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Karleby

Kuinka hakeudun koulutukseen?

Ohje suomenkielisten koulujen

opettajille, rehtoreille ja koulunkaynninohjaajille

1. Koulutuksiin hakeutuminen

Koulutusmaararaha on keskitetty kaikkien koulujen yhteiseksi koulutusmaararahaksi sivistyskeskukseen.
Koko opetushenkilostolla tulee olla tasapuolinen mahdollisuus osallistua koulutuksiin. Vuosittainen
koulutusbudjetti on noin 100€/henkil6. Haetuissa koulutuksissa tulee olla pedagoginen sisilt6. Koulutuksen
sisdltéjen tulee pohjautua koulun ja opettajan omaan henkil6kohtaiseen kehittamissuunnitelmaan.

Opettajien, rehtoreiden ja koulunkdynninohjaajien koulutuspaatokset tehddan sivistyskeskuksessa
seuraavasti:

e Suomenkieliset alakoulut ja yhtendiskoulut: Pauliina Savolainen

e Suomenkieliset ylakoulut ja lukiot ja ruotsinkieliset koulut: Tuula Storbjork

Keskustele rehtorin/esihenkilon kanssa koulutukseen hakeutumisesta. Mikali esihenkilé puoltaa
koulutukseen osallistumista, tayta sahkoinen koulutushakemus Populuksessa viimeistdaan 2 viikkoa ennen
koulutuksen viimeistda ilmoittautumispaivdaa. Koulutushakemus on samalla virkavapausanomus.
Hakemuksesta tulee kdyda ilmi mahdolliset korvattaviksi haettavat kustannukset eriteltyind euromaaraisesti.
Hakemuksessa tulee aina olla myos linkki, jossa on tarkempaa tietoa koulutuksen sisallosta.

PAATOS SAHKOISEEN KOULUTUSHAKEMUKSEEN

Hakijalle |ahetetdaan paatos sahkopostitse, josta selvida korvattaviksi hyvaksytyt kustannukset. Paatoksesta
lahetetdan tieto myos rehtorille ja koulusihteerille.

Jos olet saanut koulutuspaatoksen ja koulutus peruuntuu tai esim. sairastut, ilmoitathan siitd aina
koulutuspaatoksen tehneelle (Pauliina Savolainen tai Tuula Storbjork). Muutoin palkkaohjelmaan jaa vaaraa
tietoa.
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2. Matkustusohjeet ja korvaukset

Koulutuksiin hakeutuessaan opetushenkilostdé voi anoa korvattaviksi osallistumismaksua, matkakuluja,
majoituskuluja, paivdrahaa tai ateriakorvausta. Matkakulut korvataan aina halvimman kulkuneuvon mukaan,
vaikka matka tehtaisiin omalla autolla (korvaus on aina halvimman kulkuneuvon mukainen, yleensa juna).
Hinnan voi tarkistaa internetistd ja hinnasta vahennetdan kaupungin suurasiakasalennus n. 10 %.

Pdivaraha maksetaan KVTES:n mukaisesti koulutusmatkasta, joka suuntautuu yli 15 km p&dahan
asunnosta/tyopaikalta. Osapaiviraha maksetaan, kun koulutusmatka on kestinyt yli 8 tuntia ja
kokopaivaraha, kun koulutusmatka on kestanyt yli 12 tuntia. Ateriakorvaus maksetaan KVTES:n mukaisesti,
mikali koulutus on yli 10 km p&3ssa tydpaikalta/asunnolta ja koulutusmatka on kestényt yli 6 tuntia.

Majoituskulut korvataan yleensa edullisimman tarjolla olevan vaihtoehdon mukaisesti.

Tapauskohtaisesti voit joutua itse maksamaan osan koulutuksen kustannuksista.

HUOM! Ennen matkalippujen varaamista tulee olla koulutuspaitos, josta ilmenee mitd kustannuksia
tyonantaja korvaa seka tieto, milta kustannuspaikalta kulut maksetaan.

a) Junaliput

Junalippujen varaukset hoitaa koulusihteeri. Muista paatos ennen lippujen varaamista!

Kokkolan kaupunki kayttaa junalippuvarauksissa VR:n sahkdistd varausjarjestelmaa. Varausjarjestelman
kautta saamme junalipuista kaupungin neuvotteleman sopimuksen mukaiset alennukset.

Lipputilaus tehdaan koulusihteerille vahintaan viikkoa ennen matkan ajankohtaa sahkopostitse.
Viestissa tulee ilmoittaa

- matkustajan nimi, sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero

- matkakohde/paikkakunta

- matkustuspdivamaarat

- junien Iahtoajat

- kustannuspaikka (perusopetus kp. 3265, lukiokoulutus kp. 3323 tai pdatoksessa mainittu
muu kustannuspaikka)

koulutusmatkan paatos

Lippuvaraus toimitetaan matkustajalle sdhkopostilla (tulosta se matkalipuksi) tai matkapuhelimeen.

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.

Huomioi, ettd kaupungin varaamat junaliput ovat joko kertalippuja tai jousto kertalippuja. Koulusihteerit
varaavat paasaantoisesti edullisimman lipun. Huomioithan, etta jousto kertalippuun sisaltyy muutosmaksu ja
peruutusturva. Jos matkan peruuttaa, veloitetaan vain peruutusmaksu. Kertalipun muutokset ja peruutukset
ovat maksullisia. Kertalipun muutos- ja peruutusmaksu veloitetaan matkustajalta itseltd, mikali muutos
johtuu matkustajan itse aiheuttamasta syysta (esim. myéhastyminen junasta).
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b) Bussiliput
Bussiliput ostetaan matkahuollosta tai bussista. Koulutukseen osallistuja maksaa itse bussiliput ja tekee niista
matkalaskun jalkikateen (kuitit liitteeksi).

c) Lentoliput
Padasiassa matkakustannukset korvataan virkaehtosopimuksen mukaan halvimman kulkuneuvon mukaan.
Lentden matkustaminen edellyttaa erillista esimiehen paatosta kulujen korvaamisesta.

Joskus on mahdollista kayttdaa edullisia kotimaan lentoja, mikali ne ovat halvempia kuin junalippu. Tall6in
varaus tehdaan ja maksetaan ensisijaisesti itse omalla luottokortilla netissd tai matkatoimiston kautta.
Korvauksen saa matkalaskun yhteydessa takaisin edellyttden, ettd hinta on halvimman kulkuneuvon
suuruusluokkaa. Finnair plus -kortin kdayttaminen ei ole sallittua tydmatkojen osalta.

d) Hotellivaraukset

Koulusihteeri tekee hotellivarauksen hotelzon-varauspalvelun kautta, ellei koulutuksen jarjestdjan puolesta
ole tehty valmiiksi hotellivarauksia/koulutuspakettivarauksia majoituksineen. Hotellivaraukset tehd&dan aina
edullisimman tarjolla olevan vaihtoehdon mukaisesti.

*HUOM! Matka- ja majoitusvarauksissa ei saa kdyttaa omia asiakasetu- ym. bonuskortteja eikad hyodyntaa
etuuksia omaan kayttoon.

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

3. Sijaisuudet

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

4. Matkalaskut

Jokainen koulutuksessa ollut hakee matkakulujen korvausta itse Populus-ohjelman kautta. Alkuperaiset kuitit
skannataan ja liitetddan Populukseen. Koulusihteeri neuvoo ja auttaa 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 tahdn tulee poikkeuksia, niista
ilmoitetaan  aina  p&aatoksessi. Opettaja/koulunkdynninohjaaja/rehtori reitittia  matkalaskun
asiatarkastettavaksi paatoksen tehneelle (Pauliina Savolainen tai Tuula Storbjork).
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5. Laskutustiedot

Laskutustietoja ilmoitettaessa on aina ehdottomasti kaytettava Kokkolan kaupungin

laskutusosoitetta:

Kokkolan kaupunki, reskontra

PL 43, 67101 Kokkola.

Viitteeksi tilaajatunnus 3265 (perusopetus) tai 3323 (lukiokoulutus) ja osallistujan/majoittujan
nimi/nimet. Tilaajatunnuksena voidaan kayttdd my6s hankkeen kustannuspaikkaa, jos pdatoksessa nain
on maaritelty.

Verkkolaskutustiedot:

Verkkolaskutusoperaattori: CGlI

Valittajatunnus: 003703575029

OVT-tunnus: 00370179377801

Y-tunnus: 0179377-8

Tilaajatunnus: 3265 (perusopetus) tai 3323 (lukiokoulutus) ja osallistujan/majoittujan nimi/nimet tai
paatoksessa ilmoitettu kustannuspaikka (esim. hankkeen kustannuspaikka) seka osallistujan nimi.
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