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Hur ansoka om tillstand att fa delta i
utbildning?

Anvisning for larare, rektorer och skolgangshandledare
i svensksprakiga skolor

1. Att ansoka om tillstand att fa delta i fortbildning

Fortbildningsresurserna har centraliserats till bildningscentralen som skolornas gemensamma resurs. Hela
undervisningspersonalen ska ha lika mojligheter att delta i fortbildning. De sékta fortbildningarna ska ha ett
pedagogiskt innehall. Innehallet i fortbildningen ska utgd fran skolans och lararens egen personliga
utvecklingsplan. Den arliga fortbildningsbudgeten &r cirka 100 €/person.

Utvecklingskoordinatorn Tuula Storbjork besluter om lararnas, rektorernas och skolgangshandledarnas
deltagande i fortbildning.

ANHALLAN

Innan du fyller i en anhallan, tala med rektorn/férmannen om att du har intresse att delta i fortbildning. Om
rektorn/férmannen godkanner att du deltar i fortbildningen, fyll i en kursanhallan i Populus senast 2 veckor
innan sista anmalningsdagen till fortbildningen. Ansékan om deltagande i fortbildning fungerar dven som
tjanstledighetsanhallan. Av anhallan skall framga eventuella kostnader man vill fa ersattning for specificerade
i euro. Anhallan skall ocksa innehalla en ldnk med ndrmare uppgifter om fortbildningen.

De separata instruktionerna for att fylla i kursanhallan i Populus finns i stadens intra (Horisontti) > Toimialat
> Opetuspalvelut > Tadydennyskoulutukset (andra spraket till svenska fran det 6vre hogra hornet pa sidan).

BESLUT

Den so6kande far beslutet per e-post, dar de godkannbara kostnaderna framgar. Beslutet skickas aven till
skolsekreteraren och rektorn. Ifall fortbildningen blir inhiberad eller om du insjuknar, meddela
utvecklingskoordinatorn. Annars lamnar felaktig information i lo6neprogrammet.

2. Reseanvisning och ersattningar

Undervisningspersonalen kan ans6ka om ersattning for deltagar-/kursavgift, resor, logi och dagtraktamente.
Resekostnader ersatts alltid enligt det formanligaste resesdtt daven om man reser med egen bil (det
formanligaste resesattet, liksom tag). VR:s priser kan kollas pa natet och 10% dras bort fran priset som
stadens storkundsrabatt.

Dagtraktamente betalas enligt AKTA for fortbildningar som arrangeras mer &n 15 km fran
arbetsplatsen/hemmet. Partiellt dagtraktamente betalas nar fortbildningsresan har tagit mer dn 8 timmar
och fullt dagtraktamente nar resan har tagit mer dn 12 timmar. Maltidsersattning betalas enligt AKTA, om
fortbildningen arrangeras mer &n 10 km fran arbetsplatsen/hemmet och resan har tagit mer an 6 timmar.

Kostnader for logi ersatts vanligtvis enligt det billigaste tillgdngliga alternativet.
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Fran fall till fall kan du behova betala en del av fortbildningskostnaderna sjalv.

OBS! Innan resebiljetter bokas ska det finnas ett beslut, dar det framgar vilka kostnader arbetsgivaren
ersatter samt fran vilket kostnadsstélle kostnaderna betalas.

a) Tagbiljetter

Bestéllningar skots av skolsekreteraren. OBS! Kom ihdg att du bor ha ett beslut fore biljetter bestélls.

Karleby stad anvander VR:s elektroniska bokningssystem vid bokning av tagbiljetter. Genom
bokningssystemet far staden storkundsrabatt pa tagbiljetter enligt det kontrakt som staden férhandlat fram.

Biljetter ska bestallas av skolsekreteraren minst en vecka fore avresan. | e-postmeddelandet ska framga:
— resendrens namn, e-postadress och mobilnummer
—  resedandamal/ort
— resans tidpunkt (resedagar)
— tagens avgangstider
— kostnadsstalle (grundldaggande utbildning 3265, gymnasieundervisning 3323 eller annat
kostnadsstélle som ndmns i beslutet)
—  beslut

Biljetterna skickas till resenaren pa e-posten eller mobilen.

Ifall du har sjalv skaffat biljetter fér normal pris (rekommenderas inte), far du ersdttningen med stadens
rabatt avdragen. VR:s elektroniska bokningssystem anvands inte i privata resor.

Observera, att biljetterna staden bokar ar antingen enkelbiljetter eller enkelbiljett flex. Skolsekreterarna
bokar i huvudsak de billigaste biljetterna. | enkelbiljett flex ingar ombokningsavgift och avbokningsskydd i
priset. | den vanliga enkelbiljetten ar ombokningar och avbokningar avgiftsbelagda. Ifall ombokningen eller
avbokningen beror pa resenaren (t.ex. férsening), betalar resenaren sjalv avgiften.

b) Bussbiljetter
Bussbiljetter kops fran Matkahuolto eller pa bussen. Den som deltar i fortbildning képer biljetter sjalv och
gor en reserakning i efterhand. Reserdakningen godkanns av utvecklingskoordinator Tuula Storbjork.

c) Flygbiljetter

| princip ersatts resekostnader alltid enligt det férmanligaste resesattet (AKTA). Att flyga kraver ett skilt beslut
om kostnadernas ersattning. Ibland ar det mojligt att anvanda férmanliga inrikesflyg ifall de ar billigare an
tagbiljett. Da kan biljetten bokas och betalas med eget kreditkort pa natet eller via resebyran. Ersattningen
fas i samband med reserdkning under forutsattning att priset ar i storlek av det formanligaste resesattet.
Anvandning av Finnair plus —kort ar inte tillatet.

d) Hotellbokningar
Skolsekreteraren skoter hotellbokningar via hotelzon-systemet, ifall logi inte ingar i fortbildningspaketet.
Hotellbokningar gors alltid enligt det férmanligaste alternativet.

OBS! Egna kundformaner eller bonuskort far inte anvindas i rese- och logibokningar.

Ifall det finns en fardig logipaket for fortbildningen, ska Karleby stads faktureringsadress anvandas
(se punkt 5).

kokkola.fi
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3. Vikarier

Nar larare och skolgadngshandledare deltar i fortbildning besluter rektorn om vikarier enligt
bildningscentralens anvisningar. Vikariekostnader betalas alltid fran skolans kostnadsstille. Eventuella
undantag antecknas i beslutet.

4. Reserakningar

Alla som deltagit i fortbildning gor sjalva en reserdakning i Populus. Kvitton skannas i Populus. Skolsekreteraren
hjalper vid behov.

Reserdkningen bor goéras sa fort som mojligt efter utbildningen. Alla undervisningspersonalens
fortbildningskostnader betalas fran kostnadsstalle 3265 (grundldggande utbildning) eller 3323
(gymnasieutbildning). Eventuella undantag ndmns i beslutet. Liraren /skolgangshandledaren /rektorn
skickar Populus reserdkningen till Tuula Storbjork for godkdnnande.

5. Fakturering

Karleby stads faktureringsadress:

Karleby stad, reskontra, PB 43, 67101 Karleby.
Referens 3265 (grundldaggande utbildning) eller 3323 (gymnasieutbildning) och deltagarens namn. Referens
kan ocksa vara ett projekts kostnadsstalle, om det har angivits i beslutet.

Natfaktureringsuppgifter:

natfakturaoperatoren: CGI

formedlarkod: 003703575029

EDI-kod: 00370179377801

FO-nummer 0179377-8

Referens 3265 (grundldaggande utbildning) eller 3323 (gymnasieutbildning) och deltagarens namn. Referens
kan ocksa vara ett projekts kostnadsstélle, om det har angivits i beslutet.
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