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Kasvatus- ja opetusviraston toimintasaanto

1. Luku
Kasvatus- ja opetusvirasto
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Kasvatus- ja opetustoimen johto

Kasvatus- ja opetustointa virastopaallikkéna johtaa kasvatus- ja opetustoi-
men johtaja.

Sen lisdksi mitd kasvatus- ja opetustoimen johtosaanndssa, hallintosaan-
ndsséd ja muissa sadnnodissa on maaratty virastopaallikdn tehtavista, viras-
topaallikon tehtavana on:

1. johtaa, kehittéda ja valvoa alaisensa organisaation toimintaa seka vastata
taloudesta seka asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta,

2. huolehtia toimialansa toiminnan yhteensovittamisesta kaupungin muun
toiminnan ja muiden yhteisdjen toiminnan kanssa,

3. huolehtia lautakunnille esittelemienséa asioiden valmistelusta ja taytan-
toonpanosta,

4. vastata osaltaan sopimusohjausjarjestelman kehittamisesta ja jarjestel-
maan liittyvien sopimusten valmistelusta,

5. paattaad hankintojen tekemisesté valtuuksiensa rajoissa,

6. péaéattaa tuomioistuinten ja viranomaisten paatoksiin tyytymisesta ja muu-

toksenhausta asioissa, jotka kuuluvat lautakuntien ja niiden jaostojen

toimialaan sek& vastata alaisensa organisaation toiminnasta tehtyihin

kanteluihin sikali, kun em. asioista ei ole muuta maaréatty,

huolehtia sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta,

paattaa lautakuntien toimialoilla asioista, joihin liittyvasta toimivallasta ei

ole johto- tai toimintasdanndissd muutoin maaratty,

9. johtaa tuki- ja asiantuntijapalveluita koko hallintokunnalle tuottavaa kas-
vatus- ja opetusviraston tulosaluetta,

10. paattaa henkiléston sijoittamisesta kasvatus- ja opetustoimen yksikdihin,

11. maarata toimintasddnndssa mainittujen henkildiden tehtavien hoitami-
sesta tilanteissa, joissa mainittu henkild on estynyt hoitamasta tehtévi-
aan ja

12. toimia esimiehena ja paattaa palvelujohtajien, ruotsinkielisten palvelujen
johtajan, tulosaluejohtajien ja viraston yksikéiden péallikbiden kotimai-
sista virka- ja tydmatkoista, henkildston tdydennyskoulutuksesta, virka-
vapauksista, tyolomista ja vuosilomista.
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Palvelujohtajien ja tulosaluejohtajien seka muiden hallintokunnan esimiesten
tehtavista ja ratkaisuvallasta on maarétty muissa hallintokunnan toimin-
tasaanndissa.

Mikali tdman toimintasddannon 6 8:n maaraykset ruotsinkielisten palveluiden
johtajan tehtavista ovat ristiriidassa tassa tai muissa kasvatus- ja opetustoi-
men toimintas&anndissé olevien maaraysten kanssa, sovelletaan ensisijai-

sesti taméan toimintasaanndn 6 8:n maarayksia.
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Kasvatus- ja opetusviraston organisaatio

Kasvatus- ja opetusviraston tulosalue toimii varhaiskasvatus- ja perusope-
tuslautakunnan alaisuudessa. Varhaiskasvatus- ja perusopetuslautakunnan
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kasitellessa merkittavia kasvatus- ja opetusviraston tulosaluetta koskevia
asioita, tulee lukio- ja ammattiopetuslautakunnalle varata tilaisuus tulla kuul-
luksi.

Kasvatus- ja opetusviraston tulosalueella on seuraavat yksikot:

- talous- ja tilapalvelut
- yleishallinto- ja henkildstopalvelut

Yksikdiden sisélla voi olla yksikdn johtajien alaisia vastuualueita.

Kasvatus- ja opetusviraston tulosalueen yksikdn johtajan yleiset tehtavat

48
Talous- ja tilapalvelut

Yksikon johtajan yleisené tehtavana on:

1. johtaa, kehittédé ja valvoa yksikktnsa toimintaa, palvelujen tuottamista ja
asioiden valmistelua,

2. paattaa yksikkonsa talousarvion valmistelusta ja seurata sen toteutumis-
ta,

3. paattaa hankintojen tekemisesta valtuuksiensa rajoissa,

4. paattaa yksikkonsa henkildkunnan kotimaisista virkamatkoista, virkava-

pauksista, tydlomista, vuosilomista ja henkildston tdydennyskoulutuk-

sesta,

paattaa alaisensa henkilokunnan tehtavista ja

suorittaa virastopaallikdn maaraamat muut tehtavat.
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Talous- ja tilapalvelujen tehtavana on huolehtia hallintokunnan keskitetysta
talous- ja tilasuunnittelusta ja -seurannasta, taloushallintotehtavista seka
niiden kehittdmisesta.

Talous- ja tilapalvelut huolehtii seuraavista toiminnoista:

1. toiminnan ja talouden seuraaminen,

2. hallintokunnan tilankaytt6, rakentamis- ja kunnossapitoasiat,

3. siséiset ja ulkoiset ruokapalvelujen, siivous-, talonmies- ja kayttajapalve-
luiden ja taloushallintopalveluiden hankinnat,

4. Kkeskitetyt irtaimen omaisuuden hankinnat,

5. varhaiskasvatuksen ja oppilaitosten asiakkaiden ja oppilaitosten asiak-
kaiden tapaturmien ja omaisuuden vahingoittumiseen liittyvat korvaus-
ja vakuutusasiat ja

6. Kiinteistdjen tydsuojelu- ja turvallisuusasiat.

Talous- ja tilapalveluja johtaa virastopaallikon alaisena talouspéaallikkd, joka:

1. Kkehittdd, suunnittelee ja arvioi hallintokunnan taloudellisten resurssien
kayttoa ja vastaa omalta osaltaan taloussuunnitelman ja talousarvion
valmistelusta,

2. paattaa varhaiskasvatuksen ja oppilaitosten asiakkaiden tapaturman tai
henkildvahingon seké vahingoittuneen omaisuuden korvaamisesta lau-
takunnan maarittamien periaatteiden mukaisesti,

3. paattaa yksittdistapauksessa lykkayksen myontamisesta saatavan suori-
tusaikatauluun ja helpotuksesta tai vapautuksesta saatavan suorittami-
seen, kun luopumisen kohteena olevan saatavan pddoma on enintdén
1000 euroa,

4. valmistelee keskitetyt hankinta-asiat lautakunnan tai virastopaallikbn
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paatettavaksi ja

vastaa sisaisista ja ulkoisista ruokapalvelujen, siivous-, talonmies- ja
kayttajapalveluiden seka taloushallintopalveluiden hankinnoista ja palve-
lujen laadun arvioinnista.

Yksikossa on ammatillisen opetuksen sisaisten tukitoimintojen vastuualue,
jonka tehtavana on:
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opiskelijatydtoiminnan kassa- seka laskutustoiminnot koulutaloissa,
opiskelijatydtoiminnan materiaalitilaustoiminta,

opiskelijoiden ja henkilokunnan ruokapalvelut osana opetustoimintaa,
opiskelijatydtoimintana toteutettavat liiketoimintapalvelut: ravintolat, kah-
vila ja myymala,

siivoustoiminta osana opetustoimintaa ja

virastomestaritehtavat.

Yksikdssa on ammatillisen opetuksen sisdisista tukitoiminnoista vastaava
talouspaallikko. Talouspaallikké toimii ammatillisen koulutuksen siséisten
tukitoimintojen vastuualueen esimiehend ja hanen tehtavanaan on:

1.

2.

5.

johtaa, kehittda ja valvoa vastuualueensa toimintaa, palvelujen tuotta-
mista ja asioiden valmistelua,

vastata vastuualueensa talousarvion valmistelusta ja valvoa sen toteu-
tumista,

paattaa hankintojen tekemisesta valtuuksiensa rajoissa,

paattaa vastuualueensa henkilokunnan kotimaisista virka- ja tydmat-
koista, henkildstdn tdydennyskoulutuksesta, virkavapauksista, tyélomis-
ta ja vuosilomista ja

paattaa vastuualueensa henkildkunnan tehtavista.

Yksikdssa on tila-asioista vastaava suunnittelupaallikkoé. Suunnittelupaallik-
ko toimii tila-asioiden vastuualueen esimiehend ja hdnen tehtavanaan on:

1.

2.
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johtaa, kehittda ja valvoa vastuualueensa toimintaa, palvelujen tuotta-
mista ja asioiden valmistelua,

vastata vastuualueensa talousarvion valmistelusta ja valvoa sen toteu-
tumista,

vastata hallintokunnan tilankaytén, rakennushankkeiden ja kunnossa-
pidon suunnittelusta sek& kiinteistohuollosta ja -hoidosta,

vastata kiinteistdjen tydsuojelu- ja turvallisuusasioista,

paattaa hankintojen tekemisesta valtuuksiensa rajoissa,

paattaa vastuualueensa henkilokunnan kotimaisista virka- ja tydmat-
koista, henkildstén tdydennyskoulutuksesta, virkavapauksista, tyélomis-
ta ja vuosilomista ja

paattaa vastuualueensa henkilékunnan tehtavista.

Yleishallinto- ja henkilostdpalvelut

Yleishallinto- ja henkildstopalvelujen tehtavana on huolehtia hallinto- ja hen-
kilostdasioista.

Yleishallinto- ja henkildstopalvelut huolehtii seuraavista toiminnoista:

henkilosto- ja palkkahallinto

tieto- ja asiahallinto

hallinnon IT:n kehittaminen
henkiloston tydsuojeluasiat
hallintokunnan turvallisuussuunnittelu



Yleishallinto- ja henkilostopalveluja johtaa virastop&allikon alaisena hallinto-
paallikko, joka:

1.

2.

9.
10.
11.

johtaa, kehittda ja valvoo hallintokunnan henkilésté-, asia- ja tietohallin-
toa,

paattaa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoi-
tetun asiakirjan antamisesta, kun tietoa asiakirjan sisallésta ei voida an-
taa,

valmistelee virka- ja tydsuhteiden perustamiset, muutokset ja lakkautta-
miset,

valmistelee virka- ja tydsuhteessa olevan toistaiseksi otettavan henkil®s-
ton valinnat,

paattaa perusopetuksen ja lukioiden opettajien toimipaikoista,

myontaa eron hallintokunnan henkiléstdlle,

paattaa peruskoulujen ja lukioiden avointen virkojen opetettavista aineis-
ta,

toteaa perusopetuksen ja lukiokoulutuksen opettajan kelpoisuuden ja
maarittelee palkan opettajan kelpoisuuden perusteella,

paattaa likaa maksetun palkan takaisinperinnasta

kehittda ja valvoo tietoturvaa ja

vastaa hallintokunnan turvallisuussuunnittelusta ja henkiléston tyésuoje-
lusta.

Yksikdssa on suunnittelu- ja kehittamispalveluiden vastuualue, jonka tehta-

vana on:
1. hallintokunnan yhteiset tiedotus- ja markkinointipalvelut,
2. kasvatuksen ja opetuksen kehittdmishankkeiden ohjaus, koordinointi ja
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valvonta,

ennakointi yhdesséa palvelujohtajien, ruotsinkielisten palveluiden johtajan
ja tulosaluejohtajien kanssa,

henkilokunnan tadydennyskoulutuksen koordinointi,

kansainvélisen toiminnan koordinointi ja

Tietokone Opetuksessa keskus (TOP-keskus) ja Teknologia Opetuk-
sessa keskus (TOK-keskus).

Yksikdssa on suunnittelu- ja kehittdmispalveluista vastaava kehittamispaal-
likkd. Kehittamispaallikkd toimii suunnittelu- ja kehittdmispalveluiden vas-
tuualueen esimiehena ja hanen tehtdvana on:

1.

2.
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10.
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johtaa, kehittda ja valvoa vastuualueensa toimintaa, palvelujen tuotta-
mista ja asioiden valmistelua,

vastata vastuualueensa talousarvion valmistelusta ja valvoa sen toteu-
tumista,

vastata hallintokunnan yhteisista tiedotus- ja markkinointipalveluista,
koordinoida hallintokunnan hanketoimintaa,

tukea tulosalueita niiden arviointitydssa,

vastata hallintokunnan henkildstén tdydennyskoulutuksesta,
koordinoida ja kehittaa kansainvalista yhteistyota pohjoismaista yhteis-
tyotd lukuun ottamatta,

paattaa hankintojen tekemisesta valtuuksiensa rajoissa,

paattaa vastuualueensa henkilokunnan kotimaisista virka- ja tydmatkois-
ta, henkiloston tdydennyskoulutuksesta, virkavapauksista, ty6lomista ja
vuosilomista ja

paattda vastuualueensa henkildkunnan tehtavista.

Ruotsinkielisten palveluiden vastuualue



Vastuualueen tehtéavana on huolehtia ruotsinkielisen paivahoidon, esi- ja pe-
rusopetuksen seka lukio-, ammatti- ja aikuiskoulutuksen jarjestimisesta ja
kehittamisesta.

Vastuualueella on seuraavat toiminnalliset kokonaisuudet:

- paivahoito

- esiopetus

- perusopetus

- lukiokoulutus

- ammatillinen koulutus

- yleissivistava aikuisopetus
- pohjoismainen yhteisty6

Vastuualuetta johtaa virastopéaéallikon alaisena ruotsinkielisten palveluiden
johtaja, joka ruotsinkielisen paivahoidon ja oppilaitosten seka niiden viran- ja
toimenhaltijoiden osalta:

1. johtaa, kehittédé ja valvoo oman vastuualueensa toimintaa, palvelujen
tuottamista ja jarjestamista seka asioiden valmistelua tulosaluejohtajien
kanssa yhteistyssa tehtyjen linjausten perusteella,

2. vastaa vastuualueensa talousarvion valmistelusta seka suorittaa maa-
raajoin arvion vastuualueensa taloudellisista ja toiminnallisista tuloksista
ja resurssien kaytosta,

3. huolehtii vastuualueensa johtajalle kuuluvien paatdsten valmistelusta ja
taytantdonpanosta,

4. seuraa alansa kehitystda, tekee esityksia sekéd antaa tietoja ja lausuntoja
toimialaansa kuuluvista asioista,

5. paattaa hankintojen tekemisesté valtuuksiensa rajoissa ja maararahois-
ta yhdessa tulosaluejohtajien kanssa,

6. vastaa oman vastuualueensa tiedottamisesta,

7. vastaa ruotsinkielisten varhaiskasvatus- ja perusopetuspalveluiden
myynnistd yhdessé tulosaluejohtajien kanssa,

8. toimii ruotsinkielisen paivahoidon esimiesten, oppilaitosten rehtoreiden
ja koulunjohtajien esimiehena,

9. toteaa perusopetuksen ja lukiokoulutuksen opettajan kelpoisuuden ja
maarittelee palkan opettajan kelpoisuuden perusteella,

10. paattaa ruotsinkielisten oppilaitosten koulusihteerien ja koulunkayn-
tiavustajien sijoituksesta,

11. tekee ruotsinkielisten koulujen oppilaiden erityisen tuen paatokset, mika-
li huoltaja antaa suostumuksensa ja paattaa opetusta antavasta koulus-
ta,

12. paattaé kouluista, joissa annetaan perusopetuksen lisdopetusta,

13. paattaa oppivelvollisen oppilaan tutkivasta opettajasta ja opetukseen va-
rattavista resursseista,

14. nimeaa ohjaavat opettajat,

15. paattaa opettajien sijoituksesta,

16. paattaa lasten ottamisesta ruotsinkieliseen paivahoitoon ja muun paiva-
hoidon antamisesta,

17. paattaa lapsen ottamisesta ruotsinkieliseen esiopetukseen ja oppilas-
kohtaisen matkaedun myodntamisesta,

18. myontaa eron henkildstolle,

19. paattaa alaisensa henkilokunnan tehtévistd, virkavapaista, tydlomista ja
vuosilomista seké koulutuksesta ja virkamatkoista neuvoteltuaan asiasta
asianomaisen tulosaluejohtajan kanssa,

20. paattaa alaisensa henkiloston osa-aikaelakejarjestelyista,

21. paattaa vastuualueensa sisdisesta tyovoiman kaytosta,

22. paattaa rehtorien ja koulunjohtajien tydmaarasta,
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Johtoryhmat

88§
Henkilbkunnan ottaminen
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Voimaantulo
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23. paattaa rehtorien ja apulaisrehtorien toimipaikoista,

24, paattaa opetusresurssien jaosta oppilaitoksille yhdessa ao. tulosaluejoh-
tajan kanssa,

25. paattaa useampaa kuin yhta oppilaitosta tai paivakotia koskevista tutki-
musluvista,

26. paattaa vastuualueellaan rehtoreita lukuun ottamatta henkilokunnan ot-
tamisesta toistaiseksi voimassaolevaan palvelussuhteeseen neuvoteltu-
aan asiasta asianomaisen tulosaluejohtajan kanssa ja

27. suorittaa virastopaallikon maaraamat muut tehtavat.

Kasvatus- ja opetustoimen johtoryhman jasenind ovat puheenjohtajana toi-
mivan virastopaallikon lisdksi palvelujohtajat, ruotsinkielisten palveluiden
johtaja, tulosalueiden johtajat, kasvatus- ja opetusviraston tulosalueen yksi-
koiden johtajat sekd kolme henkildsttn keskuudestaan valitsemaa edusta-
jaa. Puheenjohtajalla on oikeus tarvittaessa nimetéa johtoryhmaan muita ja-
senia.

Kasvatus- ja opetusviraston tulosalueella toimii johtoryhmaé, jonka virasto-
paallikkd nimeaa.

Sen liséksi mita kasvatus- ja opetustoimen johtosaanndssa on maaratty
henkilokunnan ottamisesta, yksikon johtaja paattad henkildkunnan ottami-
sesta toistaiseksi voimassaolevaan palvelussuhteeseen yksikéssaan.

Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottamisesta paattaa lahiesimies saa-
dosten ja annettujen ohjeiden mukaisesti.

Toimintasdaannodn voimaantulo

Tama toimintasaanto tulee voimaan 1.1.2011.



