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Valkommen till ett nytt lasar
Raseborgs Medborgarinstitut!

1. ALLMANT

Den har lararguidens syfte ar att ge svar pa praktiska fragor i anknytning till
undervisningen. Darfor ar det viktigt att du bekantar dig med denna guide. Vi
raknar med att du kanner till innehallet. Hjartligt valkommen!

Kontaktuppgifter
mbi@raseborg.fi eller férnamn.efternamn@raseborg.fi

KaNSHEt. .. ... 019 289 2765
Rektor Maarit Hujanen.........cccccevivvieiiii e, 019 289 2761
(044 744 6754)
Planeringsansvarig larare Laura Karimi ....................... 019 289 2763
Sprak, IT, samhallet, bildkonst och Colorikus (0400 380 943)
Planeringsansvarig larare Mia Lundell......................... 019 289 2767
Gruppundervisning i musik, Konfetti, motion och dans (040 720 5646)
Planeringsansvarig larare Eva Comét.......................... 019 289 2764
Individuell musikundervisning (040 195 8417)
Kurssekreterare Sari Pankkonen............ccccooovviivienennn, 019 289 2769
Hantverk, huslig ekonomi, historia och litteratur (040 197 0613)

Kansliet i Karis: Torggatan 8, 10300 Karis
Oppet: ma 14.00-18.00, on-to 14.00-17.00

Kansliet i Ekenas: Ystadsg. 14, (ingangen vid Bjorknésg.) 10600 Ekenas
Oppet: Ti 14.00-17.00

Observera att vara kanslier ar stangda i juli och under julen.
Det finns en postlada utanfor kanslierna dar man kan lamna post nar som
helst.



INSTITUTETS ORGANISATION 1.1.2024

Bildning och valfard

Kultur- och fritidsavdelning

Rektor Maarit Hujanen

Fritt bildningsarbete

Planerande larare (3)

Kurssekreterare (1)

Timlarare (125)

LASARET (Tema: Gammalt pa nytt)

Hosttermin: 2.9-1.12.2024

Vartermin: 7.1-13.4.2025

Ingen undervisning under hostlovet v.42, under jullovet eller sportlovet v. 8.
Undervisning ges under 12 veckor pa hésten och 12 veckor pa varen.

Sommartermin: 22.4.-8.6.2025
Grundlaggande undervisning i konst inleds vecka 34. med 15 veckor/termin

19.8-8.12.2024 och 7.1-11.5.2025.

Institutets fester, utstaliningar och konserter

L6 7.12 kl.15.00 Julkonsert, Ungdomsgarden, Ekenas.
L6 6.4 kl.15.00 Varkonsert, Fokus, Karis.

14.4-30.4.2025 Institutets varutstallningar, Galleri Perspektivet, Ekenas.
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2. TJANSTEFORHALLANDET INOM MEDBORGARINSTITUTET

Det tjanste- och arbetskollektivavtal som foljs &r Kommunalt tjanste- och
arbetskollektivavtal for undervisningspersonal (UKTA) och Allmant kommunalt
tjanste- och arbetskollektivavtal (AKTA).

Tystnadsplikt
Lararna vid MBI bor i sitt arbete iaktta de regler och stadganden som géller
sekretess och tystnadsplikt inom undervisningsvasendet.

Straffregisterutdrag

De larare som undervisar minderariga bor uppvisa utdrag ur straffregistret, om
det inte redan tidigare har visats. Larare hamtar sjalv sitt utdrag pa adressen:
http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/sv och visar upp det for rektor innan
undervisningen borjar.

Dataskydd

Institutet &r ansvarig registerupphallare och skyldig att elevuppgifterna
behandlas pa ett sékert satt. Elevuppgifterna anvands i forsta hand i
elevregistret Hellewi. Eventuella utskrifter bor forstdras sakenligt.

Matrikelkort

Nya larare bor fylla i sitt matrikelkort. Kontaktuppgifter behévs t6r
administrationen och for Idneutbetalningen. Lamna in blanketter senast 15.9
for att Ionen skall kunna betalas ut i ratt tid. De larare som borjar i augusti bor
lamna in matrikelkortet redan den 31.8.

Skattekort

Kom ihag att lamna in skattekort fore 15.9, annars innehalls 60 % av lonen.
Om du redan har lamnat in ditt skattekort pa varen sa behoéver du inte gora
det pa nytt. Obs! Larare som bérjar sin undervisning redan i augusti, lamnar
sitt skattekort senast den 31.8.

Skattekortet kan inlamnas pa kansliet, pa lararmotet eller skickas direkt till
|6neraknaren:

Jeanette Backman
Raseborgsvagen 37

10650 Raseborg

Tel. 019-289 2036
jeanette.backman@raseborg.fi


http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/sv

LON

Timlararnas I6n utbetalas den 15 féljande manad enligt hallna timmar.
Timlonen bestams pa basen av utbildning i det &mne som undervisas. Darfor
bor larare lamna in kopior pa betyg och intyg. Vikarier erhaller |6n enligt lagsta
|6neklass savida vikarien inte lamnar in ett matrikelkort och kan pavisa sin
utbildningsgrad.

1 2 3
+5% [+10%
4 Hogre hogskoleexamen i undervisningsamnet 34,11 |35,81 |37,52
Hogre hogskoleexamen i pedagogik

3 Annan hogskoleexamen 31,03 (32,58 |34,13
Yrkeshogskoleexamen eller motsvarande aldre
examen i undervisningsamnet.

2 Annan examen i undervisningsamnet 29,43 130,90 [32,37
Konstnérer i &mnet, dirigenter for korer eller
orkestrar (om inte utbildningen beréttigar till en
hogre l6neklass)

1 Ingen av ovannadmnda examina 27,98 (29,37 (30,77
Behorighet for larare i huvudsyssla vid MBI eller folkh6gskola + 10%
Separata studier i pedagogik (60 studiepoéng) + 10%
Grundstudier i vuxenpedagogik (25 studiepoang) + 5%

Till en timlarare som i snitt undervisar minst 16 timmar per vecka och i tre ar
har undervisat i snitt minst 16 timmar per vecka vid sitt eget eller ndgot annat
medborgarinstitut, betalas timarvodet forhojt med 6 %.

En timlarares réatt till (semester, semesterldon och) semesterersattning foljer
semesterlagen (162/2005).

Lonespecifikation

Staden 6vergick till elektroniska I6nespecifikationer (natlén). Alternativen som
de anstallda kan valja mellan ar:

1) Natbank: Natbanksleverantor ar CGl.

2) Postens Netposti-tjanst: www.posti.fi/privatkunder/tjansterpanatet/netposti/

Nya larare fyller i matrikelkortet vilket alternativ de vill ha.


http://www.posti.fi/privatkunder/tjansterpanatet/netposti/

Reseersattning

Reseersattning betalas i regel enligt det billigaste fardmedlet. Av sarskilda skal
kan ersattning betalas for anvandning av egen bil enligt KORTASTE DISTANS
(fonecta.fi).

Reserékningar lamnas elektroniskt via Populus i sex (6) veckors mellanrum
fore loven eller efter en avslutad kurs. For detta behéver du ha raseborg.fi
mailadress som du kan fa av rektorn. Du kan aktivera koderna forsta gangen i
kansliet och for att fortsattningsvis kunna anvanda din hemdator eller mobil,
ska du satta ditt mobilnummer i Populus. Om du undervisar endast korta
perioder kan du lamna in en reserakning pa papper. Hjalp och information far
du fran kansliet.

Om du aker buss eller tag bor du spara de ursprungliga biljetterna och skanna
dem till Populus. Képer du en seriebiljett blir det billigare an enskilda biljetter.

KOM IHAG:
Sjalvrisk for km-ersattning ar
6 km/riktning
Efter det ersatts 0,57 € /lkm

Sjukledighet

Om du blir sjuk skall du omedelbart kontakta rektor eller kansliet. Kansliet
meddelar deltagarna per sms om tillfalliga férandringar i kursen. Den forsta
annulleringen pga. sjukfranvaro erséatts i regel inte till studeranden. Om
sjukdomen fortsatter anlitas, om majligt, en vikarie. Vikarier anstalls av rektor.
| vissa fall, enligt verenskommelse, kan terminen férlangas med en kurstraff.
Man kan inte flytta timmar till nasta termin.

Foretagshalsovard

Lamna in sjukintyg om du ar sjuk mer an tre dagar. Nar du arbetar som larare
vid Medborgarinstitutet omfattas du av Raseborgs stads foretagshalsovard.
Obs! Detta galler inte utanfor terminerna. Servicepunkter och 6ppettider:

Mehilainen Karis, Centralgatan 86-88
Mehilainen Ekenas, Stationsvagen 6

Tidsbestallning ma till fr kl. 8-17, tfn. 010 4140 666 eller www.mehilainen.fi/sv

FOr timlarare som i snitt undervisar minst 14 timmar per vecka betalas sjuklon
och 16n for moderskapsledighet enligt AKTA kap. V 8 2 och 8. Ratten for
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http://www.mehilainen.fi/sv

andra timlarare att fa moderskapsledighet och avionad sjukledighet bestams i
enlighet med arbetsavtalslagen.

3. ANNAT VIKTIGT ATT VETA

Gruppstorlek och kursstart

Minimiantalet deltagare for att kurserna skall starta ar i allménhet 7. Om
deltagarantalet upprepade ganger under terminen understiger sju deltagare,
bor du kontakta kansliet/ansvarspersonen. Observera att skilda meddelanden
sands INTE ut da kurser bdrjar, utan de borjar enligt planerat kursprogram. Vi
meddelar om annulleringar och andra andringar via sms.

Anmalan och annulleringar

Lararna skall inte ta emot anmalningar eller annulleringar. Deltagaren skall
hanvisas till kansliet. Det gar aven att anméla sig via natet. Anmalan ar
bindande. Pa helarskurser har man majlighet att bekanta sig pa den forsta
kurstraffen. Om man inte vill fortsatta bor man omedelbart meddela kansliet
for att annullera sin kursplats, senast 7 dagar efter KURSSTART.
Anmalningar som inte annullerats faktureras i sin helhet och betalda
kursavgifter returneras inte.

Individuell undervisning

Deltagare i individuell undervisning inom musik erbjuds i man av mojlighet en

studieplats for tre ar. Deltagare som uteblir fran 6évningen tva ganger utan att

meddela sin larare eller som upprepade ganger har forhinder forlorar sin plats
till foljande i kélistan. Informera era deltagare i b6érjan av kursen om detta.

Undervisningsutrymmen och nycklar
Nycklar kan kvitteras ut i kansliet eller i kansliet pa resp. undervisningsplats
(t.ex. skola).

| alla utrymmen ar lararen ansvarig for att
- utrymmena halls stadade
- lamporna slacks och att dérrarna blir ordentligt lasta.
- meddela till kansliet om nagonting har gatt séner.

Lararna kan sinsemellan komma overens om vem som ar sist i huset och
skoter om att allt blir slackt och last.



Nycklar och annat lanat material ska omedelbart returneras efter avslutad
kurs.

Dagbo6cker och Hellewi

Institutet anvander for kursadministration programmet Hellewi. Programmet
har en lararversion. Med Hellewi kan lararen bl.a. folja med anmaélningar i
realtid, skriva ut deltagarlistor, fora dagbok och fa tillgang till deltagarnas e-
postadresser. (OBS! Anvand inte Hellewi for att skicka e-post, kopiera e-
postadresserna till det e-postprogram som du sjalv anvander.)
Textmeddelanden till deltagare far ej skickas via Hellewi.

Dagboken ar ett officiellt dokument och vars anteckningar utgor grunden for
bl.a. fakturering. Fyll i den noggrant; narvaro/ franvaro for varje elev och det
verkliga datumet for undervisningen.

Vid behov kan du fa dagboken i pappersversion av planeraren eller fran
kansliet.

Hellewis inloggningsadress: https://raseborg.opistopalvelut.fi
Anvandarnamnet: din e-postadress

Man kan skapa sina egna lésenord fran "unohditko salasanasi”. Timlararkoder
aktiveras i slutet av augusti. Vid problem kontakta kansliet.

OBS! Kursdeltagarnas kontaktuppgifter far inte delas ut eller skrivas ut i
dagbdckerna. Ej heller anvandas for marknadsféring.

Hemsida och sociala medier

Var hemsida hittar du pa adressen www.raseborg.fi/MBI

Pa sidan Medborgarinstitutet > For larare du kan printa ut reserakningen,
lararguiden och matrikelkortet.

Institutet finns ocksa pa Facebook och pa Instagram.

Vill du fa synlighet for din kurs pa vara sociala medier? Skicka da bild och
garna bildtext till: mbi@raseborg.fi



https://raseborg.opistopalvelut.fi/
http://www.raseborg.fi/MBI
mailto:mbi@raseborg.fi

Studiematerial och kopiering

| kurspriset ingar 12 kopior per deltagare/termin. Priset for kopiering utover
detta ar:

A4 0,20€ A30,25€ fargkopior 0,90 €

Lararen bor iaktta grundreglerna om upphovsratt.
Mera info: www.kopiosto.fi/kopiosto

Deltagarna skall i forsta hand skaffa sina bocker sjalva.

Obs! Lararna far inte sélja material pa kurserna annat an i undantagsfall i
overenskommelse med institutet.

Personalférmaner

- Ekenas simhall 1 €.

- 50% personalrabatt for tva normalkurser vid medborgarinstitutet. Vanligen
meddela kansliet for vilken kurs du vill ha rabatt. Férmanerna ar
personliga.

Kamratforbundet

Kamratforbundet vid Karis svenska medborgarinstitut rf. ar en elevférening
med uppgift att starka sammanhallningen mellan vuxenskolans studerande.
Kamratforbundet ordnar fester, teaterresor och utfarder.

10


http://www.kopiosto.fi/kopiosto

SNABBGUIDE

POST kan aven lamnas direkt i Kulturinstitutets postlador.

Hamta NYCKLARNA i god tid innan undervisningen bérjar och [amna
dem tillbaka i slutet av arbetsperioden.

Lamna in MATRIKEL- och SKATTEKORT senast den 15.9. Grk-larare
redan den 31.8.

Lamna in RESERAKNING med bilagor elektroniskt i 6 veckors rater.

KOPIERING ar mojligt pa bada kanslierna. Observera kopierings-
avgifterna och Kopiostos regler.

Du behdver lamna in STRAFFREGISTERUTDRAG fore undervisningen
bérjar om du undervisar minderariga.

Fyll i DAGBOCKER noggrant i Hellewi.

Hanvisa ANMALNINGAR och AVBOKNINGAR till kansliet.

For ARBETS- eller LONEINTYG, kontakta kansliet.

LAS DORRARNA och SLACK LAMPORNA nér du gar hem som sist.

Var extra noga med de hus som har LARM.
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