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1 Toimintasaannon soveltaminen

Varhaiskasvatuksen toimialan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka paatoksenteko- ja
kokousmenettelyssa noudatetaan taman toimintasaanndn maarayksia, ellei laissa, asetuksessa tai Sipoon
kunnan hallintosaannossa ole toisin saadetty. Toimintasaannon soveltamisessa huomioidaan
konsernipalveluiden toimintasaantd, kunnan talousohje seka muut ohjeet ja maaraykset.

2 Henkilostoorganisaatio

Varhaiskasvatuksen toimiala koostuu kolmesta varhaiskasvatuksen tulosyksikosta:
e Varhaiskasvatuksen hallinto
e Varhaiskasvatus
o Esiopetus

2.1 Varhaiskasvatuksen hallinto

Yksikkoa johtaa varhaiskasvatusjohtaja.
Varhaiskasvatuksen hallintoyksikkod vastaa toimialan hallinnosta seka koordinoi toimialan toimintaa ja sen
kehittamista.

2.2 Varhaiskasvatus

YksikkOa johtaa varhaiskasvatuspalveluiden paallikkod yhdessa varhaiskasvatusjohtajan kanssa.

Yksikon tehtavana on:
e padivakodeissa jarjestettava varhaiskasvatus
e esiopetusta taydentava varhaiskasvatus
e perhepaivahoito
e avoimen varhaiskasvatuksen jarjestama kerhotoiminta

2.3 Esiopetus

Yksikkoa johtaa varhaiskasvatuspalveluiden paallikké yhdessa varhaiskasvatusjohtajan kanssa.

Yksikdn tehtava:
e kunnallinen perusopetuslain mukainen esiopetus

3 Johtaminen

Varhaiskasvatusjohtajan ja varhaiskasvatuspalveluiden paallikdn yleisena tehtavana on

e johtaa yksikkdnsa toimintaa seka vastata toiminnan, talouden ja organisaation tuloksellisuudesta
ja kehittamisesta

e vastata tulosyksikkdnsa vastuulle kuuluvien asioiden valmistelusta ja tdytantdonpanosta

e vastata tulosyksikkdnsa seka sisdisesta etta ulkoisesta viestinnasta yhdessa tiedottajan kanssa



Varhaiskasvatuspalveluiden paallikko sijaistaa tarvittaessa varhaiskasvatusjohtajaa. Erikseen nimetty
paivakodin johtaja sijaistaa tarvittaessa varhaiskasvatuspalveluiden paallikkoa.

4 Paatoksenteko talousasioissa

4.1 Laskujen hyvaksyminen

Varhaiskasvatusjohtajalla on oikeus hyvaksya kaikki varhaiskasvatuksen toimialan laskut.
Varhaiskasvatuspalveluiden paallikolla ja paivakodin johtajilla on oikeus hyvaksya oman yksikkdnsa kaikki
laskut lukuun ottamatta omia kulujaan. Varhaiskasvatusjohtajan kulut hyvaksyy kunnanjohtaja.

Varhaiskasvatusvaliokunnan vuosittaiseen maararahaan liittyvien laskujen hyvaksyminen
kustannuspaikoittain:

Kayttotalous

Kustannuspaikka Hyvaksyja Varahenkilo
3100 Yleinen Varhaiskasvatus Varhaiskasvatusjohtaja Varhaiskasvatuspalveluiden
paallikko
3110-3220 Paivakodit, Kunkin toimipaikan pdivakodin | Toinen padivakodin johtaja
esiopetus ja perhepdivahoito johtaja
3190 Varhaiserityiskasvatus Varhaiserityiskasvatuksen Varhaiskasvatusjohtaja tai
esihenkilo varhaiserityiskasvatuksen
esihenkilon nimeama henkild
3160 Muu varhaiskasvatus Varhaiskasvatusjohtaja Varhaiskasvatuspalveluiden
3230 Yksityisen hoidon tuki ja paallikko
kuntalisa
3241 Leikkitoiminnan tuki ja
avustus
3242 Palveluseteli
3244 Kotihoidontuki ja kuntalisa
3240 Kerhotoiminta pohjoinen Paivakodin johtaja Toinen paivakodin johtaja
3243 Kerhotoiminta etela Paivakodin johtaja Toinen paivakodin johtaja
Hankkeisiin liittyvat laskut Varhaiskasvatuspalveluiden Varhaiskasvatuspalveluiden
paallikkoé paallikon nimetty sijainen

4.2 Paatosvalta hankinta-asioissa

Kaikissa kunnan hankinnoissa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymaa talousohjetta ja
hankintaohjetta.

Varhaiskasvatusjohtaja paattaa toimialan hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista, joiden arvo on
enintdan 200 000 euroa. Varhaiskasvatusvaliokunta paattaa tata ylittavista hankinnoista, sitoumuksista ja

sopimuksista 500 000 euroon saakka. Mikali summa ylittaa 500 000 euroa, asiasta paattaa kunnanhallitus.

Paivakodin johtaja paattaa hankinnoista oman yksikkdnsa talousarvion kayttésuunnitelman puitteissa.



4.3 Lykkays maksun suorittamisessa

Toimialajohtaja myontaa lykkayksen tai vapautuksen maksun suorittamisesta kunnanhallituksen
vahvistaman ohjeistuksen mukaisesti, mikali siihen on olemassa erityiset syyt.

4.4 Vahingonkorvauksen maksaminen

Toimialajohtaja paattdaa vahingonkorvauksen myontamisesta tapauksissa, joissa kunta on
korvausvelvollinen tai se voidaan perustellusti katsoa korvausvelvolliseksi.

5 Yleiset hallinnolliset maaraykset

5.1 Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee toimialajohtaja, mikali on kyse tietojen luovuttamisesta ja
asiassa annetaan kielteinen paatds (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 14 §).

5.2 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Toimialajohtaja tai hanen poissa ollessaan toimialajohtajan sijainen allekirjoittaa padasaantoisesti
varhaiskasvatuksen toimialan asiakirjat.

Varhaiskasvatuspalveluiden paallikko allekirjoittaa valtionavustuksiin ja hankkeisiin liittyvat asiakirjat.

6 Viranhaltijoiden toimivalta

Sen lisaksi, mita asiasta todetaan kunnan hallintosdanndssa tai toisaalla tassa toimintasaannossa
seuraavat viranhaltijat paattavat seuraavista asioista:

6.1 Varhaiskasvatusjohtaja

e johtaa toimialan hallintoa, taloutta ja palveluiden jarjestamista kunnan strategian ja
siithen perustuvien ja vahvistettujen suunnitelmien seka kunnan ohjeiden ja linjausten
mukaisesti

e johtaa vastuualueensa turvallisuutta, tydsuojelua ja henkildston hyvinvointia kunnan ja toimialan
ohjeiden ja linjausten mukaisesti

e johtaa toimialan yhteistyota hyvinvointialueen kanssa

e vastaa lakisaateisten varhaiskasvatuspaikkojen riittavyydesta asiakkaille

e paattaa varhaiskasvatus- ja esiopetustoiminnan jarjestamispaikan valiaikaisesta muuttamisesta,
edellyttaen, etta paatos ei aiheuta merkittavaa muutosta valiokunnan alaisen toiminnan
palveluverkkoon.

e paattaa talousarviovuoden aikana tapahtuvista tulo- ja menomaararahojen siirroista
varhaiskasvatusvaliokunnan talousarvion sitovuustasolla

e paattaa toimialan irtaimen omaisuuden poistamisesta, myymisesta ja havittamisesta voimassa
olevan ohjeistuksen mukaisesti

e hyvaksyy ja paattaa palveluntuottajat palvelusetelitoimijoiksi

o allekirjoittaa sopimukset yksityisten palveluntuottajien kanssa



e panee vireille korvaus- ja muut hakemukset, esitykset ja muutoshakemukset sekd antaa vastineet

ja selvitykset viranomaisille toimialaa koskevissa yleisissa asioissa

antaa lausuntoja kaikissa varhaiskasvatuksen toimialaa koskevissa asioissa

paattaa toimialan tietosuojaselosteiden hyvaksymisesta

vastaa varhaiskasvatuksen tietojarjestelmien asiakastietojen ajantasaisuudesta

paattaa yksityisen hoidon tuen kuntalisan sopimuksista

paattaa kotihoidon tuen kuntalisan sopimuksista

paattaa tutkimuslupien myontamisesta toimialaa koskeviin tutkimuksiin

myontda harkinnan perusteella maksusitoumuksen sipoolaiselle lapselle toiseen kuntaan

paattaa rakenteellisesta tuen muodosta varhaiskasvatuksessa ja esiopetuksessa

paattaa varhaiskasvatuksessa tarvittavista hoidon, kasvatuksen ja opetuksen erityisjarjestelyista

paattaa esiopetuksessa tarvittavista kasvun, oppimisen ja hyvinvoinnin erityisjarjestelyista

paattaa kotihoidon tuen kuntalisan maksamisesta lapsen sisaruksen erityisten tarpeiden

perusteella

e paattaa paivakotien ja esiopetuksen toimipaikkojen aukioloajoista varhaiskasvatuslain linjausten
mukaisesti

6.2 Varhaiskasvatuspalveluiden paallikko

e vastaa kunnallisen varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen pedagogisen toiminnan kehittamisesta
yhteistydssa paivakodin johtajien kanssa

e vastaa paikallisen varhaiskasvatussuunnitelman ja esiopetussuunnitelman paivittamisesta, pois
lukien luku 5 (lapsen tuki)

e paattaa varhaiskasvatuksen hankkeista seka niiden prosesseista, tydryhmista ja kehittamistydsta

e paattaa toimialan pieninvestointimaararahojen kaytosta voimassa olevan ohjeistuksen
mukaisesti

e vastaa henkiloston resurssien kohdentamisesta pedagogiseen toimintaan talousarvion puitteissa

e antaa lausuntoja oman paatantavaltansa puitteissa.

6.3 Varhaiskasvatuksen asiantuntija

e vastaa yksityisen varhaiskasvatuksen toiminnan valvonnasta: palvelusetelitoiminta ja yksityisen
hoidon tuella toimiva varhaiskasvatus

o hyvaksyy yksityiset perhepaivahoitajat ja kotiin palkatut hoitajat

e vastaa palvelusetelin maksamisesta yksityisille palveluntuottajille

e vastaa yksityisen varhaiskasvatuksen asiakkaiden paatosten tekemisesta

6.4 Varhaiskasvatuksen erityisopettaja, esihenkilo

e paattaa lapsen tuen henkildston sijoituspaikat vuosittain

e vastaa lapsen tukea koskevien asiakirjojen paivittamisesta kunnassa esim. Vasu luku 5 ja Eops
luku 5

e vastaa lapsen tuen paatosten valmistelusta ja laatimisesta

6.5 Varhaiskasvatuksen palvelukoordinaattori

e paattaa asiakasmaksujen maarittamisesta kunnalliseen ja palvelusetelivarhaiskasvatukseen
e koordinoi lasten valintaa varhaiskasvatukseen, kerhotoimintaan ja esiopetukseen



6.6 Paivakodin johtaja

e vastaa toimipaikkojensa taloudesta, henkildstosta, toiminnasta ja palveluiden jarjestamisesta
oman toimialan vastuulla olevin osin kunnan, toimialan ja vastuualueen ohjeiden ja linjausten
mukaisesti

e vastaa toimipaikkojensa turvallisuudesta, tydsuojelusta ja henkildston hyvinvoinnista kunnan,
toimialan ja vastuualueen ohjeiden ja linjausten mukaisesti

e paattaa toimipaikkojaan koskevista hankinnoista talousarvionsa ja hankintavaltuuksiensa
puitteissa

e antavaa lausuntoja omia yksikkdjaan koskevissa asioissa.



