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Inom Kyrkslatts bildningssektor foljs utdéver det som stadgats &aven féljande
anvisningar i skolorna d& undervisningen ordnas utanfor skolan.

Rektor ska delge alla larare denna anvisning for studiebesok, utfarder och lagerskolor.
Rektor svarar for att dessa anvisningar foljs.

Avsikten med guiden ar att fungera som stdd for planering av undervisning utanfor
skolan.

1. Undervisning utanfor skolan

1.1. Studiebesok, utfarder och lagerskola

Studiebesok, utfarder och lagerskolor ar undervisning som ges utanfor skolan.
Undervisning utanfor skolan ar verksamhet dar man studerar i enlighet med laroplanen
utanfor skolomradet. Med hjélp av studiebesok, klassutfarder och lagerskolor gér man
inlarningsmiljéerna och arbetssatten mangsidigare och erbjuder upplevelser som
inspirerar eleverna att utveckla sitt kunnande. Genom undervisning utanfor skolan
skapas en verksamhetskultur, som omfattar véxelverkan och samarbete med
omvarlden. Studier i autentiska miljéer och situationer framjar elevernas aktivitet och
inlarningsfardigheter. Detta bidrar ocksa till valmaende och engagerat
medborgarskap.



1.1.1. Vad ar ett studiebesok?

Studiebesok innebar undervisning som pagar en del av skoldagen utanfor
skolomradet, till exempel en utflykt, ett biblioteksbesok eller ett museibesok.
Studiebesdk maste namnas pa ett allméant plan i lasarsplanen. For studiebesdken gors
en separat plan endast vid behov. Beroende pa studiebesokets mal kan anvisningar
och blanketter for lagerskolor och utfarder anvandas. Lararen ansvarar for
informationsgangen for besoket.

1.1.2. Vad ar en utfard?

Ett studiebesok blir en utfard om utflykten racker hela skoldagen eller ar langre &n
schemat for dagen. En utfard namns preliminart i lasarsplanen och rektor godkanner
utfardsplanen.

1.1.3. Vad ar en lagerskola?

Lagerskola innebar undervisning utanfor skolan dar det ingar 6vernattning.
Lagerskola namns i skolans lasarsplan och rektor godkanner lagerskoleplanen.

1.2. Studiebesdk, utfarder och lagerskolor i lasarsplanen

Studiebesdk, utfarderna och lagerskolorna ar en del av skolans verksamhet och maste
alltid antecknas i skolans lasarsplan. Skolan ansvarar endast fér verksamhet som ar
planerad och genomférd av dess tjansteinnehavare som tjansteinnehavararbete och
som antecknats i skolans lasarsplan. Studiebesoket, klassutfards- eller
lagerskolplanen antecknas i skolans lasarsplan. Rektor tillstaller chefen for utbildning
skolans lasarsplan senast 20.9. Rektor kan med forvaltningsbeslut besluta om
kompletterande klassutfarder och lagerskolor i lasarsplanen i enlighet med chefen for
utbildnings beslut om godkannande av lasarsplanerna. Rektor maste gora beslutet
skriftligt.

Endast internationaliseringsprojekt gallande elevutbyte eller dylikt vilka far separat
finansiering av staten och i vilka iakttas finansieringsprojektets eller EU-anvisningar,
kan godkannas i lasarsplanen som skolans undervisning vilken ges utomlands.



1.3. Skolans ordningsregler och sékerhet

Lararen har ratten att besluta om undervisningen utanfor skolan: malet, innehallet och
det pedagogiska syftet. Ordnandet av undervisning utanfor skolan ar frivillig for lararna
och larare kan inte forpliktas att ordna studiebesok, utfarder eller lagerskola.

Skolans alla regler galler under undervisning som ges utanfér skolan med beaktande
av omstandigheterna. Eleverna ar forpliktade att folja ordningsreglerna och lararens
anvisningar. Skolans ordningsregler ar i kraft under studiebesok, utfarder och
lagerskolor. | all undervisning som ges utanfor skolan ska man fasta sarskild
uppmarksamhet vid en trygg verksamhetsmiljo, trygg transport och uppgodrande av
ordningsregler och s&kerhetsforeskrifter. L&raren har samma rattigheter och
skyldigheter som i skolan att ingripa och tillrattavisa eleverna for att garantera en trygg
verksamhetsmiljo. Forhallningsreglerna under verksamheten utanfor skolan samt
skolans ordningsregler och sakerhetsforeskrifter ska behandlas och informeras om i
god tid innan verksamheten genomfors.

En elev kan inte frantas ratten till lagerskola eller studiebesok pa grund av tidigare
uppforande, och forbud att delta i lagerskola kan inte anvandas som bestraffning.

| fall av eventuell farosituation, disciplinléshet eller stérningar orsakade av ett hot som
direkt riktats mot studiebestket, klassutfarden eller lagerskolan har lararen med
hanvisning till sitt ansvar ratt att meddela att gruppen inte deltar i studiebesdket,
klassutfarden eller lagerskolan

Den som ansvarar for sdkerheten under lagerskolan ska emellertid kunna garantera
trygghet for alla.

1.4. Ansvar och 6vervakningsfragor

Lararen har ett odelat ansvar for sina elever i undervisning utanfor skolan. Lararen
ansvarar for eleverna aven om verksamheten halls av en utomstaende sakkunnig.

Skolans regler galler under undervisning som ges utanfor skolan. Det bor beaktas att
skolans regler ocksa galler vardnadshavarna som deltar. Lararen som ansvarar for
undervisningen som ges utanfor skolan ar skyldig att informera de deltagande
vardnadshavarna om reglerna gallande uppférande och verksamhet. Den ansvariga
lararen ansvarar for att vardnadshavarna ar medvetna om att reglerna ocksa galler
dem under hela lagerskolan.

De medféljande vardnadshavarna hjalper lararen. De har inte samma ansvar och
rattigheter nar det galler att handleda eleverna.

| slutet av den har guiden med anvisningar finns for lararen en fardig blankett for
ordnandet av undervisning utanfor skolan (t.ex. lagerskola) och en tillstidndsblankett
for lagerskola, studiebesok eller utfarder. (Se Bilaga 1 och 2)



1.5. Sammanfattning — en minneslista om undervisning utanfoér skolan

= Studiebesok, studieutfarder och lagerskola ar en del av skolans verksamhet
och baserar sig pa laroplanen.

» Studiebesdk, utfarder och lagerskolor antecknas i lasarsplanen.

= Lararen ansvarar for sédkerheten i arrangemangen.

= Lararen utarbetar vid behov en plan for undervisning utanfor skolan (Se 2.3).

= Utfarder ar likvardigt med 6vrig skolverksamhet och maste vara avgiftsfri for
eleven. Varje elev har ratt att delta i verksamhet som ordnas enligt laroplanen
och finns i lasarsplanen oberoende om eleven eller vardnadshavarna har
deltagit i en eventuell medelinsamling.

= Om en elev av personliga skal inte kan delta i utfarden kommer lararen
overens med vardnadshavarna om hur eleven deltar i undervisningen nér de
andra ar pa studiebesok, utfard eller lagerskola.

2. Planering av lagerskolan

Anvisningarna i det har kapitlet kan delvis tillampas for planering av
studiebesdk och utfarder.

2.1. Samarbete med elever och vardnadshavare

En lyckad lagerskola kraver samarbete och vilja att jobba for ett gemensamt mal.
Eleverna, och speciellt vardnadshavarna, ar i nyckelposition for att inleda ett
lagerskoleprojekt. Det I6nar sig for lararen att i sa god tid som mojligt diskutera med
vardnadshavarna om det finns ett intresse for ett lagerskolsprojekt. Det ar viktigt att
engagera vardnadshavarna i projektet fran borjan. En forutsattning for ett lyckat
samarbete ar en tydlig dialog kring ansvarsfordelningen mellan rektorn, lararen,
eleverna och vardnadshavaren. Det ar anda bra att minnas att lararen har
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huvudansvaret for ordnandet av lagerskola och utfarder och for resmalet och
programmet. Vardnadshavarna ansvarar fér medelanskaffningen vid behov.

2.2. Malsattning och utfardsmal

Lagerskolan anknyter alltid till genomforandet av laroplanen, och déarfor ska man redan
i planeringsskedet fundera Over malen gallande kunskaper, fardigheter och
upplevelser. Utover dessa ska man komma ihdg att betona betydelsen av gladije,
rekreation och social samvaro. Malen definierar hurdan lagerskola man skapar.

Lararen, eleverna och vardnadshavarna kan diskutera utfards- eller lagerskolsmalet.
Alla kan ta initiativ och ge forslag men i sista hand beslutar lararen om malet med
beaktande av sakerhetsaspekterna. Lararen bor alltid bekanta sig med utfardsmalets
mojligheter och forutse eventuella risker i forvag. Utfardsmalet ska alltid motsvara
deltagarnas alder, utvecklingsniva och lagerskolans malsattningar. Man bor ta reda
pa tillgangen till forsta hjalpen och lakare. Allergier och ev. andra begransningar bland
deltagarna samt antalet ledare/6vervakare bor beaktas vid val av utfardsmalet.

Utfardsmalet ska véljas sa att det ar tryggt for eleverna med tanke pa deras alder.
Resmal med uppenbar fara och som &r svara att 6vervaka, s som exempelvis
badinrattningar, ska undvikas.

2.3. Plan for ordnandet av undervisning utanfor skolan

Fore lagerskolan gors en plan, ur vilkken framgar lagerskolans tidpunkt, plats, mal,
program, overvakare, deltagarlista och sakerhetsplan. Lagerskoleplanen lamnas in for
godkannade till skolans rektor senast en manad fore den planerade lagerskolan.



Rektor godkanner planen fran fall till fall utgaende fran antal vuxna med beaktandet
av elevernas sakerhet. Forslaget antecknas i lasarsplanen som undervisning utanfor
skolan.

| planen framgar vilka larare och elever/studerande som deltar i utfarden/lagerskolan.

Till lagerskoleplanen bifogas av vardnadshavarna en plan om medelanskaffningen.
Det l6onar sig att i planen avtala om praxisen ifall av att lagerskolan inhiberas eller ifall
av att en deltagare far forhinder att delta i finansieringsprojektet.
Finansieringsarrangemangen ska goras sa att de garanterar att alla klassens elever
kan delta i lagerskolan i enlighet med Utbildningsstyrelsens principer for en kostnadsfri
skola (bilaga 4).

Bilaga 1

2.4. Lagerskolans program

Lagerskolans program planeras enligt elevernas utvecklingsniva. Lararen utarbetar ett
detaljerat program i samarbete med eleverna och vardnadshavarna. | programmet
framkommer tidtabeller, aktiviteter och ansvarspersoner. | fall inte alla deltar i
lagerskolan ordnar lararen hur undervisningen och andra arrangemang genomfors for
de som blir kvar.

Vid planeringen av programmet for lagerskolan ar det bra att férst bedéma
atminstone féljande:

= inkvartering och mgjligheter att tvatta sig
* ordnande av maltider

= stadning och avfallshantering

» sjukvards- och nddfall

= skjutsar och forflyttningar

Pa lararens ansvar ar specifikt ocksa:

= fOrteckning 6ver lagerutrustning

» beaktande av deltagande elevers eventuella specialbehov, t.ex.
lakemedelsbehandlingsplan och val av ansvarspersoner

= trygg gruppindelning t.ex. i inkvarteringen

* uppgorande av en reservplan i fall av exceptionellt daligt vader

= arbetsférdelning och beordrande

= utndmnande av Overvakare for olika funktioner

» sakerstallande av att dvervakare och elever har forstatt anvisningarna och
reglerna och att de agerar enligt dem

* poangterande at Overvakarna att man alltid ska veta var varje grupp befinner
sig

= ordnande av nattjour.



Om sékerheten ska beaktas bl.a. féljande:

= | programmet ska namnas eventuellt simning, och gruppstorlekarna ska
beaktas med tanke pa 6vervakning och sakerhet. Lararen bor i férhand kanna
till elevernas simkunskapsniva.

= alla ska veta var lokalernas brandvarnare, utrymningsvagar, slackare och
forstahjalpsutrustning finns

= fore lagerskolan borde lararen i man av mojlighet ga igenom raddnings- /
sakerhetsplanen med eleverna och de vardnadshavare som deltar

» forstahjalpsvaskan ska alltid vara med da man ror sig i terrangen

= deltagarnas allergier och andra begréansningar ska utredas fére avfarden till
lagerskolan.

2.5. Information

Att informera ar valdigt viktigt for en lyckad lagerskola. Ju tidigare och ju mer parterna

ar delaktiga i planeringen av lagerskolan, desto battre.

Att informera och komma 6verens med
vardnadshavare om:

» |agerskolans malsattning

= resmal, program och tidtabeller

= |agerutrustning och researrangemang

* |ararens och resmalets kontaktuppgifter
= gallande foérsakringsvillkor

= ansvarsfragor

= |agrets ordningsregler

| planeringsskedet ordnas en sammankomst for e
vardnadshavarna dar man tillsammans kommer |
overens om riktlinjerna for lagerskolan. Ovrig
information skots skriftligt till exempel som Wilma-
meddelanden.

2.6. Ansvar och dvervakningsfragor

Eftersom lararen inte i praktiken kan dra lagerskolan ensam, bor man avtala om att
andra larare och/eller vardnadshavare deltar som 6vervakare. Om bade flickor och
pojkar deltar i lagerskolan ska det finnas bade kvinnliga och manliga 6vervakare. Det
ska finnas tillrackligt med overvakare. Aven om lararen skulle dela ut olika
Overvakningsuppgifter under lagret, ar det slutliga och odelade ansvaret alltid lararens.
Alla vardnadshavare ska kanna till utfardens detaljer. Man ska fa ett skriftligt samtycke
av vardnadshavarna till att deras barn kan delta i lagerskolan.
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Det ar skal att inga alla avtal fr.o.m. bokningarna skriftligt, och det I6nar sig att spara
dem. Om nagot gar fel ar brev, e-postmeddelanden och andra skriftliga
meddelanden viktiga bevis.

For lararen, assistenten eller annan dylik person som deltar som Overvakare i
lagerskolan gors ett tjanstereseférordnande.

Lagerskolan borjar i skolan och slutar i skolan i enlighet med arbetsordningen eller
den godkénda exkursionens arbetsordning. Efter undervisningen som getts utanfor
skolfastigheten skjutsas elevernas till skolan.

Man bor beakta sakerheten gallande elevernas skjutsar till exempel sa att
transporterna alltid skéts av ett professionellt trafikféretag eller en ansvarsfull
resebyrd. Lararen eller kommunens personal far inte sjalv skjutsa elever.

Eleverna ar ocksa under lagerskolan skyldiga att félja skolans ordningsregler och
anvisningar. FOr lagerskolan uppgors dessutom skriftliga regler och ett avtal som
undertecknas av bade larare, elev och vardnadshavare. Om en elev medvetet bryter
mot lagerskolans regler, kommer man tillsammans med vardnadshavaren 6verens om
eventuella atgarder. Ifall lagerskolan eventuellt avbryts som foljd av regelbrotten,
aterbetalas inte elevens lagerskolsavgift.

BILAGA 2 TILLSTAND FOR STUDIEBESOK, UTFARD OCH LAGERSKOLA

11



3. Medelanskaffning
3.1. Finansiering av studiebesotk, utfarder och lagerskolor

| samband med utarbetandet av lasarsplanen planeras under ledning av rektor
anvandningen av resurserna som finns tillhanda i skolan. | man av ekonomiska
mojligheter och verksamhetens @ndamalsenlighet anvisar rektor i dispositionsplanen
for ekonomin medel fér undervisning utanfor skolan som antecknats i lasarsplanen.

Sjalva medelanskaffningen hor inte till lararens eller skolans uppgifter.

3.2. Medelanskaffning som ordnas av vardnadshavarna

Studiebesok, exkursioner, lagerskolor samt andra evenemang som ansluter sig till
undervisningen kan stddjas genom medel som eleverna och vardnadshavarna samlar
in gemensamt. Alla elever ska ha mdjlighet att delta i den verksamhet som ordnas
enligt skolans laroplan och den arliga plan som gors upp pa basis av denna oberoende
av om de sjalva eller deras vardnadshavare har varit med om att samla in medlen.
Utfarderna ar likvardiga med skolans 6vriga undervisning och ska darfér vara
avgiftsfria  for eleven, s& som lagstiftningen forutsatter. Detta betyder att
medelanskaffningen ska vara frivillig for eleverna och deras vardnadshavare.

Enligt lagen om penninginsamlingar (255/2006) behovs inte tillstand till skolklassens
penninginsamling for penninginsamlingar dar en myndig person svarar for de uppgifter
som hanfor sig till anordnandet av penninginsamlingen. Pengar far samlas in vid
tillstaliningar som ordnas av skolklassen, skolan eller ndgon annan, om de insamlade
medlen anvands for att framja studier (5 8 2 mom.). Med undantag fran kravet pa
allmannyttighet i lagen om penninginsamlingar far en penninginsamling &aven
anordnas i syfte att skaffa medel for att framja studierna for en skolklass (6 8§ 2 mom.
punkt 2). Ytterligare information om bestammelser géllande penninginsamlingar finns
til  exempel pa& polisforvaltningens  webbsidor.  (https:/poliisi.fi/milloin-
rahankerayslupaa-ei-tarvita, sidan finns 06.04.2021 endast pa finska)

Skolan svarar i1 sista hand for att alla elever har lika modjligheter att delta i
verksamheten.

Lararna ar inte skyldiga att delta i medelanskaffningen och har inte ansvar for
vardnadshavarnas insamlade utfardskassa. Lararen ska anda ha kannedom om
ansvarspersonerna och medelanskaffningen. Man kan inte 6ppna ett bankkonto i
Kyrkslatts kommuns, skolans namn eller anvdnda kommunens FO-nummer, utan
kontot ska 6ppnas i en privatpersons namn.

| bérjan av planeringen av en utfard eller lagerskola som behover sjalvfinansiering
ingds ett skriftligt avtal om insamlingen av medlen och anvéandningen av dem
tillsammans med skolan och hemmen.

12


https://poliisi.fi/milloin-rahankerayslupaa-ei-tarvita
https://poliisi.fi/milloin-rahankerayslupaa-ei-tarvita

| avtalet specificeras medelanskaffningssatten och anvandningen av medlen i olika
situationer. | avtalet antecknas om anvandningen av medlen atminstone i féljande fall:

* hur man sakerstaller att medlen fordelas bland alla elever, ocksa bland dem
som inte deltar skilt i insamlingen av medlen

* hur de insamlade pengarna forvaras och hanteras sa att missbruk forhindras

* hur man i medelanskaffningen forhaller sig till anskaffning av sponsorpengar
och foretagssamarbete

= hur man sékerstéller sdkerheten for de elever som deltar i eventuella
insamlingar

= vad man gor om utfarden av nagon orsak inhiberas

= hur man goér om det kommer nya elever eller studerande i gruppen efter att
man inlett medelanskaffningen

= hur man agerar om eleven flyttar bort innan utfarden genomférs

* vad man goér om man inte far reskassan ihopsamlad fore tidpunkten for
utfarden

BILAGA 3 AVTALSBLANKETT FOR MEDELSKAFFNING

BILAGA 4 UTBILDNINGSSTYRELSENS MEDDELANDE 4/2016

3.3. Olika mojligheter for medelanskaffning — anvisningar med tanke pa
samarbetet med foraldrar

Om eleverna och vardnadshavarna har iver och intresse av att genomféra ett
lagerskolprojekt, ska man i god tid borja planera hur det finansieras. Man kan samla
in pengar sa att elevernas familjer betalar in sma avgifter till klassens konto. Om man
besluter att samla pengar genom avgifter, ska man minnas att det inte far aventyra
elevernas ekonomiska jamstalldhet.

Om man samlar in pengar genom evenemang eller férsaljning behéver man beakta
sarskilda faktorer. Det finns t.ex. foretag som erbjuder hjalp med medelanskaffning
genom att klasserna kan sélja deras produkter. Forsaljningen av produkter utgor
inte i sig ett problem, men ofta maste man betala produkterna direkt da man skaffar
dem. For denna anskaffning far man inte anvanda skolans eller lararens pengar, utan
avgiften betalas direkt fran klasskontot. Alternativt bestaller en av vardnadshavarna
produkterna.

Pa resor som hor ihop med att samla in medel ar eleverna inte forsékrade av
kommunen, utan varje vardnadshavare ska vid behov se till att forsakra sitt barn t.ex.
i fall av en olycka. | dessa situationer ska man ombesdrja elevernas sakerhet, eftersom
forsaljningen oftast sker kvallstid. Vardnadshavarna ansvarar for sina barns sékerhet
och ska ordna tillracklig 6vervakning och transport.

Det I6nar sig ocksa for vardnadshavarna att gora upp ett officiellt féljebrev som stod
for forsaljningsarbetet. Det férebygger missbruk och underlattar forsaljningsarbetet.
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Den som ansvarar for medelanskaffningen ska begara ett skriftligt samtycke av
vardnadshavarna om barnets deltagande i forsaljningsarbetet, vilket kravs for att ett
barn under 15 ar ska fa verka som produktforséljare for ett foretag.

Sponsorering ar ocksd en mojlighet for finansieringen. D& stoder en instans, i
allmanhet ett foretag, lagerskolprojektet t.ex. finansiellt i utbyte mot att fa synlighet for
sin logo i samband med projektet. | sddana situationer ar det dock av storsta vikt att
informera eleverna och vardnadshavarna om att det ar fraga om ett sponsorerat
projekt och vilken instans som ligger bakom sponsoreringen. Sponsoreringen och
annat kommersiellt samarbete far inte fordunkla grunden till utbildningsordnandet,
som &r i den offentliga lagstadgade finansieringen. Det far inte heller leda till att skolan
ar beroende av stodgivaren. Da man bedomer sponsorns lamplighet ska man beakta
sponsorns sektor och produkter. Féretag som saljer till exempel alkohol eller
tobaksprodukter eller politiska partier kan inte fungera som sponsorer. Det ar alltid
skal att gora ett skriftligt avtal och sakerstélla att det gar fort att hava ifall det
uppkommer missforhallanden.

Kvéllsfester och discon som ordnas i skolan ar inte skolans verksamhet, utan skolan
erbjuder endast utrymmen fér verksamheten. FOr dessa evenemang ansvarar inte
skolan eller lararna utan det ar vardnadshavarna som tillsammans med eleverna
ansvarar for arrangemangen. Vardnadshavarna skaffar de behévliga tillstdnden och
ansvarar for uppratthallandet av ordningen, stadningen, forsaljningen av forfriskningar
och godis samt insattandet av evenemangets intékter pa klassens konto.

Man kan ocksa samla in gemensam finansiering med olika talkoarbeten. Om man
avser samla pengar med talko, ska man beakta talkoarbetets beskattningspraxis.
Skattemyndigheten ger mera information om det.

Lotterier ar ocksa ofta populara satt att samla pengar. Arrangemangen kring dem
styrs av lotterilagen, och man bér ha kdnnedom om begransningarna som den staller.
Man behover inte tillstand om lotteriet uppfyller bada kannetecknen for ett litet lotteri.
Vinsternas sammanlagda varde ska motsvara minst 35 procent av lotternas
sammanlagda forsaljningspris och den minsta vinstens varde ska motsvara minst
lottens pris. | sma lotterier far lotternas sammanlagda forsaljningspris vara hogst 200
euro och i miniatyrlotterier hogst 500 euro. Da arrangemangen inleds kan man vara i
kontakt med polisinrattningen dar man far rdd. Vardnadshavarna ansvarar for att
skaffa tillstandet som lotteriet eventuellt kraver.

3.4. Anvisningar for hantering av medlen

Da planeringen av lagerskolan inleds utses kassaforvaltare som sorjer for insattning
och 6verforing av pengar under processen. Tva till tre personer som utses bland
vardnadshavarna ansvarar for medlen som samlas in. Det ar pa de for
medelanskaffningen ansvariga vardnadshavarnas ansvar att se till att avgifter och
kontanter styrs till kontot som klassen dppnat samt att ta hand om bokféringen for det.
Lararen kan inte vara ansvarig for medelanskaffningen eller skotseln av resekontot.
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For undvikande av otrevliga 6verraskningar gér man genast da planeringen av
lagerskolan borjar upp ett skriftligt avtal om riktlinjerna for finaniseringen och utser
ansvarspersonerna. Vid lagerskolans inledande mote (t.ex. foraldrakvall) utarbetar
man en plan foér medelanskaffningen och diskuterar 6ppnandet av ett konto.
Dokumentationen frAn motet fungerar som ett verifikat till banken om att det finns
grund och tillstand fér dppnande av kontot. | planen framkommer hur medlen pa kontot
anvands och om avslutandet av kontot nar lagerskoleprojektet ar avslutat.
Vardnadshavarna godkanner tillsammans planen for medelanskaffning och den
bifogas till lagerskolplanen for att godkéannas av rektor.

Ansvarspersoner ar alltid vardnadshavarna, inte lararen. | fall av eventuella missbruk
(t.ex. bedrageri eller snatteri) kan kommunen stalla den skyldiga infor ratta for
forseelsen.

Man far aldrig férvara pengar i skolans lokaler, inte ens manadsavgifterna eller discots
kassa. Det l6nar sig att beakta att kommunens forsakringar inte vid t.ex. fall av stéld
ersatter saker som forvaras i skolorna. Det ar alltsa sakrast att satta in pengarna pa
kontot utan drojsmal. Det lonar sig aldrig att investera dem i placeringar eller osakra
fordringar.

4. Forsakringar

4.1. Elevernas forsakringsskydd

Gruppolycksfallsforsakringen som Kyrkslatts kommun tagit for eleverna ar i kraft under
studiebesok, klassutfarder och lagerskolor som hor till lasarsplanen samt under resor
som hanfor sig till dem bade i hemlandet och utomlands. Olycksfall ar en plotslig,
extern och ovantad handelse som orsakar kroppsskada och sker ofrivilligt.

Kyrkslatts kommuns forsakring ersatter akutvard som ges bade inom offentliga och
inom privata sektorn. Man bor dock beakta att forsakringen ersatter vardutgifter om
hogst 5 000 euro per olycka. Elevernas vardhanvisning sker alltid forst till den
narmaste halsocentralen.
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Forsakringen ersatter inte sakskador, bagage eller kostnader for sjukdom.

Det ar enklast att lata vardnadshavarna sjalva ansvara for kompletterandet av barnets
forsakringsskydd, atminstone pa utfarder inom landet. D& man i borjan klargjort vad
kommunens forsakring téacker, lamnar man ansvaret Over tillaggsforsékrande till
vardnadshavaren och undviker tvister senare. Vardnadshavarna ska informeras pa
foraldramote eller i skriftigt meddelande om vad som ingar i kommunens
forsakringsskydd infor den planerade verksamheten och paminnas om de, i fall de sa
onskar, kan teckna en tillaggsforsakring.

4.2. Reseforsakring for exkursioner utomlands

For utlandsresor inom ramen for Erasmus-projekt skaffar lararen en tidsbestamd,
resespecifik reseforsakring at eleverna.

Det ar bra att bestalla den tidsbestamda reseférsékringen ca en manad fore resan,
men inte nodvandigtvis s& mycket tidigare, eftersom eleverna ska namnges och det
kan bli forandringar i deltagarlistan da resan narmar sig. For forsékringen behovs
elevernas namn och fodelsetid. For tecknandet av en skild reseférsakring ska lararen
tillstalla rektor en forteckning dver elevernas namn.

Det huvudsakliga innehallet i reseforsékringen ar att reseférséakringen ersatter
kostnader for vard av olycksfall och sjukdom som uppkommit under resan utan nagon
Ovre grans i euro.

Kontaktpersonen formedlar uppgifterna om resan (tidpunkt, land, namn och
fodelsetider) till forsakringsbolaget per e-post. Forsakringsbolaget tillstaller darefter
kommunens reskontra forsékringsbrevet. Forsékringsfakturan kommer som
elektronisk natfaktura. Kommunens forséakringsbolag ar for narvarande Fennia.

4.3. Foréldrarnas forsakring

Vardnadshavarna som medverkar forsédkras inte av kommunen, utan de ska skaffa
egna separata forsakringar.

4.4. Lararnas och skolans dvriga personals forsakringsskydd

Lararna och skolans ovriga personal ar i sitt arbete forsékrade med lagstadgad
olycksfallsforsakring. Forsakringen galler pa arbetet och i av arbetet féranledda
omstandigheter. Personalen har en tjanstereseforsakring som géller tillsvidare (bifogat
en kopia av forsakringsbrevet).

Kyrkslatts kommun har forsakrat lararna och skolans 6vriga personal under
tjlansteresorna aven med passagerarforsakring och resgodsforsakring. Dessa
forsakringar galler endast pa tjansteresor dverallt i varlden. Ur passagerarforséakringen
ersatts vardutgifterna for sjukdom eller olycksfall under resan samt bl.a. kostnader for
avbrytande eller annullering av resan. Den omfattar dessutom erséttning for skada
och ersattning for dodsfall. Reseforsékringen inkluderar &ven reseansvarsforsakring
som tacker om lararen eller ndgon annan som hor till skolans personal avsiktligt
orsakar utomstaende sak- eller personskada.
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4.5. Kommunens kontaktuppgifter i skolornas forsékringsarenden

Narmare uppgifter om férsakringarna finns i férsakringsbrevet, som man vid behov
kan fraga efter hos kommunens kontaktperson i forsékringsarenden. Via
kontaktpersonen fas ocksa narmare information om kontakten till kommunens
forsakringsmaklare, som kan ge mer information i forsékringsfragor.

Tiina Koivisto, Bildningssektorns forvaltningschef

Tfn 050 — 4137439 , tiina.koivisto@kyrkslatt.fi
Kyrkslatts kommuns férakringsméaklare

Vakuutusmeklarilike Semita Oy
semita@soderbergpartners.com

5. Undervisning utanfor skolan, maltider

Det ar mojligt att faA med en varm skolmaltid pa studiebesoket, klassutfarden eller
lagerskolan genom att hamta den och transportera den sjalv. Soppa/ladratt, farskbit
ska hamtas under lunchtiden da maten ar varm. Bestallaren, dvs. skolan, ansvarar
for att kyl-/varmekedjan inte bryts under mattransporten.

Det ar mojligt att fa med sig vagkost pa en dagsutflykt. Vagkosten ska bestallas genom
att man fyller i en bestéllningsblankett for vagkosten. Vagkosten ska bestallas separat
en vecka fore utflykts-/friluftsdagen. Man bor avtala skilt med kékschefen om hur
maten ska packas. Bestéllaren avhamtar sjalv de bestéallda produkterna pa avtalat
klockslag fran koket och meddelar ocksa eventuella specialdieter.

Om maltiden inte bestalls fran kosthallsservicen, gottgors skolan for skolmaltidens
maltidspris  for lagerskoldagen. Gottgorelsen aterbetalas till de interna
maltidsavgifterna. Rektor, lararen / skolsekreteraren meddelar elevantalet och
franvarodagarna till den som ansvarar for koket genom att fylla i
matbestallningsblanketten. Matbestallningsandringarna gors en vecka fore
serveringsdagen.

6. Ersattning av tillaggsarbeten som orsakats lararna for
planering och genomférande av lagerskolorna

Lagerskolan som antecknats i arsplanen ar for larare och skolans 6vriga personal en
tjiansteresa for vilken betalas ersattningar enligt tjanstekollektivavtalet inom ramen
for skolornas anslag.
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Studiebesok, utfarder eller lagerskolor som inte antecknats i skolans lasarsplan ar inte
skolans verksamhet. Studiebesoken, klassutfarderna och lagerskolorna planeras sa
att de genomfdrs under elevernas och lararnas arbetsdagar.

Andra utfarder som inte hor till lasarsplanen och som utfors pa veckoslut, tidpunkter
utanfor skolarbetet eller under skolans lovtider ar inte lararens arbete. Lararen kan om
hen sa 6nskar delta i dem som privatperson.

BILAGA 5 ERSATTNING AV TILLAGGSARBETEN SOM ORSAKATS LARARNA AV
PLANERING OCH GENOMFORANDE AV LAGERSKOLORNA

7. lkrafttradande

Undervisning utanfor skolan genomfors i enlighet med dessa anvisningar.
fr.o.m. 01.03.2021 tillsvidare
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Bilaga 1
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‘ & . KYRKSLATT Bildnings- och fritidstjcinsterna

PLAN FOR ORDNANDE AV UNDERVISNING UTANFOR SKOLAN

Information | Sokande
om
evenemanget
Skolans namn och klass/grupp
Evenemang (studiebesok, utfard, lagerskola)
Evenemangets plats, namn och Tidpunkt
kontaktuppgifter
Overvakare (deltagarforteckning dér larare, vardnadshavare och elever specificerats)
Studiebesokets, utfirdens eller lagerskolans mal (del av laroplanen som evenemanget
anknyter till, lagerskolprogrammet som bilaga)
Studiebesotkets, utfirdens eller lagerskolans program (tidtabell for avfarden; uppgifter om
transporten; aterkomsttid till skolan; dagligt program for lagerskolan)
Inkvarteringsarrangemang (eventuell inkvarteringsutrustning som behovs)
Postadress Besoksadress Telefon Fax
Kyrkslatts kommun Ervastvagen 2 09 296 71 09 878 6053
PB 20 02400 Kyrkslatt

02401 Kyrkslatt kirjaamo@kirkkonummi.fi www.kyrkslatt.fi
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Maltider

Medelanskaffning (beskrivning i enlighet med guiden Anvisningar for skolornas utfarder och
lagerskolor; vad gor man om eleven inte deltar i lagerskolan)

Forsakringsskydd (vad forsakringen tacker; behdvs mera forsdkringsskydd?)

Sakerhetsforeskrifter (Val av ansvarspersoner; lararens rattigheter och ansvar: den
medverkande vardnadshavarens roll; elevens rattigheter och ansvar; hur agera vid
sjukdomsfall; medverkande elevers ldkemedelsbehandlingsplan; sakerhetsplanen som bilaga)

Studiebesokets, utfardens eller Iagerskolans regler (allmanna regler, avbrytande av
lagerskola, tilloringande av fritid; anvandning av egna pengar)

Datum och

underskrift Kyrkslatt / 20

Rektor Kyrkslatt / 20
Postadress Besoksadress Telefon Fax
Kyrkslatts kommun Ervastvagen 2 09 296 71 09 878 6053
PB 20 02400 Kyrkslatt

02401 Kyrkslatt kirjaamo@kirkkonummi.fi www.kyrkslatt.fi
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TILLSTAND FOR STUDIEBESOK, UTFARD OCH LAGERSKOLA

VARDNADSHAVARENS TILLSTAND FOR MINDERARIG ELEV FOR STUDIEBESOK, UTFARD ELLER LAGERSKOLA
OCH ELEVENS FORBINDELSE ATT FOLJA REGLERNA OCH INSTRUKTIONERNA.

e Ett studiebesok avser undervisning som pagar en del av skoldagen utanfor skolomradet men pa
Kyrkslatts ndaromrade, t.ex. biblioteksbesok eller museibesok. Blanketten anvands vid behov i
planeringen av besoket.

e Utfdrd innebadr undervisning som sker utanfor skolan under en dag.
e Lagerskola innebar undervisning utanfor skolan under tva eller flera dagar med 6vernattning.

Kyrkslatts kommuns gruppolycksfallsforsakring galler for eleverna under studiebesdket, utfarden och
lagerskolan.

Elev

Grupp

Tidpunkt

BesOksmalet for studiebesoket, utfarden eller lagerskolan

Jag har fatt och last de allmédnna reglerna (skolans webbplats) och sakerhetsféreskrifterna (bilagor) for
studiebesoket, klassutfarden eller lagerskolan och godkdnner dem.

[ ] Studiebesdken, utfirderna och lagerskolorna &r alltid rusmedelsfria (droger, alkohol, tobak). Jag
forbinder mig till att vara rusmedelsfri under studiebesdket, klassutfarden och lagerskolan.

[ ] Eleven har som tilldgg en egen privat reseforsakring.

[ ] som vardnadshavare ger jag en minderarig elev tillstand att delta i studiebesdket, utfarden eller
lagerskolan ifraga.

Som elev férbinder jag mig med min underskrift till att folja reglerna ovan. Som vardnadshavare forbinder jag mig till
att félja de ovan namnda forpliktelserna for vardnadshavare.

Ort och datum:

Elev Vardnadshavare

Underskrift Underskrift

Namnfoértydligande Namnfortydligande
Postadress Besotksadress Telefon Fax
Kyrkslatts kommun Ervastvagen 2 09 296 71 09 878 6053
PB 20 02400 Kyrkslatt

02401 Kyrkslatt kirjaamo@kirkkonummi.fi www.kyrkslatt.fi
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AVTALSBLANKETT FOR MEDELANSKAFFNING
Tillstalls rektor som bilaga till lagerskolsplanen:

Skola Klass

GEMENSAMMA SPELREGLER FOR MEDELANSKAFFNING:

e Ansvarspersoner (2-3 vardnadshavare):

e Oppnade av ett bankkonto:

e Plan for anvandning av lagerskolskontots medel:

e Plan for anvandningen av medel som blir 6ver:

e Plan for avslutande av lagerskolkontot (ansvarsperson/tidpunkt):

Behandlad och godkand vid lagerskolans inledande sammantrade: / 20
Godkéant av rektor: / 20

Postadress Besoksadress Telefon Fax

Kyrkslatts kommun Ervastvagen 2 09 296 71 09 878 6053
PB 20 02400 Kyrkslatt

02401 Kyrkslatt kirjaamo@kirkkonummi.fi www.kyrkslatt.fi
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Bilaga 4

Utbildningsstyrelsens meddelande 4/2006, uppdaterat 25.5.2016

Avgiftsfri grundlaggande utbildning - Skolutfarder och lagerskolor
Den lagstadgade grunden for avgiftsfrihet i den grundlaggande utbildningen

Enligt 16 § i Finlands grundlag (731/1999) har alla ratt till avgiftsfri grundlaggande utbildning. N&ar det galler
utbildningens avgiftsfrihet ar det frdga om en subjektiv ratt, inte om en princip. Avgiftsfrineten betyder att
undervisningen inte far fororsaka eleven kostnader. | grundlagen ingar aven jamstalldhetsbestammelser
och lagen forbjuder sarbehandling av manniskor utan godtagbar orsak (6 8). Alla barn har oberoende av
sin ekonomiska stéllning réatt till den undervisning som nadmns i lagen om grundlaggande utbildning.

Narmare bestammelser om utbildningens avgiftsfrinet i den grundlaggande utbildningen finns i lagen om
grundlaggande utbildning (628/1998). Enligt 31. 8§ i lagen om grundlaggande utbildning &r undervisningen
samt larobdckerna och andra laromedel, arbetsredskap och arbetsmaterial som behdvs vid undervisningen
avgiftsfria for eleven. Elever med funktionsnedsattning och andra elever i behov av sarskilt stéd har
dessutom ratt att bland annat f sddana bitradestjanster och séarskilda hjalpmedel som ar en forutsattning
for att de skall kunna delta i undervisningen. Den som deltar i undervisningen ska ocksa varje arbetsdag fa
en fullvardig maltid. Ytterligare har eleverna ratt till vard vid olycksfall (34 8) samt under vissa
forutsattningar aven till avgiftsfri transport (32 §, 33 8) och avgiftsfri inkvartering (33 8).

Vad ar undervisning?

Bestdmmelserna som géller den grundlaggande utbildningen forutsétter att utbildningsanordnaren goér upp
och godkanner en laroplan for den grundlaggande utbildningen. Utbildningsanordnaren ar dessutom
skyldig att gora upp en arlig plan pa basis av laroplanen, i vilkken bestams bland annat om
undervisningstimmar, arbetstider, annan verksamhet som ordnas i samband med undervisningen och om
undervisning utanfor skolan. Begreppet utbildning téacker salunda aven alla exkursioner, besok och
motsvarande verksamhet utanfor skolan som genomfors pa skoltid och som bygger pa arsplanen. De ar
likvardiga med skolans ovriga undervisningsverksamhet och bor darfor vara avgiftsfria for eleverna sdsom
lagen forutsatter.

Finansiering av exkursioner, lagerskolor och besdk

Skolans huvudman — oftast kommunen — far statsandelar for utbildningsvasendets driftskostnader.
Transportkostnader och kostnader for intradesavgifter i samband med exkursioner och besok som foljer
laroplanen och den arliga plan som gjorts upp pa basis av den ar en del av kostnaderna for det kommunala
utbildningsvasendet. Det ar darfér huvudmannen som inom ramen for sina ekonomiska resurser ska anvisa
skolorna resurser for exkursioner, lagerskolor och besok.

| bitradande justitieombudsmans avgorande fran varen 2015 (Dnr 3535/4/14) konstateras att elevens
undervisningsgrupp kan férandras ocksa under lagerskolan, men kostnader som fororsakas darav, kan inte
inom ramen for avgiftsfri grundlaggande utbildning betalas av elevens foraldrar. Avgift som indrivs pa
grund av elevens transport tillbaka fran lagerskolan, kan anses som en extraordinarie disciplinar pafoljd,
varfor avgift inte kan paféras. Det ar inte heller mgjligt att avtala om avgiften med eleven eller
vardnadshavaren.



Medelinskaffning i skolan

Exkursioner och studiebesdk, lagerskolor och andra evenemang i anslutning till undervisningen kan stédjas
genom medel som eleverna och vardnadshavarna samlar in gemensamt. Att delta i medelinsamlingen ska
vara frivilligt for eleverna och vardnadshavarna. Alla elever ska ha mdjlighet att delta i den verksamhet som
ordnas enligt skolans laroplan och arsplan, oberoende av om de sjalva eller deras vardnadshavare har varit
med om att samla in medlen.

Enligt lagen om penninginsamlingar (255/2006) behovs det inte tillstdnd for penninginsamlingar som
genomfors av daghemsgrupper, skolklasser eller etablerade studie- eller hobbygrupper, om en myndig
person svarar for de uppgifter som hanfor sig till anordnandet av penninginsamlingen. Pengar far samlas in
vid tillstallningar som ordnas av daghemsgruppen, skolklassen, studie- eller hobbygruppen, daghemmet,
skolan eller nagon annan, om de insamlade medlen anvands for att framja studier eller hobbyverksamhet
(5 8 2 mom.). Enligt lagen om penninginsamlingar kan en penningsamling &ven anordnas utan krav pa
allmannyttighet, nar penningsamling anordnas i syfte att skaffa medel for att framja studierna eller
hobbyverksamheten for en daghemsgrupp, en skolklass eller en etablerad studie- eller hobbygrupp (6 § 2
mom. punkt 2). Ytterligare information som géller bestammelser om penninginsamling finns pa polisens
webbsidor.

Polisforvaltningen

Vardnadshavarna kan skéta insamlingen sjalvstandigt sa att skolan inte 6verhuvudtaget deltar i
insamlingen. Vardnadshavarna planerar och genomfor da sjalvstandigt medelinsamlingen och beslutar pa
vilket satt medlen ska anvandas for elevernas verksamhet. Det ar dock bra att genast i bérjan komma
Overens om principerna for medelanvandningen med skolan, eftersom férberedelserna till exempel for
lagerskolprojekt kan omfatta flera ar. Medelinsamlingen kan ocksa ske i samarbete med skolan, varvid
vardnadshavarna och skolan tillsammans kommer 6verens om principerna fér insamlingen och
anvandningen av medlen. | vartdera fallet ar det emellertid skolan som i sista hand ansvarar for att alla
elever har likvardiga majligheter att delta i verksamheten.

Undervisningen utanfoér skolan ar pedagogiskt viktig

Varken lagstiftningen eller ovannamnda riktlinjer hindrar med andra ord skolorna fran att anordna
exkursioner, lagerskolor och andra evenemang. Genom undervisningen utanfér skolan skapas en
verksamhetskultur dar vaxelverkan och samarbete med omvarlden ingar. Exkursioner, lagerskolor och
besok gor ocksa larmiljon mangsidigare och framjar anvandandet av metoder och arbetssatt som &ar typiska
for laroamnet. Att den sak som behandlas lars in och 6vas i autentiska miljéer och situationer férbattrar
elevernas aktivitet och motivation for larande. Undervisningen utanfor skolan ar ocksa agnad att 6ka
elevernas valbefinnande och aktivitet som medborgare. | grunderna for laroplanen fér den grundlaggande
utbildningen 2004 och 2014 betonas att alla dessa omstandigheter &r viktiga i genomférandet av
undervisningen.
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Bilaga 5

Ersattning av tillaggsarbeten som orsakats lararna for planering och genomférande av

lagerskolorna
(Enligt kommunfullmaktige i Kyrkslatts beslut 25.11.1989 § 57)

1. I lagerskolsverksamheten deltar

i arskurserna 1-6 tva (2) larare eller alternativt en (1) larare och en annan for verksamheten
godkand person for varje grupp inom den grundlaggande utbildningen.

i &rskurserna 7-9 och i gymnasiet deltar per varje basgrupp alltid tva (2) larare.

2. Personalen som deltar i lagerskolverksamheten ersatts for resekostnader i enlighet med
bestammelserna i tjanstekollektivavtalet.

3. Erséttningar till lararna:

Lararna erlaggs erséattning for planering och genomférande av lagerskolan (inklusive dvervakning
0.d.) pa basis av féljande grunder:

b)

Kopt programpaket:

a) Arvode for lararen som ansvarar for planeringen och genomférandet av lagerskolan:
1,5 timmar/lagerskoldag (endast en larare ersatts).

b) Arvode for lararen som deltar i den dvriga planeringen och genomforandet av lagerskolan:
1 timme / lagerskoldag.

Lokalt planerat program:

Arvode for lararen som ansvarar for planeringen och genomférandet av lagerskolan:
3 timmar/lagerskolsdag (endast en larare ersétts).

Arvode for lararen som deltar i den dvriga planeringen och genomférandet av lagerskolan: 2
timmar/lagerskolsdag.

Arvodesgrunden bestdms enligt grunden for varje larares personliga 6vertidstimmar (1/38).

Lararnas arvodesgrunder tillampas ocksa pa lagerskolverksamhet utomlands.

4. Ifall det i tjanstekollektivavtalet kommer bestammelser om lagerskolverksamhetens
arvodesgrunder, iakttas de som sadana, och grunderna som har avtalas slutar galla.



