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1. Kayttovuoron hakeminen ja myontaminen

Kayttovuorojen myodntamistad ohjaa Siuntion kunnan hallintosdaanto seka tama asiakirja. Vuorot
myontaa tilojen kdytosta vastaava viranhaltija. Kayttévuorojen haku, myontaminen ja paatoksen
lahettdminen on siirtynyt Timmi-tilavarausjarjestelman kautta hoidettavaksi samoin periaattein.
Vuoron hakijan ja haettavan vuoron organisaation tiedot tallennetaan kunnan sahkoiseen
tilavarausjarjestelmaan. Tietojen tallennuksesta ja niiden oikeellisuudesta vastaa kayttaja.

1.1 Kayttovuorojen haku

Vakiovuorot sisatiloissa (viikoittain sdanndllisesti toistuvat sisdvuorot) noudattavat koulujen
lukuvuoden aikoja. Seuraavan syys- ja kevatkauden vuorot on anottava 30.4. mennessd ja
paatokset tehdaan 30.6. mennessa. Kesdakauden vuorot anotaan samoin 30.4. mennessa ja vuorot
myonnetaan 20.5. mennessa. Koulujen syys-, joulu- ja talvilomilla ja arkipyhina ei ole vakiovuoroja.
Naille loma-ajoille vuorot tulee hakea erikseen vahintaan kolme viikkoa ennen anottavaa
ajankohtaa ja ne myonnetdaan mahdollisuuksien mukaan tapauskohtaisesti.

Hakuaikojen ulkopuolella vapaaksi jadneitd vuoroja voi hakea ympari vuoden jatkuvasti. Vuoroja
on haettava viimeistaan kolme arkipaivaa ennen haluttua vuoroa. Mikali kdyttévuoroon liittyy
kunnan tarjoamien lisdpalveluiden tai laitteiden tarve, vuoro on anottava lisdpalveluineen ja -
varusteineen vahintdan kaksi viikkoa ennen tilaisuutta. Kunta ei tarjoa jarjestyksenvalvonta- ja
lilkenteenohjauspalveluita.

Kesdkauden vakiovuorot ulkoliikuntatiloissa ja —paikoissa (viikoittain sadnnoéllisesti toistuvat
ulkovuorot) noudattavat ajanjaksoa 1.4. - 30.9. kenttdolosuhteet huomioiden. Seuraavan
kesdkauden vuorot on anottava 1.3. mennessa ja padtokset tehddan 15.3. mennessa.

Vuoroja myonnetaan tilan kayttétarkoituksen mukaiseen kaytté6n. Vuoron hakijan on ilmoitettava
hakemuksessa vuoron kayttotarkoitus ja kdyttajaryhma. Kayttdjaryhman lapset ja nuoret osalta
tulee ilmoittaa lisaksi vuoroa kayttavien lasten ika, esimerkiksi C-juniorit T/FO9 (synt. 2009).
Tilavarausohjelmisto ohjaa tayttamaan tarpeelliset tiedot. Myonnettya vuoroa on kaytettava
hakemuksessa ilmoitettuun kayttétarkoitukseen ja kayttajaryhman tulee koko toimintakauden
ajan olla se, joka hakemuksessa on ilmoitettu.

Mahdollisista poikkeuksista on neuvoteltava vuoroja myontavan viranhaltijan kanssa, joka
ratkaisee asian tapauskohtaisesti. Vuoroja myontava viranhaltija voi olla myontamatta vuoroa tai
perua vuoron, jos vuoron kayttotarkoitus ei ole tilan kdyttotarkoituksen mukainen tai
kayttajaryhma poikkeaa hakemuksessa ilmoitetusta.

Omatoimikirjaston kayttéon on nadiden saantojen lisaksi omat kayttdésaannot.

= O AP O AFOC A




1.2 Kayttovuorojen myoéntaminen

Vuoron myontaminen ja tilan kdyttaminen edellyttavat, ettd hakija sitoutuu noudattamaan tilan
kaytosta annettuja ohjeita ja hyvaksyy kdyton valvonnan. Kayttoa valvotaan tallentavalla
kameravalvontajarjestelmalla seka kulunvalvontajarjestelmalla.

Mydnnetyn kadyttévuoron haltija sitoutuu ndihin kayttésaantéihin vuoron vastaanottaessaan.
Kayttovuoron haltija ei saa luovuttaa varaustaan kolmannelle osapuolelle.

Vuoroja myontava viranhaltija voi olla myontamatta kayttovuoroja sellaiselle hakijalle, jolla on
hoitamattomia velvoitteita Siuntion kunnalle tai joka ei ole noudattanut tilojen kdytt6on liittyvia
saantoéja.

Vakiovuoroista ja yksittdisten vuorojen myodntamisesta lahetetdan paatds (varausvahvistus)
ilmoitetulle yhteyshenkilolle sahkdpostitse. Mikali hakemusta ei hyvaksyta, tulee siitda myos

ilmoitus sahkopostitse. Viestit tulevat osoitteesta timmi@siuntio.fi, tarkastathan myds
roskapostisi.

Paatoksesta kay selville seuraavat tiedot:
e Rakennus ja tila
e Vuoron ajankohta (viikonpdiva, kellonaika seka vakiovuoron alku- ja lopetuspaiva tai
yksittdinen paiva)
¢ Mahdolliset lisdpalvelut
e Hylatystd hakemuksesta tulee myos sahkoposti-ilmoitus

Kayttdévuorojen ajantasainen hinnasto 16ytyy kunnan kotisivuilta.

1.3 Oikaisuvaatimus

Kayttovuoropaatokseen tyytymattomalla on oikeus saada paatos sivistyslautakunnan
kasiteltavaksi, jos han neljantoista (14) paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista sitad vaatii.
Madraaikaan ei lasketa tiedoksisaantipaivaa. Oikaisuvaatimus tulee tehda kirjallisena. Se voidaan
toimittaa myos postitse osoitteella: Siuntion kunta, sivistyslautakunta, Puistopolku 1, 02580
Siuntio tai sahkopostitse osoitteella sivistystoimisto@siuntio.fi.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksen tiedon, jollei muuta naytetd, seitseman paivan
kuluttua otteen lahettdmisestd, saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen
tiedoksiantotodistukseen merkittyna aikana. Oikaisuvaatimuksen voi tehda seka
tarkoituksenmukaisuus- etta laillisuusperusteella. Oikaisuvaatimuksen voi tehda sekd asianosainen
ettad kunnan jasen. Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen ja se on tekijan
allekirjoitettava. Oikaisuvaatimus on toimitettava viranomaiselle ennen maardajan paattymista.
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2. Kayttovuorojen jakoperusteet

Kayttovuoroja myonnetadan hakemusten perusteella seuraavassa jarjestyksessa:
e Siuntion kunnan oma toiminta ja Siuntion kunnan jarjestama toiminta
e Hiiden opiston ja Kirkkonummen kansalaisopiston toiminta

e Rekisterdityneiden siuntiolaisten jarjestdjen, ammatinharjoittajien ja yritysten lasten ja
nuorten toiminta (vahintdan puolet kdyttdjista ovat alle 18-vuotiaita, pois lukien
toimihenkilot)

¢ Rekisterdityneiden siuntiolaisten jarjestojen, ammatinharjoittajien ja yritysten
erityisryhmille (esim. soveltava liikunta) ja yli 65 v. suunnattu toiminta

e Rekisterdityneiden siuntiolaisten jarjestojen, ammatinharjoittajien ja yritysten aikuisten
toiminta

e Muiden siuntiolaisten yhteisdjen ja yksityishenkildiden toiminta, tapahtumat ja tilaisuudet

e Ulkopaikkakuntalaisten yhteisdjen ja yksityishenkildiden toiminta, tapahtumat ja
tilaisuudet

e  Muu toiminta
Vuoroja myontava viranhaltija voi perustellusta syysta poiketa ylla esitetysta jarjestyksesta.

Kirjastolain 1492/2016 mukaan yleisen kirjaston on tarjottava tiloja oppimiseen, harrastamiseen,
tyoskentelyyn ja kansalaistoimintaan. Kun kirjaston ryhmatilaa ei ole varattu, se on kaikkien
kuntalaisten vapaassa kdytdssa em. tarkoituksiin. Yksittdinen henkil® voi vain poikkeustapauksissa
varata tilan itselleen.

3. Kayttomaksu ja maksaminen

Tilojen kayttajaryhmat ja kdyttajaryhmakohtaiset kayttdmaksut on maaritelty erillisessa kulloinkin
voimassa olevassa sivistyslautakunnan vahvistamassa hinnastossa. Maksun perusteena on
varauksen kesto (15 min. tarkkuudella). Vuorojen mydntamisesta vastaava viranhaltija voi poiketa
perustellusta syysta hinnoittelusta tai myontaa maksuttoman vuoron.

Vakiovuoro ja yksittdainen vuoro katsotaan vastaanotetuksi, mikali sita ei peruta.

Vakiovuorot laskutetaan ja lasku lahetetdan hakijan ilmoittamaan postiosoitteeseen tai
verkkolaskuna jalkikateen. Laskutus perustuu kdyttévuorohakemuksessa annettuihin tietoihin.
Hakija on vastuussa siitd, etta kunnalla on oikeat ja ajantasaiset tiedot laskutusta varten.

LI * % % = ———— L
%nuu-" %&uun" — LI
x x % = x % % x ——— x % x x|
x % ox x x % ox = Ny Ao

Y



4. Kayttovuoron peruminen ja muut muutokset

Jotta mahdollisimman moni tarvitsija voisi kdayttaa toimintaansa soveltuvia tiloja seka tarpeen
mukaisen valvonnan, siivouksen ja ajan tasaisen laskutuksen varmistamiseksi on tarkeaa, etta
kaikista tilojen kayttoon liittyvista muutoksista ilmoitetaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa
sivistysosastolle osoitteeseen timmi@siuntio.fi tai Puistopolku 1, 02580 Siuntio.

4.1 Vakiovuoro

Vakiovuoron haltija voi perua vakiovuoron ilmoittamalla siitd sahkdpostitse tai kirjallisesti
sivistystoimistoon 14 vuorokauden sisalla paatoksen tiedoksisaannista. Vuoron haltijan toiminnan
muuttuessa, voidaan vakiovuoro perua kesken kauden, jolloin vakiovuorosta laskutetaan haltijaa
siithen asti, kunnes haltija on kirjallisesti perunut vuoron. Vakiovuoron yksittdista kayttokertaa ei
VOi perua.

4.2 Kunnan peruma vuoro

Vuoroja myontava viranhaltija voi perua vuoron erityisen syyn, kunnan oma tarpeen tai
tapahtuman vuoksi. Vuoroja, jotka on peruttu vuoroja myontavan viranhaltijan toimesta, ei
laskuteta. Kunta ei korvaa kayttajalle kayttévuoron peruuntumisesta mahdollisesti aiheutuvia
kuluja.

Vuoroja myontava viranhaltija voi perua vuoron tai vakiovuoron kayttdjalta, jolla on
hoitamattomia velvoitteita Siuntion kunnalle, tai joka aiheuttaa toistuvia tai merkittdvia vahinkoja
tiloille tai niiden irtaimistolle, kdayttda tilaa annetun ohjeistuksen vastaisesti tai luvattomasti.

5. Tilojen kaytto

Tilan kayttdja on vastuussa tilassa jarjestettdvasta toiminnasta. Kunnan sivistysosaston
hallinnoimissa tiloissa tapahtuvat tilaisuudet eivat voi olla ristiriidassa Suomen lain kanssa tai olla
hyvéan tavan, Siuntion kuntastrategian tai Siuntion kunnan tasa-arvo- ja
vhdenvertaisuussuunnitelman tai kunnan muun suunnitelman vastainen. Tiloja ei vuokrata
ihmisryhmia syrjivaan toimintaan eika sellaiselle toimijalle, jonka muun toiminnan sisalté on
ihmisryhmaa tai -ryhmia syrjivaa.

Kuntaorganisaation ulkopuoliset tahot voivat jarjestdaa omia tilaisuuksiaan tai tapahtumiaan
sivistysosaston hallinnoimissa varattavissa, erillisissa tiloissa. Tilaisuuksien ja tapahtumien
jarjestaminen sivistyksen yleisissa asiakastiloissa ndiden aukioloaikoina edellyttda aina tilaisuuden
tai tapahtuman jarjestamista yhteistyossa tiloja hallinnoivan yksikon kanssa (esimerkiksi kirjasto-
tai nuorisopalvelut).

Yleisotiloissa ei voi jarjestdaa muita kayttdjia hairitsevaa tai vaarantavaa toimintaa kuten
mielenilmauksia. Vain tiloja hallinnoiva yksikko voi olla vastuullisena jarjestajana
yleisotilaisuuksissa, joissa edellytetdan ilmoitusta poliisille ja/tai turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmaa ellei tilaisuuden jarjestamisesta ole erikseen sovittu tilaa hallinnoivan tahon

L. =0

)

il ¥§




kanssa. Tallaisia tilaisuuksia ovat esimerkiksi yli 200 henkildn tilaisuudet, tapahtumat, joissa
tarvitaan jarjestyksenvalvontaa, seka tilaisuudet, jotka herattavat voimakkaita tunteita ja joihin
liittyy siksi tilaisuuden hairinnan riski.

Tiloja on kdytettava tilan hallinnoijan ja omistajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Perusohjeistuksen lisaksi kayttdjan tulee noudattaa kunnan tai muun viranomaistahon
toimintakauden aikana esimerkiksi hygienia- tai turvallisuussyista antamia lisaohjeistuksia.

Tilan kayttdjan on huolehdittava, etta tilassa ei kdyton aikana eika sen jalkeen oleskele asiattomia
henkiloita, kayton jalkeen ovet ja ikkunat ovat suljetut seka laitteet ja valot ovat pois paaltd. Ovien
lukitsematta jattaminen voi aiheuttaa vartiointikdaynnin ja kdynnin kulut laskutetaan vuoron
haltijalta.

Paihdyttavien aineiden ja tupakkatuotteiden kaytto seka paihtyneiden henkildiden oleskelu tiloissa
ei ole sallittua. Kayttajan tulee itse huolehtia, ettei kdaytdkselladn aiheuta hairiéta muille kayttajille
esim. energiajuomien nauttimisen vuoksi. Henkilokunta voi rajoittaa energiajuomien kayttoa,
mikali se aiheuttaa hairioita tiloissa. Kirjastosta ja liikuntatiloista 16ytyvat lukittavat kaapit juomien
sailytykseen vierailun ajaksi.

Mikali tilassa joudutaan tekemaan kayton jalkeen tilan kayttajasta tai kaytosta johtuva
ylimaarainen siivous esim. viikonloppuisin tai tavanomaista laajempi siivous (esim. pihkasiivous),
peritdan siita todellisia kustannuksia vastaava siivousmaksu.

Siuntion kunta ei vastaa tilojen kdyton aikana sattuneista henkildtapaturmista tai niihin liittyvista
valittomista tai valillisista kuluista.

Tiloille, irtaimistolle ja valineille aiheutuneista vahingoista tulee tehda viipymatta ilmoitus
kdyttévuoron myontaneelle viranhaltijalle. Tahallisesti tai tuottamuksellisesti aiheutetut vahingot
korvaa kayttévuoron haltija. Normaali kuluminen ei kuitenkaan kuulu korvausvelvollisuuden piiriin.
Korvauksen suuruuden ja korvausvelvollisuuden ratkaisee vuoroja myontava viranhaltija
todellisten kulujen mukaisesti.

5.1 Vilineet

Vilineita ja varusteita, jotka aiheuttavat tilojen vaurioitumista, ei saa kayttaa. Tiloihin ei myoskaan
saa tuoda tilan kayttotarkoitukseen kuulumattomia tavaroita. Lemmikkieldinten tuominen tiloihin
on kiellettya.

Kayttovuoron haltijalla on kdyttovuoron aikana oikeus kayttaa tilaan kuuluvaa kunnan omistamaa
irtaimistoa ja valineitd, ellei niiden kayttoa ole erikseen rajoitettu. Irtaimistoa ja valineitd tulee
kayttaa kayttévuoron myontajan antaman ohjeistuksen mukaisesti, ja vain niiden
kayttotarkoituksen mukaan tai niille tarkoitettuun lajiin. Irtaimisto ja vdlineet tulee palauttaa
vuoron jalkeen niille tarkoitetuille paikoille.

Kayttdjien omat valineet ja varusteet tulee myos kerata pois kayttovuoron tai tilan kdayton
paatyttya. Kayttajien omia valineita ei voi sdilyttaa kunnan tiloissa eika varastoissa ellei siita ole
erikseen sovittu kayttovuoroista paattavan viranhaltijan kanssa.
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Siuntion kunta ei vastaa kayttdjien henkilokohtaisesta omaisuudesta eika tilojen kayttdjien omista
tavaroista.

6. Tiloihin paasy, valvonta ja avainten hallinta

Arkisin Siuntion sydamen tiloja valvoo vahtimestari, joka paastaa kayttajat kayttévuoronsa
mukaisiin tiloihin tai antaa tilapaatdksen mukaisesti avaimen ao. tilaan.

6.1 Tiloihin paasy

Siuntion syddamen viikonloppuvuorojen, loma-aikojen ja muiden tilojen vuorojen haltijoille (yhdelle
vastuuhenkildlle / kdyttovuoro) luovutetaan tilaan paasemiseksi avain. Tasta poikkeavista
kaytannoista paattda vuoroja myontava viranhaltija.

Fanjunkarsin avain on noudettava ja palautettava kirjastoon asiakaspalveluaikoina
mahdollisimman ldhella kayttdvuoroa ja avain on palautettava mahdollisimman pian kdyttévuoron
jalkeen.

Siuntion uimabhallin tilojen kulkukortti/avain/koodi noudetaan vuorokohtaisesti hotellin
vastaanotosta.

Kayttovuoron haltija on vastuussa luovutetusta avaimesta ja sen kdytosta. Avain on
henkilokohtainen. Avaimen katoamisesta aiheutuvat kulut peritaan kayttovuoron haltijalta.
Kadonneen avaimen hinta ilmoitetaan kayttévuorojen hinnastossa.

Avaimet tulee palauttaa kunnalle, kun kayttévuoro lakkaa, sopimuksen mukaan tai pyydettaessa.
Luovutus ja palautus tapahtuu kunnan maarittelemalla tavalla.

Luovutettu avain on Siuntion kunnan omaisuutta ja sen kopiointi, muuttaminen, vahingoittaminen
tai luovuttaminen kolmannelle osapuolelle yms. ei ole sallittua.

6.2 Avainten ja tilojen valvonta

Tiloja valvotaan tallentavalla kameravalvontajarjestelmalld. Vuoronhaltijalle luovutettujen
avainten kayttoa ja tiloissa kulkua valvotaan myds kulunhallintajarjestelman kautta.

Kayttovuoron haltija sitoutuu vuoron vastaanottaessaan siihen, ettd kayttajan toimintaa ja
kulkemista tiloissa valvotaan ym. jarjestelmilla. Jarjestelmista on laadittu tietosuojaselosteet.

Mahdollisissa vaarinkayttotapauksissa kayttajan kayttovuorot perutaan ja avainten kulkuoikeudet
poistetaan. Avaimet voidaan kerata pois tai poistaa niilta kulkualueet myés kunnan tarpeen
mukaisesti kuten paivitettdessa kulkualueita.
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