B4

KAUPUNKI

Ohjeistus perusopetuksen kouluille lukuvuoden 2018 - 2019
suunnittelua ja toteuttamista varten

(Paivitetty: 31.5.2018)

1. Viralliset koulupdivit ja niiden pituudet

- Kaikissa kouluissa noudatetaan sivistyslautakunnan hyviaksymia koulupdivia.

- Lautakunnan hyvaksymista koulupdivista voidaan poiketa vain lukuvuosisuunnitelmaan
merkkityjen pdivien osalta. Kyseisid koulupaivia voi lukuvuodessa olla yhteensa yksi (1)
kpl.

- Muiden kuin lautakunnan hyvaksymien koulupdivien osalta koulut vastaavat oppilaiden
kuljetusjarjestelyista.

- Koulupdivien pituutta voidaan lyhentda enintaan kuutena (6) koulupaivana lukukausien
alkaessa ja paattyessa. Tyopaivaa lyhennettdaessa koulupdivan pituus tulee olla
vahintdan 4 tuntia.

- Mikali lukukauden paatéspdivd on muu arkipdiva kuin lauantai, oppilaan koulupdivan
tulee olla vahintdan kolme (3) tuntia.

- Teemapadivat kirjataan lukuvuosisuunnitelmaan. Niiden pituus on vahintdan 4 tuntia.

- Koulujen yhteissuunnittelun ja opettajien koulutusten vuoksi jokaisen koulun opetus
pyritddn paattdamaan jokaisen tyoviikon torstaina klo 14.00 mennessa.

HuUoOM!

Lukuvuonna 2018 — 2019 kouluilla on mahdollisuus kayttaa yhteensi kaksi lyhennettyi
tydpadivaa koulujen kehittamiseen ja opettajien koulutuksia varten. Koulupaiva voi kaikilta
oppilailla pdattyi tallin aikaisintaan klo 12.00. Opettajien tydaika ndille kehittamispaiville
lasketaan iltapdivan opetustuntien ja ys-ajan yhteisesta maarasta. Nama kehittamispaivat
tulee koulun merkita koulun lukuvuosisuunnitelmaan ja niiden ohjelma tulee olla
lukuvuosisuunnitelman liitteena.

2. Koulutydn jakaminen

- Kaikki koulun toimintaa koskeva tyo on pyrittava jakamaan mahdollisimman
tasapuolisesti koulun opettajien kesken.

- Opettajien viikottainen opetustuntimaara on suunniteltava niin, etta osallistuminen
koulun kehittdmiseen ja muihin virkaehtosopimuksen mukaisiin tyétehtéviin on

mahdollista.
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- Opettajan kokonaistuntimaara voi olla korkeintaan 25% yli opetusvelvollisuuden.

- Koulun rehtori voi mdarata opetustunteja ainoastaan oman koulunsa opettajille. Mikali
koululla on tarvetta palkata toisen koulun opettaja koko lukuvuodeksi, asiasta on
sovittava yhteisesti rehtoreiden ja sivistysjohtajan kanssa.

3. Virkaehtosopimuksen mukainen yhteissuunnittelutydaika (YS — aika)
OVTES osio B, liite 1, § 6: "Opettajalle maarattyjen viikoittaisten opetus- ja muiden tehtdvien
lisiksi opettajan tulee osallistua koulussa kolmen tunnin ajan viikossa opetuksen
yhteissuunnitteluun, aineryhmittdisiin ja asiaryhmittdisiin neuvonpitoihin, kodin ja koulun
viliseen yhteistydhén seki opetuksen suunnitteluun ja koulun toiminnan kehittdmiseen liittyvien
tehtédvien tekemiseen.”
HUOM: Kiky-sopimuksen my&td YS-aikaa tuli 1.8.2017 alkaen 12h lisda ja samalla se (3h x 38vk =
114h + 12h = 126h) muuttui vuotuiseksi.
Vuotuinen YS-aika on rehtorin ja opettajien yhdessa suunniteltava etukdteen (painopistealueet,
resursointi, toteuttaminen) ja YS-ajan kdyttod seurataan.
YS-aika ei koske sivutoimisia tuntiopettajia eika enintdan viiden koulupaivan pituisessa
palvelussuhteessa olevia madraaikaisia opettajia.
Viikoittaiset YS-kokoukset eivit ole jirjestelman tarkoitus. Lukujérjestykseen varattu YS-aika
kuitenkin mahdollistaa kdytannon yhteistyon tarvittaessa. HUOM: Tatd varattua aikaa ei tarvitse
joka viikko kayttaa kokonaan, jos ei yhteisid asioita ole.

Esimerkkeja YS-ajan kdyttamisesta:

. Yhteisty6 oppilaiden huoltajien kanssa

° Koulun kasvatustyon suunnittelu

o Koulun toimintaan liittyvien tapahtumien, juhlien, retkien ym. yhteissuunnittelu

o Yhteistyo muiden koulujen ja pdivakotien opettajien kanssa

° Yhteistyd koulupsykologin, koulukuraattorin, terveydenhuoltohenkildiden tai muiden
viranomaisten kanssa oppilasasioissa

° Kahden tai useamman opettajan yhteistyéna tapahtuva opetuksen suunnittelu, mika ei ole
omien oppituntien suunnittelutyon korvaamista (HUOM: Monialaiset
oppimiskokonaisuudet edellyttdvit oman opetuksen suunnittelun lisaksi my6s opetuksen
yhteissuunnittelua, joka on YS-aikaa)

o Vaikka yhteissuunnittelun tarkoituksena on koulun yhteisvastuullinen kehittaminen, niin
opettaja voi YS-ajan puitteissa yksindankin tehdd koulun toiminnan kehittamiseen liittyvia
suunnittelu- ja valmistelutdita

o Muu rehtorin maaraama koulun kehittamistyd

Tyypillisia YS-aikaan kuuluvia tehtdvia ovat:
° Opettajainkokoukset, YS-palaverit, nivelpalaverit, tiimipalaverit tms.

o Arviointikeskustelut
o Pedagogisten asiakirjojen tayttdminen
o Koulun lukuvuosisuunnittelu
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Koulukohtainen kehittdmistyo

Oppilaiden tukeen ja eriyttamiseen liittyvd yhteissuunnittelu
Vanhempainillat ja —vartit

Wilma-viestinta

Erityinen yhteydenpito vanhempien kanssa

Yhteisty6 oppilashuoltoryhmildisten kanssa
Yhteydenpito viranomaisiin ja muihin yhteistyétahoihin
Kehityskeskustelut ja niihin valmistautuminen

Projektit ja kyselyt, joita ei korvata erikseen
Tyodsdhkopostin lukeminen ja kirjoittaminen
Tydnohjaus

YS-aikaan eivat kuulu:

Omien oppituntien suunnittelu, valmistelu ja jalkityo

Oppilaiden arviointi

Muiden sopimusmaaraysten perusteella korvattavat tehtdvat (esim. musiikkiesitysten
hoito, luokanohjaajan tehtavat, kirjasto, vélineiden huoltaminen)

Koulukohtaisilla korvauksilla tai muuten korvatut tehtavat

Opettajatydpdivat eli veso-paivat

Tehtdvat, joita varten opettaja on vapautettu tavanomaisesta opetustydstiin
Vilitunti on osa oppituntia, josta opettajalle maksetaan palkka, joten vilituntien aikana
tehtya ty6tad ei voi lukea YS-aikaan kuuluvaksi

Yhteiset tapahtumat, opintoretket ja leirikoulut

Koulutukset eivat ole YS-aikaa vaan kuuluvat veso-aikaan

4. Opetustyon ulkopuolisista tehtdvista maksettavat korvaukset

- Sivistyskeskuksen perustamien tyoryhmien jasenille koulutoimi maksaa korvauksen
kokouksista, jotka pidetaan selkeasti tydajan ulkopuolella. (klo 14.00 jilkeen)

- Osaamisen ja koulutuksen kehittamisryhmien toimintaa koskevat korvaukset
maadritelldan ryhma kohtaisesti ja sovitaan aina erikseen mukana olevien opettajien
kanssa

- Virkaehtosopimuksessa maaritellyt korvaukset opettajille mdarittyjen vastuualueiden
hoidosta on huomioitu koulun tuntikehyksessa.

5. Koulutus ja kurssit

- Mikali tydnantaja/ koulun rehtori pitda taydennyskoulutukseen osallistumista
opettajan virkatehtdvien kannalta valttamattémana, han maaraa opettajan

osallistumaan koulutukseen KVTES, liite 16:ssa tarkoitetulla matkama&araykselld. Palkka

maksetaan opettajalle OVTES:n mukaisesti ja matkakustannukset sekd péivirahat
KVTES, liite 16:n mukaisesti. Matkalasku on esitettdva kahden kuukauden kuluessa.
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Mikali tyénantaja/koulun rehtori ei pida koulutukseen osallistumista valttamattémang,
han voi siitd huolimatta oikeuttaa opettajan osallistumaan koulutukseen. Tall6in
opettajalle voidaan myéntdd hakemuksesta virkavapaata taydella palkalla,
osapalkkaisena tai palkattomana. Lisédksi tydnantaja voi osallistua matkakustannusten
korvauksiin ja muihin koulutuskustannuksiin.

Jos koko paivin kestényt koulutus ylittaa paivittdisen saanndllisen tydajan, ei tdma
muodosta perustetta lisdtyd- tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

Koulutukseen osallistumisesta ja kustannuksista koskevista jarjestelyistd ja ehdoista
keskustellaan ja sovitaan aina koulun rehtorin kanssa ennen koulutuksen alkua.

6. Opettajan vapautuessa omista oppitunneistaan

los opetettava ryhma on esimerkiksi:

Oman luokanopettajan/luokanohjaajan opetuksessa
Leirikoulussa tai luokkaretkella

TET — jaksolla

Opettajan tulee olla kiytettévissi koululla ndiden vapautuvien oppituntien ajan muihin
rehtorin maaradamiin tyotehtaviin.

7. Luokkaretket, leirikoulut ja kansainviliset yhteistyoprojektit
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Luokkaretket ja leirikoulut on merkittava koulun lukuvuosisuunnitelmaan.

Opettajaa ei voida maarata ilman hdnen suostumustaan kdyttamaan
opetusmenetelminiin koulun ulkopuolista opetusta. Luokkaretken tai leirikoulun
suunnitteluun ja toteutukseen osallistuminen on siten opettajalle vapaaehtoista.
Lukuvuosisuunnitelmaan merkitty luokkaretki tai leirikoulu on samalla niihin
osallistuville opettajille virkamatkama&arayksen perusta. Annettava virkamatkamaarays
tuo oikeuden pdivarahaan.

Luokkaretken tai leirikoulun rahoituksesta ovat vastuussa oppilaiden vanhemmat.
Koulun on kuitenkin oltava selvilld rahoituksen karttumisesta ja kirjanpidosta.
Comenius-, Erasmus-, ym. kansainvilisiin yhteisty6hankkeisiin osallistuminen on
opettajalle vapaaehtoista. Matka- ja majoituskulut sekd mahdolliset pdivarahat
maksetaan projektimaararahoista siten kuin niistad etukdteen rehtorin kanssa sovitaan.
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8. Harkinnanvaraisten virkavapaiden myontdminen koulujen henkildstolle

8.1 Lyhyet harkinnanvaraiset virkavapaat

Periaatteita noudatetaan mydnnettdessd harkinnanvaraisia virkavapaita yksityisasioiden vuoksi.
Harkinnanvaraisella virkavapaalla tarkoitetaan sellaisia virkavapaita, joita tyonantaja ei ole lain tai
sopimusmaarayksen perusteella velvollinen myéntamaan.

Mikali virkavapautta haetaan yksittdisina paivina, noudatetaan alla olevaa ohjetta.
(Konsernijaoston paatos 9.3.2009)

PALKATTOMAT PVT POIS PALKASTA

1

2

3 + 1 viikonlopun péiva
4 + 1 viikonlopun paiva
5 + 2 viikonlopun pdiva

v B W N =

Syyslukukausi
Mikali, anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko syyslukukaudeksi, se on
anottava ajalle 1.8.-31.12

Syysloma
Mikali, virkavapaus alkaa 1.9 lukien tai aiemmin ja kestda syyslomaan saakka, on myés syysloma
kokonaan palkaton.

Joululoma
Mikali, virkavapaus alkaa 1.11. lukien tai aiemmin, virkavapaus on anottava 31.12. saakka

Kevatlukukausi
Mikali, anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko keviatlukukaudeksi, on se aina
anottava ajalle 1.1. - 30.6.

Talviloma
Mikali virkavapaus alkaa kevatlukukauden alusta lukien tai aiemmin ja kestaa talvilomaan saakka,
on my®ds talviloma palkaton.

Paisidisloma Ei vaikutusta
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Lukuvuosi
Mikali, anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko lukuvuodeksi, se on anottava
ajalle 1.8. - 31.7. Aitiys- ja vanhempainlomissa sekd hoitovapaissa toimitaan OVTES:n mukaisesti.

Mikili virkavapaus ajoittuu esim. hiihtoloman ymparille esim. 13.2 -24.2,, (hiihtolomaviikko 16-
22.2.) palkattomia paivia tulee 3, ja pois palkasta ldhtee 3+1.

Huom!

- Mikili opettajalla on tarvetta kadyttdd opetuksettomia tydpdivia osana lyhyita
virkavapaita, tulee hinen sopia tdsta aina erikseen koulun rehtorin kanssa. Tydnantajalla
on oikeus mairiti opettajaa tulemaan t6ihin opetuksettomana pdivana, mikali silhen on
hyvin perusteltu syy olemassa. Tyantajan tulee ilmoittaa asiasta viimeistaan edellisend
tydpadivana.

8.2. Pidemmat harkinnanvaraiset virkavapaat

viranhaltijan palkattomat virkavapaat lyhytaikaisen loman yhteydessd (ei oikeutta koulun
lyhytaikaisen loma-ajan palkkaan)

o syysloman yhteydessa 1 kk ajan palkattomalla

o joululoman yhteydessa 2 kk ajan palkattomalla

o hiihtoloman yhteydessa 6 viikon ajan palkattomalla
koulujen lyhyiden loma-aikojen yhteyteen (syysloma, joululoma tai hiihtoloma) on mukaan
anottava viikonloppu, jos loma sijoittuu kahdelle viikolle. Esim. hiihtolomaa edeltdvit to-pe
virkavapaalla, hiihtoloma ja sen jilkeen vield ma ja ti pdivat virkavapaalla. Mukaan anottava
hiihtolomaa edeltdvd viikonloppu => to-su, (hiihtoloma), ma-ti. Yli kahden viikon mittaiset
virkavapaat tulee anoa yhdenmittaisina (kts. lyhyet harkinnanvaraiset virkavapaat)
yhden kuukauden mittaiseen virkavapaaseen mukaan anotaan viisi viikkonloppua
koko lukukauden kestdvd palkaton virkavapaa anotaan 1.1. - 30.6. tai 1.8.- kevdtlukukauden
alkuun asti
mikali virkavapaa anotaan edelld olevista ohjeista poiketen, anomus palautetaan ja kehotetaan
hakijaa anomaan ohjeiden mukaisesti. Mikéli anoja ei tdhan suostu, virkavapaa-anomus hylataan.

Pitkét virkavapaa/tyélomat

Péidittéviin viranomaisen tulee noudattaa vapaata myédntiessédn seuraavia ohjeita:
1) Raision kaupungin toiseen toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen
valitulle voidaan myéntdd harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyovapaata enintddn
mahdollisen koeajan ajaksi.

2) Raision kaupungin toiseen méddrdaikaiseen palvelussuhteeseen valitulle voidaan
myéntdd harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyévapaata pddsddntéisesti vuodeksi
kerrallaan enintédn kahden vuoden ajaksi. Mdcdréiajasta voidaan poiketa vain, jos
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siihen on tybssd pdtevoitymiseen liittyvé perusteltu syy, pakottava perhesyy tai
tehtdvdstd on saavutettavissa olennaista hyotyd kaupungin toisen palvelussuhteen
hoitamisessa.

3) Muissa tapauksissa voidaan myontdd harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyévapaata
enintdén vuoden ajaksi. Mdadréajoista voidaan poiketa vain, jos sithen on tydssd
pdtevditymiseen liittyvd perusteltu syy, pakottava perhesyy tai tehtdvdstd on
saavutettavissa olennaista hyétyd kaupungin palvelussuhteen hoitamisessa.
Harkinnanvaraisia virka-/tyévapaita myonnettdessd tulee harkita, voidaanko virka-
/tybévapaan myéntdmistd tyétehtévien hoidon kannalta pitdd mahdollisena vai ei.

8.3 Vuorotteluvapaa

e vuorotteluvapaa perustuu vapaaehtoisuuteen, ei ole subjektiivinen oikeus
tilalle palkattava ty6ton tyonhakija, ei kuitenkaan valttamattd samaan tehtdvaian, mutta samaksi
ajaksi

e vuorotteluvapaan kesto vahintdan 90 padivaa, enintdaan 180 paivaa

8.4 Opinto- ja hoitovapaa

e opinto- ja hoitovapaan suhteen toimitaan ao. lakien mukaisesti
e hoitovapaata voi saada korkeintaan kaksi jaksoa

8.5 Sijaisen palkkaaminen

¢ Sijainen palkataan ensi sijaisesti myonnetyn virkavapauden ajalle osuville koulupdiville.
e Lukukauden tai sitd pidempien sijaisuuksien osalta voidaan sijaisen virkaméairdys tehdd myés
osittain koulujen loma-ajalle.

8.6 Opettajien opetuksettomat tyopaivat

* Opetukseton pdiva on opettajan palkallinen ty6padiva. Sen aikana opettajaa koskevat
opetusta lukuun ottamatta kaikki muut virkaan kuuluvat tyétehtavat ja velvollisuudet.

» Opettajan tulee olla rehtorin saavutettavissa kyseisena pdivana kohtuullisessa ajassa kiireellisia
tapauksia varten. Opettajan mahdollisesta ldsndolosta opetuksettoman paivana tulee rehtorin
ilmoittaa opettajalle vdhintdan noin kahta viikkoa aikaisemmin

¢ Mikali, opettaja ei ole tavoitettavissa opetuksettomana pdivani, tulee hinen anoa virkavapaata
kyseiselle paivalle
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9. VESO-paivien jarjestaminen lukuvuonna 2018 - 2019

Opettajien VESO-koulutuksiin on uuden virkaehtosopimuksen ja KIKY sopimuksen
mukainen kiytettivissa yhteensa 5 koulutuspaivaa lukuvuoden aikana.

Sivistyskeskus jarjestda yhteisena koulutuksena kaikille opettajille lukuvuoden 2018 -
2019 aikana yhteensi yhden kokonaisen koulutuspdivan elokuussa 2018 ja yhden
puolen padivan mittaisen koulutuksen helmikuussa 2019.

Jokainen koulu voi suunnitella koulun omien tarpeiden mukaan yhteensa 3,5
koulutuspaivan sisallon.

Mikili opettaja ei voi perustellusta syysta osallistua yhteisiin koulutuspaiviin, on hanen
otettava ko. ajaksi palkatonta virkavapaata tai sovittava etukateen korvaavasta
koulutuksesta koulun rehtorin kanssa. Korvaavaksi koulutukseksi voidaan hyvdksya vain
kuntakohtaisen opetussuunnitelman toteuttamiseen liittyvad koulutus. Koulutoimi tai
koulu ei vastaa korvaavan koulutuksen jarjestamisesta aiheutuvista kustannuksista.

10. Koulujen hallinnon jarjestelyt

Koulukohtaisesti annettavat opetuksen huojennukset tulee kayttda koulun sisalla
paisaintoisesti koulujen hallinnollisten tehtavien hoitamiseen. Koulujen rehtoria
koskevan opettajantietolomakkeen allekirjoittaa sivistysjohtaja.

11. Koulujen méiriaikaisen henkilostén palkkaaminen ja opettajien palkkatietodot

Uudet méirsaikaiset opettajat palkataan paasaantdisesti ajalle 01.08.2018 —31.7.2019
Opettajien palkkatietojen tulee olla valmiina priimuksessa viimeistdan 31.8.2018
mennessa

Maaraaikaiset ohjaajat palkataan ajalle 8.8.2018 - 1.6.2019

12. Sijaisten palkkaaminen opettajien sairaslomien vuoksi

Paasaantoisesti opettajan sairasloman ajaksi palkataan sijainen
Ensimmaisen sairaslomapdivin osalta tulee kuitenkin kayttaa harkintaa
Koulutuksia varten rehtori voi palkata sijaisen oman harkinnan mukaan

13. Koulujen lukuvuosisuunnitelmat
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Koulujen lukuvuosisuunnitelmat tulee olla valmiina Wilmassa 30.9.2018 mennessa.
Lukuvuosisuunnitelmaa voidaan taydentda tammikuussa 2019. Ne avataan
taydentdmistd varten ajalle 1.1.2019 - 31.1.2019.

Lukuvuosisuunnitelman tulee olla ndhtavilla Wilmassa my6s oppilaiden huoltajille.
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HUOM!

Lukuvuoden 2018 — 2019 lukuvuosisuunnitelmassa kaikilla koululla tulee olla mukana
lain vaatima tasa-arvo suunnitelma.

14. Oppilaiden poissaoloista ilmoittaminen

- Koulujen oppilashuoltosuunnitelmissa on maaritelty, miten puututaan oppilaan
luvattomiin ja huoltaherattaviin poissaoloihin.

- Yli 150 h luvattomista tai huoltaherattavistd poissaoloista koulun tulee aina tehda
ilmoitus opetuksenjarjestajalle.

15. Uusien oppilaiden ottaminen perusopetukseen tai oppilaan koulupaikan vaihtaminen

- Koulunsa aloittavien oppilaiden sijoittelusta vastaavat koulujen rehtorit yhdess
sivistysjohtajan kanssa.

- Kaupunkiin uutena muuttavat oppilaat ilmoitetaan aina ensisijaisesti palvelusihteeri
Hanna Koivistolle tai palvelusihteeri Ritva Ojannolle. Sivistyskeskus kirjaa uusien
oppilaiden tiedot Priimukseen ja sijoittaa oppilaat kouluille.

- Tukea tarvitsevien oppilaiden koulupaikkaa tai opetusmuotoa koskevat muutokset
kasitellaan aina perusopetuksen erityisen tuen ryhméssé. Asian esittelijana toimii
oppilaan nykyisen koulun rehtori tai hdnen valitsema opettaja.

Raisiossa 11.06.2018

Juha-Pekka Lehmus

Sivistysjohtaja
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