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Muutokset mahdollisia. Kayttoohjeita paivitetaan tarpeen mukaan.
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Asukastilan varaaminen

Yksittaisen kerran ja vakiovuoron varaaminen

Yksittaista kertaa tai vakiovuoroa varatessa tulee mainita varattava tila, tilaisuuden nimi,
pdivamaara ja kellonaika, jarjestdva organisaatio/taho, tilaisuuden vastuuhenkilon yhteystiedot
(nimi, puhelin, sahkoposti). Karttulan asukastilan osalta ilmoitetaan liséksi ovien toivottu
avausajankohta (sahkolukot).

Tilan varaaja sitoutuu tassa dokumentissa listattuihin vastuisiin, kohdassa “tilojen kayttdohjeet”.

Tilavarauksen yhteydessa tarkistetaan, etta varauksen toiminta on yhdenmukainen
asukastoiminnan yleisperiaatteiden kanssa seka nimetaan yhteyshenkilo.

Vakiovuorojen varaaminen tullaan uudistamaan kevaalld 2025, jolloin vuoro haetaan ennakkoon e-
lomakkeella (fi/en) tulevalle kaudelle. Kausi tarkoittaa elokuu-toukokuu valista aikaa.
Uudistuksella pyritadan yhdenmukaistamaan kdytannot kaupungin muiden vakiovuorojen
varausten osalta.

Mista ja miten varaan: Tutustu asukastiloihin kuopio.fi -sivustolla. Ota yhteyttd suoraan tilan
yhteisotyontekijaan, pl. Karttula. Yhteystiedot I6ytyvat kuopio.fi -sivustolla. Tilakohtaiset esittelyt taman
dokumentin loppuosassa.

Varauksen peruminen

Milloin voin perua varauksen: 7 vuorokautta ennen varausta. Poikkeustilanteissa (esim. vetajan
sairastuminen) peruminen on mahdollista myds lyhyemmalla varoitusajalla.

Miten voin perua varauksen: Ota yhteytta varauksen tiedoilla varauksen tehneelle
yhteyshenkildlle.

Tilojen kayttoohjeet

Mita tilassa voi tehda

Asukastiloissa jarjestettavien tilaisuuksien tulee olla kaikille avoimia, maksuttomia ja
paihteettomia.

Tilassa voi jarjestaa esimerkiksi lukupiirin, tuolijumppaa, keskustelukerhon, perhekerhon ja pop-up
tapahtumia.

Toiminnan tiedottamisesta vastaa tilan varaaja / toiminnan jarjestaja.
Asukastiloissa kaikki pdihteet ovat kiellettyja.

Asukastilaa ei voi varata yksityistilaisuuksiin, esimerkiksi syntymapadiviin.

Tiloihin paasy

Mista saan avaimet / koodin: Varauksen yhteydessa sovitaan avainten nouto tai ohjeistus
avainlaatikon kaytosta. Karttulan asukastilaan sahkdlukot ajastetaan varauksen yhteydessa
annettujen tietojen mukaisesti.
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Vastuut

Avaimen/avainkaapin avainkoodin vastaanottaja on vastuussa, ettei avainta/avainkaapin
avainkoodia luovuteta eteenpdin muille osapuolille. Vastaanottaja on vastuussa avaimen
haviamisesta aiheutuvista mahdollisista kustannuksista.

Jos epéilet avaimen tai avainkaapin avainkoodin joutuneen vaariin kasiin, otathan yhteyshenkil6on
valittdmasti yhteytta.

Tilan varaaja tarkistaa poistuessaan, etta tila on siistitty ohjeiden mukaisesti, sammutettu valot,
ikkunat ja séhkolaitteet ovat suljettu, tilasta ovat poistuneet kaikki henkilot seka ovet lukittu.

Jos kayttaja aiheuttaa tahallisesti vahinkoa kiinteistolle, valineistolle tai muulle tilaa luovuttavan
tahon omaisuudelle, peritddn vahingosta aiheutuneet kaikki kulut vahinkoa aiheuttaneelta.

Tilan varaaja seka kayttdjat ovat vastuussa henkilokohtaisesta omaisuudestaan - Kuopion
kaupunki ei korvaa varastettua tai vahingoittunutta omaisuutta.

Tilan varaaja ja kayttavat sitoutuvat noudattaa turvallisen elon ja olon periaatteita.
Tilan varaaja sitoutuu ilmoittamaan osallistujamaaran tilan kdyton jalkeen tilastointia varten:

o Kertavuoro: tilan varaaja ilmoittaa osallistujamaaran kaupungin yhteyshenkil6lle
sahkopostitse.

o Vakiovuoro: tilan varaaja ilmoittaa osallistujamaaran kuukausittain sahkdpostitse.

o Nilsian ja Karttulan asukastila: jokaisen kayton jalkeen taytetdan paperinen lomake,
[0ytyy tilasta poydalta. Huom. Nilsidn asukastilassa omat lomakkeet péydalla per huone (2

kpl).

Turvallisuus

Turvallisuudesta huolehtiminen

Tilakohtaiseen pelastussuunnitelmaan ja toimintaohjeisiin voit tutustua tilassa seka pyydettaessa
sahkopostitse yhteyshenkilolta.

Tiloissa liikkuu paivisin asukkaita ja kaupungin tyontekijoita seka saanndllisesti erilaisia
kayttajaryhmia. Toisiimme tutustumalla piddmme yhdessa huolta tilojen turvallisuudesta.

Turvallisuudesta huolehtiminen hata- ja poikkeustilanteissa

- Uhkaavassa tai hatatilanteessa poistu tilasta ja soita yleiseen hatanumeroon 112.

HATATILANTEESSA
SOITA 112
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Tilan huolto ja siivous

Tilojen puhtaanapito ja siivous
» Tilan varaaja vastaa tilassa jarjestetysta toiminnasta ja siitd, etta tila on asianmukaisessa kunnossa
kayton jalkeen: (roskat ja esitteet poisvietying, kalusteet ja laitteet oikeilla paikoillaan,
sahkolaitteet sammutettuina, ovet kiinni, tila tyhja asiakkaista ja astiat pesty).

* Mahdollisten lisdavainten ja roskien vientiin tilan varaaja saa lisdtietoa varauksen yhteydessa.
* Tilan varaaja huolehtii kdyton jalkeen tilan siistiin kuntoon seuraavalle kayttdjalle.

* Ylimaaraisesta siivouksesta laskutetaan tilan varaajaa.

Kiinteistonhuolto

Mita teen, jos huomaan puutteita tai korjattavaa?

[Imoita asiasta valittomasti yhteyshenkilolle. Esimerkiksi: kiinteiston rakenteissa tai laitteissa on

vikaa, puhtaudessa on toivomisen varaa, liukkaus huolestuttaa, ldmmitys ja ilmanvaihto ei toimi, valaistus
ei toimi.

Mita teen, jos tapaus on kiireellinen?

Kiireellisissa tapauksissa, joista aiheutuu valitonta vaaraa ihmisille tai omaisuudelle, kuten esim. vesi- ja
viemarivuodot tai sahkdviat ota yhteys kiinteistdjen vastaavaan tahoon (yhteystiedot tilassa) tai yleiseen
hatanumeroon 112.

Tilojen varustelut ja tekniikka
Yleisohje

* Asukastilassa olevat keittio, jadkaappi, kahvin- ja vedenkeittimet, ruokailuvalineet,
astianpesukone, liesi, mikro ja siivousvélineet ovat tilan varaajan ja kdyttdjien vapaassa kdytossa.

* Asukastilassa olevat pelit, asiakastietokone, kirjat, lelut, jumppavalineet ja kokoustekniikka ovat
tilan varaajan ja kdyttdjien vapaassa kdytossa.

*  HUOM. Asukastilassa olevat henkilokunnan tilat, kopiokone, toimistotila ja mahdolliset
ruokatarpeet eivat ole tilan varaajien kdytdssa yhteisotyontekijan poissa ollessa.

Karttulan asukastila

* Tilassa on keittio, kahvio/oleskelutila 25 hl6, valtuustosali (huone 3) 60-80 hl6 + tuoleja lisaamalla
100 hld ja salin sivussa oleva tila (huone 2) 25 hl6.

* Tilaonesteeton.
* Kahvi- ja ruokailuvalineet 30 hlo.
*  Akustinen piano

* Valtuustosalissa kaytossa valkokangas ja videoprojektori.

Lansi-Puijon asukastila
* Tilassa on keittio ja kaksi erillista oleskelutilaa.

¢ Tila on esteeton.
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* Inva-wc

» Defibrillaattori

* Kahvi- jaruokailuvalineet 25 hlg, tuoleja 20 kpl
* Televisio [ ndyttd, HDMI-kaapeli

Manniston asukastila

* Tilassa on keittio ja iso oleskelutila max. 40 hl6.

* Tilaonesteeton.

* Inva-wc

* Defibrillaattori

*  Kahvi- ja ruokailuvalineet 30 hl6, tuoleja 40 kpl

* Televisio [ ndyttd, HDMI-kaapeli

* Huom. asukastilaan kuljetaan sisdan ja ulos hakkioven kautta, hatapoistumistie.

Nilsian asukastila

* Tilassa on keittio ja kaksi erillista oleskelutilaa (15 hl6 ja 25 hl6).
* Tilaon esteeton.

* Inva-wc

* Kahvi- ja ruokailuvélineet 20 hlg, tuoleja 40 kpl

* Videoprojektori, HDMI-kaapeli

* Televisio [ ndyttd, HDMI-kaapeli

Vehmersalmen asukastila
* Tilassa on keittio ja iso oleskelutila max. 5o hl6.

* Tilaon esteeton.

* Inva-wc

* Kahvi- ja ruokailuvalineet 30 hl6, tuoleja 5o kpl
* Videoprojektori ja valkokangas, HDMI-kaapeli
* Televisio/ndyttd, HDMI-kaapeli

*  Akustinen piano

Muuta
* Videoprojektori (Karttula, Nilsia ja Vehmersalmi)

- Laita paalle kaukosaatimella.
- Odota, ettd lamppu lampenee.
- Kun liitat tietokoneen kiinni johdolla (HDMI-kaapeli), kuva nakyy projektorista.
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* TV (toimii ndyttdna ja tarvitsee tietokoneen)

- Kaynnistyy kaukosaatimella, kun virtajohto on seindssa.
- Kun liitat tietokoneen kiinni johdolla (HDMI-kaapeli), kuva nakyy TV:sta.
- Sammuta televisio kayton jalkeen.

Turvallisen elon ja olon periaatteet

Kunnioita ja huomioi toisia.
Kohtaathan arvostavasti ja ota huomioon, etta olemme yksil6ita ja ainutlaatuisia.

Pyri olemaan avoin ja ennakkoluuloton
henkiloita ja asioita kohtaan. Ethan tee oletuksia toisen ominaisuuksien perusteella.

Ethan kiusaa, syrji tai nolaa
ketdan puheillasi tai teoillasi.

Reagoi ja ilmoita
henkilokunnalle, mikali havaitset tai koet asiatonta kaytosta.

Muistathan kuunnella.
Jokaisella on oikeus mielipiteeseensa ja vastuu sanomisistaan.

Pyyda ja anna anteeksi,
jos olet loukannut tahallisesti tai tahattomasti muita.

Olethan armollinen
itsedsi ja muita kohtaan.
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