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Ohjeistus perusopetuksen kouluille suunnittelua ja toteutta-
mista varten

(Paivitetty: 5.8.2021)

1. Viralliset koulupaivat ja niiden pituudet

e Kaikissa kouluissa noudatetaan sivistyslautakunnan hyvaksymia koulupaivia.

e Lautakunnan hyvaksymista koulupadivista voidaan poiketa vain lukuvuosisuunnitelmaan
merkittyjen paivien osalta. Kyseisia koulupaivia voi lukuvuodessa olla yhteensa yksi (1).

e Muiden kuin lautakunnan hyvaksymien koulupaivien osalta koulut vastaavat oppilaiden
kuljetusjarjestelyista.

e Koulupdivien pituutta voidaan lyhentda enintdaan kuutena (6) koulupdivana lukukausien
alkaessa ja paattyessa. Koulupaivaa lyhennettdessa paivan pituus tulee olla vahintaan 4
tuntia.

o Mikali lukukauden paatéspdiva on muu arkipaiva kuin lauantai, oppilaan koulupaivan tu-
lee olla vahintdan kolme (3) tuntia.

e Teemapaivat kirjataan lukuvuosisuunnitelmaan. Niiden pituus on vahintaan 4 tuntia.

e Koulujen yhteissuunnittelun ja opettajien koulutusten vuoksi jokaisen koulun opetus py-
ritdan paattamaan jokaisen tyoviikon tiistaina klo 14.00 mennessa.

HUOM! Kouluilla on mahdollisuus kayttaa yhteensa kaksi lyhennettya tydpaivaa koulujen ke-
hittdmiseen ja opettajien koulutustilaisuuksiin. Koulupaiva voi kaikilta oppilailla paattyi tal-
16in aikaisintaan klo 12.00. Opettajien opetustuntien ulkopuolinen aika ndina paivina vahen-
netaan YS-ajan vuotuisesta maarasta. Kehittamispaivat tulee merkita koulun lukuvuosisuun-
nitelmaan ja paivien ohjelma tulee olla lukuvuosisuunnitelman liitteena.

2. Koulutyon jakaminen

e Kaikki koulun toimintaan liittyva tyo on pyrittava jakamaan mahdollisimman tasapuoli-
sesti koulun opettajien kesken.

e QOpettajien viikoittainen opetustuntimaéara on suunniteltava niin, ettd osallistuminen kou-
lun kehittdmiseen ja muihin virkaehtosopimuksen mukaisiin tyétehtaviin on mahdollista.

e Opettajan kokonaistuntimaara voi padsaantdisesti olla korkeintaan 25% yli opetusvelvol-
lisuuden.

e Koulun rehtori voi maarata opetustunteja ainoastaan oman koulunsa opettajille. Mikali
koululla on tarvetta palkata toisen koulun opettaja koko lukuvuodeksi, asiasta on sovit-
tava yhteisesti rehtoreiden ja sivistysjohtajan kanssa.
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3. Virkaehtosopimuksen mukainen yhteissuunnitteluty6aika (YS — aika)

Vuotuinen YS-aika on rehtorin ja opettajien yhdessa suunniteltava etukadteen (painopistealu-
eet, resursointi, toteuttaminen) ja YS-ajan kayttoa seurataan.

YS-aika ei koske sivutoimisia tuntiopettajia eika enintdan viiden koulupdivan pituisessa pal-
velussuhteessa olevia mdadradaikaisia opettajia.

Viikoittaiset YS-kokoukset eivat ole jarjestelman tarkoitus. Lukujarjestykseen varattu YS-aika
kuitenkin mahdollistaa kdytannon yhteistyon tarvittaessa.

HUOM: Tahan varattua aikaa ei tarvitse joka viikko kayttaa kokonaan, jos yhteisia asioita ei
ole.

Esimerkkeja YS-ajan kayttamisesta:

e vyhteistyd oppilaiden huoltajien kanssa

koulun kasvatustyon suunnittelu

koulun toimintaan liittyvien tapahtumien, juhlien, retkien ym. yhteissuunnittelu

yhteistyd muiden koulujen ja paivakotien opettajien kanssa

yhteistyd oppilasasioissa koulupsykologin, koulukuraattorin, terveydenhuoltohenkil6i-

den tai muiden viranomaisten kanssa

o kahden tai useamman opettajan yhteistyona tapahtuva opetuksen suunnittelu, mika ei
ole omien oppituntien suunnittelutyéta. (HUOM: Monialaiset oppimiskokonaisuudet
edellyttavat oman opetuksen suunnittelun lisdksi myos opetuksen yhteissuunnittelua,
joka on YS-aikaa)

e vaikka yhteissuunnittelun tarkoituksena on koulun yhteisvastuullinen kehittaminen, niin
opettaja voi YS-ajan puitteissa yksindaankin tehda koulun toiminnan kehittdmiseen liitty-
via suunnittelu- ja valmistelutoita

e muu rehtorin maaraama koulun kehittamistyo

Tyypillisia YS-aikaan kuuluvia tehtavia ovat
opettajainkokoukset, YS-palaverit, nivelpalaverit, tiimipalaverit tms.
arviointikeskustelut

pedagogisten asiakirjojen tayttaminen

koulun lukuvuosisuunnittelu

koulukohtainen kehittamistyo

oppilaiden tukeen ja eriyttamiseen liittyva yhteissuunnittelu
vanhempainillat ja —vartit

Wilma-viestinta

erityinen yhteydenpito vanhempien kanssa

yhteisty6 oppilashuoltoryhmaldisten kanssa

yhteydenpito viranomaisiin ja muihin yhteistyotahoihin
kehityskeskustelut ja niihin valmistautuminen

projektit ja kyselyt, joita ei korvata erikseen

tyosahkopostin lukeminen ja kirjoittaminen

tyonohjaus

YS-aikaan eivat kuulu:

e omien oppituntien suunnittelu, valmistelu ja jalkityo

e oppilaiden arviointi

e muiden sopimusmaaraysten perusteella korvattavat tehtdvat (esim. musiikkiesitysten
hoito, luokanohjaajan tehtavat, kirjasto, valineiden huoltaminen)

e koulukohtaisilla korvauksilla tai muuten korvattavat tehtavat
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opettajatyopaivat eli VESO-paivat
tehtdvat, joita varten opettaja on vapautettu tavanomaisesta opetustydstaan
e valitunti on osa oppituntia, josta opettajalle maksetaan palkka, joten valituntien aikana
tehtya tyota 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

e Sivistystoimialan perustamien tyéryhmien jasenille maksetaan korvaus kokouksista,
jotka pidetaan selkeasti lukujarjestykseen merkittyjen oppituntien ulkopuolella.

e Virkaehtosopimuksessa maaritellyt korvaukset opettajille maarattyjen vastuualueiden
hoidosta on huomioitu koulun tuntikehyksessa.

5. Koulutus ja kurssit

e Mikali tydnantaja/koulun rehtori pitda tdaydennyskoulutukseen osallistumista opettajan
virkatehtavien kannalta valttamattomana, hdan maaraa opettajan osallistumaan koulu-
tukseen KVTES, liite 16:ssa tarkoitetulla matkamaarayksella. Palkka maksetaan opetta-
jalle OVTES:n mukaisesti ja matkakustannukset seka paivarahat KVTES, liite 16:n mukai-
sesti. Matkalasku on esitettava kahden kuukauden kuluessa.

e Mikali tydnantaja/koulun rehtori ei pida koulutukseen osallistumista valttamattomana,
han voi siita huolimatta oikeuttaa opettajan osallistumaan koulutukseen. Tall6in opetta-
jalle voidaan myontdaa hakemuksesta virkavapaata tdaydella palkalla, osapalkkaisena tai
palkattomana. Lisdksi tydnantaja voi osallistua matkakustannusten korvauksiin ja muihin
koulutuskustannuksiin.

e Jos koko paivan kestanyt koulutus ylittaa paivittdisen sdannollisen tyodajan, ei tdma muo-
dosta perustetta lisatyo- tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

o Koulutukseen osallistumisesta ja kustannuksia koskevista jarjestelyista ja ehdoista kes-
kustellaan ja sovitaan aina koulun rehtorin kanssa ennen koulutuksen alkua.
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6. Opettajan vapautuessa omista oppitunneistaan

Jos opetettava ryhma on esimerkiksi:

e Oman luokanopettajan/luokanohjaajan opetuksessa
e Leirikoulussa tai opintoretkella

e TET—jaksolla.

Opettajan tulee olla tydnantajan kdytettavissa vapautuvien oppituntien ajan muihin rehtorin
maaraamiin tyotehtaviin.

7. Opintoretket, leirikoulut ja kansainviliset yhteistyoprojektit

Opintoretket ja leirikoulut on merkittava koulun lukuvuosisuunnitelmaan.
Opintoretken tai leirikoulun suunnitteluun ja toteutukseen osallistuminen on opettajalle
vapaaehtoista.

e Lukuvuosisuunnitelmaan merkitty opintoretki tai leirikoulu on samalla niihin osallistuville
opettajille virkamatkamaarayksen perusta. Annettava virkamatkamaarays tuo oikeuden
paivdrahaan.

Opintoretken tai leirikoulun rahoituksesta ovat vastuussa oppilaiden vanhemmat.
Koulun on kuitenkin oltava selvilla rahoituksen karttumisesta ja kirjanpidosta.
Comenius-, Erasmus-, ym. kansainvalisiin yhteistydhankkeisiin osallistuminen on opetta-
jalle vapaaehtoista. Matka- ja majoituskulut sekda mahdolliset pdivarahat maksetaan pro-
jektimaararahoista siten kuin niista etukateen rehtorin kanssa sovitaan.

8. Harkinnanvaraisten virkavapaiden myéntaminen koulujen henkilostélle

8.1. Lyhyet harkinnanvaraiset virkavapaat
Periaatteita noudatetaan myodnnettdessa harkinnanvaraisia virkavapaita yksityisasioiden
vuoksi. Harkinnanvaraisella virkavapaalla tarkoitetaan sellaisia virkavapaita, joita tyonantaja

ei ole lain tai sopimusmaaradyksen perusteella velvollinen myéntamaan.

Mikali virkavapautta haetaan yksittaisina paivina, noudatetaan alla olevaa ohjetta. (Konser-
nijaoston paatos 9.3.2009).

PALKATTOMAT PVT POIS PALKASTA

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

Koulujen lyhyiden loma-aikojen yhteyteen (syysloma, joululoma tai talviloma) on mukaan
anottava viikonloppu, jos loma sijoittuu kahdelle viikolle. Esim. talvilomaa edeltavat to-pe
virkavapaalla, talviloma ja sen jdlkeen vield ma ja ti pdivat virkavapaalla. Mukaan anottava
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talvilomaa edeltava viikonloppu -> to-su, (talviloma), ma-ti. Yli kahden viikon mittaiset virka-
vapaat tulee anoa yhdenmittaisina.

HUOM! Mikali opettajalla on tarvetta kayttdaa opetuksettomia tyopaivia osana lyhyita virka-
vapaita, tulee hanen sopia tasta aina erikseen koulun rehtorin kanssa. Tydnantajalla on oi-
keus maarata opettaja tulemaan téihin opetuksettomana paivana, mikali siihen on olemassa
hyvin perusteltu syy.

8.2. Pidemmat harkinnanvaraiset virkavapaat

Mikali anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko lukuvuodeksi, on se anot-
tava ajalle 1.8.-31.7. Aitiys- ja vanhempainlomissa seka hoitovapaissa toimitaan OVTES:n mu-
kaisesti. Lukukauden palkaton virkavapaa anotaan 1.1.-30.6. tai 1.8.-31.12.

e myos pidemmat virkavapaat tulee aina anoa yhdenmittaisina

e mikali virkavapaa anotaan edelld olevista ohjeista poiketen, anomus palautetaan ja keho-
tetaan hakijaa anomaan ohjeiden mukaisesti. Mikali anoja ei tahan suostu, virkavapaa-ano-
mus hylataan.

Pitkéit virkavapaa/tyélomat

Pddttdvdn viranomaisen tulee noudattaa vapaata myéntdessddn seuraavia ohjeita:

1) Raision kaupungin toiseen toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen valitulle voidaan
myéntdd harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyévapaata enintéddén mahdollisen koeajan ajaksi.

2) Raision kaupungin toiseen mdéiréiaikaiseen palvelussuhteeseen valitulle voidaan myéntdd harkin-
nanvaraista palkatonta virka-/tyévapaata pddsddntéisesti vuodeksi kerrallaan enintddn kahden vuo-
den ajaksi. Mddrdajasta voidaan poiketa vain, jos siihen on tyéssd pdtevéitymiseen liittyvd perusteltu
syy, pakottava perhesyy tai tehtdvdstd on saavutettavissa olennaista hyotyd kaupungin toisen palve-
lussuhteen hoitamisessa.

3) Muissa tapauksissa voidaan myéntdd harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyévapaata enintddn
vuoden ajaksi. Mddrdajoista voidaan poiketa vain, jos siihen on tydssd pdtevéitymiseen liittyvi pe-
rusteltu syy, pakottava perhesyy tai tehtdivéistd on saavutettavissa olennaista hyétyd kaupungin pal-
velussuhteen hoitamisessa. Harkinnanvaraisia virka-/tyévapaita myénnettdessd tulee harkita, voi-
daanko virka- /tyévapaan myéntdmistd tybtehtdvien hoidon kannalta pitéd mahdollisena vai ei.

8.3. Vuorotteluvapaa

e Vuorotteluvapaa perustuu vapaaehtoisuuteen, eika ole subjektiivinen oikeus.

e Tilalle on palkattava tyoton tyonhakija vastaavaksi ajaksi, muttei valttamatta samaan teh-
tavaan.

e Vuorotteluvapaan kesto vahintadan 100 pdivaa, enintdadn 180 paivaa.

8.4. Opinto- ja hoitovapaa

e Opinto- ja hoitovapaan suhteen toimitaan ao. lakien mukaisesti.
e Hoitovapaata voi saada korkeintaan kaksi jaksoa.
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8.5. Sijaisen palkkaaminen

e Sijainen palkataan ensisijaisesti mydnnetyn virkavapauden ajalle osuville koulupaiville.

e Lukukauden tai sitda pidempien sijaisuuksien osalta voidaan sijaisen virkamaarays tehda
myo0s osittain koulujen loma-ajalle.

o Hankerahoituksella palkattavat opettajat palkataan hankkeen toiminta-ajan puitteissa.

8.6. Opettajien opetuksettomat tyopaivat

e Opetukseton paiva on opettajan palkallinen tyopaiva. Sen aikana opettajaa koskevat ope-
tusta lukuun ottamatta kaikki muut virkaan kuuluvat tyotehtavat ja velvollisuudet.

e Jos opettajan lasndoloa edellytetdaan opetuksettomana paivana, tulee rehtorin ilmoittaa
opettajalle vahintaan noin kahta viikkoa aikaisemmin.

e Mikali opettaja ei ole tavoitettavissa opetuksettomana pdivana, tulee hanen anoa virka-
vapaata kyseiselle paivalle.

9. Opettajien mahdollisesta sivutoimesta ilmoittaminen

Opettajalla on velvollisuus tehda sivutoimi-ilmoitus, mikali han toimii saannollisesti toisen
tyonantajan palveluksessa.

Toisen tyonantajan palveluksessa tehtavasta tyosta riittdd kaupungin sdantéjen mukaan si-
vutoimi-ilmoitus, mikali tyo tehddan kokonaisuudessaan tyontekijan virallisen tydajan ulko-
puolella ja tyo ei ole ns. kilpailevaa tyota Raision kaupungille tehtavan tyon kanssa.

Tyontekijan tulee anoa toisen tydnantajan palveluksessa tehtavaa tyota varten sivutoimilu-
paa, mikadli han joutuu tekeméaan tyota osittain tydaikana tai toisen tyonantajan palveluk-
sessa tehtdva tyo katsotaan olevan ns. kilpailevaa tyota Raision kaupungille tehtavan tyon
kanssa.

10. Opettajien palkkatietolomakkeiden tayttaminen

Opettajien palkkatietolomakkeiden tulee olla valmiina 31.8 mennessa.
Muutosten tekeminen ja niitd koskevan tiedon valittdaminen palkkoihin tehddan asian-
omaisen palvelusihteerin valityksella.

e Rehtori ja opettaja tarkastavat yhdessa palkkatietolomakkeiden tiedot ja sen jalkeen tie-
dot tallennetaan primukseen.

e Muutokset TVA-maksuperusteissa vaikuttavat palkanmaksuun seuraavasta kuukaudesta
alkaen.

e Koulujen lukuvuoden aikana tekemat muutokset opettajien palkkatietoihin tulee aina en-
sisijaisesti ilmoittaa asianomaiselle palvelusihteerille.

11. Opettajien suunnittelu- ja koulutuspdivien (VESO) jarjestdminen
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e Opettajatyopaivien koulutuksiin on uuden virkaehtosopimuksen kaytettavissa yhteensa
3 koulutuspaivaa lukuvuoden aikana.

o Mikali opettaja ei voi perustellusta syysta osallistua yhteisiin koulutuspaiviin, on hanen
otettava ko. ajaksi palkatonta virkavapaata tai sovittava etukateen koulun rehtorin
kanssa koulutuspaivan korvaamisesta. Korvaavaksi koulutukseksi voidaan hyvaksya vain
kuntakohtaisen opetussuunnitelman toteuttamiseen liittyva koulutus. Sivistystoimiala
tai koulu ei vastaa korvaavan koulutuksen jarjestamisesta aiheutuvista kustannuksista.

12. Koulujen hallinnon jarjestelyt

Koulukohtaisesti annettavat opetuksen huojennukset tulee kayttaa koulun sisalla paasaan-
toisesti koulujen hallinnollisten tehtdvien hoitamiseen. Koulun rehtoria koskevan opettajan-
tietolomakkeen allekirjoittaa sivistysjohtaja.

13. Koulujen maaraaikaisen henkiloston palkkaaminen ja opettajien palkkatiedot

Uudet maaraaikaiset opettajat palkataan paasaantoisesti ajalle 1.8.-31.7.
Opettajien palkkatietojen tulee olla valmiina priimuksessa viimeistdaan 31.8.
Maardaikaiset ohjaajat palkataan ajalle koulujen suunnittelupdiva — koulujen paatos-
paiva.

e Koulukohtaisesti voidaan poiketa edelld mainituista paivamaarista, mikali asialle on ole-
masta perusteet ja siitd on sovittu erikseen sivistysjohtajan kanssa.

14. Sijaisten palkkaaminen opettajien sairauslomien vuoksi
e Padsaantoisesti opettajan sairausloman ajaksi palkataan sijainen.

e Ensimmaisen sairauslomapaivan osalta tulee kuitenkin kayttaa harkintaa.
e Koulutusten vuoksi rehtori voi oman harkintansa mukaan palkata sijaisen.
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15. Koulujen lukuvuosisuunnitelmat

Koulujen lukuvuosisuunnitelmien tulee olla valmiina Wilmassa 30.9. mennessa.
Lukuvuosisuunnitelmia voidaan taydentdaa tammikuussa. Ne avataan tdydentamista var-
ten ajalla 1.1. - 31.1.

o Koulun lukuvuosisuunnitelman tulee olla nahtavilla Wilmassa myos oppilaiden huolta-
jille.

16. Oppilaiden poissaoloista ilmoittaminen

e Koulujen oppilashuoltosuunnitelmissa on maaritelty, miten puututaan oppilaan luvatto-
miin ja huolta herattaviin poissaoloihin.

e Yli 150 tunnin luvattomista tai huolta herattavista poissaoloista koulun tulee aina tehda
ilmoitus opetuksenjarjestajalle.

17. Uusien oppilaiden ottaminen perusopetukseen tai oppilaan koulupaikan vaihtaminen

e Koulunsa aloittavien oppilaiden sijoittelusta vastaavat koulujen rehtorit yhdessa sivistys-
johtajan kanssa.

e Kaupunkiin uutena muuttavat oppilaat ilmoitetaan aina ensisijaisesti asianomaisille pal-
velusihteereille. Sivistystoimiala kirjaa uusien oppilaiden tiedot Priimukseen ja sijoittaa
oppilaat kouluihin yhteistydssa rehtoreiden kanssa.

e Tukea tarvitsevien oppilaiden koulupaikkaa tai opetusmuotoa koskevat muutokset kasi-
tellaan aina perusopetuksen erityisen tuen ohjausryhmassa. Asian esittelijana toimii op-
pilaan senhetkisen koulun rehtori tai hdanen valitsemansa opettaja. Oppilaiden tuen asia-
kirjojen tulee olla tydryhman asiantuntijoilla viikkoa ennen kokousta.
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