mukaisesti, asian valmistelut
ohjeiden ja saantéjen mukai-
sesti

IT:n parempi hyédyntaminen Dotkun kayttéonoton opasta- Kayttbonotto
minen




5.4 Viestinta ja markkinointi
Tavoitteet

Tukee toimialan johtoa ja henkildstdoa asetettujen sekd kaupunkitasoisten etta toimialatasoisten ta-
voitteiden saavuttamisessa toteuttaen tarvittavaa viestintda ja markkinointia. Viestinta- ja markkinoin-
titimin edustaja otetaan mukaan asioiden valmisteluun alusta alkaen. Toimialan markkinointia ja
viestintda tehdaan tiiviissa yhteistydssa seka konsernihallinnon etta muiden toimialojen kanssa.

Tehtavat

Viestinta- ja markkinointitiimin tehtavana on yhdessa palvelualueiden kanssa saada mahdollisimman
paljon asukkaita toimialan palvelujen pariin.

a) Viestinta

Toimialan siséinen viestinta sisaltaa johdon ja tydyhteisoviestinnan tuen. Ulkoinen viestinta sisaltaa
tiedottamista ja kuntalaisten informointia, muutos- ja kriisiviestinta ja lautakuntien ja johtavien viran-
haltijoiden p&atoksista viestimista. Tiimi laatii tarvittavat viestintdohjelman/-suunnitelmat ja toiminta-
kertomukset. Seka siséinen etta ulkoinen viestinta painottuu verkkoviestintaan.

b) Markkinointi

Tiimi toteuttaa toimialan markkinointiviestinnan suunnittelua ja toteutusta sekéa laatii pitkan aikavalin

markkinointisuunnitelman yhdessa palvelualueiden kanssa. Tuotteiden ja palveluluiden markkinointi

sisaltaa verkkoviestintad, sosiaalisen median hytdyntamista ja materiaalien tydstamista. Lisaksi teh-
taviin kuuluu asiakkuuksien hoito seka yritys- ja sidosryhmayhteistyo.

Henkil6sto
Viestinta- ja markkinointitimissa toimii yhteensa yksitoista henkilo&: markkinointip&éllikko (esimies)
viestintapaallikko (1), viestintasuunnittelijat (3), markkinoija-tiedottaja (1), viestintasihteeri (2), tiedot-

taja (1), verkkosuunnittelija (1) ja kanslisti (1).

Vuoden 2015 keskeiset kehittamistoimenpiteet, tehtavat ja vastuut

Kehittamiskohde Tiimin tehtavat ja vastuu Palvelualueen tehtavat ja vas-

tuu

Sisallon tuottaminen uusille

Drive Turku -ohjelman, erityi-
sesti verkkouudistuksen, toteu-
tus toimialalla

DT osa-alueiden koordinointi ja
verkkouudistuksen toteutus ja
kehittaminen palvelualueiden
kanssa.

verkkosivuille

Viestinta- ja markkinointitiimin
uuden toimintamallin vakiinnut-
taminen

Tehtavasisaltojen ja painotus-
ten / vastuualueiden tarkenta-
minen huomioiden palvelualu-
eiden tarpeet ja toimialan ke-
hittdmiskohteet

Sisallon tuottaminen viestin-
téaan ja markkinointiin

Painotuotteiden maaran rajoit-
taminen ja yhteisten materiaa-
lien kAytdn lisdaminen

Materiaalien tarpeellisuuden
varmistaminen, yhteisten ma-
teriaalien kehittdminen

Sisalloén tuottaminen

5.5 Kehittaminen

Tehtavat

Pysyvia tehtavia ovat konsernihallinnon kehittamisen matriisin, sopimusohjaustydn, osallisuuden

edistdmisen, sisdisen valvonnan, turvallisuussuunnittelun ja riskienhallinnan ohjeistuksen mukaisesti
koordinoida, soveltaa ja toteuttaa toimialalla:
kehittamisen koordinointi kaupunkitasoisen kehittamismallin mukaisesti
toimialan kehittamissalkkujen valmistelu ja koordinaatio

sopimusohjauksen koordinointi

sisdinen valvonta ja riskienhallinta




- osallisuustoiminnan tukeminen
- turvallisuussuunnittelu

Liséksi kehittamistiimi yhdessa muiden hallinnon tiimien kanssa koordinoi ja tukee toimialan seka
palvelualueiden yhtendistymista ja toimintamalliuudistuksen muutostyon jatkumista

- aktivointityd ja sen rakenteet: edistaminen ja ohjaus

- laite-, kuljetuskalusto- ja kunnossapitotoiminnan kehittdminen

- tilavarausten kehittdminen

- yhteisty0 ja kumppanuus jarjestdjen ja kolmannen sektorin kanssa

- toiminnan seuranta/mittaaminen seka vuosikellot

Henkil6sto
Kehittamistiimissa toimii kaksi henkildoa: kehittamispaallikko ja osastopaallikk®

Vuoden 2015 keskeiset kehittamistoimenpiteet, tehtavat ja vastuut

Kehittamiskohde

Tiimin vastuu/tehtavat

Palvelualueen vastuu/tehtavat

Kehittamismallin kayttéonotto

Kehittamismallin ohjeistuksen
laadinta ja kayttoonoton tuki

Hankkeistus (erityisesti ulkoi-
sen rahoituksen) kehittamis-
mallin mukaisesti

Kehittdmissalkunhallinnan
kayttdonotto

Toimialan salkunhallinta: salk-
kupaallikot, -valmistelijat ja
raportointi

Palvelualuekohtaisten salkku-
jen méaarittely

Sopimusohjauksen ja vuosikel-
lon kehittdminen ja koordinaa-
tio

Sopimusprosessin ja vuosikel-
lojen koordinaatio, ohjeistus,
yhdenmukaisuuden varmista-
minen

Sisallon tuottaminen ja muok-
kaaminen mm. tavoitteet, toi-
menpiteet, mittarit ja tavoiteta-
sot

Riskien tunnistaminen, analy-
sointi, priorisointi, hallinnan
toimenpiteiden maarittely ja
valvonta seka tuloksellisuuden
arviointi

Riskienhallinnan muodon ja
sisallén paivittaminen, valmis-
telun ohjeistus ja tekstiosuuk-
sien luonnostelu.

Riskienhallinta osana hallin-
non, taloudenhoidon ja muun
toiminnan johto- ja esimiesteh-
tavia

Turvallisuussuunnittelun mm.
valmiussuunnitelmien (varau-
tumisen) paivittAminen

Toimialan suunnitelmat yhte-

naiseen muotoon: ohjeistus ja
kokoaminen seka varautumi-
sen hallinnointi

Palvelualueen osuuden siséal-
I6n tuottaminen

Toimialan yhtenaisyys:
-Aktivointirakenteen vakiinnut-
taminen

-Kunnossapidon yhteistytn
kehittaminen

-Tilavarausten kehittaminen
-Jarjestdyhteistyo

Kehittamistyéryhmien vetami-
nen, kehittdmisen koordinointi.

Suunnitelmien toteutuksen
varmistaminen ja toimintatapo-
jen vakinaistamiseen

Aktiivinen osallistuminen ty6-
ryhmatydskentelyyn

5.6 Kulttuurilautakunnan avustukset
Tehtavat

Turun kulttuurilautakunnan avustukset ja apurahat ovat haussa vuosittain lokakuussa. Avustusmaa-
raraha jaetaan kokonaisuudessaan hakuajan aikana saapuneiden anomusten perusteella. Kulttuuri-
lautakunnan avustusten ja apurahojen jakorakenteen ja -perusteiden (13.11.2013 § 179) mukaan
paapaino on ammattitaiteilijoiden tukemisessa. Kulttuurilautakunta my6ntaé avustuksia seuraavissa
neljasséa kategoriassa: 1) Taide- ja kulttuurilaitosten toiminta-avustukset (vain kulttuurilautakunnan
sopimuskumppaneille), 2) Kulttuuri- ja taideyhteis6jen toiminta-avustukset, 3) Kulttuurin harrastus-
toiminta-avustukset ja 4) Projektiavustukset.

Henkilosto

Kulttuurilautakunnan avustusprosessia seka vapaan kentan yhteisty6ta hoitaa kulttuurisinteeri (1).



5.7 Kulttuuripalvelutiimi ja Eviva-toimintaohjelma

Tehtavat

Hallinnon kustannuspaikalla toimii kulttuuripalvelutiimi seké Eviva-toimintaohjelma. Tiimin ja Evivan

toiminta méaaritellaan erikseen hyvaksyttavassa vuosisuunnitelmassa.

Henkilosto

Kulttuuripalvelut tiimissa toimii viisi henkilo&: lastenkulttuurin suunnittelija (1), kulttuuriohjaaja (1),
kulttuurisihteeri (2) ja toiminnanjohtaja (1). Eviva- toimintaohjelmassa toimii nelja henkil6a: projekti-

koordinaattori (2), hankekoordinaattori (1) ja vapaa-ajan ohjaaja (1).

6. Maararahojen jakautuminen palvelukokonaisuuksiin vuonna 2015

Palvelukokonaisuus Menot Tulot Netto

Vapaa-aikatoimialan hallinto 4 030 346 -4 030 346
Kulttuuriavustukset 4 990 440 -4 990 440
Kaupunkikulttuuri 720 813 -720 813
Yhteensa 9 741 599 0 -9 741 599

7. Henkilostotavoitteet
Tot. 2013 Enn. 2014 Tavoite 2015

Henkilétydvuodet 41,5 50 (*) 45

(*) Vuonna 2014 hallintoon siirtyi 9 henkil6a toimialan muilta palvelualueilta




