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KULTTUURITOIMEN TOIMINTASAANTO

Hangon kulttuuri- ja kansalaistoiminnan lautakunta on vahvistanut toimintasddannon 26.9.2017 ja se on
voimassa 10.10.2017 alkaen.

Toimintasaanto perustuu lakeihin, asetuksiin seka Hangon kaupungin hallintosaantoon.
1 § Delegointioikeus

Tama toimintasdanto perustuu kaupunginvaltuuston 23.5.2017 (12 §) hyvaksymaan Hangon kaupungin
hallintosaantdon seka siind annettuihin oikeuksiin.

2 § Toimiala

Hangon kaupungin kulttuuritoimeen kuuluvat kulttuuritoimisto, kaupunkikirjasto, Hangon museo seka
kansalaisopistot. Virasto vastaa suunnittelusta ja toimeenpanosta.

3 § Sijaisuusjarjestelyt

Kulttuurijohtajan ollessa estynyt hoitaa virkaan kuuluvia tehtavia museonjohtaja. Jos museonjohtaja on
estynyt, tehtavaa hoitaa kirjastotoimenjohtaja.

Museonjohtajan ollessa estynyt hoitaa virkaan kuuluvia johtotehtavia kulttuurijohtaja ja muut tehtavat
amanuenssi.

Kirjastotoimenjohtajan ollessa estynyt hoitaa virkaan kuuluvia tehtéavia kirjastonhoitaja.
Rehtorin ollessa estynyt hoitaa virkaan kuuluvia tehtavia kulttuurijohtaja.

4 § Kulttuurijohtajan tehtavat, toimivalta ja ratkaisuvalta

Kulttuurijohtajan tehtadvat ovat

e johtaa viraston toimintaa seka huolehtia siitd, etta viraston tavoitteet toteutuvat

e madrittelee kulttuuritoiminnan kehittdmisen painopistealueet yhteistydssa osastojen johtajien
kanssa

e huolehtia kulttuurilautakunnan valmistelu- ja tdytantéonpanotehtavista

e huolehtii siit, ettd ehdotus lautakunnan taloussuunnitelmaksi, muiksi suunnitelmiksi seka
toimintakertomukseksi ja tilinpaatokseksi annetaan lautakunnalle maaraaikana

e vastaa viraston tiedottamisesta sekd ohjeistamisesta

e toimii lautakunnan asiamiehenad, ellei tehtavaa ole maaratty muulle viranhaltijalle

o tekee hankinta- ja muut sopimukset ja padattaa irtaimen omaisuuden myynnista, luovuttamisesta,
vaihtamisesta, poistamisesta ja havittamisesta kaupunginhallituksen paatdsten mukaisesti

e paattaa henkiloston siirroista, silloin kun siirto tapahtuu viraston osastojen valilla

e toimii museonjohtajan, kirjastotoimenjohtajan ja rehtorin esimiehena

e  paattaa kulttuuritoimiston tapahtumien lipun hinnasta



e paattaa kulttuuritoimiston henkilokunnan seka osastopaallikdiden virkavapauksista, lomista,
koulutuksesta, kotimaisista virkamatkoista sekd muista henkilostohallintoon kuuluvista asioista
hallintosdannon mukaisesti

Kulttuurijohtajalta vaaditaan soveltuva ylempi korkeakoulututkinto, johtamistaito seka molempien
kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.

5 § Kulttuuritoimen johtoryhma

Kulttuuritoimessa on johtoryhmad, jonka puheenjohtaja on kulttuurijohtaja. Johtoryhman tehtavana on
viraston johtaminen ja toimintojen yhteensovittaminen seka toiminnan kehittdminen. Johtoryhmaan
kuuluvat toimintayksikdiden johtavat viranhaltijat. Viraston johtajalla on oikeus tarvittaessa kutsua
johtoryhmaan muita.

6 § Osastopaallikéiden paatosvalta koskien henkil6kuntaa

Osastopaallikot paattavat suorien alaistensa vuosilomista, kotimaisista virkamatkoista, virkavapaista seka
tilapdistyontekijoiden rekrytoinnista ja palkkaamisesta enintaan 12 kuukauteen saakka seka muista
henkildstdhallintoon kuuluvista asioista hallintosdaannén mukaisesti.

7 § Kulttuuritoimisto

Kulttuuritoimiston tehtdvana on laki kuntien kulttuuritoiminnan mukaan 728/1992 edista3, tukea ja
jarjestaa kulttuuritoimintaa. Kunnan tehtdavana on myos jarjestaa kunnan asukkaille mahdollisuuksia
taiteen perusopetukseen seka harrastusta tukevaan opetukseen taiteen eri aloilla.

Toimiston esimiehena toimii kulttuurijohtaja. Kulttuuritoimistossa on lisaksi kulttuurisuunnittelijan toimi.
Toimistossa voi olla muita viranhaltijoita, toimihenkil6ita tai maaraaikaisia tyontekijoita.

Kulttuurisuunnittelija
Kulttuurisuunnittelijan tehtédvénd on

e huolehtia kulttuuritoimiston asiakaspalvelusta

e osallistua kulttuuritapahtumien suunnitteluun, tuottamiseen ja toteuttamiseen

e huolehtia kaupungintalon juhlasalin ja [ampidn vuokraamisen seka kaytannon asioita
e osallistua paikallisten tapahtumien koordinointiin ja tiedottamiseen

e suorittaa muut hdnelle maaratyt tehtavat

Kulttuurisuunnittelijalta edellytetadn opistotason tutkinto ja perehtyneisyys kulttuuritoimintaan, kyky
tehda yhteistyota eri edustajien kanssa seka kokemusta markkinoinnista. Lisaksi edellytetdan molempien
kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.

Kulttuurisuunnittelijan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa virastopaallikon maaraama viran- tai
toimenhaltija.

8 § Kaupunginkirjasto

Kaupunginkirjaston tehtavana on kirjastolain 1492/2016 mukaan jarjestaa yleisen kirjaston toimintaa.
Yleisen kirjaston tehtdvana on:



e tarjota paasy aineistoihin, tietoon ja kulttuurisisaltdihin

e yllapitdaa monipuolista ja uudistuvaa kokoelmaa

e edistda lukemista ja kirjallisuutta

e tarjota tietopalvelua, ohjausta ja tukea tiedon hankintaan ja kdyttoon sekd monipuoliseen
lukutaitoon

e tarjota tiloja oppimiseen, harrastamiseen, tydskentelyyn ja kansalaistoimintaan

o edistdd yhteiskunnallista ja kulttuurista vuoropuhelua

Kaupunginkirjastoa johtaa kirjastotoimenjohtaja, lisaksi kirjastossa on kirjastohoitajien,
erikoiskirjastovirkailijan ja kirjastovirkailijoiden virat tai toimet. Kirjastossa voi olla maar&aikaisia
tyontekijoita.

Kirjastotoimenjohtaja

Kirjastotoimenjohtaja on kaupunginkirjaston osastopaallikko, jonka tehtavat on sdadetty Hangon
kaupungin hallintosdannossa § 16.

Lisdksi kirjastotoimenjohtaja

e paattaa kirjastojarjestelmista ja kokoelma- ja tietopalvelupolitiikasta

e paattaa hankittavasta kirjastoaineistosta ja tilojen kaytosta

e paattaa kirjastossa myytdvien tuotteiden ja palveluiden maksuista

e paattaa kirjaston toimintayksikoiden aukioloajoista

o hyvaksyy kirjaston kayttésaannot

e kirjastolain 15 § mukaan maaratd lainauskiellon ja / tai kirjaston kayttokiellon
o tekee muita hanelle maarattyja tehtavia

Kirjastotoimenjohtajalta vaaditaan virkaan soveltuva ylempi korkeakoulututkinto, johtamistaito ja hyva
perehtyneisyys kirjastojen tehtaviin ja toimintaan sekd molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja
kirjallinen taito.

Kirjastonhoitaja
Kirjastohoitajan tehtdvdnd on

e osallistuu aineiston hankintaan ja luetteloimiseen
e hoitaa asiakas- ja tietopalvelutehtavia

e osallistuu kirjastonkayton opastamiseen

e osallistuu tiedottamiseen ja sisdllontuotantoon

o tekee muita hanelle maarattyja tehtavia

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on korkeakoulututkinto, johon sisaltyvat tai jonka lisdksi on suoritettu
vahintdan 60 opintopisteen (35 ov) laajuiset korkeakoulutasoiset kirjasto- ja informaatioalan opinnot, hyva
perehtyneisyys kirjaston eri toimintamuotoihin seka molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja
kirjallinen taito.

Kirjastohoitajan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa kirjastotoimenjohtajan maaraama viran- tai
toimenhaltija.



Erikoiskirjastovirkailija
Erikoiskirjastovirkailijan tehtdvdnd on

e vastaa lasten ja nuorten kirjallisuuskasvatuksesta

o kehittda kirjaston lastenosastoa ja sen toimintaa

e on yhteyshenkilé kaupungin kouluihin, pdivakoteihin ja perhepaivahoitajiin
o tekee muita hanelle maarattyja tehtavia

Tehtdvan kelpoisuusvaatimuksena on tehtdvaan soveltuva ammatillinen perustutkinto, johon sisaltyvat tai
jonka lisaksi on suoritettu kirjasto- ja informaatioalan opintoja 35 op tai kirjastoalan ammattitutkinto.
Hakijoilta edellytetdan lisdksi opintoja tai kokemusta tydskentelystd lasten ja nuorten kanssa seka
molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.

Erikoiskirjastovirkailijan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa kirjastotoimenjohtajan maaraama viran-
tai toimenhaltija.

Kirjastovirkailija
Kirjastovirkailijan tehtévénd on

e osallistuu asiakaspalveluun ja tiedonhakuun
e hoitaa kdytannon tehtavia ja kokoelmien hoitoa
e tekee muita hanelle maarattyja tehtavia

Kelpoisuusvaatimuksena on tehtdvaan soveltuva ammatillinen perustutkinto, johon sisaltyvat tai jonka
lisdksi on suoritettu vahintdan 35 opintopisteen laajuiset kirjasto- ja informaatioalan opinnot. Lisaksi
vaatimuksena on molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.

Kirjastovirkailijan ollessa estyneena hdnen tehtdviaan hoitaa kirjastotoimenjohtajan maardama viran- tai
toimenhaltija.

9 § Museotoimisto

Museolain (729/1992) mukaan museotoimen tehtdvana on ylldpitda ja vahvistaa vaeston ymmarrysta
kulttuuristaan, historiastaan ja ymparistdstaan. Museoiden tulee edistaa kulttuuri- ja luonnonperintoa
koskevan tiedon saatavuutta tallentamalla ja sailyttamalla aineellista ja visuaalista kulttuuriperint6a
tuleville sukupolville, harjoittamalla siihen liittyvaa tutkimusta, opetusta ja tiedonvalitysta seka nayttely- ja
julkaisutoimintaa.

Hangon museo toimii asiantuntijana koskien Hangon historiaa. Museo keraa tietoa kaupungin historiasta ja
nykypaivasta. Perustana ovat museon esine- ja valokuvakokoelmat seka arkisto. Jos museo lakkautetaan,
siirtyy kokoelmien hallinnointi Léansi-Uudenmaan maakuntamuseolle.

Museossa on museonjohtajan virka sekda amanuenssin ja museomestarin toimet. Museossa voi olla
maaraaikaisia tyontekijoita.



Museonjohtaja

Museonjohtaja on museotoimiston osastopaillikkd, jonka tehtavat on saddetty Hangon kaupungin
hallintosaanndssa § 16.

Liséiksi museonjohtaja

e johtaa museota ja sen tallennus-, tutkimus- ja ndyttelytoimintaa

e vastata nayttelyiden suunnittelusta ja toteutuksesta

e valmistella lausunnot kaupungin asemakaavoista ja rakennushankkeista
e osallistua kaupungin kulttuuri- ja kansalaistoimen yhteisiin hankkeisiin
e osallistua muuhun museo- ja kulttuurialan yhteistyéhon

e paattaa nayttelyiden aukioloajoista

e vahvistaa museon julkaisujen ja muun materiaalien myyntihinnat

Kelpoisuus- ja patevyysvaatimukset on maaratty museolaissa ja valtioneuvoston asetuksessa museoista
(1195/2005)

Museoamanuenssi
Museoamanuenssin tehtdvédnd on

e vastata esine- ja arkistokokoelmien luetteloinnista, digitoinnista ja kokoelmien hoidosta
e osallistua museon tutkimustoimintaan ja nayttelytoiminnan toteutukseen

e osallistua museon asiakaspalveluun, opastuksiin seka tiedotukseen

e suorittaa muut museonjohtajan maaraamat tehtavat

Kelpoisuus- ja patevyysvaatimukset on maaratty museolaissa ja Valtioneuvoston asetuksessa museoista
(1195/2005). Lisaksi edellytetdan molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.

Amanuenssin ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa museonjohtajan maaraama viran- tai
toimenhaltija.

Museomestari
Museomestarin tehtdvénd on

e osallistua museon asiakaspalvelutyohon ja opastuksiin

e vastaa valokuvakokoelmien luetteloinnista ja digitoinnista

e osallistua nayttelyiden rakentamiseen ja museon muuhun toimintaan
e huolehtia museon kiinteistdista ja kuljetuksista

e valvoa nayttelyitd ja museon tiloja

e syorittaa muut museonjohtajan maaraamat tehtavat

Kelpoisuusvaatimukset ovat toisen asteen tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto seka
asiakaspalvelutaitoja. Lisdksi edellytetdan molempien kotimaisten kielten hyva suullinen ja kirjallinen taito.



Museomestarin ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa museonjohtajan maaraama viran- tai
toimenhaltija.

§ 10 Kansalaisopisto

Vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestaa elinikdisen oppimisen periaatteen pohjalta yhteiskunnan
eheyttd, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta (laki vapaasta sivistystyostad 632/1998)

Kansalaisopistossa on rehtorin virka, taideaineiden opettajan virka seka kanslistin ja kurssisihteerin toimet.
Kansalaisopistossa voi olla muita virkoja ja toimia. Opistossa on lisdksi muuta maaraaikaista
opetushenkilékuntaa.

Kansalaisopiston rehtori (35 %)

Kansalaisopiston rehtori on kansalaisopiston osastopaallikko, jonka tehtavat on saddetty Hangon kaupungin
hallintosaannossa § 16.

Lisdksi rehtori

e johtaa, kehittaa ja valvoa opistojen toimintaa

e johtaa, kansalaisopiston kurssitoiminnan suunnittelua ja toteuttamista

e paattaa opiston tydjarjestyksestd, lukuvuoden ajoista, opetusryhmista ja opettajien tyonjaosta
e vastata opiston tiedotuksesta yhdessa muun henkildkunnan kanssa

e osallistua kulttuuritoiminnan yhteistydhon

e suorittaa ne tehtdvat, joita laki ja asetukset sekd muut maardykset asettavat kansalaisopiston
toiminnalle

Rehtorin kelpoisuusvaatimukset sdadetaan valtioneuvoston asetuksessa 986/1998 § 2.
Kurssisihteeri
Kurssisihteerin tehtdvénd on

e osallistua asiakaspalvelu- ja toimistotehtaviin ja kurssien seurantaan

e tiedottaa opiston kursseista

e osallistua laskujen ja palkanmaksujen valmisteluun sekd maararahojen tarkkailuun
e osallistua opettajien tydsopimusten laadintaan

o laatia kurssiarvioiden ja tilastokeskukselle menevien kyselyjen yhteenvedot

e jarjestaa lyhytkursseja

Kelpoisuusvaatimukset ovat merkonomin tai vastaava kaupallinen koulutus, asiakaspalvelu- ja atk-taidot.
Lisdksi edellytetdadan molempien kotimaisten kielten hyva suullinen taito.

Kurssisihteerin ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa rehtorin maaraama viran- tai toimenhaltija.



Taideaineiden opettaja
Taideaineiden opettajan tehtévénd on

e osallistuu opetukseen tyéehtosopimuksen mukaisesti 580 h/lukuvuosi, muu tyévelvollisuus 374
h/tyévuosi

e suunnittelee ja kehittda omat kddentaidonkurssit

e pitad yhteyttda muihin kadentaidon opettajiin

e jdrjestaa nayttelyt jotka liittyvat opiston toimintaan

e |aatia kurssiohjelmaan kddentaitojen tarjonta

e aktiivisesti seurata kddentaitojen kehitysta

hoitaa muita kadentaitoihin liittyvia tyotehtavia opistossa

Kelpoisuusvaatimuksena on taideaineiden koulutus seka molempien kotimaisten kielten hyva suullinen
taito.

Opettajan ollessa estyneend hanen tehtavidan hoitaa rehtorin maaradama viran- tai toimenhaltija.



