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Delegointipddtokset, henkilokunnan
tehtdvakuvaukset ja soveltamisohje

SIVISTYSOSASTO -
SUOMENKIELINEN KOULUTOIMI

Uudenkaarlepyyn kaupungin hallinfosddnndn 27 § mukaan suomenkielinen opetuslautakunta
pPaaTtad padtdsten delegoinnista ja niihin liittyvasta sovellusohjeesta hallintosddnndn 318:n
mukaisesti. Mikdli sovellusohje on ristiriidassa kaupungin muiden mé&drdysten ja ohjeiden kanssa,
fulee padtdksenteossa noudattaa hallintfos&dntdad

Tarkista aina ennen padtdksentekoa voimassa oleva laki ja asetus.

Hyvaksytty Suomenkielisessd opetuslautakunnassa SOL 10.9.2024 § 45
Paivitetty 22.10.2024 § 52
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Viransijaisuus ja/tai esittelij@nd toiminen j&&viyden, esteen tai poissaolon johdosta

sivistystoimenjohtaja sivistysekonomi tai varhaiskasvatusjohtaja
hyvinvointijohtaja arbetarsinstitutetin rehtori tai sivistystoimenjohtaja
sivistysekonomi padkirjanpitdjd tai sivistystoimenjohtaja
suomenkielinen koulutoimenjohtaja sivistystoimenjohtaja

arbetarinstitutetin rehtori hyvinvointijohtaja tai sivistystoimenjohtaja
kirjastonjohtaja hyvinvointijohtaja

varhaiskasvatusjohtaja varhaiskasvatusohjaagja

varhaiskasvatusohjaaja varhaiskasvatusjohtaja

rehtori vararehtori

pdivakodin johtaja pedagoginen ohjaaja

Jos sekd rehtori ettd vararehtori ovat esteellisid, rehtorin on valittava véliaikainen vararehtori, joka
voi Tarvittaessa tfoimia rehtorina. Sama periaate koskee varhaiskasvatusta.

Kiireellisissd tapauksissa tai farvittaessa ftoimivalta voidaan siirtdd Ighimmalle esimiehelle tai
luottamuselimelle.

Toimialavastaava virkamies vastaa yhdessd esimiehen kanssa siitd, ettd rekisteriselosteet on
laadittu oman sektorin osalta.



SIVISTYSOSASTO

Vastuunjako ja organisaatio
10.09.2024 alk.

Kaupungin
johtaja

njohtaja

Tulosvastuullinen esimies

Tydnjohtaja / Esimies

Hyinvointipddllikkd

Varhaiskasvatus
johtaja

Suomenkielinen
koulutoimenjohtaja

Rehtorit

Sivistysekonomi

Osastonsihteeri, Koulusihteeri,
Varhaiskasvatuksen sihteeri

Kirjastonjohtaja
Arbiksen rehtori

Varhaiskasvatus-
ohjaaja

Pdivékodin

johtajat

Rehtori

Opettajat

Koulunkéynninchjaaja

Musecamanuenssi,
Nuoriso-ohjaajat, Valvoj
Kirjastonhoitaja,
Kurssisihteeri, Urheilukoordinaattori

Perhepdivahoitajat,
Aamu- ja ilttapdivétoiminnan
ohjoajat

Pedageginen chjaaja
Varhaiskasvatuksen opettajat
Varhaiskasvatuksen socionomi

Varhaiskasvatuksen lastenhoitajat

Paivakodin avustajat

Opettajat
Koulunkéynninohjaajat



Ote hallintosaannon delegointipaatoksia koskevista pykalista
19 § Toimialavastaavat
Toimialavastaavat, jotka toimivat kaupunginhallituksen, jooston, lautakunnan ja osastonjohtajan
alaisuudessa, vastaavat alansa toiminnasta sekd johtavat ja kehittavat sita.
*Talousarviossa nimetyt toimialavastaavat vastaavat oman alansa tehtdvien toteuttamisesta ja
osamadrarahojen kaytosta.
*Delegointi: Tulosvastaavat esimiehet

Rehtorien toimivaltaan kuuluvat:
Tilit: 4180, 4185, 4486, 4500, 4552, 4557, 4565, 4595, 4630, 4633, 4640, 4650, 4665, 4675, 4750,
4850, 4925, 4928, 4950, 4970 ja 4990.
Pdivakodin johtajien toimivaltaan kuuluvat:
Tilit: 4180, 4185, 4500, 4552, 4557, 4565, 4595, 4630, 4633, 4640, 4650, 4665, 4675, 4750, 4850,
4925, 4928, 4950, 4970 ja 4990.
Toimintayksikdiden johtajat
*Tulosvastaavat voivat nimetd tiiminvetdjid taikka toiminnasta vastaavia ohjagjia, jotka ovat
fulosvastaavan alaisia.

Delegointi: *virkamiesp&d&tdksen mukaan
23 § Sopimusten hallinta
Kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjest@misestd, antaa
tfarkemmat ohjeet sopimushallinnasta sekd mdadrdd sopimusten vastuuhenkildt toimialallaan.
*Lautakunnat maaradvat sopimusten vastuuhenkildt toimialallaan.

Delegointi: * Toiminnasta vastaavat tai osastonsihteeri

31 & Toimivallan siirtéminen
Toimielin voi siirtad sille hallinfos&dnndssd maardttyd toimivaltaa edelleen alaiselleen viranomaiselle
litteen 2 mukaisesti. Se, jolle toimivaltaa on edelleen siirretty, ei voi endd siirtéd foimivaltaa
edelleen.
*Pagtdés  ftoimivallan  siirtmisestd  IGhetetddn  arkistovastaavalle, joka pitdd luetteloa
delegointipddtoksistd.  Toimivaltaa  siirretfGessd  on  noudatettava  vasftuualueen  yleisia
tfoimintaperiaatteita ja ohjeita ja padtdksistd on pidettava luetteloa.

Delegointi: * lautakunnan sihteeri
33 § Toimivalta p&attad asiakirjan antamisesta

*Kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee asianomainen osastonjohtaja.

Delegointi: Varhaiskasvatusta koskevat asiakirjat
- varhaiskasvatusjohtaja



37 § Ottokelpoisen padtdksen ilmoittaminen

Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen ja kaupunginhallituksen jaoston on ilmoitettava
kunnanhallitukselle tekemist&dn ottokelpoisista p&dtdksistd lukuun offamatta sellaisia asioita tai
asiaryhmid, joista kaupunginhallitus on p&dttanyt, ettei se kdytd otto-oikeuttaan. *IImoitus on
tfehtdvd nelji@dn pdivan kuluessa poytdkirjan tarkastamisesta. Jos podytdkirjoa ei tarkastetq,
madraaika lasketaan pdytdkirjan allekirjoittamisesta.

IImoitus tehdddan sahkdisesti kaupunginhallituksen (ja lautakunnan) puheenjohtajalle ja esittelijdlle.

Delegointi: * lautakunnan sihteeri

40 § Viran perustaminen ja lakkauttaminen sek& virkanimikkeen muuttaminen

Lautakunnan erityinen toimivalta

Opetuslautakunta voi lisGksi padttad perusopetuksen tuntiopettajan virkojen perustamisesta ja
lakkauttamisesta. Opetuslautakunnalla on myds oikeus pddttdd opettajanvirkojen virkanimikkeiden
muuttamisesta.

472 § Kelpoisuusvaatimukset

Virkojen kelpoisuusvaatimuksista pd&ttéad valtuusto.

Virkasuhteeseen oftava viranomainen padfttad viran kelpoisuusvaatimuksista, jos niistd ei ole

padtetty virkaa perustettaessa.

Jos henkild otetaan virkasuhteeseen ilman, ettd fehtdvdd varten on perustettu  virka,
kelpoisuusvaatimuksista pddttad virkasuhteeseen ottava viranomainen.

*Henkilbstoltd vaadittavasta kelpoisuudesta pidet&dn erillistd luetteloa.

Delegointi: * Sivistysekonomi tai osastosihteeri

47 § Virka- jo tydvapaat

Kaupunginhallitus tai kaupunginhallituksen puheenjohtaja mydntéd kaupunginjohtajan loman,
virkavapaat, virkamatkamadréykset ja koulutukseen osallistumisen.

Kaupunginjohtaja, osastojen johtajat ja toimialavastaavat pddttavat seuraavista alaisiaan
koskevista henkilbstdasioista:

1. wvuosiloman myontdmisestd, sellaisesta virka- fai  tydvapaasta, johon viran-  fai
foimenhaltijalla on ehdoton oikeus lains&dddnndn, virka- ja tydehtosopimuksen  tai
henkildstdjaoston ohjeen mukaan, mikdli siihen ei liity virka- fai tydvapaaon aikana
maksettavan palkan maardn harkintaa

2. harkinnanvaraisista virka- ja tyévapaista

3. alaistensa viranhaltijoiden ja tydntekijdiden virkamatka- sekd koulutusmdadrdyksista

4. henkildston mdadradmisestd tarvitfaessa lisd-, yli-, lauantai- tai sunnuntaitydhdn sekd
varallaoloon



5. pyynnostd saada fietoja ferveydentilasta ja mdadrdyksestd velvoittaa terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

Lautakunnat voivat laatia omalla vastuualueellaan erilliset virka- ja tyévapaata koskevat
soveltamisohjeet.

Ellei toisin ole madardtty, henkildstdjaosto pddttad virka- ja tydehtosopimuksen harkinnanvaraisten
mdaardysten soveltamisesta.

Delegointi:
*4, Tulosvastaava esimies
*5. Tulosvastaava esimies
Toimintaohje: Tulosvastaava esimies valvoo tydaikapoikkeamia.

60 § Osastojen asiakirjahallinnon tehtévat

Osastot vastaavat oman foimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen mdadrdysten ja
ohjeiden mukaisesti sekd& *nimedvat asiakirjahallinnon vastuuhenkildn omalla toimialallaan.

Delegointi:

*varhaiskasvatus - varhaiskasvatuksen sihteeri
*varhaiskasvatuksen yksikkd - pdivakodin johtaja
*ruotsinkielinen koulutoimi ja sivistyskanslia - osastosihteeri
*suomenkielinen koulutoimi ja sivistyskanslia - osastosihteeri

*koulu - rehtori/koulusihteeri

63 § Talousarvion t&ytantdSnpano
Kaupunginhallitus, lautakunnat  ja  joostot  hyvaksyvat  falousarvioon perustuvan
k&yttdsuunnitelmansa.  Toimielin - voi  siirtdd  kayttdsuunnitelman  *hyvdksymistd koskevaa

toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Delegointi: * Lautakunnan esittelijé.



Luku 2

Varhaiskasvatuksen henkilokunnan tentavat

Viranhaltijoiden ja tydntekijdiden tydtehtavien madrittely kdy iimi seuraavasta luettelosta sekd tyon-
ja foimenkuvauksesta.

Henkildkunta

Henkilbkuntaan kuuluvat varhaiskasvatusjohtaja, varhaiskasvatusohjaagja, varhaiskasvatuksen
sihteeri, pdivékodin johtajat, varhaiskasvatuksen erityisopettajot, pedagoginen  ohjaagja,
varhaiskasvatuksen opettajat, varhaiskasvatuksen sosionomit, lastenhoitajat, pdivékodin avustajat,
perhepdivahoitajat sekd aamu- ja ilfapdivétoiminnan ohjaajat.

Henkildkunnan tehtéavat

Viranhaltijoiden ja tydntekijdiden tfulee yhdessd lasten ja heidédn huoltajiensa kanssa pyrkia
saavuttfamaan ne  favoitteet, jotka ovat  varhaiskasvatussuunnitelmassa  ja  yksikon
foimintasuunnitelmassa sekd seurata lakia, saddoksia ja madrayksid. Henkilbkuntaa voidaan
uudelleen sijoittaa, sen tydaikaa voidaan lisdtd tai se voidaan madratd ylitydhdn vdaliaikaisesti
hoitamaan tehtévad, johon ei ole saatavilla muuta sijaista.

Y& mainitun liséksi henkildkunnalle kuuluvat seuraavat tehtévat:

- noudatftfaa voimassa olevaa varhaiskasvatuksen suunnitelmaa

- tiedoftaaq, yllapitad ja tehdd yhteistydtd huoltajien kanssa

- osallistua toiminnan kehittdmiseen sekd tehdd yhteistydtd varhaiskasvatuksen ja koulun
vdlisen pedagogisen jatkuvuuden hyvaksi

- foimia kunnan/tydnantajan intressien mukaisesti ja esiintyd korrekfisti ja
palvelumyodnteisesti

- noudatftaa vaitiolovelvollisuutta

- osallistua henkildkunnan kokouksiin ja jatkokoulutuksiin

- tehdd yhteistydtd varhaiskasvatuksen sisdlla

- arvioida foimintaa liittyen mm. lasten furvallisuuteen, pedagogiseen arviointiin,
psyykkiseen ja fyysiseen ympdaristdéon

- hoitaa muut tfoimialueeseen kuuluvat tydtehtévart, jotka esimies/laillinen luottamuselin
madrad

Varhaiskasvatusjohtaja

Varhaiskasvatusjohtaja vastaa tulosvastuullisesti yksikdiden toiminnasta jo aamu- ja
iIfapdivéhoitotoiminnasta. Varhaiskasvatusjohtajan fulee:

- vastata yleisestd pdivahoitotoiminnan tiedottamisesta ja yhteistydstd kunnan omien ja
naapurikuntien viranomaisten sek& muiden yhteistydkumppaneiden ja valtion
viranomaisten kanssa

- vastata asioiden valmistelusta ja esittelystd opetus- ja varhaiskasvatuslautakunnalle sekd
padtdsten toimeenpanosta

- johtaa varhaiskasvatuksen toimintaa sekd vastata hallinnosta, talousarviosta, taloudesta
ja henkildkunnasta

- vastata asiakaspalvelusta ja asiakaspalvelun suuntalinjoista
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- toimia esimiehend pdivéhoidon ohjaajalle, varhaiskasvatuksen sihteerille ja pdivékodin
johtaijille

- paattad pdivahoidon ja aamupdiva- ja ilfapdivétoiminnan henkildkunnan tydpaikoista

- vastata yleisestd valvonnasta, itsearvioinnista ja turvallisuuskysymyksista

- koordinoida varhaiskasvatuksen suunnitelmaa ja esikoulun opetussuunnitelmaa, pdivittad
suunnitelmia ja kehittdd uusia yhteistydbmuotoja

- valvoa erityisen tuen piirissa olevien lasten ja/tai vammaisten, lastensuojelun asioita ym.

- vastata henkildstosuunnittelusta ja tydhdn perehdytyksestd, sekd vastata henkildkunnan
yhteistyokysymyksistd ja sisdisestd tfiedottamisesta

- palkata henkildkuntaa annettujen ohjeiden mukaisesti

- jokaa varhaiskasvatuksen hoitopaikat yhdessa varhaiskasvatusohjaajan kanssa

- maarata pdivakodin varajohtaja annettujen ohjeiden mukaisesti

- vastata tyon kehittédmisestd ja laotuseurannasta

- koordinoida ja johtaa erilaisia kehittdmisprojekteja

- seuratag, ohjata ja valvoa kasvatustydtd sekd hallintoelinten tydtd varhaiskasvatuksen
yksikdissa

- yllapitad jotkuvasti kehityskeskusteluja, uuden henkiloston kanssa 6 kuukauden kuluessa
palveluksen alkamisesta

- koordinoida henkildkunnan lomia

- kartoittfaa henkiléstdn ammattitaitoa ja koulutustarvetta sekd jarjestdd kursseja ja
koulutuspadivié henkilbkunnalle

- vastata opetussuunnitelmista ja yksikdiden tavoitteista ja visioista

- vastata pdivahoidon sisdisistd ja ulkoisista ostopalveluista sekd laatia ja seurata ulkoisia
vuokrasopimuksia

Varhaiskasvatusohjaaja

Varhaiskasvatusohjagja on johtavassa asemassa oleva viranhaltija, joka johtaa, valvoo ja vastaa
perhepdivahoidosta sek& aamu- ja ilfapdivé&toiminnasta. Varhaiskasvatusohjagjalle kuuluvat
seuraavat tehtévat:

- johtaa perhepdivéhoidon foimintaa ja aamu- ja iltapdivatoimintaa sekd vastata
vastuualueen hallinnosta, talousarviosta, taloudesta ja henkildkunnasta

- koordinoida hoitopaikkoja ja vastuualueen henkildstéresursseja

- vastata tfoimialueen turvallisuudesta

- mydntdd varhaiskasvatuksen sekd aomu- ja ilfapdivatoiminnan hoitopaikat

- osdllistuu varhaiskasvatuksen johtoryhmdn kokouksiin

- toimia asiantuntijana opetus- ja varhaiskasvatuslautakunnassa

- seurata perhepdivahoidossa olevien lasten hoitopdivien lukumdaarad

- laatia palkkaehdotuksen

- palkata perhepdivahoitajat sekd aamu- ja iltapdivahoidon henkildstd annettujen ohjeiden
mukaisesti

- suunnitella henkildkunnan kokoukset ja toiminta

- ohjata, tukea ja vahvistaa henkildkunnan ammatillista roolia

- ohjata palveluja, tiedofttaa ja antaa neuvoja asiakkaille, kuntalaisille sek& huolehtia
sis@isestd tiedottamisesta

- vastata yhteydenpidosta ja yhteistydstd huoltajien kanssa

- yllgpitad jatkuvasti kehityskeskusteluja, uuden henkildstéon kanssa 6 kuukauden kuluessa
palveluksen alkamisesta

- anfaa ja jartad raportteja ja selvityksid

- tarkastaa ja hyvaksyd kunnan @ puolesta  yksityiset hoifopalvelun fuoftgjat  jo
perhepdivahoitajat



- koordinoida kaytédnndn toimintaa sekd henkildkunnan lomia (yksikdiden sulkemisesta
lomien  qgjaksi, lasten/henkildkunnan  uudelleensijoittamisesta  ym.)  yhteistydssa
varhaiskasvatusjohtajan kanssa

- foimia tarvittaessa pdivakodin johtajana, kun sekd pdivékodin johtaja ja pedagoginen
ohjaagja ovat estyneitd hoitamaan tehtévad

Varhaiskasvatuksen sihteeri

Varhaiskasvatuksen sihteeri  vastaa varhaiskasvatuksen sekd aamu- ja  ilfapdivdhoidon
hallinnollisesta  tydstd  ja talouden seurannasta. Toimistosihteeri  kuuluu  sivistysosaston
kansliatoimintojen piiriin. Toimistosihteerille kuuluvat seuraavat tehtévart:

- hallinnollinen toimistotyd

- huolehftii arkistoinnista

- toimii tarvittaessa luottamuselimen sinteerindg ja panee toimeen pdd&tdkset
- panee foimeen virkamiespadtokset

- palkkaehdotukset ESS-ohjelmassa

- seuraa lasten hoitopdivien maarié

- laskee varhaiskasvatuksen hoitopdivékohtaiset kustannukset

- lasten kotihoidon tuen ftarkistaminen

- maksujen madrittdminen, varhaiskasvatuksen hoitomaksujen laskuttaminen ja seuranta
- vastaa tilastoista viranomaisille

- yllapitad asiakasrekisterid

- vastaa pdivéhoidon tietojdrjestelmdsta

- muut foimistyd farpeen mukaan

Pdivakodin johtaja

Pdivakodin johtaja on esimiesasemassa oleva viranhaltija, joka johtaa, valvoo, kehittéd, ja vastaa
yksikdn  hallinnollisesta, pedagogisesta ja taloudellisesta foiminnasta.  Pdivékodin  johtaja
madaratadn neljdksi vuodeksi. Pdivékodin johtajalle kuuluvat seuraavat tehtévar:

- kantaa kokonaisvastuun pdivékodin toiminnasta, pedagogiikasta ja
henkilostéjohtamisesta sekd suunnittelusta, toteuttamisesta ja kehittédmisestd

- tekee vuosittain tydsuunnitelman ja arvioi foimintaa yhdesséd muun henkilbkunnan kanssa

- vastaa talouden-, fuloksen- ja laadunseurannasta

- tiedoftaa aktiivisesti, tekee jo anfaa raportteja ja selvityksid@, vastaa suunnitelmista,
foteuttaa paatoksia

- tydajonhallinta, suunnittelu jo foteutus

- vastaa pdivakodin henkildkunnan mitoituksesta ja lyhytaikaisten sijaisten palkkaamisesta,
myontad henkildkuntaan kuuluvalle alaiselleen virkavapauden ja palkkaa sijaisen
lautakunnan antamien valtuuksien mukaisesti

- jakaa tydtehtdvat henkildkunnalle, osallistuu pidempiaikaisten sijaisten ja vakituisen
henkildkunnan rekrytointiin

- vastaa lasten fuesta, joilla on erityisid tarpeita

- jarjestad henkildston kokouksia ja osallistuu kokouksiin

- osallistuu varhaiskasvatuksen johtoryhmdan kokouksiin

- yllapitad ja kehittéd yhteistydtd huoltajien kanssa

- tekee yhteistydtd hyvinvointialueen kanssa



- VYllapitad jatkuvia kehityskeskusteluja, uuden henkildston kanssa 6 kuukauden kuluessa
palveluksen alkamisesta

- kokonaisvastuun  pdivékodin  foiminnasta, pedagogiikasta  sekd  suunnittelusta,
tfoteuttamisesta ja kehittGmisestd

- fekee vuosittain tydsuunnitelman ja arvioi toimintaa yhdessd muun henkildkunnan kanssa

- vastaa talouden-, tfuloksen- ja laadunseurannasta

- fiedottaa akfiivisesti, tekee ja antaa raportteja ja selvityksid, vastaa suunnitelmista,
foteuttaa paatoksia

- tydajonhallinta, suunnittelu jo fofeutus

- vastaa pdivakodin henkilbkunnan mitoituksesta ja lyhytaikaisten sijaisten palkkaamisesta,
myontad  henkildkuntaan  kuuluvalle alaiselleen  virkavapauden ja palkkaa sijaisen
lautakunnan antamien valtuuksien mukaisesti

- jakaa tyotehtavatr henkildkunnalle, osallistuu  pidempiaikaisten sijaisten ja vakituisen
henkildkunnan rekrytointiin

- vastaa lasten fuesta, joilla on erityisid tarpeita

- jArjestdd henkildstdn kokouksia ja osallistuu kokouksiin

- osallistuu varhaiskasvatuksen johtoryhmadn kokouksiin

- yllapitad ja kehittdd yhteistydtd huoltajien kanssa

- fekee yhteistydtd hyvinvointialueen kanssa

- yllapitad jatkuvia kehityskeskusteluja, uuden henkildstén kanssa 6 kuukauden kuluessa
palveluksen alkamisesta

- yhdess& muun tiimin kanssa kehittad pdivakodin foimintaa ja vastata hoidosta ja
kasvatuksesta
- pitad jarjestystq, siivota ruokailun jalkeen sekd pestd tekstiileja

P&ivakotinenkildston tehtévat

- osadllistuu aktiivisesti lapsiryhmdn toiminnan suunnitteluun, foteuttamiseen, arviointiin ja
kehittdmiseen sekd hoitoon ja kasvatukseen

- tehdd yhteistydtd ja valvoa lapsia

- opastaa ja rohkaista lapsia heiddn kehittyessd sekd edistad mydnteistd mindkdasitysta

- vastata lapsen yksiléllisiin tarpeisiin kuuntelemalla ja keskustelemalla

- esitelld uudet tyontekijat, sijaiset ja opiskelijat

- yhdess& muun tiimin kanssa kehittdd pdivékodin toimintaa ja vastata hoidosta ja
kasvatuksesta

- pitad jarjestystd, siivota ruokailun jdlkeen sekd pestd tekstiileja

Pedagoginen ohjaaja

- johtaaq, vastaa, kehittdd pdivakodin pedagogista tfoimintaa laadun varmistamiseksi
vhteistydssd pdivakodin johtajan kanssa, niin ettd varhaiskasvatussuunnitelmassa
asetetut tavoitteet tayttyvat

- johtaa fiimitapaamisia ja henkildstokokouksia

- luo edellytyksid tukea lapsen kehitystd, osallisuutta ja oppimista henkildkunnan
pedagogisella ohjauksella ja jatkuvalla tuella

- kehittad henkildkunnan ammatillista osaamista rikastuttavalla ja kannustavalla tavalla
littyen mm. lapsikeskeisyyteen, osaamiseen, pedagogiseen ympdristédn, tydtapaan ja
pedagogiseen dokumentointiin

- vasfaa pdivékodin foiminnan arvioinnista

- laatii esittelymateriaalia uusille lapsille ja perheille sekd pdivittad farvittaessa materiaalia
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- farkistaa laskuja
- vasfaa foiminnasta pdivakodin johtajan poissa ollessa

P&ivékodin varhaiskasvatuksen opettaja

- kantaa pedagogisen kokonaisvastuun lapsiryhmdstd

- vastaa lapsiryhmdn toiminnan suunnittelusta, foimeenpanosta ja kehittédmisestd
- vastaa lasten yksildllisten suunnitelmien laadinnasta ja seurannasta

- tekee ja antaa omaa lapsiryhmdadnsd koskevia raportteja ja selvityksid

- vastaa ja jokaa tydtehtavat osaston henkilbkunnan kesken

Varhaiskasvatuksen erityisopettaja

Varhaiskasvatuksen erityisopettajot kuuluvat ruotsinkielisen opetus- ja varhaiskasvatuslautakunnan
alaisuuteen ja Iahin esimies on varhaiskasvatusjohtaja. Varhaiskasvatuksen erityisopettajan tulee
tydskennelld ennaltaehkdisevasti ja pyrkid kehittdmdadn lasten ja huoltajien omaa vastuunottoa.
Varhaiskasvatuksen erityisopettajan tulee suorittaa teht@vansd itsendisesti ruotsinkielisen opetus-
ja varhaiskasvatuslautakunnan ja esimiehen antamien ohjeiden mukaisesti. Teht&viin kuuluu:

- vastata varhaiskasvatuksessa ja esikoulussa erityisopetuksen alueesta

- palvella molempia kieliryhmié

- fehdd tyotd lasten kokonaisvaltaisen kehittymisen edist@miseksi

- ohjata varhaiskasvatuksen ja esikoulun henkilokuntaa tuen tarpeessa olevien lasten
fukiasioissa

- tehdd yhteistyotd huoltajien, henkilbkunnan, terapeuttien ja muiden terveydenhoidon ja
kuntoutuksen asiantuntijoiden kanssa

- osallistuu tuen tarpeessa olevien lasten tukitoimien suunnitteluun ja vastaa
henkildkohtaisten opetuksen jarjestdmistd koskevien suunnitelmien tekemisestd

- anfaa osa-aikaista erityisopetusta

- hoitaa ja kayttaad erityispedagogisia tydvalineitd

- seuraa ja kirjaa lasten kehityksen ja tfukitoimet

- farvittaessa ohjaa eteenpdin selvitett@essd lasten vaikeuksia

- anfaa kirjallisia lausuntoja, selvityksid ja raportteja

- kehittéa erityispdivahoitoa

- osallistuu jatkokoulutukseen

- osdllistuu tiedonsiirtoon varhaiskasvatuksesta esiopetukseen ja esiopetuksesta
perusopetukseen

- vastaa toiminnan omasta arvioinnista

- suorittaa tydnantajan ja esimiehen erikseen madradmat tai antamat tehtévat

Varhaiskasvatuksen sosionomi

- vastaa yhteistydstd ja palvelujen koordinoinnista lapsille ja perheille huomioiden lapsen
kokonaistilanne

- vastaa lapsen ja perheen sosiaalisen tuen tarpeen arvioinnista

- vastaa sosiaali- jo terveyspalvelujen ohjauksesta lapsille ja perheille IGhtien heiddn
tarpeistaan

- osallistuu tarpeen mukaan asiantuntijakokouksiin/verkostokokouksiin ja muihin
filanteisiin missd tarvitaan sosionomin asiantuntemusta
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Pdivakodin varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

- yllapitdad jo kehittdd yhteistydtd huoltajien kanssa

- foimii tarvittaessa lapsiryhmdn vastaavana

- tekee lasten henkilokohtaisia opetuksen jdrjestGmistd koskevia suunnitelmia
yhteistydssa varhaiskasvatuksen erityisopettajan kanssa

Pdivakodin avustaja

Kaupunki voi palkata avustajan lapselle, jolla on tfoimintakyvyn alenema, ja jota ei voida sijoittaa
varhaiskasvatukseen iiman avustajapalveluja, tai lapselle jolla on erityisid vaikeuksia.
- avustaa pdivahoitohenkildstéd lapsen ohjaamisessa ja edistdd siten luomaan
edellytyksia kasvatukselle ja oppimiselle
- toimia farvittaessa valvojana lapsiryhmdssd, jolle on annettu valmiit fehtavéat

Perhepdivdhoitaja
- on kokonaisvastuussa lapsiryhmdstd
- kantaa lapsiryhmdén pedagogisen vastuun
- osdllistuu lapsen oman suunnitelman tekemiseen ja arviointiin
- hoitag, kasvattaa ja luo lapselle edellytykset kehittyd ja oppia
- yligpitad yhteyttd huoltgjiin

Aamu- ja iltap&ivatoiminnan ohjaaja

- on kokonaisvastuussa toiminnasta ja lapsiryhmdastéa

yll&pitéd yhteyttd huoltajiin

- kehittad yksikon toimintaa

tekee jo antaa omaa lapsiryhmdadnsd koskevia raportteja ja selvityksid
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Luku 3
Opetushenkilokunnan tehtavat

Tarkempi erittely viranhaltijan ja tydntekijdn tehtdvistd kdy ilmi foimenkuvauksesta.
Opettajakunta

Opefttajakunta koostuu toiminnasta vastaavasta rehtorista, opettajista ja funtiopettajista.
Opettajokunnan tehtavat

Opettajokunnan tulee suunnitella ja edistad koulutydtd (opetusta, kasvatusta ja muuta foimintaa)
sekd osallistua tydrauhan yllapitédmiseen. Opettajokunnan fulee lisdksi suorittaa ne tehtavat, jotka
kuuluvat erityisten s&dnndsten mukaan heille. N&iden lisdksi opettajakunnan tulee huolehtia
seuraavista tehtdvistd:

- huolehtia ja kehittad koulutydtd ja kodin ja koulun vélistd yhteistydtd

- hyvaksyd koulun jdrjestyss@dnndt ja seurata eftd koulun jarjestyssadntojd
noudatetaan

- pdattad stipendien joosta ja muusta fuesta

- tehdd ehdotuksia md&drarahoista, jotka fulisi sisdllyttadd budjettiin jo pddttad
budjetissa koululle varatun médardrahan kaytdstéa

- osallistua opetussuunnitelmaan perustuvan vuosittaisen suunnitelman fekemiseen

- osdllistua yhteissuunnitteluun

Esikoulunopettajat ja perusopetuksen opettajat ovat velvollisia valvomaan kouluruokailua ja siten
heilld on oikeus lounaaseen luontaisetuna.

Esikoulunopettajan ja opettajan tehtévét

Viranhaltijoiden ja tuntfiopettajien tfulee pyrkid yhdessd oppilaiden/opiskelijoiden, heiddn
huoltgjiensa ja koulun muun henkildkunnan kanssa saavuttamaan ne tavoitteet, jotka on asetettu
laissa ja muissa madrayksissd, osallistua koulun kehitystydhdn ja suorittaa heille peruskoulun
opetussuunnitelman mukaisesti kuuluvat tehté@vat ja osallistua opetussuunnitelmaan perustuvan
vuosittaisen suunnitelman tekoon kuten myds suorittaa kaikki heille perusopetuslaissa ja
peruskouluasetuksessa sekd lukiolaissa ja lukioasetuksessa madrdtyt tehtévat tai tehtdvdat, joista
on olemassa erityiset mdadraykset. Peruskoulun- / lukionopettajon tulee myds hoitaa toisen
opettajan tehtdvat, kuitenkin kerrallaan korkeintaan kolmen tydpdivan ajan, mikdli foinen opettaja
ennalta arvaamattoman syyn fakia ei kykene hoitamaan opetustaan jo muuta sijaista ei ole
saatavilla.

Y& olevan liséksi kuuluvat opettajalle seuraavat fehtavat:

- seurafa voimassa olevaa opetussuunnitelmaa ja arviointiperusteita

- ohjata ja valvoa oppilaiden/opiskelijoiden  k&yttaytymistd  kouluruokailussa,
vdalituntien aikana sek& muussa opetussuunnitelmaan perustuvassa foiminnassa

- osallistua koulutydn kehitt@miseen ja suunnittelukeskusteluihin ja - kokouksiin sekd
kodin ja koulun vdliseen yhteistydhdn

- fehdd vyhteistydtd varhaiskasvatuksen joa aomu- jo ilfapdivatoiminnan kanssa
(esikoulunopettaja ja alkuopetuksen opettaja)

- avustaa oppilaskunnan hallitusta tai vastaavaa toimielintd heidén tydssadn

- edistdd kunnan/tydnantajan intressejd
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Huom. Kouluruokailun valvonnasta saa peruskoulun opettaja ja valvova lukion opettaja lounaan
luontaisetuna.

Perusopetuksen opettaja

- antaa opetussuunnitelman ja tdydentdvien suunnitelmien mukaista opetusta

- vastaa koulun oppilaista

- osallistuu oppilaiden kasvatukseen ja ohjaukseen

- suunnittelee ja arvioi omaa opetustaan ja opetusta fukevaa tyotadn

- voi toimia luokanvalvojana/luockanopettajana

- yllapitad yhteistydtd kodin ja koulun valilla sekd muun opiskeluhuoltohenkildkunnan
kanssa

- arvioi oppilaidensa edistymistd ja osallistuu koulun arviointi- ja kehitystydhdn

- vastaa jarjestyksestd ja turvallisuudesta

- yliapitad jo kehittéd edelleen ammattitaitoaan sekd osallistuu aktiivisesti
ammattiin liittyvan tiedon hankintaan

- noudatftfaa ja seuraa tydnantajan séanndksid ja direktiivejd

- kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- suoriffaa tydnantajan erikseen maaradmat tai antamat tehtévart

Lukion opettaja

- antaa opetfussuunnitelman ja t@ydentavien suunnitelmien mukaista opetusta

- vastaa koulun opiskelijoista

- osallistuu opiskelijoiden kasvatukseen ja ohjaukseen

- suunnittelee ja arvioi omaa opetustaan ja opefusta tfukevaa tydtadn

- voi foimia ryhmdnohjaajana

- yllapitad yhteistydtd kodin ja koulun valilld sekd muun opiskeluhuoltohenkildkunnan
kanssa

- arvioi opiskelijoidensa edistymistd ja osallistuu koulun arviointi- ja kehitystydhon

- osallistuu tehtdvien tekoon, jotka liittyvat ylioppilaskirjoituksiin ja tfutkintoon

- vastaa jarjestyksestd ja turvallisuudesta

- yllapitad ja kehittéd edelleen ammattitaitoaan sekd osallistuu aktiivisesti
ammafttiin liittyvén tiedon hankintaan

- noudaffaa ja seuraa tydnantajan s&anndksid ja direktiivejd

- kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- suorittaa tydnantajan erikseen maaréddmat tai antamat tehtéavat

Rehtorit

Viranhaltija toimii rehtorina vastaten toiminnasta siten kuin laissa madratadn rehtorin tehtdvistd ja
heiddn virkanimikkeensd on rehtori. Jokaiselle koululle maaratadn rehtori opettajien keskuudesta
korkeinfaan 4 vuodeksi, jos fehtdvd yhdistetddn opettajan virkaan. Virkarehtori valitaan
toistaiseksi.

Rehtorin tehtévart

Rehtori on johtavassa asemassa oleva viranhalfija, joka johtaa, valvoo, kehittdd ja vastaa
tfoiminnasta, taloudesta ja koulun henkildkunnasta.

Rehtorin tulee johtaa, ohjata ja valvoa opetusta ja kasvatusta peruskoulussa/lukiossa sekd suorittaa
muut hdnelle laissa, asefuksissa ja erillisissé mdadrdyksissd annetut hallinfo-, talous- ja
opetustehtavat. Ylla olevan lisaksi kuuluvat rehtorille seuraavat tehtavart:
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Virkarehtori

toimia puheenjohtajana opettajakunnan kokouksissa

laatia talousarvio ja suunnitelma yhdessé opettajokunnan ja muun henkildékunnan
kanssa

huolehtia akfiivisesta tiedottamisesta

tehdd yhteistydtd ja ylldpitdd kontaktia koti- ja kouluyhdistyksen kanssa

tehdd yhteistydtd sivistysosaston eri osastojen kanssa

vuosifttaisen toimintasuunnitelman laatiminen sekd& tfoiminnan arvioiminen

anfaa raportteja ja selvityksia

edustaa kuntaa/tydnantajoa

panna foimeen paatoksic

osallistua yhteisiin rehtorikokouksiin

muut esimiehen ja/tai lainmukaisen luottamuselimen maaraédmar tehtavat

kaydd jatkuvaa  kehityskeskustelua  henkilbkunnan  kanssa.  Vastavalitun
henkildkunnan kanssa  kayddadn ensimmdinen kehityskeskustelu 6 kuukauden
palvelun jalkeen.

johtaa, kehittdd, suunnitella ja valvoa opetusta ja opiskeluhuoltoa sekd koulun
sisd@isté/ulkoista toimintaa, hallintoa ja taloutta

tehdd yhteistyota sivistysosaston eri osastojen kanssa

huolehtia talous- ja fulosseurannasta sekd laadunvalvonnasta

johtaa  henkildkuntaa sekd edesauftaa ammaftitaidon ja  motivaation
yll&pit&misessd

kaydd jatkuvia kehityskeskusteluja henkilbkunnan kanssa

tydprosessien ylldpito ja ohjaus (lukuvuosisuunnitelma, opetussuunnitelma, arviointi,
TyGyhteisdn kehittdminen, verkosto- ja yhteistydprojektit, yhteistyd infressiryhmien
kanssa ym.)

edustaa kuntaa/tydnantajaa

vastata siitd, ettd koulu noudattaa tydnantajan favoitteita ja suuntaviivoja

toimia opettajana omissa oppiaineissaan

vastata jarjestys- ja furvallisuuskysymyksisté

yll&pitéd ja kehittéd ammattitaitoaan sekd akftiivisesti hankkii ammattiin littyvad
fietoa ja tiedottaa siitd

kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

suorittfaa tydnantajan erikseen madradmdt tai antamat tehtévart

Zachariasskolan rehtori - johtaminen, hallinto ja taloudenhoito (virkarehtori)

johtaa, kehitt&d, ja suunnittelee koulun toimintaa, hallintoa ja taloutta

huolehtii talous- ja fulosseurannasta sekd laadunvalvonnasta

vastaa sisdisestd ja ulkoisesta tiedottamisesta

vastaa henkildkunnan palkkaamisesta (virat ja pitkdaikaiset sijaisuudet)

johtaa  henkildkuntaa sekd edesauttaa ammaftitaidon ja  motivaation
yll&pit&misessd

kay jatkuvia kehityskeskusteluja henkildkunnan kanssa

tyoprosessien ylldpito ja ohjaus (lukuvuosisuunnitelma, opetussuunnitelma,
t@ydentavat suunnitelmart)

kehittad tydyhteisdd

edustaa kuntaa/tydnantajaa

vastaa siitd, ettd koulu noudattaa tydnantajan tavoitteita ja suuntaviivoja

vastaa turvallisuuskysymyksistd

ylldpitdd jo kehittdd ammafttitaitoaan sekd aktiivisesti hankkii ammattiin littyvad
tietoa ja tiedottaa siitd

kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

suorittfaa tydnantajan erikseen madradmdt tai antamat tehtévart
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Vastuualue: Johtaa ja kehittdd Zachariasskolania ja on Uudenkaarlepyyn kaupungin
yhtendiskoulun edustaja, sivistysosaston johtoryhmdan jésen.

Zachariasskolan apulaisrehtori - pedagoginen kehittdmistyd ja arvoperusta (virkarehtori)

- vastaa opetussuunnitelman foteutumisesta

- johtaa, kehittéd, suunnittelee ja valvoo pedagogista toimintaa sekd koordinoi
yhtendiskoulun pedagogista tyotd

- vastaa opiskeluhuoltotydstd ja koulukasvatuksesta

- johtaa ja pitad ylla yhteistydtd opiskeluhuollossa

- kehittad koulukulttuuria

- vastaa jarjestyskysymyksistd

- yligpitad jo kehittdd ammattitaitoaan sekd aktiivisesti hankkii ammattiin liittyvad
tietoa ja tiedottaa siitd

- osdllistuu verkosto- ja kumppanuusprojekteihin, tekee yhteistydtd eri intressiryhmien
kanssa ym.

- edustaa kuntaa / tydnantajaa

- kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- osallistuu koulun arviointi- ja kehitystydhdn

- vastaa lyhytaikaisista viransijaisuuksista, korkeintaan 1 kuukauden pituinen

- antaa opetusta lautakunnan padtdéksen mukaan

- suorittaa tydnantajan erikseen maaréddmat tai antamat tehtéavat

Vastuualue: Suunnittelee, kehittdd ja ohjoa pedagogista tyoétd jo on mukana johtoryhmdssd
jakamassa vastuuta oman tydnsd osalta. Apulaisrehtori voi toimia Uudenkaarlepyyn yhtendiskoulun
edustajana.

Vararehtori

Jokaisella  koululla  on  vararehtori, jonka madrdd  ruofsinkielisess@  koulutoimessa
sivistystoimenjohtaja opettajien joukosta, suomenkielisessa koulutoimessa koulutoimenjohtaja.

Vararehtorin tehtévért

Vararehtori foimii sijaisena silloin kun rehtori on j@dviyden tai poissaoclon tfakia esteellinen
huolehtimaan virkatehtdvistadn. Vararehtorille maksetaan palkkio (lisd) rehtorin delegoimien
tehtdvien hoitamisesta.

Oppilaanohjaagja
(sopimuksen mukaan)

- oppilaanohjaagjan virassa olevan tydaika (viite: OVTES)

- opeftaa opetussuunnitelman mukaisesti

- antaa farvittaessa tfehostettua oppilaanohjausta oppivelvollisuuden lagjentumisen
myota

- osallistuu oppilaiden kasvatukseen ja ohjaukseen

- suunnittelee ja arvioi omaa opetustaan, joka fukee kaikkea muuta opetusta

- yligpitad kodin ja koulun sekd muun opiskeluhuoltohenkildkunnan valistd
yhteistyotd

- osallistuu koulun arviointi- ja kehittdmistydhon

- vastaa opetukseen ja kasvatukseen liittyvissd turvallisuusasioista

- ammatinvalinnan ohjaus
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- ohjaa oppilaanohjaustydtd

- fiedoftaa huoltgijille

- huolehtii oppilaista, joilla on erityisid opetusjdriestelyjd ja oppimis- tai
sopeutumisongelmia

- koulun opetus-, kasvatus- ja suunnittelutydhdn liittyvien erityisten tehtdvien
suorittaminen

- osallistuminen koulun muuhun suunnitteluun

- osallistuminen tyoryhmiin

- yhteydef ty6eldmdadn ja toisen asteen koulutukseen

- koordinaattori siirryttdessd 6.-7. luokalle Uudessakaarlepyyssa

- muut esimiehen ja/tai lainmukaisen luottamuselimen maaraédmar tehtavat

- kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- suorittaa tydnantajan erikseen maarédadmat tai antamat tehtéavat

Erityisopettaja

- anfaa opetussuunnitelman suunnitelman mukaista opetusta

- loafia jo vastata vastuualueeseen  kuuluvista henkilokohtaisista opetuksen
jarjestamistd koskevista suunnitelmista

- osallistuu oppilaiden kasvatukseen ja ohjaukseen

- suunnittelee ja arvioi omaa opetustaan ja opetusta fukevaa tyotadn

- voi toimia luokanvalvojana/luckanopettajana  perusopetuksen luokassa  tai
erityisluokassa

- VYllapitad yhteistydtd kodin, koulun sekd muun opiskeluhuoltohenkilbkunnan valill

- arvioi oppilaidensa edistymistd ja osallistuu koulun arviointi- ja kehitystydhdn

- vastaa jdrjestyksestd ja turvallisuudesta opetukseen ja kasvatukseen liittyvissa
asioissa

- yllapitad ja edelleen kehittdd ammattitaitoaan sekd aktiivisesti osallistuu ammattiin
liittyvan fiedon hankintaan

Johtava erityisopettaja

Y& olevien erityisopettajan tehtdvien lisaksi:

- vastaa ja kehittéd yhtendiskoulun erityisopetusta sekd lukuvuosittaista
resurssienjakoa (ruotsinkielinen koulutoimi)

- vastaa erityisopetuksen talousarviosta ja madrdrahojen jokamisesta
(ruotsinkielinen koulutoimi)

- vastaa sadédnndllisten vuoropuhelujen kdymisestd erityisopettajien ja
opiskeluhuoltohenkilbkunnan valillg

- vastaa erityisopetusta kokonaisuutena koskevista lausunnoista ja raporteista

- johtaa erityisopettajien neuvotteluja padtdksentekijdiden kanssa

- vastaa ja koordinoi koulunk&ynninohjaajien tydtehtdvistd (Zachariasskolan)

- kantaa virkavastuun ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- suorittaa tydnantajan erikseen maar&ddmat tai antamat tehtavart

- Vastuualue: koordinoi jo kehittdd erityisopetusta yhtendiskoulussa jo osallistuu
Zachariasskolanin johtoryhmdan kokouksiin oman vastuualueen asioissa.

Vastuualue: koordinoi ja kehittad erityisopetusta yhtendiskoulussa ja osallistuu Zachariasskolanin
johtoryhman kokouksiin oman vastuualueen asioissa.
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Luokanvalvoja, ryhménohjaaja ja luokanopettaja

Rehtori m&drad vuosittain luokanvalvojat peruskoulun vl 1-9 jo ryhmdanohjaagjat lukioon. Maardys
sisdltyy lukuvuosisuunnitelmaan ja on osa sitd.

Koulunkdynninohjaajan tehtévat

Kunta voi palkata ohjaajan sellaisille vaikeasti vammaisille oppilaille, jotka eivat voi kayda
peruskoulua iiman ohjaajan apua tai vammaisille lapsille ja lapsille, joilla on erityisid vaikeuksia tai
joiden koulunkdynti muutoin aiheuttaa kohtuuttomia vaikeuksia.

Ohjadja voidaan palkata koko kuntaa, peruskoulua/esikoulua/pdivakotia ja luokkaa varten tai
mMAadratd yhtd tai useampaa oppilasta varten. Tuntien lukumd&drdd voidaan séddelld vuosittain
riippuen oppilaan/oppilaiden fuen tarpeesta.

Koulunk&ynninohjaajalle tulee kaikissa tapauksissa olla riittéva kyky, taito ja pdtevyys suorittaa
tehtdvansa.

Ohjagjan tehtéviin kuuluu avustaa oppilasta/oppilaita koulunkaynnissd ja siihen liittyvissd
filanteissa, mukaan lukien kuljetukset.

Ohjaajan ty&tehtdvar ja toiminnan painotukset madrittyvat sen mukaan millaisia oppilaita varten
hdnet on ofeftu tydhdn. Oppilaiden vaikeudet ja niiden laatu vaikuttavat siihen millaista apua he
farvitsevat tydpdivan kuluessa. Vaikeasti kehitysvammaisten ja monivammaisten oppilaiden
koulup&ivadn voi myds sisdltyd erilaisia hoitotoimenpiteitd. Ohjaajan tehtévat pitdd suunnitella
niin, ettd ne edistévat oppilaan valmiuksia selviytyd itsendisesti.

Koulunk&ynninohjaajan fulee:

- tarvitfaessa vastata oppilaan furvallisuudesta koko koulupdivdn ajan sekd
koulumatkalla

- ohjafa, avustaa ja tarvittaessa saattaa oppilasta koulumatkoilla ja kouluun
liittyvilld matkoilla sekd siirtymisien yhteydessd

- avustaa opettajaa oppilaan ohjauksessa ja tarvittaessa ohjata muita oppilaita, ja
siten edist@d oppilaan kasvatuksen ja opetuksen edellytyksid

- ohjata ja avustaa oppilasta oppilaan kuntoutukseen ja opetukseen liittyvien
tehtdvien tekemisessa

- tehdd ne tehtévat, jotka liittyvat oppilaan hoitoon koulupdivan aikana

- osallistua tydnsd osalta oppilaan koulutydhon, kasvatukseen ja kuntoutukseen
liittyv&dan suunnitteluun

- farvitfaessa toimia oppilasryhmdn valvojana saatuaan valmiiksi laaditut tehtévat

- valmistella ja jarjestad oppilaan apuvdlineitd, opetus- ja oppimateriaaleja sekd
tiloja

- osdllistua vanhempainiltoihin ja koulun muuhun toimintaan

- perehtyd oppilaaseen liittyvien tydtehtdvien tekemiseen

- osdllistua tydnsd kannalta tarkeisiin koulutuksiin ja yllépitdd ammattitaitoaan

- valvoa ja fukea oppilasta/oppilaita valituntien aikana

- ohjata oppilasta sosiaalisten suhteiden esim. kaverisuhteiden luomisessa

- suorittaa muut esimiehen ja/tai laillisen luottamuselimen antamat tehtavart
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Luku 4

Varhaiskasvatukseen liittyvat tehtdvat

(perhepdivahoito, pdivakoti sekd aamu- ja ilfapdivéhoito)
Varhaiskasvatus
Tehtévd

Kunnan fulee huolehtia siitd, efttd varhaiskasvatuslain 4 §
mukaista  varhaiskasvatusta  on  saatavissa  kunnan
jériestédmdand tai valvomana siind lagjuudessa ja sellaisin
foimintamuodoin kuin kunnassa esiintyvd tarve edellyttad.
Kuntalaisella tarkoitetaan sellaista henkildd, jonka kotikunta
on kotikuntalain (201/1994) mukainen kunta. Se, jolla ei ole
kotikuntalain  mukaista kotikuntaa, katsotaan sen kunnan
asukkaaksi, jossa hdn oleskelee. Hda&tGtapauksissa  fai
olosuhteiden niin vaatiessa, tulee kunnan katsoa, ettd
varhaiskasvatusta  jariestetddn  myds  muille  kunnassa
oleskeleville henkildille kuin kunnan asukkaille.

Kunnan tulee huolehtia siitd, efttd sen jarjestémdad tai
valvomaa varhaiskasvatusta on tarjolla niin laajasti ja sellaisin
tfoimintfamuodoin  kuin  kunnassa on tarvetta ja mitd
varhaiskasvatuslain - 11 § edellyttdd. Lapsen efu  fulee
huomioida suunniteltaessa ja jarjestettGessd
varhaiskasvatusta.

Kunnan fulee huolehtia siitd, ettd lapsen vanhemmat tai muu
huoltaja voi saada varhaiskasvatuspalveluja ennen kuin lapsi
siirtyy  perusopetuslaissa  tarkoitettuna  oppivelvollisena
perusopetukseen.

Varhaiskasvatusta on kuitenkin jdrjestettvd osa-aikaisesti,
kun lapsi ennen perusopetuslaissa tarkoiteftua
oppivelvollisuusikd@ osallistuu  perusopetuslain - mukaiseen
esiopetukseen tai  kun lapsi  perusopetuslain  aloittaa
perusopetuksen vuotta sGddettyd aikaisemmin.

Varhaiskasvatusta on mahdollisuuksien mukaan jarjestettéva
lapsen vanhempien ftai muiden huoltajien toivomassa
muodossa.

Edelld kuvatun mukaisen varhaiskasvatuksen ja toiminnan
valvonta.

Kunnan on liséksi huolehdittava siitd, ettd varhaiskasvatusta
voidaan antaa lapsen didinkielend olevalla suomen-, ruotsin-
tai saamenkielelld varhaiskasvatuslain 11 § mukaisesti.

Varhaiskasvatussuunnitelma

laatimisesta paattad
suunnitelman hyvaksyy
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P&&tdksentekijd / vastuussa

lautakunta

lautakunta

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja
varhaiskasvatusohjaaja
lautakunta

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja
lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja



Suunnittelee ja hallinnoi kaiken varhaiskasvatustoimintaa

Vuosittainen
toimintasuunnitelma
laatija

jakelu

Toiminnan raportointi ja arviointi

Vastaa varhaiskasvatuksen yleisestd turvallisuudesta.

Kunnan jarjestdman tai ulkopuoliselta palveluntuottajalta
ostaman palvelun turvallisuusvalvonta.

Yksityisten palveluntuottajien ja fyysisen ympdriston
tarkastaminen ja hyvaksyminen.

Vastaa toiminnan itsearvioinnista, mm. lasten
furvallisuudesta, pedagogisesta arvioinnista, psyykkisestd ja
fyysisestd ympdaristosta.

Turvallisuussuunnitelman laatiminen, pdivittdminen ja
seuranta.

Turvallisuussunnitelman hyvadksyminen.

N.k. Omavalvonta, jossa arvioidaan varhaiskasvatuksen
foimivuutta terveys- turvallisuus- jo muista Idhtdkohdista
katsottuna sekd myds lopsen hoidon ja kasvatuksen
kannalta.

Turvallisuusasioiden koulutus ja niisté henkildkunnalle
fiedottaminen.

Leikkipaikkojen valvonta.

Hakemus varhaiskasvatuksessa kaytettévan huonetilan
k&yttodnotosta.

Tarkastuspdytdkirjaan merkittyjen foimenpiteiden

toteutuksen seuranta.

Tarkastuspdytdkirjoan merkityn foimenpiteen toimeenpanon
delegointi.
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pdivakodinjohtaja yhdessd
henkildkunnan kanssa
lautakunta

lautakunta

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusohjaagja

henkildkunta

varhaiskasvatusjohtaja

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja

henkildkunta
varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja



Jos varhaiskasvatuksen hoitopaikka tai siind anneffu hoito
fodetfaan  sopimaffomaksi  tai  puufteelliseksi,  tulee
foiminnasta vastaavan toimielimen pyrkid sopivilla keinoilla
saamaan caikaan korjaus asiassa.  Jollei  korjausta ole
asefetussa madrdajassa tapahtunut, tfoimielin voi kieltéd
pitdmdastd lasta sanotussa pdivahoitopaikassa.

Yksityisten varhaiskasvatuspalvelujen tarkastaminen.

Varhaiskasvatusta on pyrittévd jdriestdmdadn siten, eftd se
tarjoaa lapsen hoidolle ja kasvatukselle sopivan hoitopaikan ja

jatkuvan hoidon sind vuorokauden aikana, jona sitd
tarvitaan.

Pa&ivéhoidon tulee omalta osaltaan tarjota lapselle

- jatkuvat, tfurvalliset ja l@mpimdt ihmissuhteet,

- lapsen kehitystd monipuolisesti  tukevaa
tfoimintaa sekd

- lapsen lghtékohdat huomioon offaen suotuisa
kasvuympdristo.

Jokaiselle pdivakodissa fai perhepdivihoidossa olevalle
lapselle tulee tehdd yksildllinen varhaiskasvatussuunnitelma,
joka koskee lopsen kasvatuksen, opetuksen ja hoidon
foteuttamista. Yksildllisessd suunnitelmassa  tulee esittdd
varhaiskasvatuksen favoitteet ja sellaiset toimenpiteet, jotka
fukevat lapsen kehitystd, oppimista ja hyvinvointia sekd
auftavat tavoitteiden saavuttamisessa. Lisaksi
suunnitelmassa kuvataan fuen tarve, fukitoimet ja niiden
tfoteuttaminen. Jokaiselle lapselle laaditaan henkildkohtainen
varhaiskasvatussuunnitelma  yhteistydssd henkilbkunnan ja
huoltajien kanssa viimeistddn 2 kuukauden kuluessa siitd, kun
lapsi  on tullut  varhaiskasvatukseen.  Varhaiskasvatus-
suunnitelma arvioidaan vahintadn kerran vuodessa.

Vastaa henkilbkunnan madrdn mitoittamisesta.

Vastaa varhaiskasvatuksen erityispalveluista kuten
varhaiskasvatuksen erityisopettajan tai muista
erityisasiantuntijapalveluista

Vastaa tarpeellisen yhteistydn toteuttamisesta sosiaali- ja
terveydenhoidon kanssa.

Vastaa yhteistydstd koulun rehtorin kanssa ja esikoulun
henkildkunnan kanssa.

20

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja
varhaiskasvatusohjaagja
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varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatuksen
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Varhaiskasvatuksen fulee edistdd jokaisen lapsen idn ja  henkildkunta
kehityksen mukaista kokonaisvaltaista kasvua, terveyttd jo
hyvinvointia.

- fukea lapsen oppimisen edellytyksid ja edistad
elinikdist@ oppimista ja koulutuksellisen tasa-
arvon tofteuttamista.
- toteutftaa lapsen leikkiin, liikkumiseen, taiteisiin
ja kultfuuriperintéon perustuvaa monipuolista
pedagogista  toiminfaa ja  mahdollistaa
myonteiset oppimiskokemukset
- antaa kaikille lapsille  yhdenvertaiset
mahdollisuudet varhaiskasvatukseen, edistad
sukupuolten fasa-arvoa sekd antaa
valmiuksia ymmartdd ja kunnioittaa yleistd  lautakunta
kulttuuriperinnettd sek& kunkin  kielellistd,
kulttuurista, uskonnollista ja katsomuksellista
tfaustaa. varhaiskasvatusjohtaja,
varhaiskasvatusohjaagja
Paivakoti tai sen osa voidaan jarjestad lasten erityisen
hoidon tai kasvatuksen tarpeen
perusteella erityispdivakodiksi.

Oikeus varhaiskasvatuspaikkaan sdilyy, vaikka lapsi ei saa

varhaiskasvatusta sairasvakuutuslain 9 luvun 7 & mukaisen

isyysrahakauden aikana. Isyyslomasta johtuva poissaolo tulee

iimoittaa  viimeistddn kaksi viikkoa ennen  suunnitellun

isyysrahakauden alkamista. Oikeus paikkaan sdilyy niin kauan  varhaiskasvatusjohtaja
kuin se on mahdollista perhepdivéhoidossa myds mikdli

lapsen varhaiskasvatusajat muuttuvat mom. 1-4 mukaisesti.

Varhaiskasvatusta jarjestetddn osa- tai kokopdivahoitona.

Kokopdivéhoidossa olevan lapsen kokonaishoitoaika saa varhaiskasvatusjohtaja
yleensé kestad korkeintaan kymmenen funtia vuorokauden

aikana.

Vuoden aikana tfapahtuva pdivahoitotoiminta ja sen
aukiologjat eri vuorokauden aikoina tulee jarjestad alueen
tarpeiden mukaisesti.

Kun varhaiskasvatuksen ftarpeessa olevan lapsen vanhemmista foinen fai kumpikaan ei ole ansiotydssa, ei
lapsen hoitoajat saa pidentéd pdivakodin aukioloaikaa, eli lapsella on oikeus varhaiskasvatuspalveluihin
pdivékodin aukioloaikoina.

SIVISTYS JA VARHAISKASVATUSLAUTAKUNTA 308 7.2 2018; Varhaiskasvatusmaksun poistaminen tai
alentaminen

Varhaiskasvatuksesta maadratty maksu on jatettavd perimdattd tai sitd on alennettava siltd osin kuin maksun
periminen vaarantaa palvelun kdyttdjan fai perheen foimeentulon edellytyksid fai lapsen vanhemman tai
huoltajan lakisGdteisen elatusvelvollisuuden toteuttamista. Maksun alentaminen tai perimdttd jattédminen tulee
aina tehdd ennen foimeentulotuesta annetun lain (1412/1997) mukaisen foimeentulotuen myodntdmistad.
Saadcakseen alennusta  fai vapautusta maksuihin, fulee perheen jGtté& tfulotietonsa sekd anomus
varhaiskasvatuksen johtajalle.
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Teht&vé

Toimintaa tarjotaan kunnan kaikissa kouluissa ensimmadaisen
jo foisen vuosiluokan oppilaille sek& muiden vuosiluokkien
oppilaille, jotka kuuluvat 17 § 2 mom. piiriin siind lagjuudessa,
mitd kunta paattaa.

Toiminnan tarjoaminen muille kuin yll&d mainituille
palvelunkayttdjille.

P&atos kuinka monelle lapselle toimintaa tarjotaan ja
missa
lagjuudessa kullekin oppilasryhmalle.

Aamu- ja ilfapdivatoiminnan hakemus tulee tehdd kunnan
edellyttdmalld tavalla.

Kunnan fulee efukateen ilmoittaa missé paikoissa aamu- ja
iIfapdivatoimintaa jarjestetddan, mihin aikaan toiminta alkaa
jo padttyy sekd miten hakeminen kunnan jarjestdmadn tai
hankkimaan aamu- ja ilfap&ivatoimintaan tapahtuu.
Ofettaessa lapsia foimintaan fulee noudattaa
yhdenvertaisia sisddnottoperusteita

Mikdli kunta ei kykene tarjoamaan palvelua kaikille tiettyyn
paikkaan hakeville lapsille, tulee jo efukd&teen ilmoittaa
sis@dnotftoperusteista.

Toimintaan hyvaksymisestd tehd&dn hallintfopdatos.

Muilta julkisilta tai yksityisiltd palveluntuottajilta hankittavat
palvelut. Kunta pddttad niistd lapsista, jotka otetaan
foiminnan piiriin ja sen jélkeen kunta hankkii palvelut tai
osan niistd joltain toiselta palveluntuottajalta.

Eri  kieliryhmien huomioida  toimintaa

j@rjestettdessa.

farpeet  fulee
Toimintaa jarjestetadn kouluvuoden aikana yleensd arkisin
klo 7.00 ja 17.00 vdlilla.

Esikoululaisilla on oikeus hoitoon koko kesdn ajan, kunnes
koulu alkaa. Ensimmdisen luokan oppilailla on oikeus

hoitoon kesdkuussa.

Toiminta fulee suunnitella yhdessd kotien ja foiminnan
jariestdjien kesken.

Toimintasuunnitelman laatiminen
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lautakunta

lautakunta

lautakunta
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varhaiskasvatusohjaagja
henkildkunta

varhaiskasvatusohjaagja
henkildkunta



Lain tarkoitfaman aamu- ja iltap&ivatoiminnan
tfoimintasuunnitelman hyvdksyminen.

Kunnan tulee arvioida jarjestdmadnsd tai hankkimaansa
aamu- ja ilfapdivatoimintaa (madaréd, laatua, erilaista
tfoimintaa) sekd osallistua toiminnan ulkopuoliseen
arviointiin.

Aamu- ja ilfapdivétoimintaan osallistuvalla lapsella on oikeus
turvalliseen ympdristdon toiminnassa. Tamdad ftarkoittaa sitd,
eftd ne toimitilat ja kalusteet, jotka ovat tarkoitettuja camu-
ja iltapdivatoimintaan, ovat furvallisia ja ettd lapsi ei ole
alttiina vakivallalle tai muulle kiusaamiselle.

Toiminnan aikana lapselle tapahtuneesta onnettfomuudesta
johtuva hoito on lapselle ilmaista.

Tapaturmista tulee iimoittaa varhaiskasvatusjohtajalle.

Aamu- ja ilfapdivatoiminnassa fulee, huomioiden miten
foiminta on jarjestetty, olla riittdvéd madréd ammafttitaitoisia
ohjaagjia.

Aamu- ja iltapdivatoiminnan kuukausimaksun p&dttédminen

Maksut voidaan poistaa tai niitd voidaan alentaq, jos siihen
on syytd offaen huomioon huoltgjan huoltovelvollisuudet
tfoimeentulomahdollisuudet tai hoitondkdkohdat

Perusteet maksujen alentamiselle.

Kaikille aamu- ja iltapdivatoimintaan osallistuville lapsille
tulee tarjota foimintaa joko 570, 760 tai enemmdn kuin
760 tuntia lukuvuoden aikana.

Aamu- ja ilfapdivatoiminnassa ei ole mitaddn madrayksia
ryhman koosta.

L&htdkohtaisesti suhdeluku on sama kuin yli 3-vuotiailla
varhaiskasvatuksen osa-aikahoidossa olevilla eli 13 lasta
yht& aikuista kohti.

Lapselle voidaan tarjota aamu- ja ilfapdivahoitoa
pdivahoidossa (samassa ryhmdassa kuin paivahoitolapset).
Paivéhoidon ryhmakokomdadrayksid fulee noudattaa.

Koululaisten osalta tulee huomioida aamu- ja

iIfapdivatoiminnan perusteita jo pdtevyysvaatimukset tulee
Tayttad.
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lautakunta

varhaiskasvatusohjaaja

lautakunta

varhaiskasvatusjohtaja

henkildkunta

varhaiskasvatusohjaaja

lautakunta
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varhaiskasvatusohjaagja

varhaiskasvatusjohtaja

varhaiskasvatusjohtaja,
varhaiskasvatusohjaagja,
pdivakodin johtaja

varhaiskasvatusohjaagja



Vastuu aamu- ja ilfapdivatoiminnan k&ytanndn
j@rjest@misesta.

Yhteistyd koulun kanssa koskien oppilaita, jotka farvitsevat
valvontaa odotusaikoina.

Toiminnan jarjest@minen lapsille sellaisina pdiving kun
koulupdiva pidetadn normaalista tydajasta poiketen.

henkildkunta,
varhaiskasvatusohjaagja

varhaiskasvatusohjaagja

Keskeiset suuntaviivat miten lasten tuki jarjestetaan varhaiskasvatuksessa

Yleinen tuki

Vastuu tuen jarjestdmisestd

Tuen tarpeen arviointi

Lapsen kuuleminen ja kartoitus

Vastuuhenkild lapsen suunnitelman laatimiseksi

Huoltajien kuuleminen

Henkildston ohjaaminen

Lapsen kuuleminen ja kartoitus perhepdivéhoidossa
Osallistuminen lapsen suunnitelman laatimiseen ja karfoitukseen
Huoltajan kuuleminen

Vastaa lapsen tuen tarpeen arvioinnista perhepdivéhoidossa
Virkamiespddtdsd tukipalveluista ja apuvdlineistd

Tehostettu tuki

Vastuu tuen jarjestdmisestd

Tuen tarpeen arvioiminen

Lapsen kuuleminen ja kartoitus

Vastuuhenkild lapsen oman suunnitelman laatimiseksi
Huoltajien kuuleminen

Pedagoginen vastuu kaikista lapsista ja fehostetun tfuen opettaja
toteuttaminen

Tuen vaikutuksen seuraaminen

Henkildston ohjaaminen

Monialaisen yhteistydn koordinointi

Lapsen suunnitelman laatimisen ja kartoituksen ohjaaminen
Osa-aikaisen erityisopetuksen antaminen

Lapsen kuuleminen ja kartoitus perhepdivéhoidossa
Osallistuminen lapsen suunnitelman laatimiseen ja
kartoitukseen perhepdivéhoidossa

Huoltajan kuuleminen

Vastaa lapsen tuen tarpeen arvioinnista
perhepdivahoidossa

Vastaa lapsen suunnitelman laatimisesta ja
arvioinnista perhepdivahoidossa

Hallinfopadtds tehostetusta tuesta sekd
tukipalveluista ja apuvdlineistd
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Erityinen tuki

Vastuu tuen jarjestamisestd
Tuen tarpeen arvioiminen
Lapsen kuuleminen ja kartoitus

Vastuuhenkild lapsen oman suunnitelman laatimiseksi

Huoltajien kuuleminen

Pedagoginen vastuu kaikista lapsista ja
fehostetun fuen toteuttfaminen

Tuen vaikutuksen seuraaminen

Henkildston ohjaaminen

Monialaisen yhteistydn koordinointi
Osallistuminen lapsen suunnitelman laatimiseen ja
seuraamiseen

Osa-aikaisen erityisopetuksen antaminen

Lapsen kuuleminen ja kartoitus perhepdivéhoidossa
Osallistuminen lapsen suunnitelman laatimiseen ja
kartoitukseen perhepdivéhoidossa

Huoltajan kuuleminen

Vastaa lapsen tuen tfarpeen arvioinnista
perhepdivahoidossa

Vastaa lapsen suunnitelman laatimisesta ja
arvioinnista perhepdivéhoidossa

Hallinfopadtds tehostetusta tuesta sekd
fukipalveluista ja apuvdlineista
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opettaja

opettaja
opettaja
opettaja
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varhaiskasvatusjohtaja



Luku
Opetuksen jarjestamiseen liittyvat tentavat
(Esikoulu, perusopetus ja lukio-opetus)

Opetussuunnitelma ja vuosisuunnitelma

Tehtévd P&&tdksentekijd / vastuussa

Opetussuunnitelma

laatimisesta padttad koulutoimenjohtaja
hyvéksyy lautakunta
Opetuksen fofteuttaminen yhteistydssd kodin kanssa rehtori ja opettajat

Toiminnan suunnittelun fulee perustua opetussuunnitelmaan ja

muihin koulun foimintaa ohjaaviin suunnitelmiin tai niihin rehtori
liittyen.

Anomus erityisestd koulutustehté@vasta lautakunta
Lain ja asetuksen mukaisten yo-kirjoitusten jarjestdminen rehtori

Vuosittainen koulun vuosisuunnitelma

laatiminen rehtori yhteistydssd opettajien
kanssa
hyvaksyminen lautakunta
P&aTos kayttad opetuskielend muuta kuin koulun omaa lautakunta

(vGhemmdassd madrin) kieltd mikdali t&mad ei vaaranna
oppilaan/opiskelijan mahdollisuuksia seurata opetusta,
huoltajaa kuullaan kirjallisesti

Kotikielen opetus lautakunta

Poikkeusjdrjestelyt yksittdisen oppilaan opetuksen rehtori
j@riest@misessd lukiossa

Vastuu uskonnonopetuksesta tiedottamisesta madréyksen rehtori
mukaisesti “Uskonnonopetuksen valinnanvapaus”

Oppiaineen tai kurssin vaihto rehtori
huoltajan kuuleminen
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Huoltajon kuuleminen oppiaineen tai kurssin vaihdon

yhteydessd, jos opetusta ei kyetd jérjestdmadn asianmukaisella

tavalla oppilaan omassa tai muussa koulussa

P&atos opetuksessa kdytettavistd oppikirjoista ja
oppimateriaaleista

Vapautus opetukseen osallistumisesta

P&atds oppilaan valinnaisaineiden valinnasta Ik 7-9

jos oppilas/huoltaja ei tee valintfaa madardajassa
jos oppilaan/huoltajan valintaa ei voida foteuttaa

Oppilaille voidaan tiedottaa myds muista kuin
opetussuunnitelman 1 mom. mainitusta oppiaineista, jotka
myds sopivat perusopetukseen. Oppiaineet voivat olla
oppilaille osittain tai tysin vapaaehtoisia. Esim. koulun
vapaaehtoiset aineet.

Kokeilutoimintaan ja opetusprojekteihin sekd
kehitysprojekteihin osallistuminen,
(EU, kansalliset, alueelliset, paikalliset)
- kun tarvitaan huomattavaa kunnan
rahoitusta
Virallisten koulu- ja yst@vyyskouluvierailujen vastaanotto

Vaihto-oppilaiden/-opiskelijoiden, vapaaehtoisten ym.
vastaanotto

Yhteistydn ylldpitdminen muiden lukio-opetusta,
ammattikoulutusta ja muuta koulutusta pit@vien kanssa

Opetusyhteistydn jarjest@minen muiden kuntien fai muiden
opetusta yllgpitavien tahojen kanssa annetun falousarvion
jo hyvaksytyn suunnitelman puitteissa

Valmistavan opetuksen jdarjesté@minen
LisGopetuksen jarjestéminen (10. luokka)

Joustavan  perusopetuksen  foiminnalla  ftarkoitetaan
perusopetuksen opetussuunnitelman perusteiden mukaan
jarjestettavad  opetusta ja oppimisen ja kasvun fukea.
Opetus jarjestet&dn pienissd ryhmissd koulussa, tydpaikoilla
jo  muissa  oppimisympdristéissd  kayfttden  hyvaksi
moniommatillista eri  sekforit  ylittGdvad yhteistyotd ja
yksilollisid tuki- ja ohjauspalveluja.
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rehtori yhteistydssa opettajien
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lautakunta
rehtori
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Oppilaan ottaminen joustavaan perusopetukseen,
resurssiluokkaan. Perusopetuksen oppilas, joka on luokalla 7-
9, voidaan oftaa mukaan perusopetuksen joustavan
perusopetuksen toimintaan. Poikkeuksellisesti foimintaan
voidaan offaa myds mukaan oppilas, joka saa
perusopetuslain 17 § 2 mom. mukaista opetusta, mikdli
oppilas kykenee noudattamaan joustavan perusopetuksen
foiminnassa kaytettavad opetussuunnitelmaa ja jarjestelyd
voidaan kokonaisuutena pitdd oppilaan edun mukaisena.
Oppilas valitaan joustavaan perusopetukseen oppilaan fai
hanen huoltajiensa fekemdn hakemuksen perusteella.

Joustavan  perusopetuksen  oppilaiden  valintaperusteet
luokalla 7-9
Esiopefuksen jarjestGminen

Esiopetuksen jarjestdminen pidennetyn oppivelvollisuuden
piiriin kuuluville sek& niille oppilaille, joita ei voi opettaa
peruskoulun opetusryhmissé

Oppivelvollisuuden valvonta

Opetusryhmien yhdistminen siten, eftd
opetussuunnitelmien tavoitteet voidaan saavuttaa
opetuksessa. Perustuu lautakunnan jokamaan resurssiin.

Opetusryhmien muodostaminen vuosiluokista

Opetuksen ja@rjestdminen niin, ettd oppilaan koulumatkat
asufukseen, koulujen ja muiden opetuspaikkojen sijaintiin
sekd kulkuyhteyksiin ndhden ovat oppilaalle niin turvallisia ja
lyhyitd kuin mahdollista (oppilaaksiottoalueet)

Viite: kartta koulujen oppilaaksiottoalueista.

Oppilaiden opettaminen samassa opetusryhmdssd tai
iimoittaminen ftoisen koulun ftai oppilaitoksen eri
vuosiluokkien oppilaiden opettamisesta samoissa
opetusryhmissé sekd esiopetuksessa ja lisdopetuksessa,
mikdali opetuksen tarkoituksenmukainen jérjestGminen niin
vaatii.

P&atos oppituntien pituudesta (lukuvuosisuunnitelma)
Opetukseen kaytettédvan ajan jakaminen
tarkoituksenmukaisiksi jaksoiksi (lukuvuosisuunnitelma)

Pa&tds opetukseen kdytettdvdn ajan poikkeavasta
k&yttdmisestd
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lautakunta
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P&atos vahvistettujen tydpdivien lyhentdmisestd

Tilapdinen, sGanndksistd poikkeava oppilaan tydpdivan
pidentdminen luokilla 7-9, mikdali opetuksen
tarkoituksenmukainen jarjestdminen sitd edellyttad

P&atds oppituntien lukumadrastd/vuosiluokka/oppilas
annetun kehyksen puitteissa

Mikali oppilaan koulunkaynti koskee useampaa koulua
koordinoivat koulujen valistd tuntimadrad

Opetuksen seuraamisen rajoittaminen I. ulkopuolisten
pAdsystd seuraamaan opetusta padrtad

P&aTos erityisista opetusjarjestelyistd jos

1) oppilaan kaftsotaan jossain madrin jo omaavan ne fiedot
ja taidot, jotka vastaavat perusopetuksen oppikurssia,

2) oppilaan filanne ja aikaisemmat opinnot huomioon
ottaen olisi joiltakin osin kohtuutonta, ettd oppilaan pitdisi
suorittaa perusopetuksen kurssi, tai

3) se on perusteltua oppilaan terveydellisistd syistd johtuen.

Oppilaan huoltajalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi
ennen pddtoksentekoaq, jos huoltaja ei ole esittényt ylid
mainitun mukaista oppilaan opintojen jarjestelya.

P&aTos erityisistd vuosiluokkaan sidotuista
opetusjdrjestelyistd sen jalkeen, kun oppilasta ja huoltajaa
on kuultu.

Erillisen kuulustelun jé@rjest&@minen yksittdisessa
perusopetuksen oppiaineessa fai sen 0sassa

P&atos paikallisesti tehtdvastd opetuksen vaikuttavuuden
arvioinnista.

Opetuksenjdrjestdjan tulee kuulla koulun oppilaskuntaa
ennen 1 mom. mainittujen suunnitelmien ja saddntdjen
vahvistamista ja ennen kuin muita oppilaiden asemaan
olennaisesti vaikuttavia p&atodksid tehdaan.

Opetuksenjdrjestdjan tulee saanndllisesti selvittdd
oppilaiden ja heiddn huoltajiensa mielipide koulun ja
opetuksenjdrijestdjén toiminnasta.

Opetuksen arviointitulosten julkaiseminen

Arviointi ja arvio opetuksen vaikuttfavuudesta
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rehtori

rehtori

asianosaiset rehtorit

rehtori
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rehtori

rehtori
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rehtori, lautakunta
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Luvan mydntdminen koulussa tehtdviin pienimuotoisiin
futkimuksiin

Lukio-opetuksen yhteydessd tapahtuva, opetukseen
|Gheisesti
liittyva foiminta

Lukio-opetuksen yhteydessd tapahtuva, opetukseen
|&heisesti liittyva toiminta

Vuosittaiset tarkastukset sekd koulun
fyysisen ja psyykkisen turvallisuuden seuraaminen

Vuosittaiset tfarkastukset sekd koulun
fyysisen ja psyykkisen turvallisuuden seuraaminen

Jokaisen tydntekijan tulee allekirjoittaa tarkastuslista tyoho
perehdytt@dmiseen ja tydn hoitamiseen. Tarkastuslista [&ytyy
sekd alle 3 kuukauden mittaisiin tydsuhteisiin eftd yli 3
kuukautta kestdviin ja toistaiseksi voimassa oleviin
tybdsuhteisiin.

Muut tfehtavat, jotka on yksildity opetussuunnitelmassa ja
koulun lukuvuosisuunnitelmassa.

Oppilaita/opiskelijoita koskevat asiat

Paatos oppilaaksi-/opiskelijaksioton perusteista ja
valintakriteereistd

Oppivelvollinen voi myds hakea paikkaa myds toisesta
koulusta kuin hé&nelle on osoitettu. Kaikille toissijaista
koulupaikkaa hakeville oppilaille on sovellettfava samoja
valintaperusteita.

Koulupaikan osoittaminen I&hikoulussa

SK:1346/2014/042, BLN 20 & och revidering enligt grundande av Zachariasskolan och

enhetsskolan.

rehtori

rehtori

rehtori

rehtori

rehtori

rehtori henkil®ston kanssa

rehtori/opettaja

lautakunta

lautakunta

rehtori

Oppilaaksi offaminen ruotsinkielisen koulutoimen alaiseen esikouluun ja perusopetukseen.

Esiopetuspaikaksi osoitetaan l&hikoulussa sijaitseva esikoulu. Jos oppilaan IGhikoulussa ei jarjesteta
esiopetusta, osoitetaan oppilaalle esiopetuspaikaksi maantieteellisesti 1Ghin koulu. On kuitenkin

huomioitava koulukuljetusten logistiikka I. olemassa olevien kuljetusten kaytto.

Maahanmuuttajille tarkoitetun valmistavan opetuksen I&hikoulun osoittaa kyseinen lautakunta

vuosittain.
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HOJKS-oppilaiden (erityinen tuki) I&hikoulu on Zachariasskolan erityisluokat. HOJKS-oppilaille, joilla
on tarve saada vaihtoehtoista pedagogista opetusta (esim. varhaista kielenkehityksen tukea)
j@rjestet@dn foiminta-alueittain fapahtuvaa opetusta erityisluokassa 1-9 luokkalaisille Munsalan
koulussa, joka on samalla heiddn I&hikoulunsa. HOJKS-oppilaiden resurssit kdytet&dn erityisluokkiin.
HOJKS-oppilailla on t&ten mahdollisuus saada erityisluokanopettajan antfamaa erityisopetusta
erityisluokassa, eli kyseessd on oppilaalle ns. taydellinen opetustilanne riittdvine resursseineen, lisdksi
kuljetukset erityisluokalle. Tdmd& antaa koululle mahdollisuuden opettaa ja harjoittaa HOJKS-
oppilaita mahdollisimman  tehokkaasti.  Erityisluokilla  on myds mahdollisuus  k&yttéd
koulunkayntiavustajon palveluja. Oppilas, joka farvitsee erityisid opetusjarjestelyjd, voi hakea
toissijaiseen kouluun, mutta talléin kunta ei tarjoa oppilaalle mitdan erityispalveluja.

Lautakunta p&attdd anomuksen perusteella luvasta kaydd koulua foissijaisessa koulussa, on
kuitenkin huomioitava filat ja muu mitoitus. Huoltgjille fiedotetaan vuosittain ilmoituksella
aikargjasta, johon mennessd kouluun voi hakeutua oppilaita muista kunnan  koulupiireista
(Ighikoulun vaihto). Sisddn jatettyjen hakemusten perusteella lautakunta tekee p&dtdksen, jossa
kaikkia hakijoita kohdellaan samoin perustein fasavertaisesti.

Vaihdettaessa koulua, voimassa ovat seuraavat BLN 28.5.97/60 § periaatteet ja sadnndt. -
Oppilaalla on oikeus koulun vaihtoon osoitfamalla anomus kyseiselle lautakunnalle. Kunta ei jarjestd
eikd osallistu kuljetuskustannuksiin vaihdettaessa koulua. (Viite: koulukuljetusohjeet).

Molempia huoltajia on kuultava kirjallisesti haettaessa toissijaista koulupaikkaa.

Kunnan omat oppilaat padsevat Idhikouluun ja he ovat etusijalla hakiessaan foissijaiseen kouluun.
Oppilaat ohjataan heidan d&idinkielensd perusteella ruotsin- tai suomenkieliseen opetukseen.
Lautakunta padttdd esikoulun ja koulun luokkakoosta ja mitoituksesta erilliselld padtdkselld.
Mitoitusta voidaan tarkistaa vuosittain.

Valintakriteerit toissijaiseen esikouluun/kouluun (priorisointijarjestys):

L Vahvistetut ryhmdakooft ja taloudelliset kriteerit. Toissijaiseen kouluun oftfaminen ei saa
aiheuttaa uusien ryhmien muodostamista.
2. Oppilashuoltoon liittyvat  kriteerit. L&dkarin todistuksen perusteella, furvallisen

kouluympdristdn farve, ferveydelliset syyt kuten esim. sisdilmaan reagointi, kiinteistéon
liittyvat allergiat tai vammaisen esteeton liilkkuminen.

3. Opetukseen liittyvat  kriteerit. Psykologin tai kuraatftorin  antama lausunto ja
pedagoginen  selvitys,  tarve  erityisiin  tukipalveluihin = sujuvan  koulunk&ynnin
varmistamiseksi.

4. Jatkuvuus (pdivahoito-esikoulu-lk 1)

5. Sisarkriteeri. Perheen kayténndn jarjestelyjen helpottamiseksi  kuljetuksissa ja
vastaavassa.

6. Arvonta. Arvonfaa voidaan kayttédd myos ratkaistaessa tasavertaista kriteerid
kohdissa 1-5.

Jos vapaita paikkoja 1oytyy, ei hakijoiden farvitse taytad mitddn vahvistettua kriteerid.

Oppilaaksi oftamisen kriteerit esikouluun/kouluun silloin kun oppilaan didinkieli (priorisointi) on muu
kuin koulun opetuskieli.
1. Lautakunnan p&atds 5S-vuotiaiden puolipdivéhoitoon ottamisesta, koska ei ole
suomenkielist@ pdivahoitoa BLN
28.3.2014 § 38. Koskee ainoastaan suomenkielistd esikoulua.
2. Selvityksen oppilaan  opiskelukyvystd  tekee esikoulun/koulun opeftaja  yhdessa
asianomaisen koulun rehtorin kanssa.
Selvitys arvioidaan pistein 1-10 ja oppilas, joka saa enemmadn pisteitd on etusijalla.
3. Arvontaa voidaan kayttad myds kohdassa 2, jos vahvistettu ryhmdakoko ylitetaén. Arvontaa
voidaan kayttad myds, jos kaksi oppilasta on saanut saman pistemdadran selvityksessd,
kohta 2.

Opetuksenjarjestdja ilmoittaa opetuksesta kahdella kielelld ruotsiksi ja suomeksi. Huoltaja saa valita
opetuskielen, jos oppilaalla on kyky opiskella koulun opetuskielell@.

Padtdsprosessin - nopeuttamiseksi  on  Idhikoulupaikan  osoittaminen  delegoitu  rehtoreille.
Siirryttdessd luokille 6-7 osoitetaan ruotsinkielistd koulua kayneille alakoulun oppilaille IGhikouluksi
Zachariasskolan luokat 7-9. P&&tdstd, joka on  hallinfopddtds, tulee perustella  lainkohdalla
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(Perusopetuslaki 4 § 1 ja 2 mom.) ja suullisesti (pd&tds oppilaaksi offoalueista). Paatds annetaan
tiedoksi huoltgjille (jos heilld on yhteishuoltajuus) ja erillisend iimoituksena 15 vuotta tayttdneelle
oppilaalle.

Jos oppilaalla ei ole koulupaikkaa (esim. tfoimeenpanoa ei voi fehdd, koska valitus on
k&sittelemdttd) ja koulun alku I&hestyy, voi sivistystoimenjohtaja oppivelvollisuuteen vedoten
iimoittaq, ettd tehtyd Idhikoulupddtdstd noudatetaan, vaikka se ei ole vield lainvoimainen.
Oppilaille, joilla on &idinkielend muu kieli kuin ruotsi tai suomi, osoitetaan esikoulu- tai koulupaikka
sen mukaan, missd koulussa on riitf@vasti tilaa ja muita resursseja, vanhempien toivomukset
huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.

P&aTos siitd, eftd kunnan jarjestdmadn opetukseen ofetaan lautakunta
ensisijaisesti kunnassa asuvia lapsia

Opetuspaikan vaihtaminen perustelluista opetuksellisista koulutoimenjohtaja
syistd, opetuskieltd vaihtamatta

Oikeus kaydd koulua muun kuin oman oppilaaksiottoalueen sivistystoimenjohtaja /
koulussa véliaikaisesti koulutoimenjohtaja
Opetuksen jarjestéminen oppiaineessa, jota opetetaan lautakunta

muussa kuin oppilaan oman oppilaaksiotfoalueen koulussa

Luokan ja koko koulun oppilasmdadrdn mitoittaminen sekd lautakunta
opetusryhmdn koon madrédminen.

Oppilaan I&hikoulusta ja koulun oppilaaksiottoalueesta lautakunta
padttdminen

Siirtyminen valmistavasta opetuksesta perusopetukseen rehtori yhteistydssa opettajien
ennen MAaaratyn tuntimadran té&yttymistd, mikdli oppilaalla kanssa
on edellytyksid seurata perusopetusta

henkildkunta
Yhteydenotosta/ilmoituksesta sosiaaliviranomaisille ja/tai
poliisille kun lapsen hoito ja turvallisuus sitd edellyttdd

koulusihteeri
IImoitus paikoista, joissa esikouluopetusta jdrjestetddn,
milloin opetus alkaa ja milloin se p&dttyy. Lisdksi tulee
iimoittaa, kuinka opetuksenjdriestdjdn ylliépitdmdadn tai
hankkimaan esiopetukseen haetaan.

Opiskelijoiden sisé&@notto lukioon rehtori

Myd&ntadminen opiskeluajan perustellusta pidentdmisestd rehtori yhteistydssa opinto-
lukiossa ja p&datds opiskelijan lukiosta eroamisesta ohjagjan kanssa
Lakisadteisten suunnitelmien laatiminen ja hyvdksyminen lautakunta
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Oppilaiden/opiskelijoiden pelastautumisharjoitus ftulee jarjest&d rehtori
vahintddn kerran lukukaudessa

P&atos kotiopetuksesta huoltaja
Kotiopetuksessa olevan oppilaan dokumentointi Primukseen rehtori

Kotona opiskelevan oppilaan opetussuunnitelman mukaisen

opetuksen valvonta ja arviointi rehtori madrad opettajan
Koulukuljetusohjeet lautakunta
Koulukuljetuskomitean tydtehtdvat lautakunta

P&atos vaarallisiksi luokitelluista kouluteistd (perustuu Koululiitu - koulukuljetuskomitea
-ohjelmaan)

Oikeus saada koulukuljetus kuljetusohjeissa mainittujen koulukuljetuskomitea tai
myontamisperiaatteiden lisaksi koulutoimenjohtaja kiireellisissa
fapauksissa

Paatds kuljetuksen tai neuvonnan aiheuttamista lautakunta
kustannuksista, kun oppilas otetaan muuhun kouluun tai
opetuspaikkaa kuin mitd laissa on sé&detty

Kuljetusta odottavan oppilaan ohjattu foiminta rehtori

IImoittaminen huoltgijille koulun valvonnan alkamisen ja
padtrtymisen rajoista pdivan aikana rehtori

Koulukuljetusten seuranta koulusihteeri/rehtori, joka
iimoittaa koulukuljetuskomitealle

Lupa oppilaalle/opiskelijalle olla poissa koulusta:
peruskoulussa

korkeintaan 5 pdivad luokanvalvoja, luokanopettaja
6 paivasta korkeintaan 1 kk rehtori
yli 1 kk lautakunta
lukiossa
korkeintaan 5 pdivad ryhmdohjaaja
yli 5 paivad rehtori
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Vuoden tyd- ja loma-ajoista padttaminen

Milloin opetusta ei pakoftavasta syystd ole voitu jdrjestdd
Tyopdiviksi madrdttyind pdivind eikd opetussuunnitelman
mukaisia tavoitteita voida muutoin saavuttaa, on menetetyt
TyOpdivat korvattava lisaadmalld tydpdivid enintddn kuudella
paivalla

Huoltajille ja oppilaille/opiskelijoille annetaan tietoa
lukuvuoden suunnittelua koskevista keskeisist@ asioista

Oppilaskunnan ja vastuuopettajan nimedminen
- oppilaskunnan toiminnan jérjestdminen

Opiskelijan kuuleminen opetuksen kehitt@mistd koskevissa
asioissa fai tehtdessa padtoksia, jotka olennaisesti
vaikuttavat opiskelijan asemaan.

Oppilaille tulee antaa mahdollisuus osallistua
opetussuunnitelman ja siihen liittyvien muiden asioiden
valmisteluun ja koulun j@rjestyssadntdjen valmisteluun.

P&atos opetuksen kehitt@misestd tai opiskelijoiden
asemaan olennaisesti vaikuttavista asioista

Valvonta, ettd oppilas suorittaa tehtavansd tunnollisesti ja
kayttaytyy asiallisesti

Kasvatuskeskustelu, kurinpidolliset foimenpiteet
koulussa

Perusopetuksen oppilaiden poissaolojen valvonta ja
huoltgijille luvattomasta poissaolosta ilmoittaminen
(Wilma)

Vastuussa oppivelvollisuuden suoritfamisesta.

Jos oppilaan huoltaja laiminlyd velvollisuutensa
valvoa oppivelvollisuuden tayttamistd, hdnet on
fuomittava oppivelvollisen valvonnan
laiminlydnnistd sakkoon. IImoituksen
poliisiviranomaisille tekee:

Ulkopuolisen opiskelijan tfutkinnan valvojan m&ardad
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Viittaus opetussuunnitelman
perusteisiin § 35-36 ja
opetussuunnitelmaa
t@ydentdvadn suunnitelmaan

opettaja

huoltajat

rehtori ja kotiopetuksessa
opettaja

rehtori



Muissa yhteyksissé suoritettujen opintojen hyvaksi
lukemisesta padttad

Oikeuden suorittfaa opintoja osallistumatta opetukseen
myontad

Lakiin perustuva opetukseen osallistumattoman
oppivelvollisen edistymisen seurannasta vastaaminen

Tietoa oppilaan/opiskelijan edistymisestd koulutydssd
anfaa

Oppilaiden ja huoltgjien informointi arviointiperusteista seka
niiden soveltamisesta

Tiedottaminen terveys- ja sosiaalipalveluista sekd
ohjauksesta opiskelijoille

P&a&tGs arvioinnin suorittamisesta numeroin tai sanallisesti
Arviointi. Lis&d arviointiohjeita saatavilla
opetussuunnitelmassal

pddstotodistuksen antaminen

erotodistuksen antaminen

todistus suoritetusta kurssista, muut kuin oppivelvolliset
oppilasarviointi (oppiaine, ainerynmad, k&yttdytyminen)
luokalle jattaminen

uusi arviointi

erillisen kokeen arviointi

opiskelijan opinnoissa edistymisen arviointi

Opetussuunnitelmassa voidaan maaratad, ettd oppilas voi
vuosiluokkiin jaetun oppimd&drdn sijaan edetd opinnoissa
oman opinto-ohjelman mukaan. Opetussuunnitelmassa
mMaaratadn ne opintokokonaisuudet, jotka on suoritettava
hyvaksytysti, jotta oppilas voi jatkaa opiskelua kyseisessd
aineessa.

Oppilaalle, jonka suoritus on hyldtty, fulee varata
mahdollisuus opetukseen osallistumatta osoittaa
saavuttaneensa asianomaisessa aineessa hyvaksyttéavat
tiedot ja taidot. Mahdollisuus voidaan antaa myés
lukuvuoden koulutydn padtyttya.

Huoltajalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen
pAatosta luokalle jattamisestd.

Huoltajan pyynndstd tehtdva oppilaan edistymistd, luokalle

jottamistd tai padttéarviointia koskevan padtdksen
tarkistaminen.
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rehtori
rehtori yhteistydssd opettajien
kanssa

rehtori yhteistydssd opettajien
kanssa

opettaja

rehtori ja opettaja

rehtori, opiskeluhuolto,
kouluterveydenhuolto

lautakunta

rehtori

rehtori

rehtori ja opettaja yhd.
rehtori ja opettaja yhd.
rehtori ja opettaja yhd.
rehtori ja opettaja yhd.
rehtori ja opettaja yhd.
opettaja

rehtori

rehtori

rehtori, opettaja ja erityisopettaja

rehtori ja opettaja yhd.



Oppilaan huoltajan pyynndstd tehtéava uudelleenarviointi rehtori ja opettaja
kahden kuukauden kuluessa.

IImoitus oppilaan asuinkuntaan, jotta oppivelvollisuuden rehtori tai opinto-ohjaja
seuranta olisi mahdollista, mikdli opetus jarjestetddn toisessa
kunnassa sijaitsevassa koulussa.

Sopimus kuntienvdalisestd oppilaiden muutosta
Perusopetuslain 4 § mukaan kunta on velvollinen jarjestémdadn sen alueella asuville
oppivelvollisuusikdisille perusopetusta sekd oppivelvollisuuden alkamista edeltGvénd vuonna
esiopetusta. Kaikille oppilaille on osoitettava IGhikoulu tai muu opetukseen soveltuva paikka. On
myos mahdollista, eftd huoltajat hakevat paikkaa muusta koulusta kuin I&hikoulusta, ns.
foissijaisesta koulusta. Jos foissijaisessa koulussa on tilaa, on oppilaalla IGhtékohtaisesti oikeus
saada sieltd paikka. Kunta ei ole velvollinen jariestdmdadn kuljetusta toissijaiseen kouluun.
Huoltajilla on my&s oikeus hakea paikkaa muusta kuin kotikunnasta, mutta silloin kunnalla on
oikeus asettaa etusijalle oman kunnan oppilaat, mikdli hakijoita on enemman kuin vapaita
paikkoja. Jos oppilaalla on erityistarpeita, jotka puclueettomasti arvioituna edellyttévéat oppilaan
ké&yvan muuta kuin hdnelle osoitettua Idhikoulua, tfulee kunnan osoittaa hdnelle jokin foinen koulu
|Ghikouluksi.
Paatosprosessi, joka koskee oppilaan foissijaista opiskelupaikkaa toisessa kunnassa:
- Oppilaalle foissijaista koulupaikkaa foisesta kunnasta hakeva huoltcja osoittaa
hakemuksensa vastaanottavan kunnan koulutoimelle.
- Paatds foissijaiseen kouluun offamisesta fehd@dn sen jdlkeen, kun oppilaan
kotikuntaan on ilmoitettu hakemuksesta.
- Molempia huoltajia tulee kuulla kirjallisesti asiassa ennen kuin p&dtds koulupaikasta
tfehd&dn.
- Huoltgjat vastaavat mahdollisista kuljetuskustannuksista.
- Mikdli hakemus kouluun sijoittamisesta koskee oppilaita, jotka ovat erityisen fuen
tai  pidennetyn oppivelvollisuuden piirissd, laaditaan erillinen  sopimus, ellei
sopimusta ole aiemmin tehty.

Valmistava opetus

SOL, 12 § 14.2.2018, paatettiin seuraavista valmistavan opetuksen periaatteista:

- Esikoulussa ja luokalla 1-2 infegroidaan oppilaat luokkaan.

- Kolmannelta luokalta l&htien valmistavaa opetusta annefaan Metfsdkulman
koulussa, mikdli ryhma koostuu véhintddn 3 oppilaasta. Jos oppilaita on véhemmadn
kuin kolme, j@rjestetddn opetus yhdessd naapurikuntien kanssa.

- Kun fehd&dn sopimus toisen opetfuksenjdrjestd@jan kanssa, tulee mukana olla
klausuuli sopimuksen irtisanomisajasta.

- Viranhaltijan tydhdnottopddtdkseen fulee kirjata ehto, jonka mukaan toiminta- ja
Tyosuhde kestdd korkeintaan sen ajan, jolloin oppilasmadrd tayttad ylid mainitut
ehdot.

PAa&tos on voimassa 31.12 2018. Asia otetaan uudelleen kasiteltévaksi lokakuussa 2018.
PAa&tos lukuvuosittain USN.

Kuuleminen ennen p&atdsta ruotsi/suomi toisena kielend rehtori
Ruotsi/suomi toisena kielend (S2) voi olla oppilailla oppi-

aineena, jos he eivat kykene opiskelemaan didinkieli -

oppicinetta. Silloin he noudatftavat ruotsi/suomi foisena

kielend opetussuunnitelmaa ja heiddt arvioidaan sen

mukaan. Opetus voi osittain olla samaa kuin didinkieli -

oppiaineessa
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Oppivelvollisuuslaki (1214 /2020)

Pa&tds oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttdmisestd,
jos oppivelvollinen ei ole mink&d&n koulutuksen jarjestdjan
opiskelija.

P&atos oppivelvollisen opiskelupaikan osoittamisesta
(oppivelvollisuuslaki § 15)

P&atds matka- jo majoituskorvaukseen (oppivelvollisuuslaki
§ 19-21)

Pa&tds maksuttomuuden pidennyksestd
(oppivelvollisuuslaki & 17)

P&atds maksuttomuudesta opiskelijan sitd pyytdessa
(oppivelvollisuuslaki § 17 mom.3)

P&atos opiskelijan oppivelvollisuuden keskeyttédmisestd
Topelius gymnasiumissa (oppivelvollisuuslaki § 7)

Oppivelvollisuuslain (1214 /2020) mukainen
oppivelvollisuuden suorittamisen ohjaus- ja valvontavastuu
delegoidaan tyéryhmadlle, johon kuuluu rehtori, kaupungin
tyollisyyskoordinaattori ja opinto-ohjaaja. Tyoryhma jokaa
Tyo- ja vastuuteht@vid tarpeen ilmetessd. Tarvittaessa
Tyoryhmadan kutsutaan sivistystoimenjohtaja.

Oppivelvollisuuden seuranta ja valvonta
(Oppivelvollisuuslaki 1214 /2020 11§-148) ja kdyttdoikeuksien
hallinta Valpas-palvelussa.

Kayttgjarooli Valpas - kuntapddkdayttdjd

Kayttajarooli Valpas - kunta-valvoja

Kayttdjarooli Valpas - oppilaitos - nivelvaiheen valvonta
Kayttajarooli Valpas - oppilaitos - foisen asteen valvonta
Kayttajarooli Valpas - oppilaitos - perusasteen
hakeutumisen valvonta
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Tyollisyyskoordinaattori
yhteistydssd rehtorin ja opinto-
ohjaagjan kanssa

Rehtori yhteistydssé opinto-
ohjagjan kanssa

Sivistystoimenjohtaja
yhteistydssd rehtorin kanssa

Sivistystoimenjohtaja
yhteistydssd rehtorin kanssa

Sivistystoimenjohtaja
yhteistydssd rehtorin kanssa

Topelius gymnasiumin rehtori
yhteistydssd opinfo-ohjaajan
kanssa

Opinto-ohjaajat, lukion
koulusihteeri,
jé@riestelmdavastaava

Opinto-ohjaagjat, Topelius
gymnasiumin koulusihteeri,
j@rjestelmdavastaava ja kaupungin
tyollisyyskoordinaattori

Opinto-ohjaagjat ja
Zachariasskolanin ja Topelius
gymnasiumin rehtorit



Kayttdjarooli Valpas - koulutuksenjdrjestdja - pddkayttdja Opinto-ohjaagjat ja Topelius
gymnasiumin koulusihteeri,
jé@riestelmdavastaava

Lukiolaki § 42
Oppivelvollisuuslaissa tarkoitetun oppivelvollisen oppi- lautakunta
laitoksesta erottaminen korkeintaan kolmeksi kuukaudeksi.

Keskeiset suuntaviivat oppimisen ja koulunk&ynnin tuen jarjestmisestd

Koulukypsyysarviointi varhaiskasvatuksen
erityisopettaja

Perusopetuksessa aloittaminen vuotta aikaisemmin, jos sivistystoimenjohtaja/
lapsella on psykologisten ja tarvittaessa Iddketieteellisten koulutoimenjohtaja
selvitysten perusteella edellytykset suoriutua opiskelusta.

Perusopetuksessa aloitfaminen vuotta sdadettyd sivistystoimenjohtaja/
myohemmin, jos lapsella on psykologisten ja tarvittaessa koulutoimenjohtaja
|&aketieteellisten selvitysten perusteella edellytykset suoriutua

opiskelusta.

Paatos pidennetystd oppivelvollisuudesta. sivistystoimenjohtaja/

koulutoimenjohtaja

Yleinen tuki
- Tuki- fai eriytetyn opetuksen antaminen Vastuussa oleva
- Oppilaan, h&nen huoltajansa tai laillisen opetftaja
edustajan kanssa kaytava keskustelu opetftaja

tukitoimista kotona ja koulussa
- Opettajan ohjaaminen

- Osa-aikainen erityisopetus erityisopettaja

- Tukitoimien arviointi erityisopettaja

- Lausunto erityisist@ opetusjarjestelyistd opettaja

rehtori/koulupsykologi
Tehostettu tuki

- Pedagoginen arvio luokanopettaja/luckanvalvoja
- Erityispedagoginen selvitys erityisopettaja

- Oppilaan, h&nen huoltajansa tai laillisen luokanopettaja/luockanvalvoja

edustajan kanssa kaytava keskustelu
fukitoimista kotona ja koulussa

luokanopettaja/luockanvalvoja

- Oppimissuunnitelman laatiminen yhdessa erityisopettajan ja
asianosaisten opettajien kanssa,
opiskeluhuoltoa konsultoidaan
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erityisopettaja
luokanopettaja/luockanvalvoja

- Osa-aikainen erityisopetus luokanopettaja/luockanvalvoja
- Toiminnasta rehtorille ilmoittfaminen luokanopettaja/luockanvalvoja
- Oppilaan muille opettaijille tiedottaminen yvhdessé erityisopettajan

- Oppimissuunnitelman arviointi rehtori/koulupsykologi

- Lausunto erityisist@ opetusjarjestelyistd

Erityinen tuki

- Pedagoginen selvitys erityisopettaja

- Psykologinen selvitys koulupsykologi

- Oppilaan ja hé@nen huoltajiensa tai laillisen rehtori
edustajansa kuuleminen

- HOJKS:in laatiminen (Henkildkohtainen erityisopettaja
opetuksen jarjestdmistd koskeva suunnitelma)

- Osa-aikainen tai kokoaikainen erityisopetus erityisopettaja

- Toimenpiteistd rehtorille ilmoittaminen erityisopettaja

- HOJKS:in arviointi v&hintddn 1 kerta/lukuvuosi  erityisopettaja

- P&atods erityisestd tuesta sivistystoimenjohtaja/

koulutoimenjohtaja
- Lausunto erityisistd opetusjdrjestelyista rehtori/koulupsykologi
- Ylimd&drdisen resurssin myontédminen sivistystoimenjohtaja/

koulutoimenjohtaja

- Erityisen tuen tarkistaminen pedagogisen erityisopettaja
selvityksen avulla ennen siirtymisté kolmannelle
ja seitsemdnnelle luokalle viimeist&an huhtikuun
30. paiva

- P&atos tuen jatkamisesta/muuttamisesta rehtori
tarkistuksen jalkeen

Opefttajilla on pddsy tarkastelemaan oppilaiden oppimis- ja HOJKS-suunnitelmia, kuitenkin vain
siing madrin kuin kunkin tydtehtavat edellyttavat. Muut dokumentit ovat tietosuojalain alaisia.

Kuntouttavat tukitoimet
- Pyyntd kuntouttavista tukitoimista erityisopettaja jo/tai psykologi

- Tukitoimien myodntdminen koulutoimenjohtaja

Huom.: Kuntouttavilla tukitoimilla tarkoitetaan muiden palveluntuottajien palveluja oppilaille, jotka
vaativat maksusitoumuksen, kuten Folkhdlsan, Kdrkulla, Valteri/Skilla ym.

Koulunkdynninohjaajan mydntédminen

Anomus koulunkdynninohjaajasta rehtori
Perustelujen/konsultaation pyytdminen rehtori

ennen koulunk&ynninohjaajan mydntémista

koulupsykologilta/erityisopettajalta

Koulunkd&ynninohjaajan mydntdminen falousarvion ulkopuolella lautakunta

Koulunkd&yntinohjacjan mydnt&minen falousarvion mukaisesti koulutoimenjohtaja
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Luku 6
Resursseinin liittyvat asiat

Lautakunnan taloudellisen kehyksen vahvistaminen
Talousarvioehdotuksen tekeminen

Talousarvion kdasittely

Myodnnetyistd madrdrahoista vastaavat

Sivistystoimen kirjanpito, seuranta ja raportointi
Eri toimintayksikdiden kirjanpito, seuranta ja raportointi

Koululle mydnnetyistd talousarviomdadrdrahoista on
vastuussa
Sivistystoimen maksuista pddttad

P&atds opiskelijoille maksettavista maksuista (mm.
koulukuljetustuki)

Kdateiskassoista ja niiden kaytanteista

Tuntikehyksen jakamisen periaatteiden vahvistaminen
Koulukohtainen ehdotus tuntikehyksestd
Tuntikehyksen hyvdksyminen

Lis@resurssien myontdminen kiireellisissé tfapauksissa

Ylituntien madard (kokonaismadra sis. erityistehtavar)
opettajaa kohti ei tulisi nousta yli 4:n. Tarvittaessa
poikkeusluvan antaa
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kaupunginvaltuusto
osastonjohtaja ja foimialueen
fulosvastaavat

lautakunta

osastonjohtaja ja toimialueen
tulosvastaavat ja tfulosvastuulliset
esimiehet

sivistysekonomi

fulosvastaavat esimiehet

rehtori

lautakunta

lautakunta

sivistysekonomi

lautakunta

rehtori

lautakunta

sivistystoimenjohtaja/

koulutoimenjohtaja

lautakunta



Periaatepddtds:

Perusopetuksen vuosiluokilla 1-6 tulisi ylituntien mdadrd jokaa tasan luokanopettajien kesken
huomioiden eri henkildstoryhmien opetusvelvollisuuteen luettavat tehtavat. Jos ylituntien maard
muodostuu  suureksi, fulee punnita tfunfiopetftajan hankkimisen tarkoituksenmukaisuutta.
Palkattaessa funtiopettaja, tulee mahdollisuuksien mukaan pyrkid padtoimisuuteen.

Perusopetuksen vuosiluokilla 7-9 ja lukiossa tulee ylitunnit jokaa huomioiden kunkin aineenopettajan
opetusvelvollisuus. Tunnit voidaan jakaa eri asteiden opettajien kesken, mikali muodollinen p&tevyys
sen mahdollistaa. Jos ylituntien m&aard muodostuu suureksi, fulee punnita uuden funtiopettajan
hankkimisen tarkoituksenmukaisuutta. Palkattaessa funtiopettaja, tulee pyrkid, jos mahdollista,
padroimisuuteen.

Erddntyneen viivastyskoron periminen talousosasto
Perusteettomasti maksetun palkan takaisinperintd henkildstépadllikkd

Periaatepddtos:
Sovellusohje vahinkojen korvaamiseksi

1. Korvaus myonnet&dn ainoastaan oppitunnin aikana fapahtuneista vahingoista ja niistd, jotka
johtuvat opetustilanteesta. Toimintasuunnitelmaan sisdltyva koulun ulkopuolinen toiminta lasketaan
opetustilanteeksi.

2. Korvausperusteet eivét koske onneffomuuksia, jotka aiheuttavat henkildvahinkoja.

3. Siimdlaseille ja vaatteille aiheutuneet vahingot korvataan.

4. Vastuussa oleva opettaja jattdd vahingosta kirjallisen selvityksen, jossa vakuuttaa, ettd vahinko
on fapahtunut opetustilanteen johdosta.

5. Jos oppilas/opiskelija on rikkonut jarjestyss&antdjd tai opettajan ohjeita, ei korvausta makseta.
6. Jos toinen henkild (oppilas/opiskelija) aiheuttaa vahingon rikkoessaan jarjestyss@antdjd fai ei
noudata opetftajan ohjeita, joutuu vahingon aiheuttaja korvausvastuuseen.

7. Vahingon korvaus on korkeintaan ostohinta, kuitenkin huomioiden silmdlaseista fehtava 20 %
vuotuinen véhennys sek& vaatteista 15 % vahennys jokaista 6 kuukautta kohti.

Sivistysekonomi késittelee vahingonkorvausanomukset.

Oikeus delegoida hankintaoikeus mydnnetyn madrdrahan fulosvastuulliset esimiehet
puitteissa

Laskujen tarkistus tilaaja

Laskujen hyvdksyminen fulosvastaava esimies
Paivarahan fai kurssimaksun sis@lt@vien matkalaskujen sivistysekonomi

hyvaksyminen
Oikeus hyvaksyad kaikki laskut sekd jakaa ja hyvaksyd sivistystoimenjohtaja,

investointimddrdrahat sivistysosaston sisalld toimialueen tulosvastaava,
sivistysekonomi

Sivistystoimen ulkoiset ja sisdiset palvelujen ostot sivistystoimenjohtaja tai
foimialueen tulosvastaava

l&hin tulosvastuullinen esimies
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Laskut, kokouspalkkiot ym., jotka koskevat hyvaksyvad
viranomaista, ei saa itse edunsaaja hyvaksyd vaan
hyvéksynndn tekee

Hankinnat. Viite: Uudenkaarlepyyn kaupungin hankintasadnto

Ostot, jotka vaikuttavat koko osaston tfoimintaan (esim. sivistystoimenjohtaja
tietokoneohjelmat)

Tavaroiden ja palvelujen hankinnat
Alle 5000 tulosvastuullinen esimies

Alle 30 000 tulosvastuullinen esimies ja
Zachariasskolan rehtori

Alle 150 000 osastonjohtaja yhteistydssa
foimialueen tulosvastaavan
kanssa ja sivistysekonomi

Yli 150 000-499 999 lautakunta
Kirjallinen ilmoitus tarjousten jattdjille padatoksentekija
Lahjojen ja testamenttien vastaanotto, mikdli merkittavid fulosvastuulliset

ylimaaraisia kustannuksia
-muussa fapauksessa lautakunta

Vastuu sivistystoimen vakuutusasioiden ja sivistysekonomi
vakuutusvahinkojen ftiedottamisesta

sivistysekonomi, osastonjohtaja
Kaupungin vahingonkorvausvaatimus fai lautakunta

Vahingonteko tulee aina ilmoittaa poliisille ja fulosvastuullinen esimies
sivistystoimenjohtajalle tai varhaiskasvatusjohtajalle

P&GTos vaatia rangaistusta vahingonteon johdosta osastonjohtaja tai lautakunta

Laskutuksen periaatteet, kassat ja ulkoiset varat

Sovellusohjeessa tfulee tuoda esille sivistystoimen laskutuksen ja kassanhoidon ja pericatteita
seuraavasti:

- Tilapdiset tapahtumat ja/tai vuokrat laskutetaan joka kuun viimeisend pdivand.

- Varhaiskasvatus, laskutus tfapahtuu joka kuukauden 15. pdiva.

- Koulumatkatuet laskutetaan viimeistadn 10. pdiva joka kuukausi.

- Maksuaika kaikille laskuille on 21 p&ivad.
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Stipendien s&&nndt, jaettavan summan suuruus, padtdksentekij@t, rahastopdaomien hallinnointi ja
luettelo stipendin saaneista sekd jaetut rahamd&drdt on sdilytettva kaupungin  hallinnossa.
Vastuuhenkild on talousjohtaja.

Ulkoiset varat, joita koulu hankkii avustuksilla tai jarjestémalld tapahtumia, fulee raportoida
Kirjallisesti seuraavalla tavalla:
- rahojen vastaanotto vahvistetaan allekirjoituksella
- faloushallinnon vastaanottaja kirjoittaa kuitin ja vahvistaa allekirjoituksellaan
varojen vastaanoton
- rahat tallennetaan kaupungin filille
- tapahtuma pitéd vahvistaa kirjallisesti ja siitd tulee k&ydd ilmi, mikd avustus tai
filaisuus on kysymyksessd ja luettelo maksaneista

Koululla on oikeus kalenterivuoden aikana hallita kerdttyjd ulkoisia varoja. Rehtori on vastuussa
siitd.
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Luku 7

Henkiléstdéd koskevat asiat
(sovelletaan henkildéstdjaoston ohjetta)

Ylitdiden tarkistaminen annettujen tositteiden perusteella

Ylitéiden laskeminen ja seuranta pdivdkodeissa tfapahtuu
Titanialla, Tydvuorojen suunnittelu- ja seuranta ohjelmalla,
henkildkunnan antamien fositteiden perusteella

Ylitydkorvausten noston hyvéksyminen tositteita vastaan
Henkildkunnan, joka on poissa tydstd yli kolme kuukautta,

tulee luovuttaa tydpaikan avaimet, puhelin ym. vélineet
poissaolon ajaksi

Tyoryhmien ja komiteoiden nime&minen
(p&atdksestd tulee ilmetd mandaattikausi ja
paatantavalta)

Lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvitté@minen

Sopimusten ja madraysten allekirjoittaminen ja asiakirjojen
nayttod
IImoitus henkildkunnan taholta fulevasta uhkasta poliisille

Sivistysosaston johtoryhmdn nimedminen
Yksikkdkohtaisen johtoryhmdn nimedminen

RiittGvasta tydntekijdiden mdadrdstd varhaiskasvatuksessa
pAaattad

Eldkkeen mydntadminen
Anomuksesta fapahtuvan virasta tai tydsuhteesta
vapauttamisen myontad

Tydsopimuksen, virkamdadrayksen ja toimenkuvauksen
laatiminen

Tydsopimuksen, virkamdadrayksen ja toimenkuvauksen
hyvaksyminen
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sivistysekonomi tai toimialueen
vastuullinen esimies

varhaiskasvatuksen
tulosvastuullinen esimies

tulosvastuullinen esimies

tulosvastuullinen esimies

lautakunta tai
sivistystoimenjohtaja

tdihin oftava viranomainen

sivistysekonomi

asianosainen henkil® tai esimies
jos asia koskee koko
henkildkuntaa
sivistystoimenjohtaja

tulosvastuullinen esimies

varhaiskasvatusjohtaja

osastonjohtaja

osastonjohtaja

sivistysekonomi

Tyéhdn oftava viranomainen



Kork. kahden paivan palkallinen vapaa, iiman
|Gakarintodistusta, dkillisesti sairastuneen lapsen hoidon
jarjest@miseksi (lapsi alle 12-vuotias)

Palkallinen kahden pdivan poissaolo sairauden takia
voidaan myontdd ilman l&dkarintodistusta

Oikeuden kaupungin edustajana osallistumisen toiseen
foimielimeen, ei poliittiseen, myontad

Kohtuuhintaiset edustusmenot vieraita ja isé@ntié varten
kuten lounaat, paivalliset, lahjat, avustukset ym.
myontad

Pitad lautakunnan puheenvuoron oikeuselimissa,
viranomaisasioissa ja muissa yhteyksissd, mikdali
lautakunta ole toisin pa&ttanyt

Luovuttaa avaimet henkildkunnalle

Vdliaikaiset ja projektiluonteiset tydtehtdvart

Selonteko haetuista projektimdadrérahoista

Opetusharjoittelijan/opettajaksi opiskelevan oftaminen

Sellaisten henkildiden vastaanottaminen,
joiden palkan ja muut kulut maksaa jokin muu taho

Madarad luokanvalvojan

Antaa opettajalle hoidettavaksi toisen opettajan tehtavid

Oikeus p&attaéd vakituisten virkojen oppiaineyhdistelmistd

sivistysekonomi tai esimies

tulosvastuullinen
esimies

osastonjohtaja

tulosvastuulliset esimiehet

koulutoimenjohtaja

kiinteistdnhoitaja tai tydpaikan
esimies

toimialueen vastaava

projekfivastaava yhdessd
sivistystoimenjohtajan kanssa

tulosvastuullinen esimies

fulosvastaava yhdessd tydpaikan
henkildkunnan kanssa

rehtori

rehtori

lautakunta

Periaatepddtds:

Mikdli muodollisesti p&tevéd opettajan viransijaista ei ole saatavillg, tulee pyrki& hankkimaan
sellainen viransijainen, jolla on riittévé kokemus opettamisessa ja/tai opettajatutkintoon t&htadvia

tai kyseessd olevan aineen opintoja.
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Periaatep&dtds:

Kaikki virat ja foimet on perustettu Uudenkaarlepyyn kaupungin viroiksi. Aineenopettajanvirat ovat
yhteisid lukion ja 7-9 luokkien kanssa sillé ehdolla, ettd pdtevyysvaatimukset tayttyvat. Rehtori
pAattad tarpeen ja tarkoituksenmukaisuuden mukaan, onko farpeen palkata sijaista henkildkunnan
lyhytaikaisten poissaolojen ajaksi.

Kurinpitomenettely; kirjallinen varoitus foimialueen vastaava
Muistilista tyotekijoille vaitiolovelvollisuuden alaisista fulosvastuullinen esimies
asioista

Periaatep&dtds:

Jos ilmenee sellaisia yhteistydongelmia, ettd yhteydenpito huoltajan ja opettajan/rehtorin valilld
katkeaa, kutsutaan opiskeluhuoltoryhma valittdjaksi. Jos asia koskee rehtoria, on asiasta vastuussa
vararehtori.

Varhaiskasvatuksen henkildkunnan ylityét

Ylitéiden tasausjaksot ovat 28.2, 30.6, 31.10 ja 31.12. Kaikki ylityd tfulee kirjota tydnantajan
madradmien periaatteiden mukaisesti. Ylitydlaskenta tehdddn tydehtosopimukseen perustuvalla
varhaiskasvatuksessa  kayteftavalld  tydvuorojen  suunnittelu-  ja  seuranfaohjelmalla  ja
ylitydkorvauksista paattédd pdivakodin johtajat, varhaiskasvatuksen ohjaaja tai varhaiskasvatuksen
johtaja.

Henkildkunnan kuuleminen

Kun kysymyksessd on olennaisesti henkildstén tydhon liittyvat asiat, pyydetddn asianomaiselta
henkildkunnalta lausunto ennen paatdksen tekoa.

Palvelussunteen kesto, rekrytointi ja virkavapaudet

Perusperiaatteet opettajien palvelussuhteiden kestosta

Koko lukuvuoden ajaksi palkkaaminen
1.8-31.7. nk. kokovuoden sijaisuus koskee kaikkia opettajia.

Palkkaaminen ainoastaan syyslukukauden ajaksi
1.8.- 31.12 tai korkeintaan siksi ajaksi, kunnes sijaisuus kestad.

Palkkaaminen ainoastaan kevalukukauden ajaksi
Ensimmainen koulupdiva - 30.6 tai korkeintaan siksi ajaksi, kunnes sijaisuus kestad.
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Lukuvuoden aikana alkava sijaisuus, joka jatkuu kesdn yli seuraavaan lukuvuoteen

Mikdli saadaan palkattua muodollisesti pdtevd  sijainen, voi sijaisuusmadrdys koskea koko
virkavapausaikaa. Muodollisesti  ep&pdtevdn  sijaisen ollessa  kyseessd, pdadttyy madrdys
kevalukukauden lopussa, jotta voidaan selvittdd mahdollisuus saada syyslukukaudelle sijaiseksi
muodollisesti pdteva henkild.

Periaatteet palkattaessa tydntekijd lyhyemmdksi ajaksi

Sijainen palkataan siksi ajaksi kuin virkavapaus on myonnetty kuitenkin niin, ettd sijaisuus padttyy
ennen pyhad tai lomaa, mikali vakinainen viranhaltijo palaa hoitamaan virkaansa pyhan tai loman
jélkeen.

Virkavapaan myéntdmisen perusperioatteet

Tulevan lukuvuoden virkavapauksia ja vuorotteluvapaita koskevat hakemukset tulee j@ttad ennen
maaliskuun 1 pdivad. Lukuvuoden aikana haetut virkavapaat mydnnetddn harkinnan perusteella.

Toisen vdliaikaisen viran hoitamiseksi (koskee toisen tydnanfajan palvelussuhdetta) voidaan
virkavapaus myontéd korkeintaan 1 vuodeksi, kuitenkin korkeintaan lukuvuoden loppuun asti.

Toisen vakinaisen viran hoitamiseksi voidaan myontdd virkavapaus korkeinfaan 1 vuodeksi.
Opefttajalle myonnet&dn virkavapaus kuitenkin korkeintaan lukuvuoden loppuun asti. Periaatteena
on, ettei henkildlld ole samanaikaisesti kahta vakinaista virkaa.

Virkavapaus muusta yksityisestd syystd mydnnetddn harkinnan perusteella, kuitenkin korkeintaan 1
vuodeksi. Opettajaan sovelletaan soveltuvin osin samoja periaatteita kuin mitd opettajan
tydhdnotossa. Padasiallinen vastuu sijaisen hankkimiseksi on 1&himmalld esimiehelld yhdessd
virkavapautta hakevan kanssa. Suunnittelun kannalta on eritt&in tdrkedd, ettd hakijo oftaa hyvissd
gjoin yhteyttd fulosvastuulliseen esimieheen, mikdali kyseessd on lyhyempi virkavapaus ja myos
fulosalueesta vastaavan tai sivistystoimenjohtajaan, kun kysymyksessd on pidempi virkavapaus.
Aikaisemmin  myonnetyt  virkavapaudet  voivat  vaikuttaa  pddtdkseen  mydntdd  uusia
virkavapauksia.

Harkintaan perustuvissa virkavapauksissa voidaan periaatteista  poiketa, mikdali  kyetadn
osoittamaan merkittdvd erityinen syy.

Virkavapauksien mydntdmiselle on ehtona, ettd muodollisesti pdtevd sijainen tai muu sellainen
koulutukseltaan tai tydkokemukseltaan sopiva sijainen on saatavilla, jonka tydnantaja voi hyvaksyd.
Opettajan tulee véhintédn 4 kuukautta ennen lukuvuoden alkua iimoittaa aikeistaan virkavapauden
padatyttyd. Muut virkavapaudet, jotka eivat perustu harkintaan, esim. opintovapaa, hoitovapaa jne.,
noudattavat voimassa olevia lakeja ja sopimuksia.

Periaatteet vuorotteluvapaan myéntdmiseksi

Lautakunta madrittéd soveltamisen ja ehdot opetushenkildstolle seuraavasti:

- Vuorotteluvapaan pitéd, niin pitkdlle kuin mahdollista, osua yhteen koulun
lukukausien kanssa. Tydnantaja mdadrittelee vuorotteluvapaan pituuden vallitsevien
ehtojen ja tydpaikan tarpeiden mukaan.

- Tyontekijan, joka on ollut virkasuhteessa ennen syys-, urheilu- tai pddsidislomaa,
pitdd saada palkka loma-ajalta.

- Vuorotteluvapaan, joka kattaa koko syyslukukauden, pitéd olla aikavdlilla 1.8.-
31.12.
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- Vuorotteluvapaan, joka kattaa koko kevéatlukukauden, taytyy alkaa
kevatlukukauden ensimmadisend koulupdivénd ja padttyd 30.6.

- Vuorotteluvapaalla olevan opettajan sijaisella pitdd olla opettajan pdtevyys tai
dokumentoitu kokemus opettajan tyodstd.

- Viittaus TE-keskuksen ehtoihin.

Poikkeus
Poikkeuksena ovat henkildt, joiden kafsofaan olevan avainasemassa siten, eftd virkavapauden

myontadminen heille vaikeuttaa tfoimintoja. Tallaisissa tapauksissa kadsitellddn virkavapausanomus
tfapauskohtaisesti asianosaisen elimen foimesta.
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Luku 8

Tulosvastuullinen esimies mydntad luvan kayttéd koulukiinteistéd muuhun tarkoitukseen kuin koulun
omaan toimintfaan. Varaus fapahtuu WebAdmin -ohjelman kautta. Vuokraus tehd&dn aina silla
varauksella, eftd@ koulun omat tai kunnan jarjestémadt tapahtumat menevat seuratoiminnan fai
organisaatioiden toimintojen edelle.

Jatkuva seuratoiminta

Seuran, joka kayttad koulun tiloja, Tulee seuraa yleisesti asetettuja ehtoja (katso liite). Koulujen
filoissa toimivan seuran fulee huomioida, eftd

- Tiloissa vallitsee hyva jarjestys

- Sovittuja aikoja kunnioitetaan

- Rikkoontuneesta tai hdvinneestd kalustosta ilmoitetaan ja se korvataan.

Korvaus vuokrasta
Koulun tilojen kayttd koulupdivén aikana esimerkiksi kerhotoiminnan yhteydessd on maksutonta.

Koti ja koulu -yhdistykset saavat kayttdd koulun filoja foimintaansa maksuttomasti. Maksut
sisaltévat arvonliséveron (24 %).

Voimistelusali, suihku ja vaatehuone 12 € /tunti
Veisto- ja musiikkisalit sis@ltden laitteet 12 € /tunti
Luokkahuoneet ja muut vastaavat opetustilat 12 €/tunti

seuraavilta funneilta 5 €/tunti
Muut tapahtumat

Koulun rehtorilla on oikeus mydntdd seuroille ja organisaatioille pddsy kouluun, esimerkiksi
kongressien, majoituksen tai yksityisluonteisten fapahtumien yhteydessd. Jokaisen
vuokraustapahtuman yhteydessd fulee seurata yleisid ehtoja ja sopia seuraavista asioista:
a) vuokra

b) koulun valmistelu

C) siivous

d) j@rjestyksen valvonta

e) korvaus sovituista tehtdvistd

Kohtien b-d yhteydessd tfulee keskustella kiinteistonhoitajan, opettajan tai rehforin hyvaksyman
henkildon kanssa. Henkildt, jotka hoitavat sovittuja tehtdvid, saavat mahdollisen korvauksen
seuralta/organisaatiolta. Korvaus ei sisdlly vuokraan. Keittion vuokraamiseksi pitdd jonkun
keitfiohenkilokunnasta tfai keittiohenkildbkunnan tai rehtorin  hyvaksymdn henkildén olla 1&snéd
vastuullisena.
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Korvaus vuokrasta

Kaupungin jarjestdmistd juhlista tai fapahtumista ei veloiteta vuokraa.

Zachariasskolan
Auditorio (amfiteatteri sis. konferenssilaitteet
Ruokasali sis. konferenssilaitteet

seuraavilta funneilta

Luokkahuone ja vastaavat opetustilat
seuraavilta funneilta

Muut koulut ja Topeliusgymnasiet
Juhlasali/voimistelusali sis. suihku ja pukuhuone
Ruokasali iiman tarjoilua

Luokkahuone ja vastaavat opetustilat
seuraavilta funneilta
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85 € /kork. 3 tuntia
110 €/pa@iva

100 € /kork. 3 tuntia
15 €/tunti

12 €/tunti
6 € /tunfi
50 €/ilta
90 €/pdiva
30 € /kerta

12 € /fimme
6 €/tunti



Luku $
Kalustoluettelo

Seuraavat tiedot tulee olla merkittynd:
Hankintavuosi Kalustomerkint@ Lukumdadrd Poistettu Lukumadrd Pdivays Sijoituspaikka
Kalustoluettelo voidaan tfehdd yhteisesti koko tfoimintaa koskien tai huonekohtaisesti.

Kaluston minimiarvo on 80 €. HUOM! Tyo- ja kayttdaineet eivat kuulu kalustoluetteloon.
Epdselvissd tapauksissa ota yhteyttd sivistysekonomiin.

Seuraavista tiloista tulee kuitenkin laatia erillinen kalustoluettelo:
- opetfuskeiftiod

- puutydluokka

- tekstiililuokka

- liilkuntasali

- fysiikan/kemianluokka

- biologianluokka

- musiikkiluokka

- kirjasto

Yll& mainittujen oppiaineiden kalustoluettelon tulee sisaltad aineelle ominainen paikallaan oleva

kalusto. Opetuksen yleistd kalustoa kuten teknisid laitteita ei merkitd tdlle listalle. N&ma laitteet
merkitddn koulun yleiseen kalustoluetteloon.
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Luku 10
Oppilaaksiottoalue

0 km 10 20 km

1. Socklot skola

2. Jeppo-Pensala skola
3. Munsala skola

4. Zachariasskolan

5. Metsékulman koulu
6. Topeliusgymnasiet

Kartta suomenkielisen perusopetuksen oppilaaksiottoalueesta, esikoulu - 6. |k
(Suomenkielisen perusopetuksen oppilaaksiottoalue on koko kunta.)
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