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1 Johdanto

Aamu- ja iltapaivatoimintaa ohjaa perusopetuslaki. Toimintaa ohjaavat myos perusopetuk-
sen aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet. Niissa maaritelladn toiminnan tavoitteet ja teh-
tavat ja toiminnan sisalto.

litapaivatoiminnalla tarkoitetaan vapaa-ajan toimintaa, jota perusopetuslain mukaisesti tar-
jotaan joka paiva koulupaivan jalkeen perusopetuksen vuosiluokkien 1-2 oppilaille sekéa
niille vuosiluokkien 1-9 oppilaille, joilla on p&atds erityisesta tuesta. Valinnassa on sovel-
lettava yhtalaisia valintaperusteita.

Perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestaminen on vapaaehtoista kunnille. Pe-
rusopetuslain mukaista aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestaville kunnille myénnetaan valti-
onosuutta toimintaa varten.

Porvoon kaupungin koulutuspalveluilla on koordinointivastuu. Kyse ei ole koulun omasta
toiminnasta.

Perusopetuksen iltapaivatoimintaa jarjestavat muun muassa yhdistykset, yksityiset yrittajat
ja Porvoon suomalainen seurakunta, useimmiten koulun tiloissa. llitapaivatoimintaan osal-
listumisesta peritddn kuukausimaksu.

litapaivatoimintapaikkaan tai sielta kotiin ei jarjesteta kuljetusta eikéa kuljetuksen kustan-
nuksia korvata. Matkahuollon bussikortteja voi kayttaa kello 18.00 saakka. lltapéaivatoimin-
nassa olevalla oppilaalla ei ole kuljetusoikeutta mydskaan tilausliikenteena jarjestettavaan
koulukuljetukseen koulusta kotiin niin kauan kun lapsella on paikka iltapaivatoiminnassa.

Lapsella ja lapsen huoltajalla ei ole subjektiivista oikeutta saada perusopetuslain mukaisia
aamu- ja iltapaivatoiminnan palveluita. Kunta paattaa vuosittain, kuinka monta lasta toimin-
taan voi osallistua ja kuinka laajasti toimintaa jarjestetaan kullekin oppilasryhmalle. Tavoit-
teena on myontaa paikka kaikille, jotka tarvitsevat sita ja jotka ovat iltapaivatoiminnan pii-
rissé. Porvoon kaupungissa keskitytdan iltapaivatoiminnan kehittdmiseen. Palveluntuotta-
jat voivat itse paattaa siita, jarjestavatkdé ne myds aamutoimintaa.

Tassé suunnitelmassa kaytetaan ilmaisua iltapaivatoiminta tarkoitettaessa edella mainitun
lain ja perusteiden mukaista toimintaa. Suunnitelmassa "iltapaivakerho”-sanalla tarkoite-
taan iltapaivatoimintaa.

Taman suunnitelman on hyvaksynyt sivistyslautakunta, ja suunnitelma on voimassa
1.1.2022 alkaen.



2 Arvopohja ja tehtava

Toiminnan lahtokohtana on lasten yksinoloajan vahentaminen. lltapaivatoiminnan tulee
tarjota lapsille positiivinen, turvallinen ja innostava ymparisto, jossa lapset kehittyvat pate-
van henkilokunnan johdolla. Toiminnalla on oma erityisluonteensa, jossa painottuu laadu-
kas vapaa-ajan toiminta. Keskeisena tavoitteena on lasten kasvun ja kehityksen tukemi-
nen seka perheiden ja koulun kasvatustyon tukeminen.

Toiminnassa:

e vahvistetaan lasten itseluottamusta, kannustetaan lapsia I6ytamaan omat vahvuu-
tensa ja kehittamaan osaamistaan

opetetaan lapsia huolehtimaan itsestaan ja kehittamaan itsedan luovasti

toimitaan sosiaalisesti ryhmassa

huomioidaan lasten tarpeet ja edellytykset monipuolisessa ymparistossa
annetaan mahdollisuus rentoutumiseen

Toiminta perustuu perusopetuksessa maaritellylle arvopohjalle:

v Toisten ihmisten oikeudet ja kunnioittaminen — toimintakulttuurin tulee rohkaista
avoimen keskustelun ilmapiiriin ja vuorovaikutukseen arjessa.

v Hyva opetus, jossa tunnusomaisuutena on monipuolisuus. Keskeistéd on myés yh-
teistyd, rentoutunut, turvallinen ilmapiiri, vuorovaikutus ja lasnaolo. Henkilékunnalla
tulee olla aikaa kuuntelemiseen ja lasten palautteen vastaanottamiseen.

Vaikka iltapaivatoiminnassa ei suoranaisesti painoteta opetusta, on toiminnalle ominaista
mm. monipuolisuus ja muut arvopohjan painotukset.

Oppimiskasitykseen katsotaan kuuluvan:

v luovuus ja oppimisen ilo
v positiiviset kokemukset ja tunteet
v/ oma oppimistavan ldytaminen

Toimintaa ohjataan perusopetuksen yleisten kasvatustavoitteiden pohjalta, ja se muodos-
taa jatkumon kasvatustehtavassa ja esiopetuksessa tehtavalle kasvatustyélle. Toiminta on
ryhmatoimintaa, jonka myo6ta lapset kasvavat vahitellen aktiiviseen, terveelliseen ja kesta-
vaan elamaan kansainvélistyneessa ja teknologisoituneessa maailmassa.

Seurakuntien iltapaivatoiminnassa tuetaan yleisia tavoitteita ja myos lapsen hengellista
elamaa ja kristillista kasvua. Lapselle voidaan huoltajan toiveesta antaa mahdollisuus osal-
listua vaihtoehtoiseen toimintaan.

Paikallisessa opetussuunnitelmassa painotetaan yhteisty6ta iltapaivatoiminnan ja koulun
kesken.



3 Tavoitteet

Aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestetaan perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan pe-
rusteissa vahvistettujen tavoitteiden mukaisesti.

Yleisia tavoitteita ovat:

e kodin ja koulun kasvatustyon tukeminen ja lasten tunnekehityksen ja eettisen kasvun
tukeminen

e lasten hyvinvoinnin ja tasa-arvoisuuden edistaminen yhteiskunnassa

e syrjaytymisen ehkaiseminen

e osallisuuden liséaminen

Lapsen hyvinvointia ja koulunkayntia tukeakseen koulun ja iltapaivakerhon henkildkunnan
on tehtava yhteistyota ja vaihdettava tietoja. Keskeista on nahda opetus- ja oppimispro-
sessien seka vapaa-ajan toimintojen kasvatuksellinen ja opetuksellinen johdonmukaisuus
ja jatkuvuus.

Jokaisen lapsen on saatava tuntea kuuluvansa ryhmaan. Aikuiset kuuntelevat lapsia ja ot-
tavat heidat mukaan suunnitteluun ja toteutukseen.

4 Sisalto

lltapaivatoiminnan tulee tarjota lapsille monipuolista ja innostavaa toimintaa, jota on toteu-
tettu lasten ian, kiinnostuksenkohteiden ja tarpeiden mukaan. Leikki, luova toiminta ja
myonteiset kokemukset ovat tarkeita toiminnassa. Liikkuminen ja ulkoilu seka rentoutumi-
nen ja lepo ovat myos keskeista toiminnassa. Laksyjen tekeminen voi olla osa toimintaa.
Toimintaa suunniteltaessa henkilokunta ottaa huomioon eri tahojen ja ryhmien kanssa teh-
tava yhteistydn. Toiminnan suunnittelun tulee ohjautua sen perusteella, miké tuottaa lap-
selle iloa, virikkeita, oppimista ja oivallusta. Toimintaa jarjestettaessa tulee huolehtia tasa-
painoisesta kokonaisuudesta, jossa lapsen osallisuus otetaan huomioon toiminnan suun-
nitteluvaiheessa. Pienryhmaétyota painotetaan.

lltapaivatoiminnan tulee sisaltdd seuraavia kokonaisuuksia:

eettinen kasvu ja yhdenvertaisuus

leikki ja vuorovaikutus

likunta ja ulkoilu

vdlipala ja lepo

kulttuuri ja perinteet

kaytannon taidot, erilaiset teoreettiset ja kaytannolliset aineet
kuvallinen, musiikillinen, kehollinen ja kielellinen ilmaisu
mediataidot

arkiaskareet, elinymparisto ja kestava elamantapa



Eettinen kasvu ja yhdenvertaisuus

Eettisen kasvun tavoitteena on, etté lapsi oppii ymmartdma&an vastuuntuntoisuuden ja vas-
tavuoroisuuden kasitteet. lltapaivatoiminnassa lapsia ohjataan vahitellen ottamaan vas-
tuuta:

e omasta hyvinvoinnista ja terveellisista elintavoista

e toisten hyvinvoinnista ja siihen liittyvista oikeuksista ja velvollisuuksista

e oman toiminnan aiheuttamista tunteista ja seurauksista itselle ja muille

e ryhman toimintaan liittyvista saanndista ja sopimuksista

e myodnteisesta suhtautumisesta ymparistoon, luontoon ja kestavaan elaméntapaan

Leikki ja vuorovaikutus

Leikki on oppimisen edellytys. Leikkiminen ja hyva toveruus ovat taitoja, joita lapset saavat
harjoitella joka paiva iltapaivatoiminnassa. Leikkitaito ja kaverikeskustelu ovat toiminnan
peruskasitteitd. Leikki jaetaan vapaaseen leikkiin ja ohjattuun leikki- tai puuhahetkeen si-
satiloissa ja ulkona. lltapéaivékerho on sosiaalinen areena, jonne kaikki tuntevat kuulu-
vansa.

Henkilokunnan tulee huolehtia, etté jokainen lapsi todella osallistuu. Henkildkunnan tulee
my0s tunnistaa "rinnakkaisleikki” ja nahda, milloin lapsi tarvitsee aikuisen lasnaoloa lei-
kissa. Henkilokunnan tehtavana on auttaa kaikkia lapsia osallistumaan toimintaan ja tavoit-
taa yksilo.

Vapaassa leikissa lapsi leikkii itsenaisesti. Henkilokunta tarkkailee ja tukee taustalla leikin
etenemista. Henkilokunta kannustaa lapsia vuorovaikutustaitoihin

yhdessa leikkimalla

opettamalla ja sopimalla saant6ja ja pitamalla kiinni saanndista

konflikteja ratkaisemalla

toisten huomioimisella, esim. harjoittelemalla oman vuoron odottamista eri tilan-
teissa.

Ohjatussa leikissa tai puuhahetkessa henkilokuntaa ohjaa leikkia pedagogisesti ja tukee
leikin tarkoitusta. Puuhahetkid ovat muun muassa musiikkihetket, likuntaleikit, pallopelit
seké piha- ja perinneleikit. Naiden puuhahetkien suunnittelussa laht6kohtana ovat lasten
tarpeet ja kiinnostukset. Leikkia varten on mm. erilaisia leluja ja valineita, lautapeleja seka
tarvikkeita sisa- ja ulkoleikkeihin.

Litkunta ja ulkoilu

Jokaisella lapsella on oikeus leikkia ja pelata ulkona turvallisessa ymparistéssa. Lasten tu-
lee saada liikkua joka paiva vahintaan tunnin ajan ulkona.



Viikkosuunnittelussa otetaan huomioon lasten paivittainen likkuminen. Henkil6kunta suun-
nittelee myos ohjattuja puuhahetkia lapsille.

Liikunta tukee lasten kehitysta ja hyvinvointia kokonaisuutena. llitapaivatoiminnassa kiinni-
tetdan erityistd huomiota siihen, etta lilan vahan liikkkuvat lapset saadaan mukaan liikkku-
maan.

lltapaivatoimintaa varten on hyva hankkia riittavasti liikuntavalineita. Toiminnassa otetaan

huomioon se, etté saatavilla on sisa- ja ulkokayttoon tarkoitettuja valineita seka aktiivisim-
mille etta rauhallisemmille lapsille. On my6ds huomioitava, etté valineet soveltuvat seké oh-
jattuihin puuhahetkiin ettd oma-aloitteeseen liikkumiseen.

Vilipala ja lepo

Lapsille tarjotaan valipalaa. Valipalan voi valmistaa itse, tai palveluntuottaja voi myos ottaa
yhteytta Porvoon kaupungin ruokapalveluihin.

Valipalan nauttimiseen liitetaan kasvatuksellista ohjausta. Lapsia ohjataan tarkoituksenmu-
kaiseen ateriarytmiin seka hyviin ruokailutottumuksiin ja ruokailutapoihin kiireettéméassa
ymparistossa. Maukas valipala ja viihtyisd ymparist6 lisdavat hyvan olon tunnetta.

Vélipala noudattaa Porvoon kaupungin ruokailun ja ravitsemuksen linjauksia. Palveluntuot-
taja tai vastuuohjaaja tiedottaa huoltajille véalipalasta.

Lapsille tulee antaa mahdollisuus lepoon ja itsekseen olemiseen, esim. lukunurkkauk-
sessa, sohvalla tai patjoilla. Henkilokunta myds luo lapsille mahdollisuuksia rauhoittumi-
seen ja itsekseen olemiseen.

Kulttuuri ja perinteet

Lasten kulttuurista identiteetti& vahvistetaan monipuolisella sisaltétarjonnalla. Suomalaisiin
perinteisiin ja muiden kulttuurien perinteisiin tutustutaan esimerkiksi laulujen, leikkien, sa-
tujen ja juhlien kautta. Kulttuuriprojekteja voidaan jarjestaa eri kulttuurien esille nosta-
miseksi. Monikulttuurisuuskasvatus perustuu ihmisoikeuksiin, tasa-arvoon, yhdenvertai-
suuteen, suvaitsevaisuuteen ja demokratiaan.

Eri kulttuureihin tutustumalla toiminnasta tulee monipuolisempaa, ennakkoluulot vdhenevat
ja yhdessaolosta tulee rikkaampaa.

Porvoon kaupunki tarjoaa mahdollisuuksia ja/tai ideoita monipuoliseen taidetoimintaan.
Porvoon taidekoulu, museot ja kirjasto ovat mahdollisia vierailukohteita. Lahialueeseen ja
kotiseutuun voi tutustua eri projektien tai kerhotoiminnan kautta.



Kdytannon taidot

litapaivatoiminnassa lapset voivat sdanndéllisesti harjoitella kaytannon taitoja esimerkiksi
paivittain askarrellen. Ohjatussa toiminnassa kaytetaan vaihtelevasti erilaisia tydskentely-
menetelmid. Toimintaa voidaan suunnitella: esimerkkeina erilaiset teemat, yhteiset tyot,
mallit tai noudatettavat ohjeet. Erilaisia k&ddentaitoja harjoitellaan ja lasten annetaan tutus-
tua erilaisiin tydéskentelymenetelmiin.

Kuvallinen, musiikillinen, kehollinen ja kielellinen ilmaisu

Laulujen, leikkien, tanssien, naytelmien, satujen, lorujen ja juhlien kautta lapset tutustuvat
suomalaisiin perinteisiin ja muiden kulttuurien perinteisiin. Lapset voivat tutustua eri mu-
siikkilajeihin ja erilaisiin soittimiin. Kuvallisen, musiikillisen, kehollisen ja kielellisen ilmaisun
kautta lapset saavat myonteisia elamyksia ja ryhmaan luodaan hyva ryhméadynamiikka.

Mediataidot

Mediataidoilla tarkoitetaan esimerkiksi sitd, ettd sanomalehtia luetaan yhdessa ja tutustu-
taan tieto- ja viestintateknisiin laitteisiin ja niiden kayttoon. Yhdessa voidaan keskustella eri
mediasisalldista, tehda projektitbita ja tuottaa materiaalia.

Arkiaskareet, elinympdristo ja kestdvd elamdntapa

Toiminnan tulee valmentaa lapsia itsesta huolehtimiseen ja antaa heille mahdollisuuksia
luovaan itsensa toteuttamiseen, esim. lyhytkestoisissa kerhoissa, joita voidaan jarjestaa
iltapaivatoiminnan aikana. Hyvin suunniteltu ja laadukas toiminta huomioi lasten tarpeet ja
edellytykset ja ohjaa lapsia aktiiviseen, terveelliseen ja kestavaan elamantapaan seka ela-
maan kansainvéalistyneessa ja teknologisoituneessa maailmassa. Lapset omaksuvat ym-
paristosta valittavan, kestavan elamantavan erilaisten pelien ja leikkien avulla seka kes-
kustelemalla ymparistdsta ja yhteisia ja omia asioita koskevasta vastuusta ja kunnioitta-
malla elaimia ja kasveja. Myonteisia elamyksia saadaan luonnossa leikkimalla ja erilaisten
retkien valityksella.

5 Arviointi

Kunta arvioi tukemaansa perusopetuksen iltapaivatoimintaa ja osallistuu ulkoiseen arvioin-
tiin. Porvoo osallistuu mahdolliseen Opetushallituksen sahkdiseen seurantaan. Arvioinnilla
tuetaan toiminnan kehittamista. Keskeisimmista arviointituloksista tiedotetaan palvelun-
tuottajille, henkildkunnalle, toimintaan osallistuvien lasten huoltajille ja tiedotusvalineille.
Jokainen yksikkd arvioi omaa toimintaansa ja pitda yhteytta lasten huoltajiin.



lltapaivatoimintaa koskevat arviointikysymykset liitetaan koulutuspalveluiden arviointiin.
Kaupunki seuraa kuukausittaisella tilastoinnilla ryhmien kokoa ja paikkatarjontaa. lltapéaiva-
kerhojen oppilasméaaéarat ja ohjaustunnit tilastoidaan aamu- ja iltapéivatoiminnan valtion-
osuuden vahvistamista varten.

6 Yhteistyo ja tiedonkulku

Koti

Toiminnassa pyritdan Ioytamaan yhteinen kasvatuksellinen linja yhdessé huoltajien kanssa
ja tukemaan kodeissa tapahtuvaa kasvatusta. Paaasiallinen kasvatusvastuu on kuitenkin
aina kodilla ja huoltajilla. Henkilokunnan vastuulla on lasten kasvattaminen ryhman jase-
nind. Huoltajia rohkaistaan osallistumaan kunnioitukseen ja yhdenvertaisuuteen perustu-
vaan kasvatusyhteistydhon. Vuorovaikutuksen on oltava toimivaa ja mahdolliset konfliktit
on pyrittava ratkaisemaan nopeasti. Kasvatuskumppanuutta vahvistaa avoin ja vastaanot-
tava toimintakulttuuri, mydnteinen suhtautuminen ja myoénteisena alkanut yhteistyo.

Toiminnassa on selkeat yhteistydmallit ja -rakenteet. Siséllosta, toimintaa ohjaavista peri-
aatteista ja poikkeustapauksista tiedotetaan kirjallisesti. Erityisista yksittaista lasta koske-
vista asioista voidaan keskustella huoltajan hakiessa lasta tai sovitussa yhteistyopalave-
rissa. lltapaivatoiminnan turvallisuus- ja vastuukysymyksista, esim. lapsen allergioista,
ladkkeiden kaytosta ja lapsen hakijoista, sovitaan kirjallisesti.

Lasta koskevissa asioissa otetaan ensisijaisesti yhteytta huoltajiin. Huoltajille tarjotaan
mahdollisuus osallistua suunnitteluun. Yhteistyon vélineitd ovat mm. vanhempainillat, kou-
lun jarjestamat vanhempainillat, henkilokohtaiset tapaamiset, viikko- tai kuukausi-info, reis-
suvihko, puhelinkeskustelut ja yhteinen toiminta.

Tukea tarvitsevien lasten osalta sovitaan huoltajien ja koulun kanssa, miten lapsen kasvun
ja kehityksen tukemisen tavoitteet otetaan huomioon toiminnassa. Henkilékunta voi huolta-
jan yksiloidylla luvalla osallistua oppilaan oppimissuunnitelman tai henkilékohtaisen ope-
tuksen jarjestamistéa koskevan suunnitelman laatimiseen tai saada tietoa niistd seka osal-
listua lasta koskeviin neuvotteluihin.



Koulu ja muu ammatillinen yhteistyo
sekd tiedonvaihto

Koulun kanssa tehtava yhteistyo

lltapaivatoiminta perustuu samaan arvopohjaan kuin perusopetus, ja se tukee koulun kas-
vatustyota.

Koulussa jarjestettavasta iltapaivatoiminnasta tulee tiedottaa koko koulun henkilékunnalle.
Henkilokunnan ja lapsen opettajan seké koulun muun henkilokunnan valisella yhteistyolla
luodaan toimivan ja sdédnnoéllisen yhteistyon seka yhteisen toimintakulttuurin rakenteita.
Yhteistyota tukee esimerkiksi se, etté opettaja tutustuu oman luokan iltapaivatoimintaan ja
ohjaajiin lukuvuoden alussa. lltapaivatoiminnan vastuuohjaaja kutsutaan koulun henkil6s-
tokokouksiin ja tarvittaessa muihin yhteistydkokouksiin ja koulutuksiin, mm. koulunsa/ip-
kerhonsa aloittavien lasten tiedonsiirtotapaamisiin huoltajien luvalla.

Koulu tiedottaa vastuuohjaajalle eri tapaamispaivista.

Palveluntuottajan vastuulla on, ettéa koulun kanssa pidetaan kevaalla kokous mm. seuraa-
van lukuvuoden pelisd&nndgista, viihtyvyyssaanndista, toiminnan ohjauksen malleista, tur-
vallisuuskysymyksista, yleisista kaytannaoista ja toimitiloista. Iltapaivatoiminnan jarjestaja
(vastuuohjaaja) ja rehtori allekirjoittavat poytéakirjan sovituista asioista.

Koulu ja palveluntuottaja sopivat kaytettavista tiloista ja valineista. Talléin otetaan huomi-

oon turvallisuus ja tilojen tarkoituksenmukaisuus. Tiloista keskusteltaessa otetaan huomi-
oon vastuu puhtaanapidosta ja ovien lukitsemisesta. Keskustellaan kriisitilanteissa menet-
telysta. Turvallisuutta vahvistavaa ovat esim. arvopohjan luominen, toimitilojen turvallisuu-
desta, siisteydesta ja viihtyvyydesta huolehtiminen seka yhteisty6ta ja osallisuutta vahvis-
tavien toimintakaytanteiden omaksuminen ja kehittdminen.

Sovitaan toimintatavoista, jotka koskevat iltapaivatoiminnan henkildkunnan ja opettajan tai
oppilashuollon henkilokunnan valista viestintad seka informaatioiltoja ja huoltajille toimitet-
tavaa tiedotusmateriaalia. Koulun tilojen ulkopuolella sijaitseva iltapaivatoiminta sopii vuo-
sittain koulun kanssa yhteisista kaytannoista. Yhteisiin kaytantdihin voidaan katsoa muun

muassa seuraavista asioista tiedottaminen:

lapsen sairastuminen koulupaivan aikana

henkilostomuutokset

poikkeukset lukujarjestyksessa

lapsi lopettaa aiemmin, osallistuu kerhotoimintaan

yhteiset vanhempainillat (koulun vanhempainilta ensimmaisen luokan oppilaille ja
syksyn vanhempainilta)

palveluntuottajan mahdollisuus osallistua vanhempainiltoihin

e tiedotuskanavien kaytto



lltapaivatoiminta tukee osaltaan koulun opetussuunnitelman toteutumista. Tama edellyttaa
sita, etté ohjaajat tutustuvat koulun toimintatapoihin ja esimerkiksi koulun opetussuunnitel-
maan. Toiminnan arviointi tehdaan kevaan aikana.

lltapaivatoiminnan kanssa tehtéava yhteistyd huomioidaan koulun toimintasuunnitelmassa.

Mahdollisuuksien mukaan iltapaivatoiminta on osa koulun yleista, tehostettua ja/tai eri-
tyista tukea.

Yhteistyd oppilashuollon kanssa

lltapaivatoiminta, yhdessé oppilashuollon kanssa, tukee lapsen kokonaishyvinvointia ja
koulunkayntiga, mika nakyy yksittaista lasta koskevissa asioissa seka tiedottamisessa.
Huoltajan luvalla ohjaaja voi olla yhteydessa opettajaan, oppilashuoltohenkiléstoon tai mui-
hin asiantuntijoihin, jos asian hoitaminen sita edellyttaa. lltapaivatoiminnan henkilokunnan
on saatava kaikki toiminnan tarkoituksenmukaisen jarjestamisen kannalta valttamattomat
tiedot ilman huoltajan erillistd lupaa. Jos salassa pidettavia tietoja siirretaan koulun ja ilta-
paivatoiminnan valilla, tarvitaan huoltajien yksiloity kirjallinen lupa. Palveluntuottaja ja hen-
kilokunta sitoutuvat siihen, etteivat ilmaise sivullisille asiakkaiden yksityiselaméaa, taloudel-
lista asemaa tai sosiaalipalveluita ja terveydenhoitoa koskevia tietoja.

Huoltajien kanssa tehtava yhteistyd

Huoltajien vastuulla on se, etta iltapaivatoiminnan henkilokunta saa tarvittavat tiedot lap-
sen hoidosta. Henkilokohtainen hoitosuunnitelma laaditaan tarvittaessa erityisjarjestelyja
varten. Henkildkunta ottaa ensisijaisesti yhteytté huoltajaan lapsen kayttaytymista ja hyvin-
vointia pohdittaessa. Huoltajan luvalla ohjaaja voi olla yhteydessa opettajaan, oppilashuol-
tohenkildstdon tai muihin asiantuntijoihin, jos asian hoitaminen sita edellyttaa. Oppilashuol-
tohenkilokunta tekee tarvittaessa yhteistyota iltapaivatoiminnan henkildkunnan kanssa,
niin ikaan huoltajien luvalla. Mikéli yhteisty6ta varten ei ole annettu yksiloitya lupaa, oppi-
lashuoltohenkilokunta voi antaa nimetdnta yleisluontoista konsultaatiota.

Muu vhteistyo

Koulupaivan kokonaisuuden kannalta on tarkeaa, ettd opetushenkilokunta, iltapaivatoimin-
nan henkilokunta ja koulun oppilashuolto toimivat luonnollisessa vuorovaikutuksessa kes-
kenaan. Vastuuohjaaja voi olla yhteydessa esiopetuksen lastentarhanopettajaan kevaalla.
Tarvittaessa vastuuohjaajalla on tapaaminen esiopetuksen lastentarhanopettajan kanssa
samana paivana, kun esikoulun ja koulun valinen siirtopalaveri pidetaan tai myéhempana
ajankohtana. Lapsen opettaja osallistuu tarvittaessa tapaamiseen. Dokumentoinnissa kay-
tetdan samaa tiedonsiirtolomaketta kuin esikoulun ja koulun vélisessa siirtokokouksessa.
Yleisluontoisia tietoja siirretdén, ja ryhnmédynamiikasta ja erilaisia tukitoimia tarvitsevista
lapsista keskustellaan.

Itse lomaketta ei siirreté iltapaivakerhoon. Vastuuohjaajan vastuulla on arvioida, tarvit-
seeko tietoa siirtdd muille ohjaajille. Toiminnan jarjestamisen kannalta tarpeelliset tiedot
siirretaan.
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Erityislastentarhanopettajien vastuulla on kutsua tarvittaessa vastuuohjaaja mukaan ko-
koukseen, mikali asia koskee erityista tukea tarvitsevia lapsia, jotka aloittavat iltapaivéker-
hossa. Tarpeelliset tiedot siirretaan vastuuohjaajalle. Muiden ohjaajien on myf¢s saatava
kaikki tarpeellinen tieto. Lupa tiedonsiirtoon huomioidaan.

Vastuuohjaaja voi olla mukana lasten kouluuntutustumispéivana. Muusta esiopetuksen
kanssa tehtavasta yhteistydsta keskustellaan, kuten iltapaivatoiminnan avoimista ovista
kouluun ilmoittautumisen yhteydessa. Koulun ulkopuolinen iltapaivatoiminta voi jarjestaa
avoimen iltapaivatoimintaa koskevan illan lapsille ja heidan huoltajilleen. lllan voi suunni-
tella siten, etta siella esitella&n toiminnan eri teemoja.

Moniammatillinen yhteisty6 lisda edellytyksia lapsen riittdvalle tukemiselle. Tarvittaessa
jarjestetaan tapaaminen huoltajan ja koulun edustajan kanssa, ja rehtorille ilmoitetaan asi-
asta etukateen. Keskustelua kayddadn muun muassa toimintamalleista ja mahdollisesta il-
tapaivatoiminnalle tarjottavasta konsultaatiosta (neuvot ja tukeminen). Varhaisen huolen
heratessa otetaan mahdollisimman pian yhteytta kotiin ja tarvittaessa kouluun ja/tai muihin
yhteistydosapuoliin. Yhteisty6ta tehdessa tulee muistaa salassapitokysymykset ja tiedon-
siirtolupa.

Koulun tai esiopetuksen ja iltapaivatoiminnan valinen yhteistyd mainitaan lomakkeessa,
joka koskee siirtymaa esiopetuksesta kouluun. Yksiloityd lupaa koskeva lomake jaetaan
iltapaivatoimintaan osallistuvien lasten huoltajille tarvittaessa.

"7 Toiminnan puitteet

Kerhojen toimintasuunnitelmat

Toimintasuunnitelma laaditaan toimintakauden alussa kaupungin toimintasuunnitelman,
perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2011 -asiakirjan ja perusopetuksen
aamu- ja iltapaivatoiminnan laatukriteerien pohjalta. Suunnitelma toimii tyévalineena suun-
nittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa.

Henkilokunta toteuttaa suunnitelmaa ja laatii lukukausi-, kuukausi-, viikko- ja paivasuunni-
telmat. Suunnitelman tulee olla monipuolinen. Erityista huomiota kiinnitetaan turvallisuu-
teen ja siihen, etté toiminta on mielekasta ja monipuolista ja etté se tarjoaa lapselle onnis-
tumisen elamyksia. Ohjatun toiminnan liséksi lapset voivat leikkia omia leikkejaén, levata
ja lukea laksyjaan. Lapset otetaan mukaan toiminnan suunnitteluun ja sdéntéjen laatimi-
seen.

Toimintasuunnitelmaan sisaltyy sisé- ja ulkotilojen ka&yton suunnittelua. Suunnittelussa
maaritelladn yleiset tavoitteet ja kaytannon toteutus. Huoltajien, koulun ja muiden toimijoi-
den kanssa tehtava yhteisty6 kirjataan suunnitelmaan. Suunnitelman toteutumista arvioi-
daan kevéaalla ja arviointi huomioidaan seuraavan lukuvuoden suunnittelussa. Tavoitteena
on, etta koordinaattori ja kunkin toimipaikan henkilokunta keskustelevat toiminnasta.
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Henkilostoresurssit ja lapsiryhmdn koko

litapaivakerhot tydllistavat paljon patevaa henkilokuntaa ja voivat tarjota myos iakkaille vir-
kistdvaa toimintaa. He voivat toimia esimerkiksi satutéteina ja -setina. Myds vanhemmat
voivat toimia vapaaehtoisina ohjaajina.

Palveluntuottaja palkkaa henkilékunnan. Aamu- ja iltapaivatoiminnassa ohjaajana toimi-
maan on 1.8.2009 alkaen kelpoinen henkild, 1) joka on suorittanut tehtdvaan soveltuvan
korkeakoulututkinnon, opistoasteen tutkinnon, ammatillisen perustutkinnon tai sita vastaa-
vat aikaisemmat opinnot, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon ja jolla on koulutuk-
sen yhteydessa hankittu tai kokemuksella osoitettu taito toimia lapsiryhmén ohjaajana
taikka 2) jolla on kelpoisuus antaa luokanopetusta, esiopetusta, erityisopetusta tai aineen-
opetusta tai toimia oppilaanohjaajana.

Jokaisessa toimipaikassa on yksi vaatimukset tayttava vastuuohjaaja. Vastuuohjaajan tyo-
kuvaan kuuluu mm. erilaisia vastuutehtavia seka toiminnan suunnittelun ja toteuttamisen
kokonaisvastuu. Lisdksi kerhossa on lasten lukumaaraa ja tiloja ajatellen tarvittava maara
muuta henkilokuntaa. Palveluntuottaja voi saada palkkatukea my6s toista patevaa ohjaa-
jaa varten. Ylimaaraista palkkatukea voidaan myontaa niille ryhmille, joissa on erityisen
tuen tarpeessa olevia lapsia. Palveluntuottaja saa itse harkita, mita (valmiuksia ja soveltu-
vuutta) muilta ohjaajilta vaaditaan.

Palveluntuottaja jarjestaa toimintaa omalla henkilokunnallaan. Ryhmien perustamisessa
lahtokohtana on se, ettd ryhmassa on vahintaan kaksi ohjaajaa. Kahdella ohjaajalla mah-
dollistetaan turvallinen, monipuolinen ja suunnitelmallinen toiminta. Tavoitteena on l6ytaa
sopivaa henkilokuntaa myos kaksikielisiin kerhoihin. Ryhmaan katsotaan kuuluvan yksi oh-
jaaja 13-15 lasta kohden yleisessa opetuksessa, kuitenkin niin, etta ryhma huomioidaan
kokonaisuutena. Kaikki lapset eivat ole iltapaivakerhossa paikalla yhta aikaa, eli lapset tu-
levat ja lahtevéat kotiin eri aikaan.

Henkilokunta perehdytetd&n henkildtietojen kasittelyyn, salassapitoon ja vaitiolovelvollisuu-
teen liittyviin sdadoksiin seka lastensuojelulain velvoitteisiin. Ohjaajien tydnantaja vastaa
tydtehtaviin perehdyttamisesta seka suunnittelee tydajat niin, etta ohjaajat voivat osallistua
taydennyskoulutukseen, kokouksiin ja mahdollisiin verkostot6ihin. Palveluntuottaja vastaa
siita, ettd ainakin yhdella ohjaajalla on hygieniapassi ja ohjaajien ensiaputaidot on paivi-
tetty.

Kaikissa toimipaikoissa on perehdytty iltapaivatoimintaa koskeviin s&hkdisiin ohjelmiin,
joita kaupunki on paattanyt kayttaa. "Perehdytyskansiota” voidaan kayttaa myos tahan tar-
koitukseen.
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Laatukriteerit

Vuonna 2012 laadittiin kansalliset laatukriteerit aamu- ja iltapaivatoimintaa seka koulujen
kerhotoimintaa varten ja ne liitettiin perusopetuksen laatukriteereihin. Kriteerien mukaisesti
kuntien on laadittava oma laatusuunnitelmansa sekd aamu- ja iltapaivatoimintaa etta kou-
lujen kerhotoimintaa varten. Koulutusjaosto hyvaksyi suunnitelman vuonna 2013.

Senhetkinen tilanne ja kehitystarpeet kartoitettiin vuosina 2012—2013. Kartoituksen tarkoi-
tuksena oli tukea paikallista laadunkehitysta.

Kevaalla 2018 kunta/koulutuspalvelut arvioi toimenpide-ehdotusten edistymista. Iltapaiva-
toiminnan palveluntuottajille, vastuuohjaajille ja koulujen rehtoreille lahetettiin kysely. Tu-
loksista on tiedotettu asianomaisille harkintaa ja jatkosuunnittelua ajatellen. Porvoon pe-
rusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan toimintakertomuksessa kerrotaan kyselyn tulok-
set. Koulutusjaosto hyvaksyi toimintakertomuksen syksylla 2018.

Patevalla ja ammattitaitoisella henkilokunnalla on keskeinen merkitys laadun sailyttdmisen
ja toiminnan jatkokehityksen mahdollistamisen kannalta.

Henkilokunnan on osallistuttava osaamista kehittavaan koulutukseen. Suunnittelutapaami-
sissa kaydaan lapi toimintaa yhdessa iltapaivatoiminnan koordinaattorin kanssa. Lukuvuo-
den aikana jarjestetaan sdannollisesti myds muita koulutuksia/tapaamisia.

8 Osallistujien valinta

lltapaivatoiminta on ensisijaisesti tarkoitettu peruskoulun vuosiluokkien 1-2 oppilaille sekéa
muiden luokkien oppilaille, joille on tehty paatds erityisesta tuesta. Lapset valitaan iltapai-
vakerhoon hakuajan sisalla toimitettujen hakemusten perusteella. Jos kaikille hakijoille ei
l6ydy paikkaa, paikat arvotaan kriteerien perusteella tasaveroisiksi arvioitujen hakemusten
kesken.

Paikat jaetaan seuraavin perustein:

1. ensimmaisen vuosiluokan oppilaat

2. toisen vuosiluokan oppilaat, joilla on erityistarpeita

3. muut toisen vuosiluokan oppilaat

4. vanhemmat koululaiset

Toisen vuosiluokan oppilaiden erityistarpeisiin lasketaan muun muassa, etta:
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e huoltajalla on asiantuntijalausunto iltapaivatoiminnan tarpeesta
¢ huoltaja on yksinhuoltaja
e huoltaja(t) on/ovat ansiotydssa tai opiskelee/opiskelevat toisella paikkakunnalla.

Asiantuntijalausunto ei automaattisesti tarkoita sita, etta lapsi saa paikan. Erityistarpeet ar-
vioidaan kokonaisuutena.

Erityisopetukseen otettujen tai siirrettyjen vuosiluokkien 1-9 oppilaiden iltapaivakerhopai-
kasta paatetaan tapauskohtaisesti, jos oppilas tarvitsee erityista tukea voidakseen osallis-
tua toimintaan tai jos oppilas on vuosiluokilla 3—9. Ryhma huomioidaan kokonaisuutena ja
myos lapsen mahdollisuudet toimia ryhmassa huomioidaan. Ryhmakoon pienentaminen
ja/tai ryhman ohjaajien maaran lisddminen voidaan ottaa huomioon.

O Paikan hakeminen ja vahvistaminen

Lapset valitaan iltapaivatoimintaan lukuvuodeksi kerrallaan. lltapaivatoimintaan haetaan
sahkoisesti Wilma-ohjelmassa alkuvuodesta. Paatos paikasta lahetetdan sahkoisesti Wil-
man kautta viimeistaan toukokuussa tuleville eka- ja tokaluokkalaisten huoltajille, joiden
hakemus on saapunut ajoissa. Sitoutumisen voi peruuttaa ilmoittamalla siita paatoksente-
kijalle kirjallisesti kahden viikon kuluessa myonteisen paatoksen saamisesta.

Jos lapsi aloittaa erityisopetuksessa, haetaan paikkaa siitd koulusta, jossa lapsi aloittaa
koulun.

Lisatietoa iltapaivatoiminnasta on kaupungin nettisivuilla (www.porvoo.fi).

Haku iltapaivatoimintaan tapahtuu hakulomakkeella luokkien 3-9 oppilaille, joilla on paatos
erityisesta tuesta.

Palveluntuottajan vastuulla on toiminnasta tiedottaminen kodeille ja kouluille.

lltapaivatoiminnan koordinaattori tekee yhdessa palveluntuottajan osoittaman vastuuhenki-
I6n kanssa esityksen lasten valinnasta iltapaivatoimintaan, ja koulutusjohtaja tekee paatok-
sen toimintaan valittavista lapsista. Kun paikoista ja hakijoiden sijoittamisesta ryhmiin paa-
tetaan, tehdaan myods yhteisty6té varhaiskasvatuksen ja koulun kanssa.

Kieltavan paatoksen perusteluja voivat olla:

hakemus on jatetty myohassa

ryhma on tadynna

hakija ei ole ensimmaisen luokan oppilas
lapsella tai perheella ei ole erityistarpeita

PwbdPE
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Varsinaisen hakuajan paatyttya vapaita paikkoja voi tiedustella koordinaattorilta.

Ryhmissa on rajallinen maara paikkoja, ja ryhmiin voi osallistua ainoastaan, jos tilaa on.
Kieltavan paatoksen jalkeen hakija asetetaan jonoon. Viime kadessa paikka arvotaan, jos
tasaveroisia hakijoita on kaksi.

Jonotuspaikat jaetaan seuraavin perustein:

1. hakemus on jatetty ajoissa

2. jos paikkoja on, sovelletaan samoja kriteereja kuin paikkojen jakamisessa

3. myOhassa jatetyissa hakemuksissa sovelletaan samoja kriteereja kuin paikkojen ja-
kamisessa

Toimintatarjonta seka toiminnan jarjestaminen ensimmaisen ja toisen luokan oppilaille ja
erityisoppilaille voi muuttua. Mikéli lasten lukumaara on alle kymmenen, iltapaivakerhoa ei
VoI jarjestaa. Toimintaa voi jarjestaa alle kymmenelle lapselle harkinnan mukaan.

Ensisijainen paatos paikasta iltapaivatoiminnassa lahetetddn huoltajille. Lapsi voidaan siir-
taa toiseen iltapaivakerhoon, jos tarve vaatii. Lapsi voidaan tarvittaessa sijoittaa muuhun
kuin huoltajien toivomaan yksikkdon. Jos lasten lukumaara laskee merkittavasti lukuvuo-
den aikana, lapsi voidaan siirtda toiseen toimipaikkaan. lltapaivatoiminnan kokonaisuuden
toimivuuden kannalta lasten paikkojen siirtojen tulee olla hyvin perusteltuja, eli siirto toi-
seen toimipaikkaan ei ole mahdollista ilman erityista syyta.

10 Maksut, sitoutuminen toimintaan ja irtisanominen

Maksu on 81 euroa/kuukausi (3 tuntia/paiva), 108 euroa/kuukausi (4 tuntia/paiva) tai 135
euroa/kuukausi (5 tuntia/paiva). Kuukausimaksu vahvistetaan pisimman paivittaisen ker-
hossa vietetyn ajan mukaan, ja se koskee koko kuukautta. Koulujen lomapaivat tai kuu-
kausien pituudet eivat vaikuta kuukausimaksun suuruuteen. Toiminnassa noudatetaan sa-
moja sivistyslautakunnan vahvistamia aloitus- ja paattymispéivia kuin kaupungin kouluis-
sakin (iltapaivatoiminta ei ole avoinna lauantaisin).

Maksu voidaan peria jokaiselta kuukaudelta, jolloin lapsi osallistuu toimintaan. Kuukausi-
maksusta peritdén puolet, jos toimintaa jarjestetdan enintddn 10 paivana tai jos lapsi sai-
rautensa vuoksi ei voi osallistua toimintaan yli 10 paivana kyseisen kuukauden aikana. Jos
sairauspoissaolo jatkuu koko kuukauden, maksua ei peritad. Sairauspoissaolotapauksissa
tulee esittda sairaustodistus. Jos lapsi on jostain muusta syysta poissa koko kalenterikuu-
kauden, peritaan puolet kuukausimaksusta. Toimintaan osallistumisesta ei voida peria
muita maksuja.

Toimintaa rahoitetaan paaosin huoltajien maksamilla osallistumismaksuilla. Tekemalla ha-

kemuksen huoltajat sitoutuvat toimintaan ja maksujen maksamiseen. Palveluntuottaja las-
kuttaa osallistumismaksut kuukausittain.
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Irtisanomisaika on vahintaan yksi kalenterikuukausi ennen muutoksen voimaan tulemista.
Jasenyys loppuu aina kuukauden lopussa. Jos paikkaa ei lainkaan kayteta irtisanomisai-
kana, laskutetaan puolet kuukausimaksusta. Jos irtisanomiskuukauden aikana kaytetaan
joitakin paivia, laskutetaan koko kuukaudelta. Maksua ei perita irtisanomisajan jalkeen.

Kun iltapaivatoimintaan osallistuminen lopetetaan, taytyy tasté ensisijaisesti ilmoittaa hen-
kilokunnalle. Palveluntuottaja voi peria maksun elokuulta, jos iltapaivakerhopaikka on irti-
sanottu heinéa- tai elokuussa ennen koulun alkua.

Alkupaivamaaran paatoksen mukaan veloitetaan poikkeuksellisesti puolet elokuun mak-
susta, jos lapsi osallistuu toimintaan enintddn kymmenen paivaa. Tama koskee vain elo-
kuuta.

Maksua ei perita kesakuulta, vaikka toimintaa jarjestettaisiin niind vuosina, kun lukuvuosi
paattyy kesakuussa.

lltapaivatoiminnassa paivittain vietettavaa aikaa voi muuttaa ainoastaan kerran lukuvuo-
dessa. Ajan muutos astuu voimaan heti seuraavan kuukauden aikana. Kirjallinen irtisano-
misilmoitus ja kerhoajan muutos perusteluineen tulee toimittaa ajoissa palveluntuottajalle
ja koordinaattorille. Muutoksen voi tehda lahettamalla sahkdpostia tai tayttamalla kaupun-
gin internetsivuilta saatavan lomakkeen.

Perhepaivahoidossa tai paivakodissa tapahtuvan iltapaivahoidon maksusta paatetaan pai-
vahoidon asiakasmaksujen mukaisesti.

Maksuihin voi tarvittaessa hakea taloudellista tukea Porvoon kaupungin sosiaali- ja perhe-
palveluilta.

11 Talous

Perusopetuslain mukaista aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestaville kunnille myoénnetaan
valtionosuutta toimintaa varten. Toimintaa rahoitetaan padosin huoltajien maksamilla mak-
suilla ja valtionosuuksilla. Toiminnan suunnittelussa huomioidaan kaupungin talouden lin-
jaukset.
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12 Palveluntuottajille suunnattu taloudellinen tuki

Perusopetuslaissa tarkoitettua aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestavalle kunnalle myénne-
tdan valtionosuutta toiminnasta aiheutuviin kayttokustannuksiin 57 prosenttia euromaa-
rasta, joka saadaan, kun kunnalle valtionosuuden laskemisen perusteeksi mainittua toi-
mintaa varten vahvistettu tuntimaara kerrotaan tuntia kohden maaratylla yksikkdéhinnalla.

Porvoon kaupunki antaa palveluntuottajien toimia maksutta koulun tiloissa ja myags tie-
tyissa kaupungin omistamissa tiloissa. lltapaivatoiminta on tuettua toimintaa. Kaupunki
myontaa palkkaus- ja toiminta-avustusta palveluntuottajille. Avustuksia myonnettaessa
kaytetaan sivistyslautakunnan hyvaksyttyja avustusohjeita. Avustusten tarkoituksena on
pitdad maksut kohtuullisina ja taata toiminnan tulevaisuus ja kehitys. Avustusten avulla Por-
voon kaupunki haluaa varmistaa, etta jokaisessa toimipaikassa on riittavasti patevaa hen-
kilokuntaa.

Kaupunki ja palveluntuottaja laativat vuosittain sopimuksen toiminnan jarjestdmisesta. Yh-
dessa palveluntuottajan, koulun ja koulutuspalveluiden kanssa arvioidaan tarvittaessa,
onko palveluntuottajan vaihtamiselle perusteita sopimuskauden loputtua.

Kaupungin tavoitteena on tukea erityista tukea tarvitsevien lasten osallistumista iltapaiva-
toimintaan tukemalla palveluntuottajaa liséhenkilokunnan palkkaamisessa, kun erityista tu-
kea tarvitsevien lasten lukumaara tai tuen tarve sita edellyttdd. Tarve arvioidaan kokonai-
suutena. Ajoittain tehdaan yhteisty6ta kaupungin vammaispalvelujen kanssa palveluntuot-
tajalle myonnettavien lisdresurssien arvioimiseksi.

Kaupunagilla on kaksi kiertavaa iltapaivatoiminnan ohjaajaa, jotka toimivat resurssihenki-

I6ina. Ohjaajat osallistuvat toiminnan laadun kehittamiseen. Tavoitteena on vierailla iltapai-
vakerhoissa saannollisesti.

13 Yleista

Toiminta-aika

lltapaivatoiminta on avoinna kaikkina koulupaivina (ei lauantaisin). Toimintaa jarjestetaan
kolmena, neljana tai korkeintaan viitena tuntina paivassa. Kerhot ovat avoinna kello 17:4an
asti. Huoltajat ja henkilokunta sopivat esitietolomakkeen avulla lapsen iltapéivatoimintaa
koskevista kdytdnndn asioista, joista ohjaajat huolehtivat. Toimintaa ei ole koulujen loma-
aikoina.
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Vakuutukset

Kunta ei vastaa kuljetuksista iltapaivatoimintaan, eika iltapaivatoiminnasta kotiin.

Palveluntuottaja huolehtii vakuutuksista, jotka kattavat kerhossa olon sekd matkan iltapai-
vakerhoon ja kotiin (koulu—iltapaivakerho—koti). Todistus vakuutuskirjasta tulee lahettaa
koordinaattorille ennen toiminnan alkua.

lltapaivatoiminnan aikana lapsi voi osallistua muuhun koulun jarjestamé&an kerhotoimin-
taan.

Rikosrekisteriote ja vaitiolovelvollisuus

Tybantajan vastuulla on tyontekijoiden rikosrekisteriotteen tarkistaminen. Tydnantaja alle-
kirjoittaa ja sailyttaa tarkastusasiakirjan. Tydnantajan vastuulla on myos se, etta vaitiolo-
velvollisuutta noudatetaan toiminnassa. Kaikki tyontekijat allekirjoittavat vaitiolovelvolli-
suussopimuksen.

Henbkilotietojen kasittely

Henkilotietojen kasittelyn ehdot on liitetty iltapaivatoiminnan jarjestamissopimukseen.

Tilat

lltapaivatoiminnan tulee sijaita koulussa tai l&hella koulua. Tall6in matka koulusta kerhoon
on turvallisempi, ja riskit minimoidaan. Tilojen koko suhteessa lasten lukumaaraan on tar-
ked. On tarke&a, etta tilat ovat fyysisesti, henkisesti ja sosiaalisesti turvallisia. Tilojen ja va-
lineiden tulee olla tarkoituksenmukaisia ja toimintaan sopivia. On tarkeaa, ettd kerhossa on
peli- ja leikkitilaa seké rauhallinen alue, jossa lapset voivat lukea laksyjaan ja syéda valipa-
laa. Jos vélipala valmistetaan iltapaivakerhossa, vélipalan valmistamista varten tulee va-
rata asianmukaiset tilat. Palveluntuottaja keskustelee koulun kanssa toiminnan tiloista.
Kouluilla iltapaivatoiminnan tilatarve huomioidaan siten, etté iltapaivatoiminta menee ope-
tuksen rinnalla muun koulun tiloissa tapahtuvan toiminnan edelle.

Kaikki toimipaikat ovat savuttomia tydpaikkoja.
Toimipaikan ryhmakokoa vahvistaessa huomioidaan tilat, lasten kokonaismaara, yksittai-
sen oppilaan kehitykseen ja terveyteen liittyvat erityistarpeet seka toimintaympariston mo-

nipuolisuus ja toimintojen eriyttdmisen mahdollisuus. Ryhman rakenne arvioidaan kokonai-
suutena.
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Turvallisuussuunnitelma

litapaivatoiminnassa noudatetaan koulujen turvallisuus- ja pelastussuunnitelmia seké kiu-
saamisen ehkaisemissuunnitelmaa ym.

Koulu kay lapi turvallisuus- ja vastuukysymysten linjaukset henkilékunnan kanssa. Henki-
I6kunta osallistuu koulun jarjestamaan pelastusharjoitukseen.

Palveluntuottajat, joilla on omia tiloja kaytdssaan, vastaavat niiden asianmukaisista turvalli-
suus- ja pelastussuunnitelmista.

Koordinointi

Toimintaa koordinoi iltapaivatoiminnan koordinaattori, joka on Porvoon kaupungin palk-
kaama. Koordinaattorin tehtaviin kuuluvat mm. yhdistysten tukeminen kerhojen perustami-
sessa, ohjaajille suunnatun koulutuksen ja ohjauksen jarjestaminen, toiminnasta tiedotta-
minen, toiminnan valmistelu, suunnittelu, jarjestaminen ja kehittdminen.

Puolueettomuus

Toiminnassa tai siihen rinnastettavassa toiminnassa ei saa jakaa, pitaa esilla tai saatavilla
mainoksia, esitteité tai muuta mainosmateriaalia eika erityistda maailmankatsomuksellista
tai tunnustuksellista materiaalia.

Muutoksenhaku

lltapaivatoiminnan jarjestamista koskeviin paatoksiin haetaan muutosta kuntalain mukai-
sesti.
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Toimintaan liittyvat asiakirjat:

Perusopetuslaki (628/1998)

Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (1705/2009)

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002)
Asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (986/1998)
Perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet 2011, Opetushallitus

Perusopetuksen, perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminnan seka koulun kerhotoiminnan
laatukriteerit 2012
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Perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminta
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