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Kontrollera alltid giillande lag och forordning innan du tar ett beslut.

Da myndighet (tjinsteman eller fortroendeorgan) fattar ett beslut, (ej utlitanden for vidare behandling) skall
mojlighet till rittelseyrkande ges. Varje beslut kan upptas till behandling av en myndighet som beslutsfattaren ir
understilld. Rétt att understilla beslut har ordférande i sektion eller nimnd samt utbildningsdirektor.
Tjinsteinnehavare, som enligt uttrycklig bestimmelse i dessa tilliimpningsdirektiv fattar beslut i vissa iirenden,
kan 6verfora denna beslutanderiitt till underlydande tjéinsteinnehavare, forutsatt att sirskilt stadgande inte utgor
hinder for detta. Beslut om dverforing av beslutanderiitt fattas skriftligen och godkéinns av nimnden.




A Ansvarsfordelning och organisation

Chef for verksamhetscentral

Kommunens avdelning for utbildning och smabarnspedagogik

Utbildningsdirektoren

Sektorchefer
Svensksprékiga skolor

Utbildningsdirektoren

Finsksprakig skola och forskola

Finska skoldirektoren

Smabarnspedagogik

Svensksprékiga forskolor, skolelevernas
morgon- och eftermiddagsverksamhet

Chef for smabarnspedagogik

Resultatansvarig tjéinsteman

Avdelningen for utbildning och
smabarnspedagogik, kansli/férvaltning

Utbildningsdirektoren

Svensksprékiga skolor

Utbildningsdirektoren

Finsksprakig skola och forskola

Finska skoldirektoren

Svensksprékiga forskolor
Morgon- och eftermiddagsverksamhet for
skolelever, Smébarnspedagogik

Ledare inom
nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik

Smébarnspedagogik

Chef for smabarnspedagogik

Familjedagvard, Oppen verksamhet och

Ledare inom

barnvérdsstdod, Sméabarnspedagogik smabarnspedagogik
Skolor, grundlédggande utbildning Rektor
Pedersore gymnasium Rektor

Forskolor, daghem

Forskolans/daghemmens
forestdndare

Ritt att godkéinna rikningar
inom avdelningen for
utbildning och
smabarnspedagogik

Sektorchef
Resultatansvarig tjdnsteman

Skolans rektor, bitrddande rektor/vice rektor

Forskolans forestandare/viceforestindare

Daghemmens forestandare/viceforestandare

Ekonomisekreterare

Tjansteforrittande vid jiv,
forhinder eller franvaro

for utbildningsdirektdren

Chef for smabarnspedagogik
/Rektor (Sursik skola)

for ekonomisekreteraren

Utbildningsdirektdren

for finsksprékig skoldirektor

Utbildningsdirektoren

for rektor

Bitrddande rektor/vicerektor

for chef for smabarnspedagogik

Ledare inom
nybdrjarundervisning och

smébarnspedagogik
for ledare inom nybdrjarundervisning och Ledare inom
smébarnspedagogik smébarnspedagogik

for ledare inom smabarnspedagogik

Ledare inom
nyborjarundervisning och
smabarnspedagogik

for daghemmens forestandare

Viceforestandare

I bradskande fall eller vid behov kan beslutanderétten 6verforas till ndrmaste chef eller fortroendeorgan.
Resultatansvarig tjinsteman ansvarar for att registerbeskrivningar finns uppgjorda for den egna sektorn.




Uppgiftsbeskrivningar

Verkchefens uppgifter

Utbildningsdirektéren, som fungerar som verkschef, har utover vad annorstiddes stadgats, foljande
uppgifter:

ombesorja att det ekonomiska resultatansvaret gillande budget, ekonomi- och dispositionsplan som
alagts naimnden uppfylls

leda och utveckla verksamheten inom avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik

delta i kommunens ledningsgruppsméoten

foredra for nimnden sédana drenden som ber6r hela avdelningen for utbildning och
smabarnspedagogik

ansvara for att inom utsatt tid till nimnden for utbildning och smabarnspedagogik avge framstéllning
av sektionerna, forslag till budget och ekonomiplan

ge kurs-/reseforordnande for avdelningen for utbildning och smabarnspedagogikens tjénste- och
befattningsinnehavare

ombesorja avdelningen for utbildning och smabarnspedagogikens allmidnna information

ar foredragande och protokollférare i nimnden for utbildning och smabarnspedagogik

Bereda drenden samt fungera som ordforande i bildningens ledningsgrupp

Utbildningsdirektorens/finska skoldirektorens uppgifter
Péa utbildningsdirektoren/finska skoldirektéren ankommer for den egna sprakgruppens del att:

ansvara for den allménna informationen om skolverksamheten och samarbetet med kommunens
ovriga myndigheter, grannkommuner, andra samarbetsparter och statliga myndigheter i frigor som
géller avdelningen for utbildning och smébarnspedagogik

ansvara for personalplanering och for tjdnste- och befattningsinnehavares introduktion i arbetet, samt
svara for samarbetsfragor inom personalen och for den interna informationen inom avdelningen for
utbildning och smabarnspedagogik

ansvara for beredning och foredragning av drenden samt skotsel av sekreteraruppgifterna i nimnden
for utbildning och smabarnspedagogikens svenska respektive finska sektion samt verkstélligheten av
besluten

ansvara for utvecklingen av arbetet inom avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik
koordinera och leda olika utvecklingsprojekt inom avdelningen for utbildning och sméabarnspedagogik
folja med, handleda och &vervaka undervisnings- och fostringsarbetet samt forvaltningsorganens
arbete vid de enheter som hor till avdelningen for utbildning och smébarnspedagogik

bevilja tjdnste- och befattningsinnehavare som hor till avdelningen for utbildning och
smabarnspedagogik tjanstledighet och befrielse frén sina uppgifter, samt anstélla vikarie om
tjanstledigheten eller befrielsen fran uppgifterna ricker minst 6 manader och hogst 12 manader.
Utbildningsdirektoren har rétt att tillsvidareanstilla befattningsinnehavare samt larare i
tjansteforhallande. (hanv: Forvaltningsstadgan 94 §) Utbildningsdirektdren/finska skoldirektdren kan
fora drendet till sektionen om han sa 6nskar. En person som inte fyller kompetenskraven kan
forordnas for langre tid 4n 6 ménader endast om en behorig ldrare inte star att fa da tjédnsten skall
besittas eller om det finns andra speciella skél till detta.

Utbildningsdirektoren/ finska skoldirektoren samarbetar kring anstéllandet av tjanste- och
befattningsinnehavare.

ansvara for uppgorandet och inséndandet av ansdkningar om statsandelar

att ge kurs-/reseférordnande for tjdnste- och befattningsinnehavare inom avdelningen for utbildning
och smabarnspedagogik

bereda drenden som géller planering och byggande av fastigheter, savida inte annorlunda bestims
kontinuerligt sammankalla skolornas rektorer till mote

genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal med tjénste- och befattningsinnehavare, med nyanstéllda
genomfors det forsta utvecklingssamtalet inom 6 ménader

anordna kurser och utbildningsdagar for tjanste- och befattningsinnehavare som hor till avdelningen
for utbildning och smabarnspedagogik

svara for beredning och granskning av drenden som géller laroplaner, arliga ldsarsplaner och
sprakprogram

finska skoldirektoren ansvarar for finsksprakiga forskolan

fullgdra ovriga for utbildningsdirektoren/skoldirektoren alagda uppgifter



Ekonomisekreteraren

Pa ekonomisekretaren ankommer foljande uppgifter:

ansvara for skotseln av avdelningen for utbildning och smabarnspedagogikens ekonomi och arligen
gora upp forslag till budget for foljande kalenderar

ansvara for insdndandet av ansdkningar om statsunderstdd och bidrag for avdelningen for utbildning
och smabarnspedagogik samt f6lja upp beviljandet och att de blir slutredovisade inom utsatt tid
med iakttagande av utfardade bestimmelser och direktiv svara for avdelningen for utbildning och
smabarnspedagogikens anskaffningar, offertbegiran och upphandling

ansvara for godkdnnande av rdkningar samt pa centrala anskaffningar som géller avdelningen for
utbildning och smabarnspedagogik och f6lja upp anviandningen av anslagen inom hela sektorn
ansvara for planeringen av elevskjutsar samt for beredning av hirmed sammanhéngande drenden
efter kanslistens beredning bevilja arsbundet individuellt tilligg at larare och timldrare som underlyder
avdelningen for utbildning och smébarnspedagogik

overvaka att inventarieférteckningar inom avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik skots
pa behorigt sétt

handha sadana ekonomiska uppgifter som orsakas av gemensam utbildningsverksamhet med andra
kommuner

delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméoten

ansvara for personalskolningen inom ekonomi

statistikredovisning

bereda drenden till sektion och nimnden angdende ekonomi- och skjutsdrenden

ansvara for fakturering av skolresestod

fullgdra 6vriga for ekonomisekreteraren alagda uppgifter

Ekonomisekreteraren arbetar med foljande uppgifter for ekonomiavdelningen:

uppgor koncernbokslut

uppgor arlig ekonomistatistik for hela kommunen till Statistikcentralen
uppgor rapporter och sammanstéller tertial bokslut 30.4 och 31.8

gor rapporter och dndringar for budgeteringen at alla avdelningar
sammanstéller siffrorna vid det slutliga budget arbetet

hjélper till vid upphandling och dr huvudanvindare for upphandlingsprogrammet Claudia
ansvarar for fakturering av kommunens utléning till bolag
huvudanvéndare for Unit4 ekonomiprogram och DNA

uppgor och underhéller rapporter

granskar och godkénner fakturor

stoder enheternas ekonomi- och resultatuppfoljning

sekreterare i revisionsndmnden

fullgoér dvriga uppgifter

Utbildningsavdelningens kanslist
pa kanslisten ankommer féljande uppgifter:

handha kundservice

ansvara for nimndens och sektionens protokoll och foredragningslistor inom avdelningen for
utbildning och smabarnspedagogik

handha avdelningens personaladministration (utbildningsdirektdren leder administrationen)
fungera som sekreterare i bildningens ledningsgrupp

uppgora blanketter och material

uppgora arbetsavtal och forordnanden

upprétthalla vikarieregister via Kuntarekry

uppgora ansdkningar om statsandelar

uppdatera avdelningens webbsidor

uppdatera ldrar-, elev- och dvriga register (Primus/Wilma, Koski)

uppgorande av elevstatistik

granska réakningar

delta i méten och fortbildning

inldmna anhéllan om olycksfallserséttning till forsékringsbolag (som géller
studerande/skolelever/forskolelever och barn i smabarnspedagogik)

gora beredningen for arsbundet individuellt tilldgg &t ldrare och timlirare som underlyder avdelningen
for utbildningen och smabarnspedagogik



e  skota om kansliets 16pande drenden
e annonsera i Ot, Vbl, Kuntarekry
e  fullgdra Gvriga for kanslisten alagda uppgifter

Rektor

Varje enskild skola har en rektor. Skolor &k 1-6 har inrdttad en klassldrartjinst med tillhdrande
rektorsuppgifter. Sektionen utser rektor. Sursik skola och Pedersére gymnasium har tjdnsterektorer. Sursik
skola och Pedersore gymnasium har bitridande rektorer.

Rektors uppgifter

Rektor dr en tjénsteinnehavare i ledande stillning som leder, Overvakar, utvecklar och ansvarar for
verksamheten vid skolan.

Rektor skall leda, styra och dvervaka undervisningen och fostran i grundliggande utbildning/gymnasiet
samt fullgdra de uppgifter inom forvaltning, ekonomi och undervisning som &lagts honom/henne. Utdver
ovan nimnda ankommer péa rektor f6ljande uppgifter:

e leda, utveckla, planera och dvervaka den pedagogiska verksamheten och elevvarden samt skolans
interna/externa verksambhet, forvaltning och ekonomi

e handha ekonomi-, resultat- och kvalitetsuppfoljning

e leda tjinste-/befattningsinnehavaren samt sorja for deras upprétthallande av yrkesskicklighet och
motivation

e genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal med tjénste-/befattningsinnehavaren

e ansvara for att ny personal/ldrare erhéller introduktion till arbete (hdnvisning till blankett ”introduktion
till arbete” samt personalguide

e  delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméten

e uppritthalla och styra arbetsprocesserna (verksamhetsplan, 1droplan, utvardering, utveckling av
arbetsgemenskapen, nitverks- och partnerskapsprojekt, samarbete med intressegrupper m.fl.)

e verka som ldrare i egna larodmnen

e ansvara for ordnings- och sikerhetsfragor

e uppritthalla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet samt aktivt informera och ta del av information
som anknyter till yrket

e underlyda tjinsteansvar och iaktta tystnadsplikten

e bevilja underlydande tjansteinnehavare, timldrare och i arbetsavtalsforhallande staende personer
tjanstledighet eller befrielse fran arbetsuppgifter och anstilla vikarie i enlighet med av sektionen givna
befogenheter for hogst 6 manader

e svara for ny (undervisnings)tjinste-/befattningsinnehavares introduktion i arbetet

o iskolans ldsarsplan definieras ersdttare ifall bade rektor och vicerektor/bitradande rektor ar
franvarande

e att besluta om reseférordnande for tjénste- och befattningsinnehavare inom utbildningen for utbildning
och smébarnspedagogik, sé vida inte annorlunda har stadgats eller bestamts

e ansvara for skolans interna och externa information

o handha uppgifter enligt uppgiftsbeskrivning for larare

o fullgdra Gvriga for rektorn alagda uppgifter

Vicerektor och bitridande rektor

Varje enskild skola har en vicerektor som forordnas tillsvidare bland ldrarna. Sektionen utser vicerektor.
Vicerektor fungerar som stillféretrdidande dé rektor p.g.a. jav eller franvaro &r forhindrad att skota sina
tjdnstealigganden.

Bitridande rektors uppgifter:

Sursik skola har en bitrddande rektorstjanst. Sektionen viljer tjénsteinnehavaren. Pedersére gymnasium har
en bitrddande rektor vilken forordnas bland ldrarna (uppdraget deltid och kopplat till lektorstjanst).
Sektionen utser bitrddande rektor. Bitrddande rektorsuppgifter kan revideras i samband med att skolans
lasarsplan godkénns av sektion.



Pedersore gymnasium
Bitrddande rektorsuppgifter kan revideras i samband med att skolans ldsérsplan godkénns av sektion.

e  handha rektorsuppgifter dé rektor dr franvarande (ingen sérskild ersittning utbetalas utan detta ingér i
bitrddande rektorns uppgifter)

medlem i ledningsgruppen

bista rektor vid planering och schemaldggning av kursbrickan

bista rektor vid planering och genomférande av informations- och kontakttillfdllen fo6r vardnadshavare
marknadsfora gymnasiet

observera och granska skolfastigheten, skolomradet och studiemiljo och vid behov gora forbattrings-
och utvecklingsforslag

delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméten

ansvara for att ny personal/ldrare erhaller introduktion till arbete (hdnvisning till blankett
”introduktion till arbete” samt personalguide)

anskaffning av utrustning (mobler/teknisk apparatur)

ansvara for datorer och datasal (i samrad med kommunens IT-personal)

godkénna rakningar

budgetforslag och -uppfoljning

bevilja en studerande ledighet (fyra dagar och fler)

Sursik skola
Bitradande rektorsuppgifter kan revideras i samband med att skolans ldsarsplan godkinns av sektion.

e  bitrddande rektor fungerar som stéllforetrddare da rektor p.g.a. jav eller franvaro ar férhindrad att
skota sina aligganden

e tillsammans med rektor uppgoéra budget och besluta om anskaffningar (laromedel och inventarier) till
skolan

e  delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméten

e  ansvara for att ny personal/ldrare erhéller introduktion till arbete (hénvisning till blankett

“introduktion till arbete” samt personalguide)

e  ansvara for den regelbundna uppféljningen av skolans budget och godkinna rdkningar

e  fordela budgetmedel for undervisningsmaterial och inventarier till de olika &mnesgrupperna i skolan

e medlem i skolans ledningsgrupp

e  bista rektor vad géller organiseringen av den dagliga verksamheten i skolan

e  utfora dvriga uppgifter som p.g.a. sakens natur ankommer pé den bitrddande rektorn

Lirarens uppgifter

Tjénsteinnehavarna och timldrarna skall i samarbete med eleverna, deras vardnadshavare och skolans
Ovriga tjénste-/befattningsinnehavare striva efter att nd de mal som finns uppstillda i lag och andra
bestdmmelser. De skall fullgéra de uppgifter som tillkommer dem enligt laroplanen for den grundlaggande
utbildningen och gymnasiet och skolans ldsarsplan. De skall dven fullgdra andra uppgifter om vilka
bestims i lagen och forordningen om grundlidggande utbildning samt gymnasiet eller om vilka det finns
sdrskilda bestimmelser.

Utéver ovan ndmnda ankommer pa lararen foljande uppgifter:

ge undervisning enligt ldroplanen

delta i fostrandet och handledandet av eleverna

planera och utvérdera sin egen undervisning och arbete som stéder undervisningen

utvirdera sina elevers framsteg, gora pedagogiska beddmningar och ge allmént stod

tillsammans med specialldraren utarbeta en plan for elevens larande

samarbeta med ldrare inom forskolan

kunna fungera som klassforestandare/klassldrare

svara for ordning och sékerhet i anknytning till undervisningen och fostran

upprétthalla samarbete mellan hemmet och skolan samt &vrig elevvardspersonal

e uppritthélla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet samt aktivt ta del av information som anknyter till
yrket

e underlyda tjansteansvar och iaktta tystnadsplikten

o fullgora Gvriga for lararen dlagda uppgifter

Anm: For 6vervakning vid skolmaltid erhaller larare i grundldggande utbildning lunch som naturaférman.



10.

11.

12.

Speciallirarens uppgifter

ge undervisning enligt liroplan

delta i fostrandet och handledandet av eleverna

planera och utvérdera sin egen undervisning och arbete som stéder undervisningen

utvirdera sina elevers framsteg, gora pedagogiska bedomningar och utredningar

utarbeta planer for elevens larande

kunna fungera som klassforestandare/klasslarare

upprétthalla samarbete mellan hemmet och skolan samt &vrig elevvardspersonal

e samarbeta med ldrare inom forskolan/specialldrare inom smabarnspedagogik

delta i skolans utvirderings- och utvecklingsarbete

e  svara for ordning och sékerhet i anknytning till undervisningen och fostran

e uppritthélla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet samt aktivt ta del av information som anknyter till
yrket

e underlyda tjansteansvar och iaktta tystnadsplikten

o fullgora dvriga for speciallararen alagda uppgifter

Klassforestindare och grupphandledare

Rektor forordnar ldséarsvis klassforestdndare i grundlidggande utbildning &k 7-9 och grupphandledare i
gymnasiet. Férordnandet ingar som en del i den arliga planen for verksamheten.

Klassforestandarens, grupphandledarens och Kklasslirarens uppgifter
Klassforestandaren/grupphandledaren/klassliraren skall:

stoda eleverna i deras utveckling i riktning mot mélen for skolans fostran och laroplan

samarbeta med hemmet

ordna mojlighet for vardnadshavarna att diskutera om skolans fostran och undervisning

overvaka sina elevers regelbundna skolgang

delta i behandlingen av eventuella storningar av klassens/gruppens arbetsro och forseelser som
eleverna i klassen/gruppen begétt

underlyda tjénsteansvar och iaktta tystnadsplikten

o fullgora Gvriga for klassforestdndaren/grupphandledaren/klassliararen alagda uppgifter

Klassforestdndaren/grupphandledaren/klassliararen skall horas i frdgor som berdr hans/hennes klass/grupp
och elever.

Lirarkarens uppgifter

Lararkaren bestar av den rektor som svarar for verksamheten, ldrarna och timldrarna. Lararkaren skall
planera och framja skolarbetet (undervisning, fostran och annan verksamhet) samt delta i uppratthallandet
av arbetsron. Léararkaren skall dessutom utfora de uppgifter som enligt sirskilda bestimmelser ankommer
pa den. Utdver detta skall lararkaren handha foljande uppgifter:

e hélla planeringsmoéte innan lasaret inleds samt regelbundna ldrarméten och 6vriga méten vid behov

e handha och utveckla skolarbetet och samarbetet mellan hem och skola

e utarbeta forslag till skolans ordningsregler samt se till att de f6ljs

e gora forslag om anslag som borde intas i budgeten och om anvéndningen av de anslag som i budgeten
reserverats for skolan

e delta i uppgorande av den arliga 14sérsplanen

e  besluta om utdelning av stipendier och understdd om ej annorlunda bestimts
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Foreskrifter for skolgingsbitriden

Kommunen kan anstélla bitrdden for sddana svart handikappade elever som inte kan ga i grundlaggande
utbildning utan tjénster av ett bitrdde eller for handikappade barn och barn med sérskilda svarigheter vilkas
skolgang annars orsakar oskéliga svarigheter.

Ett bitrdde kan anstéllas for hela kommunen, en grundskola/forskola, en klass eller forordnas for en eller
flera handikappade elever.

Ett bitrdde skall i varje enskilt fall inneha en tillricklig formaga, kunnighet och skicklighet att fullgora sina
uppgifter.

Till ett bitrddes uppgifter hor att bistd eleven/er under skolgéngen och i situationer i anslutning dértill,
transporterna medraknade.

Bitradets arbetsuppgifter och verksamhetens tyngdpunktsomréden dikteras av for vilka slags elever denna
anstillts. Elevernas handikapp och dess natur inverkar pad hurudan hjdlp de behéver under arbetsdagens
forlopp. Till svart utvecklingsstordas och multihandikappades skoldag kan ocksd ansluta sig olika
vardatgirder. Bitrddets uppgifter bor planeras pa ett sddant satt att elevens fardigheter att klara sig pa egen
hand frimjas.

Bitradet kan alaggas att:

e  vid behov ansvara for elevens sékerhet under hela skoldagen och under skolvédgen

e  hemlighalla och taktfullt handlagga de fragor som berdr eleven och elevens familj

e  Dbistd ldraren vid handledning av eleverna och péd sa sitt fraimja forutséttningarna for fostran och
undervisning av eleven

e handleda och assistera eleven vid utforandet av enskilda uppgifter i anslutning till elevens

rehabilitering och undervisning

skota uppgifter i anslutning till elevens vard under skolans arbetstid

delta i for sitt arbetes del viktig planering av elevens uppfostran och rehabilitering samt skolarbetet

vid behov sporra elevernas lek

assistera lararen med att handleda 6vriga elever

vid behov fungera som &vervakare for en elevgrupp med férdigt givna uppgifter

sorja for beredande, istandséttande, forfiardigande och ordnande av elevens hjidlpmedel, laromedel,

undervisningsmedlen och utrymmen

hélla ordning pa elevens ldromedel och material

e ta del i forberedandet av lektionerna, maltiderna, fordldramdtena och skolans arbetstid Gvriga
verksamhet

e  gora sig fortrogen med for sitt arbetes del viktiga uppgifter rorande eleven

e tadeli for arbetets del viktig utbildning

e  handleda, bistd och vid behov ledsaga eleven péd skolresan och resor i anslutning till skolan samt

forflyttningar

skota gvervakning och ge eleven/er stod under raster

handleda och bisté eleven med att klara av grundskolans alldagliga situationer

sorja for elevens dagliga vard

handleda eleven i sociala funktioner, t.ex. skapande av kamratkontakter

vid behov formedla information mellan hemmet och skolan

vid behov hélla sig ajour med saddana fakta om eleven/er som ar viktiga for arbetet

fullgoéra ovriga for skolgangsbitrddet alagda uppgifter

Skolans rektor uppgdr en preciserad eller omarbetad arbetsbeskrivning.

Behorighetsvillkor

Med hénvisning till 100 § mom. 2 och 92 § 2 mom. i den nya forvaltningsstadgan preciseras
behdrighetsvillkor for tjanster och befattningar dé aktuella behov pakallar detta

Skolkuratorns uppgifter

Skolkuratorn underlyder avdelningen for utbildning och smabarnspedagogikens svenska sektion och
kuratorns ndrmaste forman &ar utbildningsdirektéren. Finska sektionen har mojlighet att kdpa
kuratorstjénster vid behov.
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Kommunen har en utsedd ansvarig kurator som samtidigt &r registeransvarig for elevvardsregistret.
Kurator uppgor klientjournaler.

Skolkuratorn skall sjdlvstdndigt och i enlighet med av svenska sektionen och utbildningsdirektdren givna
direktiv utfora sina arbetsuppgifter vilka omfattar:

formedla kunskap om sociala och utvecklingspsykologiska fragor och om de tjanster som kan fés pa
detta omréde &t lirare, elever, vardnadshavare, skolledning och skolans tjinste- och
befattningsinnehavare

skolkuratorn i ak 7-9 dr antraffbar pa Sursik skola dagligen. Vid gymnasiet ar skolkurator antréffbar 2
dagar per vecka och vid Yrkesakademins enhet i Bennis en dag i veckan

skolkurator besoker regelbundet alla skolor ak 1-6. Skolkuratorn i ak 1-6 &r dven antriffbar pa
kommungérden i Bennis.

ge stodsamtal at elever och deras fordldrar géllande drenden som géller elevens skolsituation,
livssituation, sociala relationer och psykiska vdlmaende

delta i utredning av problem som hor till elevernas skolgang och vid behov hénvisa elever och deras
véardnadshavare for vard pa annat hall

praktiskt skota drenden angéende barn med sérskilda behov, samt att hélla kontakt med andra
myndigheter och skolor géllande dessas skolgang

vid behov delta i det forberedande arbetet som géller beslut som berdr allmént stod, intensifierat stod
och sérskilt stod

delta i pedagogiska stodgruppens méten pa skolorna vid behov

delta i elevvardsmoten

delta i yrkesovergripande moéten vid skolorna/forskolorna vid behov

delta i méten med mangprofessionella stodgruppen for barns vilmaende for smabarnspedagogik och
forskola (skolkurator &k 1-6)

delta i mobbningsforebyggande arbete, koordinera vinelevsverksamhet pa ak 7-9, samt delta i
drogforebyggande dtgirder pa skolorna i samrad med kommunens ungdomssekreterare och
skolhédlsovérdare.

hinvisa elever/vardnadshavare till vederbérande myndighet i frigor som géller utkomst,
vardnadsfragor etc. (se punkt 1)

ha ett regelbundet samarbete med socialarbetare

anmiila till barnskyddsmyndigheterna enligt barnskyddslagen

delta i arbetet med att sammanstélla klasser och fungera som kontaktperson i 6vergangen mellan &k 6
och &k 7 (kuratorn i a4k 7-9 + gymnasiet)

sektordvergripande arbete (fungera som kontaktperson och skolans expert i frdgor som ror
sociallagstiftning och socialvard)

kontaktperson till vardnadshavare nér det finns oro &ver elever (beteende, nedstamdhet, dngslighet,
utdtagerande, dtstorningar, bristande motivation etc.)

delta i expertgrupper kring enskilda elever. Fora in expertgruppens protokoll i elevvérdsregistret.
initiera och ta tag i sddana drenden som till sakens natur hor till elevvardsarbetet i skolan

fullgdra ovriga for skolkuratorn dlagda uppgifter

Skolpsykolog

Skolpsykologen representerar psykologisk expertis inom avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik.
Skolpsykologen dr expert pa barns och ungas psykologiska utveckling, psykiska hélsa och ldrandets psykologi.
Mélet med skolpsykologens , &r att frimja och stoda elevernas larande, vilmaende och mentala hélsa.
Skolpsykologen arbetar bade férebyggande och korrigerande med individen, familjen, gruppen, gemenskapen och
organisationen. Skolpsykologens arbete styrs av elevvérds-, barnskydds- och hélsa- och sjukvardslagen.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

Bidra till god elev och studerandehélsa i kommunen.

Delta i uppfoljningen av enskilda elevers psykiska méende och inlédrning samt vid behov i planeringen
av lampliga stodatgérder.

Arbete med enskilda elever i samarbete med elevhélsopersonal och andra sakkunniga. Samtal av
radgivande, handledande och/eller reflekterande karaktr.

Psykologiska basutredningar, undersdkningar och kartldggningar som strivar till att stdda och trygga
elevernas inldrning och skolgang.
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e  Stddsamtal och korttidsterapier for eleverna. Konsultation och handledning till elevhélsoteamet.,
undervisningspersonal och familjer kring saker som beror elevernas méaende.

e Medlem i styrgruppen for elevhélsan.

e Delta som sakkunnig i olika arbetsgrupper, vilfardsteam, nétverk.

e Samarbete med vardinstanser och andra samarbetspartners.

e Handha 6vriga uppgifter och utredningar inom elevhélsan enligt formannens beslut och anvisningar.
Elevvard

En elev har ratt att avgiftsfritt f4 den elevvird som behdvs for att han eller hon skall kunna delta i
undervisningen. Elevvirden avser att frimja och uppritthélla elevens studieframgéng, goda psykiska och
fysiska hélsa och sociala vilfdrd och understodjande verksamheter.

Elever som tillfalligt blivit efter i studierna eller annars behdver kortvarigt stod for inldrning har rétt att fa
allmént stéd i form av stodundervisning eller annan form av stdd, t.ex. psykosocialt stdd. Elever som for
sin inldrning eller skolgang behdver regelbundet stod eller flera olika former av stod samtidigt ska ges
intensifierat stod i enlighet med en plan for elevens liarande. Det séirskilda stodet som kan ges efter skild
anhallan bestar av specialundervisning och annat stéd som ges i samband med den &vriga undervisningen
eller delvis eller helt i specialklass eller pa nagot annat lampligt stille.

Ansvarsférdelning, se skild bilaga.

Elevvardsarbetet:

e [ kommunen finns en styrgrupp for elevhilsa. Styrgruppen koordinerar elevvérdsarbetet.

e  Kommunen deltar i den regionala styrgruppen for elevhélsa

e I skolan skall finnas en elevvardsgrupp med uppgift att utveckla elevvarden genom att bl.a. arbeta
med foljande: Skoltrivsel, skolmiljon, trygghet och sikerhet, elevernas delaktighet, utvirderingar av
elevhilsan, arbeta med forbyggande verksambhet.

e  Rektor leder verksamheten. Ovriga medlemmar #r: specialldrare, kurator, skolpsykolog samt
studiehandledare och hélsovardare i &k 7-9. I forskolan och &k 1-6 kan ytterligare medlemmar utses
att delta i elevvardsgruppen. Gruppen sammankommer 1-2 ganger per termin. Gruppen handhar som
ovan beskrivs, de overgripande frdgorna och beslutar/rekommenderar i drenden som av sakens natur
hor till elevernas vélbefinnande. Gruppen utvirderar arligen elevvarden i skolan.

e  Expertgrupper utses fran fall till fall (yrkesdvergripande grupp). Kurator eller skolpsykolog leder
grupperna. Expertgrupper bildas nir elevens hilsofaktorer behandlas. Elevens och vérdnadshavarens
skriftliga samtycke behdvs for att en dylik grupp skall bildas. Vid behov deltar dven socialarbetare.
Expertgrupperna bildas utifrén initiativ av den som har oro for eleven. Aven elev och virdnadshavare
kan ta initiativet till att en expertgrupp bildas. Elevens och vardnadshavaren samtycke inhdmtas av
den befattningsinnehavare, tjansteinnehavarare som kallar till mote. Vem som kallar till
expertgruppsmote avgors av drendets art.

Nérmare beskrivning av arbetsprocesserna och ansvarsfordelningen kring elevvéarden finns
Pedersore kommuns lokala laroplan.

Elevvard och pedagogiska atgirder:

I skolan sammantrdder vid behov yrkesdvergripande team i samband med beredningar som giller om
intensifierat stdd och sérskilt stod. Skolans rektor/forestdndare/tillsammans med specialldrare leder och
koordinerar arbetet gillande behovet av pedagogiska stodéatgérder, t.ex. trestegsstodet. Pa skolan ordnas
yrkesovergripande konsultativa mdéten dér elevens behov av pedagogiska stodatgirder diskuteras och
utreds.
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Chef for smabarnspedagogik

Sektorsansvarig for smabarnspedagogik, specialdagvarden, forskol- och eftermiddagsverksamhet Pa
chef for smabarnspedagogik ankommer foljande uppgifter:

ansvara for den allménna informationen om dagvardsservice och smabarnspedagogik

ansvara for beredning och foredragning av ansvarsomradets drenden till ndmnden for utbildning och
smabarnspedagogik och svenska sektionen

ombesorja det ekonomiska ansvaret géllande budget, ekonomi- och dispositionsplan

ansvara for uppgorande av forslag till budget och ekonomiplan

handha ekonomi och resultatuppfdljning

samarbeta med kommunens 6vriga myndigheter, andra samarbetsparter och kommuner samt statliga
myndigheter

leda och utveckla dagvardsservice och smabarnspedagogisk verksamhet

koordinera specialdagvarden/-undervisningen

svara for beredning och granskning av drenden som géller planer, arliga verksamhetsplaner och 6vriga
styrdokument

delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméten

ansvara for uppgorande och utvirdering av den lokala planen for smabarnspedagogik

folja med, handleda och vervaka vard- och fostringsarbetet i enheterna

kvalitetsutveckling, uppféljning och utvérdering

ansvara for interna och externa koptjénster av dagvard

ansvara for personaldimensioneringen inom smabarnspedagogiken

anstilla befattningsinnehavare inom smabarnspedagogiken samt ldrare inom forskola (delegerat av
utbildningsdirektoren)

ansvara for dagvardens personalplanering och for tjénste- och befattningsinnehavares introduktion i
arbetet, samt svara for samarbetsfragor inom personalen och for den interna informationen
koordinera och leda utvecklingsprojekt

ansvara for anstéllningar enligt Forvaltningsstadgan

bevilja ansvarsomradets tjdnste- och befattningsinnehavare tjanst- och arbetsledighet och befrielse
fran sina uppgifter samt anstélla vikarie, om tjanstledigheten eller befrielsen fran uppgifterna ricker
minst 6 manader och hogst 12 méanader. Chef for smabarnspedagogik kan fora drendet till nimnden
for utbildning och smabarnspedagogik, en person som inte fyller kompetenskraven kan foérordnas for
langre tid &n 6 manader endast om en behdrig inte star att fa da tjénsten skall beséttas eller om det
finns andra speciella skal till detta

bevilja underlydande personal semester

anordna kurser och utbildningsdagar for dagvardens tjénste- och befattningsinnehavare

ge kurs- och reseférordnande for verksamhetens tjdnste- och befattningsinnehavare

kontinuerligt sammankalla enheternas forestandare till gemensamma méoten

genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal med underlydande personal, med nyanstillda genomfors
det forsta utvecklingssamtalet inom 6 méanader

handleda, stoda och stérka tjanste-/befattningsinnehavarna i deras yrkesroll samt handleda enheternas
personal att organisera for larande

besluta om platser inom specialdagvarden

besluta om dagvardsavgift inom specialdagvarden, i enlighet med nimnden for utbildning och
smébarnspedagogikens beslut

ansvara for mangprofessionellt samarbete

i samarbete med kosthéllet ansvara for att kosten inom smabarnspedagogiken ar hédlsosam, lamplig
och fyller barnens niringsbehov

tillsyn dver att de privata smébarnspedagogiska tjdnsterna motsvarar den niva som krévs av
motsvarande kommunal verksamhet

bereda drenden som géller planering och byggande av fastigheter, sdvida inte annorlunda bestamts
ansvara for ansdkan om ibruktagande av lokaler inom smabarnspedagogiken och ansvara for
uppfoljning av atgérder i inspektionsprotokoll

ansvara for att tillrdcklig fortbildning for personalen inom smébarnspedagogiken ordnas och erbjuds
delta i fortbildning for att upprétthalla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet

fullgoéra ovriga alagda uppgifter
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Ledare inom nybérjarundervisning och smabarnspedagogik

Resultatansvarig for svensksprakiga forskolans verksamhet och kompletterande smabarnspedagogik
fore/efter forskolan samt morgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever, samt for
dagvardsenheter enligt skilt beslut i nimnd. Pa ledaren ankommer féljande uppgifter:

e  ansvara for den allmédnna informationen om forskola och eftermiddagsverksamhet

e  ansvara for beredning av forskolans och eftermiddagsverksamhetens drenden till ndmnden for

utbildning och smabarnspedagogikens svenska sektion

ombesorja det ekonomiska ansvaret gillande budget, ekonomi- och dispositionsplan

ansvara for uppgorande av forslag till budget och ekonomiplan for ansvarsomradet

handha ekonomi och resultatuppfoljning

samarbeta med kommuner och andra samarbetsparter samt statliga myndigheter i fragor som géller

forskola och eftermiddagsverksamhet

e  leda och utveckla forskoleverksamhet och morgon-/eftermiddagsverksamhet

e  ansvara for samarbete till skolan; larare och rektor vad géller stadiedverging forskolan - ak 1

e  svara for beredning och granskning av drenden som géller ldroplaner, arliga ldsérsplaner och 6vriga
styrdokument

e  ansvara for personaldimensionering inom forskolverksamhet och kompletterande smébarnspedagogik

e  folja med, handleda och 6vervaka undervisnings- och fostringsarbetet i enheterna delta vid behov i
bildningens ledningsgruppsmaoten

e  kvalitetsutveckling, uppf6ljning och utvirdering

e  koordinera och leda utvecklingsprojekt

e  ansvara for forskolans och eftermiddagsverksamhetens personalplanering och for tjanste- och
befattningsinnehavares introduktion i arbetet, samt svara for samarbetsfragor inom personalen och for
den interna informationen

e  bevilja ansvarsomradets tjénste- och befattningsinnehavare tjanstledighet och befrielse fran sina
uppgifter samt anstilla vikarie, om tjdnstledigheten eller befrielsen fran uppgifterna ricker minst 6
manader och hogst 12 manader

- en person som inte fyller kompetenskraven kan forordnas for langre tid an 6 manader endast om en
behorig inte star att fa da tjénsten skall besittas eller om det finns andra speciella skl till detta

e  besluta om forskole enheternas dppethéllning under loven, utgaende frén arbetsordningen

e  godkinna forskolepersonalens och eftispersonalens semester

e anordna kurser och utbildningsdagar for forskolans och eftermiddagsverksamhetens tjinste- och
befattningsinnehavare

e  ge kurs- och reseforordnande for forskolans och eftermiddagsverksamhetens tjdnste- och
befattningsinnehavare

e  vid behov sammankalla enheternas forestandare till gemensamma mdten

e  genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal med underlydande personal, med nyanstillda genomfors
det forsta utvecklingssamtalet inom 6 méanader

e  handleda, stoda och stirka tjinste-/befattningsinnehavarna i deras yrkesroll samt handleda enheternas
personal att organisera larande

e  ansvara for anmélningar till forskola, besluta om kompletterande smébarnspedagogisk plats i samband
med forskola och besluta om plats inom morgon-/eftermiddagsverksamheten

e  besluta om klientavgifter for barn inom verksamhetsomradet, i enlighet med ndmnden for utbildning
och smabarnspedagogikens beslut

e  bevilja befrielse och nedsittning av avgift inom verksamhetsomradet

ansvara for forskolans och eftermiddagsverksamhetens elevredovisning (20.9)

uppdatera forskolans elevregister i Primus/Wilma

bereda drenden som géller planering och byggande av fastigheter, sdvida inte annorlunda bestamts

ansvara for att tillrdcklig fortbildning for personalen ordnas och erbjuds

delta i fortbildning for att uppritthélla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet

samarbeta med specialdagvarden och delta i mangprofessionella stodgruppen for barns vilmaende

moten

e  besluta om forlangd laroplikt och sdrskilt stod for elever inom forskolan och barn inom
smabarnspedagogiken (fran 5 ér)

e  ansvara for ansokan om ibruktagande av lokaler inom forskolverksamheten och ansvara for
uppfoljning av atgarder i inspektionsprotokoll

o  fullgdra Gvriga dlagda uppgifter
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Ledare inom smabarnspedagogik

Ledaren for dagvardsenheter enligt skilt beslut i nimnd. Ar en tjéinsteinnehavare i ledande stiillning
som leder, 6vervakar och ansvarar for familjedagvird, dagvardsservice och dagvardsavgifter.
Resultatansvarig for verksamhetsomradet familjedagvard samt dagvardsenheter enligt skilt beslut i
nimnd. Pi ledaren ankommer att:

ansvara for servicehandledning, ge information och rddgivning at kommuninvénare angéende
smabarnspedagogisk verksamhet i enlighet med direktiv

koordinera och besluta om platser inom smabarnspedagogisk verksamhet

i samarbete med chef for smabarnspedagogik koordinera personalresursen

faststilla dagvardsavgiften, i enlighet med ndmnden for utbildning och smébarnspedagogikens beslut
bevilja befrielse och nedséttning fran avgifter inom smabarnspedagogisk verksamhet

fungera som forman for daghemsforestandare, enligt dverenskommelse

uppgora och godkinna vardavtal for barn i daghemsverksamhet och familjedagvard

ansvara for familjedagvardens administration, uppgodra och ansvara for familjedagvardens budget
leda, 6vervaka och utveckla familjedagvarden

ansvara for sédkerheten inom familjedagvérden, granska och godkinna familjedagvardens
verksamhetsmiljo och att foreskrifter for verksamheten efterfoljs

ansvara for grupperna och dimensioneringen inom familjedagvarden

ordna tréffar, lekstunder och aktiviteter for familjedagvéardare

handleda, stoda och stirka familjedagvardarna i deras yrkesroll

ansvara for lekotek verksamhet

ansvara for Oppen verksamhet

ansvara for barnvéardsstodet

ansvara for smabarnspedagogik anordnad med stéd for hemvérd eller stdd for privatvard av barn
for kommunens del godkénna privata vardproducenter med stod for privat vard av barn

besluta om 6ppethallning under loven och handleda férestandarna vid koordinering av
personalresursen under loven. Daghemmens verksamhet under kalenderaret och deras
Oppethallningstider ska ordnas efter lokalt behov.

anstélla tillfalliga familjedagvardare for hogst 12 manader

godkénna ledigheter for familjedagvardare

genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal, inom 6 méanader med nyanstillda familjedagvardare
avge rapporter och utredningar

ge kurs-/reseforordnande for familjedagvardarna

ansvara for uppgorandet av individuella planer for barn inom familjedagvéarden

delta i forestandar- och samarbetsmdten

delta i fortbildning for att upprétthalla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet

fullgdra 6vriga for ledaren alagda uppgifter

Ansvara for Paikkky och Varda

Forestindare for daghem/forskola

Daghemmets/forskolans forestindare #r en tjdnsteinnehavare i ledande stillning som leder,
overvakar, utvecklar och ansvarar for enhetens verksamhet. Pa forestindaren for daghem/forskola
ankommer foljande uppgifter:

inneha helhetsansvaret for enhetens pedagogik

leda, utveckla, planera och 6vervaka den pedagogiska verksamheten och enhetens interna/externa
verksambhet, férvaltning och ekonomi

stoda arbetsteamen och de enskilda medarbetarna i deras yrkesméssiga utveckling

organisera verksamheten utifran syftet att stdda barnens vialmaende, utveckling och larande

ansvara for enhetens gruppindelning och férdelning och samordning av enhetens personalresurs som
helhet s att resursen anvinds pa ett andamalsenligt och effektivt sétt. Grupperna inom
smébarnspedagogiken ska bildas och lokalerna planeras och anvindas sa att de syften som foreskrivs
med smabarnspedagogiken kan uppnas

delta vid behov i bildningens ledningsgruppsméten

uppratthélla och utveckla samarbetet med vardnadshavarna

arligen uppgora verksamhets- och lasarsplan samt fortbildningsplan for personalen och utvérdera
verksamheten i samarbete med de ovriga befattningsinnehavarna
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ansvara for uppgorande av enhetens budgetforslag, ansvara for budgetens verkstillighet och
uppfoljning
uppgorande av arsprogram for skdtsel av enhetens utrymmen
sékerstilla att planering, genomforande, utviardering och utveckling genomfors i grupperna
ansvara for och godkénna personalens semestrar i enlighet med direktiv
upprétthalla och styra arbetsprocesserna
ansvara for att enheten uppfyller sdkerhetsforeskrifterna och ansvara for att egenkontroll av
verksamheten utfors; en séker fysisk och psykisk 1drmiljo for barnen.
ansvara for att maltiderna &r handledda for alla barn
verka som ldrare inom smabarnspedagogik i grupp och handha uppgifter enligt uppgiftsbeskrivning
for larare inom smabarnspedagogik enligt férordnande
bevilja underlydande befattningsinnehavare tjanstledighet eller befrielse fran arbetsuppgifter och
anstélla vikarie i enlighet med av ndmnden givna befogenheter for hdgst 6 manader och endast under
tiden for det faststéllda ldséret
rtt att anstélla vikarie for hogst 2 veckor under loven (enligt skolornas arbetsordning)
samarbeta med ledaren inom smabarnspedagogik angaende bl.a. 6ppethéllning och koordinering av
personalresursen under loven
ansvara for uppgoérande av personalens arbetsschema
leda personalméten
genomfora kontinuerliga utvecklingssamtal med befattningsinnehavare
ansvara for ny befattningsinnehavares introduktion i arbete
ge kurs-/reseforordnande for enhetens befattningsinnehavare
handleda, stoda och stérka befattningsinnehavarna i deras yrkesroll
fungera som pedagogiska ledare
delta i forestdndarnas gemensamma méten
delta i arbetsgrupper
avge rapporter och utredningar
delta i fortbildning for att upprétthélla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet samt aktivt informera
och ta del av information som anknyter till yrket
underlyda tjinsteansvar och iaktta tystnadsplikten
ansvara for anordnande av kompletterande sméabarnspedagogik under forskolans lovperioder
fullgoéra 6vriga for forestdndare dlagda uppgifter

Viceforestindare

Viceforestandaren handhar uppgifter och ansvarsomraden som forestandaren delegerat och fungerar som
stallforetrddare da forestandare p.g.a. jav eller franvaro ar forhindrad att skota sina tjénstealigganden.

Dagvirdens kanslist
pa kanslisten ankommer foljande uppgifter:

handha kundservice

handha uppf6ljningar, rapportering och statistik

ansvara for Abilita dagvardsprogram samt Varda samt till viss del for Pdikky
ansvara for utrdkning av fordldrarnas klientavgifter for smabarnspedagogisk verksamhet
uppgora blanketter och material

uppgora arbetsavtal

uppritthalla vikarieregister

uppdatera avdelningens webbsidor

granska och kontera rakningar

skota om kansliets l10pande drenden

upprétthalla inkomstregistret fr.1.1.2020

fakturera dagvéardsavgifter

fullgdra 6vriga for kanslisten alagda uppgifter
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Lirare inom smabarnspedagogik/larare inom forskola

Lérare inom smabarnspedagogik/forskola ska i sitt arbete striva efter att na de mal som finns
uppstillda i lagar, bestimmelser och planer. De ska fullgora de uppgifter som beskrivs i planen for
smabarnspedagogik/ forskolans liroplan och verksamhetsplan/enhetens ldsarsplan. Pa lirare inom
smabarnspedagogik/forskola ankommer foljande uppgifter:

inneha det pedagogiska helhetsansvaret for barngruppen

ansvara for barngruppens planering, utvirdering och utveckling = PUU

fungera som pedagogiska ledare for arbetsteamet

organisera barngruppens verksamhet utifran syftet att stoda barnens vilmaende, utveckling och
larande, t.ex. genom indelning i smagrupper

samarbeta med enhetens Gvriga grupper sé att verksamheten som helhet fungerar optimalt
uppratthélla och utveckla samarbete med vardnadshavarna

utveckla daghemmets verksamhet i samarbete med de 6vriga tjanste-och befattningsinnehavare
ansvara for uppgorandet av barnens individuella planer/barnets sjdlvvérdering i forskolan, ansvara for
samtal med vardnadshavarna angéende barnets plan for smabarnspedagogik

avge rapporter och utredningar géllande den egna barngruppen

samarbeta med specialdagvarden

delta i personalméten och organisera det egna teamets planeringsmdten

delta i fortbildning

samarbete med skolans ldrare inom nybdorjarundervisning

ansvara for och fordela arbetsuppgifterna mellan befattningsinnehavarna pa avdelningen
anvanda Paikky som arbets- och planeringsredskap

anvénda Abilita programmet

fullgdra 6vriga for larare inom smabarnspedagogik alagda uppgifter

Specialldrare inom smibarnspedagogik

Pa speciallidrare inom smabarnspedagogik ankommer foljande uppgifter:

ansvara for specialpedagogiken

observationer och kartldggning i barngrupperna

vid behov individuellt undervisa barn med beslut om mer omfattande stéd och barn med beslut om
sarskilt stod

ge handledning och stdd till personalen i barngrupperna vad géller arbetssétt och metoder

ansvara for att individuella laroplaner gors upp och stdda ldrarna vi uppgdrandet av planen
uppratthélla och utveckla samarbete med vardnadshavarna

samarbeta med olika aktdrer som deltar i barnets fostran, undervisning och habilitering

utveckla specialdagvarden

avge rapporter och utredningar

samarbeta med dagvérdens tjénste- och befattningsinnehavare klassldrarna och specialldrarna
handleda, stoda och stérka tjdnste- och befattningsinnehavarna i deras yrkesroll samt handleda
enhetens personal att organisera for ldrande

delta i fortbildning

delta i moten

medlem 1 mangprofessionella stodgruppen for barns vilméende. Specialldrare inom
smabarnspedagogik bereder skriftligt d&renden., (méte och protokollféring). En av specialldrarna inom
smabarnspedagogik fungerar som ordférande i den mangprofessionella stodgruppen.

fullgéra ovriga for specialldraren inom smabarnspedagogik dlagda uppgifter

Barnskotare
Pa barnskotare ankommer foljande uppgifter:

ansvara for vard och fostran och delta i den pedagogiska verksamheten

upprétthélla och utveckla samarbete med vardnadshavarna

samarbeta med specialdagvarden

delta i teamplanering och personalméten for enhetens personal

delta i fortbildning

fungera som egenvardare for en del av barngruppen, utgaende frén sméagruppsindelning
delta i uppgorande av barnets individuella planer
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utveckla enhetens verksamhet i samarbete med tjdnste- och befattningsinnehavare
samarbeta med enhetens 6vriga grupper sé att verksamhetsenheten som helhet fungerar optimalt
fullgdra 6vriga for barnskotaren alagda uppgifter

Ledare for morgon- och eftermiddagsverksamhet
Pi ledare for morgon- och eftermiddagsverksamhet ankommer foljande uppgifter:

inneha helhetsansvaret for barngruppen
- ansvara for barnens sékerhet under deras vistelse pa eftis
- planera, genomfora och utvérdera enhetens verksamhet
- organisera barngruppens verksamhet utifran syftet att stodja barnens utveckling, vélbefinnande och
hélsa
- arligen uppgora arbetsplan och utvirdera verksamheten
uppratthalla kontakter med vardnadshavarna
utveckla enhetens verksamhet
samarbeta med skolan, ledaren inom nyboérjarundervisning och smabarnspedagogik, forestdndaren for
daghem/forskola etc.
avge rapporter och utredningar om den egna barngruppen
delta i fortbildning
delta i eftisledartréffar och andra méten
fullgoéra 6vriga for ledaren for morgon- och eftermiddagsverksamhet alagda uppgifter

Daghemsbitridens uppgifter

basserviceuppgifter inom smébarnspedagogik och forskola
delta i fortbildning

delta i personalméten

fullgéra ovriga for daghemsbitradet dlagda uppgifter

Resurspersonens/Assistentens uppgifter

lara kdnna det/de barn som é&r i behov av extra stod

bekanta sig med hela barngruppen

ta del av barnets aktuella planer, och tidigare anteckningar gjorda kring barnet

underlétta barnets vardag genom att assistera i situationer kring den dagliga grundvéarden sa som
matsituation, pa- och avkladning, vila, renlighet, utevistelse mm

stoda barnet att delta i verksamheten

ansvara for barnets sdkerhet under den tid barnet 4r i dagvard eller forskola

stoda barnet till 6kad sjalvstandighet och uppmuntra barnet att ta egna initiativ

skota delar av forverkligandet av den habilitering som sker i dagvérden eller i forskolan
samarbeta med &vrig personal och terapeuter som handhar barnets habilitering

beakta barnet som medlem i gruppen genom att handleda barnet i sociala funktioner, t.ex. skapande av
kamratkontakter

medverka i barngruppen som en av de personer som handhar vard och fostran av barnet

i samrad med ldrare inom smébarnspedagogik/forskola eller den gruppansvarige formedla kontakt
mellan dagvéarden/ férskolan och hemmet

iaktta tystnadsplikten och taktfullt handldgga de fragor som berér barnet och barnets familj

ta del 1 for arbetet viktig fortbildning, samt delta i férdldramoten och daghemmets/forskolans 6vriga
verksamhet

fullgdra 6vriga for assistenten alagda uppgifter

tillampliga delar av skolgéngsbitrddenas arbetsuppgifter giller ocksa for forskolans/daghemmets
assistenter

Tillsammans med ansvarig personal gé igenom blanketten ”Att tdnka pa néir assistenten borjar” for en mera
preciserad arbetsbeskrivning.
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30. Familjedagvardarens uppgifter

e inneha helhetsansvaret for barngruppen
- ansvara for barnens sikerhet utgdende fran styrdokument och direktiv
- planera, genomfora och utvérdera verksamheten
- organisera barngruppens verksamhet utifran syftet att stoda barnens utveckling, vélbefinnande
och hilsa
upprétthélla kontakten med vardnadshavare
utveckla arbetet
gora upp barnens individuella planer
delta 1 traff for familjedagvéardare och andra moten
delta i fortbildning
samarbeta med ledaren for dagvéardsservice och ambulerande specialldrare inom smabarnspedagogik
fullgéra ovriga for familjedagvardaren dlagda uppgifter

31. Maingprofessionell samarbetsgrupp for barns vilmaende

Den méngprofessionella gruppen for barns vilmaende fungerar som en generell, 6vergripande grupp for barn 1-6
ar inom smabarnspedagogik och forskola. Gruppens sammansittning kan variera; ordinarie medlemmar i gruppen
ar specialldrarna inom smabarnspedagogik, skolkurator, skolpsykolog och ledare for nyborjarundervisning och
smabarnspedagogik, chef for smabarnspedagogik samt representanter fran social- och hilsovardsverket. Enligt
behov kan olika aktorer inkallas. Gruppen leds av chefen for smabarnspedagogik och sammantrader 1-2 ggr/
termin.

Gruppens utgangspunkt &r ett helhetsméssigt, hilsofrimjande och socialpedagogiskt synsétt kring barnet.
Smébarnspedagogik av hog kvalitet fungerar som forebyggande verksamhet.

Gruppens uppgifter ar att
e  stdda tidigt ingripande
e lyfta fram och implementera de pedagogiska metoder och — material som anvindas i verksamheterna

e  skapa samarbetskanaler till andra aktdrer for att upprétthélla fungerande vardkedjor vad géller insatser
for barns vdlmaende

e  planera, genomfora och utvérdera insatser som gors for barns vilmaende
e  handha dvergripande fragor angdende miljo, trygghet och sékerhet

e  handha utvirdering och uppdatering av styrdokumenten

e  stoda barns delaktighet pé alla plan

e  skapa en gemensam forstaelse inom hela organisationen for arbetet med att stoda barns
helhetsmissiga utveckling och vdlmaende

e  gruppen behandlar inga enskilda drenden géllande barn/elever som beror barnets/elevens hélsa

Expertgrupper utses fran fall till fall i individuella drenden.

Delaktighet och inflytande
Enligt §20, L om smabarnspedagogik:

Vid planeringen, genomforandet och utvarderingen av smabarnspedagogiken for ett barn ska barnets asikter och
onskemal utreds och beaktas i enlighet med barnets alder och utveckling.

Barnets féraldrar eller andra vardnadshavare ska ges mgjlighet att delta i och paverka planeringen,
genomforandet och utvarderingen av smabarnspedagogiken for barnet.

Barnen och deras foraldrar eller andra vardnadshavare ska vid verksamhetsstallet regelbundet ges mojlighet att
delta i planeringen och utvarderingen av smabarnspedagogiken.

Uppgiften aligger alla tjinsteméin och befattningsinnehavare inom verksamheten

Principbeslut: gillande avdelningens personalméten och ledningsgruppsmoten
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o Avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik (personal vid kommungérden) har avdelningsméten

var sjatte vecka.

¢ Bildningens ledningsgrupp har mdten en gang per manad. (medlemmar och uppgifter som beror
bildningens ledningsgrupp faststélls av ndmnden for utbildning och smébarnspedagogik samt kultur- och

fritidsndmnden.

o Forestandar-/ rektorsmdten halls en gdng per manad under 1dséret.
o Verksamhetsenheternas personal sammantrider enligt rektorns/forestandarens direktiv.

C  Uppgifter gillande undervisningsfragor

(forskola, grundldggande utbildning och gymnasium) (*I tillimpliga delar férestdndare for

daghem/forskola, larare inom forskola)

1. Laroplanen och plan baserad pa liroplanen

UPPGIFT

BESLUTANDE

Léaroplan
beslut om uppgdrande

Utbildningsdirektor/skoldirektor/dagvérds-
chef

godkénnes av

Sektion/Namnden (ang
smébarnspedagogik)

Verksamheten ska planeras som en del av ldroplanen och dvriga
planer som styr skolans verksamhet eller i samband med dem.

Rektor/Forestandare for daghem/forskola

I laroplanen kan bestimmas att eleven kan ga vidare i studierna i de
olika ldrodmnena enligt ett for eleven uppgjort studieprogram i
stéllet for enligt en i &rskurser indelad larokurs. I laroplanen bestdms
om de studiehelheter som skall genomforas med godként resultat for
att eleven skall kunna gé vidare i studierna i amnet i fraga.

Rektor/Sektion

Eleverna kan meddelas undervisning dven i andra &mnen som lampar
sig for grundlaggande utbildning &n de som ndmns i 1 mom., enligt
vad som foreskrivs i liroplanen. Amnena kan vara delvis eller helt
frivilliga eller valfria for eleverna. Ex. Skolans valfria &mnen.

Rektor. Ingér i lasarsplanen

En laropliktig kan ocksé ansdka om intride till en annan skola &n en
sddan som avses i | mom. Nér elever som avses i detta moment
antas skall enhetliga antagningsgrunder tillimpas pa samtliga
sokande. Om undervisningen foljer en laroplan med tonvikten lagd
pa ett eller flera larodmnen, kan vid elevantagningen ocksa ordnas ett
prov for att prova elevernas anlag for ovan avsedda undervisning.
Information om urvalskriterierna och intrddesprovet skall ges pa
forhand. Ex. Musik, sprak m.m.

Rektor

Den som deltar i utbildning har under arbetsdagarna rétt att fa
undervisning enligt laroplanen, elevhandledning och tillrdckligt stod
for inlérning och skolgéng genast nir behov uppstar. Ex. olycksfall,
alternativa stodatgérder m.m.

Rektor i samrad med skolans
elevvardsgrupp.

Personer som passerat ldropliktsaldern. Sddana tidigare slutforda
studier eller pa annat sétt forvirvat kunnande som motsvarar mélen
for och det centrala innehéllet i ldroplanen ska identifieras och
erkidnnas. Den studerandes utgangsniva ska bestimmas och
utbildningsanordnaren och den studerande ska tillsammans utarbeta
en individuell studieplan for den studerande, dar det faststélls i vilket
skede studierna inleds, vilka kurser som ska genomgés och vad som i
Ovrigt hor till studiernas centrala innehall, studietiden, pa vilket sitt
studierna ska genomgas samt vilka andra faktorer som é&r av
betydelse for uppnéendet av malen for utbildningen, vilka anges
ndrmare 1 grunderna for laroplanen.

Rektor
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Eleverna ska ges mdjlighet att delta i beredningen av laroplanen och
de planer som héanfor sig till den och i beredningen av skolans
ordningsstadga.

Rektor

Utbildningen skall genomforas i samarbete med hemmen

Rektor och lidrare
forestandare/ldrare inom forskola

Ansdkan om sérskild utbildningsuppgift

Namnden

Ordnande av studentexamen enligt lag och foérordning

Rektor

Arlig lasarsplan (skolor, forskolor)
uppgors av

godkénnes av

Arlig verksamhetsplan (daghem)

Forestandare gem. Med ldrare inom
forskola/

Rektor gem. med lérare

Sektion

Néamnden

Arlig plan baserad pa liroplanen (forskolor)
uppgors av

faststilles av

Forestdndaren for daghem/forskola gem.
med Ovrig tjdnste- och
befattningsinnehavare

Sektion eller nimnd

Utbildningsanordnaren ska hora skolans elevkar innan planer och
regler faststélls och fore andra beslut som vésentligt inverkar pa

elevernas stillning. Rektor/sektion
Utbildningsanordnaren ska regelbundet utreda elevernas och deras
vardnadshavares dsikter om skolans och utbildningsanordnarens
verksambhet. Rektor/Sektion
Anvindande av annat undervisningssprak én skolans eget
om detta inte dventyrar elevens mojligheter att
folja undervisningen. Se § 10 (L.Gr.utb)
Preciseras i ldsarsplan. Rektor
Grupp for frimmande sprak (plan) Sektion
Undervisning i svenska eller finska som andra sprak. Sektion
Hemspraksundervisning. Sektion
I modersmal kan enligt studerandens val undervisas i Rektor
romani, teckensprék eller annat modersmal (gymnasiet)
Undantagsarrangemang ifrdga om enskild studerandes studier 1 Rektor
gymnasiet besluts av
Ansvar for meddelande av religionsundervisning i enlighet med | Rektor
direktiv.
Val av alternativ till religionsundervisning. Ansvar for meddelande | Rektor/ldrare
uppfoljning via blankett.
Byte av dmne eller larokurs horande av virdnadshavare (grl.utb.) Rektor

Horande av vardnadshavaren géllande utbytande av ett &mne eller en
larokurs om undervisningen inte pa ett andamalsenligt sétt kan ordnas

i elevens egen skola eller i nigon annan skola.

Rektor

Beslut om inférande (ibruktagande) av larobdcker och laromedel

Rektor gemensamt med larare
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Befrielse fran deltagande i undervisning

Rektor (skriftligt beslut)

tillféllig befrielse Lérare i &mnet
Deltagande i forsoksverksamhet samt deltagande i Utbildningsdirektor/ Chef for
undervisningsprojekt. smabarnspedagogik /Ledare inom

nyborjarundervisning och

Dar vésentlig kommunal insats behovs. smabarnspedagogik
Sektion/Namnd
Beslut om befrielse fran studier Rektor

Beslut om elevs tillval i ak 7 - 9
om elevens/vardnadshavaren ej ger besked inom utsatt tid
om elevens/vardnadshavarens val ej kan forverkligas

Rektor/Studiehandledare
Rektor/Studiehandledare

Flexibel grundlaggande utbildning

Med flexibel grundldggande utbildning avses undervisning, inldrning
och stod for utveckling som ordnas i enlighet med laroplanen inom
den grundldggande utbildningen. Undervisningen ordnas i sma
grupper i skolan, pa arbetsplatser och i andra inlérningsmiljoer med
hjélp av sektordvergripande samarbete samt med hjélp av stod- och
radgivningstjénster.

Rektor

Att anta en elev i flexibel grundldggande utbildning, resursklass

En elev pé arskurs 7-9 i grundldggande utbildning kan antas till
flexibel grundlaggande utbildning. I undantagsfall kan ocksa en elev
som far sadan specialundervisning som avses i 17 § 2 mom. i lagen
om grundldggande utbildning antas till flexibel grundldggande
utbildning om eleven kan f6lja den ldroplan som foljs i den flexibla
grundldggande utbildningen och om arrangemanget som helhet kan
anses vara till fordel for eleven. En elev viljs till flexibel
grundldggande utbildning utgaende fran en ansékan som eleven eller
vardnadshavaren har gjort. Antagningskriterier finns utarbetade pa
skolan.

Rektor

Utbildningsanordnaren beslutar om grunderna for antagningen av
elever och om antagningsforfarandet. Nér elever antas till flexibel
grundldggande utbildning ska man tillimpa likvérdiga
antagningsgrunder.

Sektion

Officiella skolbesdk och vinskolbesok mottas av

Rektor/forestandare for daghem/forskola

Utbyteselever, volontirer m.fl. mottas av

Rektor

Anbhallan om tillstand att ordna utbildning

Kommunstyrelsen

Bedrivande av samarbete med andra som ordnar gymnasieutbildning,
yrkesutbildning och annan utbildning

Sektion efter horande av rektor

Ordnande av undervisningssamarbete med andra kommuner eller
andra anordnare inom ramen for beviljad budget och godkéind plan

Rektor/forestdndare for daghem/forskola
(gymnasiesamarbetet koordineras via

gymnasiendmnden)
Ordnande av forberedande undervisning fore den grundldggande Némnden
utbildningen pabyggnadsundervisning (10:de skolér) besluts av
Organiserande av forskoleundervisning besluts av Némnden

Ordnandet av undervisning pa forskolestadiet for elever med forlangd
laroplikt

Ordna for elever vilka ej kan undervisas i grundskolans
undervisningsgrupper besluts av

Ledaren for forskola och
eftermiddagsverksamhet
Sektion
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Léropliktsdvervakning handhas av

Rektor gemensamt med lérare (kansliet ger
aktuella registeruppgifter)

Sammanstillning av undervisningsgrupperna sa att malen i ldroplanen
kan nas i undervisningen. (enligt av sektionen utdelad resurs)

Rektor

Bildande av undervisningsgrupperna

Rektor/forestdndare for daghem/forskola

Ordnande av undervisning sé att elevernas resor med hinsyn till
bebyggelsen, skolornas och andra undervisningsplatsers placering
samt kommunikationerna &r sa trygga och korta for eleverna som
mojligt.

Rektor/ forestdndare for daghem/forskola
gemensamt med ekonomisekreterare

Undervisning i samma undervisningsgrupp eller meddelande av Rektor (gymnasiet)
undervisning tillsammans med en annan skolas eller ldroanstalts

elever i olika arskurser

Bildande av undervisningsgrupper Rektor

(Hénvisning till 2§ i Férordning om grundldggande utbildning.

Beslut om undervisningstimmens léngd.

Ingér i lasérsplanen som skall godkénnas
av sektion.

Indelande av den tid som anvinds for undervisning i &ndamélsenliga
undervisningsavsnitt.

Rektor/ forestdndare for daghem/forskola

Beslut om avvikande anvidndning av undervisningstiden for
arbetslivsorientering samt for ldsarsavslutningar.

Rektor

Gemensamma evenemang.

Rektor gemensamt med utbildningsdirektor

Beslut om forkortning av faststéllda arbetsdagar. Sektion
Tillfallig forlangning av elevens arbetsdag dn vad som bestimts om | Rektor
andamalsenliga undervisningsarrangemang kréver det.

Antalet lektioner/arskurs/elev i resp. skola inom givna ramar besluts

av Rektor

om elevens skolgéng beror flera skolor skall antalet timmar
koordineras mellan skolorna av

Berorda rektorer

Inskolningsperiod i nyborjarklass besluts av

Sektion

Begrinsa dhorande av undervisningen, d v s inskrinka utomstaendes
tilltrade besluts av

Rektor/ forestandare for daghem/forskola

Beslut om sérskilda undervisningsarrangemang om

1) eleven anses till ndgon del redan ha kunskaper och
fardigheter som motsvarar den grundldggande
utbildningens/gymnasiets larokurs

2) det med hénsyn till elevens forhéllanden och tidigare
studier till ndgon del &r oskaligt att eleven skall genomgé
den grundliggande utbildningens/gymnasiets larokurs,
eller

3) detta dr motiverat av skdl som har samband med elevens

héalsotillstand

Mojliggora horande for en elevs véardnadshavare innan ett beslut
fattas om han inte har gjort en framstdllning om att elevens studier
skall ordnas sa som avses ovan.

Rektor gemensamt med larare

Rektor

Rektor
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Ordnande av tentamen vid en sérskild examen for den grundlidggande
utbildningens larokurs eller en del av denna.

Rektor

Personer som passerat laropliktsdldern. Sddana tidigare slutférda
studier eller pa annat sitt forvarvat kunnande som motsvarar malen
for och det centrala innehallet i ldroplanen ska identifieras och
erkdnnas. Den studerandes utgangsniva ska bestimmas och
utbildningsanordnaren och den studerande ska tillsammans utarbeta
en individuell studieplan for den studerande, dir det faststills i vilket
skede studierna inleds, vilka kurser som ska genomgas och vad som i
Ovrigt hor till studiernas centrala innehall, studietiden, pa vilket sitt
studierna ska genomgas samt vilka andra faktorer som &r av betydelse
for uppnéendet av malen for utbildningen, vilka anges ndrmare i
grunderna for laroplanen.

Rektor

Beslut om lokal utvirdering av utbildningen

Sektion/ldsarsplan

Utbildningsanordnaren ska hora skolans elevkar innan de planer och
regler som ndmns i 1 mom. faststélls och fore andra beslut som
vasentligt inverkar pa elevernas stéllning.

Rektor/sektion

Utbildningsanordnaren ska regelbundet utreda elevernas och deras
vardnadshavares asikter om skolans och utbildningsanordnarens
verksamhet.

Rektor/Sektion

Offentliggérande av undervisningens utvarderingsresultat

Sektion/rektor

Arlig utvirdering och beddmning av utbildningens verkan

Sektion/ldsarsplan

Information till hemmen via Wilma

Rektor och ldrare

Bestammelse om formerna dels fér samarbetet mellan hemmet och Sektion/ldsarsplan
skolan, dels for elevvarden i enlighet med grunderna for laroplanen.
Ordnande av annan verksamhet i samband med gymnasieutbildningen | Rektor

som néra anknyter till utbildningen.

Deltagande i undersokningar, t.ex. studerandes progradu arbeten

Rektor/ forestandare for daghem/forskola

Samt dvriga uppgifter som finns preciserade i liroplaner och i enheternas lidsarsplaner.
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Preciseringar, kompletteringar finns i skolornas/forskolornas lésérsplaner och laroplaner

Om grunderna for elevantagning, urvalskriterier och intrddesprov besluter

Sektion

Beslut om att till undervisning som kommunen ordnar i forsta hand anta barn
som &r bosatta i kommunen.

Sektion/ndmnd

Byte av plats for undervisningen av grundad anledning som har samband
med undervisningen, utan att &ndra pa undervisningsspréket.

Utbildningsdirektor/Ledare inom
nybdrjarundervisning och
smébarnspedagogik

Réitt att gé i forskola/skola i annat upptagningsomréde én eget temporirt eller
under ett eller flera ar nér till samma upptagningsomrade hor tva eller flera
skolor besluter

Utbildningsdirektor/Ledare inom
nyborjarundervisning och
smabarnspedagogik

Principbeslut:

Elev har rétt att pa anhallan till utbildningsdirektdr/ledare inom nybdrjarundervisning och smabarnspedagogik byta
skola. Kommunen varken ordnar eller star for skolskjutskostnader vid byte av skola. Kommunen star dock for
skolskjutskostnader som uppstar p.g.a. skolbyte med stod av dverforing till specialundervisning dar skolgangen sker i
specialklass. (Hanv. till regelverk for skolskjutsar). Samma regel géller forskolan

Anhallan om sekundéirplacering i annan kommun

Enligt 4 § i lagen om grundldggande utbildning d&r kommunen ar skyldig att for barn i ldropliktsaldern som bor pa
kommunens omrade ordna grundldggande utbildning samt foérskoleundervisning &ret innan laroplikten uppkommer.
Darfor ska alla elever anvisas en nirskola eller annan lamplig plats som ldmpar sig for undervisning. Det ar ocksa
mdjligt for vardnadshavarna att anhélla om en plats i en annan skola &n nérskolan, en sa kallad sekundéirskola. Om det
finns plats i sekundérskolan &r utgangspunkten att eleven har rétt att fa en plats dir. Kommunen é&r inte skyldig att ordna
transport till sekundérskolan. Vérdnadshavarna kan ocksé anhalla om en sekundérplacering i en annan kommun &n
hemkommunen, men den kommunen har rétt att prioritera den egna kommunens elever om det finns fler sékande &n
lediga platser. Om eleven har specialbehov som objektivt sett forutsétter att eleven gér i en annan skola dn den som
annars skulle vara hans eller hennes nérskola, ska kommunen i stillet anvisa den andra skolan som elevens nérskola.

e Vardnadshavare som ansoker om sekundérskolplacering i annan kommun riktar ansdkan till mottagande

kommunens skolvédsende.

e Beslut om antagning till sekundérskolplacering tas efter att elevens hemkommun informerats om ansékan.

e Bada vardnadshavarna skall horas skriftligt fére beslut om placering tas.

e Vérdnadshavarna star for eventuella transportkostnader.

o [fall ans6kan om skolplacering géller elever som har sarskilt stod eller forldngd laroplikt uppgors separata avtal

ifall inte avtal finns uppgjort fran tidigare.

e Utbildningsdirektoren gor besluten om skolplacering enligt uppgjorda tillimpningsdirektiv.

Ordnande av undervisning i &mne som finns i annat upptagningsomrade &n Sektion

elevens eget besluts av

Bestdmmande av elevens néirskola och skolans/forskolans upptagningsomrade | Sektion

Beslut om uppbérande av skiliga avgifter for elever som har antagits till en | Sektion

annan skola/forskola @n anvisad nérskola.

Beslut om avgifter for studerande i gymnasiet Sektion
Uppbérande fran forfallodagen med arlig drojsmalsrinta enligt rédntelagen Ekonomisekreterare
(340/2002) av en i denna lag avsedd avgift som skall tas ut av en elev inte &r

betald pa forfallodagen. Utbildningsdirektor

Avskrivningar av fordringar

Overflyttande till den grundliggande utbildningen frin gemensamt
forberedande utbildning innan bestdmt timantal har uppnétts om eleven har
forutséttningar att folja den grundlaggande utbildningen.

Rektor och ldrare

Pé forhand informera om de platser dér forskoleundervisning ordnas, nér
undervisningen inleds och avslutas och om forfarandet vid ansokan till
forskoleundervisning som utbildningsanordnaren ordnar eller skaffar.

Ledare inom nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik

Ordnande av forskoleundervisning sa att de barn som deltar i undervisningen

Ledare inom nybdrjarundervisning och

har mojlighet att utnyttja dagvardsservice smébarnspedagogik
Eleverna tas in till gymnasiet av Rektor
Beviljande av forlangning av studietid i gymnasiet beroende av grundad Rektor

anledning (skriftlig)
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Elevs avgang frén gymnasiet besluts av Rektor

Inskrivning samt anvisande av forskoleplats och skolplats. Det formella beslutet om anvisande av forskoleplats och
skola gors gemensamt av ledare inom nybdrjarundervisning och smébarnspedagogik samt utbildningsdirektdren.

Principbeslut:
Elev hor till det upptagningsomrade inom vilket eleven ar bosatt, den s.k. nérskolan. Elev hor till finsk- eller
svensksprakigt upptagningsomrade, dvs. eleven ska ha forméga att studera pé skolans undervisningssprdk. Om eleven
formaér studera bade pé finska och pa svenska, far virdnadshavaren vilja skola. Rektor ansvarar for att elevens
sprakkunskaper uppfylls enligt ovan ndmnda villkor. OBS! Skolan avgdr om spréktest behdvs. Skolan har ritt att
begrinsa intagningen

e Kiriterierna for urval av svensksprakiga elever till Edsevon koulu ar:
Syskon till elever i skolan har fortur
Eleven forstar finska
Fortur till tvasprakiga familjer
Hogst en tredjedel av eleverna i klassen
Eleven bor ha gatt i finsk forskola fore skolgangen inleds i Edsevon koulu

Gruppstorleken far séledes inte bli for stor och skolskjutsarna maste kunna ordnas dndamaélsenligt. Finska sektionen
forbehaller sig rétten att besluta om intagningen. Till den grundldggande undervisning som kommunen ordnar antas i
forsta hand barn som &r bosatta i kommunen. Beslut om antagande av barn fran andra kommuner fattas av
utbildningsdirektor utgdende fran sérskild bedomning av mdjligheterna att ordna undervisningen. Vid antagning till
annan skola svarar vardnadshavaren for de kostnader som transporten eller ledsagningen medfor.

Principer for elevantagning till den svensksprakiga forskoleundervisningen inom det svenska skolviisendet i
Pedersére kommun
1. Principer for anvisande av néirforskola
Kommunen é&r indelad i skoldistrikt. Barnet har rétt att fa en anvisad forskoleplats i eget skoldistrikt eller
nirliggande skoldistrikt.

Narforskola anvisas enligt barnens hemadress eller sprak. Vid anvisandet av forskola ar utgdngspunkten en
kontinuitet mellan smébarnspedagogiken, férskolan och den grundldggande utbildningen. Om ingen
forskoleundervisning ordnas i barnets nérforskola anvisas hen en plats i den geografiskt ndrmsta forskolan.
Lasarsvis faststélls antalet forskolegrupper per omrade och enhet. Personal dimensionering for forskolan faststélls i
svenska sektionen érligen.

Anhéllan om att ga i en annan forskola &n nérforskolan besluts av Ledare inom nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik. Kommunen varken ordnar eller star for skolskjutskostnader vid byte av forskola. Vid
behandling av anhéllan om att gé i en annan forskola dn narforskolan kan kommunen avsla anhéllan om det inte
finns plats 1 férskolegruppen efter att barnen i forskolans eget upptagningsomréade har fatt plats.

Anbhallan om att ga i en annan forskola dn pa elevens/barnets eget modersmal besluts av Ledare inom
nybdrjarundervisning och smabarnspedagogik, utredning gors skriftligen med rekommendation av specialldrare
inom smabarnspedagogik.

Elever med annat modersmal &n finska och svenska anvisas i forsta hand en forskoleplats i nirforskolan.

2. Antagningskriterier for antagning till forskolan i andra hand enligt §23a, mom.2 i férordningen om
grundlaggande utbildning

e  Kontinuitet vid dvergang fran smabarnspedagogik till férskolan

o  Orsaker som anknyter till barnets hélsa eller annan sérskild orsak. Om barnet har hélsorelaterade orsaker,
som inverkar pé vilken forskola som &r lamplig, ska detta uppges i ansdkan. Den sokande skall p& begéran
lamna in ett ldkarutlatande.

e  Syskonkriterier, for att underlatta for familjens praktiska arrangemang. Som syskon beaktas barn som ar
bokforda pa samma adress. Principen tillimpas om barnet har syskon i &k 1-6.

e Barn fran annan kommun kan antas till forskolor i Pedersore, forutsatt att det finns plats. Vardnadshavarna
star sjalva for ordnandet och kostnaderna for skolskjuts.

e Lottdragning

For barn i behov av sérskilt stod eller forlangd ldroplikt dr hela kommunen elevupptagningsomrade och de har rétt
att bli anvisade en for dem 1dmplig forskola.

Barn med forlangd laroplikt blir laropliktiga ett ar tidigare, dvs som 6 aringar enligt §25, mom.2 i lagen om
grundldggande utbildning. Dessa omfattas av obligatorisk forskola som 5-aringar. Férskoleundervisningen for 5
aringar sker da i huvudsak pa daghem. Barn med mer omfattande behov av sérskilt stod kan ga i Snickans
forskola/resursenhet.

Elever med skoluppskov anséker om forskoleplats pa samma grunder som andra elever/barn.

Godkénnande av:
- plan for att skydda eleverna mot vald, mobbning och trakasseri Sektion/Ingér i ldsarsplanen
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- verkstillighet av planens forverkligande

- Overvakning att den iakttas och forverkligas

- ordningsstadga eller andra ordningsbestimmelser som skolan skall
tillimpa i avsikt att frimja den interna ordningen skolan, ostdrda

studier samt tryggheten och trivseln i skolsamfundet

- regler om de praktiska arrangemangen och ett korrekt uppforande
som &r nddvandiga for tryggheten och trivseln skolsamfundet

- regler om hur skolans egendom far hanteras och om hur man fér
vistas och rora sig i skolbyggnaden och pa skolomradet

Rektor och ldrare

Rektor och ldrare

Sektion/Ingér i ldsarsplanen

Rektor och ldrare

Rektor och ldrare

Utrymningsdvning med eleverna/barnen skall hallas enligt direktiv fran
brandmyndigheter

Rektor/forestdndare for daghem/forskola

Beviljande av tjénster och hjdlpmedel for handikappade och andra
elever i behov av sérskilt stod

Tjénsteman som besluter om sérskilt
stod.

Antagning av andra 4n ldropliktiga till utbildningen
beslut om skéliga avgifter i samband déarmed

Rektor
Sektion

Med eller utan vardnadshavarens samtycke kan beslut tas om sérskilt stod.

Beslutande tjansteman.

Beslut om forlangd ldroplikt.
Beslut om sérskilt stod.

Granskningsbeslut géllande sarskilt stod &k 2-3 samt ak 6-7

Utbildningsdirektor/skoldirektor
ledare inom nyboérjarundervisning och
smabarnspedagogik.

rektor

Individuell plan for undervisningen uppgors av

Godkénnes av

Specialldrare/ Specialldrare inom
smabarnspedagogik

Rektor/forestandare for daghem/forskola

Ansvara for diskussion med elevens/forskolebarnens vardnadshavare géllande
beslut om allmént stod, intensifierat stéd och sdrskilt stod

Léarare gemensamt med specialldrare,
larare inom smébarnspedagogik
gemensamt med

specialldrare inom smébarnspedagogik

Inbegérande av psykologisk, medicinsk eller social utredning

Beslutande tjansteman

Beslut om stodundervisning ges av

Lérare/rektor

Beslut om regelbunden specialundervisning utover den 6vriga undervisningen

Rektor gemensamt med specialldrare i
samrad med vardnadshavaren och ldrare/
larare inom smabarnspedagogik
gemensamt med specialldrare inom
smabarnspedagogik

Specialldrare informerar hemmet

Om hemundervisning besluter

Hemundervisning permanent (vardnadshavarnas val)

Rektor tillsammans med speciallédrare
och ledare inom nyboérjarundervisning
och smébarnspedagogik tillsammans
med specialldrare inom
smabarnspedagogik

Rektor utser 6vervakande larare.

Overvakning av framstegen for elev som studerar hemma

Rektor/specialldrare inom
smabarnspedagogik

Inledande av den grundldggande utbildningen ett ar tidigare dn vad som
bestidms for ett barn som enligt psykologisk och vid behov d&ven medicinsk
utredning har forutséttningar att klara av studierna.

Utbildningsdirektor
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Inledande av den grundléggande utbildningen ett &r senare 4n vad Utbildningsdirektor
som bestdmts med stdd av utredning ovan

Om ritten att fortsétta skolgéngen efter fyllda 18 ér besluter Sektion

Tillsténd att forlanga studietiden (gymnasiet) Rektor

Om ritt till skolskjuts besluter Sektion

Instruktion for skolskjuts godkdnns av Néamnden

Beslut om kostnader som transporten eller ledsagningen medfor da en elev Sektion

antas till ndgon annan skola eller plats for undervisningen &n den som avses i

lag.

Beslut om avgiftsfri inkvartering och helpension om skolresan for en elev i Sektion

grundldggande utbildning, pabyggnadsundervisning eller sddan
forskoleundervisning som omfattas av forlangd laroplikt inte kan ordnas pa
det sitt som bestidms.

Handledd verksamhet for elever som véntar pa transport

Rektor/larare/ forestandare for

daghem/forskola
Information till vardnadshavarna nir skolans 6vervakning borjar och slutar. | Rektor
Uppf6ljning av skolskjutsar handhas av Ekonomisekreteraren
Om skjutsgrinser besluter Néamnden
Betydande fordndringar i upptagningsomraden (t.ex. indragning av skola) Fullméiktige
Beslut om klassificering av farliga skolvégar besluts av Némnden

(Klassificering av skolvidgarna utfors med Koululiitu-programmet.)

Principbeslut:
Skolskjutsgranser:

- skjutsgrins 3 km for ak 1-3 och forskola

- skjutsgrins 5 km for ak 4-9 och gymnasieelever

- Principer for skolskjutsar i Pedersore se skolskjutsdirektiv
Forskolan - ak 6

- kommunen varken ordnar eller stér for skolskjutskostnaderna vid byte av forskola/skola

Tillstand for elev att vara franvarande fran skolundervisningen:
i grundldggande utbildning

hogst fem dagar beviljas av

sex dagar till en ménad beviljas av

over en manad beviljas av
i gymnasiet

hogst fem dagar beviljas av

over fem dagar beviljas av

Klassforestandare, klasslérare,
Rektor
Sektion

Grupphandledare
Bitradande rektor

Lésérets lov och arbetstider faststélls av Niamnden
Beslut om ersittande av forlorade arbetsdagarna genom att arbetstiden Néamnden
forlangs med hogst sex dagar nir undervisning av tvingande skél inte kan

ordnas pa dagar som har bestimts sasom arbetsdagar och malen i laroplanen

inte annars kan nés

Meddelande om foljande lésar till eleverna innan foregaende l4sar avslutas Rektor

ges av

Véardnadshavarna och eleverna/forskolebarnen underrittas angdende centrala
fragor i ldsarets plan av

Rektor/forestandare for daghem/forskola

For tillsdttande av elevkar och ordnandet av elevkérens verksamhet ansvarar

Rektor
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Horande av studerande angaende utvecklande av undervisningen eller Rektor

betrdffande beslut som vésentligt inverkar pa de studerades stillning.

Beslut angéende utvecklande av undervisningen eller betriffande beslut som | Sektion
vasentligt inverkar pa de studerandes stillning

Overvakning att eleven utfor sina uppgifter samvetsgrant och upptrider | Lirare

korrekt.

Konstaterande att en studerande i gymnasiet har avgétt Rektor

Kontroll av franvaro och underrittande av vardnadshavaren om olovlig
franvaro.

Larare, rektor enligt direktiv i
handlingsplan for orovéckande franvaro.

Ansvara for att den laropliktiga fullgdr laroplikten.

Vardnadshavaren

Om en vérdnadshavare forsummar att se till att eleven fullgér sin laroplikt
skall han domas till boter for forsummad tillsyn over laropliktig. Anmélan
till polismyndighet gors av

Sektion

Beslut om elevvérd som behdvs for att elev skall kunna delta i
undervisningen

Ansvarig tjansteman

Ordnande av nédvéndig elevvard for en elev som pa grund av sitt uppforande
fatt ett sddant disciplinirt straff (kvarsittning eller avstdngning) eller
forvégrats undervisning for den aterstdende arbetsdagen. (Eleven fér inte
lamnas utan tillsyn efter atgérder.) (GrL)

Rektor och larare gemensamt

Vid misstanke om att ett barn far illa skall sociala myndigheter underréttas
I vissa fall anmailan direkt till polisen. Se bilaga! Riktlinjer vid misstanke
om fysisk misshandel av barn och sexuellt utnyttjande.

Tjénste- och befattningsinnehavare

Examinator for studier utanfor skolan forordnas av

Rektor

Tillgodordknande av studier i andra sammanhang godkinnes av

Rektor

Ratt att genomfOra studier utan att delta i undervisningen

Rektor och lérare

Overvakning av den ldropliktiges framsteg om en ldropliktig inte deltar i
utbildning som ordnas med stod av lag.

Rektor och larare gemensamt

Information om elevens framsteg i skolarbetet ges av

Larare och rektor

Information till elever och vardnadshavare om bedémningsgrunderna och
deras tillimpning. Hénv. laroplan.

Rektor och larare

Information till studerande om hélsovérds- och socialvardstjanster samt
handledning

Rektor, studiehandledare, kurator och
skolhélsovardare

Beslut om bedémning med siffror eller verbal bedomning (GrL) Némnden
Bedomning

utfdrdande av avgangsbetyg Rektor
utfdrdande av skiljebetyg Rektor

utfidrdande av betyg over slutford larokurs

elevbedomning (larodmne, larodmnesgrupp, uppforande) (GrL)
kvarstannande i arskurs (GrL)

ny bedémning

bedomning av sérskild examen

beddmning av elevens framsteg i studierna Gy

slutbedomning (GyL)

Larare och rektor

Larare eller ldrare gemensamt
Rektor och larare gemensamt
Rektor och larare

Rektor och larare

Lérare

Rektor och ldrare gemensamt
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Utforliga instruktioner om beddmning finns i ldroplanen.

Beslut om beddmningen i forskoleundervisningen och i den undervisning for | Sektion
invandrare som forbereder for den grundlidggande utbildningen.

Bereda mojlighet for en elev vars prestation har underkénts att utan att delta i | Rektor
undervisningen visa att han inhdmtat godtagbara kunskaper och fardigheter i
amnet i fraga. Denna mojlighet kan ges ocksa efter att ldsarets skolarbete har
avslutats. (GrL)

Bereda vardnadshavaren tillfdlle att bli hord innan ett beslut fattas om att Rektor och specialldrare
eleven skall kvarstanna i arskursen pa grund av den allménna framgangen i
skolan (GrL)

Underrittande av den kommun dér eleven bor for att kommunen skall kunna | Rektor och studiehandledare.
skota tillsynen Over den ldropliktige om undervisningen ordnas i négon
annan skola én i elevens hemkommun.

Meddelande om forflyttning av elev till annan kommun till skolmyndigheter. | Rektor eller ledare inom
nyborjarundervisning och
smébarnspedagogik

Omprovande av beslut som giller studieframstegen eller kvarstannande i | Rektor och ldrare gemensamt
arskurs eller slutbedomningen pé begéran av elevens vardnadshavare. (GrL)

Ny bedémning pé begéiran av elevens vardnadshavare inom tva manader. Rektor och larare gemensamt

Erséttning av olycksfall inldmning till forsakringsbolag Rektor/forestdndare for daghem/forskola
meddelar till kanslist som skickar in
ansokan till forsdkringsbolaget

Andamalsenligt ordnad och fullvirdig maltid. Kosthallschef

Overvakning av képta tjinster Néamnden

Overvakad maltid. (GrL) Rektor/forestandare for daghem/forskola
Utredning och rapportering till skolans huvudman av olycksfall som har Rektor/forestandare for daghem/forskola

drabbat eleven i skolan eller pa ndgon annan plats dir undervisning ordnas,
under skolresan eller pa inkvarteringsstllet

Beviljande av skolhdlsovérd Social- och hilsovérdsverket
Tjanster som behovs for att avhjilpa sociala och psykiska svarigheter hos Beslutande tjansteman
elever

FN:s barnkonvention

3 art. Vid alla &tgérder som ror barn, vare sig de vidtas av offentliga eller privata sociala vélfardsinstitutioner, domstolar,
administrativa myndigheter eller lagstiftande organ, skall barnets béista komma i frimsta rummet.

12 art. Konventionsstaterna skall tillforsédkra det barn som é&r i stdnd att bilda egna asikter rétten att fritt uttrycka dessa i
alla fragor som ror barnet.

Barnets asikter skall tillmétas betydelse i forhallande till barnets dlder och mognad.

Omhandertagande av foremal eller amnen. Grl § 36d Rektor/ldrare/ forestandare for
daghem/forskola/ldrare inom

Omhéndertagningen registreras. Vardnadshavaren informeras sé snart som smabarnspedagogik

mojligt.

Maktmedelsredskap fér inte anvédndas vid omhéndertagande

Granskning av elevens saker. Grl § 36e

Eleven meddelas innan granskningen foretas. Granskningen fir utforas endast | Rektor/l4rare/ forestandare for

av person som dr av samma kon som eleven. daghem/forskola samt nirvaro av
personal som eleven utser om denna ar
Avvikelse pé sittet att utfora granskningen far géras om det pa grund av tillgénglig.

drendets bradskande natur dr absolut nddvéndigt med tanke pé sikerheten
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Granskningen registreras och vardnadshavaren informeras s snart som
mojligt.

Grl § 36 i: Uppféljning av disciplinara atgarder i Grl §§ 35a, 36, 36b, 36d Sektionen
och 36e
Fostrande samtal Grl § 35a Rektor/lérare
Vardnadshavare ska ges tillfdlle att delta i samtalet eller i en del av det om
detta anses behovligt.
Disciplindra atgarder Grl § 36
- Uppmana elev att ldmna klassrummet Lérare
- Uppmana elev att 1dmna skoltillstidllning Rektor/Lérare
- Forvigra en elev undervisning resten av skoldagen Rektor
- Utféra hemuppgifter hdgst 1 timme Lérare
- Kvarsittning hogst 2 timmar Lérare
- Skriftlig varning Rektor
- Avstingning hgst 3 man. Representant for socialvirden skall delta vid | Sektion
handldggning av drendet.
- Vid behov kan ett beslut om avstingning for viss tid verkstillas innan | Rektor
det vunnit laga kraft
Forfarande i disciplindrenden och verkstallighet av avstangning Grl § 36a
Horande av elev samt skaffande av annan behovlig utredning som preciserar
vad handling eller forsummelse som atgérden grundar sig pa innan en elev
ges.
Innan elev pafors disciplinstraff skall vardnadshavare ges rétt att bli hord: Larare
- Kovarsittning Rektor
- Skriftlig varning Sektion samt socialvarden
- Avstingning hogst 3 man. (GrL/Gy)
Rektor
Vid behov kan ett beslut om avstidngning for viss tid verkstéllas innan det
vunnit laga kraft
Preciserad beskrivning i lagtexten. Se plan for fostrande samtal.
Avlagsnande av elev som uppfor sig storande och &ventyrar sikerheten Grl 8 | Larare/rektor
36b
Om lérare/rektor anvdnt maktmedel ldmnas en skriftlig redogorelse for Sektionen

héndelsen

Elevens skyldigheter Grl § 35
Bestammelser om skyldighet for en elev att ersétta skada

Elev rengor eller stiddar upp skolans egendom/utrymmen under dvervakning
hogst 2 timmar med beaktande av elevens &lder och utvecklingsniva

Skadestandslagen (412/1974)
Rektor/larare

Verkningarna av anhangigt atal och domstols beslut pa disciplinart
forfarande Grl § 36 ¢

Under den tid dé atal mot elev dr anhingigt vid allmén
domstol fér inte disciplinért férfarande av samma skél inledas eller fortséttas
mot eleven

Om en domstol friként en elev, far inte disciplinért forfarande av samma skél
inledas eller fortséttas annat &n pa grund av en sddan omstdndighet som inte
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kan betraktas som brott, men som kan medfora en disciplinér bestraffning.

En elev kan avstdngas for viss tid om det med hénsyn till elevens brott eller
omstindigheter i samband med det dr motiverat

Sektionen

Overlamnande och forstérande av omhéndertagna foreméal och &mnen Grl §
369

Hanvisning till lagtexten

Elevvard i samband med disciplinara atgarder och tillrattavisning Grl § 36 h

Elevvard ordnas for elev som péaforts disciplinért straff som avses i Grl § 36
momenten 1, 2 och 3.

Eleven far inte ldmnas utan tillsyn efter de atgérder som avses i Grl § 36 2
och 3 mom.

Overgripande ansvar hos sektionen

3. Riktlinjer for stod-/specialundervisning

Specificering av begrepp som anvands nedan:
- rektor: rektor i alla skolstadier och dven forestandare for forskola

- larare: klasslarare, amneslarare och ldrare inom smabarnspedagogik i1 forskola

- specialldrare: specialldrare i alla skolstadier samt dven specialldrare inom smabarnspedagogik

Allmint stod

Beslut om stodundervisning och differentiering

Larare 1 samrad med rektor

Diskussion med elev, dess vardnadshavare eller lagliga foretradare kring Larare
overenskommelser om atgirder badde hemma och i skolan
Konsultation av specialldrare/skolpsykolog/skolkurator Lérare

Pedagogisk bedomning gors fore beslut om intensifierat stod

Léarare gemensamt med speciallédrare

Intensifierat stod

Intensifierat stod inleds

Bitrddande rektorsuppgifter kan
revideras i samband med att skolans
lasarsplan godkénns av sektion.

Beslut om intensifierat stod

Rektor (beredning specialldrare)

Uppgorande av plan for elevens larande Larare/specialldrare
Diskussion med elevens vardnadshavare eller lagliga foretrddare och Larare/specialldrare
overenskommelser om dtgirder badde hemma och i skolan

Intensifierat stod ger Larare/specialldrare
Dokumentation av det intensifierade stodet Larare/specialldrare
Utvérdering av det intensifierade stodet Larare/specialldrare
Information ges till elevens 6vriga undervisningspersonal Lérare/speciallédrare

Beslut om vidare atgirder med andra sakkunniga

Rektor i samarbete vid behov med
ledare inom nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik.

Extra stodétgirder for elev 1 behov av intensifierat och sérskilt stod

Genomforande av en pedagogisk beddmning

Lérare i samrad med
specialldrare/skolpsykolog/skolkurator
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Diskussion med vardnadshavare eller lagliga foretradare

Specialldrare och lirare

Rekommendation om extra stodatgarder

Rektor i samarbete med specialldrare,
skolkurator/skolpsykolog.
(Yrkesovergripande grupp)

Beviljande av extra stodatgérder

Utbildningsdirektor/sektion

Pedagogisk utredning gors fore beslut om sérskilt stod.
Den baseras pa den tidigare gjorda pedagogiska beddmningen och elevens
plan for ldrande och utvérderingen av den.

Specialldrare, larare i samarbete med
skolpsykolog. Diskussion i
yrkesovergripande grupp enligt behov.

Sarskilt stod

Beslut om att inbegira psykologiskt eller medicinskt expertutlatande eller en
motsvarande social utredning

Rektor 1 samarbete med berorda larare
och skolpsykolog.

Horande av elev och dennes vardnadshavare eller lagliga foretradare

Specialldrare/larare

Undertecknande av anhallan om séarskilt stod

Vardnadshavare/rektor

Beslut om sérskilt stéd

Utbildningsdirektoren/Skoldirektdren/
Ledare inom nyboérjarundervisning och
smébarnspedagogik

Uppgorande av individuell plan

Specialldrare i samrad med larare eller
enbart larare

Sarskilt stod ger

Specialldrare/larare

Utvérdering av individuell plan, minst en gang per ldsar

Specialldrare/larare i samarbete med
vardnadshavare, eventuellt elev

Beslut om bildandet av undervisningsgrupper dér det ingér en eller flera
elever som har fétt ett beslut om sérskilt stod eller elever som omfattas av
forlangd laroplikt.

Rektor/utbildningsdirektor / sektion

Beslut om sérskilt stod granskas efter arskurs tva samt fore uppflyttningen till
arskurs sju

Rektor i samarbete med
yrkesdvergripande grupp.

Beslut om 0kade resurser for elev 1 behov av sarskilt stod

Utbildningsdirektor/sektion
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Principerna for fordelning av timresursen faststills av

Sektion

Timresursen per skola utarbetas av

Rektor

Resurs enligt forskolegruppens storlek samt enligt
dagvardsforordning

Chef for smabarnspedagogik,
Ledare inom nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik

Timresursen godkdnnes av

Sektion

Budgetforslag uppgors av

Utbildningsdirektor, ekonomisekreteraren, rektor,
chef for sméabarnspedagogik, ledare inom
nyborjarundervisning och smabarnspedagogik

Budgeten behandlas i

Sektion/ndmnd

Arsbudgeten fordelas till skolorna/forskolorna som
dispositionsanslag av

Néamnden

Anslagen inom respektive enhet fordelas av
inom och mellan anslagen kan fri prioritering
ske (giller ej 16ner och sociala avgifter) ndrmare
precisering av namnd

Resultatansvarig tjinsteman

Anvindning av budgetanslag kan delegeras vidare av

Resultatansvarig tjinsteman

Enhetens rikenskaper, uppfoljning och rapportering skots av

Resultatansvarig tjansteman

Avdelningen for utbildning och smabarnspedagogiks
rakenskaper, uppfoljning och rapportering skots av

Ekonomisekreterare

Resultatansvarig for enhetens budget

Rektor/ forestandare for daghem/forskola/ledare inom
nyborjarundervisning och smabarnspedagogik

Resultatansvarig for grundskolans (ik 1-6) budget:
Material inkop (inkdp under rékenskapsperioden)
Konto: 4501, 4510, 4520, 4540, 4580, 4600

Kdp av dvriga tjanster

Konto: 4340, 4360, 4400, 4420, 4421, 4440, 4470

Rektor

Resultatansvarig for grundskolans (Sursik) budget:

Material inkdp (inkdp under rékenskapsperioden)

Konto: 4501, 4510, 4520, 4540, 4580, 4600

Kép av dvriga tjanster

Konto: 4340, 4360, 4400, 4420, 4421, 4440, 4470, 4350, 4430
Ovriga verksamhetskostnader

Konto: 4940

Rektor

Resultatansvarig for gymnasiets budget:

Material inkdp (inkdp under rékenskapsperioden)

Konto: 4501, 4510, 4520, 4540, 4580, 4600

Kdp av dvriga tjanster

Konto: 4340, 4360, 4400, 4420, 4421, 4440, 4470, 4350, 4430
Ovriga verksamhetskostnader

Konto: 4940

Kép av kundtjanster

Konto: 4301, 4302, 4303, 4304

Rektor

Resultatansvarig for dagvardens, forskolans och
eftermiddagsverksamhetens budget:

Material inkop (inkdp under rakenskapsperioden)
Konto: 4501, 4510, 4520, 4540, 4580, 4600, 4572, 4573
Kdép av dvriga tjanster

Forestandare for daghem/forskola /ledare inom
nyborjarundervisning och smabarnspedagogik/ ledare
inom smabarnspedagogik
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Konto: 4340, 4360, 4400, 4420, 4421, 4440, 4470

Uppbérande fran forfallodagen av érlig drojsmalsrénta Ekonomisekreteraren/Ekonomiavdelningen
Rékningar skall granskas av Enligt ndmnden faststélld lista som godkénns arligen
Rékningar skall godkénnas av Rektor/ forestdndare for daghem/forskola

resultatansvarig tjansteman (enligt nimnden faststélld
lista som godkénns arligen)

Reserdkningar granskas av Rektor/ forestandare for daghem/forskola/
resultatansvarig tjdnsteman /kanslist

Riitt att godkénna reserdkningar Rektor/ forestandare for daghem/forskola/
resultatansvarig tjdnsteman

Ratt att godkénna alla rdkningar inom avdelningen for Utbildningsdirektor/ ekonomisekreterare/ chef for
utbildning och smabarnspedagogik har smabarnspedagogik
Aterindrivning av 16n niir den betalts utan grund besluts av Personalsekreterare eller sektion

Ratt att godkénna rdkningar for avdelningen for utbildning och | Utbildningsdirektor/ekonomisekreterare/ chef for

smabarnspedagogikens investeringsanslag har smabarnspedagogik

Externa och interna kdp av tjénster och service i enskilda fall Resultatansvarig tjansteman

inom verksamhetsenheten

Rékning som berdr godkénnande myndighet godkénns av Nérmaste forman

Inbegiran av offert/upphandling (enl. direktiv som bilaga) Resultatansvarig tjinsteman
Upphandlingsgrupp
ekonomisekreterare

Skriftligt meddelande till offertgivarna ges av Beslutsfattaren

Ink6p inom ramen for given budget Resultatansvarig tjinsteman

Inkop som paverkar hela sektorns verksamhet Utbildningsdirektoren

Principbeslut; anskaffning:
Kommunens anskaffningsdirektiv och direktiven for iakttagande av budgeten skall f6ljas vid alla anskaffningar. Inkdpen
bor vara anpassade till sektorns verksamhet (t.ex. inkdp av dataprogram).

Bitrddande rektor har samma befogenheter som rektor betréffande rikningars godkdnnande och anskaffningar.

Principbeslut; insamlade medel:

Angéende insamlade medel giller samma forfarande som vid rikningsgodkinnande. Underlag varifran pengarna
kommer samt tva underskrifter krdvs da medlen inbetalas pd kommunens konto. Insamlade medel skall inbetalas pa
kommunens konto inom tva veckor. (OBS! Grundldggande utbildning &r kostnadsfri)

Principbeslut; Externa projektmedel/understod

Sektionen eller utbildningsdirektdren utser projektansvarig for projektet.

Projektansvariga ansvarar for det innehéllsméssiga genomforandet av projektet samt budget och redovisning.
Ekonomisekreteraren upprétthéller ett register dver ansokta och beviljade projekt och handhar den interna kontrollen
géllande projekten.

Alla projekt far ett eget kostnadsstille-nummer och alla kostnader som berdr projektet skall alltid mérkas med detta
nummer, enbart projektnamn récker inte.
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Gavor och testamenten som inte fororsakar skolan nagra
betydande extra kostnader mottas av Rektor
Ovriga fall av Némnd

Handha skolornas stipendie- och gavofonder om ej annorlunda | Rektor. Beslut om stipendieutdelning protokollfors pa

ar bestamt. skolan. Kopia av protokoll sénds till kansliet.
Uppgorande och uppdatering av register 6ver stipendiefonder Namnden. Rektor initierar nddvéndiga uppdateringar
och deras stadganden. av stipendiefonderna.

Folja med skolfastigheten, skolomradet och studiemiljon och vid
behov géra forbittrings- och utvecklingsforslag. Arlig

granskning. (Hénvisning till kvalitetskort 10/11) Rektor
Skadeersattningskrav fran kommunen besluts av Utbildningsdirektor/rektor eller sektion
Skadegorelse skall polisanmélas och meddelas till Rektor/ forestdndare for daghem/forskola

utbildningsdirektor av

Yrkan om straff pa grund av skadegorelse besluts av Utbildningsdirektor/rektor
/ forestandare for daghem/forskola

Beslut om avgifter Namnd

Beslut om avgifter for studerande Sektion

Ansvara for forsakringsérenden Rektor/ forestandare for daghem/forskola
Handlédggare kanslist

Principbeslut:

For budgetanslagen ansvarar rektor/ forestdndare for daghem/forskola. Anvéndningen av enhetens budgetmedel
forutsétter rektors/forestdndare for daghem/forskolas godkénnande. Om rektor/ forestdndare for daghem/forskola inte
har mojlighet att godkénna rakningen (t.ex. ferier) har utbildningsdirektoren, chef for smabarnspedagogik, ledare inom
nyborjarundervisning och smabarnspedagogik eller ekonomisekreteraren rétt att godkénna denna. I samtliga enheter kan
anvindningen av anslag delegeras till berord tjénste- och befattningsinnehavare.

For samtliga ADB-program som anvinds i kommunens datorer bor finnas licens. Resp. enhets rektor/ forestdndare for
daghem/forskola alternativt AV-ansvarig ansvarar for att licenserna finns i enheten. Fér gemensamt anskaffade licenser
ansvarar Adb-ansvarig i kommunen.

Principbeslut:
Tillampningsdirektiv for ersittning av skador; Undervisning

1. Ersattningsgrunderna beror inte olycka som orsakat personskada (forsikringsérenden).
Skriftlig redogdrelse med forsidkran om att skadan uppstatt p.g.a. undervisningssituationen inldmnas av
ansvarig larare.

3. Om eleven brutit mot ordningsreglerna eller ldrarens instruktioner betalas ingen erséttning.

4. Om annan person (elev) fororsakar skada p.g.a. brott mot ordningsreglerna eller lararens instruktioner ersitts
skadan av den som fororsakat denna.

5. Ersittning av skada utgér hogst fran inkdpspris, dock med beaktande av ett avdrag om 20 % per ar for glaségon
och for klader ett avdrag om 15 % per 6 manader.

6. Ekonomisekreteraren ansvarar for skadeansokningar. Avdelningens kanslist uppgor och sdnder in
ansokningarna.
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E Arenden som beror tjanste- och befattningsinnehavare
Ordinarie rektorstjénster/forestandare for forskola besitts av Sektion

(GrL, Gy)

Ordinarie daghemsforestandare besitts av Némnden
Forordnande av rektor, bitrddande rektor och vicerektor Sektion

Beslut géllande tillrackligt antal larartjanster Sektion

Beslut om permittering av tjénste- och befattningsinnehavare:

skolgéangsbitrdden

forskolan, dagvard, eftermiddagsverksamhet

Beredning utbildningsavdelningens kanslist/
Beslut ekonomisekreterare

Beredning dagvardens kanslist/

Beslut chef for smébarnspedagogik /ledare
inom nybdrjarundervisning och
smabarnspedagogik/ledare inom
smabarnspedagogik

Uppségning av tjénste- och befattningsinnehavare

Anstillande myndighet

Om formellt behorig vikarie ej kan erhallas bor strivas till att vikarien har tillrdcklig arbetserfarenhet eller studier i

lararexamen eller studier i ifrigavarande &mnesomrade

Tillfdlliga och projektbaserade anstéllningar beviljas av

Utbildningsdirektor/ chef for
smabarnspedagogik, ledare inom
nyborjarundervisning och smabarnspedagogik

Beslut om antagning av studerande och praktikanter inom dagvard,
forskola och skola

Rektor/forestdndare for daghem/forskola

Klassforestdndare, grupphandledare utses av Rektor
Overvakande ldrare forordnas av Rektor
Aligga ldrare att skdta en annan ldrares uppgifter Rektor
Privatelev

examinerande lérare forordnas av Rektor
Elev i grundldggande utbildning ges ritt att avldgga prov i ett amne Rektor

han inte deltagit i av

Samtliga tjanster och befattningar &r inrdttade i Pedersére kommun. Tjanste- och befattningsinnehavare placeras i
enheterna av utbildningsdirektéren. Sektionen besluter om inrdttande av timlarartjénster for respektive sprakgrupp.

Fordelning av antalet kalkylmassiga tjdnster/lasar besluts av Sektion
Forflyttning av tjansteinnehavare besluts av Sektion
Atertagning av uppsigning besluts av Sektion
Disciplinért forfarande mot anstélld besluts av Néamnd
Undertecknande av arbetsavtal, tjinsteforordnanden och Anstillande myndighet

befattningsbeskrivning
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Undertecknande av arbetsavtal, tjinsteforordnanden och Utbildningsdirektor/ chef for
befattningsbeskrivning vilka godkidnns av nimnd eller sektion smabarnspedagogik

Beviljande av sjukledigheter Enligt direktiv fran personalsektion
Beviljande av tjanstledighet Anstillande myndighet
Tjanstledighet/arbetsledighet/1 dag till 6 mé&nader beviljar Rektor/ forestdndare for daghem/forskola
Tjanstledighet/arbetsledighet 1 dag till ett ar beviljar Utbildningsdirektor

Chef for smabarnspedagogik,

Ledare inom nybdorjarundervisning och
smébarnspedagogik,

Ledare inom smébarnspedagogik

Tjanstledighet for rektorer och beviljande av rektors vikarie Utbildningsdirektor

Tjéanstledighet for forestandare for daghem/forskola och beviljande av | Chef for smabarnspedagogik /ledare inom

daghemsforestdndares vikarie nyborjarundervisning och smabarnspedagogik
Rese- och kursférordnande Resultatansvarig tjinsteman
Fortbildningsdagar for larare, tjdnste- och befattningsinnehavare Resultatansvarig tjdnsteman

Representation och gévor Resultatansvarig tjdnsteman

Kontroll av brottslig bakgrund hos personer som arbetar med barn Anstillande myndighet

(direktiv som bilaga)

Ansvar for ifyllande av enkéter fran statliga myndigheter och andra rektor
myndigheter med stod av lag.

Introduktion i arbetet for nya arbetstagare och tjénsteinnehavare Rektor (checklista ifylls) “Introduktion vid
anstdllning.

Rektor/ forestindare for daghem/forskola besluter utgiende fran behov och indamalsenlighet om vikarie skall
anstiillas!

Tjénste- och befattningsinnehavare som ér ledig 6ver tre manader skall inlimna arbetsplatsens nycklar under
ledigheten! Formannen pa arbetsplatsen ansvarar for detta.

Alla kommunalanstiillda omfattas av lagstadgad olycksfalls-, gruppliv-, arbetsloshets- och ansvarsforsikring.

Om sidana samarbetssvarigheter uppstar att kontakten mellan virdnadshavare och nimnden for utbildning
och smabarnspedagogikens tjinste- och befattningsinnehavare bryts forfars enligt foljande:

Skede 1. Rektor, berord larare, vardnadshavare och utbildningsdirektdr sammantriffar for att 16sa krisen och
ateruppritta arbetet. Motet protokollfors och undertecknas av samtliga narvarande (GrL, Gy).
forestandare for daghem/forskola berord larare inom smabarnspedagogik, vardnadshavare/ledare inom
nybdrjarundervisning och smabarnspedagogik och chef for sméabarnspedagogik sammantraffar for att 16sa
krisen och aterupprétta arbetet. Motet protokollfors och undertecknas av samtliga narvarande. Ifall rektor
ar direkt part i konfliken handhas &rendet av vicerektor/bitradande rektor.

Skede 2. I skede 1 ndmnda personer samt pedagogisk stodgrupp, huvudfortroendeman och ordférande i Namnden
for utbildning och smabarnspedagogik sammantriader. Sammantréddet arbetar utgdende fran protokollet
frén skede 1 och fattar beslut om vidare atgérder.

Tystnadsplikt inom Namnden for utbildning och smabarnspedagogik
Haénvisning till aktuell lagstiftning.




Rekommendationer om overtimmar

Pa ak 1-6 torde antalet Gvertimmar fordelas lika mellan klassldrarna med beaktande av personalgrupper med nedsatt
undervisningsskyldighet. Om antalet Gvertimmar blir stort bor andamélsenligheten att anstélla en timlédrare dvervégas.
Vid anstéllande av timldrare bor man striva till anstdllande i huvudsyssla.

Pa Sursik skola och gymnasiet torde antalet overtimmar fordelas med beaktande av undervisningsskyldigheten for
respektive dmnesldrare. Timmar kan dven delas mellan stadiernas larare, om formell kompetens mdjliggor detta. Om
antalet overtimmar blir stort bor d&ndamaélsenligheten att anstélla en timldrare dvervégas. Vid anstillande av timldrare
bor man striva till anstidllande i huvudsyssla.

Antalet 6vertimmar for ldrare bor inte vara for stort. Sektionen kan ge rekommendationer/besluta om begriansning.

Hérande av tjiinste- och befattningsinnehavare
I frdgor som beror tjdnste- och befattningsinnehavares arbetssituation inbegérs utlatande av de berdrda innan
beslut fattas.

Anstillningstider, rekrytering och tjinstledigheter (GrL, Gy)

(I tillampliga delar &ven dagvarden)

Principer for lirarnas anstillningstider
Anstillning for ett helt 1dsar
—31.7. s.k. helarsvikariat géller alla larare.

Anstillning endast for hostterminen
1.8 — 31.12 eller hogst sa lange som vikariatet pagar.

Anstillning endast for varterminen
2.1-30.6 eller hogst sé lange som vikariatet pagar.

Anstéllning som inleds under ldsaret och som fortsétter ver sommaren till nésta lasar

Om en behorig vikarie kan anstdllas, kan forordnandet gélla lika ldnge som tjanstledigheten. For icke behdorig
vikarie avslutas forordnandet vid vérterminens slut for att undersdka om behorig person finns till hdstterminens
vikariat.

Principer for kortare anstillningstider
Vikarie anstélls for samma tid om tjanstledigheten varar, dock sé att vikariatet avslutas fore en helg eller ferie om
ordinarie tjansteinnehavare triader i tjanst efter helg eller ferie.

Principer for rekrytering

Tjénster lediganslas i enlighet med kommunens forvaltningsstadga. Om strukturella fordndringar i verksamheten
eller andra speciella omsténdigheter finns, kan kommunen ockséd enligt forvaltningsstadgan soka tjénste- och
befattningsinnehavare internt till lediga tjénster/befattningar i kommunen utan ledigansléende.

Tjénster som besitts av obehoriga ldrare skall lediganslds minst en géng per ar enligt § 23 i forordning om
behorighetsvillkoren for tjénste- och befattningsinnehavare inom undervisningsvésendet 986/1998.

Principer for beviljandet av tjinstledigheter

For skotsel av annan tillfdllig tjénst beviljas tjanstledighet for hogst 2 ar, dock hogst till 1dsarets/verksamhetsarets
slut. (Detta giller anstéllningsforhallande hos annan arbetsgivare.)

For skotsel av annan ordinarie tjanst beviljas tjanstledighet for hogst 1 ar. For ldrare beviljas tjanstledighet dock
hogst till 1dsarets slut. Principen &r att en person inte besitter tva ordinarie tjanster samtidigt.

Tjanstledighet av annan privat orsak beviljas alltid efter prévning, dock hogst for 2 ar. Ansvaret for hiinvisande av
vikarie ligger 1 huvudsak hos ndrmaste forman i samrad med den sdkande. For planeringens skull &r det av storsta
vikt att sokande i god tid tar kontakt med forman for kortare tjénstledigheter och d4ven med kansliet for utbildning
och smébarnspedagogik for lingre tjdnstledigheter. Tidigare beviljade tjénstledigheter kan paverka beslutet att
bevilja nya tjanstledigheter.

For tjanstledigheter som &r baserade pa provning kan undantag fran principerna beviljas om synnerligen sérskilda
skél kan pavisas.

Villkoret for beviljande av tjanstledigheter &dr att behorig vikarie kan erhallas eller annan sddan vikarie som till
utbildning och arbetserfarenhet kan godkénnas av arbetsgivaren. Vid tjénstledighet av privat orsak bor
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tjdnstinnehavaren/befattningsinnehavaren minst 4 manader fore ldsarsstarten (1.8) meddela om avsikterna efter
tjanstledighetens utgang.
Ovriga tjinstledigheter, som inte #r baserade pa provning, foljer gillande lagar och avtal t.ex. studieledighet,
alterneringsledighet, osv.

Undantag
Undantagna ar personer som kan betraktas som personer i nyckelstéllning dir beviljande av tjénstledighet
konstateras forsvéra verksamheten. I dylika fall provas tjénstledighetsansdkan fran fall till fall av behdrigt organ.
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F Direktiv om skolskjutsar

Allmént

Kommunen ordnar skolskjuts for elever i enlighet med kommunfullméktiges beslut. Skolskjutsfragor och
upphandling av skolskjuts besluts av Namnden for utbildning och smébarnspedagogik.

Skolskjuts for skolelever giller mellan hem och skola. Skolskjuts for forskoleelever giller alternativt mellan
hemmet och forskolan eller mellan dagvarden och forskolan.

Riitten till skolskjuts géller till och fran elevens stadigvarande bostad (Anm: Den stadigvarande bostaden &r inte
alltid samma som folkbokforingsadressen, t.ex. vid placering av barn eller fosterbarn).

Vid vixelvis boende, da fordldrarna separerat och har delad vardnad, hénvisas barnet nérskola och far skolskjuts
frén det hem dér barnet har sin stadigvarande bostad. Skjuts beviljas under forutséttning att villkoren for skolskjuts
uppfylls.

Viljer man en annan skola, 4n den som anvisats, har kommunen ingen skyldighet att ordna skolskjuts.

Skolskjuts for elev frdn annan kommun enligt separat beslut i skolsektionen.

Lag on grundldggande utbildning 21.8.1998/628 8§ 32, Skolresor

En elev i grundldggande utbildning eller pabyggnadsundervisning som har langre &n fem kilometer till skolan har
ratt till fri transport. En elev i férskoleundervisning som har langre an fem kilometer frdn hemmet till
forskoleundervisningen eller fran sddan dagvard som avses i lagen om barndagvérd till forskoleundervisningen
har ratt till fri transport hemifran direkt till forskoleundervisningen eller fran dagvarden till
forskoleundervisningen och fran forskoleundervisningen hem eller till dagvérden. En elev i grundlaggande
utbildning, pabyggnadsundervisning eller férskoleundervisning har ratt till fri transport ocksa nar den vag som
avses ovan med beaktande av hans eller hennes alder eller andra omstandigheter ar alltfér svar, anstrangande
eller farlig. Ett alternativ till fri transport &r ett tillrackligt understtd for transport eller ledsagande.
(19.12.2003/1139)

Elevens dagliga skolresa som ordnas enligt 1 mom. far med vantetider inberaknade ta hogst tva och en halv timme
i ansprak. Om eleven nar laséret borjar har fyllt 13 ar, far skolresan ta hogst tre timmar i ansprak.

(24.6.2010/642)

Om en elev antas till ndgon annan skola eller plats fér undervisningen an den som avses i 6 § 2 mom., kan sasom
villkor for antagningen stéllas att vardnadshavaren svarar for de kostnader som transporten eller ledsagningen
medfér. Darutéver, om ett barn som far forskoleundervisning deltar i barndagvard som ordnas i en annan
kommun pa det satt som avses i 11 ¢ § i lagen om barndagvard, har den som ordnar undervisningen ratt att
forutsatta att barnets vardnadshavare svarar for de kostnader som orsakas av transporten eller ledsagningen
mellan dagvardsplatsen och platsen for forskoleundervisningen. (8.4.2011/324)

Elever som vantar pa transport skall ha mgjlighet till handledd sysselsattning.

Tidtabeller och schema

For varje skola och arskurs upprittas ett arligt lektionsschema. Skolskjutstiderna bestdms utgéende frén detta.
Kommunen stravar till att sd effektivt som mojligt koordinera skolskjutsarna. I samband med att
skolskjutsplaneringen gors, s& gés skolskjutsplaneringen och sékerhetsaspekterna igenom med rektorn och
trafikanten. Information om skolskjutsarna ges veckan fore skolstart, dagarna bestdms i samband med skolstarten.

Anordnande av skolskjuts

Skolskjuts anordnas for elever i forskoleklass och i grundskolan, vilka har en fardvég till skolan som Overstiger
nedanstaende avstand.

Forskola: 3 km

Ak 1-3: 3 km

Ak 4-9: 5 km

Gymnasiet: 5 km

Med skolvég avses den kortaste anvdndbara gangvdgen mellan hemmet och skolan. Skolskjuts erhalls till skolan
med utgangspunkt fran elevens stadigvarande bostad. Avstiandet mellan hemmet och skolan maéts fran hemmets
tomtgréns till skolans infart. Hemmets tomtgrans definieras som 30 meter fran bostaden om bostadstomten inte &r
utmaérkt pé fastigheten.
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Ifall ndgon som inte skulle vara beréttigad till skolskjuts stiger pa linjebuss vid samma hallplats som négon som &r
berittigad till skolskjuts far den icke skjutsberittigade aka gratis med bussen, ifall det for dessa elever &r den naturliga
péstigningsplatsen.

Elev som flyttar till annat skolomrédde och som blivit beviljad att g& kvar i sin gamla skola och elev som véljer
annan skola dn den i upptagningsomradet har inte rétt till skolskjuts. Vid ett skolbyte svarar vardnadshavaren for
kostnaderna for skolresorna. Vardnadshavaren kan diskutera med taxitrafikanten och komma &verens om barnet
kan komma med pa befintlig rutt utifran att de kommer 6verens om betalning sinsemellan. Undantaget fran detta
ar elever, vilka beviljats skolgang i specialklass i annan skola.

Sarskilda skil

Om en elev i grundldggande utbildning, pabyggnadsundervisning har ldngre &n fem kilometer till skolan eller om
vigen med beaktande av elevens alder eller andra omsténdigheter &r alltfor svér, anstringande eller farlig, har
eleven ratt till fri skolskjuts eller till ett tillrdckligt understod for transport eller ledsagande till skolan. Prévning
sker i varje enskilt fall och beslut fattas i Ndmnden for utbildning och smébarnspedagogikens sektioner.

For att utvdrdera hur trafikfarliga olika vigavsnitt dr, anvinds ett dataprogram, Koululiitu, som utvérderar
mangsidigt och objektivt de olika vigavsnittens trafikfarlighet. Vid behov begérs utldtande fran polismyndighet.
Om vigsituationen dndras sd att trafikfara kan uppstd 4r kommunens vigmaéstare skyldig meddela Namnden for
utbildning och smabarnspedagogik darom.

En elev som skadar sig i samband med en olycka kan erhélla tillféllig skolskjuts till och fran skolan. For att
skolskjuts ska ordnas krivs ett ldkarintyg. Tillfdllig skolskjuts som behdvs p.g.a. olycka inréknas inte i
kommunens skolskjutsverksamhet och det ankommer pé forélder, att initiera behovet i samrdd med rektor som i
sin tur anordnar skjutsen inom rimlig tid frdn meddelandet fran virdnadshavarna (upp till 3 dagar att ordna skjuts).
Skadeanmilan géillande olyckor under skoltid skall av rektor inldmnas till forsékringsbolaget (meddelande bor
goras till avdelningen for utbildning och smabarnspedagogik).

Vintetider

Eftersom eleverna slutar vid olika tider kan véntetider ej undvikas. Elever som véntar pé transport skall dvervakas
av forordnad tjénste- eller befattningsinnehavare.

Sakerhet

Niérings-, trafik- och miljdcentralen beviljar taxitillstdnd, som kréivs for yrkesmissig transport av personer
Trafiksdkerhetsverket (trafi.fi) ansvarar for bl.a foretagarutbildning for taxitrafik, yrkeskompetens for taxiforare
Mera information finns under punkten ansvarsférdelning

Av- och péastigningsplatser

Vid skolorna skall finnas sarskilt anvisade pa- och avstigningsplatser. Vid hemmen eller i dess nérhet skall i forsta
hand markerad hallplats anvindas. Dar sadana ej finns avgor skolskjutschaufforen var pa- och avstigning skall ske.
I tveksamma fall fattas beslut av Namnden for utbildning och smabarnspedagogik pa initiativ av chaufforen.
Eleverna forvéantas promenera till den plats dir de stiger pd taxin eller bussen om avstdndet fran hemmet till
huvudviagen/skjutsrutten &r under 1,5 km for a4k 1-6 och 3 km ak 7-9. Forskoleelever forutsetts kunna ga 0,5 km
till befintlig skolvig.

Elevantal i bilar och bussar

Antalet elever som fiar medforas i varje fordon &r samma antal som framgér av registreringsbeviset. Vid
offertgivande bor trafikanterna bereda alla skolskjutselever sittplats. Att folja med en kamrat i skolskjutsen ar
tilldtet i mén av plats. Fordldern méste dock forst kontakta trafikanten for kontroll om plats finns och sidnda ett
skriftligt medgivande till trafikanten. Kommunen star inte for tilldggsavgiften och kommunens forsdkring ticker
inte skjutsen.

Bilbilten

Vid skolskjutskorning skall bilbélte anvandas pa samtliga platser dar sddana finns tillgdngliga.

Undervisning — upptridande
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Skolan ger undervisning om hur man skall upptréda i bussen/bilen och vid héllplatsen utgdende fran barnets
trygghet och sikerhet.
Forildrarna bor bl.a. pAminna sitt barn om:

e att hélla sig pa betryggande avsténd tills skolskjutsfordonet stannat,

e att ¢j stiga pé/av rullande fordon och

e att ritta sig efter forarens anvisningar
Foréldrarna forutsitts svara for att barn forbereds och trénas pé att klara sin skolvdg pé ett sd sékert sitt som
mojligt. Det kan innebéra att barnet maste foljas till skola eller hallplats under sa 1dng tid som behovs for att barnet
skall klara sig att gé till skolan/héllplatsen pa egen hand. Finns sdkerhetsbilte i bussen skall vardnadshavare
uppmana barnet att anvénda det.

En minneslista at vardnadshavare/elever/larare/chaufforer finns pA www.pedersore.fi.

Ansvarsfordelning

Kommun, skola, trafikant och elev har alla del i ansvaret under resan mellan hemmet och skolan. Namnden for
utbildning och smébarnspedagogik aligger att Gvervaka att skolskjutsningen genomfors med beaktande av malen
for skolans fostran, elevernas trygghet och sékerhet samt att skjutsrutter och tidtabeller {6ljs.

Rektorn och ekonomisekreteraren planerar och utvirderar skjutsarna. Rektorn skall inkomma med forslag till
Néamnden for utbildning och smébarnspedagogik for avhjilpande av observerade brister.

Om fordldrarna sjélv skjutsar eleven ar det fordldern som ansvarar for eleven tills denne kommit till skolan. Eleven
far inte ldmnas tidigare 4n vad som 6verenskommits med hénsyn till att tjinste- och befattningsinnehavare maste
finnas pa plats for tillsyn.

I vissa fall kan det vara viktigt att trafikanten har fatt information fran foréldrarna, géllande elevers sjukdom eller
handikapp. Trafikanterna ansvarar for att forarna har tystnadsplikt om forhallande som ror elevers sjukdom,
handikapp eller andra personliga forhallanden. Fordldrarna bedomer sjélva nér de informerar trafikanten.

Arbetsgivaren skall kridva att en person visar upp ett straffregisterutdrag enligt 6 § 2 mom. straffregisterlagen
(770/1993), nér personen forsta gadngen anstélls i eller utndmns till ett anstillnings- eller tjansteforhallande som
omfattar uppgifter som avses i 2 § lagen om kontroll av brottslig bakgrund hos personer som arbetar med barn
(504/2002), eller forsta gdngen tilldelas sadana uppgifter.

Vigen mellan hemmet och héllplatsen samt vid héllplats och av- och pastigning av fordon
e Foréldrarna har ansvar for eleven pd vigen mellan hemmet och héllplatsen.
e Foréldrarna har ansvar for att eleven ar vid skolskjutshéllplatsen vid meddelad avgangstid.
e  Forildrarna har till uppgift att se till att eleven gar anvisad vég till hallplatsen och foljer 6verenskomna
ordningsregler.
e Det ar inte tillatet for foraren att slappa av elever pa andra stéllen &n de faststidllda héllplatserna.

Under transporten

e  Foraren dr ansvarig for sidkerheten i bussen/bilen. Forarens anvisningar maste foljas.

e  Under transporten &r det trafikanten/foraren som ansvarar for att géllande trafikbestimmelser och
ordningsregler foljs.

e  Foraren ar skyldig att underritta skolan om ordnings- eller sdkerhetsproblem uppstér under transporten.
Eventuella problem skall trafikanten/foraren 16sa tillsammans med skolan och hemmet.

o  Uppsétlig skadegdrelse ersitts av eleven.

e Vid snohinder, halt viglag eller andra hinder kan uppgjord tidtabell kanske inte alltid foljas. Dessa dagar
far eleverna komma sent till skolan, for att trafiksékerheten ej skall dventyras.

Vid skolan

e Nir eleven anldnder till skolan &r det forordnade befattningsinnehavare/tjinsteinnehavare som ansvarar
for tillsyn och for att ordnings- och sékerhetsregler efterfoljs. Detsamma géller vid hemfard efter skolans
slut.

e Vid hemféird ar det forordnade befattningsinnehavare/tjdnsteinnehavare som ansvarar for att eleverna
passar uppgjorda avgangstider. Om eleven inte dker hem med ordinarie skjuts skall vardnadshavaren
meddela skolan och trafikanten (géller forskolan, ak 1-6).

e Langa rese- och vintetider skall om mojligt undvikas. Vid eventuella véntetider vid skolan &r det
forordnade befattningsinnehavare/tjansteinnehavare som ansvarar for tillsyn och sikerhet och
overvakningen skots vid behov av forordnad tjénste- eller befattningsinnehavare. Elevens dagliga
skolresa far med véntetider inberdknade ta hogst tva och en halv timme i ansprak. Om eleven nér ldsaret
borjar har fyllt 13 ar, far skolresan ta hdgst tre timmar i ansprak.
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Krisplan

Enhetens krisplan skall foljas i tillimpliga delar vid en transportolycka. Utdver detta skall
foraren vidta foljande atgérder vid olycksplatsen:.
1. BEDOMA lugnt, vad som har hént! Hur manga personer ar inblandade.
2. RADDA skadade fran livsfara! Hélla reda pa alla inblandade.
3. UNDERSOKA om den skadade ér vaken, andas, slar hjirtat, bloder han/hon mycket.
4. LARMA 112  Tala lugnt, beritta vad som héint och var det har hint. Meddela om personerna
inte gér att fa ur fordonet. Avbryt inte samtalet utan tillstdnd.
. VARNA andra om faran och forhindra ytterligare skador.
6. HJALPA patienten
- Kontrollera om luftvédgarna &r 6ppna.
- Om patienten inte andas eller om pulsen inte kdnns pa halsen, bérja med
hjért-lungraddning.
- Om patienten andas, sikerstill att patientens luftvigar dr 6ppna genom att
vénda patienten pé sidan med huvudet bakat.
- Stoppa blodningar.
- Flytta inte pa patienten i onddan.
7. VISA VAGEN for riddningsfordon
KONTAKTA  chaufféren kontaktar och informerar skolan om olyckan
9. FRAGA myndigheterna om du kommer att horas som vittne. Vid behov fraga ockséd om
krishjélp.

@

Aktuell passagerar- och telefonlista skall finnas i skolan/f6rskolan.

Skolan/forskolan och trafikanten skall informera elever om trafiksdkerhet och hur man skall upptrdda vid en
olycka.

Studerande i andra stadiet

Studerande i det egna gymnasiet erhaller skolskjuts om skolvidgen overstiger 5 km. For denna forman betalar de en
skjutsavgift per termin som faststills arligen. For de studerande som har en skolvig som overstiger 10 km soker
kommunen stéd fran Folkpensionsanstalten for de resekostnader som Overstiger ett lagstadgat belopp. Samma
forfarande giller studerande i finska gymnasiet i Jakobstad samt de studerande fran Pedersére som gér i
Yrkesakademin pa Sursikbacken.

Studerande 1 yrkesutbildning i Jakobstad med en skolvdg mellan 5 och 10 km erhaller bussbiljetter fran
Matkahuolto och betalar sjdlva 43 €/man.

Ovriga studerande i andra stadiet erhéller skolresestdd da avstandet mellan bostaden och ldroinrittningen r minst
10 km i en riktning Kostnaderna for de dagliga skolresorna méste dverstiga 54 € i méanaden for att skolresestdd
skall beviljas. Skolresestodet betalas for den verkliga studietiden 1-12 manader. Ett villkor for beviljande av stod
for skolresor dr att de sammanhéngande studierna &r minst 18 dagar under kalender ménad.  Den studerandes
alder eller ekonomisk situation inverkar inte pa skolresestodets belopp utan kostnaderna for de dagliga skolresorna
och resans langd.

Upplysningar
Den huvudsakliga informationen om skolskjutsar ges av skolans rektor. Planering av taxiskjutsarna gors av
ekonomisekreteraren.

Sokande av dndring i beslut om skolskjuts
Andring i ett skolskjutsbeslut séks genom besvir hos forvaltningsdomstolen sa som bestims i
forvaltningsprocesslagen.



G. Enheter inom avdelningen for utbildning och smibarnspedagogik

Bennis skola
Béckby skola
Edsevo skola
Edsevon koulu
Forsby skola
Kyrkoby skola
Kallby-Heimbacka skola
Lepplax skola
Purmo skola
Sundby skola
Ytteresse skola
Ostenso skola
Overesse skola

Skolor for undervisning i ik 7- 9
Sursik skola

Gymnasier

Pedersore gymnasium

Vasavigen 40
Skolbackavégen 59
Holmvigen 7
Holmintie 7
Forsbyvigen 386
Skolhusvégen 29
Heimbackaleden 40
Lepplaxvégen 99
Lillbyvéagen 205
Sundbyvigen 284
Ytteressevigen 214
Skolvégen 44
Essevigen 160

Sursikvigen 43

Sursikvagen 45

Skolornas upptagningsomriden enligt bilaga.

FORSKOLOR/DAGHEM I PEDERSORE

Bamse daghem
Diamanten daghem

Dressinens forskola/daghem

Edsevon koulun esikoulu
Hoppetossan

Kyrkekan forskola, Sandsund

Kallby forskola/daghem
Lappfors forskola/daghem
Lepplax forskola/daghem

Museigriandens forskola/daghem

Purmo f6rskola
Sagoskogen
Sandskutan

68910 Bennis
68830 Bickby
68870 Edsevo
68870 Edsevo
68920 Forsby
68600 Jakobstad
68800 Kallby
68530 Lepplax
68940 Lillby
68690 Sundby
68810 Ytteresse
68910 Bennis
68820 Overesse

68910 Bennis

68910 Bennis

Snéckan forskola/specialdaghem
Tummeliten/Peukaloinen forskola/daghem
Ostensd forskola

Underavdelning till Dressinen:
Trollebo

FAMILJEDAGHEM

Familjedagvardare i eget hem

Storbackavigen 5 68930 Purmo
Ravasstigen 1 68810 Ytteresse
Vasavigen 40 B 68910 Bennis
Holmintie 7 68870 Edsevo
Skolhusgrand 7 68600 Jakobstad
Skolhusvégen 31 68600 Jakobstad
Katternoviagen 43 68800 Kallby
Norrhedsvégen 1 68840 Lappfors
Lepplaxvégen 97 68530 Lepplax
Essevédgen 166 68810 Ytteresse
Lillbyvéagen 205 68940 Lillby
Eisfosvdgen 7 68820 Esse
Lodevégen 4 68600 Jakobstad
Ytteressevégen 212 68810 Ytteresse
Holmvégen 4 68870 Edsevo
Skolvégen 44 68910 Bennis

Forsbyvégen 34868920 Forsby
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H. Bilagor

Interna arbetsprocesser
Arbetshandledning
Arshjul for smabarnspedagogik och forskola
Arsklocka for utbildningsavdelningen
Bilaga uthyrning av lokaler och utrustning
Famntag och fasthallning inom sméabarnspedagogik och forskola
Handlingsplan vid orovickande franvaro &k 1-6
Handlingsplan vid orovickande frdnvaro ak 7-9
Jamstilldhetsplan 2016
Lag om kontroll av brottslig bakgrund
Plan for fostrande samtal och disciplinéra atgérder i skolorna i Pedersére kommun
Riktlinjer vid misstanke om fysisk misshandel
Rusmedelsplan grundskolan 2019-2022
Skoldistrikt
Verksamhetsplanens mall
Wilma processbeskrivning

Lasérsplaner
Forskolans lasarsplan
Lasarsplan for grundlaggande utbildning och gymnasieutbildning
Liasarsplan for eftermiddagsverksamheten
Verksamhetsplan for smabarnspedagogik

Pedersore kommuns direktiv och foreskrifter
Forvaltningsstadga 2019
Intern kontroll direktiv2010
Tilldimpningsdirektiv for arvodesstadga 1.6.2017

UBS direktiv och foreskrifter

Handbok for att forebygga och ingripa i1 sexuella trakasserier i skolor/laroanstalter
Skollagstiftningen; vanliga frdgor

Luonnontieteiden opetustilat tydturvallisuus ja valineet

Rittigheter och skyldigheter vid anvindningen av dator mobiltelefon
Rekommendation fotografering i skolor

Rekommendation om anvandning av sociala medier i undervisningen

Samarbete mellan skolor och ldroanstalter samt foretag och sammanslutningar
Undervisning i religion och livsadskddning

Utarbetande av ordningsregler

Regionforvaltningsverkets direktiv och foreskrifter



Rekommendationer for skolornas deltagande i verksamhet utanfor skolan

Direktiv och foreskrifter

Sakerhetsanvisningar for tillfalliga inkvarteringar
Anvisningar for avgiftsfria exkursioner och lagerskolor
Arbetsplatsguide bilaga familjeledigheter

Granskning av skol och studiemiljé uppfoljning

Guide for foretagsbesok

Kayttooikeustaulukko slojd

Medicinska atgérder i skolorna

Olycksfall, Nar olyckan &r framme

Réaddningsplan modell

Ryhmikokojen muodostuminen vaativissa oppiaineissa
Simundervisning

Tobakslagen gor laroanstalterna rokfria

Tillfallig inkvartering
Anmailan om tillfallig inkvartering till riddningsverket
Checklista for tillfallig inkvartering
Rumsspecifik inkvarteringslista
Exempel pa planritning over tillfdlliga inkvarteringsutrymmen
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