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Delegerade beslut, personalens arbetsbeskrivningar och
filldmpningsdirektiv for

BILDNINGSAVDELNINGEN -
UTBILDNING OCH SMABARNSPEDAGOGIK

Med stod av § 27 i Nykarleby stads forvaltningsstadga besluter nédmnden for utbildning och
smdbarnspedagogik om delegerade beslut och tilldmpningsdirektiv som hér ihop med dem i enlighet
med § 31 i forvaltningsstadgan.

Om det i forvaltningsstadgan finns motstridigheter med bestédmmelser i stadens 6vriga stadgor och
direktiv gdller det som stdr skrivet i forvaltningsstadgan.

Kontrollera alltid géllande lag och férordning innan du tar ett beslut.

Godk. i USN 29.01.2025 § 14
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Tjénsteférréttande och/eller féredragande vid jav, férhinder eller frénvaro

bildningsdirektor
valfardschef
bildningsekonom
finsksprdkig skoldirektor
rekfor for arbetarinstitutet
bibliotekschef

chef fér smébarnspedagogik
ledare for smébarnspedagogik
rektfor

daghemsforest@ndare
skolpsykolog

ledande kurator

bildningsekonom eller chef féor smdabarnspedagogik
rekfor for arbetarinstitutet eller bildningsdirektor
huvudbokforare eller bildningsdirektor
bildningsdirektor

valfardschef eller bildningsdirektor

valfardschef

ledare fér smébarnspedagogik

chef for smébarnspedagogik

vicerektor

pedagogisk ledare

av bildningsdirektoren férordnad vikarie

kurator

Om bdde rekfor och vicerektor &r férhindrade skall rektor utse en ftillféllig vicerektor som vid
behov kan fréda till. Samma princip géller f6r smébarnspedagogiken.

I bradskande fall eller vid behov kan beslutanderdtten dverforas till ndrmaste forman eller

foértroendeorgan.

Verksamhetsomrédesansvariga i samrédd med féorman ansvarar for att registerbeskrivningar

finns uppgjorda for den egna sektorn.



Kapitel 1
Utdrag ur forvaltningsstadgans paragrafer med delegeringsbeslut

§ 19 Verksamhetsomrédesansvariga

Verksamhetsomrédesansvariga, som &r understdlld stadsstyrelse, sektion, ndmnd och respektive
avdelningsdirektor,svarar fér omrédets verksamhet samt leder och utvecklar den.

*Verksamhetsomrédesansvariga, som utses i budgeten, ansvarar for uppgifternas genomférande
och delanslagens anvéndning inom det egna omrédet.

*Delegering: Resultatansvariga férman

Rektorernas dispositionsréttigheter:

Konton: 4180, 4185, 4486, 4500, 4552, 4557, 4565, 4595, 4630, 4633, 4640, 4650, 4665,
4675, 4750, 4850, 4925, 4928, 4950, 4970 och 4990.

Daghemsférest@ndarnas dispositionsréttigheter:
Konton: 4180, 4185, 4500, 4552, 4557, 4565, 4595, 4630, 4633, 4640, 4650, 4665, 4675,
4750, 4850, 4925, 4928, 4950, 4970 och 4990.

Ledare fér verksamhetsenheterna

*Resultatansvariga kan utse feamledare eller verksamhetsansvariga ledare, som &r understalld
resultatansvariga.

Delegering: *enligt tjéinsteinnehavarbeslut

§ 23 Hantering av avtal

Stadsstyrelsen svarar fér hanteringen och 6vervakningen av avtalen, ger nérmare anvisningar om
avtalshanteringenoch férordnar avtalsansvariga inom sitt verksamhetsomréde. *Némnderna
férordnar avtalsansvariga inom sittverksamhetsomréde.

Delegering: * Verksamhetsansvariga eller avdelningssekreterare

§ 31 Delegering av beslutanderdtt

Eft organ kan vidaredelegera beslutanderdtt som den f&tt i forvaltningsstadgan till en myndighet
som lyder under organet i enlighet med bilaga 2. Beslutanderdtt som delegerats pd defta satt fér
infe delegeras vidare.

*Beslut om delegering av beslutanderdtt dversdnds till arkivansvarig som uppratthéller férteckning
over delegerade beslut. Vid uftdvande av delegerad beslutanderdtt skall ansvarsomrédets



allménna principer och program foljas och dver besluten skall féras forteckning.

Delegering: * ndmndens sekreterare

§ 33 Befogenhet att besluta om utlédmnande av en handling
*Begdran om upplysningar som gdller stadens handlingar avgérs av respektive avdelningsdirektor.

Delegering: Handlingar som gdller smébarnspedagogik - chef fér smébarnspedagogik

§ 37 Meddelande om beslut som kan &vertas

En myndighet som lyder under stadsstyrelsen och en sekfion i stadsstyrelsen ska meddela
stadsstyrelsen om de beslut som den fattat och som kan &vertas, utom ndr det gdller sédana
drenden eller drendegrupper dér stadsstyrelsen har beslutat att infe utnyttja sin dvertagningsratt.
*Meddelandet ska ges inom fyra dagar frén det att protokollet justerades. Om protokollet inte
justeras, réknas fristen frén det att protokollet undertecknades.

Meddelandet ska ges elektroniskt fill stadsstyrelsens (och ndmndens) ordférande och féredragande.

Delegering: * nimndens sekreterare

§ 40 Beslutanderdtt vid inréttande och indragning av tjdnster samt éndring av
fi@nstebeteckningar

Né&mndens sdrskilda beslutanderdtt
N&mnden for utbildning och smébarnspedagogik kan dessutom besluta om att inrétta och indra

fjnster som fiml&rare inom den grundldggande utbildningen. N&mnden for utbildning och
smdbarnspedagogik har ocksd ratt att dndra l@rartjdnsternas fiénstebendmningar.

§ 42 Behdrighetsvillkor
Fullmdktige beslutar om behdrighetsvillkoren for tjidnsterna.

Den myndighet som anstdller en person i tjdnsteférhdllande bestémmer behorighetsvillkoren for
fi@nsten, om inget beslut fattats om dem ndr fjénsten inrdttades.

Om en person anstdlls i tjainsteférhdllande utan aft det inrdttats en tjénst for uppgifterna, bestdms
behodrighetsvillkoren av den anstéllande myndigheten.

*En sarskild férteckning ska foras over den behdrighet som krévs av de anstdllda.

Delegering: * Bildningsekonomen eller byrdsekreteraren



§ 47 Tjdnst- och arbetsledigheter

Stadsdirektdrens semester, fjdnstledigheter, tiénstereseférordnanden och deltagande i utbildning
beviljas av stadsstyrelsen eller stadsstyrelsens ordférande.

Stadsdirektéren, avdelningsdirektérerna och verksamhetsomrédesansvarig beslutar om féljande
personalfrégor for sina understalldar:

1. beviljande av semester, sddan tjdnstledighet eller arbetsledighet som tjénsteinnehavare
och arbetstagare har ovillkorlig ratt fill enligt lagstiftningen, tjdnste- och
arbetskollektivavtalet eller enligt personalsektionens direkftiv ifall det darvid inte gdller aft
6vervaga hur mycket 16n som skall betalas under tjénst- eller arbetsledigheten,

2. prévningsbaserade fjdnst- och arbetsledigheter,

3. tjdnstereseférordnande samt férordnande till utbildning for understdllda tjdnsteinnehavare
och arbetstagare,

4. férordnande vid behov av personalen att utféra mertids-, dvertids-, I16rdags- och
sondagsarbete samt att vara i beredskap,

5. begdran om upplysningar om hdlsotillsténdet och férordnande av kontroller och
undersékningar av halsofillstédndet.

Namnderna kan utforma specifika filldmpningsdirektiv for fjénst- och arbetsledigheter inom sitt
ansvarsomréde.

Om ingenting annat bestdms beslutar personalsektionen om filldmpningen av prévningsbaserade
best@dmmelser i tfjanste- och arbetskollektivavtalen.

Delegering: *4. Resultatansvarig férman
*5. Resultatansvarig férman

Direktiv: Resultatansvarig férman évervakar arbetstidsavvikelser.

§ 60 Uppgifter inom avdelningarnas dokumentférvaltning

Avdelningarna svarar fér uppgifterna i de handlingar som hor till avdelningens verksamhetsomrdde
i enlighet med gdllonde foreskrifter och anvisningar samt *utser en person som ansvarar for
dokumentférvaltningen inom verksamhetsomrddet.

Delegering:

*smdébarnspedagogik - sekreferare inom smdbarnspedagogik
*enhet inom smdbarnspedagogik - daghemsféresténdare
*svensksprékig utbildning och bildningskansli — avdelningssekreterare
*elevvarden - skolpsykolog

*skolan - rektor/kanslist



§ 63 Verkstdllande av budgeten
Stadsstyrelsen, némnderna och sektionerna godkdnner egna dispositionsplaner som bygger pd
budgeten. Ett organ kan delegera befogenheter som gdller *godk&nnandet av dispositionsplanen

fill en fj@nsteinnehavare som ar understalld organet.

Delegering: * Nédmndens féredragande
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Kapitel 2
Personalens uppaifter inom smabarnspedagogiken

Precisering av tfj@nsteinnehavarens och arbetstagarens uppgifter framgdr av foljande férteckning
samt av arbetsbeskrivning.

Personalen

Personalen bestdr av chef for smdébarnspedagogik, ledare féor smdébarnspedagogik, sekreterare
inom smdbarnspedagogik, daghemsférest@ndare, specialldrare inom smdbarnspedagogik,
pedagogisk ledare, ldrare inom smdébarnspedagogik, socionom inom smdbarnspedagogik,
barnskdtare inom smdbarnspedagogik, daghemsassistenter, familjedagvdrdare samt ledare i
morgon- och effermiddagsverksamheten.

Personalens uppgifter

Tjénsteinnehavarna och arbetstagarna skall i samarbete med barnen och deras vérdnadshavare
stréva ftill att n&d de maél som finns i planen fér smébarnspedagogik och enhetens verksamhetsplan
samt foélja lag, férordning och andra bestGmmelser. Personal kan omplaceras, ges utékad arbetstid
eller férordnas dvertid for att tillfalligt skdta en uppgift om ndgon annan vikarie infe finns.

Utdver ovan ndmnda ankommer pd personalen foljande uppgifter:

- aftf félja den faststdllda planen fér smébarnspedagogik

- att informera, uppratthélla och utveckla samarbetet med vérdnadshavare

- aft delta i utvecklandet av verksamheten samt samarbeta kring en pedagogisk kontinuitet
frédn smdbarnspedagogik fill skola

- aft foretréda stadens/arbetsgivarens infressen och i denna egenskap upptréda korrekt
och serviceinriktat

- aft iaktta tystnadsplikten

- aft delta i personalm&ten och fortbildning

- att samarbeta dvergripande inom smdbarnspedagogiken

- att utféra egenkontroll av verksamheten, bl.a. barnens sdkerhet, pedagogisk utvardering,
psykisk och fysisk miljo

- Ovriga till verksamhetsomrédet hérande arbetsuppgifter dlagda av férman och/eller dartill
behorigt fortfroendeorgan

Chef fér smébarnspedagogik

Chefen for smdbarnspedagogik ér resultatansvarig for enheternas verksamhet samt morgon- och
eftermiddagsverksamheten. P& chefen for smébarnspedagogik ankommer aft:

- ansvara for den allménna informationen om verksamhet inom smdbarnspedagogiken och

samarbetet med kommunens évriga myndigheter, grannkommuner, andra
samarbetsparter och statliga myndigheter
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- ansvara for beredning och féredragning av smdbarnspedagogiska drenden i némnden fér
utbildning och smdébarnspedagogik samt verkstalligheten av besluten

- leda verksamheten foér smébarnspedagogiken samt ansvara fér administration, budget,
ekonomi och personal

- ansvara for kundservice och kundpolicy

- fungera som férman for ledare fér smébarnspedagogik, sekreterare inom
smdbarnspedagogik samt daghemsféresténdare

- besluta om arbetsplats for personal inom smdébarnspedagogiken samt morgon- och
eftermiddagsverksamheten

- ansvara for allmdan évervakning, egenkontroll och sékerhetsfrégor

- koordinera plan fér smébarnspedagogiken med férskolans Iéroplan, uppdatera planer och
utveckla nya samarbetsformer

- Overvaka &tgdrder for barn med sdrskilda behov och/eller handikapp, barnskydd m.m.

- ansvara fér personalplanering och for personalens infroduktion i arbetet, samt svara for
samarbetsfréigor inom personalen och fér den interna informationen

- rekrytera personal enligt givna direktiv

- foérdela platser inom smdbarnspedagogiken i samrdd med ledaren fér smébarns-
pedagogik

- ansvara for utvecklingen och kvalitetsuppféliningen av arbetet

- koordinera och leda olika utvecklingsprojekt

- folja med, handleda och &vervaka fostringsarbetet samt forvaltningsorganens arbete vid
de enheter som hér till smdbarnspedagogiken

- genomféra kontinuerliga utvecklingssamtal, inom 6 ménader med nyanstdlld personal

- koordinera personalens semester

- kartlégga personalens kompetenser och utbildningsbehov samt anordna kurser och
utbildningsdagar fér personalen

- ansvara for l&roplaner och enheternas mél och vision

- ansvara fér den interna- och externa kdptjdnster av vérd samt utarbetar och foljer upp
externa hyresavtal

Ledare fér sm&barnspedagogik

Ledaren for smé&barnspedagogik dr en fjénsteinnehavare i ledande stdlining som leder, Gvervakar
och ansvarar for familjedagvérden samt och morgon- och eftermiddagsverksamheten. P& ledaren
for smé&barnspedagogik ankommer féljande uppgifter:

- leda verksamheten for familiedagvdarden och morgon- och eftermiddagsverksamheten
samt ansvara fér ansvarsomrédets administration, budget, ekonomi och personal

- koordinera vérdplatser och personalresurser inom ansvarsomrédet

- ansvarig for sékerheten inom verksamhetsomrédet

- bevilja platser inom smdbarnspedagogiken samt platser fér morgon- och
effermiddagsverksamhet

- delta i smdbarnspedagogikens ledningsgruppsmaoten

- sakkunnig i nédmnden for utbildning och smdbarnspedagogik

- uppfélining av barnens narvarodagar inom familjedagvdérden

- uppgoérande av Iéneunderlag
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- anstélla familjedagvérdare och personal inom morgon- och eftermiddagsvérd enligt givna
direkfiv

- planera personalens moten och akfiviteter

- handleda, stéda och starka personalen i deras yrkesroll

- servicehandledning, information och rddgivning &t kunder, kommuninvénare samt intern
information

- ansvara for kontakten och samarbetet med vérdnadshavarna

- genomfoéra kontinuerliga utvecklingssamtal, inom 6 ménader med nyanstélld personal

- avge rapporter och utredningar

- ufreda och godkdnna fér kommunens del privata vérdproducenter och familjedagvérdare

- koordinera den konkreta verksamheten samt personalens semester (stingning av enheter
under lov, omplacering av barn/personal m.m.) i samrdd med chefen féor
smdbarnspedagogik

- fungerar vid behov som féresténdare pé eft daghem dé bdde férestédndare och
pedagogiska ledare som ar férhindrade att skéta uppgiften

Sekreterare inom smébarnspedagogik

Sekreteraren inom smdé&barnspedagogik ansvarar fér smébarnspedagogikens samt morgon- och
effermiddagsvérdens administrativa arbete och ekonomiska uppfélining. Sekreteraren inom
smdbarnspedagogik hér under bildningsavdelningens kanslifunktioner. P& sekreteraren ankommer
foljande uppgifter:

- administrativt kansliarbete

- ansvar for arkivering

- sekreterare i fortfroendeorgan enligt behov samt verkstdllighet av beslut

- verkstdllighet av fjGnsteinnehavarbeslut

- léneunderlag i ESS

- uppfdljning av barnens ndrvarodagar

- berdkna vérddagskostnader inom smdbarnspedagogiken

- granskning och uppfélining av hemvardsstdd for barn

- faststdllande av avgifter, fakturering och uppfélining av avgifter inom smdabarns-
pedagogiken

- ansvarig for statistik fill myndigheter

- uppratthdlla kundregister

- ansvara for smébarnspedagogikens datasystem

- ovrigt kansliarbete enligt behov

Daghemsféresténdare

Daghemsforest@ndaren ér en fjdnsteinnehavare i féormansstdlining som leder, évervakar, utvecklar
och ansvarar for enhetens verksamhet, personal, administration, pedagogik och ekonomi.
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Daghemsforestédndaren férordnas for fyra &r. P& daghemsférest@ndaren ankommer féljande
uppgifter:

- inneha helhefsansvaret for daghemmets verksamhet, pedagogik och personalledning samt
planering, forverkligande och utveckling

- drligen uppgéra arbetsplan och utvérdera verksamheten i samarbete med den évriga
personalen

- handha ekonomi-, resultat- och kvalitetsuppfélining

- aktivt skdta information, avge rapporter och utredningar, ansvara for olika planer,
verkstdlla beslut

- arbetsschemaléggning, planering och férverkligande

- ansvara fér personaldimensioneringen i daghemmet, anstalining av korttidsvikarier, bevilja
underlydande personal tjanstledighet och anstélla vikarie i enlighet med av nédmnden givna
befogenheter. Fordela arbefsuppgifter mellan personalen, deltar i personalrekryteringen for
l&ngre vikariat och fillsvidare befattningar

- ansvara for stodet for barn med specialbehov

- ordna och delta i personalmdten

- delta i smdbarnspedagogikens ledningsgrupp

- uppratthélla och utveckla samarbetet med vdrdnadshavarna

- samarbeta med valférdsomrédet

- genomfoéra kontinuerliga utvecklingssamtal med personalen, inom 6 ménader med
nyanstélld personal

Daghemspersonalens uppgifter

- aktivt delta i planering, férverkligande, utvérdering och utveckling i barngruppen och
ansvara fér vard och fostran

- att samverka med och &vervaka barnen

- aff vagleda, stimulera och uppmuntra barnen i deras utveckling samt frémja en positiv
jaguppfattning

- afft bemd&ta det enskilda barnets behov genom att lyssna och samtala

- infroducera nyanstéllda, vikarier och studerande

- aft fillsammans med det dvriga teamet utveckla daghemmets pedagogiska verksamhet
och ansvara fér vérd och fostran

- att hélla ordning, stéddning efter mdltid samt tvattning av textilier

Pedagogisk ledare

- leder, ansvarar, utvecklar och kvalitetssékrarden pedagogiska verksamheten i daghemmet
i samréd med daghemsférestédndaren sé& aftt mdlen i planen fér smdbarnspedagogiken
uppfylls

- leder teammd&ten och personalmdten

- skapa forutsattningar och stéda barns utveckling, delaktighet och Idrande genom att ge
pedagogisk handledning och kontinuerligt stéd &t personalen i daghemmet
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- leder personalens kompetensutveckling pé ett berikande och upplyftande sétt kring bl.a.
barnsyn, kunskapssyn, pedagogisk miljo, projekterande arbetssdtt och pedagogisk
dokumentation

- ansvarar for verksamhetens utvardering i daghemmet

- uppgdra infroduktionsmaterial fill nya barn och familjer, samt uppdatera materialet vid
behov

- granska fakfuror

- ansvara for verksamheten vid férestédndarens frédnvaro

L&rare inom smd&barnspedagogik i daghem

- inneha det pedagogiska helhetsansvaret for barngruppen

- ansvara for planering, forverkligande och utveckling i barngruppen.

- ansvara fér uppgdrande och uppfdlining av barnens individuella planer

- avge rapporter och utredningar gdllande den egna barngruppen

- ansvara for och férdela arbetsuppgifterna mellan personalen p& avdelningen

Socionom inom smdbarnspedagogik

- ansvara for samarbetet kring barnets helhetssituation och samordningen av fjanster for
barn och familjer

- ansvara fér behovsbeddmningen av socialt stdd till barnet och familjen

- ansvara for servicehandledning i social- och hdlsovérdstjanster till barn och familjer
utg&ende frén deras behov

- delta enligt behov i expertgruppsmdaten/ndtverksmoten och Gvriga situationer dér
socionomens expertis behdvs

Barnskdtare inom smdébarnspedagogik
- upprdatthélla och utveckla samarbete med vérdnadshavarna

- vid behov fungera som ansvarig fér barngruppen
- gora upp barnets individuella planer i samverkan med Idraren inom smdbarnspedagogik

Daghemsassistent

Staden kan anstdlla assistent for barn med funktionsvariation som inte kan placeras i
smdbarnspedagogik utan fjénster av en assistent eller for barn med sérskilda svérigheter.

- samarbeta med smé&barnspedagogikens personal med att handleda barn
- vid behov ansvara fér en barngrupp med fardigt givna uppgifter
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Familjedagvérdare

- inneha helheftsansvaret for barngruppen

- pedagogiskt ansvar i barngruppen

- delfa i uppgodrande och utvérdering av barnets egen plan

- ansvara for planeringen, forverkligandet och utveckling i barngruppen
- Vvarda, fostra och ge barnen férutsattningar till utveckling och inlérning
- uppratthdlla kontakten med vérdnadshavare

Ledare f6r morgon- och eftermiddagsverksamhet

inneha helhetsansvaret for verksamheten och barngruppen
uppratthdlla kontakter med vérdnadshavarna

utveckla enhetens verksamhet

avge rapporter och utredningar om den egna barngruppen
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Kapitel 3
Personalens uppaifter inom skolvasendet

Precisering av fj@nsteinnehavarens och arbetstagarens uppgifter framgdr av arbetsbeskrivningen.

L&rarkdren
Lararkdren bestdr av den rektor som ansvarar for verksamheten, I&rarna och timlararna.
Lérarkdrens uppgifter

Lararkdren skall planera och frdmja skolarbetet (undervisning, fostran och annan verksamhet) samt
delta i upprdatthéllandet av arbetsron. Lérarkéren skall dessutom utféra de uppgifter som enligt
sdrskilda bestémmelser ankommer pd den. Utdver detta skall Idrarkéren handha féljonde uppgifter:

- handha och utveckla skolarbetet och samarbetet mellan hem och skola

- godkd&nna och ansvara for att skolans ordningsregler foljs

- besluta om utdelning av stipendier och understdd

- gora férslag om anslag som borde intas i budgeten och om anvéndningen av de anslag
som i budgeten reserverats for skolan

- deltai uppgdrande av den érliga Idsérsplanen

- delta i samplanering

L&rarna i forskola och grundldggande utbildning har dvervakningsskyldighet under skollunchen och
har lunchen som naturaférman.

Forskolldrarens och I&rarens uppgifter

Tj@nsteinnehavarna och fimldrarna skall i samarbete med eleverna/studerandena, deras
vérdnadshavare och skolans évriga personal stréva efter att nd de mal som finns uppstdllda i lag
och andra best@mmelser, delta i arbetet med utvecklingen av skolan och fullgéra de uppgifter som
fillkommer dem enligt I&roplan och lasérsplan liksom éven fullgdra andra uppgifter om vilka bestdms
i lagen och férordningen om grundidggande utbildning samt gymnasielagen och -férordningen eller
om vilka det finns sdrskilda bestGmmelser. En I&rare inom den grundi&ggande undervisningen och
en gymnasieldrare skall dven skdta en annan l&rares uppgifter, dock under hdgst tre arbetsdagar i
s@inder, om den andra l&raren p& grund av ett ofdrutsett hinder inte kan skdta sin undervisning och
ndgon annan vikarie infe stér att f&.

Utdver ovan ndmnda ankommer pd lararen foljande uppgifter:
- aft folja den faststdllda Iaroplanen och beddmningsgrunderna

- aft leda och évervaka elevernas/studerandenas uppférande vid skolmdéltiderna, under
rasterna samt vid dvriga aktiviteter, som ingdr i planen baserad pd I&roplan
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- aft delta i utvecklandet av skolarbetet och i planeringsdiskussioner och -m&ten samt |
samarbetet mellan hem och skola

- aft samarbeta med smdbarnspedagogik och morgon- och eftermiddagsverksamhet
(férskollarare och I&rare inom nybdrjarundervisningen)

- aft bistd elevkdrens styrelse eller mofsvarande organ i deras arbete

- atf féretrdda kommunens/arbetsgivarens intressen

L&rare i grundléggande utbildning

- ger undervisning enligt I&roplanen och kompletterande planer

- ansvarar for skolans elever

- delfar i fostrandet och handledandet av eleverna

- planerar och utvarderar sin egen undervisning och arbetet som stéder undervisningen

- kan fungera som klassférestédndare/klassldrare

- upprdatthéller samarbete mellan hemmet och skolan samt med elevvérdspersonal

- utvarderar sina elevers framsteg och deltar i skolans utvérderings- och utvecklingsarbete

- ansvarar for ordning och sdkerhet

- uppratfthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet samt tar aktivt del av information
som anknyter fill yrket

- ansvarar for att ta del av och folja arbetsgivarens stadgor och direktiv

- underlyder fjéGnsteansvar och iakttar tystnadsplikten

- utfér av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter

L&rare i gymnasiet

- ger undervisning enligt I&roplanen och kompletterande planer

- ansvarar for skolans studerande

- delfar i fostrandet och handledandet av studerandena

- planerar och utvdrderar sin egen undervisning och arbetet som stéder undervisningen

- kan fungera som grupphandledare

- uppratthdller samarbete mellan hemmet och skolan samt med elevvérdspersonal

- ufvarderar sina studerandes framsteg och deltar i skolans utvarderings- och
utvecklingsarbete

- delfar i uppgifter som hor ftill studentskrivningarna och examen

- ansvarar for ordning och s&kerhet

- upprdatthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet samt tar aktivt del av information
som anknyfter fill yrket

- ansvarar for att ta del av och folja arbetsgivarens stadgor och direktiv

- underlyder tjGnsteansvar och iakttar tystnadsplikten

- utfér av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter
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Rektorer

Tiénsteinnehavaren fungerar som i lagen ndmnda rektor med verksamhetsansvar och
fj@nstebendmningen dr rektor. Varje enskild skolas rekfor férordnas bland I&rarna for hdgst 4 dr om
uppgiften kombineras med I@rartjénst. En fj@nsterektor valjs tillsvidare.

Rektors uppgifter

Rektor &r en tjansteinnehavare i ledande stédlining som leder, &vervakar, utvecklar och ansvarar for
verksamhet, ekonomi och personal inom skolan. Rekfor skall leda, styra och &vervaka
undervisningen och fostran i grundldggande utbildning/gymnasiet samt fullgéra de uppgifter inom
foérvaltning, ekonomi och undervisning som genom denna lag och den férordning som givits med
stdd av den samt genom sdrskilda bestémmelser tilldelats hen. Utéver ovan nédmnda ankommer pd
rektor foljande uppgifter:

- leda, utveckla, planera och évervaka den pedagogiska verksamheten och elevvérden samt
skolans inferna/externa verksamhet, férvaltning och ekonomi.

- handha ekonomi-, resultat- och kvalitetsuppfdljning

- leda personalen samt verka for upprdtthéllandet av yrkesskicklighet och moftivation.

- genomféra kontinuerliga utvecklingssamtal med personalen.

- uppratthélla och styra arbetsprocesserna (verksamhetsplan, I&roplan, utvérdering,
utveckling av arbetsgemenskapen, ndtverks- och partnerskaps-projekt, samarbete med
infressegrupper m.fl.)

- ansvara for aft skolan foljer arbetsgivarens policy.

- verka som I&rare (hdnvisning fill beslut om undervisningsskyldighet)

- ansvara for ordnings- och sékerhetsfrégor.

- upprdatthdlla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet samt aktivt informera och ta del av
information som anknyter fill yrket.

- underlyda fj@Gnsteansvar och iaktta tystnadsplikten.

- handha uppgifter enligt arbetsbeskrivning for Iarare.

- utféra av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter.

- foéretrdda kommunens/arbetsgivarens infressen

Tjénsterektor

- leder, utvecklar, planerar och évervakar den pedagogiska verksamheten och elevvdrden
samt skolans intferna/externa verksamhet, férvalining och ekonomi

- samarbetar med bildningsavdelningens olika sektorer

- handhar ekonomi-, resultat- och kvalitetsuppfoljning

- leder personalen samt verkar for uppratthdllandet av yrkesskicklighet och motivation

- genomfdr kontinuerligt utvecklingssamtal med personalen

- upprdatthdller och styr arbetsprocesserna (verksamhetsplan, I&roplan, utvardering,
utveckling av arbetsgemenskapen, ndtverks- och partnerskapsprojekt, samarbete med
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infressegrupper m.fl.)

- foretrader kommunens/arbetsgivarens intressen

- ansvarar for att skolan féljer arbetsgivarens policy

- verkar som l&rare i det egna Iarodmnet (hénvisning Till beslut om undervisningsskyldighet)

- ansvarar for ordnings- och sékerhetsfrédgor

- upprdatthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet samt aktivt informerar och tar del av
information som anknyter till yrket

- handhar uppgifter enligt arbetsbeskrivning for I&rare

- underlyda fjénsteansvar och iakttar tystnadsplikten

- utfér av arbetsgivaren sdrskilt foreskrivna eller dlagda uppgifter och/eller dartill behdrigt
foértroendeorgan

Zachariasskolans rektor
Ansvarsomrdde: Leder, planerar och utvecklar Zachariasskolan och leder skolans ledningsgrupp.

Eft av de viktigaste uppdragen dr ett tydligt ledarskap fér att skapa en sammmanhdllen grundskola
frén forskolan ftill &k 9 med gemensamma vdarderingar och mdlsattningar. Till rektorns hjélp finns en
ledningsgrupp med bitrddande rektor, IGrarrepresentanter och ledande speciallérare.

Huvuduppgifter:

- leder, utvecklar och planerar skolans verksamhet, férvaltning och ekonomi

- handhar ekonomi-, resultat- och kvalitetsuppfoljning

- driver och leder ett systematiskt kvalitetsarbete i verksamheten utgéende frén en
pedagogisk helhetssyn, arbetsmiljé och sdkerhetsaspekter, personalledning och
ekonomistyrning

- ansvarar for att verksamheten kontinuerligt foljs upp och utvarderas

- sdatter tydliga mél for verksamheten och har uttalade forvantningar pd elevernas och
medarbetarnas formdga att lyckas

- skapar forutsattningar for skolans visiondra arbete

- arvdal férankrad i stadens och utbildningens styrdokument samt uppdaterad i aktuella
utbildningsfrégor

- ansvarar for intern och extern kommunikation

- uppratthdller och styr arbetsprocesserna

- ansvarar for personalrekrytering enligt forvaltingsstadgan

- leder personalen och frémjar en positiv arbetsmiljo

- frémjar trygga, goda, kreativa och inkluderande larmiljcer

- genomfoér kontinuerliga medarbetarsamtal i samrdd med bitrédande rekfor

- fillvaratar och utvecklar medarbetarnas kompetens och engagemang och fér
medarbetarna delaktiga och engagerade i verksamheten

- ansvarar for att skolan foljer arbetsgivarens policy

- ansvarar fér ordnings- och sékerhetsfrégor

- upprdatthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet

- underlyder fj@nsteansvar och iakttar tystnadsplikten.

- utfér av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter.

20



Zachariasskolans bitrédande rekfor

Ansvarsomrdde: Planerar, utvecklar och handleder det pedagogiska arbetet och ingdr i skolans
ledningsgrupp med det ansvar som férvantas.

Ett av de vikfigare uppdragen &r att skapa en gemensam pedagogiska agenda. Genom att arbeta
med gemensamma pedagogiska mdlsattningar sé& kan kvaliteten i elevernas framsteg sékerstdllas
Over tid.

Huvuduppgifter:

- leder, utvecklar, planerar och évervakar den pedagogiska verksamheten samt koordinerar
enhetsskolans pedagogiska arbete

- bedriver ett systematiskt kvalitetsarbete utifrén IGroplanen och ansvarar for att
verksamheten kontinuerligt foljs upp och utvdrderas

- arbetar for fordjupad insikt om det pedagogiska uppdraget hos lérarna sé att de
inspireras aft vidareutveckla sitt arbete

- arbetar operativt i arbetslag med bl.a. handledning och uppféljning

- sdkerstdller elevernas behov och vélbefinnande

- uppratthéller och leder samarbetet med elevvdérden

- utvecklar skolkulturen och frémijar en positiv Iarandemiljo

- utvecklar arbetsprocesser och arbetar mot tydliga mal fér verksamheten i samverkan
med personalen

- s@tter mdl och har uttalade férvéntningar pd elevernas och medarbetarnas férmdaga att
lyckas

- deltar i natverks- och partnerskapsprojekt, samarbetar med infressegrupper m.fl.

- Overvakar vikariearrangemang

- uppratthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet

- undervisar enligt nédmndens beslut

- underlyder fjénsteansvar och iakftar tystnadsplikten

- utfér av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter

Vicerektor

Varje enskild skola har en vicerektor som foérordnas av bildningsdirektéren. Vicerektorn ingdr i
l&ararkdren.

Vicerektors uppgifter
Vicerektor fungerar som stdllféretrédande dé rektor p.g.a. jav eller frédnvaro ar férhindrad att skota

sina uppgifter. Till vicerekfor utbetalas ett arvode (VAS ftillagg), for uppgifter som delegerats av
rektor.
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Elevhandledare (enligt avtal)

- ger undervisning enligt I&roplanen

- ger intensifierad elevhandledning vid behov enligt lagen om utvidgad I&roplikt

- delfar i fostrandet och handledandet av eleverna

- planerar och utvarderar sin egen undervisning, handledning samt évrigt arbete som stéder
undervisningen

- uppratthéller samarbete mellan hemmet och skolan samt évrig elevvérdspersonal

- deltar i skolans utvarderings- och utvecklingsarbete

- ansvarar for ordning och sdkerhet i anknytning fill undervisningen och fostran

- yrkeshandledning

- leder elevhandledningsarbetet

- information fill vérdnadshavarna

- handhavande av elever med sdrskilda undervisningsarrangemang och anpassnings- och
studiesv@righeter

- ufférande av sdrskilda uppgifter som h&nfér sig till skolans undervisnings-, fostrings- och
planeringsuppgifter

- deltagande i skolans 6vriga planering

- deltagande i arbetsgrupper

- kontakter fill arbetslivet och andra stadiets utbildningar

- koordinator fér dvergdngen mellan &k 6-7

- Ovriga arbefsuppgifter dlagda av férman och/eller dartill behorig tji@nsteman samt
fértroendeorgan

- underlyder fjénsteansvar och iakftar tystnadsplikten

- utféra av arbetsgivaren sarskilt foreskrivna eller dlagda uppgifter

Speciallérare

- ger undervisning enligt I&roplanen

- uppgdr och ansvarar for individuella Idroplaner enligt ansvarsomréde

- delfar i fostrandet och handledandet av eleverna

- planerar och utvdrderar sin egen undervisning och arbetet som stéder undervisningen

- kan fungera som klassféresténdare/klassldrare for specialklass

- upprdafthdller samarbete mellan hemmet och skolan samt 6vrig elevvérdspersonal

- samarbetar med lararkéren (handledning)

- utvdrderar sina elevers framsteg och deltar i skolans utvérderings- och utvecklingsarbete

- ansvarar for ordning och sdkerhet i anknytning till undervisningen och fostran

- uppratthdller och vidareutvecklar sin yrkesskicklighet samt akfivt tar del av information
som anknyter fill yrket

- underlyda fj@nsteansvar och iaktta tystnadsplikten

- ufféra av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter
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Ledande speciallérare
Specialldraruppgifter enligt ovan samt:

- ansvarar for planeringen och utvecklingen av specialundervisningen i enhetsskolan samt
ger forslag till resursférdelningen 18sdérsvis

- ansvarar for specialundervisningens faststallda budget samt férdelar budgetanslagen

- ansvarar for atft regelbunden dialog och specialpedagogiska diskussioner férs mellan
speciallérarna och elevvérden

- ansvarar for utldtanden och rapporter som berdr specialundervisningen som helhet

- for speciallérarnas talan gentemot arbetsgivaren och beslutsfattarna

- ansvarar och koordinerar skolgéngshandledares arbetsuppgifter (inom Zachariasskolan)

- underlyder fjGnsteansvar och iakttar tystnadsplikten

- ufféra av arbetsgivaren sdrskilt féreskrivna eller dlagda uppgifter

Ansvarsomréde: koordinerar och utvecklar specialundervisningen inom enhetsskolan och ingdr i
Zachariasskolans ledningsgrupp med det ansvar som forvantas.

Speciallérarens uppgifter inom smdbarnspedagogiken

Specialléraren inom smdbarnspedagogik underlyder nédmnden fér utbildning och smébarns-
pedagogik och fj@nsteinnehavarens nérmaste férman dr elevvdrdens teamledare fram fill 1.8.2022.
Efter det ar chefen for smébarnspedagogik férman for speciallérarna inom smdabarnspedagogiken.
Specialléraren inom smdbarnspedagogik skall arbeta férebyggande och stréva till att utveckla
barnens och vardnadshavarnas egna ansvarstagande.

Specialléraren inom smdbarnspedagogik skall sjdlvsténdigt och i enlighet med av ndmnden fér
utbildning och smd&barnspedagogik och férman givna direktiv utféra sina arbetsuppgifter vilka
omfattar:

- ansvara for specialpedagogiken inom smdbarnspedagogik och férskola

- betjana b&da sprékgrupperna

- arbeta férebyggande for aft frdmja barnens helhetsutveckling

- handleda personal inom smdbarnspedagogik och férskola kring stod&tgdrder for barn i
behov av stéd

- samarbeta med vérdnadshavare, personal inom smdébarnspedagogiken och férskola,
ferapeuter och andra sakkunniga inom hdalsovérd och habilitering

- delta i planeringen av stéd&tgdrder fér barn i behov av stéd och ansvarar fér uppgdrandet
av individuella planer

- ge specialundervisning pé deltid

- handha specialpedagogiskt arbetsmaterial

- folja upp och dokumentera barnets utveckling och stédétgdrder

- vid behov hdanvisa till vidare utredning av barns svérigheter

- avge skriftliga utl&tanden, utredningar och rapporter

- utveckla specialsmé&barnspedagogiken
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- delta i fortbildning

- deltaiinformationséverféring vid stadiedvergéngar smébarnspedagogik-férskola och
forskola-skola

- ansvara fér egenkontroll av verksamheten

- Ovriga till verksamhetsomrédet hérande arbetsuppgifter dlagda av arbetsgivare och
férman

Klassférestdndare, grupphandledare och klasslérare

Rekfor forordnar I&sdrsvis klassférestédndare i grundldggande utbildning &k 6 - 9 och grupp-
handledare i gymnasiet. Férordnandet ingér som en del av Idsdrsplanen. Klassldrare som handhar
klasserna i &k 1 - 6 férordnas Arligen av rektfor. Férordnandet ingér som en del av 1&sérsplanen.

Klassférestédndarens, grupphandledarens och klassldrarens uppgifter

- Klassférestdndaren/grupphandledaren/klassldraren skall:

- stdda och handleda eleverna/studerandena i deras utveckling i rikining mot mdlen foér
skolans fostran och laroplan

- samarbeta med hemmet

- ordna méjlighet fér vé@rdnadshavarna att diskutera om skolans fostran och undervisning

- Overvaka och handleda sina elevers/studerandes regelbundna skolgéng

- delta i arbetet och ansvara for att upprdtthélla  klassens arbetsro samt utreda ev.
forseelser som eleverna/studerandena i klassen begdtt

- klassférest@ndaren/grupphandledaren/klassldraren skall horas i frégor som berdr
hans/hennes klass och elever/studeranden

Skolg&ngshandledare

Skolg&ngshandledarens arbetsuppgifter och ansvarsomréden definieras av behovet. Elevens
svdrigheter och funkfionsnedsdattningar inverkar p& hurudan hjdlp de behédver under skoldagen.
Mé&let ar aft framja elevens fardigheter att klara sig p& egen hand.

Skolgé&ngshandledarens uppgifter:

- vid behov ansvara fér elevens sdkerhet under skoldagen och under skolvégen

- handleda, bist& och vid behov ledsaga eleven pd skolresan och resor i anslutning fill skolan
samt forflyttningar

- Dbistd& l&raren vid handledning av eleverna och vid behov handleda évriga elever och pd s&
saft frémja foérutsattningarna for fostran och undervisning av eleven

- handleda och assistera eleven i utférande av enskilda uppgifter i anslutning fill elevens
rehabilitering och undervisning

- uppgifter i anslutning ftill elevens vérd under skolans arbetsdag

- deltai for sitt arbetes del viktig planering av elevens skolarbete

- fostran och rehabilitering
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- vid behov fungera som &vervakare fér en elevgrupp med fardigt givna uppgifter

- forbereda och iordningstdlla elevens hjalpmedel, ldromedel, undervisningsmedel och
utrymmen

- deltaiférdldramdten och skolans 6vriga verksamhet

- gobra sig fortrogen med for sitt arbetes del viktiga uppgifter rérande eleven

- fadel av fér arbetets del viktig utbildning och uppratthdlla yrkesskickligheten

- skota dvervakning och ge eleven/er stdd under raster

- handleda eleven i sociala relationer, t.ex. skapande av kamratkontakter

- dvriga arbefsuppgifter dlagda av férman och/eller dartill behérigt fértroendeorgan

Elewdrden

(Gverférs 1l Osterbottens  valfardsomrade frdn och med 1.8.2022 och dérefter gdller
valfardsomrédets strukturer, arbetsbeskrivningar och organisationsmodeller).
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Kapitel 4
Uppgifter géllande smabarnspedagogiken

(familiedagvérd, daghem samt morgon och eftermiddagsvaérd)

Smébarnspedagogik

Uppgift

Beslutande/ansvarig

Anordnaren ska se till att det ordnas smébarnspedagogik for
kommuninvé@narna med det innehdll och av den omfattning
som foéreskrivs i lagen om smdbarnspedagogik 4 §. Med
kommuninv@nare avses den vars hemkommun kommunen i
frédga ar enligt lagen om hemkommun (201/1994). Den som
infe  har hemkommun enligt lagen om hemkommun
betraktas som invénare i den kommun dér hen vistas. I
brédskande fall eller nér omsténdigheterna sé kréver det ska
kommunen se fill att sm&barnspedagogik ordnas dven for
andra personer som vistas i kommunen &n kommun-
invénarna.

ndmnd

Anordnaren ska se fill att det finns ftillgéng fill smd-
barnspedagogik som anordnas  eller  &vervakas  av
kommunen i den omfaftning och med sé&dana
erksamhetsformer som  behovet inom kommunen
forutsatter enligt 11 § enligt lagen om smdbarnspedagogik.
Vid planeringen och anordnandet av smdbarnspedagogik
ska barnets bdsta beaktas.

ndmnd

Anordnaren skall se fill att barnets férdldrar eller andra
&rdnadshavare kan f& smdébarnspedagogik tills barnet sé
som laroplikfigt enligt lagen om grundlédggande utbildning
inleder den grundi&dggande utbildningen.

ndmnd

Kompletterande smdébarnspedagogik skall dock anordnas
under en del av dagen ndr barnet innan det har nétt
laropliktséldern deltar i forskoleundervisning eller ndr barnet
inleder sin grundiéggande utbildning ett &r fidigare.

chef for smébarnspedagogik
ledare for smdbarnspedagogik

Smdébarnspedagogiken skall om majligt anordnas i den form
som barnets foraldrar eller andra v&rdnadshavare dnskar.

chef for sm&barnspedagogik
ledare for sm&barnspedagogik

Overvaka smdébarnspedagogisk  verksamhet s&  som
foreskrivs.

ndmnd
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Anordnaren skall sorja for att smébarnspedagogiken stér fill
buds pd barnets modersmdl, d& detta ar finska, svenska eller
samiska enligt 11 § enligt lagen om smdbarnspedagogik.

ndmnd

Plan for smébarnspedagogik
- beslut om uppgdrande
- godkanns av

chef for smé&barnspedagogik
ndmnd

Planera och administrera all verksamhet inom smdbarns-
pedagogiken.

chef for smébarnspedagogik

Arlig verksamhetsplan

daghemsféresténdare

- uppgors av fillsammans med personalen
- delgivning ndmnd

Rapportering och utvardering av verksamheten ndmnd

Ansvara for den allménna sdkerheten inom smdbarns- nadmnd

pedagogiken.

Overvakning av sékerheten av den smébarnspedagogik som
kommunen ordnar eller kdper av extern anordnare.

chef for smébarnspedagogik

Granskning och godkdnnande av familjedagvérdens fysiska
miljé och privata vardproducenter.

ledare for smdbarnspedagogik

Ansvara for egenkontroll av verksamheten, bl.a. barnens
sdkerhet, pedagogisk utvdardering, psykisk och fysisk miljo.

personalen

Uppgdrande, uppdatering och uppféljning av sdkerhetsplan.

chef for smé&barnspedagogik

Godkd&nna sdkerhetsplan.

ndmnd

Overvaka att smébarnspedagogiken dr 1&émplig med tanke
& hdlso-, sékerhets- och andra férh&llanden samt for vérd
och fostran av barnet.

chef for smébarnspedagogik

Utbildning och informatfion till  personalen gdllande
sdkerhetsfrégor.

chef for smébarnspedagogik

Overvakning av lekplatser

fastighetsansvarig, personalen
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Ansdkan om ibruktagande av lokaler inom smdbarns-
pedagogiken

chef for smé&barnspedagogik

Uppfolining av &ftgdrder i inspektionsprotokoll.

chef for smébarnspedagogik

Delegering av verkstdllighet av &tgdrder i inspekfions-
profokoll.

chef for smé&barnspedagogik

Om en avsedd plats inom smdbarnspedagogiken eller den

erksamhet som ges ddr konstateras vara oldmplig eller
bristfallig, skall det organ som ansvarar for verksamheten
med lIadmpliga medel férséka ratta till saken. Har rattelse inte
skett inom férelagd tid, kan organet férbjuda smdbarns-
pedagogisk verksamhet pd verksamhetsplatsen.

ndmnd

Tillsyn over de fj@nster som ges av privat smdbarns-
pedagogisk service.

chef for smébarnspedagogik

Smdbarnspedagogiken skall s& I&ngt som mojligt ordnas sé
att den erbjuder en for barnets vérd och fostran ldmplig

&rdplats och fortgdende vérd under den tid av dygnet dd
sddan vard behdvs.

chef for smébarnspedagogik
ledare for smdbarnspedagogik

Smdbarnspedagogiken skall erbjuda barnet
- fortg&ende, tfrygga och varma mdnniskorelationer,
- en verksamhet som pd& ett mangsidigt satt stéder
barnets utveckling, samt
- enmed tanke pd& barnets utgdngssituation gynnsam
uppvaxtmMIljo.

personalen

For varje barn i ett daghem eller i familiedagvdrd ska en
individuell plan fér smébarnspedagogik gérs upp utgéende
frén genomférandet av barnets fostran, undervisning och

&rd. Den individuella planen ska ange mdélen fér smébarns-
pedagogiken pd eft sétt som stdder barnefs utveckling,
inldrning och valbefinnande samt &tgdrderna for att uppnd
mdlen. Dessutom skrivs barnets behov av stéd, stédétgarder
och hur de ska genomféras in i planen. Den individuella
planen for smdébarnspedagogik gérs upp for varje barn i
samarbete mellan personalen och vérdnadshavarna senast
inom 2 mdnader efter att barnet boérjat i smdbarns-
pedagogik. Den individuella planen fér smdbarnspedagogik
utvdrderas och ses Gver minst en géng per dr.

IGrare inom
smdbarnspedagogik/
daghemsforesténdare, ledare
for smébarnspedagogik

Ansvara for dimensionering av personal.

chef for smé&barnspedagogik

Ansvara for tjdnster som ges av specialldrare inom smd-
barnspedagogiken eller annan sakkunnig.

chef for sm&barnspedagogik
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Ansvara féor aft samarbetet med social- och hélso-
&rden/valfardsomrédet forverkligas.

specialldrare inom
smdbarnspedagogik

Ansvara for samarbete med skolans rektor och férskolans
personal.

daghemsféresté&ndare

I enlighet med barnets dlder och individuella behov skall
smdbarnspedagogiken frdmja en helhetsmdssig uppvéxt,
utveckling, hdlsa och ett helhetsmdssigt vdlbefinnande i
enlighet med barnets dlder och utveckling.

- stodja barnets forutsattningar for inlérning och
frémja livsldngt Idrande och uppfyllandet av
utbildningsmdssig jémlikhet

- ordna méngsidig pedagogisk verksamhet med

- utgdngspunkt i barns lek, rérelse, konst och

- kulturtradition samt ge barnen majligheter till
positiva upplevelser av Iarande.

- erbjuda alla barn likvardiga maéjligheter till
smdébarnspedagogik, frémja jamstdalldhet mellan
kdnen samt ge fardigheter att férstd och respektera
den allmd&nna kulturtraditionen samt vars och
enssprékliga, kulturella, religi®sa och
livs&sk&dningsmadssiga bakgrund

personalen

Daghem eller del darav kan, om behov av special vard eller
fostran for barn foreligger, inréttas sGsom specialdaghem.

ndmnd

Ratten till samma  plats inom smd&barnspedagogiken
kvarstd@r dven om barnet inte fér smdébarnspedagogik under
de avsnift av faderskapsperioden som avses i 9 kap. 7 § i
sjukforsdkringslagen. Frénvaro som beror pd avsnitt av
faderskapspenningsperioden ska anmdlas fill platsen inom
smdbarnspedagogiken senast tvé veckor fére den planerade
periodens borjan. Raften kvarstdér s& ldngt det ar mojligt
inom familjedagvérden dven om barnets tider inom
smdbarnspedagogiken dndras pd det sdtt som anges i 1-4
mom.

chef for smébarnspedagogik

ledare for smdbarnspedagogik

Smdbarnspedagogiken ordnas som deltids- eller heltidsvérd.
Tiden for barn i heltidsvérd fér i allmdnhet fortgd i en
forts@ttning hdgst tio timmar per dygn.

chef for smébarnspedagogik

Daghemsverksamhet under kalender@ret och dess 6ppet-
hd&liningstid under dygnet skall ordnas i enlighet med behovet
pd orfen.

chef for smé&barnspedagogik

Hdanvisning till beslut: Barn i behov av smdébarnspedagogik dér ena eller badgge vérdnadshavarna
inte &r i forvarvsarbete, f&r barnets vérdtider inte forldnga daghemmets dppethdliningstider, dvs.
barnet har rgtt till smébarnspedagogik inom daghemmets ordinarie dppethdliningstider.
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NAMNDEN FOR UTBILDNING OCH SMABARNSPEDAGOGIK, 30§ 7.2 2018;
Efterskankning och/eller sdnkning av avgift for smdbarnspedagogik

En avgift som pdforts for smdbarnspedagogik ska efterskdnkas eller sénkas ftill den del
forutsattningarna for serviceanvéndaren eller familjen att forsoérja sig eller fullgdrandet av den
lagstadgade forsérjningsplikt som barnets fordlder eller vérdnadshavare dventyras av om
avgiften tas ut en avgift ska alltid sénkas eller efterskdnkas innan utkomststdd enligt lagen om
utkomststdd (1412/1997) beviljos. For att f& sdnkning eller efterskdnkning av avgift I&mnar
familjen in uppgifter Gver sina inkomster samt en anhdéllan till chefen for smébarnspedagogik.

Morgon- och eftermiddagsverksamhet

Uppgift Beslutande/ansvarig
Verksamheten erbjuds eleverna i &rskurs eft och tv& i alla néamnd

skolor i kommunen samt i frdga om &vriga Arskurser fill

elever som avses i 17 § 2 mom. i den omfattning kommunen

beslutar.

Erbjudande av verksamheten fill andra dn ovan nGmnda. néamnd

Beslut for hur mdnga barn och i viken utfstrdckning namnd

verksamhet tillhandahdlls for respektive elevgrupp.

Ansdkan till morgon- och eftermiddagsverksamhet skall ske ndmnd

pd det s@tt som kommunen férutsatter.

Anordnaren skall pd& férhand meddela pd& vilka stdllen
morgon- och eftermiddagsverksamhet anordnas, vid vilken
fidpunkt verksamheten borjar och slutar samt pd vilket sétt
ansdkan till den kommunalt ordnade eller skaffade morgon-
och effermiddagsverksamheten sker.

chef for smé&barnspedagogik/
ledare for sm&barnspedagogik

Vid antagningen ftill verksamheten skall lika grunder tillémpas
pd barnen. Om kommunen inte kan erbjuda servicen fill alla
barn som &nskar ett specifikt stdlle skall i férvag meddelas
om antagningsgrunderna.

ndmnd

Ett  forvaltningsbeslut  fattas  om  antfagningen il
verksamheten.

ledare for sm&barnspedagogik
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Anskaffande av tjdnsterna av ndgon annan offentlig eller
privat serviceproducent. Kommunen beslutar vilka barn som
antas fill verksamheten ocksd d& kommunen skaffar
fidnsterna  eller en del av dem av ndgon annan
serviceproducent.

ndmnd

Olika sprékgruppers behov skall beaktas ndr verksamheten
ordnas.

ledare for smdbarnspedagogik

VVerksamhet ordnas under 1&sdret pd vardagar i regel mellan
klockan 7.00 och 17.00.

ledare for sm&barnspedagogik

Forskolebarn har ratt till vérd under hela sommaren fram fills
skolan bérjar. Barn i &k 1 har ratt till vérd i juni.

ledare for smdbarnspedagogik

Verksamheten skall planeras i samréd med hemmen och de
som anordnar verksamheten

ledare for smé&barnspedagogik,

personal

Uppgdrande av verksamhetsplan

ledare for smé&barnspedagogik,

personal

Godkdnnande av verksamhetsplan for morgon- och efter-
middagsverksamhet som avses i lagen.

ndmnd

Utvardering av morgon- och eftermiddagsverksamhet
(omfattning, kvalitet och allsidigt fjdnsteutbud) som den
ordnar eller skaffar samt delta i extern utvérdering av
verksamheten.

ledare for smdébarnspedagogik

Ett barn som deltar i morgon- och eftermiddagsverksamhet
har ratt fill en trygg miljé i verksamheten. Detta innebdr aft
de lokaler och den utfrustning som dr avsedda fér morgon-
och eftermiddagsverksamheten &r sékra och atft barnet inte
utsatts for vald eller nédgon annan form av mobbning.

ndmnd

Varden vid olycksfall som drabbat eft barn i verksamheten
ar avgiftsfri for barnet.

chef for smé&barnspedagogik

Olycksfall i verksamheten rapporteras ftill chefen for smé-
barnspedagogiken.

personalen

I morgon- och eftermiddagsverksamheten skall med
beaktande av hur verksamheten &r ordnad finnas eft
Tillrackligt antal yrkeskunniga ledare.

ledare fér sm&barnspedagogik
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Faststdllande av mdnadsavgift fér morgon- och efter-
middagsverksamhet.

ndmnd

Avgifterna kan efterskdnkas eller nedsdttas, om det finns

skal  dartill med beaktande av  v@rdnadshavarens
underhdlisskyldighet  eller utkomstmojligheter  eller
vardsynpunkter,

chef for smé&barnspedagogik

Grund for nedsattande av avgifter.

ndmnd

Varje barn som deltar i morgon- och eftermiddags-
verksamhet skall erbjudas sédan verksamhet antingen 570,
760 eller fler &n 760 timmar under l&sdret.

ledare for sm&barnspedagogik

Det finns inga bestdmmelser om gruppstorlek i morgon- och
eftermiddagsverksamheten.  Utgéngspunkten — ar  att
relationstalet @r defsamma som for barn dver 3 &r i
deltidsvérd inom smdbarnspedagogiken, dvs. 13 barn per
vuxen.

chef for smébarnspedagogik

Ett barn kan erbjudas morgon- och eftermiddagsverksamhet
inom smdbarnspedagogiken (i samma grupp som barn
inom  smdbarnspedagogiken).  Bestdmmelserna  om
gruppstorlek fér smébarnspedagogik mdéste dé foljas. For
skolbarnens del mdéste grunderna fér morgon- och
eftermiddagsverksamheten iakttas och behdrighetsvillkoren

uppfyllas.

chef for smdébarnspedagogik,
ledare for smdbarnspedagogik,
daghemsfoéresté@ndare

Ansvar for  samordningen av  morgon- och efter-
middagsverksamheten.

ledare for sm&barnspedagogik

Ansvara fér samarbete med skolan.

personalen, ledare for
smdbarnspedagogik

Ordnande av  verksamhet under 18sdrefts avvikande
arbetsdagar.

ledare for sm&barnspedagogik
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Gentrala riktlinjer for hur stddet for barn inom smabarnspedagogik ordnas

Allmant stéd

Ansvar for stodet daghemsforesténdare
Beddmning av stodbehovet I&rare
Horande av barnet och kartldggning |Grare
Huvudansvar for uppgdrande av barnets egen plan |Grare
Horande av vérdnadshavare |Grare

Handledning av personal

specialldrare

Hoérande av barnet och kartldggning inom familiedagvérden

familjedagvérdare

Deltar i uppgérandet och utvérderingen av barnets plan
inom familiedagvard

familjedagvérdare

Horande av vardnadshavare

familiedagvardare

Ansvarar for beddmning av stédbehov hos barn i
familjiedagvérd

ledare for smdbarnspedagogik

Forvaltningsbeslut om stédtjdnster och hjdlpmedel

chef for smé&barnspedagogik

Intensifierat stdéd

Ansvar for stédet daghemsforesténdare
Beddmning av stédbehovet |Grare

Horande av barnet och kartladggning l&rare

Huvudansvar fér uppgdrande av barnets egen plan l&rare

Hoérande av vérdnadshavare IGrare

Pedagogiskt ansvar for alla barn och genomférande av det .

infensifierade stodet &rare

Uppfolining av stddets effekt larare

Handledning av personal

specialldrare

Koordinering av det sektorsévergripande samarbetet

specialldrare

Handleder vid uppgdrandet och uppfdljningen av barnets
plan

specialldrare

Ger specialundervisning pd deltid

specialldrare

Hoérande av barnet och kartléggning inom familiedagvérd

familjedagvérdare

Deltar i uppgodrandet och utvdrderingen av barnets plan
inom familiedagvdrden

familiedagvdrdare

Horande av vardnadshavare

familjedagvérdare

Ansvarar for beddmning av stédbehov hos barn i
familiedagvard

ledare for sm&barnspedagogik

Ansvarar for uppgorande och utvérdering av barnets plan
inom familiedagvdrden

ledare for sm&barnspedagogik

Forvaltningsbeslut om infensifierat stéd samt om stéd-
Tidnster och hjalpmedel

chef for smébarnspedagogik
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Sérskilt stéd

Ansvar for stédet daghemsforesténdare
Beddmning av stodbehovet |Grare

Horande av barnet och kartldggning |&rare

Huvudansvar for uppgdrande av barnets egen plan |&rare

Hoérande av vérdnadshavare |Grare

Pedagogiskt ansvar for alla barn och genomférande av det .

intensifierade stédet IGrare

Uppfdlining av stddets effekt |&rare

Handledning av personal

specialldrare

Koordinering av det sektorsévergripande samarbetet

specialldrare

Deltar vid uppgdrandet och uppfdljiningen av barnets plan

specialldrare

Ger specialundervisning pd& deltid

specialldrare

Hoérande av barnet och kartléggning inom familiedagvérd

familjedagvérdare

Deltar i uppgodrandet och utvdrderingen av barnets plan
inom familiedagvdrden

familiedagvardare

Horande av vardnadshavare

familjedagvérdare

Ansvarar for bedomning av stédbehov hos barn i familje-
dagvard

ledare fér smébarnspedagogik

Ansvarar for uppgdrande och utvardering av barnets plan
inom familiedagvdrden

ledare féor smébarnspedagogik

Forvaltningsbeslut om sarskilt stod samt om stédtjénster
och hjalpmedel

chef for smébarnspedagogik
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Kapitel §
Uppgifter géllande undervisningsfragor

(Forskola, grundidggande utbildning och gymnasieutbildning)

Laroplanen och Iasérsplanen

Uppgift

Beslutande/ansvarig

L&roplan
- beslut om uppgdrande
- godkanns av

bildningsdirektér
namnd

Genomfdra utbildning i samarbete med hemmen.

rektor och lérare

Verksamheten ska planeras som en del av l&roplanen och &vriga rektor
planer som styr skolans verksamhet eller i samband med dem.

Ansokan om sdrskild utbildningsuppgift. nadmnd
Ordnande av studentexamen enligt lag och férordning. rekfor

Arlig lasdrsplan
- uppgodrs av rektor i samarbete med Idrare
- godkd&nns av

rektor i samarbete med I&rare
ndmnd

- hoérande av vérdnadshavare

Beslut om anvéndande av annat undervisningssprdk (i mindre nadmnd
omfattning) an skolans eget om detta infe d&ventyrar
elevens/studerandens mdjligheter att folja undervisningen,
vardnadshavaren hérs skriftligen.

Undervisningsresurs i svenska eller finska som andra sprdk. namnd
Hemspréksundervisning. ndmnd
Undantagsarrangemang ifrédga om enskild studerandes studier rekfor
i gymnasiet.

Ansvar for meddelande av religionsundervisning i enlighet med rektor
direktivet "Val av alternativ for religionsundervisning”.

Byte av dmne eller Idrokurs rektor

Hoérande av vérdnadshavaren gdllande utbytande av ett &dmne
studiehandledare eller en I&rokurs om undervisningen inte pé ett
andamdisenligt sétt kan ordnas i elevens egen skola eller i
ndgon annan skola.

studiehandledare

35




Beslut om val av l&robdcker och IGromedel.

rektor i samarbete med I&rare

Befrielse frén deltagande i undervisning.

rektor (skriftligt beslut)

Beslut om elevs fillval i &k 7-9
- om elevens/vérdnadshavaren ej ger besked inom
utsatt tid
- om elevens/vé&rdnads-havarens val e kan forverkligas

rektor

rektor

Eleverna kan meddelas undervisning dven i andra dmnen som
ldmpar sig for grundidggande utbildning dn de som ndmns i 1
mom., enligt vad som féreskrivs i ldroplanen. Amnena kan vara
delvis eller helt frivilliga eller valfria fér eleverna. Ex. skolans
valfria dGmnen.

rektor (ingdr i Iasérsplanen)

Principer for deltagande i pilotverksamhet, forskningsprojekt
och utvecklingsprojekt (EU, nationella, regionala, lokala).

- dé& vésentlig kommunal finansieringsandel behdvs.

bildningsdirektor

ndmnd

Mottagning av officiella skolbesok och vanskolbesdk
Mottagning av utbyteselever/-studeranden, volontdrer m.fl.

rektor
rektor

Bedrivande av samarbete med andra som ordnar gymnasie-
utbildning, yrkesutbildning och annan utbildning.

rektor

Ordnande av undervisningssamarbete med andra kommuner
eller andra anordnare inom ramen fér beviljod budget och
godkand plan.

rektor

Ordnande av férberedande undervisning.

ndmnd

Med flexibel grundidggande utbildning avses undervisning,
inldrning och stdd for utveckling som ordnas i enlighet med
ldroplanen  inom  den  grundldggande  utbildningen.
Undervisningen ordnas i smé& grupper i skolan, pd arbetsplatser
och i andra inlérningsmiljder med hjdlp av sektorévergripande
samarbete samt med hjdlp av stéd- och rédgivningstiénster.

rektor

Att anta en elev i flexibel grundiédggande utbildning, resursklass.
En elev pd drskurs 7-9 i grundldiggande utbildning kan antas till
flexibel grundldggande utbildning. T undantagsfall kan ocksé en
elev som f&r sddan specialundervisning som avses i 17 § 2 mom.
i lagen om grundldggande utbildning antas fill flexibel
grundldggande utbildning om eleven kan folja den I&roplan som
folis i den flexibla grundldggande utbildningen och om
arrangemanget som helhet kan anses vara fill férdel for eleven.
En elev vdljs till flexibel grundlédggande utbildning utgdende frén
en ansdkan som eleven eller vérdnadshavaren har gjort.

rektor

Anfagningsgrunder  for elever i flexibel grundldggande
utbildning &k 7-9.

rektor
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Ordnande av férskoleundervisning.

ndmnd

Ordnandet av undervisning pé& férskolestadiet fér elever med
forlangd Idroplikt samt for elever vilka e kan undervisas i
grundldggande utbildnings undervisningsgrupper.

ndmnd

Laropliktsdvervakning

rektor i samarbete med I&rare

Sammanstdlining av undervisningsgrupperna s& att mdlen i
rektor I&roplanen kan nds i undervisningen. Baseras pd en av
nadmnden utdelad resurs.

rektor

Bildande av undervisningsgrupperna frén drskurserna.

rektor

Ordnande av undervisning sé att elevernas resor med hdnsyn fill
bebyggelsen, skolornas och andra undervisningsplatsers
placering samt kommunikationerna dr sé& trygga och korta for
eleverna som majligt (elevupptagningsomrdden)

Hdanvisning: karta éver skolornas upptagningsomréden.

ndmnd

Undervisning i samma undervisningsgrupp eller meddelande av
undervisning fillsammans med en annan skolas eller Idroanstalts
clever i olika d&rskurser samt i férskole och pdbyggnads-
undervisning om &ndamdlsenliga undervisningsarrangemang
krdver det.

ndmnd

Beslut om undervisningstimmens langd (Iasdrsplan).

ndmnd

Indelande av den tid som anvands for undervisning (perioder) i
andamdlsenliga undervisningsavsnitt (I8sdrsplan).

ndmnd

Beslut om avvikande anvéndning av undervisningstiden.

rektor

Beslut om férkortning av faststdllda arbetsdagar.

ndmnd

Tillfallig forlangning av elevens arbetsdag i &rskurs 7-9 én vad
som bestdmts, om dndamdlsenliga undervisningsarrangemang
kréver det.

rektor

Beslut om antalet lektioner/érskurs/elev i resp. skola inom
givna ramar.

Om elevens skolgdng berdr flera 1-6 skolor koordineras antalet
fimmar mellan skolorna.

rektor

berdrda rektorer

Begrdnsa dhérande av undervisningen, dvs inskrdnka utom-
st@endes tilltréde.

rektor
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Beslut om sdérskilda undervisningsarrangemang om

1) eleven anses fill nGdgon del redan ha kunskaper och
fardigheter som motsvarar den grundldggande utbildningens
|&rokurs,

2) det med hénsyn fill elevens férhdllanden och tidigare studier
fill ndgon del &r oskdligr aft eleven skall genomgd den
grundldggande utbildningens I&rokurs, eller

3) detta ar motiverat av skdl som har samband med elevens
halsotillsténd.

Mojliggdra hoérande for en elevs vardnadshavare innan ett
beslut fattas om han infe har gjort en framstdlining om atft
elevens studier skall ordnas s& som avses ovan.

rekfor gem. med l&rare

rektor

rektor

rektor

Sdrskilt  undervisningsarrangemang i form  av  d&rskurs-
integrerade  studier fér en elev efter aff eleven och
v&rdnadshavarna horts.

Yrkesovergripande samarbete
kring pedagogiskt stod.

Ordnande av fenfamen vid en sdrskild examen fér den rekfor
grundldggande utbildningens I&rokurs eller en del av denna.
Beslut om lokal utvérdering av utbildningen. namnd

Utbildningsanordnaren ska héra skolans elev- och studerande-
kér innan de planer och regler som nédmns i férsta punkten i
defta avsnitt. faststdlls och fére andra beslut som vasentligt
inverkar pé elevernas stdllining.

rektor, némnd

Utbildningsanordnaren ska regelbundet utreda elevernas och namnd
deras vardnadshavares &sikter om skolans och utbildnings-
anordnarens verksamhet.

Offentliggdrande av undervisningens utvarderingsresultat. ndmnd
Rapportering och utvardering av utbildningen. nadmnd
Bevilia fillstédnd for utférande av mindre undersdkningar i rekfor
respektive skola.

Ordnande av annan verksamhet i samband med gymnasie- rektor
utbildningen som néra anknyter fill utbildningen.

Arliga granskningar och uppféljiningar av skolans fysiska och rektor

psykiska sdkerhet.
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Varje anstélld skall underteckna checklista for infroduktion och rektor med personal
skotseln av arbetet. Checklista finns for anstdliningar under
mdnader samt anstéliningar éver 3 mdénader och ftillsvidare
anstdlining.

Ovriga uppgifter som finns preciserade i léroplaner och rektor/lGrare
enheternas ldsdrsplaner.

Arenden som gdiler elever/studerande

Beslut om grunderna for elev-/studerandeantagning och ndmnd
urvalskriterier.

En laropliktig kan ocksd anséka om plats i en annan skola dn
anvisad ndrskola. N&r elever antas skall enhetliga antagnings-
grunder tilldmpas p& samtliga sdkande.

Bestdmmande av elevens ndrskola och skolans upptagnings- nadmnd

omréde.

Anvisar skolplats i ndrskola. rektor

Byte av ndrskola inom kommunen som infe ber&ttigar fill bildningsdirektér

skolskjuts (hanvisning fill beslut § 33 20.03.2024)

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

Elevantagning till férskola och grundiéiggande utbildning inom svensksprdkigt skolvésende.

Elev inom forskoleundervisningen anvisas plats i ndrskolans  férskola. Om  ingen
férskoleundervisning .ordnas i elevens ndrskola anvisas eleven plats i den geografiskt ndrmsta
skolan med beaktande av skolskjutslogistiken, dvs anvandandet av befintliga skjutsar.

Ndrskola for forberedande undervisning for invandrare besluts av respektive ndmnden for det
aktuella lGsdret.

Ndrskola for IP-elever (sarskilt stéd) ar Zachariasskolans specialklasser. For IP-elever med behov
av dlternativa  pedagogiska undervisningsmetoder (t.ex. tidig sprdkstimulering) alternativt
undervisning enligt verksamhetsomrdde &r Munsala skolas specialklass ndrskola for &k 1-9.
Resurserna for IP-elever gdr ftill specialklasserna. IP-elever har ddrmed ratt att f&
specialundervisning av specialldrare i specialklass, en sk. fullstndig undervisningssituation for
eleven med fillrGckliga resurser samt skolskjuts fill specialklassen. Detta ger méjlighet fill en mera
djupgdende tréning i skolan fér IP-eleverna. I specialklasserna finns ocksd tillgdng fill
skolgd&ngshandledartj@nster. En elev som kréver sdrskilda arrangemang kan séka sekunddr skola,
men kommunen erbjuder inga sarskilda fjanster fill eleven.
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Anhdllan om skolgdng i sekunddr skola besluts av ndmnden med beaktande av dimensioneringen.
Vérdnadshavarna informeras é&rligen om en fidsgrdns for antagning i andra hand  (byte av
ndrskola). Némnden fattar sedan beslut enligt inkomna ansékningar sé& att alla behandlas lika. Vid
byte av skola gdller principer enligt BLN 28.5.97/60 § - Elev har rétt att p& anhdllan fill respektive
nédmnd byta skola. Kommunen varken ordnar eller stér for skolskjutskostnader vid byte av skola
(Hanvisning: instruktion for skolskjuts). Badda vérdnadshavarna skall skriftligen héras vid ansékan
om sekunddr skolplats.

Den egna kommunens elever ges tillfrade till nérskola och sekunddr skolplats i férsta hand. Elever
anvisas svensk och finsksprdkig undervisning utgdende frén elevens modersmdl. Dimensionering
av forskola och skola faststdlls per klass enligt separat beslut i ndmnden. Dimensioneringen kan
granskas érligen.

Antagningskriterier for sekunddr férskola/skola (prioritetsordning):

1. Faststéllda gruppstorlekar och ekonomiska kriterier. Antagning fill sekundér skola fér inte
innebdra att nya grupper méste bildas.

2. Elewdrdsrelaterade kriterier. Med stéd av Iékarintyg behov av trygg studiemiljé beroende
pd hdlsoskdl s@som t.ex. reaktioner pd inomhusluft, fastighetsrelaterade allergier eller
tillgénglighet f&r handikappade.

3. Pedagogiskt relaterade kriterier. Med stéd av psykolog- eller skolkuratorsintyg och
pedagogisk ufredning behov av specifika stddtjénster for elevens skolframgdng.

4. Konfinuitet (dagvérd-forskola-ék 1).

5. Syskonkriterium. For aft underlatta familjens praktiska arrangemang kring skjutsar och
dylikt.

6. Lotftdragning. Lottdragning kan éven ftillimpas inom ett och samma kriterium i p. 1-5.

Om lediga platser finns behdver sokanden inte uppfylla ndgot av de o6vriga faststéllda
antagningskriterierna.

Anfagningskriterier for forskola/skola med annat undervisningssprdk én elevens modersmal
(prioritetsordning):

1. Ndmndens beslut om antagande av 5-&ringar till halvdagsvérd eftersom dagvérd pé finska
saknas. BLN 28.3.2014 § 38. Gdller endast finsksprékig forskola.

2. Utredning av elevensformdga att studera pd skolans undervisningssprék. Utredning av
elevensstudieforméga  gors skriftligen av férskolans/skolans I&@rare i samrdd med
respektive rektor. Utredningen beddms med podng frén 1-10 och elev med hégre podng
ges fortur.

3. Loftdragning kan &ven tilldmpas i p. 2 om faststalld gruppstorlek édverskrids. Lottdragning
kan ocksé ske mellan elever som erhdillit samma podng i utredningen p. 2.

Utbildningsanordnaren meddelar undervisningen pé& tv& sprdk, svenska och finska.
Vérdnadshavaren fér vélja undervisningssprédk om eleven har formdéga aft studera pd
skolans undervisningssprék.
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For att f& en snabbare beslutsprocess delegeras anvisande av nérskola till rekfor. Mellan &k 6-7
anvisas elever frdn ldgstadier med svenska som undervisningssprék Zachariasskolan dk 7-9 som
narskola. Beslutet som dar ett férvaltningsbeslut skall mofiveras med lagrum (Lag om
grundldggande utbildning 4 & 1 och 2 mom.) och verbal beskrivning (beslut om
upptagningsomréden). Besluten tillkénnages vérdnadshavarna (om de har gemensam vérd) och
elev som fyllt 15 &r via skilt delgivande.

Om elev saknar skolplats (f.ex. atft verkstdllighet inte kan verkstdllas pga besvar) och skolstarten
ndrmar sig kan bildningsdirektéren med hdnvisning fill I&roplikten meddela att nérskolebeslutet

skall iokttas oberoende av laga kraft.

Beslut om aftt till undervisning som kommunen ordnar i forsta
ndmnd hand anta barn som dr bosatta i kommunen.

ndmnd

Byte av plats for undervisningen av grundad anledning
bildningsdirektér som har samband med undervisningen, utan
att édndra pd undervisningssprdket.

bildningsdirektér

Ratt att gé& i skola i annat upptagningsomrdéde &n eget, tillfalligt.

bildningsdirektér

Ordnande av undervisning i dmne som finns i annat nadmnd
upptagningsomrdéde dn elevens eget.
Dimensionering av skolans elevantal &rskursvis och totalt samt namnd

nadmnd undervisningsgruppernas storlekar.

Overflyttande fill den grundiéggande utbildningen  frén
forberedande utbildning innan bestdmt tfimantal har uppndtts
om eleven har férutsattningar atft folja den grundldggande
utbildningen.

rekfor och I&rare gemensamt

Ansvara for kontakt/meddelande fill sociala  myndigheter
och/eller personal polismyndigheter d& barnets vérd och
sdkerhet s& kréver.

personal

P& forhand informera om de platser dér férskoleundervisning
ordnas, ndr undervisningen inleds och avslutas och om
forfarandet  vid  ansokan  till - forskoleundervisning  som
utbildningsanordnaren ordnar eller skaffar.

bildningskansliet/
skolsekreterare

Studerandeantagning ftill gymnasiet.

rektor

Beviljande av férldngning av studietid i gymnasiet och beslut
om sfuderandes avgdng frén gymnasiet.

rektor i samrdd med
studienandledare
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Uppgdrande och godkdnnande av lagstadgade planer.

ndmnd

Utrymningsévning med eleverna/studerandena  skall hdllas rekfor

minst en gdng varje termin.

Beslut om hemundervisning. v&rdnadshavaren
Dokumentering av elev i hemundervisning i Primus. rektor

L&roplanedvervakning och beddmning av elev som studerar
hemma.

rektor fdorordnar &rare

Instruktion for skolskjuts.

ndmnd

Skolskjutskommitténs arbetsuppgifter.

ndmnd

Farliga skolvégar (grund Koululiitu) besluts av:

skolskjutskommittén

Beslut om raft fill skolskjuts, utdver principer i skolskjuts-
instruktion.

skolskjutskommitté alf.
bildningsdirektér i akuta fall

Beslut om kostnader som fransporten eller ledsagningen ndmnd
medfér dé en elev antas fill ndgon annan skola eller plats for
undervisningen.

Ordnande av handledd sysselsdttning for elever som vantar pd rekfor
fransport.

Information ftill v&rdnadshavare nér skolans évervakning borjar rektor

och slutar under dagen.

Uppfolining av skolskjutsar.

avdelningssekreterare/rektor
som informerar
skolskjutskommittén

Tillst&nd for elev/studerande att vara frdnvarande frén skolan:
i grundldggande utbildning:
- hogst 5 dagar

klassforestdndare, klassldrare

- 6 dagoar till 1 m&nad rekfor
- &ver en ménad némnd
i gymnasiet:
- hogst 5 dagar grupphandledare
i rekfor
- &ver 5dagar
Faststdllande av Iésdrets lov och arbetstider. namnd
Beslut om ersdttande av férlorade arbetsdagarna genom att nadmnd

arbetstiden forldngs med hogst sex dagar nér undervisning av
tvingande skdl infe kan ordnas p& dagar som har bestdmts
s&som arbetsdagar och mélen i l&roplanen inte annars kan nds
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Vdardnadshavarna och  eleverna/studerandena  underréttas rektor
angdende centrala rektor frégor i ldsérets plan.
TillsGttande av elevkdr och ansvarig lérare rektor

- ordnandet av elevkdrens verksamhet

ansvarig larare

Horande av  sftuderande angdende utvecklande av
undervisningen eller betr&ffande beslut som vasentligt inverkar
pd de studerades stdlining.

rektor

Eleverna ska ges mojlighet att delta i beredningen av IGroplanen
och de planer rektor som hanfoér sig fill den och i beredningen
av skolans ordningsstadga.

rektor

Beslut angd&ende utvecklande av undervisningen eller
betraffande beslut som vdsentligt inverkar p& de studerades
stallining.

ndmnd

Overvakning att eleven/studeranden utfér sina  uppgifter
samvetsgrant och upptréder korrek,

|&rare

Fostrande samtal, disciplindra &tgdrder i skolorna.

hanvisar fill LGr § 35-36 och
kompletterade plan fill
I&roplanen

hanvisar till GyL kap 7 § 40-48

Kontroll av frénvaro ndr det gdller elever i grundléggande |Grare

utbildning och underréttande av vérdnadshavaren om olovlig

frédnvaro (Wilma).

Ansvara for att den I&ropliktiga fullgdr Idroplikten. v&rdnadshavaren

Om en vérdnadshavare férsummar att se till att eleven fullgor
sin IGroplikt skall gérs anmdlan till polismyndighet.

rektor och vid
hemundervisning den
Overvakande drare

Examinator for studier utanfor skolan férordnas av:

rektor

Tillgodordknande av studier i andra sammanhang godkdnns av:

rektor

Ratt att genomféra studier utan att delta i undervisningen.

rektor i saomband med I&rare

Overvakning av den léropliktiges framsteg om en léropliktig inte
deltar rektor och larare gemensamt i utbildning som ordnas
med stdéd av lag.

rekfor och I&rare gemensamt

Information om elevens/studerandes framsteg i skolarbetet.

|&rare

Information ftill elever/studerande och vArdnadshavare om
beddmningsgrunderna och deras fillédmpning.

rektor och l&rare
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Information ftill elever/studerande och vArdnadshavare om
fiénster inom social- och hélsovard.

rektor, elevwdrden,
skolhdlsovarden

Beslut om beddmning med siffror eller verbal beddmning. ndmnd
Beddbmning. Vidare instruktioner gdllande beddmning finns i
I&roplanen!
- ufférdande av avgdngsbetyg rektor
rektor

utférdande av skiljebetyg

- uffardande av betyg dver slutférd @rokurs, andra dn
Idropliktiga

- elevbeddmning (IGrodmne, ldrodmnesgrupp,
uppfoérande)

- kvarstannande i &rskurs

- ny bedébmning

- beddbmning av sarskild examen

- beddmning av studerandens framsteg i studierna

rekfor och I&rare gemensamt

|drare eller I&rare gemensamt

rektor och l&rare gemensamt
rektor och l&rare gemensamt
rektor och l&rare gemensamt
rektor och l&rare gemensamt
IGrare

I laroplanen kan bestémmas att eleven kan gd vidare i studierna
i de olika larodmnena enligt eft for eleven uppgjort studie-
program i stdllet for enligt en i &rskurser indelad I&rokurs. T
I&roplanen bestédms om de studiehelheter som skall genomféras
med godkdnt resultat fér att eleven skall kunna gd& vidare i
studierna i &mnet i fréga.

rektor

Bereda mdjlighet for en elev/studerande vars prestation har
underkdnts att utan aft delta i undervisningen visa aft han
inhdmtat godtagbara kunskaper och fardigheter i dmnet i
fréga. Denna mojlighet kan ges ocksd efter att I&sdretfs
skolarbete har avslutats.

rektor

Bereda v&rdnadshavaren ftillfalle att bli hord innan eft beslut
fattas om aftt eleven skall kvarstanna i drskursen.

rekfor, Idrare och specialldrare

Omprévning av  beslut som gdller studieframstegen eller
kvarstannande i d&rskurs eller slutbeddmningen pd begdran av
elevens vardnadshavare.

rekfor och I&rare gemensamt

Ny beddmning pd& begdran av elevens vérdnadshavare inom
tvé mdnader.

rekfor och I&rare gemensamt

Avtal om elevférflyttningar mellan kommuner

Enligt 4 § i lagen om grundléggande utbildning dr kommunen ar skyldig att for barn i Iéropliktséldern
som bor p& kommunens omréde ordna grundléggande utbildning samt férskoleundervisning dret
innan I&roplikten uppkommer. Darfér ska alla elever anvisas en ndrskola eller annan Idmplig plats
som lampar sig fér undervisning. Det ér ocksé& méjligt for vérdnadshavarna att anhdlla om en plats
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i en annan skola dn nérskolan, en sé& kallad sekundérskola. Om det finns plats i sekunddrskolan &r
utgéngspunkten att eleven har rétt att & en plats dér. Kommunen dr inte skyldig att ordna transport

till sekunddérskolan.

Vérdnadshavarna kan ocksd anhdlla om en sekundérplacering i en annan kommun &n
hemkommunen, men den kommunen har r&ft att prioritera den egna kommunens elever om det
finns fler sdkande &n lediga platser. Om eleven har specialbehov som objektivt sett forutsatter att
eleven gdr i en annan skola én den som annars skulle vara hans eller hennes ndrskola, ska kommunen

i stéllet anvisa den andra skolan som elevens ndrskola.

Beslutsprocessen som gdller sekunddr skolplacering i annan kommun:

- Vardnadshavare som ansdker om sekunddr skolplacering i annan kommun riktar ansdkan

fill mottagande kommunens skolvdsende.

- Beslut om antagning fill sekunddr skolplacering tas efter att elevens hemkommun

informerats om ansdkan.

- B&da vardnadshavarna skall horas skriftligt fore beslut om placering tas.

- Vérdnadshavarna stér for eventuella transportkostnader.

- Ifall ansékan om skolplacering gdller elever som har sarskilt stéd eller forléngd 1aroplikt
uppgors separata avtal med hemkommunen ifall inte avtal finns uppgjort frén tidigare.

Beslut om vem som &vervakar maltid.

rektor

Utredning och rapportering av olycksfall som har drabbat
eleven/studeranden i skolan eller p& ndgon annan plats dér
undervisning ordnas, under skolresan eller pd inkvarterings-
stallet.

rektor

Férberedande undervisning

ordnande av férberedande undervisning:
- I forskolan, &k 1-2 integreras eleverna i klass.

uppsdgningstid ingd.

Beslut I8sdérsvis USN § 66, 14.6.2022

N&mnden for utbildning och smébarnspedagogik, 41 § 4.10.17, besloét om féljande principer for

- Frdn &k 3 ges undervisning i Nykarleby om gruppen bestér av minst 3 elever. Om
eleverna ar farre &n tre ordnas undervisningen i samarbete med grannkommunerna.
- I avtalet om undervisning med annan utbildningsanordnare skall klausul om

- I anstéliningsbeslut for fjiénsteinnehavare skrivs in villkor atft verksamheten och
anstdliningen pdgdr hogst under den tid elevantalet uppfyller ovan némnda villkor.

Beslutet gdller till 31.12 2018. Arendet upptas till ny behandling i oktober 2018.
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Horande gdllande beslut om svenska som andra sprdk.
Svenska som andrasprék fér eleven nér de inte kan tillgodose
sig kursen i modersmal och litteratur. D& foljer de l&roplanen i
svenska  som andrasprék och beddms enligt  den.
Undervisningen kan delvis vara samma som undervisningen i
modersmdl och litteratur.

rektor

Ldropliktslagen (1214/2020)

Beslut om avbrytande av fullgérande av |&roplikt i det fall den
ldropliktiga inte dr studerande hos ndgon utbildnings-
anordnare (IGropliktslagen § 7).

sysselsattningskoordinator i
samrdd med rektor och
elevhandledare

Beslut om anvisande av studieplats for Iaropliktig (Iaroplikts-
logen & 15).

rektor i samrdd med
elevhandledare

Beslut om rese- och inkvarteringsersdttningar (Iaropliktslagen
§ 19-21).

bildningsdirektor i samréd
med rektor

Beslut om forlangning av avgiftsfrineten (Iaroplikfslagen § 17).

bildningsdirektor i samréd
med rektor

Beslut om avgiftsfrineten i de fall studerande begér om det
(IGropliktslagen § 17 mom.3).

bildningsdirektor i samréd
med rektor

Beslut om avbrytande av fullgérande av I&roplikt for
studerande i Topelius gymnasium (l&ropliktslagen § 7).

Topeliusgymnasiets rekfor i
samrdd med studie-
handledare

Uppfdliningen av fillsyn och handledning i anslutning till den nya ldropliktslagen (1214/2020)
delegeras fill en arbetsgrupp som bestdr av rektor, stadens sysselsé@ttningskoordinator och
elev/studiehandledare. Arbetsgruppen fordelar arbetfs- och ansvarsuppgifter enligt behov som

uppstér. Vid behov inkallas bildningsdirektor.

Utdvandet av Tillsyn i anslutning fill Iaroplikten (L&ropliktslagen 1214/2020 11§-148) och beviljande

av anvandarrattigheter for huvudanvandare i Valpas.

Anvandarrollen VALPAS-kommun-huvudanvdndare,

Elev/studiehandledarna och
gymnasiets kanslist,
systemansvarig

Anvandarrollen VALPAS-kommun-évervakare.

Elev/studiehandledarna,
Topeliusgymnasiets kanslist-
systemansvarig och stadens
sysselsattningskoordinator
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Anvandarrollen VAL PAS-IGroanstalt-tillsyn i dvergdngsskedert,
Anvandarrollen VALPAS-Idroanstalt-tillsyn pd andra stadier,
Anvandarrollen VALPAS-IGroanstalt-tillsyn dver ansdknings-
skyldighet.

Elev/studiehandledarna och
rektorerna for
Zachariasskolan och
Topeliusgymnasiet

Anvandarrollen VALPAS-utbildningsanordnare
huvudanvdndare.

Elev/studiehandledarna och
Topeliusgymnasiets kanslist,
systemansvarig

Uppfdliningen av ftillsyn och handledning i anslutning till den nya laropliktslagen (1214/2020)

delegeras fill  en arbefsgrupp som bestdr av rekfor,

sysselsattningskoordinator

och

elev/studiehandledare. Arbetsgruppen fordelar arbets- och ansvarsuppgifter enligt behov som

uppstér. Vid behov inkallas bildningsdirektor.

Gymnasielagen § 42
Avsténgning av en l&ropliktig studerande frén léroanstalten
for viss tid for hogst tfre ménader.

ndmnd

Centrala riktlinjer for hur stddet for Idrandet och skolgang ordnas

Skolmognadsbeddmning.

specialldrare inom
smdbarnspedagogik

Inledande av den grundiéggande utbildningen ett &r tidigare
Aan vad som bestdms for eft barn som enligt psykologisk och
vid behov dven medicinsk ufredning har férutsattningar att
klara av studierna.

bildningsdirektor

Inledande av den grundléggande utbildningen eft dr senare
an vad som bestdmts med stdéd av utredning ovan.

bildningsdirektor

Beslut om férléngd laroplikt.

bildningsdirektér

Allmént stéd Ansvarig
Givande av stéd- eller differentierad undervisning. IGrare
Diskussion med elev, dess vérdnadshavare eller lagliga rare

foretrddare kring stodétgdrder hemma och i skolan.

Handledning av l@rare.

specialldrare

Specialundervisning pd deltid.

specialldrare

Utvardering av stédétgdrderna.

|&rare

Utldtande om sdrskilda undervisningsarrangemang.

rekfor/skolpsykolog
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Intensifierat stéd

Pedagogisk beddmning.

klassldrare/klassforest@ndare

Specialpedagogisk utredning.

specialldrare

Diskussion med elev, dess vardnadshavare eller lagliga
foretrddare kring stodétgdrder hemma och i skolan.

klassldrare/klassforest@ndare

Uppgodrande av EP-plan (plan fér elevens larande).

klassl@rare/klassférestéindare
i samréd med specialldrare
och berérda l&rare, elevvérden
konsulteras

Specialundervisning pd deltid.

specialldrare

Handlingarna tillkdnnages rektor.

klassldrare/klassforest@ndare

Information fill elevens &vriga l&rare.

klassldrare/klassforesténdare

Utvardering av EP-planen.

klassldrare/klassforesténdare
i samréd med specialldrare

Utldtande om sdrskilda undervisningsarrangemang.

rekfor/skolpsykolog

Sérskilt stéd

Pedagogisk utredning.

specialldrare

Psykologutredning.

skolpsykolog

Horande av elev och dennes vérdnadshavare eller lagliga
foretradare.

rektor

Uppgdrande av IP-plan (individuell I&roplan).

specialldrare

Specialundervisning pé del- eller helfid.

speciallarare

Handlingar fillk&nnages rektor.

speciallarare

Utvdrdering av IP-planen, minst 1 ggr/Iasér.

specialldrare

Beslut om sérskilt stod.

bildningsdirektér

Utlédtande om sdrskilda undervisningsarrangemang.

rektor/skolpsykolog

Beviljande av extraresurser.

bildningsdirektér

Granskning av sdrskilt stod infér &rskurs fre samt fore
uppflyttning till &rskurs sju genom pedagogisk utredning
senast 30 april.

specialldrare

Beslut om fortsatt/dandrat sdrskilt stéd efter granskning.

rektor

Lararen ges tillgéng till elevers EP-och IP-plan i den omfattning som vars och ens arbefsuppgifter

kréver. Ovriga dokument &r sekretessbelagda.
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Habiliterande stoddtgdrder

Begdran om habiliterande stédétgdrder. speciallarare och/eller
skolpsykolog
Beviliande av habiliterande stédétgdrder. bildningsdirektor

Anm.. Med habiliterande stédétgdrder menas tjdnster av andra serviceproducenter som kréver en
betalningsférbindelse.

Beviljande av skolg&ngshandledare

Anhdllan om skolg&ngshandledare. rektor

Begdran av underlag/konsultation av skolpsykolog/specialldrare  rektor
infér beviliondet av skolgdngshandledare.

Beviliande av skolg@ngshandledare utanfér budgeterad resurs. namnd

Beviliande av skolg@&ngshandledare inom budgeterad resurs. bildningsdirektor

49




Kapitel 6
Argnden som berdr resurserna

Faststdllande av ndmndens ekonomiska ramar.

stadsfullmdaktige

Uppgdrande av budgetforslag.

avdelningsdirektér och

verksamhetsomrédes
ansvariga

Behandling av budgeten. nadmnd

Ansvariga for budgetanslag. verksamhetsomrédes

ansvariga, resultatansvariga

forman

Bildningsavdelningens rékenskaper, uppfoljining och
rapportering.

bildningsekonom

Verksamhetsstdllets rakenskaper, uppfoljning och rapportering.

resultatansvariga férman

Beslut gdllande bildningsavdelningens avgifter.

ndmnd

Ansvarig for riktlinjer 1&r handkassor.

bildningsekonom

Faststdllande av principerna for fordelning av fimresursen. ndmnd
Forslag pd fimresursen per skola. rektor
Godk&nnande av fimresursen. namnd

Beviljande av filldggsresurs i akuta fall.

bildningsdirektér

Antfalet Gvertimmar (tfotalantalet inkl. specialuppgifter) per
I&rare &r begrénsat till max 4 vt. Undantagsforfarande kan vid
behov beviljas av:

ndmnd

Principbeslut:

om mojligt stréva fill anstdllande i huvudsyssla.

Inom grundléggande utbildningens &k 1-6 torde antalet &vertimmar férdelas lika mellan
klassldrarna med beaktande av personalgrupper med uppgifter som réknas in i UVS. Om antalet
overtimmar blir stort bér dndamdlsenligheten att anstdlla en timldrare dvervagas. Vid anstéllande
av fimldrare bér man om mojligt stréva fill anstéllande i huvudsyssla.

Inom grundldggande utbildningens 8k 7-9 och gymnasiet forde antalet dvertimmar férdelas med
becktande av undervisningsskyldigheten for respektive dmneslérare. Timmar kan delas mellan
stadiernas larare, om formell kompetens méjliggdr defta. Om antalet dvertimmar blir stort bor
andamdlsenligheten att anstdlla en timldrare dvervégas. Vid anstdllande av timlérare bdér man
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Uppbdrande frén forfallodagen av arlig dréjsmdlsranta.

ekonomiavdelningen

Aterkrav av 16n ndr den betalts utan grund.

personalchef

Principbeslut:
Tilldmpningsdirektiv fér ers@ttning av skador

ingen ersattning.

eller I&rarens instruktioner betalas ingen erséttning.

Bildningsekonom handldgger skadeansékningar.

1. Ersattning av skada beviljas endast for skador uppkomna under lektionstid och som
férorsakats av undervisningssituationen. Verksamhet utom skola, vilken ingdr i
verksamhetsplanen, inr&knas &ven i undervisningssituationen.

2. Ers@ttningsgrunderna berér inte olycka som orsakat personskada.

3. Ersattning beviljas for skador pé glaségon och kléder.

4. Skriftlig redogorelse med foérsdkran om att skadan uppstéft p.g.a.
undervisningssituationen inlédmnas av ansvarig |&rare.

5. Om eleven/studeranden brutit mot ordningsreglerna eller I&rarens instruktioner betalas

6. Om annan person (elev/studerande) fororsakar skada p.g.a. brott mot ordningsreglerna

7. Ersattning av skada utgdr hodgst frédn inkdpspris, dock med beaktande av eft avdrag om
20 % per &r for glasdgon och for kiGder ett avdrag om 15 % per 6 mdénader.

Ratt aft delegera inkdpsratt inom beviljode anslag.

resultatansvariga férman

Granskning av rakningar.

bestdllaren

Godkannande av verksamhetsstdllets rékningar.

resultatansvariga férman

Godkdnnande av reserakningar.

resultatansvariga férman

Godkdnnande av reserdkningar i vilka ingdr dagtraktamente
eller kursdeltagande.

bildningsekonom

Raft aoft godkanna rakningar samt fordela och godkénna
investeringsanslag inom bildningsavdelningen.

avdelningsdirektor,
verksamhets-
omrddesansvariga,
bildningsekonom

Externa och inferna kdp av fjénster och service fill bildnings-
avdelningen.

bildningsdirektér eller
verksamhetsomrddes-
ansvarig

Rakningar, arvoden m.m. som berédr godk&nnande myndighet
far ej godkdannas av férmdnstagaren utan godkénnes av:

ndrmaste resultatansvarig
forman
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Upphandling. Hanvisning: Nykarleby stads upphandlingsdirektiv

Inkdp som péverkar hela avdelningens verksamhet (t.ex.
dataprogram).

avdelningsdirektor

Upphandling av varor och tjéinster

Under 5000.

resultatansvariga formdan

Under 30 000.

Verksamhetsomrddes-
ansvarig och
Zachariasskolans rektor

Under 150 000.

avdelningsdirektor i samréd
verksamhetsomrédes-
ansvarig och bildnings-
ekonom

Over 150 000-499 999.

ndmnd

Skriftligt meddelande till offertgivarna.

beslutsfattaren

Mottagande av gévor och testamenten som inte férorsakar
négra betydande extra kostnader
- i 06vriga fall

resultatansvariga formdan

ndmnd

Skadegorelse skall alltid polisanmdlas och meddelas fill chef
for smébarnspedagogik eller bildningsdirektor.

resultatansvariga férman

Beslut om yrkan om straff p.g.a. skadegodrelse.

avdelningsdirektor eller
nadmnd

Fakturerinasprinciper, kassor och externa medel

I tilldmpningsdirektiven inférs principer for fakturering och kassa enligt féljande:

- Tillfélliga evenemang och/eller uthyrningar faktureras per sista dagen i ménaden.

- Smdé&barnspedagogiken, fakfurering sker den 15 varje ménad.
- Skolresestédet faktureras senast den 10:de varje ménad.
- Befalningstid for all fakturering &r 14 dagar.

Externa medel som skolan erhdller antingen genom bidrag eller via evenemang skall skriftligen
rapporteras enligt foljande:

- namnunderteckning verifierar mottagandet av pengarna

- moftagaren inom ekonomiférvaltningen undertecknar mottagandet och skriver kvitto

- pengarna sétts in pé stadens konto

- eft skriftligt verifikat skall finnas dér det framgdr vilket bidrag eller vilken tillstélining och lista
pd& vem som betalat

- Skolan har ratt att under kalenderdret disponera insamlade externa medel. Rektor ansvarar
for detta.
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Kapitel 7

Arenden som berdr personalen (personalsektionens direktiv tillimpas)

Léneunderlagskontroll mot redovisning av dvertid.

bildningsekonom eller
verksamhetsomrédes-
ansvarig

Berdknande och uppfdljning av dvertidsarbete i daghemmen
sker med Titania arbeftsschemaldggningsprogram utgdende
frén personalens redovisning.

resultatansvarig férman fér
smdbarnspedagogik

Beviljande av uttagande av dvertid mot redovisning.

resultatansvarig féorman

Personal som d&r ledig &ver tre mdnader skall inldmna
arbetsplatsens nycklar, telefon m.fl. fillhdrigheter under
ledigheten.

resultatansvarig féorman

Specifika arbetsgrupper och kommittéer utses av
(i beslutet skall ing& mandattid och beslutanderdtt).

namnd eller bildningsdirektér

Straffregisterutdrag for personer som arbetar med barn.

anstdllande myndighet

Uppvisande av intyg och antecknande i avtal eller férordnande.

bildningsekonom

Meddelande om hot av personal till polismyndighet.

den berdrda personen eller
resultatansvarig férman om
det berdr hela personalen

Tillsdttande av ledningsgrupp for bildningsavdelningen.

bildningsdirektér

Tillséttande av enhetsvisa ledningsgrupper.

resultatansvarig férman

Forordnande av rektor och daghemsférestédndare (4-&rs
forordnande).

bildningsdirektor

Forordnande av vicerektor.

bildningsdirektor

Beslut gdllande tillrackligt antal I&rartjdnster.

bildningsdirektor

Beslut géllande tillrackligt antal befattningar inom
smdébarnspedagogiken.

chef for smdébarnspedagogik

Beviljande av pension.

avdelningsdirektor

Bevilja befrielse frén tjanst eller arbetsférhdllande som sker
pd& egen begdran.

avdelningsdirektor

Uppgdrande av arbetsavtal, tjdnsteférordnande och
arbetsbeskrivning.

bildningsekonom
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Godkannande av arbetsavtal, fjdnstefdrordnande och
arbetsbeskrivning.

anstdllande myndighet

Max. tv& dagars ledighet med 16n, utan intyg, for ordnande
av vard for akut insjuknat barn (barnets dlder under 12 ér)
AKTA kap. 5 § 9.

bildningsekonom eller
forman

Sjukledighet med 16n upp till tv& dagar kan beviljos utan
intyg.

resultatansvarig férman

Beviljande av ratt aft delta som stadens representant i olika
sammanhang, ej politiskt.

avdelningsdirektor

Beviljande av representation - lunch, middag, gévor, bidrag
mm. Till skaligt pris fér géster och vardar.

resultatansvariga férman

Fora ndmndens talan i rattsinstans, myndigheter, och andra
sammanslutningar eller samfund, sévida ndmnden inte
beslutit annorlunda.

bildningsdirektor

Beviljande av nycklar till personalen.

fastighetsskotare eller
resultatansvarig féorman

Tillfalliga och projektbaserade anstdliningar.

verksamhetsomrddes
ansvarig

Redogdra for ansokta projektanslag fill bidragsgivaren.

Projektansvarig i samrdad
med bildningsekonom

Anfagande av undervisningspraktikant/I&rarstuderande.

resultatansvarig férman

Antagande av personer vilkas 16n och 6vriga férmdéner
betalas av andra.

resultatansvarig férman i
samréd
med arbetsplatsens personal

Forordnande av dvervakande ldrare.

rektor

Alégga lérare att skdta en annan Iérares uppgifter.

rektor

RaTT aft bestdmma dver dmneskombination for inrdttade
tjdnster.

ndmnd

Principbeslut:

Samtliga fjénster och befattningar dr inrdttade i Nykarleby stad. Amneslérartjénster kan vid
behov vara gemensamma fér &k 7-9 och gymnasiet under forutsattning att behdrighetskraven
uppfylls. Resultatansvarig férman besluter utgéende frén behov och dndamdlsenlighet om vikarie

skall anstdllas vid personalens kortare fr&nvaro.
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Principbeslut:
Om formellt behérig vikarie ej kan erhdllas bér strévas till att vikarien har tillrécklig erfarenhet
av verksamheten och/eller studier i ifrdgavarande dmnesomréde.

Disciplinart forfarande; skriftlig varning. verksamhetsomrédes
ansvarig
Checklista och tystnadsplikt for anstdllda. resultatansvarig férman

Principbeslut:

Om s&dana samarbetssvarigheter uppstér aft kontakten mellan vérdnadshavare och Idrare bryts
inkallas rektor och/eller teamledare for elevwdrden fér medling. Om samarbetssv@righeter
uppstér mellan vérdnadshavare och rektfor inkallas bildningsdirektdr och/eller teamledare fér
elevvérden fér medling.

Overtid fér personal inom smdbarnspedagogik

Uti@dmningsperioderna for dvertid ar 28.2, 30.6, 31.10 och 31.12. All &vertid skall bokféras enligt av
arbetsgivaren bestémda principer. Overtidsberdkningar gérs genom de arbetsavtalsbaserade
arbetsschemaléggningsprogrammen som anvénds inom smdbarnspedagogiken och beslut av
daghemsforest&ndarna, ledare for smébarnspedagogik eller chef for smébarnspedagogik.

Horande av personall

I frégor som vésentligen berdr personalens arbetssituation inbegdrs utl&tande av berdrd personal
innan beslut fattas.

Anstallningstider, rekrytering och tjanstiedigheter
Principer for Idrarnas anstaliningstider

Anstdlining for ett helt Iasér
1.8 - 31.7. s.k. helérsvikariat géller alla Iarare.

Anstdalining endast for hostterminen
1.8- 31.12 eller hogst sé& ldnge som vikariatet pdgdr.

Anstdlining endast for vérterminen
forsta skoldagen - 30.6 eller hogst sé lénge som vikariatet pagdr.
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Anstdlining som inleds under I&séret och som fortsdtter dver sommaren fill ndsta I&sér

Om en behdrig vikarie kan anstéllas, kan férordnandet gdlla lika ldnge som fjé@nstledigheten. Fér
icke behorig vikarie avslutas férordnandet vid varterminens slut for att underséka om behorig
person finns till hdstterminens vikariat.

Principer for kortare anstdliningstider

Vikarie anstdlls for sammma fid som tjénstledigheten varar, dock sé& att vikariatet avslutas fére en
helg eller ledighet om ordinarie fjansteinnehavare tréder i fjénst efter helg eller ledighet.

Principer for beviljandet av tj@nstledigheter

Tjénstledigheter som berdr foljande Iasdr/verksamhetsdr boér sdkas fore 1 mars. Tjdnstledigheter
under I&sdret/verksamhetsdret beviljas enligt prévning.

For skdtsel av annan tillfallig tjidnst/befattning (gdller annan arbetsgivares anstdliningsforndllande)
kan beviljas tjdnstledighet fér hogst 1 ér, for larare dock hogst il 1dsérets slut.

For skotsel av annan tillsvidare tjénst/befattning kan beviljas fjé@nstledighet for hdgst 1 ér. For Iarare
beviljas tjanstledighet dock hogst fill 1dsdrets slut. Grundprincipen dr att en person inte besitter tvé
fillsvidare fjanster samtidigt.

Tjanstledighet av annan privat orsak beviljas enligt prévning, dock hdgst for 1 ér. For larare tilldmpas
i tillémpliga delar samma principer som for 1Grarnas anstdllningstider. Ansvaret for hdnvisande av
vikarie ligger i huvudsak hos resultatansvarig féorman i samréd med den sékande. For planeringens
skull &r det av stérsta vikt aftt sdkande i god tid tar kontakt med resultatansvarig férman for kortare
fjénstledigheter och dven med verksamhetsomrédes ansvariga eller bildningsdirektor for Iéngre
fjénstledigheter. Tidigare beviljade tjdnstledigheter kan pdverka beslutet att bevilja nya fjénst-
ledigheter.

For tignstledigheter som dr baserade pd prévning kan undantag frén principerna beviljas om
synnerligen sdrskilda skdl kan pdvisas. Villkoret for beviljande av tjénstledigheter &r att behdrig
vikarie kan erhdllas eller annan sédan vikarie som fill utbildning och arbetserfarenhet kan godk&nnas
av arbetsgivaren. Personal bdr meddela minst 4 mdnader fére tjdnstledighetens utgéng om
avsikterna efter tj@nstledighetens utgéng. Ovriga tjdnstledigheter, som inte dar baserade pd
proévning, félier gdllande lagar och avtal t.ex. studieledighet, vérdledighet, osv.

Undantag
Undantagna ar personer som kan betraktas som personer i nyckelstdlining dar beviljiande av

fjdnstledighet konstateras forsvéra verksamheten. T dylika fall prévas tjidnstledighetsansdkan frén
fall fill fall av behodrigt organ.

56



Kapitel 8
Uthyrning av fastigheter och utrustning (skolor, daghem)

Tillstédnd fér anvandning av fastigheter for annat dndamdl én ordinarie verksamhet beviljas av
resultatansvarig férman. Bokning sker via WebAdmin. Uthyrning gérs alltid med férbehdll att skolans
egna eller av kommunen ordnade fillstéliningar gér fére annan féreningsverksamhet eller
organisations verksamhet i skolan.

Fortgdende féreningsverksamhet

Forening som verkar i skolan bér félja de allmdnna faststdlida villkoren (se bilaga). Férening som
verkar i skolan bor iakfta aft:

- god ordning réder
- Overenskomna tider respekteras
- anmdlan gérs om séndrade eller férkomna inventarier och aft dessa ersdtts

Hyresersattning
Anvandning av skolans utrymmen i anslutning till skoldagen ska ske hyresfritt t.ex. klubbverksamhet.

Hem och Skola féreningarna fér kostnadsfritt anvénda skolutrymmen for sin verksamhet. Priserna
inkl. mervadrdesskatt 25,5%.

Gymnastiksal, dusch och omklddningsrum 13,00 €/timme
Slojdsalar och musiksalar inkl. utrustning 13,00 €/timme
Klassrum och motsvarande undervisningsutrymmen 11,00 €/timme

- for darpd foliande timmar 6,00 £/timme

Andra tillstéliningar

Skolans rektor ar berdttigad aft bevilja féreningar och organisationer filltréde till skolan for t.ex.
kongresser, inkvartering och fillstaliningar av privat karaktér. For varje uthyrningstillfélle bor de
allmanna villkoren foljas och éverenskommelse traffas om:

a) hyra

pb) iordningsstéllande av skolan

C) stédning

d) évervakning av ordningen

e) ersattning for némnda uppgifter

For punkterna b-d ska fastighetsskotare, Idrare eller av rektor godkdnda personer vara vidtalade.
Personer som handhar n&mnda uppgifter uppbdr eventuellt arvode direkt av
féreningen/organisationen. Erséttningen ingdr inte i hyresbeloppet. For uthyring av kdket bor
né&gon av koékspersonalen eller av dem eller rektorn godkénd person vara ndrvarande som ansvarig.
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Hyresersattning

For av staden anordnade fester och fillstdliningar debiteras ingen hyra.

Zachariasskolan
Auditorium (amfiteatern) inkl. konferensutrustning 87,00 €/max 3 timmar
112,00 €/dag
Maftsal inkl. Konferensutrustning 102,00 £/max 3 timmar
- for darpd foljande timmar 16,00 € /timme
Klassrum och motsvarande undervisningsutrymmen 13,00 €/tfimme
- for darpd foljande timmar 7,00 €/timme
Ovriga skolor och Topeliusgymnasiet
Festsal/gymnastiksal inkl. dusch och omkl&dningsrum 51,00 €/kvall
392,00 €/dag
Maftsal utan servering 31,00 €/9dng
Klassrum och motsvarande undervisningsutrymmen 13,00 €/fimme
- for darpd féljande timmar 7,00 €/timme

Seminariesalen

A. Extern uthyrning fill vinstdrivande arrangorer, gdller exempelvis féretag och organisationer

A. Prislista

Moms 0% Ink.moms 25,5%

Bashyra (minimumhyra) - inkluderar fem timmar

Inkluderar Seminariesalen, serveringskok, backstagerurn och

studiorum.

Tilldggstid - pris per p&bodriad timme

Helg - bashyra, 62 timmar (férldggs under fredag fill sondag)
Helg - bashyra, 48 timmar (férlédggs under fredag ftill séndag)
Tillggstadning - pris per timme

Normal stéianing pd en och en halv timme ingdr i bashyran.
Vid behov av ytterligare stddning tillkommer kostnad for detfa.

383,27 € 481,00 €

40,64 € 51,00 €
1350,60 € i{1695,00 €
1027,89 € i1290,00 €
40,64 € 51,00 €
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B. Extern uthyrning fill privatpersoner och icke vinstdrivande arrangérer, exempelvis féreningar

B. Prislista Moms 0% Ink.moms 25,5%
Bashyra (minimumhyra) - inkluderar sju fimmar 22151 € 278,00 €
Inkluderar Seminariesalen, serveringskok, backstagerurm och

studiorum.

Tilldggstid - pris per p&bodriad timme 24,30 € 30,50 €

Helg - bashyra, 62 fimmar (férlaggs under fredag fill séndag) 1027,89€  {1290,00 €

Helg - bashyra, 48 timmar (forldggs under fredag fill séndag) 866,93€ 11088,00 €
Tilldggstadning - pris per fimme 40,64 € Sl €

Normal stéianing pd en och en halv timme ingdr i bashyran.

Vid behov av ytterligare stcdning tillkormmer kostnad for detra.

Fortldpande verksamhet 2430 € 30,50 €

Gdller 1ill exernpel kurser och foreningar med veckovisa tillfdllen

Teknik- och mébleringstillégg Moms 0% Ink.moms 25,5%

Introduktion och anvéndning av salens teknik
Tekniker och ytterligare teknisk utrustning
M&blering och utbyggnad av scen - pris per fimme
Hyra av extra méblemang, till exempel bord

Enligt offert
Enligt offert
21,00 €

Enligt offert

26,50 €
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Kapitel 9
Inventarieforteckning

Foljande uppgifter skall ingd:

Anskaffningsér | Inventerie- Antal Avlagsnats Antal Daftum Placering
beteckning

Inventarielistan kan géras upp fér hela enheten eller per rum.

Inventarien skall ha etft varde om minst 80 €. OBS! Forbrukningsmaterial skall inte ingd i
inventarielistan. Vid oklarheter kontakta bildningsekonomen.

For foljande utrymmen bédr dock uppgoras skild inventarieférteckning:

- undervisningskok
- slojdsal

- fextilsal

- gymnastiksal

- fysik/kemiklass

- biologiklass

- musikkloss

- bibliotek

I inventarieférteckningen for ovan nédmnda dmnen skall ing& det som ar specifikt for d&mnet och
stationdrt. Allmé&nna inventarier fér undervisning som teknisk utrustning upptas inte p& denna lista.
Dessa upptas pd allmdn inventarielista fér skolan.
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Kapitel 10
Karta ver skolupptagningsomraden for den grundldggande utbildningen,

forskola - ak 6.
Skolupptagningsomraden

0 km 10 20 km

1
1. Socklot skola
2. Jeppo-Pensala skola
3. Munsala skola
4. Zachariasskolan
5. Metsakulman koulu
6. Topeliusgymnasiet

1 X Socklot”

fa

Hirviax

Pensala
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