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toimisto Kansalaisopiston toimisto sijaitsee Lapinlahden kunnanvirastolla. Toimisto on avoinna
ma, ti, ke ja to klo 9—-15. Puhelimella henkilokunnan tavoittaa jokaisena arkipadivana.
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Tavattavissa toimistolla padsadntoisesti ma, ti, ke ja to klo 9-15.
opintosihteeri Riitta Torssonen-Karkkainen
—ATK-opettaja 040 4883 202
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Tavattavissa toimistolla padsadntoisesti ma ja to klo 9-15, ti klo 9-12, ke klo 12-15.
tekstiilitydnopettaja Anne Miettinen
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musiikinopettaja Jarmo Karvonen
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TYOVUOSI

Opetus alkaa padsaantoisesti 15.9. alkavalla viikolla (viikko 38). Kurssien tarkat alkamis-
paivat l6ydat kurssitiedoista.

Syyslukukausi 2025 15.9.-7.12. (11 vkoa). Syysloma 13.10.-19.10. (vko 42).
Kevatlukukausi 2026 ti 5.1.-5.4. (12 vkoa). Talviloma 2.3.-8.3. (vko 10).

Juhlapyhina ei anneta opetusta. Tdma on otettu huomioon lukukausien tunteja lasket-
taessa, eli niita ei korvata erikseen.

OPETTAJANA LAPINLAHDEN KANSALAISOPISTOSSA
Sdhkoinen paivakirja opetustydssa

Kansalaisopistomme lukuvuosi on jatkossa jaettu syyslukukauteen ja kevatlukukau-
teen. Syyslukukauden kurssit laskutetaan syksyn aikana, kevatlukukauden kurssit ke-
vaan aikana. Halutessaan osallistua esimerkiksi Alapitkdan joogaan syksylld ja myos ke-
vaalla, opiskelijan tulee ilmoittautua molempien lukukausien kursseille. Kevatlukukau-
den (jatkuvien) kurssien viimeinen ilmoittautumispaiva on to 11.12.2025, mutta ilmoit-
tautua voi kevaille jo 18.8. alkaen. Musiikin yksiloopetuksen osalta opiskelijan ei tar-
vitse kuitenkaan ilmoittautua erikseen kevatlukukaudelle, vaan jos opiskelija ei halua
syksyn jalkeen jatkaa vastaavalla kevatlukukauden kurssilla, hdanen tulee itse perua
osallistumisensa kevatkaudelle to 11.12.2025 mennessa suoraan toimistolle sahkdpos-




titse tai puhelimitse (p. 040 4883 202 / 040 4883 201) — muutoin paikka varataan au-
tomaattisesti vastaavalle kevatlukukauden yksiléopetuksen kurssille.

Opettaja tayttaa opetuksestaan paivakirjaa. Opettajien kaytettavaksi suosittelemme
Hellewin sdahkoista paivakirjaa, jolloin opettajan ei tarvitse syyslukukauden tai kevat-
lukukauden paatyttya palauttaa niita tulostettuina. Kdnnykkaan voit ladata sovellus-
kaupasta Hellewi-sovelluksen, jossa on kateva pitaa kurssipaivakirjaa lapi kurssin!
Opettajat, jotka eivat kayta sahkoista paivakirjaa, saavat tulostettua paivakirjansa Hel-
lewistd. Opettajan, joka ei kdyta sahkoista paivakirjaa, tulee toimittaa lukukauden pai-
vakirjat allekirjoitettuina heti kyseisen lukukauden opetuksen paattymisen jalkeen
toimistolle, erikseen syyslukukauden ja kevatlukukauden jalkeen.

Tietosuoja-asetuksen myo6ta paivakirjoihin ei tulosteta opiskelijoiden puhelinnumeroi-
ta. Saat puhelinnumeron tarvittaessa Hellewista tai toimistolta. Opettajan tulee lisaksi
merkita nimilistaan lasndolijat itse, ei niin, ettd opettaja laittaa nimilistan poydalle ja
opiskelijat kayvat merkitsemassa nimilistaan lasnaolonsa.

Lapinlahden kansalaisopiston kursseilla tulee olla Lapinlahden ja Varpaisjarven taaja-
missa mukana vahintaan seitseman henkilda, jotta kurssi paasee alkamaan. Taajamien
ulkopuolella ja kielikursseilla alaraja on viisi. Joissakin ryhmissa vaadittu ryhmakoko
poikkeaa edellisista. Ryhmakokoa tulee noudattaa tarkasti.

HUOM! Kurssin keskeyttamista tulee harkita rehtorin kanssa, jos kurssin opiskelija-
maara on kolme perdkkaista kertaa alle minimin. Opettajan tulee ilmoittaa tasta reh-
torille ja miettia rehtorin kanssa kurssin keskeyttamista. Jos kurssi keskeytetaan, kurs-
silla viela mukana oleville opiskelijoille palautetaan jaljella olevista opetustunneista
kertyva kurssimaksu tai pyritaan tarjoamaan mahdollisuutta osallistua jollekin vastaa-
valle kurssille.

Jos opiskelija on ilmoittanut poissaolonsa syyksi sairastumisen, opettaja merkitsee tu-
lostettuun padivakirjaan opiskelijan kohdalle tai sahkdisen paivakirjan kokoontumisker-
ran tietoihin kirjaimen S. Jos poissaolon syyna on tyd, merkitsee opettaja paivakirjaan

kirjaimen T. Tama helpottaa paatoksen tekoa, jos joudumme miettimaan kurssin kes-

keyttamista alitusten johdosta.

Toiminnan kesto

Kurssin tuntimaara on merkitty paivakirjaan. Ryhma jatkaa toimintaansa kunnes ope-
tustunnit on pidetty. Jos ryhma tarvitsee lisdtunteja, opettajan tulee neuvotella siita
rehtorin kanssa. Muutoin tuntimaaraa ei saa ylittaa! Tuntimaaraa ei myoskaan saa alit-
taa, koska opiskelijoille on luvattu opetusta tietty tuntimaara ja kansalaisopiston tulee
paasta asetettuun tuntitavoitteeseen.

Muutoksista ilmoittaminen, sijaisista sopiminen

Mikali opintoryhman kokoontumisajoissa tapahtuu muutoksia, on niista AINA ilmoitet-
tava opiston opintosihteerille tai rehtorille. IImoitathan sairausloman tarpeesta rehto-
rille soittamalla mahdollisimman hyvissa ajoin, kiitos! Sijaisjarjestelyista sovitaan reh-
torin kanssa. Muista aina ilmoittaa muutoksista myos kaikille kurssin opiskelijoille, tai
pyyda, etta laitamme muutoksesta ryhmatekstiviestin toimistolta!




Jokaviikkoinen koko lukukauden kestava kurssi voi peruuntua kerran esimerkiksi opet-
tajan sairastumisen takia, eika sita talloin valttamatta korvata opiskelijalle. Muista kui-
tenkin ilmoittaa yksittdisestakin opetuskerran peruuntumisesta! Sovi mahdollisesta
korvauskerrasta rehtorin kanssa.

Jos poissaolokertoja tulee enemman, hankitaan opettajalle sijainen tai tunnit korva-
taan myéhemmin, mista ilmoitetaan opiskelijoille.

Oppitunnin pituus ja tauot

Monistus

Tilat ja ovet

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Tuntipalkka sisdltaa 45 min opetuksen ja tuntien
suunnittelun. Kolme oppituntia kestavassa kokoontumisessa pidetaan valilla yksi 15
minuutin tauko ja kuusi oppituntia kestavassa kokoontumisessa kaksi 15 minuutin tau-
koa tai yksi 30 minuutin tauko. Taukoja ei ole laskettu paivakirjassa ja opinto-
oppaassa nakyviin tuntimaariin. Opettaja sopii ryhman kanssa taukojen pitamisesta ja
niiden rytmittamisesta.

Lapinlahdella monistusmahdollisuus on kunnantalolla, Matin ja Liisan koulun tiloissa
(Viisu ja Siren) ja lukion opettajainhuoneessa ja kansalaisopiston kirjastotalon tiloissa.
Varpaisjarvella monistuskoneet l16ytyvat ylakoululta ja Varpaisjarvi-talolta. Kaikkiin ko-
piokoneisiin kayvan kopiolatkan saat opiston toimistosta.

Opettaja voi ottaa yksittdisia kopioita opiskelijoille ilmaiseksi. Mikali kopioiden luku-
maara ylittaa lukukauden aikana 10 kopiota, pitda opettajan ilmoittaa tasta heti kurs-
sin alussa tai mahdollisimman pian kurssin kestdaessa toimistoon ja opiskelijoille. Osalle
opinto-oppaassa olevista kursseista on kurssimaksuun upotettu jo ennalta 2-5 € ko-
piomaksu.

Huolehdithan opetustilan siistiin kuntoon opetustuntisi jalkeen, kiitos! Muistathan tar-
kistaa, ettd opetustilan ovet ja ikkunat jaavat kiinni ja lukkoon! Pida huoli avaimistasi.
Erityisesti Kaskikuusen tiloissa Lapinlahden kirjastotalolla ja lukiolla tulee ovet pitda lu-
kossa opetuksen aikana.

Uudet tuntiopettajat

Palkanmaksu

Toimita ansioluettelo ja todistusjaljenndkset suoritetuista tutkinnoista seka verokortti
opiston toimistoon. Lisdksi alle 18-vuotiaita opettavien opettajien on esitettava rikos-
taustaote, jos vahintaan kolme kuukautta kestavaan tyosuhteeseen pysyvaisluontoi-
sesti ja olennaisesti kuuluu tyoskentelya lasten kanssa. Otteen voit tilata Oikeusrekiste-
rikeskuksesta sahkoisesti tai tulostamallasi lomakkeella (www.oikeusrekisterikeskus.fi).
Ote maksaa 12,00€ ja se on voimassa 6kk. Otteen saat takaisin itsellesi mahdollisia
muita tyopaikkoja varten.

Opettajan ei tarvitse tilata palkkaa palkantilauslomakkeella, vaan palkka maksetaan
automaattisesti tydsopimuksessa sovittujen tuntien mukaisesti. Palkka pidetyista tun-




neista maksetaan taydelta kuukaudelta aina seuraavan kuukauden 15. pdivaan men-
nessa (tai sitd edeltdavana pankkipdivana). Opettajan tulee kuitenkin ilmoittaa valit-
tomasti opintosihteerille tai rehtorille, mikali sovituissa tunneissa tapahtuu muutok-
sia (tunteja jaa jostain syysta pitamattd). Opintosihteeri ilmoittaa muutoksista edel-
leen palkanlaskijalle, joka huomioi taman palkanmaksussa. Lukuvuoden viimeinen
palkka maksetaan sen jalkeen, kun opettaja on tayttanyt Hellewin sdhkoisen paivakir-
jan kevatlukukaudelta valmiiksi tai palauttanut kevatlukukauden paivakirjan kansalais-
opistoon tarkistettavaksi.

Matkakustannusten korvaus
e Kilometrikorvaus omalla autolla
Matkakustannusten korvaus 0,59€/km (1.1.2025 alkaen).

Lapinlahden kansalaisopiston tuntiopettajien kilometrikorvausten omavastuu menopa-
luumatkoissa on OVTES:n mukaiset 40km.

Opettajat tayttavat kansalaisopiston kotisivuilta ja Hellewista l0ytyvan matkalaskulo-
makkeen. Saat lomakkeen my6s toimistolta. Lomake tulee toimittaa kansalaisopiston
Lapinlahden toimistoon viimeistadn kuukauden viimeiseen padivdan mennessa, kor-
keintaan kahden kuukauden valein. Voit palauttaa lomakkeen allekirjoitettuna ja
skannattuna sdahkopostin liitteena, postitse tai tuomalla sen toimistolle. Siirramme lo-
makkeesi tiedot Populus-ohjelmaan, ja matkakorvaukset ovat opettajan tililla palkan
kanssa seuraavan kuukauden 15. paivana. Huomioithan, etta voit voi tehda matkalas-
kun kansalaisopistolle tai hakea tyématkakuluvahennysta verottajalta.

1) Koko lukukauden tai lukuvuoden kestavien kurssien tuntiopettajien matkakorvaus
kotoa (ensimmaiseen) tyopisteeseen (ja viimeista tyopisteesta kotiin) on ve-
ronalaista tuloa, josta tydnantaja suorittaa ennakonpidatyksen ja tyénantajan sosi-
aalimaksut.

2) Jos tyopisteitd, joissa opettaja tyoskentelee saanndllisesti eli maarattyina aikoina,
on samalla opettajalla useampia, tyopisteiden valiset matkat maksetaan ilman etta
tyonantaja suorittaa ennakonpidatysta tai sosiaalimaksuja. Opettajalle ndama mat-
kakorvaukset ovat kuitenkin veronalaista tuloa.

3) Lyhytkurssien, luentojen, sijaisuuksien ja muiden kuin tyésopimuksessa kuuluvaan
tyohon kuuluvien matkojen (koulutukset, hankinnat ym.) matkakorvaukset voidaan
maksaa verottomina.

e Julkiset kulkuneuvot
Sailyta kaikki matkaliput ja liitd ne matkalaskulomakkeeseen. Julkisen liikenteen matka-
liput (tydmatkat junalla/linja-autolla) korvataan taysimaaraisina (100%), mutta korvaus
on opettajalle veronalaista tuloa.

e Paivaraha

Paivarahat on poistettu tuntiopettajien palkanmaksusta 1.8.2022 alkaen. (OVTES
2025-2028, osio F, liite 12 §19)




Opettajan oikeudet
e Palkka

Sovitusti tehdysta tyosta maksetaan etukateen sovittu korvaus. Kerrothan heti, jos
palkkauksesi ei ole kunnossa, kiitos!

e Tydéturvallisuus ja tyohyvinvointi

Opettajat ovat kansalaisopiston tarkein voimavara. Tyohyvinvointi on yksi kansalais-
opistomme strategian tarkeimmista asioista. Olethan mukana kehittamassa opistom-
me tyohyvinvointia entistakin paremmaksi. Ehdota, miten voisimme tyohyvinvointia
edistaa. Katso tyoturvallisuudesta alempaal

e Koulutus

Opiston talousarvioon pyritaan vuosittain varaamaan rahaa opettajien omaehtoiseen
kouluttautumiseen. Olemme mukana Siilinjarven kansalaisopiston koordinoimassa
Erasmus+ -hankkeessa, jonka puitteissa sinulla on mahdollisuus hakeutua tuetusti op-
piin EU:n alueella. Nykyinen akkreditoitu hanke kattaa vuodet 2024-2027. Kysy lisaa,
mikali tama kiinnostaisi sinuakin! Talousarvion puitteissa padaset mukaan valtakunnalli-
sille Vapaan sivistystyon paiville jonnekin pain Suomea. Kysy lisda opiston rehtorilta!

e Yksi maksuton kurssi lukuvuodessa

Kansalaisopistomme tunti- ja paatoimisella opettajilla (ei luennoitsijoilla tai yksittdisen
lyhytkurssin opettajilla) on oikeus osallistua yhdelle normaalihintaiselle (2,00-3,00€/h),
korkeintaan lukukauden kestavalle muunkin kuin oman alan kurssille tai musiikin yksi-
I6opetukseen tai yksinlauluun kurssimaksutta. llmoitathan aina kurssille ilmoittau-
tuessasi, jos haluat kdyttaa etuuden kyseiselld kurssilla, kiitos.

HUOM! Lisaksi voit ilmoittautua mukaan toteutuville EA1-kursseille maksutta, mikali
kurssille vield mahtuu opiskelijoita.

e Maksuton tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuoltopalveluihin ovat oikeutettuja vakituiset ja maaraaikaiset tyontekijat.
Lakisaateisen eli tyoterveyshuoltolain 12 §:ssa tarkoitetun ehkaisevan tyoterveyshuol-
lon (vastaanottokaynnit tyohon liittyvan sairauden vuoksi) piiriin kuuluvat myos kaikki
kansalaisopiston tyosuhteessa olevat tuntiopettajat.

Lisdksi sairaanhoidon palvelut kuuluvat niille tydsuhteessa oleville (my0ds tunti-) opet-
tajille, joilla lukuvuoden alun (tai myohemmin) suunniteltujen opetustuntien maara on
vahintdan 14oph/vko/Iv. Lisatietoa saat tarvittaessa kansalaisopiston toimistosta.




TURVALLISUUSOHJE OPETTAJILLE—- LOPUSSA TILAKOHTAISET TARKENNUKSET!

Tyo6turvallisuus on yksi lukuvuoden avaavan opettajaillan paateemoista. Kasittelemme
kurssien tyoturvallisuutta my6s paatoimisten henkilostopalavereissa. Jarjestamme
my0s silloin talléin EA1-koulutuksia opettajillemme — kysy lisaa!l

Korona toi opistoomme mm. ndma hyvat kdytannot:
* Al4 tule opettamaan, jos olet sairas tai oireilet.
e Pese tai desinfioi kddet opetustilaan tullessasi ja pois lahtiessasi.

Taman ohjeen lisdksi kdytossa on Lapinlahden kunnan Ohjeet vadkivalta- ja uhkatilantei-
den seka yksintydskentelyn varalle. On muistettava, etta Tyoturvallisuuslaki velvoittaa
myos tyontekijaa: Tyontekijan on tydssaan noudatettava tydonantajan antamia maa-
rayksia ja ohjeita, toimittava huolellisesti ja ilmoitettava havaitsemistaan epdkohdista
ja vaaroista.

Ty6nantajan tulee huolehtia ja pitda tyotilat ja -olosuhteet tyoéturvallisessa kunnossa.
Lapinlahden kunnassa suoritetaan yksikoittain saanndllista riskien arviointia.

1. Yleista

e Opettaminen kansalaisopistossa on useimmiten yksintyoskentelya ja tapahtuu ilta-
aikaan.

¢ IImoita valittomasti kansalaisopiston toimistoon/rehtorille, jos huomaat jonkin epdkoh-
dan turvallisuusasioissa tai koet vakivallan tai hdirinnan uhkaa. Soita tarvittaessa hata-
numeroon 112.

e Lapinlahden kunnassa on kdytdssa SAHKOINEN HUOLTOLISTA, jonka l6ydat kunnan koti-
suilta www.lapinlahti.fi kohdasta ”Palvelut” = "Kiinteistéhuolto” = ”"Kunnan kiinteisto-
jen palvelupyynnot”. Valikosta 16ydat kunnan kiinteistot kuten Lapinlahden kirjasto, Ala-
pitkdn koulu, Varpaisjarven kunnantalo ja Umpikuja. Tata kautta voit kdtevasti raportoida
tarvittavista pienista huoltotoimenpiteista tiloissamme. Tai voit aina viestia tarvittavista
huoltotoimenpiteista opiston rehtorille tai opintosihteerille.

e Pida aina matkapuhelin mukanasi oppitunneilla.

e Tallenna kdnnykkaasi seuraavat puhelinnumerot:

- yleinen hatanumero 112
- kaskikuusen rehtori p. 040 4883 201
- kaskikuusen opintosihteeri p. 040 4883 202

e Pida opetustilan ovi lukittuna, mikali se ei tuota kohtuuttomia ongelmia.

e Tutustu uudessa opetustilassa poistumisreitteihin ja alkusammutusvalineisiin. Opettele
niiden kaytto.

e Muista oma tydergonomia, tyttavat ja tyoturvallisuusohjeet.

e Jokaisesta vdkivalta- ja uhkatilanteesta tulee tehda ilmoitus kdytossa olevalla vakivalta- ja
uhkatilanteiden raportointilomakkeella. Taman jalkeen tilanne kasitelladn esimiehen
johdolla tyoyksikdssa.

e Huolehdi omalta osaltasi, ettd uhkaavakin tilanne kasitelladn ja saat tarvitsemasi jalkihoi-
don.




Tulipalo

e Ohjaa opiskelijat lyhinta tieta ulos. Tule itse ulos viimeisena.
e Soita hatdanumeroon 112.
e Arvioi, voitko itsedsi vaarantamatta kayttaa alkusammutusvalineita.

Opetustilaan tulee aggressiivinen/paihtynyt henkilé

e Olerauhallinen. Al ole selin ko. henkildén.

e Kerro, etta oppitunti on meneillaan ja pyyda henkiléa poistumaan. Katso henkiléa pain,
mutta ala katso hanta silmiin.

e Jos henkild ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja pyyda opiskelijoita pois-
tumaan ulos rauhallisesti.

e Soita harkintasi mukaan hatanumeroon 112. Kerro osoite ja tilanne.

Sairauskohtaus

e Arvioi tilanteen vakavuus. Jos ihminen ei kykene seisomaan omilla jaloillaan, hengitys ei
kulje kunnolla tai han ei kykene puhumaan, soita hatanumeroon 112 lisdohjeita varten.

Muu turvallisuutta vaarantava tilanne
e Ohjaa opiskelijat pois vaarasta ja halyta. Esta lisavahingot, jos et silla vaaranna omaa tai
muiden turvallisuutta.

Tilakohtaiset tarkennukset
e Toimisto
- Paallekarkausnappi opintosihteerin oven vieressa.
- Eivalvontakameraa, ei kulunvalvontaa, ei halytysjarjestelmaa.
- Ulko-ovi lukittuna myds toimiston avoinna ollessa (yksintydskentely).
- Varauloskaynti portaikkoon.
e Lapinlahden kirjastotalon opetustilat
- Eivalvontakameraa, ei kulunvalvontaa, ei halytysjarjestelmaa.
- Ulko-ovi paasaantoisesti lukittuna ilta-aikaan.
- Mykkalantien toisella puolella baari.
e Lukio ja kuvataidelukio
- Valvontakamerat ja hdlytysjarjestelma.
- Ulko-ovi lukittuna ilta-aikaan.
- Lahettyvilld alkoholistien asuntola ja mielenterveyskuntoutujien tukiasuntoja.
e Matin ja Liisan koulu, Viisu
- Valvontakamerat ja hdlytysjarjestelma.
- Ulko-ovi lukittuna ilta-aikaan.
e Varpaisjarven koulu ja liikkuntahalli
- Valvontakamerat ja halytysjarjestelma.
- Ulko-ovi lukittuna ilta-aikaan.
e Lapinlahden Wanha kunnantalo
- Opetustila on uusi, viestithdan mahdollisuus puutteista tyéturvallisuuden nako-
kulmasta, kiitos!

® Muut tilat taajamissa ja kylilla
- Tutustu opetustilaan turvallisuusndakdkulmasta etukateen.
- Kysy tarvittaessa lisaa kansalaisopiston toimistolta!




TYOTAPATURMAT, TYOMATKATAPATURMAT, OMAISUUSVAHINGOT JA
OPISKELIJOIDEN TAPATURMAT

Jos Sinulle sattuu ty6tapaturma tai tydmatkatapaturma, epailet saaneesi ammattitau-
din tai joudut tyossasi tavalla tai toisella uhkaavaan tilanteeseen, tulee Sinun ilmoittaa
siita heti tyonantajallesi. Ty6tapaturman primaaritarkistaminen tapahtuu paivystysvas-
taanoton kautta. Ty6tapaturmasta on syyta ilmoittaa esimiehelle ja varata aika paivys-
tykseen, vaikka heti tapaturman jalkeen ei olisi oireita, jos on oletettavaa, etta oireet
voivat ilmaantua myéhemmin (esim. kaatuminen). Vamman todentaminen tyotapa-
turmaksi hankaloituu, jos laakari tekee diagnoosin vasta paivia tapahtuman jalkeen.

Tyotapaturmasta tulee aina tehda valittémasti tapaturmailmoitus. Esimies ja tyonte-
kija sopivat keskenaan kumpi on yhteydessa palkkasihteeriin, joka tekee tapaturmail-
moituksen vakuutusyhtidlle. Tyétapaturman hoito ja ladkkeet ovat tyontekijalle mak-
suttomia. Jos joudut hoidattamaan tyotapaturmaa muualla kuin Lapinlahden terveys-
keskuksessa, niin voit ensin joutua itse maksamaan hoidon. Tama korvataan tyénteki-
jalle myohemmin kuittia vastaan. Useimmat hoitavat tahot kuitenkin [ahettavat laskun
suoraan vakuutusyhtioon, jos kerrot, etta kyseessa on ty6tapaturma. Samoin jos jou-
dut itse maksamaan ladkkeitd, niin nama korvataan kuitteja vastaan. Lapinlahden kun-
nan tyontekijat on vakuutettu LahiVakuutuksessa.

Valta omien tavaroiden kuten tietokoneiden ym. kayttamista tyossdsi. Padsaantoisesti
opettajan omaisuutta ei ole vakuutettu. lImoita omaisuusvahingoistakin kuitenkin heti
tyonantajallesi.

Kansalaisopisto ei itse vakuuta opiskelijoita, joten jokaisen tulee itse huolehtia omasta
vapaa-ajan vakuutuksestaan. Kirjaa opiskelijalle sattunut tapaturma kuitenkin heti
tuoreeltaan ylos ja ota valittomasti yhteytta kansalaisopistosi rehtoriin, kiitos!

TARKEAA TIEDOTETTAVAA OPISKELIOILLE

Kerrothan kurssin alussa opiskelijoille kansalaisopiston pelisddanndéista eli ennakkoil-
moittautumisesta, opintomaksuista, materiaalimaksuista, poissaolosta ilmoittamisesta,
kurssin keskeyttamisesta seka tiedottamiskaytannoista. Tyoturvallisuusasiat eli mm.
tyolaitteiden turvalliseen kayttoon huolellinen perehdyttaminen on opettajan tarkea
velvollisuus.

Kursseille ilmoittautuminen

Kaikille kursseille tulee ilmoittautua ennakkoon, ennen kurssin alkamista, kurssitiedois-
sa ilmoitettuun ajankohtaan mennessa. lImoittautuminen oppaassa oleville kursseille
(my06s oppaassa oleville kevaan 2026 kursseille) alkaa verkossa, soittamalla ja paikan
paalla Lapinlahden toimistolla MA 18.8. klo 10.00. Kursseille voi ilmoittautua siis ver-
kossa (opistopalvelut.fi/lapinlahti tai www.lapinlahti.fi = Kansalaisopisto), soitta-
malla (p. 040 4883 202 / 040 4883 201) tai toimistolla aukioloaikoina.

Lukuvuoden 2024-2025 musiikin yksiloopiskelijoiden tuli ilmoittaa 31.3. mennessa, jos
eivat halunneet jatkaa opetuksessa Iv. 2025-2026. Musiikin yksildopetuksen vapaille

paikoille ilmoittaudutaan kuten muillekin kursseille verkossa, soittamalla tai toimistol-
la. llmoittautuminen on jatkuva, eli mukaan voi ilmoittautua milloin vaan vuoden aika-
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na. Jos paikkoja vapautuu kesken lukuvuoden, tarjoamme opetuspaikkaa varasijoilla
oleville. Vapaista musiikin yksildopetuksen paikoista tiedotamme Matin ja Liisan kansa-
laisopiston palstalla.

Myds musiikin yksildopetus on jaettu syyslukukauden ja kevatlukukauden kursseiksi.
Opiskelijan ei tarvitse kuitenkaan ilmoittautua erikseen musiikin yksildopetuksen ke-
vatlukukaudelle, vaan jos opiskelija ei halua syksyn jalkeen jatkaa vastaavalla kevatlu-
kukauden kurssilla, hdanen tulee itse perua osallistumisensa kevatkaudelle to
11.12.2025 mennessa sahkodpostitse tai puhelimitse (p. 040 4883 202 / 040 4883 201)
— muutoin paikka varataan automaattisesti vastaavalle kevatlukukauden yksil6opetuk-
sen kurssille.

Sunnuntaihin 31.3.2026 mennessa instrumentti- ja yksinlauluopiskelijoiden tulee jal-
leen ilmoittaa sahkopostitse tai soittamalla toimistolle, mikali eivat halua jatkaa opis-
kelua lukuvuonna 2026-2027. Jos lopettamisesta ei tule ilmoitusta, maksullinen ope-
tuspaikka varataan talousarvion puitteissa automaattisesti seuraavalle lukuvuodelle.

Kevaan 2026 opinto-ohjelmamme taydentyy saamiemme toiveiden pohjalta syksyn
mittaan. Tulevan kevaan uusista kursseista ilmoitamme Lapinlahden kunnan kotisivuil-
la www.lapinlahti.fi - Kansalaisopisto, Facebookissa
www.facebook.com/lapinlahdenkansalaisopisto, paikallislehti Matin ja Liisan palstal-
lamme ja eOppaassa verkossa.

Jos kurssilla on opiskelija, joka ei ole ennakkoilmoittautunut, tulee opettajan opas-
taa hdnta ilmoittautumaan valittomasti Kaskikuusen toimistoon ja merkita hanet
paivakirjaan opiskelijaksi.

Lukukauden pituisella kurssilla opiskelijalla on tutustumisoikeus kurssin syyslukukau-
den tai kevatlukukauden ensimmaisella kerralla. Jos opiskelija ei jatka kurssilla en-
simmadisen kerran jalkeen, opiskelijan tulee perua osallistumisensa kurssille opiston
toimistoon valittomasti. Lyhytkursseilla ei ole tutustumisoikeutta.

Opettajan tulee kdyda aina kurssin ja oppituntien alussa lapi kurssilla mukana olevat.
Jos mukana on henkildita, jotka eivat ole ennakkoilmoittautuneet kurssille, tulee hei-
dat ohjata heti ilmoittautumaan opiston toimistolle, mikali ryhmaan lisda opiskelijoita
mahtuu.

Kurssille voi tulla mukaan myos kesken lukukauden - tall6in opiskelijan tulee ilmoit-
tautua suoraan opiston toimistoon. Opettajan on hyva heti keskustella uusien opiske-
lijoiden kanssa kurssille mukaan tulemisen mielekkyydesta. Jos opiskelija lopettaa
opinnot kesken lukukauden, maksuja ei palauteta.

Opintomaksut, niiden maksaminen ja alennukset

Kansalaisopistomme kurssit on hinnoiteltu kurssikohtaisesti. Kurssikohtaiset maksut
|6ytyvat aina jokaisen kurssin tiedoista. Kurssimaksut kattavat koko lukukauden kesta-
van kurssin osalta vain syyslukukauden tai kevatlukukauden. Kurssimaksut eivat kata
mahdollisia materiaalimaksuja, jotka opettaja perii opiskelijoilta kurssin aikana. Kurs-
simaksulaskut |ahetdan opiskelijoille postitse. Lapinlahden kuntaan voi tehda myos e-
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laskusopimuksen, jolloin opiskelija saa my0ds kansalaisopiston kurssimaksulaskut kate-
vasti verkkopankkiinsa! Maksutapoina meilla kdyvat myds TYKY Kuntoseteli+:t, Smar-
tumin setelit, verkkomaksut ja sovelluksina ePassi, SmartumPay ja Edenred.

Lapinlahden kansalaisopistossa on kaytossa seuraavat ALENNUKSET. IImoitathan aina
kurssille ilmoittautuessasi, jos kuulut kohderyhmaan ja haluat alennuksen kayttaa, kii-
tos!

1) Tyottomat tyonhakijat, yksi kurssi —=50% lukukauden aikana

2) 80+ -vuotiaat, yksi kurssi =50% lukukauden aikana

3) Sisaralennus alle 18-v., yksi kurssi —=50% lukukauden aikana (ensimmainen samassa
taloudessa asuva lapsi normaali kurssimaksu, seuraavat —=50%, silloin, kun lapset osal-
listuvat samalle kurssille)

Lukuvuodelle 2025-2026 Lapinlahden kansalaisopisto on hakenut ja saanut Opetushal-
litukselta (OPH) opintosetelityyppista avustusta, talla kertaa 3.900€. Opintosetelialen-
nukset on tarkoitettu lv. 2025-2026

- maahanmuuttajille

- oppimisvaikeuksia kokeville

- eldketta saaville (my0s alle 63-vuotiaille) alle 80-v.

Opiskelijan kotikunnan ei tarvitse olla Lapinlahti. Etuuden tarkoituksena on aktivoida
ndita vaestoryhmia ja mahdollistaa heidan osallistumisensa kansalaisopistotoimintaan.
Opiskelija voi alennuksen opintomaksuista. Kurssi, jolle avustus toivotaan myoénnetta-
van, tulee nimeta hakemuksessa. Opiskelija ilmoittautuu normaalisti opiston kurssille.
Opiskelija hakee opintosetelietuutta pe 26.9.2025 klo 12.00 mennessa opintosetelilo-
makkeella, joita saa opinto-oppaasta 2024—-2025, kansalaisopiston kotisivuilta, teiltd
opettajilta, kunnanvirastolta ja kansalaisopiston toimistosta. Opintosetelilomake tulee
palauttaa postitse, siahkdpostitse tai tuomalla suoraan toimistolle/kunnanvirastolle,
ei opettajalle! Alle 63-vuotiaan eldkeldisen ja maahanmuuttajan tulee todistaa toimis-
tohenkilokunnalle hakukelpoisuutensa virallisella asiakirjalla hakemuksen palauttaes-
saan ja ilmoittaa lomakkeessa, mille kurssille haluaa etuuden kayttaa. Lisatietoja asias-
sa antavat kansalaisopistomme opintosihteeri ja rehtori.

e Opiskelijan ilmoitus poissaolosta

Mikali opiskelija joutuu olemaan poissa kurssilta useita kertoja, tulee hanen ilmoittaa
tasta opettajalle tai opiston toimistoon. Jos opiskelija on ilmoittanut poissaolonsa
syyksi sairastumisen, opettaja merkitsee pdivdkirjaan opiskelijan kohdalle kirjaimen
S. Jos poissaolon syynd on ty6, merkitsee opettaja paivakirjaan kirjaimen T. Tama
helpottaa paatoksen tekoa, jos joudumme miettimaan kurssin keskeyttamista kesken
lukuvuoden/-kauden alitusten johdosta. Musiikinopiskelijoiden tulee aina ilmoittaa
poissaolosta opettajalle tai opiston kansliaan. Koska soittotuntiajat ovat lyhyitd, voi
opettaja jakaa poissaolevan opiskelijan soittotuntiajan muiden oppilaiden hyddyksi.
Opettajan tulee heti ilmoittaa keskeyttaneistd musiikin opiskelijoista kansalaisopis-
ton toimistoon. limoitusvelvollisuus keskeyttamisesta koskee my6s opiskelijoita it-
sedan.
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e Tiedotus

Kansalaisopisto tiedottaa toiminnastaan opettajilleen:
- Opettajakirjeissa noin kahden kuukauden valein sahkdpostitse
- Opettajaillassa syyslukukauden alussa —to 11.9. klo 17.00-19.00 Lapinlahden
kunnantalon valtuustosalissa + etana Teamsissa
- Sahkopostitse, puhelimitse, kasvotusten
- Olet aina tervetullut toimistolle poikkeamaan!

Kansalaisopisto tiedottaa toiminnastaan kuntalaisille:
- Kotisivuillaan www.kaskikuusi.fi
- Faceboookissa www.facebook.com/lapinlahdenkansalaisopisto
- Instagrammissa www.instagram.com/lapinlahdenkansalaisopisto
- Lapinlahden kunnan kotisivuilla www.lapinlahti.fi
- Matti ja Liisa -paikallislehdessa kansalaisopiston palstalla.
- Opinto-oppaassa ja eOppaassa

LYHENNELMA KANSALAISOPISTON TUNTIOPETTAJAN PALVELUSSUHTEEN EHDOISTA

Velvollisuudet
Tuntiopettajaan sovelletaan voimassa olevaa kunnallista opetushenkiléston virka- ja
tyoehtosopimusta. Tuntiopettaja otetaan antamaan tyosopimuksessa mainittua ope-
tusta. Tuntiopettajan velvollisuuksiin kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito,
oppituntiin valittdmasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tyésopimuksen mukai-
siin opettajankokouksiin.

Tyosuhteen alkaminen
Ty6suhde alkaa tosiasiallisesti tydhon ryhtymisesta lukien.

Noudatettava tyéehtosopimus
KVTES 2025-2028, OVTES 2025-2028 osio F, liite 12. Opisto on maaritellyt jokaiselle
opintoryhmalle vahimmaisopiskelijamaaran, jolla ryhma kaynnistetdaan. Tydsuhde as-
tuu voimaan, mikali kurssin minimiopiskelijamaara tayttyy ennakkoilmoittautumisen
aikana. Mikali ennakkoilmoittautumisia ei tule riittavasti, tydsuhde ei ala. Alkaneen
kurssin keskeyttamista tulee harkita rehtorin kanssa, jos koko syys- tai kevatlukukau-
deksi suunnitellun kurssin opiskelijamaara on kolme perakkaista kertaa alle minimin.
Opettajan tulee ilmoittaa tasta rehtorille ja miettiad rehtorin kanssa kurssin keskeytta-
mista.

Sairastuminen
IImoitathan sairausloman tarpeesta rehtorille soittamalla mahdollisimman hyvissa
ajoin, kiitos!
Opettajan on hyva esittaa aina ladkarin- tms. todistus ollessaan poissa tyokyvyttomyy-
den takia. Opettajan tulee myos ilmoittaa poissaolostaan kansalaisopistolle ja mahdol-
lisuuksien mukaan opiskelijoille. Tuntiopettajalle maksetaan paasaantdisesti sairaus-
ajan palkka yhdeksalta (9) arkipdivalta seka sairastumispaivalta.

Tyottomyysasiat
Tyottomyyskorvausta varten saat pyydettdessa todistuksen opiston toimistosta.
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KANSALAISOPISTOJEN TUNTIPALKAT 1.2.2025 alkaen
- korotus 1.2.2025 +0,84%

A B (+10%) C(+5%)
a 31,83€ 35,01€ 33,42¢€ ovtes 40607033
b 29,75€  32,73€ 31,24€ ovtes 43007031
C 27,74€ 30,51€ 29,13€ ovtes 40607033

a =Ylemman korkeakoulututkinnon suorittaneet

b = Aineenopettajan kelpoisuuden ja ammatillisten opintojen opettajan kelpoisuuden omaavat seka korkeakoulututkin-
non suorittaneet (muut kuin ylemman)

¢ = Kaikki muut tuntiopettajat

C-palkan (A+5%) saavat ne tuntiopettajat, jotka ovat suorittaneet aikuiskasvatuksen perusopinnot.

B-palkan (A+10%) saavat ne tuntiopettajat, jotka omaavat kansanopiston tai kansalais- ja tydvdenopiston paatoimisen
opettajan kelpoisuuden tai ovat suorittaneet 35 opintoviikon laajuiset pedagogiset opinnot.

A-palkan saavat kaikki muut tuntiopettajat.

HUOM! 3-vuotiskorotuksen (+6%) saavat vahintdan 16 viikkotuntia opettavat opettajat, jotka ovat kolme vuotta opetta-
neet ko. viikkotuntimaaran joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa.

5-vuotiskorotuksen (+4%) saavat vahintaan 16 viikkotuntia opettavat opettajat, jotka ovat viisi vuotta opettaneet ko.
viikkotuntimaaran joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa.

7-vuotiskorotuksen (+4%) saavat vahintdan 16 viikkotuntia opettavat opettajat, jotka ovat seitseman vuotta opettaneet
ko. viikkotuntimaaran joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa.

Maéaravuosikorotuksen vaikutus tuntipalkkaan lasketaan tuntipalkkiosta ja aiempien maaravuosikorotusten summasta
pyoristamatta tuloa valissa (korkoa korolle -periaatteella).

Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan huomioon vain yhden kansalaisopiston tunnit. Jakajana kaytetdan tyoviikkojen
maaraa.

Madravuosikorotusta ei tarvitse hakea kirjallisesti.

Jos keskimaarin 16 tuntia opetusta alittuu myéhemmin, korotus poistuu opettajalta.

Mikali sinulla on kysyttavaa, autamme mielellamme!




