T Kasvatus ja koulutus
H k o
H:{:mg;’ors TOIMINTASAANTO

1.1.2024

HELSINGIN KAUPUNGIN KASVATUKSEN JA KOULUTUKSEN TOIMIALAN
TOIMINTASAANTO

Sisallys

1 luku Toimialan organiSAALIO ................coouiiiiiiii e e
0 1o {0 1= | = TSR 3
1.2 PalveluKOKONAISUUAET ..........oooi et e e et et e et e et e e e neee e e 3
00 T o 10 V= =T oI =1 1oL o SRR 4
1.4  Palvelukokonaisuuksiin kuuluvat palvelut...............oocoioiioii e 5
1.5 Palveluja seuraavat organisaatiotasol............ccovieriiriiiiiienic e 9
1.6 Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen palvelukokonaisuuteen kuuluvat yksikot ja tiimit.............. 9
1.7  Perusopetuksen palvelukokonaisuuteen kuuluvien palveluiden yksikot ja alayksikot................. 9
1.8  Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystydn palvelukokonaisuuteen kuuluvat
YKSIKOt, @laykSiKOt ja tmit..........cooueiiii e e 10
1.8.1 [T T (Lo} (o TH ][] (1 =SSR 11
1.8.2  Ammatillinen koulutus (Stadin ammatti- ja aikuiSOPIStO) ..........ccceriiiiriiiiiiiceee, 11

1.8.2.1 YKSTKOL ...ttt ettt ettt e a et ae et e e it et e et e e bt et e s bt et e sne et 11
1.8.2.2 KampusyksikOiden alayKSIKOT ...........cocuiiiiiiiiiiieeeee e 12

1.8.3  Vapaa sivistystyo (Helsingin kaupungin suomenkielinen tydvaenopisto)...........cccccecuevereenne. 12
1.8.4  Toisen asteen opiskelijahuollon palvelut ..............coooiiiiir e 13
1.9 Ruotsinkielisten palveluiden palvelukokonaisuuteen kuuluvat yksiKot...........cccoeceveeiiieiiiienieens 13

2 Juku Toimialan halliNto .............ccoi e e sttt e et eeeee e sneee e 14
2.1 HallinNON OrganiS@ation.........cc.eiiiiiiiiiiiieee ettt 14
2.1.1 HaIlINTOPAIVEIUL. ..ot e ettt e st e e tte e steeennneeeneeesnneeens 14
2.1.2 HeNKIIOSOPAIVEIUL........oooeiiee et ettt e et e e tee e st e e snseeeneeeenneeens 15
213 KehttAMISPAIVEIUL........oei e e et et ee et eeenae e s eeeennneas 15
214  Talous- ja suunnittelupalVelUt ..o 16
2.1.5  TietohalliNtoPalVEIUL .........oooeiiie e e ee et e e nee e e e e e 16
2.1.6 Oppimistilojen suunnittelupalVelut ..............oovieieiie e 17
e I A YA T= T T g =T o 2= 1= U SR 17



T Kasvatus ja koulutus
H k o
H:{:mg;’ors TOIMINTASAANTO

1.1.2024
3 luku Toimialan johtavat viranhaltijat................c..cocoiii s 18
3.1, Johtavien viranhaltijoiden teNtAVaAL.............cooiiiiiiii e 18
3.2. Toimialan johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet..............ccoooiiiiiiiiiie 19
3.3. Toimialan johtavien viranhaltijoiden toimivalta..............c.cooiiiiiiiniie 20
3.3.1 Toimialajohtajan yleinen ja erityinen toimivalta ..o 20
3.3.2  Varhaiskasvatusjohtajan toimivalta ..............ccceoiiiiiiiinic e 22
3.3.3  Perusopetusjohtajan toimivalta............cccooiiiiiiiiiie e 22
3.3.4  Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon johtajan toimivalta....................... 23
3.3.5 Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtajan toimivalta...............cccceveniiiniiniiiiiinice 24
4 luku Opetuksen jarjestamiseen liittyvid maarayksia ................cccooiiiiiiiiiiie, 25
4.1 Palvelukokonaisuuden Johtajat............cccooiiiiiiiiiiii e 25
411 PerusOPEtUSJONTAJa ......cc.eiiiiiiiee e 25
4.1.2  Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon johtaja...........ccccceveniiiiienicnnenne. 25
4.1.3  Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden jontaja.........ccccoceiviirieiiiiiiene e 26
N (= ] (o] 1 | TP TP TP PP RUPOPPRPR 27
421 PeruskOUIUN FENTOTI. .....c.eiiiiie et 27
4.2.2  Lukion ja @ikuisIUKION FENTOTI........cc.eiiiiiiieie e 27
423  Ammatillisen koulutuksen PAAIIKKO..........c.eeiriieriiieeiie e 28
5 luku Paatoksenteko talouSasioiSSa ............ccoiiiiiiiiiiiiii s 29
5.1. Paatosvallan siirtdminen ja talouden valvonta ..o 29
5.2, HanKIiNtaValUUET..........couii e 30
5.3. Sisainen valvonta ja riskienhallinta ..............cocoiiiiiiiii e 30
6 luku Paatoksenteko henkilostOasioisSSa.............coeiuiiiiiiiiiiiie e 30
7 luku Toimialan JOhtOryRMaAL................oocoiiiiii e 30
8 IUKU YhteisStoiminta ...........oooiiiii e sne e 31
9 luku Yleiset hallinnolliset MAArayKset ... 31
9.1. Toimintaohjeiden antamineN...........c..cooiiiiiiiii e 31
9.2. Asiakirjojen alleKirjoittaminen..............ooiiiiii e e 32
9.3. Asiakirjojen antamisesta PAAtAMINEN ........c.oooiiiiiii e e 32



T Kasvatus ja koulutus
k o
E:{z:g;'ors TOIMINTASAANTO

1.1.2024

1 luku Toimialan organisaatio

1.1 Toimiala

1 Toimialasta ja toimialajohtajasta maarataan hallintosaanndssa, 4 luku 5 §
1 mom. ja 5 luvun 6 § 1-2 mom.:

1.2  Palvelukokonaisuudet

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan palvelukokonaisuuksista ja niiden
johtajista maarataan hallintosdannéssa, 4 luku 5§ 2 mom. ja 5 luku 6 §
3-6 mom.:

1 Suorat otteet hallintomaarayksista on toimintasaanndssa korostettu
tummanharmaalla taustalla ja lainaukset toimielinpaatoksista
vaaleanharmaalla taustalla.
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1.3 Toimialan hallinto

Toimialan hallinnosta maarataan hallintosaannéssa, 4 luku 9 §ja5luku 6 §
7 mom.:
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1.4 Palvelukokonaisuuksiin kuuluvat palvelut

Palveluista maarataan lautakunnan paatdksella, hallintosaanté 10 luku 1 §
2 mom. 2 kohta:

Valtuuston 22.6.2016 paatds § 196:

Kaupunginhallituksen johtamisen jaosto voi tehdd hallintoséénnén
toimeenpanoon liittyvié muiden toimielinten kuin kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen toimivaltaan kuuluvia pddtéksid ennen
hallintosddnndén voimaantuloa.

Kasvatus- ja koulutuslautakunnan paatés 24.11.2020 § 281:

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen palvelukokonaisuus jakaantuu
kymmeneen palveluun:

1-7.2. Varhaiskasvatus ja esiopetus (1-4,5.1,5.2, 6, 7.1 ja 7.2)

Varhaiskasvatus- ja esiopetusalue tuottaa pdivikotihoitoa, perhepdivéihoitoa
ja ryhmdperhepdivdhoitoa sekd jdrjestdd esiopetusta ja alle kouluikdisten
lasten kerhotoimintaa pdivékodeissa. Alueellisia palveluita on yhdeksdn.

Varhaiskasvatusalueita johtaa yhdeksan varhaiskasvatuksen aluepaallikkoa.

8. Yksityisen varhaiskasvatuksen ohjaus ja valvonta

Yksityisen varhaiskasvatuksen ohjauksen ja valvonnan palvelu vastaa
kaupunkitasoisesti suomen- ja muun kuin ruotsinkielisen yksityisen
varhaiskasvatuksen ohjauksesta ja valvonnasta.

Yksityisen varhaiskasvatuksen ohjauksen ja valvonnan palvelua johtaa
varhaiskasvatuksen aluepaallikko.
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Perusopetuksen palvelukokonaisuus jakaantuu kahdeksaan palveluun.
Kasvatus- ja koulutuslautakunnan paatés 24.11.2020 § 281:

1-7. Perusopetuksen alueelliset palvelut 1-7

Perusopetuksen alueelliset palvelut jérjestéd perusopetusta alueen
peruskouluissa.

Alueellisia palveluita on seitsemdn.

Perusopetuksen alueellisia palveluita johtaa seitseman perusopetuksen
aluepaallikkda.

Esi- ja perusopetuksen oppilashuollon palveluja johtaa oppilaiden
hyvinvointipaallikko.

8. Esi- ja perusopetuksen oppilashuollon palvelut

Esi- ja perusopetuksen oppilashuollon palvelut tuottaa esi- ja
perusopetuksessa toteutettavan yhteiséllisen ja yksiléllisen
oppilashuoltopalvelun yhteistyéssd muiden toimijoiden kanssa. Palveluun
kuuluvat psykologi- ja kuraattoripalvelut kaupungin kouluille ja pdivikodeille
sekd osin yksityisille ja valtion kouluille ja palvelu tekee yhteistyété niiden
kanssa oppilashuollossa.

Johtamisen jaoston paatods 24.10.2016 § 75:

Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon
palvelukokonaisuus jakaantuu neljaan palveluun:

1. Lukiokoulutus

Lukiokoulutuspalvelu jérjestéié suomenkielistd nuorten ja aikuisten
lukiokoulutusta valtakunnallisine erityistehtévineen kaupungin yllépitdmissé
lukioissa. Lisdksi palveluun kuuluu lukioon valmistava koulutus
maahanmuuttajille ja muille vieraskielisille.

Lukiokoulutuspalvelua johtaa lukiokoulutuksen paallikko.
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2. Ammatillinen koulutus

Ammatillinen koulutus -palvelu jérjestdd suomenkielisté ammatillista perus-
ja lisdkoulutusta oppilaitos- ja oppisopimusmuotoisena. Néyttétutkintoon
valmistavaa koulutusta ja ndyttétutkintoja jdrjestetéidin perus-, ammatti- ja
erikoisammattitutkinnoissa. Lisdksi palveluissa jéirjestetddn ammatilliseen
koulutukseen valmentavaa koulutusta (Valma), perusopetuksen opintoja,
avoimia ammatillisia opintoja ja nuorten tyépajatoimintaa seké muuta
tutkintoon johtamatonta ammatillista lisékoulutusta.

Palvelua johtava ammatillisen koulutuksen pddllikké toimii samalla Stadin
ammatti- ja aikuisopiston johtavana rehtorina.

Ammatillinen koulutus —palvelua johtaa ammatillisen koulutuksen paallikko.

3. Vapaa sivistystyo

Palvelu jdrjestdd suomenkielisen vapaan sivistystyén palveluita.

Palvelua johtava viranhaltija toimii samalla Helsingin kaupungin
suomenkielisen tyoévdenopiston rehtorina.

Vapaa sivistystyo —palvelua johtaa vapaan sivistystyon paallikko.

4. Toisen asteen opiskelijahuollon palvelut

Toisen asteen opiskelijahuollon palvelut tuottaa yhteiséllisen ja yksiléllisen
opiskelijahuoltopalvelun yhteistyéssé muiden toimijoiden kanssa. Palveluun
kuuluvat psykologi- ja kuraattoripalvelut kaupungin oppilaitoksille ja osin
yksityisille ja valtion oppilaitoksille ja palvelu tekee yhteistyétd niiden kanssa
opiskelijahuollossa.

Toisen asteen opiskelijahuollon palveluja johtaa opiskelijahuollon paallikko.

Johtamisen jaoston paatds 30.1.2017 § 8.

Ruotsinkielisten palveluiden palvelukokonaisuus jakaantuu neljaan
palveluun:

1. Varhaiskasvatus

Palvelu vastaa sisdlléllisesti suomenkielisen varhaiskasvatuksen ja
esiopetuksen sisdltod.

Palvelu tuottaa paivakotihoitoa, perhepaivahoitoa, ryhmaperhepaivahoitoa ja
koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa seka jarjestaa esiopetusta.
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Ruotsinkielisten palveluiden varhaiskasvatuspalvelua johtaa
paivahoitoalueen paallikkd.

2. Perusopetus

Palvelu vastaa sisdlléllisesti suomenkielisen perusopetuksen siséltéd lukuun
ottamatta sitd, ettd oppilashuolto sisdltyy palveluun. Ruotsinkielisessé
perusopetuksessa ei myéskddn ole aluejakoa.

Palvelu tuottaa perusopetusta ja oppilashuoltopalveluja.

Ruotsinkielisten palveluiden perusopetuspalvelua johtaa ruotsinkielisen
perusopetuksen paallikkd.

3. Vapaa sivistystyo ja lukiokoulutus

Palvelu vastaa sisdlléllisesti pédédosin suomenkielisen vapaan sivistystyén ja
lukiokoulutuksen palvelujen siséltéd lukuun ottamatta sitd, ettd palveluun
sisdltyy opiskelijahuolto seké nuorten tyépajatoiminta.

Palvelua johtava viranhaltija toimii samalla Helsingin kaupungin
ruotsinkielisen tyévdenopiston rehtorina.

Palvelu tuottaa vapaan sivistystydn palveluita, nuorten ja aikuisten
lukiokoulutusta valtakunnallisine erityistehtdvineen kaupungin yllapitamissa
lukioissa seka oppilashuoltopalveluja. Palveluun sisaltyy myds nuorten
tyopajatoiminta. Lisaksi ruotsinkielinen palvelukokonaisuus osaltaan
huolehtii oppivelvollisuuden suorittamisen ohjauksesta ja valvonnasta, josta
vastaa palvelukokonaisuuden johtaja.

Ruotsinkielisten palveluiden vapaan sivistystyon ja lukiokoulutuksen
palvelua johtaa ruotsinkielisen vapaan sivistystyon ja lukiokoulutuksen
paallikko.

4. Asiantuntija- ja toimistopalvelut

Asiantuntija- ja toimistopalvelut tuottaa palvelukokonaisuuden toimisto-,
jaosto- ja asiantuntijapalvelut.

Ruotsinkielisten palveluiden asiantuntija- ja toimistopalvelua johtaa
ruotsinkielisten asiantuntija- ja toimistopalveluiden paallikko.
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1.5 Palveluja seuraavat organisaatiotasot

Palveluiden yksikkotasoisesta organisaatiosta ja palveluiden yksikkotasoa
alemmasta organisaatiosta maarataan tassa toimintasdanndssa.

Yksikkotasoinen organisaatio on kuvattu yksityiskohtaisemmin liitteessa 1.

1.6  Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen palvelukokonaisuuteen kuuluvat yksikot
ja tiimit

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen palvelukokonaisuuden palveluissa on
seuraavat yksikot ja tiimit:

- varhaiskasvatus- ja esiopetusalueet 1-7.2 jakautuvat
varhaiskasvatusyksikoihin ja leikkipuistoyksikdihin

Varhaiskasvatus- ja esiopetusalueen varhaiskasvatusyksikkd jarjestaa
varhaiskasvatusta paivakodeissa, perhepaivahoidossa ja
ryhmaperhepaivahoidossa seka esiopetusta ja alle kouluikaisten lasten
kerhotoimintaa paivakodeissa. Varhaiskasvatusyksikkda johtaa paivakodin
johtaja tai perhepaivahoidon ohjaaja.

Varhaiskasvatuksen palveluohjauksen yksikkd vastaa suomen- ja
ruotsinkielisesta varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen kaupunkitasoisesta
keskitetysta palveluohjauksesta. Yksikko vastaa perheiden palveluja
koskevasta neuvonnasta ja ohjauksesta sekd osaltaan varhaiskasvatukseen
ja esiopetukseen sijoittamisesta. Yksikkda johtaa varhaiskasvatuksen
palvelupaallikko.

Varhaiskasvatuksen nopean avun yksikkd jarjestaa lastenhoitajan
sijaispalveluja niihin varhaiskasvatusyksikdihin, joissa sijaistarvetta ei voida
muilla kaytettavissa olevilla keinoilla hoitaa. Yksikkoa johtaa
varhaiskasvatuksen koordinaattori.

Leikkipuistoyksikot jarjestavat leikkipuistoissa avointa ja ohjattua toimintaa
lapsille ja koululaisille. Leikkipuistotoiminnan yksikkdja johtaa johtava
leikkipuisto-ohjaaja.

1.7 Perusopetuksen palvelukokonaisuuteen kuuluvien palveluiden yksikot ja
alayksikot

Perusopetuksen palvelukokonaisuuden palveluissa on seuraavat yksikot:

- perusopetuksen alueelliset palvelut 1-7 jakautuvat kouluihin
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- esi- ja perusopetuksen oppilashuollon palvelut jakaantuvat kuuteen
(6) oppilashuollon alueeseen

Perusopetuksen alueellisten palveluiden yksikét jarjestavat perusopetusta
alueen kouluissa seka koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa.
Perusopetuksen alueellisissa palveluissa jarjestetddn myos erityisopetusta
ja muuta tahan liittyvaa tukea, valmistavaa opetusta, oman uskonnon
opetusta, oman aidinkielen opetusta, soveltuvuuskoeopetusta, kaksikielista
opetusta, kielikylpyopetusta ja sairaalaopetusta sekad muita perusopetuksen
jarjestamiseen liittyvid kohdennettuja tehtavia ja palvelukokonaisuus
huolehtii osaltaan oppivelvollisuuden suorittamisen ohjauksesta ja
valvonnasta, josta vastaa palvelukokonaisuuden johtaja.

Kouluja ja erityiskouluja johtaa rehtori.

Arabian, Aurinkolahden, Laajasalon, Latokartanon, Kapylan, Myllypuron,
Merilahden, Porolahden, Puistopolun, Pukinmaenkaaren, Vesalan ja
Vuoniityn peruskouluissa on alayksikkdind opetusyksikkd 1 ja opetusyksikkd
2, joita johtaa apulaisrehtori. Solakallion koulussa on opetusyksikkd 1, jota
johtaa rehtori ja alayksikké 2, jota johtaa palveluvastaava. Lisdksi Kapylan,
Porolahden ja Pukinmaenkaaren peruskouluissa on alayksikko 3, jota johtaa
palveluvastaava. Kannelmaen peruskoulussa on alayksikkdina
opetusyksikkd 1, opetusyksikkd 2 ja opetusyksikkd 3, joita johtaa
apulaisrehtori.

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan yksikko jarjestaa perusopetuslain
mukaista aamu- ja iltapaivatoimintaa koululaisille. Liséksi se vastaa
kehitysvammaisten ja autististen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnasta.
Yksikkoa johtaa palveluvastaava.

Oppimisen tuen yksikkd vastaa oppimisen tuen prosesseista, tuen
jarjestelyjen suunnittelusta ja tavoitteiden saavuttamisesta yhdessa
henkilostonsa ja koulujen kanssa. Yksikko tukee kouluja oppimisen tuen
suunnittelussa, tuen arvioinnissa ja tuen toteuttamisessa. Yksikkd
valmistelee osaltaan erityisen tuen paatoksia. Yksikk6a johtaa oppimisen
tuen yksikon paallikko.

Oppilashuollon alueyksikot vastaavat alueen esiopetuksen ja peruskoulujen
koulukuraattori- ja psykologipalveluista seka esiopetuksen oppilashuollosta.
Alueyksikkda johtaa oppilashuollon aluevastaava.

1.8  Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon
palvelukokonaisuuteen kuuluvat yksikot, alayksikot ja tiimit

Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon
palvelukokonaisuuden palveluissa on seuraavat yksikot, alayksikot ja tiimit:

10
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1.8.1 Lukiokoulutus

Lukiokoulutuksen yksikkoja ovat lukiot.

Lukioissa jarjestetdan suomenkielista lukiokoulutusta nuorten ja aikuisten
oppimaarana seka lukioon valmistavaa koulutusta maahanmuuttajille ja
muille vieraskielisille. Palvelukokonaisuus huolehtii osaltaan
oppivelvollisuuden suorittamisen ohjauksesta ja valvonnasta, josta vastaa
palvelukokonaisuuden johtaja. Aikuislukiossa jarjestetaan lisaksi aikuisten
perusopetusta ja perusopetukseen valmistavaa koulutusta.

Lukioissa valtakunnallisia erityistehtavia ovat ilmaisutaito, kuvataide,
musiikki ja tanssi, urheilu, luonnontiede ja vieraat kielet. Lisaksi jarjestetdan
IB-lukiokoulutusta (International Baccalaureate).

Lukiota johtaa rehtori.Helsingin medialukiossa, Makelanrinteen lukiossa,
Helsingin luonnontiedelukiossa, Alppilan lukiossa, Helsingin kielilukiossa ja
Ressun lukiossa on alayksikkdina opetusyksikko 1 ja opetusyksikko 2, joita
johtaa apulaisrehtori.

1.8.2 Ammatillinen koulutus (Stadin ammatti- ja aikuisopisto)

1.8.2.1 Yksikot

Ammatillista koulutusta johtaa ammatillisen koulutuksen paallikkd, joka toimii
samalla Stadin ammatti- ja aikuisopiston johtavana rehtorina.

Stadin ammatti- ja aikuisopisto jarjestaa

- suomenkielistd ammatillista perustutkinto-, ammattitutkinto- ja
erikoisammattitutkintokoulutusta

- oppisopimuskoulusta

- tydvoimakoulutusta

- ammatillista osaamista syventavaa ja tdydentavaa koulutusta
- urheilijoiden ammatillista koulutusta

- kaupunkiraideliikenteen kuljettajakoulutusta.

Stadin ammatti- ja aikuisopistossa toteutetaan kaupungin tyéllisyydenhoidon
koulutuksia, Osaamiskeskuksen palveluita, tutkintokoulutukseen
valmentavaa koulutusta, perusopetusta, nuorten tydpajatoimintaa, avoimia
opintoja seka opiskelija- ja hakupalveluita. Lisaksi palvelukokonaisuudessa
huolehditaan osaltaan oppivelvollisuuden suorittamisen ohjauksesta ja
valvonnasta, josta vastaa palvelukokonaisuuden johtaja.

Stadin ammatti- ja aikuisopiston koulutukset I6ytyvat internetsivustolta
https://www.hel.fi/ammatillinen/fi/koulutukset.

11


https://www.hel.fi/ammatillinen/fi/koulutukset

T Kasvatus ja koulutus
H k o
H:{:mg;’ors TOIMINTASAANTO

1.1.2024

Ammatillisen koulutuksen palvelun (Stadin ammatti- ja aikuisopiston)
yksikkdja ovat: Kampus 1, Kampus 2, Kampus 3, Kampus 4 ja Kampus 5.

Kampusyksikkda johtaa kampuksen rehtori.

1.8.2.2 Kampusyksikoiden alayksikot

Kampusyksikot 1, 2, 3, 4 ja 5 jakautuvat oppimisyksikaihin.

Kampusyksikon oppimisyksikkéa johtaa koulutuspaallikkd. Oppimisyksikkd
rakentuu oppimisyhteisdista.

Kampusyksikdssa 1 on viisi oppimisyksikkda 1-1 - 1-5 seka nuorten
tydpajayksikko, jota johtaa tydpajaesimies.

Kampusyksikdssa 2 on kuusi oppimisyksikkda 2-1 - 2-6.
Kampusyksikdssa 3 on kuusi oppimisyksikkda 3-1 - 3-6.
Kampusyksikdssa 4 on kuusi oppimisyksikkda 4-1 - 4-6.

Kampusyksikdssa 5 on seitseman oppimisyksikkda 5-1 - 5-7.

1.8.3 Vapaa sivistystyo (Helsingin kaupungin suomenkielinen
tydvaenopisto)

Vapaan sivistystydn (Helsingin kaupungin suomenkielinen tyévaenopisto)
yksikkoja ovat:

- kielet ja tietoaineet

- taideaineet

- taitoaineet

- maahanmuuttajakoulutus

Kielet- ja tietoaineet —yksikko jarjestaa luontoon ja ymparistoon liittyvien
aineiden, vieraiden kielten ja yhteiskunnallisten aineiden ja kulttuuritietouden
seka avoimen yliopiston opetusta. Yksikko vastaa myos tydvaenopiston
kirjastopalveluista.

Taideaineet —yksikko jarjestdd median, musiikin, kuvataiteen sekd suomi
aidinkielena —oppiaineen, kirjallisuuden ja nayttamaoaineiden opetusta.

Taitoaineet —yksikko jarjestaa kotitalouden, kasityon, liikunnan ja
hyvinvoinnin ja terveyden seka tietotekniikan opetusta.

Koulutusainealojen yksikdita johtavat koulutuspaallikét.

Maahanmuuttajakoulutus —yksikko jarjestaa suomi toisena kielena -
oppiaineen ja maahanmuuttajien luku- ja kirjoitustaidon opetusta seka
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koordinoi maahanmuuttajille suunnattua opetusta ja ohjausta koko
oppilaitoksessa.

Maahanmuuttajakoulutus -yksikk6a johtaa apulaisrehtori.
1.8.4 Toisen asteen opiskelijahuollon palvelut

Toisen asteen opiskelijahuollon yksikkoja ovat psykologipalvelut ja
kuraattoripalvelut. Psykologipalveluiden yksikot 1 ja 2 ja kuraattoripalveluiden
yksikoét 1 ja 2 jarjestavat psykologi- ja kuraattoripalvelut kaupungin lukioille,
Stadin ammattiopistolle seka yksityisille ja valtion lukioille ja yksityisille
ammatillisille oppilaitoksille.

Yksikoiden esimiehina toimivat johtava psykologi ja johtava kuraattori.

1.9 Ruotsinkielisten palveluiden palvelukokonaisuuteen kuuluvat yksikot

Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden palveluissa on seuraavat yksikot:

- varhaiskasvatuspalvelun yksikkoja ovat varhaiskasvatusyksikot

- perusopetuspalvelun yksikkdja ovat koulut

- vapaan sivistystyon ja lukiokoulutuksen palvelun yksikkdja ovat lukiot
seka Helsingin kaupungin ruotsinkielisen tydvaenopiston
opetusyksikkd

Varhaiskasvatusyksikko tuottaa paivakotihoitoa, perhepaivahoitoa ja
ryhmaperhepaivahoitoa seka jarjestda esiopetusta paivakodeissa.
Varhaiskasvatusyksikkda johtaa paivakodinjohtaja tai perhepaivahoidon
ohjaaja.

Koulut jarjestavat perusopetusta ja esiopetusta seka koululaisten
iltapaivatoimintaa. Lukiot jarjestavat lukiokoulutusta. Lisaksi ruotsinkielinen
palvelukokonaisuus osaltaan huolehtii oppivelvollisuuden suorittamisen
ohjauksesta ja valvonnasta, josta vastaa palvelukokonaisuuden johtaja.

Kouluja ja lukioita johtavat rehtorit.

Helsingin kaupungin ruotsinkielisen tyovaenopiston opetusyksikko jarjestaa
kansalaisopisto-opetusta, taiteen perusopetusta sekd avointa yliopisto-
opetusta. Yksikkda johtaa apulaisrehtori.

13



T Kasvatus ja koulutus
k o
n:{:mg;’ors TOIMINTASAANTO

1.1.2024

2 luku Toimialan hallinto

Toimialan hallinto vastaa toimialan hallinto- ja tukipalveluiden tuottamisesta
toimialan johdolle, suomenkielisille palvelukokonaisuuksille seka osin
ruotsinkielisten palveluiden palvelukokonaisuudelle.

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan hallintoa johtaa hallintojohtaja.

2.1 Hallinnon organisaatio

2.1.1 Hallintopalvelut

Hallintopalvelut vastaavat oikeudellisten asiantuntijapalveluiden
tuottamisesta toimialalla, toimialalautakunnan seka suomenkielisen jaoston
toiminnan kaytannon jarjestelyista, toimialan suomenkielisten
toimistopalveluiden tuottamisesta seka arkistotoimesta. Lisaksi
hallintopalvelut vastaavat toimialalle tuotettavien kalustonhoito-,
opistoisanta- ja vahtimestaripalvelujen tuottamisesta.

Hallintopalveluita johtaa hallintopaallikko.

Hallintopalveluiden alaisuudessa ovat seuraavat yksikot:

- paatoksenteon tuki, jota johtaa yksikon paallikko. Yksikko vastaa
oikeudellisten asiantuntijapalveluiden tuottamisesta toimialalla,
toimialalautakunnan ja suomenkielisen jaoston toiminnan kaytannon
jarjestelyista seka arkistotoimesta.

- hallinnon toimistopalvelut, jota johtaa toimistopalvelupaallikko.
Yksikkd tuottaa toimistopalveluita toimialan hallinto- ja tukipalveluille,
toimialan ylimmalle johdolle, varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen
palvelukokonaisuudelle seka perusopetuksen palvelukokonai-
suuksille. Hallinnon toimistopalvelut jakautuu toimistopalvelut 1:een,
toimistopalvelut 2:een, toimistopalvelut 3:een ja toimistopalvelut
4:3an. Toimistopalvelupaallikkd johtaa toimistopalvelut 1:ta.
Toimistopalvelut 2:ta, toimistopalvelut 3:a ja toimistopalvelut 4:83
johtaa toimistopalveluesihenkild.

- peruskoulujen toimistopalvelut, jota johtaa toimistopalvelupaallikkd.
Peruskoulujen toimistopalvelut tuottavat suomenkielisten
peruskoulujen toimistopalvelut. Peruskoulujen toimistopalvelut
jakautuu toimistopalvelut 1:een, toimistopalvelut 2:een,
toimistopalvelut 3:een seka toimistopalvelut 4:4an ja niita johtaa
toimistopalveluesihenkild.

- Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon
toimistopalvelut, jota johtaa toimistopalvelupaallikké. Lukio- ja
ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon toimistopalvelut
tuottavat lukioiden, ammatillisen koulutuksen ja suomenkielisen
tydvaenopiston toimistopalvelut. Toimistopalvelut jakautuu
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toimistopalvelut 1:een, jota johtaa toimistopalveluesihenkild,
toimistopalvelut 2:een, jota johtaa toimistopalvelupaallikko ja
toimistopalvelut 3:een, jota johtaa toimistopalveluesihenkild.

- tukipalvelut, jota johtaa palvelupaallikkd. Tukipalvelut —yksikkd
tuottaa suomenkielisen tydvaenopiston opistoisantapalvelut ja
koulujen kalustonhoitopalvelut seka vahtimestaripalveluita
toimialalle. Yksikko jakautuu kalustonhoitopalveluihin ja
opistoisantapalveluihin, joita johtaa palveluesihenkildt seka
vahtimestaripalveluihin, jota johtaa palvelupaallikko.

2.1.2 Henkilostopalvelut

Henkilostopalvelut vastaavat toimialan tydnantajatoiminnasta, toimialan
henkildstésuunnittelusta, rekrytoinnin ohjauksesta ja tuesta seka
uudelleensijoitustoiminnasta, osaltaan toimialan osaamisen kehittamisesta,
johtamisen ja esimiestyon seka tyohyvinvoinnin kehittamisesta,
tyosuojelusta ja osaltaan toimialan turvallisuusasioiden edistamisesta seka
tuottavat henkilostdasioiden neuvontaa esimiehille.

Henkildstopalveluita johtaa henkildstdpalvelujohtaja.
Henkilostopalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- henkiléstéresurssipalvelut, jota johtaa henkiléstdsuunnittelupaallikko.
Yksikdssa on kaksi alayksikk6d; henkiloston saatavuusyksikkd, jota
johtaa johtava henkiléstén saatavuusasiantuntija ja
henkilostosuunnittelu- ja HR-tieto-yksikko, jota johtaa johtava HR-
asiantuntija

- tybnantajapalvelut, jota johtaa palvelussuhdepaallikkd.

- johtamisen kehittamisen palvelut, jota johtaa johtamisen
kehittamispaallikko.

2.1.3 Kehittamispalvelut

Kehittamispalvelut vastaa toimialan pedagogisista palveluista seka
pedagogisen kehittdmisen tuesta ja osaltaan toimialan osaamisen
kehittdmisesta, kasvatus- ja opetushenkildston tdydennyskoulutuksesta
seka toimialan ulkopuolisen rahoituksen hallinnoinnista. Kehittdmispalvelut
vastaa myos laatu- ja arviointitydn sekd kansainvalisen toiminnan
koordinoinnista.

Kehittamispalveluita johtaa kehittamispalvelujohtaja.
Kehittamispalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- toimialan kehittamisen tuki, jota johtaa yksikon paallikko.
- palvelukokonaisuuksien kehittamisen tuki, jota johtaa yksikon
paallikko.
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- palvelukokonaisuuksien projektitoiminnan tuki, jota johtaa yksikon
paallikko.
- hankkeet ja vaikuttavuus, jota johtaa yksikon paallikko.

2.1.4 Talous- ja suunnittelupalvelut

Talous- ja suunnittelupalvelut vastaavat toimialan talouden ja toiminnan
suunnittelusta, toimialan strategian valmistelun koordinoinnista seka
sisdisen ja ulkoisen laskennan palveluista ja toteutuksesta. Liséksi palvelut
vastaavat toimialan riskienhallinnan koordinoinnista seka hankintojen
valmistelusta ja tuesta poislukien IT-hankinnat seka asiakasmaksuista ja
laskutuksesta.

Talous- ja suunnittelupalveluita johtaa talous- ja suunnittelujohtaja.
Talous- ja suunnittelupalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- talouden ja toiminnan suunnittelu, jota johtaa suunnittelupaallikko.
- talouden tuki, jota johtaa talouspaallikkd.

- asiakasmaksut ja laskutus, jota johtaa asiakasmaksupaallikko.

- hankintapalvelut, jota johtaa hankintapaallikko.

2.1.5 Tietohallintopalvelut

Tietohallintopalvelut vastaavat tieto- ja viestintateknologioiden
hyddyntamisesta ja kehittdmisestd seka tietohallinnon yhteentoimivuuden
kehittdmisesta toimialalla. Tietohallintopalvelut huolehtivat tietoturvan
edistdmisesta ja koordinoinnista toimialalla. Edelleen tietohallintopalvelut
vastaa IT-hankinnoista, niiden valmistelusta ja tuesta toimialalla. Lisaksi
tietohallintopalvelut vastaa osaltaan oppivelvollisuuden valvontaan liittyvista
tehtavista.

Tietohallintopalveluita johtaa tietohallintojohtaja.
Tietohallintopalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- Infrapalvelut, jota johtaa yksikdn paallikkd

- Tietojarjestelmapalvelut, jota johtaa yksikon paallikko. Yksikossa on
varhaiskasvatuksen tietojarjestelmapalvelut, jota johtaa johtava ICT-
asiantuntija

- Oppimisteknologiapalvelut, jota johtaa yksikon paallikkd

- Tietotuotanto, jota johtaa yksikon paallikko
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2.1.6 Oppimistilojen suunnittelupalvelut

Oppimistilojen suunnittelupalvelut vastaa toimialan palvelutilatarpeen
maarittdmisesta, palveluverkon kehittamisesta seka asukaskayton tilojen
vuokrauksesta ja sopimushallinnasta.

Lisaksi oppimistilojen suunnittelupalvelut vastaa tilahankkeiden suunnittelun
toiminnallisuuden ja irtokalustamisen ohjeistuksesta, kehittamisesta,
ohjauksesta ja tuesta.

Osaltaan vastuu toimialan turvallisuusasioiden edistamisesta ja
koordinoinnista sekd varautumisen ja jatkuvuuden ohjaamisesta toimialalla
kuuluu myds oppimistilojen suunnittelupalvelulle.

Oppimistilojen suunnittelupalveluita johtaa tilapalvelujohtaja.
Oppimistilojen suunnittelupalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- tilahankkeet, jota johtaa yksikon paallikko.
- palveluverkko, jota johtaa yksikdn paallikkd.
- turvallisuuspalvelut, jota johtaa tilapalvelujohtaja.

2.1.7 Viestintapalvelut

Viestintapalvelut vastaavat toimialan yhteisesta sisdisesta viestinnasta ja
ulkoisesta viestinnasta seka toimialan viestintatoimintojen koordinoinnista.
Lisaksi yksikko vastaa toimialan markkinoinnista ja osallisuuden
kehittdmisen koordinoinnista seka palveluneuvonnasta.

Viestintapalveluita johtaa viestinta- ja markkinointipaallikko.
Viestintapalveluiden alaisuudessa on seuraavat yksikot:

- markkinointiviestinta, jota johtaa yksikon paallikko.
- palveluviestinta, jota johtaa yksikon paallikko.
- toimialaviestinta, jota johtaa yksikon paallikkod
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3 luku Toimialan johtavat viranhaltijat

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan johtavista viranhaltijoista maarataan
hallintosdannéssa, 5 luku 6 §.

3.1. Johtavien viranhaltijoiden tehtavat

Johtavien viranhaltijoiden tehtavistda maarataan hallintosaanndssa, 5 luku

18§.
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3.2. Toimialan johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet

Toimialan esittelystd maaratédan hallintosaanndssa, 5 luku 6 § ja 19 luku 1 §
1 mom.

Toimialan johtavien viranhaltijoiden sijaisuuksista maarataan
hallintosdanndssa, 5 luku 10 § 4 mom. ja 6 mom.

Kasvatus- ja koulutuslautakunta 21.3.2023 § 59.

Toimialajohtajan sijaisina toimivat viranhaltijat sijaantulojéirjestyksessd:
1. perusopetusjohtaja

2. ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtaja

3. lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyén johtaja

4. varhaiskasvatusjohtaja

5. hallintojohtaja

6. talous- ja suunnittelujohtaja

7. tietohallintojohtaja

Muiden johtavien viranhaltijoiden sijaisuuksista on maaratty eri paatoksilla,
jotka 16ytyvat toimialan intranetista.
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3.3. Toimialan johtavien viranhaltijoiden toimivalta

3.3.1 Toimialajohtajan yleinen ja erityinen toimivalta

Toimialajohtajan yleisesta toimivallasta maarataan hallintosaannossa,
14 luku 1 §.

Ellei toimivallasta ole muutoin sédddetty tai mddirdtty, kukin toimialajohtaja

1 hyvdksyy toimialan toimintasddnnén

2 antaa palvelukokonaisuusjohtajalle ja muille vastuuhenkiléille
tarvittaessa menettelytapaohjeita ja mdédrdyksid

3 vahvistaa lautakunnan tekemdn ehdollisen virkasuhteeseen
ottamisen

4 pddttdd laskujen, maksuosoitusten ja muistiotositteiden
hyvidksymiseen oikeutetuista henkildistd ja
hyvdksymismenettelyn jdrjestdmisesté

5 pddttdd pankkitilien kéyttdoikeudesta ja kédyton valvonnan
jdrjestémisestd

6 pddttdd kdteiskassojen jaosta tehtdvéalueellaan.

7 pddttdd palvelukokonaisuuden johtajan ja toimialan
hallintojohtajan muusta kuin 12 luvun 1 §:n 1 momentin 8
kohdassa tarkoitetusta palkitsemisesta.

Ellei toimivallasta ole muutoin séddetty tai mddirdtty, toimiajajohtaja pddttéd
tai hyviksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija pédttdad,

1 toimialaan kuuluvan viranomaisluvan hakemisesta

2 ottaa vastaan kaupunagille lahjoitetun tai testamentatun ja
toimialalle osoitetun omaisuuden, kun sen arvo on enintédn
100000 euroa

3 vahingonkorvauksesta silloin, kun kaupunki on toimialaa
koskevissa asioissa korvausvelvollinen, taikka vahingon
korvaaminen katsotaan kohtuulliseksi.

4 ellei toimialalautakunta yksittdistapauksessa toisin pddtd,
kdyttdd kaupungin puhevaltaa toimialalautakunnan ja toimialan
viranhaltijoiden pddtoksid koskevissa muutoksenhakuasioissa,
mikdli hdn yhtyy muutoksenhaun kohteena olevaan pdiéitékseen.

Henkiléstoasiat

5 ottaa palvelukseen toimialan viranhaltijat ja tydntekijdt

6 toimialan lautakunnan ja sen jaoston tekemdn ehdolliseen
virkasuhteeseen ottamisen vahvistamisesta

7 alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta piddttidmisestd
vdliaikaisesti

8 toimialallaan viranhaltijan siirtédmisestd toiseen
virkasuhteeseen ja tyontekijéin siirtdmisesté toiseen
tyosuhteeseen

9 muista toimialan viranhaltijoiden virkasuhteisiin liittyvisté
asioista

10 muista toimialan henkiléstéasioista.
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Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).

Toimialajohtajan erityisesta toimivallasta maarataan hallintosdannossa, 15
luku 4 §.

Ellei toimivallasta ole muutoin sédidetty tai mddirdtty tai ellei kasvatuksen ja
koulutuksen toimialajohtaja ole mdédrénnyt tehtédvdd muulle viranhaltijalle,
kasvatuksen ja koulutuksen toimialajohtaja

1 pddttdd palvelusetelin kdyttidmisestd sekd
palvelusetelipalveluntuottajille asetettavista vaatimuksista ja
viranhaltijoista, jotka hyvdksyviit palveluntuottajat

2 hakee tarvittavat kokeiluluvat

3 pddttdd sopimuksiin perustuvista yksityisten ja valtion
koulujen, oppilaitosten ja pdivikotien korvauksista ja myontdd
erikseen tehtyihin pddtoksiin perustuvat avustukset yksityisille ja
valtion kouluille, oppilaitoksille ja pdivéikodeille

4 toimialajohtaja tai hdnen mddrddmdnséd hyvéksyy
varhaiskasvatuksen yksikkétason suunnitelmat.

5 kdyttdd kaupungin ja lautakunnan puhevaltaa oppilaita ja
opiskelijoita koskevissa oppilaaksi- ja opiskelijaksiottoon,
opetukseen ja oppilasarviointiin liittyvissd sekd muissa oppilaiden
ja opiskelijoiden sdddettyjé oikeuksia ja velvollisuuksia
koskevissa asioissa

6 kdyttdd kaupungin ja lautakunnan puhevaltaa lasten
varhaiskasvatuksen, esiopetuksen sekd koululaisten aamu- ja
iltapdivdtoiminnan yksiléllistd toimeenpanoa koskevissa asioissa
sekd toimialan yksityisid sosiaalipalveluja koskevissa asioissa

7 pddttdd perusopetuksen pidennetystd oppivelvollisuudesta

8 ottaa oppilaat koululaisten aamu- ja iltapdivdtoimintaan

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).
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3.3.2 Varhaiskasvatusjohtajan toimivalta

Varhaiskasvatusjohtajan toimivallasta maarataan hallintosaanndssa, 15 luku

58§.F

Ellei toimivallasta ole muutoin séddetty tai mddirdtty tai ellei
varhaiskasvatusjohtaja ole mddrénnyt tehtdvdd muulle viranhaltijalle,
varhaiskasvatusjohtaja

1 ottaa varhaiskasvatukseen ja oppilaat esiopetukseen
2 pddttdd hoitopaikkojen mddrdstd seké varhaiskasvatuksen
toimintayksikéiden aukioloajoista ja nimistd

3 kumottu
4 pddttdd varhaiskasvatuksessa olevan lapsen tai esiopetuksessa
olevan oppilaan erityisen tuen jérjestdmisestd.

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intrasivustolta (http:/helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).

3.3.3 Perusopetusjohtajan toimivalta

Perusopetusjohtajan toimivallasta maarataan hallintosdannéssa, 15 luku

6§.

Ellei toimivallasta ole muutoin sédidetty tai mddirdtty tai ellei perusopetusjohtaja
ole mddiréinnyt tehtdvdd muulle viranhaltijalle, perusopetusjohtaja

1 ottaa oppilaat perusopetukseen

2 pddttdd perusopetuksessa olevan oppilaan erityisen tuen
jérjestdmisestd sekd scdidetyistd erityisistd opetusjéirjestelyistd

3 pddttdd luvan myéntidmisestd oppilaan koulunkéynnin
aloittamiseen yhtd vuotta sdéddettyd aikaisemmin tai myéhemmin
4 vaihtaa perustellusta opetuksen jérjestéimiseen liittyvdstd syystd
opetuksen jdrjestdmispaikkaa opetuskieltéd muuttamatta

5 pddttdd koululaisten aamu- ja iltapdivdtoiminnan
jérjestdmispaikoista

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).
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3.3.4 Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon johtajan
toimivalta

Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystydn johtajan
toimivallasta maarataan hallintosdanndssa, 15 luku 7 §.

Ellei toimivallasta ole muutoin séddetty tai mddirdtty tai ellei lukio- ja
ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyén johtaja ole mddrénnyt tehtdvdad
muulle viranhaltijalle, lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyén
johtaja

1 ottaa opiskelijat opetukseen sekd asiakkaat tyépajatoimintaan

2 hyviksyy ammatillisen oppilaitoksen jéirjestyssddnnét tai antaa
muut ammatillisessa oppilaitoksessa sovellettavat
jérjestysmddirdykset

3 pddttdd suomenkielisen tyévdenopiston opiskelijan erottamisesta
mddrdajaksi, enintddn tyokaudeksi.

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).
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3.3.5 Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtajan toimivalta

Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtajan toimivallasta maarataan
hallintosdannoéssa, 15 luku 8 §.

Ellei toimivallasta ole muutoin séddetty tai mddirdtty tai ellei ruotsinkielisen
palvelukokonaisuuden johtaja ole mddrédnnyt tehtdvédd muulle viranhaltijalle,
ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtaja

1 ottaa lapset ruotsinkieliseen varhaiskasvatukseen sekd oppilaat
esiopetukseen ja koululaisten aamu- ja iltapdivédtoimintaan

2 pddttdd ruotsinkielisen varhaiskasvatuksen hoitopaikkojen
mddrdsté ja toimintayksikéiden aukioloajoista sekd
pdivdhoitoyksikdiden ja toimipisteiden nimisté

3 pddttdd koululaisten ruotsinkielisen aamu- ja iltapdivdtoiminnan
jérjestdmispaikoista

4 pddttdd ruotsinkielisessé varhaiskasvatuksessa olevan lapsen tai
esiopetuksessa olevan oppilaan erityisen tuen jérjestimisestd

5 ottaa oppilaat ruotsinkieliseen perusopetukseen

6 pddttdd ruotsinkielisessd perusopetuksessa olevan oppilaan
erityisen tuen jdrjestémisestd sekd sdddetyistd erityisistd
opetusjdrjestelyistd

7 pddttdd luvan myontdmisestd ruotsinkielisen oppilaan
koulunkdynnin aloittamiseen yhtd vuotta séddettyd aikaisemmin
tai myéhemmin

8 vaihtaa perustellusta opetuksen jérjestdmiseen liittyvisté syystd
ruotsinkielisen opetuksen jdrjestdmispaikkaa opetuskielté
muuttamatta

9 ottaa opiskelijat ruotsinkieliseen opetukseen sekd asiakkaat
tyépajatoimintaan

10 pddttdd ruotsinkielisen tydvdenopiston opiskelijan erottamisesta
mddrdajaksi, enintddn tyokaudeksi.

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).
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4 luku Opetuksen jarjestamiseen liittyvia maarayksia
4.1 Palvelukokonaisuuden johtajat

4.1.1 Perusopetusjohtaja
Paattaa koulukohtaisen opetussuunnitelman hyvaksymisesta
suomenkielisen perusopetuksen osalta.

Perusopetusjohtajan tehtdvana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle
viranhaltijalle,

- maarata opettaja valvomaan oppivelvollisen edistymista

- paattaa, minka oppiaineiden opettaminen kuuluu opettajan
virkatehtaviin

- paattaa saadetysta oppilaan opetuksen maksuttomuutta koskevasta
edusta ja oikeudesta

- paattaa pidennetysta oppivelvollisuudesta

- paattaa osaltaan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta
toistaiseksi ja asuinkunnan osalta maaraajaksi

- paattaa osaltaan oppivelvollisuudesta vapauttamisesta hakemuksesta

- paattaa oppilaan oppivelvollisuuslain mukaisesta koulutuksen
maksuttomuudesta, majoituskorvauksesta ja matkakorvauksesta

4.1.2 Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystyon johtaja
Paattaa lukiokohtaisen opetussuunnitelman hyvaksymisesta suomenkielisen
lukio-opetuksen osalta.

Lukio- ja ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistystydn johtajan tehtavana
on, ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle,

- hyvaksyad ammatillisen oppilaitoksen talousarvion kayttésuunnitelma
- paattaa tutkintojen jarjestdmissopimuksista

- huolehtia koulutuksen jarjestajalle saadetysta ilmoitusvelvollisuudesta
ja tiedottamisesta seka koulutustarpeen ennakoinnista

- paattaa opiskelijan oikeudesta maksuttomaan ateriaan ja sdadetyista
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opiskelijan opintososiaalisista eduista

- paattaa opiskelijan oppivelvollisuuslain mukaisesta koulutuksen
maksuttomuudesta, majoituskorvauksesta ja matkakorvauksesta

- paattaa osaltaan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta
toistaiseksi ja asuinkunnan osalta maaraajaksi

- paattaa osaltaan oppivelvollisuudesta vapauttamisesta hakemuksesta
- paattaa osaltaan opiskelupaikan osoittamisesta

- huolehtia osaltaan koulutuksen jarjestajalle sdadetysta
yhteistydvelvollisuudesta muiden koulutuksen jarjestajien kanssa

- paattaa koulutuksen jarjestdmismuodoista

- paattaa, minka oppiaineiden opettaminen kuuluu lukion opettajan
virkatehtaviin

4.1.3 Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtaja

Paattaa koulu- ja lukiokohtaisen opetussuunnitelman hyvaksymisesta
ruotsinkielisen perus- ja lukio-opetuksen osalta.

Ruotsinkielisen palvelukokonaisuuden johtajan tehtavana on, ellei han ole
maarannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle,

- maarata opettaja valvomaan oppivelvollisen edistymista
- paattaa, minka oppiaineiden opettaminen kuuluu opettajan virkatehtaviin

- paattaa saadetysta oppilaan opetuksen maksuttomuutta koskevasta
edusta ja oikeudesta

- paattaa opiskelijan oikeudesta maksuttomaan ateriaan ja sdadetyista
opintososiaalisista eduista

- paattaa pidennetysta oppivelvollisuudesta

- paattaa oppilaan/opiskelijan oppivelvollisuuslain mukaisesta koulutuksen
maksuttomuudesta, majoituskorvauksesta ja matkakorvauksesta

- paattaa osaltaan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta
toistaiseksi ja asuinkunnan osalta maaraajaksi

- paattaa osaltaan oppivelvollisuudesta vapauttamisesta hakemuksesta
- paattaa osaltaan opiskelupaikan osoittamisesta

- huolehtia osaltaan koulutuksen jarjestajalle sdadetysta
yhteistydvelvoitteesta muiden koulutuksen jarjestgjien kanssa.
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4.2 Rehtorit

4.2.1 Peruskoulun rehtori

Rehtori paattaa kirjallisen varoituksen antamisesta oppilaalle.

Rehtorin tehtavana on, ellei toisin ole maaratty tai ellei han ole maarannyt
tehtavaa muulle viranhaltijalle,

- laatia vuosittain koulun opetussuunnitelmaan perustuva suunnitelma
lukuun ottamatta hallintosaannén 15 luvun 2 §:n 2 momentin 4 kohdassa
tarkoitettuja vuotuisia tydaikoja

- rajoittaa perustellusta syysta oikeutta paasta seuraamaan opetusta
- myontaa oppilaalle lupa koulusta poissaoloon
- antaa paattotodistus, erotodistus ja todistus oppimaaran suorittamisesta

- paattaa saadetystd uskonnon ja elamankatsomustiedon opetuksen
jarjestadmisesta

- vastata koulussa toteutettavasta aamu- ja iltapaivatoiminnasta

- paattaa opetuksessa kaytettavien oppikirjojen ja niihin rinnastettavan
oppimateriaalin kayttéon ottamisesta

- paattaa oppilaan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta
maaraajaksi

-seurata perusopetukseen osallistuvan oppilaan poissaoloja ja ilmoittaa
luvattomista poissaoloista oppilaan huoltajalle

- suorittaa toimialajohtajan ja palvelukokonaisuuden johtajan maaraamat
muut tehtavat.

4.2.2 Lukion ja aikuislukion rehtori

Rehtori paattaa kirjallisen varoituksen antamisesta oppilaalle.

Rehtorin tehtavana on, ellei toisin ole maaratty tai ellei han ole maarannyt
tehtavaa muulle viranhaltijalle,

- laatia vuosittain koulun opetussuunnitelmaan perustuva suunnitelma
lukuun ottamatta hallintosaannén 15 luvun 2 §:n 2 momentin 4 kohdassa
tarkoitettuja vuotuisia tydaikoja

- rajoittaa perustellusta syysta oikeutta paasta seuraamaan opetusta
- myontaa lupa oppilaitoksesta poissaoloon

- antaa paattotodistus, erotodistus ja todistus oppimaaran suorittamisesta
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- paattad saadetystd uskonnon ja elamankatsomustiedon opetuksen
jarjestadmisesta

- paattaa opetuksessa kaytettavien oppikirjojen ja niihin rinnastettavan
oppimateriaalin kayttéon ottamisesta

- paattaa opiskelijan muualla suoritettujen opintojen hyvaksilukemisesta
- paattaa opiskeluoikeuden valiaikaisesta keskeyttamisesta

- paattaa opiskelijan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttdmisesta
maaraajaksi

- myontaa opiskelijalle lukion oppima&aran suoritusaikaan pidennysta tai
- katsoa opiskelija eronneeksi

- myontaa opiskelijalle lupa suorittaa opintoja opetukseen osallistumatta
- paattaa saadetyista erityisista opetusjarjestelyista

- suorittaa toimialajohtajan ja palvelukokonaisuuden johtajan maaraamat

muut tehtavat.

4.2.3 Ammatillisen koulutuksen paallikkd

Ammatillisen koulutuksen paallikdn tehtavana on, ellei toisin ole maaratty tai

ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle,

- tehda jaostolle esitys opetussuunnitelmista ja muista opetuksen
jarjestamiseen liittyvista oppilaitosta koskevista jarjestelyista

- maarata tarvittaessa oppilaskunnan ehdotuksesta oppilaskunnan
ohjaajana toimiva opettaja ja hanen sijaisensa seka tarvittaessa vahvistaa
oppilaskunnan saannét

- paattaa opiskeluoikeuden valiaikaisesta keskeyttamisesta

- paattaa opiskelijalle annettavasta erityisesta tuesta ja osaamisen arvioinnin

mukauttamisesta

- hyvaksyy koulutussopimuksen

- hyvaksyy henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman
- hyvaksyy oppisopimuksen

- paattaa opiskelijan aikaisemmin suorittamien opintojen tai muutoin
hankitun osaamisen tunnustamisesta

- paattaa oppisopimuskoulutuksen tietopuolisten opintojen ja tydpaikalla
tapahtuvan koulutuksen arviointien yhdistelmasta

- varata opiskelijalle mahdollisuus opinnoissa etenemisen osoittamiseen
ja uusintaan tai arvosanan korottamiseen
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- antaa tutkintotodistus, todistus suoritetuista tutkinnon osista, todistus
opiskelijan osaamisesta, todistus suoritetusta koulutuksesta, todistus
suoritetuista koulutuksen osista ja todistus koulutukseen osallistumisesta

- rajoittaa perustellusta syystd muun kuin oppilaitoksen opiskelijan oikeutta
paasta seuraamaan opetusta

- paattadd ammattitaitovaatimuksista tai osaamistavoitteista poikkeamisesta

- paattaa opiskelijan oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttdmisesta
maaraajaksi

- katsoa opiskelija eronneeksi
- myontaa lupa oppilaitoksesta poissaoloon

- paattaa opiskelijan maaraamisesta poistumaan luokkahuoneesta tai
muusta tilasta, jossa opetusta annetaan, taikka oppilaitoksen jarjestamasta
tilaisuudesta

- paattaa opiskelijan opetuksen epdamisesta.

- suorittaa toimialajohtajan ja palvelukokonaisuuden johtajan maaraamat
muut tehtavat.

5 luku Paatoksenteko talousasioissa

5.1. Paatosvallan siirtaminen ja talouden valvonta

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).
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5.2. Hankintavaltuudet

Hankintavaltuuksista maarataan hallintosaannossa, 20 luku 8 §.

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).

5.3. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Johtavien viranhaltijoiden tehtavista sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan
osalta maarataan hallintosdannoéssa, 22 luku 4 §.

6 luku Paatoksenteko henkilostoasioissa

Toimivallan siirtdmisesta on maaratty eri paatoksilla, jotka I10ytyvat toimialan
intranetsivustolta (http://helmi.hel.fi/kasko/yhteiset-
palvelut/paatoksenteko/delegointipaatokset/Sivut/default.aspx ).

7 luku Toimialan johtoryhmat

Toimialalla toimii toimialajohtajan neuvoa-antavana elimena johtoryhma.
Johtoryhmaan kuuluvat toimialajohtaja, palvelukokonaisuuksien johtaja ja
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hallintojohtaja, toimialajohtajan maaraamat muut henkilét sekd henkildstdon
edustus. Henkiloston edustuksen osalta menetellaan yhteistoiminnallisesti
huomioiden kaupunkitasoiset ohjeet ja maaraykset. Johtoryhman
puheenjohtajana toimii toimialajohtaja ja sihteerina toimialajohtajan
maaraama henkilo.

Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa,
toimintakertomusta, kehittamista, henkildstdpolitikkaa, koulutusta,
hankintoja, tiedottamista ja tyosuojelua koskevat keskeiset asiat seka muut
puheenjohtajan kasiteltdvaksi ottamat asiat.

Johtoryhman kasittelemistad asioista tiedotetaan henkildstolle.

Toimialalla toimii seka palvelukokonaisuuden johtajan etta hallintojohtajan
kunkin osalta neuvoa-antavana elimena johtoryhma. Johtoryhmaan kuuluvat
palvelukokonaisuuden johtaja tai hallintojohtaja, palveluiden paallikot seka
palvelukokonaisuuksien johtajan ja hallintojohtajan maaraamat muut
henkilot seka henkildston edustus. Henkildston edustuksen osalta
menetelldan yhteistoiminnallisesti huomioiden kaupunkitasoiset ohjeet ja
maaraykset. Johtoryhman puheenjohtajana toimii johtoryhmansa osalta
palvelukokonaisuuden johtaja tai hallintojohtaja seka sihteerind naiden
maaraama henkild.Johtoryhman muistiot ovat luettavissa intranetissa.

8 luku Yhteistoiminta

Helsingin kaupungin yhteistoimintaperiaatteiden (Kh 26.6.2017 § 713)
tarkoituksena on luoda rakenteet tydnantajan ja henkildston valiselle
yhteistoiminnalle ja mahdollistaa henkilston osallistuminen oman tyon ja
tydyhteisdn kehittamiseen seka tydpaikan terveellisyyden ja turvallisuuden
edistdmiseen. Yhteistoiminnan toteutumista tukevat avoin ja oikea-aikainen
asioiden kasittely ja viestinta henkilostOlle tarkeissa asioissa. Kasvatuksen
ja koulutuksen toimialalla noudatetaan kaupungin yhteistoimintasopimusta,
eika toimialalla ole erillista yhteistoimintasopimusta.

Toimialajohtaja tekee yhteistoimintasopimuksen mukaan toimivaltaansa
kuuluvista yhteistoiminnnallisista asioista erillisen paatoksen.

9 luku Yleiset hallinnolliset maaraykset

9.1. Toimintaohjeiden antaminen

Ellei toimivallasta ole muutoin saadetty tai maaratty,

- palvelukokonaisuuden johtaja antaa omaa palvelukokonaisuuttaan
koskevia toimintaohjeita

- hallintojohtaja antaa toimintaohjeita seka hallinto- ja tukipalveluille etta
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hallinnon palveluiden osalta muille palvelukokonaisuuksille.

9.2. Asiakirjojen allekirjoittaminen

Asiakirjojen allekirjoittamisesta maarataan hallintosdannoéssa, 24 luku 1 §.

9.3. Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Kasvatus- ja koulutuslautakunta 29.8.2017

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 14 §:n mukaista
ratkaisuvaltaa asiakirjan antamisessa kéyttdd palvelukokonaisuuden johtaja
oman palvelukokonaisuutensa osalta ja hallintojohtaja hallinto- ja
tukipalveluiden osalta.

Mikdli asia koskee useampaa kuin yhtd yllé mainituista, kdyttdd
ratkaisuvaltaa toimialajohtaja.
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