SIPOO

w Ve SIBBO

Liite 1 / Bilaga 1

Arjen ja vapaa-ajan toimialan toimintasaanto

1 Toimintasdaannon soveltaminen

Arjen ja vapaa-ajan toimialan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka paatoksenteko- ja
kokousmenettelyssa noudatetaan taman toimintasadnnon maarayksia siltd osin kuin asiasta ei ole saadetty
sdddoksissa ja Sipoon kunnan hallintosdannossa.

2 Arjen ja vapaa-ajan toimialan tehtavat

Arjen ja vapaa-ajan toimialan tehtdvana on edistda kuntalaisten hyvinvointia ja kunnan elinvoimaa seka
tuottaa toimialan palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.

Toimiala huolehtii Sipoon kunnan hallintosdannén 12 §:ssd mainittujen vaikuttamistoimielinten kaytannon
toiminnasta ja hallinnosta.

2.1 Toimintaa ohjaavat arvot
e Palvelualttius

Vaalimme asiakaslahtoisyytta kaikessa toiminnassamme. Olemme nopeita ja joustavia. Palvelumme on
laadukasta ja ystavallista kaikille.

e Avoimuus

Viestimme ajantasaisesti kahdella kielella. Toimimme lapindkyvasti. Olemme hyva, luotettava ja
vuorovaikutteinen yhteistydkumppani.

o Kekselidisyys

Uudistamme toimintaamme jatkuva kehittamisen periaatteella. Meiddn tunnetaan luovista ja rohkeista
ratkaisuistamme.

3 Toimielimet

Sipoon kunnan hallintosdannon 28 § ja 30 § mukaisesti sivistysvaliokunta ja sen alainen vapaa-ajanjaosto
vastaa kulttuuri- ja vapaa-aikapalveluiden toiminnasta.

Kunnanhallituksen alainen elinkeino- ja tyollisyysjaosto vastaa elinkeinopalveluiden ja tyollisyyspalveluiden
toiminnasta.

Kunnanhallituksen alainen hyvinvointijaosto vastaa hyvinvointipalveluiden, ruokapalveluiden, yhteisten
asiakaspalveluiden ja tyollisyyspalveluihin kuuluvien maahanmuuttopalveluiden toiminnasta.
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4 Organisaatio

Arjen ja vapaa-ajan toimiala koostuu kolmesta tulosyksikosta ja yhteensa kymmenesta palvelualueesta.
4.1 Toimialan tuloyksikot

Hallintosdadnnon 16 §:n mukaisesti Arjen ja vapaa-ajan toimiala jakaantuu seuraaviin tulosyksikdihin:

e Hyvinvointipalvelut
e  Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut
e Tyollisyys- ja elinkeinopalvelut

4.2 Toimialan organisaatiokaavio

Arjen ja vapaa-ajan toimialan organisaatiokaavio

Toimialan johtoryhma li Toimialan kehittdminen
jatuki-ryhma

Kulttuuri- ja vapaa- Hyvinvointipalvelut: Tyollisyys- ja

aikapalvelut: elinkeinopalvelut

+ Hyvinvoinnin

+ Kirjastopalvelut [ edistaminen ¢ Elinkeinopalvelut
¢ Kulttuuripalvelut * Ruokapalvelut - matkailupalvelut
¢ Liikuntapalvelut * Yhteiset *  Tyollisyyspalvelut
* Nuorisopalvelut asiakaspalvelut - maahanmuutto-
+ Vapaa sivistystyo palvelut

4.3 Toimialan palvelualueet ja toiminnoista vastaavat palvelualuepaallikot

e Hyvinvointipalvelut

Palvelualue Palvelualuepaiallikko
Hyvinvoinnin edistiminen | Hyvinvointipaallikko
Ruokapalvelut Ruokapalvelupaallikko
Yhteiset asiakaspalvelut Palvelupaallikko

e  Kulttuuri- ja vapaa-ajan palvelut

Palvelualue Palvelualuepaillikko
Kirjastopalvelut Kirjastopalvelupaallikko
Kulttuuripalvelut Toimialajohtaja
Liikuntapalvelut Liikuntapalvelupaallikko
Nuorisopalvelut Nuorisopalvelupaallikko
Vapaa sivistystyo Sipoon opiston rehtori

o Tyollisyys- ja elinkeinopalvelut

Palvelualue Palvelualuepaiallikko
Elinkeinopalvelut Elinkeinopaallikko
Tyollisyyspalvelut Tyollisyyspaallikko
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5 Johtaminen
Toimialajohtajan ja palvelualuepaallikdiden yleisena tehtdavana on

e johtaa ja valvoa alaistaan toimintaa seka toiminnan, talouden ja organisaation kehittdmisesta,

e vastata toimialalle tai palvelualueelle kuuluvien asioiden valmistelusta ja taytanto6npanosta seka

e vastata toimialan tai palvelualueen osalta sisdisesta tiedottamisesta ja ulkoisen tiedotustoiminnan
jarjestamisesta.

5.1 Henkil6stéhallinto

Henkilostohallinnollisesta paatantavallasta maarataan kunnan hallintosdannossa.

5.2 Lausuntojen antaminen

Silta osin, kuin lausunnon antaminen ei kuulu kunnan hallintosdannén mukaisesti toimielimelle,

e toimialajohtaja voi antaa lausunnon kaikista toimialaa koskevista asioista ja
e palvelualuepaallikot voivat antaa lausuntoja oman palvelualueensa osalta.

5.3 Tutkimusluvan myéntaminen

Palvelualuepaallikkdé myontaa tutkimusluvan oman palvelualueensa osalta. Toimialajohtaja myontaa
tutkimusluvan, kun tutkimus koskee useampaa palvelualuetta.

6 Talouteen liittyva toimivallan siirtaminen
6.1 Laskujen hyvaksyminen

Toimialajohtajalla on oikeus hyvaksya kaikki toimialan laskut. Kunnanjohtaja hyvaksyy toimialajohtajan
laskut.

Palvelualueiden paallikdilla on oikeus hyvaksyd oman palvelualueensa toimintaan liittyvat laskut.
Toimialajohtaja hyvasyy palvelualueiden paallikdiden laskut.

6.2 Toimialan kayttosuunnitelman liittyviin maararahoihin liittyvien laskujen hyvaksyminen
kustannuspaikoittain

Kustannuspaikka

Hyvaksyja

Varahenkilo

1202 Yhteiset asiakaspalvelut

Asiakaspalvelupaallikkod

Toimialajohtaja

1500 Ruokapalvelut

Ruokapalvelupaallikko

Palvelupaallikko

1600 Hyvinvointi ja terveys

Hyvinvointipaallikkd

Toimialajohtaja

1601 Ympadristoterveydenhuolto

Toimialajohtaja

Toimialajohtajan sijainen

1305 Elinkeinopalvelut

Elinkeinopaallikkd

Toimialajohtaja

1400 Tyollisyyspalvelut

Tyollisyyspaallikko

Toimialajohtaja

1602 Maahanmuuttopalvelut

Tyollisyyspaallikko

Toimialajohtaja

3409 Liikuntapalvelut

Liikuntapalvelupaallikko

Toimialajohtaja

3549 Nuorisopalvelut

Nuorisopalvelupaallikkd

Toimialajohtaja

3600 Kansalaisopistopalvelut

Rehtori

Vararehtori

3650 Kulttuuripalvelut

Toimialajohtaja

Toimialajohtajan sijainen

3660 Kirjastopalvelut

Kirjastopalvelupaallikko

Palveluesimies
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6.3 Paatosvalta hankinta-asioissa

Sipoon kunnan hankintaohjeen mukaisesti toimialajohtaja paattaa toimialan hankinnoista, sitoumuksista ja
sopimuksista, joiden arvo on enintdaan 200 000 euroa.

Palvelualuepaallikkod paattaa hankinnoista oman palvelualueensa kdyttosuunnitelman puitteissa.
6.4 Lykkays maksun suorittamisessa

Tulosyksikon paallikkdé myontaa lykkaystd maksun suorittamiseen enintdan kuudeksi (6) kuukaudeksi
tapauksissa, joissa maksun suuruudesta kiistelldadn tai jos maksajalla on toteennaytetyt taloudelliset
vaikeudet ja jos anomus lykkayksesta on tehty ennen erapaivaa.

6.5 Vahingonkorvauksen myontdaminen

Tulosyksikon paallikko paattaa vahingonkorvauksen maksamisesta, kun kunta on vastuuvakuutusyhtion
lausunnon mukaan tai muusta yksiselitteisesta syysta velvollinen maksamaan korvausta enintdan 10 000 €:n
edesta.

7 Asiakirjoihin liittyva toimivallan siirtaminen
7.1 Asiakirjan antaminen

Toimialajohtaja ratkaisee asiakirjoja koskevat tietopyynnot, kun kyseessa on tietojen luovuttamisesta ja
asiassa annetaan kielteinen paatos (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 24 §). Muissa tapauksissa
toimialan henkilosto antaa pyydetyn asiakirjan.

7.2 Asiakirjojen allekirjoittaminen

e  Toimituskirjan, kirjelman ja valiokunnan paatokseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen
allekirjoittaminen

Toimialajohtaja tai hanen ollessaan estynyt toimialajohtajan sijainen allekirjoittaa sivistysvaliokunnan
toimituskirjan ja kirjelman seka valiokunnan paatékseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen siltd osin,
kuin asiakirja koskee Arjen ja vapaa-ajan toimialaa.

o Toimielimen péytdkirjanotteen allekirjoittaminen

Poytakirjanpitajan lisaksi sivistysvaliokunnan ja jaostojen poytakirjaotteen allekirjoitus on
allekirjoitushetkelld toimessa olevilla valiokunnan ja jaostojen sihteereilld seka kunnan hallintopalvelutiimin
vetdjalla ja hallintosihteereilla.

e Muiden asiankirjojen allekirjoittaminen
Toimialajohtaja paattaa ja allekirjoittaa toimialaa koskevat sopimukset hankintavaltuuksiensa mukaan.

Toimialajohtaja paattaa projekti- ja hankerahoituksen hakemisesta ja vastaa niiden raportoinnista, kun
hanke koskee useampaa palvelualuetta.

Palvelualuepaallikkod paattaa omaa palvelualuettaan koskevien projekti- ja hankerahoituksen hakemisesta ja
vastaa niiden raportoinnista.
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8 Toimivallan siirtaminen substanssiasioissa

8.1 Toimialajohtajan toimivalta

Sen lisdksi, mita asiasta todetaan kunnan hallintosdannossa tai toisaalla tassa toimintasdaannossa seka silta
osin, kuin tehtdvaa ei ole maaratty toimielimelle tai toiselle viranomaiselle, toimialajohtaja

johtaa toimialan hallintoa, taloutta ja palveluiden jarjestamista kunnan strategian ja siihen
perustuvien ja vahvistettujen suunnitelmien mukaisesti ja tekee naihin liittyvat paatokset,

johtaa vastuualueensa turvallisuutta, tydsuojelua ja henkiléstén hyvinvointia kunnan ja toimialan
ohjeiden ja linjausten mukaisesti seka tekee naihin liittyvat paatokset,

johtaa toimialan toiminnan arviointia ja laadunvalvontaa seka tekee naihin liittyvat paatokset,
johtaa toimialan ja hyvinvointialueen kanssa tehtavaa yhteistyota ja tekee tahan liittyvat paatokset,
paattaa toimialan vuosittaisen kayttosuunnitelman puitteissa toimialan palveluiden yleisesta
toimeenpanosta ja resurssien kaytosta,

paattaa kayttosuunnitelman puitteissa maararahojen siirrosta palvelualueelta toiselle,

paattaa toimialan irtaimen omaisuuden poistamisesta, myymisesta ja havittdmisests,

paattaa irtaimen omaisuuden investointimadararahan kaytosta,

paattaa toiminnan kehittamista ja erilaisia hakkeita koskevien ohjausryhmien ja tydryhmien
asettamisesta toimialalla,

paattaa tilojen luovuttamisesta ulkopuolisten kdyttoon tilanteessa, jossa ulkopuoliselle tilojen
kayttajalle luovutetaan useamman palvelualeen tiloja,

panee vireille korvaus- ja muut hakemukset, esitykset ja muutoshakemukset,

antaa vastineet ja selvitykset muille viranomaisille toimialaa koskevissa asioissa,

paattaa toimialan vakanssien tehtavankuvauksista ja

paattaa toimialan tietosuojaselosteiden hyvaksymisesta.

8.2 Virkasuhteiset palvelualuepaallikot

Sen lisaksi, mitd asiasta todetaan kunnan hallintosaanndssa tai toisaalla tassa toimintasaanndssa ja silta
osin, kuin tehtdvaa ei ole maaritelty toimielimelle tai toiselle viranomaiselle, palvelualuepaallikkd

paattaa palvelualueensa kaytossa olevien tilojen luovuttamisesta viliaikaisesti ulkopuolisten
kayttoon,

paattaa myonnettavista avustuksista,

paattaa palvelualueensa kaytossa olevan irtaimen ja enintddn 2 000 €:n arvoisen omaisuuden
poistamisesta, myymisesta tai havittdmisesta ja

paattdaa maararahojen kaytosta palvelualueen kayttosuunnitelman puitteissa.

Lisaksi kirjastopalvelupaallikkod paattaa kirjaston kayttajan asettamisesta maardaikaiseen kirjastokohtaiseen
kirjaston kayttokieltoon (Laki yleisista kirjastoista 15 §).

Hyvaksyminen
Sivistysvaliokunta 13.2.2024 §
Kunnanhallitus 26.2.2024 §



