OPERATIIVINEN SOPIMUS 2019
Toimiala: Vapaa-aika

Palvelualue: Hallinto

Sopimuksen tarkoitus:

Sopimus laaditaan hallinnon talous-, henkildstod- ja asianhallintatiimien, viestintd- ja markkinointitiimin sek& kehittdmisen ja toimialan kunkin palvelualueen
kesken. Sopimuksessa kuvataan hallinnon siséisten palvelujen sisalto ja tydnjako. Palvelusopimus hyvaksytaan kulttuurilautakunnassa sen alaisten palvelualueiden
operatiivisten sopimusten yhteydessa ja viedaan tiedoksi liikunta- ja nuorisolautakunnille.

1 Lahtokohdat



1.1 Kuvaus toiminnasta

Johto

Toimialaa johtaa toimialajohtaja, jonka tehtdvéna on huolehtia toimialan toiminnan tuloksellisuudesta seké sovittaa toimialan toiminta ja palvelut yhteen kaupungin-
hallituksen, muiden kaupungin toimialojen ja viranomaisten kanssa (Hallintos&anté 45 8)

Hallinto

Toimialalla voi olla palvelualueiden liséksi toimialajohtajan alaisuudessa toimialan hallinto, joka vastaa toimialan hallinto- ja tukipalveluista kaupunginhallituksen
maarittamalla tavalla (Hallintosaanto 27 §8).

Hallinnon siséiset palvelut

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

- tukea toiminnan suunnittelua ja seurantaa

- vastata henkil6sto-, talous-, asianhallinta- ja paatdksentekoprosesseista

- ohjata viestintaa ja markkinointia

- koordinoida kehittdmista

Tavoitteena on myds sopimuksen osapuolten sitoutuminen, toiminnan lapindkyvyys ja palvelujen tasapuolisuus.

Talouspaéallikkd, hallinto- ja henkildstopaallikkd, markkinointipdallikko ja kehittdmispéallikkd ovat Turun kaupungin toimintamalliuudistuksen mukaisesti jasenia
kaupunkitasoisten matriisien ohjausryhmissa. Talous-, henkildstd-, asianhallinta-, kehittamisen- ja viestintd-markkinoinnin matriisien ohjausryhmien vetovastuussa
on konsernihallinnon edustaja ja jAsenina kaikkien toimialojen edustajat. Vapaa-aikatoimialan edustajien tehtévéa on valittdd kaupunkitasoisen matriisin paatokset ja
toimeksiannot toimialalle ja péinvastoin — toimialan palaute kaupunkitasoisiin ryhmiin. Matriisien ohjausryhmien jasenié ohjaa yht&aalta toimialajohtaja ja toisaalta
kaupunkitasoisen matriisin vetgja.

Taloustiimi

Talouden keskitettyihin palveluihin toimialalla kuuluu Taitoan ja toimialan tehtévéjaossa vahvistetuista kokonaisuuksista toimialan osuus.
- Sap-perustietojen yllapito

- muistiotositteiden laatiminen

- tasetilien tdsmaytys

- kayttdomaisuuskirjanpito

- reskontran ulkopuolisten maksujen/laskujen ja tiliotteiden kasittely
- laskutus ja myyntireskontra palvelut

- ostolaskujen tilidinti, reititys ja haut laskuarkistosta

- varastotilien tasmaytykset

- jaksotukset ja vyorytykset

- tilinpaatdkseen liittyvat tehtavat




- talouden tilastotiedot
- ostokirjaaminen

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

Henkilostotiimi

Henkildstdhallinnon tehtavia ovat toimialan keskitetyn henkildstéhallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitoon liittyvat kokonaisuudet.

- Tybsopimusten laatiminen, tarkistaminen ja tallentaminen jarjestelmaén. Tutkintojen vieminen Personec FK:hon, palvelussuhdetietojen yllapito
jarjestelméssé, tarvittaessa poissaolojen oikeellisuuden tarkistaminen ja tallentaminen.

- Palvelupyyntdjen toimittaminen Kunnan Taitoaan ja HPK:lle/SAP HR:aan. Ylitydilmoitusten kasittely ja pidettyjen ylitdiden vienti jarjestelmaam.
Vuosiloma-asioiden, muiden palkkioiden ja ulkomaanmaksujen: palkat/palkkiot kasittely. Ty®6llistettyjen poissaolojen vienti jarjestelméan, ladkarintodistusten kasit-
tely ja ty6todistusten ajo jarjestelmasta.

- Toimialan siséinen asiakaspalvelu SAP HR:n kaytdssa ja palvelussuhdeasioissa, seka ohjeistukset henkildstolle. SAP HR:n eri osioiden ammatti-
ja paékayttgjia ja toimiminen yhteyshenkildind Kunnan Taitoaan ja HPK:een.

- Matkapyyntojen ja matkalaskujen kasittely seka koulutusasioiden hallinta.

- Henkildstdon liittyvien selvitysten, raporttien ja tilastojen tekeminen esimiehille. Palvelussuhdeasiakirjojen arkistointi.

- Palkkojen maksuvalmiuslaskelman laatiminen

- Siviilipalvelusmiesasiat

- Korjaukset kulunvalvontajarjestelmaan

Asianhallintatiimi

Tehtavia ovat toimialan asianhallinnan hoitoon liittyvét kokonaisuudet.

- toimialan kirjaamispalveluiden hoitaminen

- lautakuntien esityslistojen ja poytékirjojen tekninen tydstaminen ja paatosten jakelu
- paatdspoytakirjojen tekninen laatiminen ja jakelu jarjestelméassa

- paatdksen taustamateriaalin tydstaminen

- arkistointi

- sopimushallinta

- hallinnon paivittaistoimintojen organisointiin liittyvéat toimistotehtéavat

Viestintd ja markkinointitiimi
Tehtévana on vastata palvelujen ja toiminnan viestinndsta ja markkinoinnista yhteistydssa toimialan johdon ja palvelualueiden kanssa. Ty6 toteutetaan tiiviissé
yhteistydsséa konsernihallinnon kanssa kaupunkitasoisia viestintélinjauksia noudattaen. Tiimi tydstéaa tarvittavat markkinointi- ja viestintdsuunnitelmat. Viestinnédn

tehtavat jakaantuvat sisdiseen ja ulkoiseen viestintédén ja markkinointiin.

Sisaisen viestinnan tehtavia ovat:
- johdon tuki ja tydyhteisdviestinnan koordinointi ja toteutus




Ulkoisen viestinnan ja markkinoinnin tehtavia ovat:

- kuntalaisten informointi

- verkkoviestinta ja sosiaalisen median hyddyntaminen

- markkinointiviestinnan suunnittelu ja toteutus

- mediatiedottaminen

- lautakuntien ja johtavien viranhaltijoiden paatoksista viestiminen
- muutos- ja kriisiviestinté

- asiakkuuksien hoito seka yritys- ja sidosryhmayhteistyo

Kehittamistiimi

Tehtavia ovat konsernihallinnon kehittdmisen matriisin, sopimusohjaustyén, osallisuuden edistdmisen, sisdisen valvonnan, turvallisuussuunnittelun ja riskienhallin-
nan ohjeistuksen mukaisesti koordinoida, soveltaa ja toteuttaa toimialalla:

- kehittdamisen koordinointi kaupunkitasoisen kehittdmismallin mukaisesti

- toimialan kehittdmissalkkujen valmistelu ja koordinaatio

- sopimusohjauksen koordinointi

- sisdinen valvonta ja riskienhallinta

- osallisuustoiminnan tukeminen

- turvallisuussuunnittelu

Lisaksi kehittamistiimi yhdessé muiden hallinnon tiimien kanssa koordinoi ja tukee toimialan seké palvelualueiden yhten&istymista ja toimintamalliuudistuksen
muutosty®n jatkumista

- projektimaisen tydtavan edistaminen

- toiminnan seuranta/mittaaminen seké& vuosikellot.

Aktiivisuuden edistaminen seké yhteistyd jarjestdjen ja kansalaistoimijoiden kanssa

Alue- ja kohderyhmatydn seké kansalaistoiminnan ja jarjestokumppanuuden koordinointi toimialalla. Toiminnan jatkokehittdminen. Eviva —hankkeen aikana kehitet-
tyjen toimintamuotojen juurruttaminen osaksi perustoimintaa.

Kulttuurilautakunnan avustukset ja apurahat

Kulttuurin vapaan kentén toimintaedellytyksié edistetéan avustuksilla. Yhteisét ja ryhmat voivat hakea avustuksia viidesta eri kategoriasta:
1. Taide- ja kulttuurilaitosten toiminta-avustukset (sopimuksen tehneille)

1 a. Toiminta-avustus

1 b. Taiteen perusopetus

2. Kulttuuri- ja taideyhteisdjen toiminta-avustukset

3. Kulttuurin harrastustoiminta-avustukset

4. Projektiavustukset

5. Kehittdmisavustukset




Henkilbkohtaisia apurahoja voi hakea kahdesta eri kategoriasta:

6. Taideapurahat
7. Aboa-apuraha

1.2 Toimintaympéaristdn muutostekijat

Koko kaupungin hallintopalveluiden uudistamiseen ja muutokseen valmistautuminen ja toimintojen sopeuttaminen uudistuneeseen organisaatioon tarpeellisin

osin.

Osallistuminen avustustoiminnan uudistamiseen ja muutoksiin.




1.3 Toiminnan kehittamissuunnitelma ja strategiset painopisteet

Vapaa-aikatoimiala

e perustehtava: Tarjoamme turkulaisten arkeen ja juhlaan iloa, elamyksia, liikettd, tietoa ja taitoa.
e tahtotila: Hyvan elamén Turku.

Toimialan hallinto huolehtii aktiivinen turkulainen -paateeman linjauksia toteuttavien toimialan kehittamistavoitteiden hankkeistamisesta
sekéa tukee ja koordinoi niiden projekteja. Painopisteitd ovat yhdenvertaisuuden edistdminen ja eriarvoisuuden kaventaminen, osallisuuden,
aktiivisuuden ja monialaisen yhteistyon edistaminen seka vahvistuva kumppanuus kolmannen sektorin kanssa.

Kehittamistavoitteet
Aktiivisuus mahdollisimman monen turkulaisen elaméantavaksi
- Aktiivinen vapaa-aika tarjoaa elamaan sisaltéa ja on olennainen osa hyvan elamén perustaa.

Kumppanuuksia kehittdmalla ja laajentamalla tuotetaan monimuotoisia palveluja kustannustehokkaasti
- Vahenevien resurssien ja yha monialaisempaan osaamiseen liittyvien vaatimusten kasvaessa toimialan palvelualueiden tulee panostaa kump-
panuuksien kehittamiseen.

Mahdollistetaan digitaalisuuden kautta monikanavaiset, kayttajaléahtoiset palvelut(riippumattomuus ajasta ja paikasta, itsepalvelu, vuoro-
vaikutteisuus)

- Digitaalisuus parantaa palvelujen saatavuutta, ajasta ja paikasta riippumatta, mutta samalla se asettaa muutoshaasteita olemassa oleville
toimintamalleille ja palveluille.

Edistetaan asukkaiden kansalaistaitoja
- Toimialan tulee saavutettavasti tarjota kaupunkilaisille mahdollisuuksia osallistua palveluihin sekd edistéad heidan kansalaistoja kunkin pal-
velualueen osaamisen mukaisesti.




2 Taloudelliset tavoitteet

2.1 Maararahat

1.000 €
Vapaa-aikatoimialan hallinto TOT 2017 TAM 2018 TAE 2019
Toimintatulot
70 0 0
Toimintamenot
8 829 12 037 12 397
Toimintakate
-8 758 -12 037 -12 397
Muutos-%
37,4 % 0,0 %
3 Resurssien kaytto
3.1 Tyo6voiman kaytto
TOT 2017 TA 2018 TA 2019
Htv 34,2 36 36
Palkat ja palkkiot 1 407 000 1 456 028
Sijaistus % 39,6 11 13
Sairauspoissaolo% 4,5 2,6 2,5

4 Toiminnalliset tavoitteet




4.1

Operatiiviset tavoitteet

Strategisesta sopimuksesta johdetut

Strategisen sopimuksen
tavoite (viite)

Strategisen lin-
jauksen
tunnus/

alatavoite

Palvelualueen tavoite

Kuvaus/Seurantavali

Aktiivisuuden edistdminen
alue- ja kohderyhmatyolla

2.3.7 Hyvan
elaman Tur-
kua luodaan
ottamalla ak-
tiivisuus ela-
mantavaksi

Hallintopalvelut koordinoi ja tukee toimialan ak-
tivointity6ta, jota toteutetaan kaupungin kehit-
tamismallin mukaisella projekteihin perustuvalla
toiminnalla.

Aktivointia edistavia projekteja valmistellaan ja toteutetaan
hallinnon ja palvelualueiden yhteistydna.Projektien tuotok-
sena syntyy aktiivisuutta edistévia palveluja ja toimintapoja
huomioiden myds kohderyhmét ja asuinalueet.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.

Aktiivisuuden edistdminen
alue- ja kohderyhmatydlla

2.3.7 Hyvan
elaman Tur-
kua luodaan
ottamalla ak-
tiivisuus ela-
mantavaksi

Vakiinnutetaan aktivointityon viestinndn ja mark-
kinoinnin prosessit uudenlaisen, projektimaisen
tyon tueksi. Kehitetaan alue- ja kohderyhmaévies-
tinnan keinoja ja valineita seka jarjestetaan tar-
peen mukaan koulutusta.

Vapaa-ajallaan passiivisten turkulaisten tavoittaminen eri ka-
navien kautta on systemaattisesti johdettua ja sita kehite-
taén edelleen.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.

Aktiivisuuden edistdminen
alue- ja kohderyhmatyolla

2.3.7 Hyvan
elaman Tur-
kua luodaan
ottamalla ak-
tiivisuus ela-
mantavaksi

Viestinnan vélineiden kehittaminen erilaisten
kohderyhmien tavoittamiseksi.

Viestinnassa kaytettavien valineiden ja keinojen taydennetty
kohderyhmékohtainen yhteenvetoa paivitetaan ja se jalkau-
tetaan tytkaluksi toimialalla.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.

Kumppanuuksia kehitta-
méalla ja laajentamalla
tuotetaan monimuotoisia
palveluja kustannustehok-
kaasti

2.3.2/
Tuotetaan
vapaa-ajan
palveluja li-
saantyvassa
aktiivisessa
kumppanuu-
dessa ja vuo-
rovaikutuk-
sessa...

Kaupungin toimijoiden seka jarjestdjen, seuro-
jen, kolmannen sektorin, vapaan kentén ja va-
paaehtoistoimijoiden yhteistydta ja kumppa-
nuutta palveluiden tuottamisessa vahvistetaan.
Tavoitteena monialainen osaaminen ja monipuo-
linen palvelutuotanto seké uudistuva avustustoi-
minta.

Hallintopalvelut koordinoi ja tukee toimialan yh-
teistydta ja kumppanuuksia kehittévia yhteisia
projekteja ja niita tydstetadn uuden toiminta-
mallin yhteydessa.

Kumppanuuksia edistavia projekteja valmistellaan ja toteute-
taan hallinnon ja palvelualueiden yhteistyona seka yhtey-
dessé konsernitasoiseen avustusten toimintamallin uudistami-
seen.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.




Mahdollistetaan digitaali-
suuden kautta moni-
kanavaiset ja vuorovai-
kutteiset palvelut

3.2.3
Digitaalisia
palveluja ke-
hitetaan laa-
jalla ja avoi-
mella yhteis-
tyolla

Palvelujen digitaalisuutta parantavien projektien
yhteisty6ta lisdtdan uuden toimintamallin yhtey-
dessa.

Organisoidaan yhteinen kehittdminen ja laaditaan kehittamis-
suunnitelma.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.

Edistetaan asukkaiden
kansalaistaitoja

2.3.1/
Turkulaisia
kannustetaan
ja ohjataan
aktiiviseen
elamanta-
paan tarjoa-
malla tietoa,
tukea ja pal-
veluita...

Omatoimisuutta ja osallisuutta edistavia yhteisia
projekteja tydstetdan uuden toimintamallin yh-
teydessa.

Organisoidaan yhteinen kehittdminen ja laaditaan kehittamis-
suunnitelma.

Toteutumisen seuranta puolivuosittain.

5 Henkil6ston hyvinvointi ja tyéelaman laatu

5.1

Kaupungin yhteiset tavoitteet

Henkildstdohjelman painopistealue

Toimialan tavoite TA 2019

Palvelualueen toimenpiteet TA 2019

Tyo lisd hyvinvointia.

3A Annamme selkedn suunnan ja tavoitteet

Saannolliset tiimipalaverit, sovittujen toimintatapojen ja
asetettujen tavoitteiden seuranta

mahdollisuus!

Rakentava ja hallittu muutos - muutos on

5A Muutoksen kokeminen tydssa

Selked muutosviestintd, joustavat toimintatavat, avoimeen
tyokulttuuriin kannustaminen

Parempi johtaminen

7A Tavoitteiden selkeys ja avoimuus paatoksenteon
perusteena

Ratkaisujen etsiminen avoimesti keskustelemalla, valittujen
ratkaisujen selkeat perustelut

Lisatietoja:

5.2

Toimialan hallinnon seurattavat tavoitteet




Kunta 10- mittarit TOT 2016 TA 2018 TA 2019

Ty6n epévarmuus (1 - 5) 2,05 1,9 1,9

Ty6paikan ilmapiiri (1 - 5) 3,74 3,9 3,9
3,38 3,7 3,7

TyOyhteisotaidot: auttaminen ja huomaa-
vaisuus (1 - 5)

Lisatietoja: KuntalO-tutkimus toteutetaan seuraavan kerran syksylla 2018.
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