I(ol l 0la (Z)c;))éaitljzsgglzvelutlukuvuosi 1(4)
I(afleby 11.8.2021

Koulutukseen hakeutumisohjeistus — suomenkielisten koulujen

opettajat ja koulunkaynninohjaajat

1. Opetushenkiloston koulutuksiin hakeutuminen

Koulutusmaararaha on keskitetty kaikkien koulujen yhteiseksi koulutusmaararahaksi sivistyskeskukseen.
Suomenkielisten koulujen opettajien ja koulunkdynninohjaajien koulutuksista paatoksen tekee
opetuspalvelujen vs. kehittdmiskoordinaattori Niini Hankaniemi.

HAKEMUS (sdhkoinen koulutushakemus)

Kaikkia koulutuksia koskien taytetdan sahkodinen koulutushakemus viimeistaan viikkoa ennen koulutuksen
viimeista ilmoittautumispaivaa. Ennen sahkoisen hakemuksen lahettadmista koulutuksesta tulee keskustella
rehtorin kanssa. Koulutushakemus on myds virkavapausanomus. Hakemuksesta tulee kdyda ilmi mahdolliset
korvattaviksi haetut kustannukset eriteltyind euromaaraisesti. Hakemuksessa tulee aina olla my6s linkki tai
erillinen liite, jossa on tarkempia tietoja koulutuksen sisallosta. Sahkoisesta koulutushakemuksesta menee
automaattisesti kopio myos rehtorille.

PAATOS

Opetushenkilostolle ldhetetddn paatos sahkopostitse, josta selvida korvattaviksi hyvaksytyt
kustannukset. Paatoksesta lahetetaan tieto myds koulusihteerille ja rehtorille. Samassa yhteydessa
l[ahetetdaan myos linkki sahkodiseen raportointilomakkeeseen, joka tulee tayttaa 2 viikon kuluessa

koulutuksen ajankohdasta. Raportointilomakkeilla kerataan tietoa koulutusten vaikuttavuudesta seka
asiantuntijarekisteria tulevaisuuden koulutustarpeita varten.

Jos olet saanut koulutuspaatoksen ja koulutus peruuntuu, ilmoitathan siita aina palvelusihteeri Pirjo
Tuoretmaa-Hillille (pirjo.tuoretmaa-hilli@kokkola.fi). Muutoin palkkaohjelmaan ja koulutusrekisteriin jaa
koulutuksesta vaaria tietoja.

HUOM! Siirrymme kdyttamaan Populuksen koulutusosiota, kun se saadaan kayttévalmiiksi. Taima
ohjeistus uusitaan kdytté6noton yhteydessa ja ldhetetaan kouluille.
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2. Matkustusohjeet

Kokkolan henkilostopalvelujen voimassa olevan ohjeistuksen mukaan tydmatkustamista tulisi valttaa
koronatilanteen vuoksi, etenkin joukkoliikenteellda matkustamista. Tapauskohtaisesti voidaan joitakin
tydmatkoja harkita.

Koulutuksiin hakeutuessaan opetushenkilsto voi anoa korvattaviksi osallistumismaksua, matkoja
halvimman kulkuneuvon mukaan (vaikka matka tehtdisiin omalla autolla, korvaus on aina halvimman
kulkuneuvon mukainen, yleensa juna. Hinnan voi tarkistaa internetista ja hinnasta vahennetdan kaupungin
suurasiakasalennus n. 10 %), majoitusta, ateriakorvausta (KVTES 11§ mukaisesti: 10,75 €, mikali koulutus yli
10 km p&assa tyopaikalta/asunnolta ja virkamatka on kestanyt yli kuusi tuntia) tai paivarahaa (virkamatka
yli 15 km paassa asunnosta/tyopaikalta ja virkamatka on kestanyt yli 24 tuntia).

a) Junaliput
Kokkolan kaupunki kdyttaa junalippuvarauksissa sahkoista varausjarjestelmaa. Varaus-jarjestelman
kautta saamme junalipuista kaupungin neuvotteleman sopimuksen mukaiset alennukset.

Lipputilaus tehdaan hyvissa ajoin (vahintaan viisi pdivaa) ennen matkan ajankohtaa s-postitse ja
viestissa tulee ilmoittaa

- matkustajan nimi, s-postiosoite, mahd. matkapuhelimen numero

- matkakohde/paikkakunta

- matkustuspdivamaara

- junien lahtoajat

- kustannuspaikka (perusopetus 3265, lukiokoulutus 3323)
matkustusmaardyksen/koulutusmatkan paatos (paatoksentekija, pvm/§)

Lippuvaraus toimitetaan matkustajalle s-postilla (tulosta se matkalipuksi) tai matkapuhelimeen.

Junalippujen varaukset hoitaa koulusihteeri (suom. opetustoimi).

Mikali olet ostanut liput normaalihinnalla ja maksanut liput itse (mita ei suositella), matkakorvauksen saat
alennetun lippuhinnan mukaan (eli vahennettynd kaupungin saama alennus). VR:n sdhkoista
varausjarjestelmaa kaupungin alennuksilla ei kdyteta yksityisiin junamatkoihin.

Huomioikaa, ettd varaamamme junaliput ovat joko saastdlippuja tai peruslippuja ja niihin ei sisally
automaattisesti peruutusturvaa. Peruutusturva maksaa tilattaessa 10 €/lippu ja sité emme ole
kdyttaneet. Eli varaamiamme lippuja ei voi perua. Junalipun voi tarvittaessa muuttaa toiseen junaan
tai ajankohtaan (muutosmaksu 5 €). Muutosmaksu veloitetaan matkustajalta, mikali muutos johtuu
matkustajan itse aiheuttamasta syysta (esim. myohastyminen junasta).

b) Bussiliput
Bussiliput ostetaan matkahuollosta tai bussista. Koulutukseen osallistuja maksaa itse bussiliput ja tekee
niistd matkalaskun jalkikateen.

c) Lentoliput
Pddasiassa matkakustannukset korvataan virkaehtosopimuksen mukaan halvimman kulkuneuvon
mukaan. Lentden matkustaminen edellyttaa erillista esimiehen paatosta kulujen korvaamisesta.
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Joskus on mahdollista kdyttaa edullisia kotimaan lentoja, mikali ne ovat halvempia kuin junalippu. Tall6in
varaus tehdadan ja maksetaan ensisijaisesti itse omalla luottokortilla netissa tai matkatoimiston kautta.
Korvauksen saa matkalaskun yhteydessa takaisin edellyttden, ettd hinta on halvimman kulkuneuvon
suuruusluokkaa. Finnair plus -kortin kdyttdminen ei ole sallittua tydmatkojen osalta.

Ulkomaan matkoista pyydetdan tarjoukset matkatoimistoista tai netin kautta.

d) Hotellivaraukset

Hotellivaraukset tehddan hotelzon-varauspalvelun kautta, ellei koulutuksen jarjestdjan puolesta ole
tehty valmiiksi hotellivarauksia/koulutuspakettivarauksia majoituksineen. Hotellivaraukset tehdaan aina
edullisimman tarjolla olevan vaihtoehdon mukaisesti. Useamman henkilon varauksen/ryhmien osalta
noudatetaan tarjousmenettelya kaupungin hankintaohjeiden mukaan.

HUOM! Matka- ja majoitusvarauksissa ei saa kdyttdd omia asiakasetu- ym. bonuskortteja eika
hyodyntda etuuksia omaan kayttoon.

Jos koulutukseen on valmiina majoituspaketti, on ehdottomasti kaytettdva Kokkolan kaupungin
laskutusosoitetta (katso kohta 5.).

Varauksia sivistyskeskuksessa hoitaa syksyn 2021 ajan kehittamiskoordinaattori Niini Hankaniemi,
puh. 044 7809 680, niini.hankaniemi@kokkola.fi (suom. opetustoimi).

3. Sijaisuudet

Kaikissa koulutustapauksissa rehtori paattaa sijaisten palkkaamisesta / tuntien hoitamisesta kaupungille
edullisimmalla tavalla sivistyskeskuksen ohjeistusten mukaisesti. Sijaiskulut maksetaan aina koulun
kustannuspaikalta. Mahdolliset poikkeukset kirjataan koulutuspdatdkseen.

4. Matkalaskut

Jokainen koulutuksessa ollut hakee matkakulujen korvausta itse Populus —jarjestelman kautta. Alkuperaiset
kuitit skannataan Populukseen. Koulusihteerit neuvovat ja auttavat tarvittaessa.

Matkalaskusta tulee huolehtia mahdollisimman pian koulutukseen osallistumisen jalkeen.
Opetushenkiloston koulutuksiin liittyvat osallistumismaksut sekd matka- ja majoituskulut maksetaan
kustannuspaikalta 3265 (perusopetus) tai 3323 (lukiokoulutus). Jos tahan tulee poikkeuksia, niista
ilmoitetaan aina paatdksessa. Opettaja/koulunkdynninohjaaja reitittdd matkalaskun hyviksyttavéksi Niini
Hankaniemelle.
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5. Laskutustiedot

Laskutustietoja ilmoittaessa on aina ehdottomasti kdytettdava Kokkolan kaupungin

laskutusosoitetta:

Kokkolan kaupunki, reskontra

PL 43, 67101 Kokkola.

Viitteeksi tilaajatunnus 3265 (perusopetus) tai 3323 (lukiokoulutus) ja majoittujan nimi/nimet.
Tilaajatunnuksena voidaan kayttda myos hankkeen kustannuspaikkaa, jos paatoksessa ndin on
maaritelty.

Verkkolaskutustiedot:

Verkkolaskutusoperaattori: CGlI

Valittajatunnus: 003703575029

OVT-tunnus: 00370179377801

Y-tunnus: 0179377-8

Tilaajatunnus: 3265 (perusopetus) tai 3323 (lukiokoulutus) tai paatoksessa ilmoitettu
kustannuspaikka (esim. hankkeen oma kustannuspaikka).
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