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1 Johdanto 

 

Tämän prosessikäsikirjan tarkoituksena on tehdä näkyväksi Urjalan sivistyspalvelukeskuksen 
toimintaa ja työvaiheita. Prosessikäsikirjan ideana on antaa palvelukeskuksen asiakkaalle 
tieto kuvattuihin prosesseihin liittyvistä toimenpiteistä. Asiakas saa käsikirjan avulla selville 
esimerkiksi sen, millaisia toimenpiteitä hänen jättämänsä hakemuksen käsittelyssä on.  

Sivistyslautakunta päätti vuoden 2020 taloussuunnitelmassaan valtuustoon nähden sitovaksi 
tavoitteeksi kuvata keskeisimmät palvelut asiakaspalveluprosesseina. Tavoitteen 
toteutuskeinoksi lautakunta nimesi prosessikäsikirjan valmistumisen. Prosessikäsikirja on 
valmistunut Urjalan sivistyspalvelukeskuksen hallintosihteeri Jaana Jokikoivu-Hiukkamäen 
ylemmän ammattikorkeakoulututkinnon, tradenomi (YAMK), opinnäytetyön tuotoksena 
toukokuussa 2020. 

Sivistyspalvelukeskuksen prosessien kehittäminen, tunnistaminen ja nimeäminen aloitettiin 
kesäkuussa 2019 työpajamenetelmänä. Prosessikäsikirjassa kuvattavat avain- ja osaprosessit 
määritettiin syyskuussa 2019. Prosessien kuvaukseen tarvittavien tietojen kerääminen 
tapahtui helmi—maaliskuussa 2020 yksilö- ja pienryhmätyöpajoissa. Prosessien kuvaamisella 
pyritään tekemään näkyväksi organisaation toimintatavat. Toimintatapojen tuntemisen 
jälkeen on mahdollista pohtia toimintatapojen kehittämistä. Prosessikuvauksia voidaan siis 
nimittää toiminnan kehittämisen ja toimeenpanon välineeksi.  

Prosessikäsikirjassa prosessien kuvaaminen on tehty mukaillen julkishallintoa varten 
laadittua JHS 152 Prosessien kuvaaminen -suositusta. Prosessin kuvauksessa eri toimijat on 
kuvattu omilla riveillään vasemmassa reunassa siinä järjestyksessä, kun he tulevat mukaan 
prosessiin. Prosessin tapahtumat on kuvattu vasemmalta oikealle etenevänä seuraavilla 
symboleilla: 

  

Prosessin vaihe kuvaa sitä, mitä prosessissa tapahtuu kyseisessä kohdassa. Valintasymbolilla 
kuvataan valintavaiheita esimerkiksi silloin, kun prosessissa tehdään päätös jossakin asiassa. 
Tämän johdosta prosessi jakautuu polkuihin Kyllä ja Ei.  

Prosessikuvauksissa näkyy alimmaisena toimijana tietojärjestelmät, jotka liittyvä prosessin 
eri vaiheisiin.  
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2 Varhaiskasvatuksen järjestäminen 

Varhaiskasvatuksen järjestämistä koskeva avainprosessi sisältää osaprosesseina kuvaukset 
varhaiskasvatukseen hakemisesta, varhaiskasvatuspaikan myöntämisestä sekä 
varhaiskasvatuksessa aloittamisesta. Varhaiskasvatuksen järjestämistä ohjaa 
varhaiskasvatuslaki (540/2018) sekä valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 
(753/2018).  

Linkit säädöksiin: 

Varhaiskasvatuslaki https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180540 

Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta 
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180753 

2.1   Varhaiskasvatuspaikan hakeminen 

Varhaiskasvatuspaikkaa uudelle, 1.8. alkavalle toimintakaudelle haetaan kunkin vuoden 
maaliskuun loppuun mennessä. Varhaiskasvatukseen voi paikkaa tarvittaessa hakea koko 
vuoden ajan, jolloin huoltaja kirjautuu eAsiointi-palveluun ja täyttää sähköisen hakemuksen. 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet varhaiskasvatuspaikan hakemiseen uutta toimintakautta varten.  
 
Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 
 

 

 

 

 

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180540
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180753
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Varhaiskasvatuspäällikk
ö 

Laatii tammikuussa kuulutuksen kunnan sähköiselle 
ilmoitustaululle varhaiskasvatuspaikkojen hakemisesta uudelle, 
1.8. alkavalle toimintakaudelle.  

Hallintosihteeri Julkaisee kuulutuksen sähköisellä ilmoitustaululla.  

Varhaiskasvatuspäällikk
ö 

Lähettää tammikuussa ilmoituksen paikallislehteen varhais-
kasvatuspaikkojen hakemisesta uudelle toimintakaudelle.  

Huoltaja Saa kuulutuksen ja ilmoituksen välityksellä tiedon varhais-
kasvatuspaikkojen hakuajasta, joka on maaliskuun loppuun.  

Huoltaja Kirjautuu verkkopankkitunnuksillaan eAsiointi-palveluun 
täyttääkseen hakemuksen varhaiskasvatuspaikasta. Ohjeet 
hakemuksen laatimiseen: 
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/hoitohakemusohje.p
df  

Varhaiskasvatuspäällikk
ö 

Hakee saapuneet hakemukset ProConsona-järjestelmästä.  

  

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/hoitohakemusohje.pdf
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/hoitohakemusohje.pdf
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2.2   Varhaiskasvatuspaikan myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet varhaiskasvatuspaikan myöntämiseen uutta toimintakautta varten. 

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Varhaiskasvatuspäällikkö Tutkii ProConsona-järjestelmässä hakemuksen tiedot. Tekee 
lapsen sijoituspäätöksen varhaiskasvatukseen ProConsona 
-järjestelmässä.  

Varhaiskasvatuspäällikkö Lähettää päätöksen huoltajalle sähköisesti ProConsona  
-järjestelmän kautta, mikäli huoltaja on antanut luvan 
sähköiseen tiedoksiantoon (ilmoittanut perheen tiedoissa 
sähköpostiosoitteensa). Mikäli lupaa sähköiseen 
tiedoksiantoon ei ole, varhaiskasvatuspäällikkö lähettää 
päätöksen postissa ja tekee lähettämisestä merkinnän 
ProConsona -järjestelmään.  
Lähettää kopion päiväkotiin päiväkotiryhmän opettajalle. 
Mikäli lapsi on sijoitettu perhepäivähoitoon, lähettää kopion 
päiväkodin johtajalle, joka toimii perhepäivähoidon 
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ohjaajana. 

Päiväkoti Päiväkotiryhmän opettaja tai päiväkodin johtaja 
vastaanottaa kopion hakemuksesta. 

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen eAsiointi -palvelussa. Ratkaisee, 
ottaako varhaiskasvatuspaikan vastaan. Mikäli ei ota paikkaa 
vastaan, lapsi ei aloita varhaiskasvatusta. Mikäli ottaa paikan 
vastaan, lapsi aloittaa varhaiskasvatuksessa päätöksen 
mukaan.  
Mikäli huoltaja ei ole tyytyväinen päätökseen, hänellä on 
mahdollisuus tehdä oikaisuvaatimus Urjalan sivistyslauta-
kunnalle 30 päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Päätökseen on liitetty ohjeet oikaisuvaatimuksen 
tekemiseen. 

Sivistyslautakunta Mikäli huoltaja tekee oikaisuvaatimuksen, se kirjataan 
saapuneeksi sivistystoimistossa. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Selvittää oikaisuvaatimukseen liittyvät seikat 
sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Tekee päätöksen koskien oikaisuvaatimusta. Sivistys-
lautakunta voi hyväksyä oikaisuvaatimuksen, mikä johtaa 
uuteen päätökseen asiassa. Sivistyslautakunta voi myös 
hylätä oikaisuvaatimuksen. Sivistyslautakunnan päätökseen 
huoltajan on mahdollista hakea muutosta valittamalla 
Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 30 päivän kuluessa 
päätöksen tiedoksisaannista. Sivistyslautakunnan 
päätökseen on liitetty muutoksenhakuohjeet.  
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2.3   Varhaiskasvatuksessa aloittaminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet varhaiskasvatuksen aloittamisen yhteydessä.  

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Päiväkotiryhmän opettaja 
tai päiväkodin johtaja 

Kutsuu lapsen ja huoltajan tutustumaan päiväkotiin tai 
perhepäivähoitopaikkaan.  

Huoltaja (ja lapsi) Lapsi tutustuu päiväkodin tai perhepäivähoidon tiloihin ja 
henkilökuntaan.  

Päiväkotiryhmän opettaja 
tai päiväkodin johtaja 

Tekee hoitoaikasopimuksen huoltajan kanssa. 

Huoltaja Tekee hoitoaikasopimuksen päiväkotiryhmän opettajan tai 
päiväkodin johtajan kanssa.  

Huoltaja Lapsi aloittaa varhaiskasvatuksen. Huoltaja kirjaa lapsen 
varhaiskasvatukseen sisään ja varhaiskasvatuksesta ulos 
mobiilisti. Huoltaja vastaa siitä, että hoitoaikasopimukseen 
merkitty hoitoaika ei ylity. 

Huoltaja Varaa lapselle varhaiskasvatusajat VaKaMukana -sovelluksen 
kautta hoitoviikkoa edeltävän viikon sunnuntaina klo 24 
mennessä. 
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3 Opetuksen ja opetuksen tukitoimien järjestäminen 

Opetuksen järjestämistä ja opetuksen tukitoimien järjestämistä koskeva avainprosessi 
sisältää useita osaprosesseja, esimerkiksi esiopetukseen hakeminen, lähikoulun 
osoittaminen, oppilaan siirtäminen tehostettuun tai erityiseen tukeen tai oppilaskuljetuksen 
järjestäminen lakiin tai kunnan oppilaskuljetusperiaatteisiin perustuen.  

Opetukseen liittyvään lainsäädäntöön ja ohjeisiin linkit: 

Perusopetuslaki (628/1998) https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980628 

Perusopetusasetus (852/1998) https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980852 

Lukiolaki 714/2018 https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180714 

Valtioneuvoston asetus lukiokoulutuksesta 

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180810 

Urjalan kunnan esi- ja perusopetuksen oppilaskuljetusperiaatteet 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf  

Urjalan kunnan koululaisten aamu- ja iltapäivätoiminnan suunnitelma 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/koululaisten-apip-toimintasuunnitelma.pdf  

 

3.1   Esiopetukseen hakeminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet lapsen esiopetuspaikan hakemisen yhteydessä. 

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 

 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980628
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980852
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180714
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180810
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/koululaisten-apip-toimintasuunnitelma.pdf
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Varhaiskasvatuspäällikkö Laatii tammikuussa kunnan sähköiselle ilmoitustaululle 
kuulutuksen esiopetukseen hakemisesta. 

Hallintosihteeri Julkaisee kuulutuksen sähköisellä ilmoitustaululla. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Lähettää tammikuussa paikallislehteen ilmoituksen 
esiopetukseen hakemisesta. 

Huoltaja Saa kuulutuksen ja ilmoituksen kautta tiedon esiopetukseen 
hakemisesta. Hakuaika päättyy helmikuun lopussa. 

Huoltaja Kirjautuu verkkopankkitunnuksillaan eAsiointi-palveluun 
täyttääkseen hakemuksen esiopetukseen 
ilmoittautumisesta.  
Ohjeet esiopetukseen ilmoittautumiseen 
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3773-ohjeet-
sahkoisen-esiopetushakemuksen-tayttamiseen-2019.pdf  

Varhaiskasvatuspäällikkö Hakee saapuneet hakemukset ProConsona-järjestelmästä. 

 

 

 

 

  

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3773-ohjeet-sahkoisen-esiopetushakemuksen-tayttamiseen-2019.pdf
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3773-ohjeet-sahkoisen-esiopetushakemuksen-tayttamiseen-2019.pdf
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3.2   Esiopetuspaikan myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet esiopetuspaikan myöntämisen yhteydessä.  

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Varhaiskasvatuspäällikkö Tutkii saapuneet hakemukset ProConsona -järjestelmässä. 
Tekee päätöksen esiopetuspaikasta ja maksuttomasta 
oppilaskuljetuksesta ProConsona -järjestelmässä.  

Varhaiskasvatuspäällikkö Lähettää päätöksen huoltajalle sähköisesti ProConsona 
-järjestelmän kautta, mikäli huoltaja on antanut luvan 
sähköiseen tiedoksiantoon (ilmoittanut perheen tiedoissa 
sähköpostiosoitteensa). Mikäli lupaa sähköiseen 
tiedoksiantoon ei ole, varhaiskasvatuspäällikkö lähettää 
päätöksen postissa ja tekee lähettämisestä merkinnän 
ProConsona -järjestelmään. 

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen eAsiointi -palvelussa. Mikäli 
huoltaja on tyytyväinen päätökseen, lapsi aloittaa 
esiopetuksen päätöksen mukaisesti.  Mikäli huoltaja ei ole 
tyytyväinen päätökseen, hänellä on mahdollisuus tehdä 
oikaisuvaatimus Länsi- ja Sisä-Suomen aluehallintovirastoon 
14 päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. Päätökseen 
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on liitetty oikaisuvaatimusohjeet.  

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen. 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon, esim. päätöksen tekijältä, ja 
tekee päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 
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3.3   Lähikoulun osoittaminen oppivelvollisuuden alkaessa 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet lapselle osoitettaessa lähikoulu oppivelvollisuuden alkaessa.   

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Hallintosihteeri Hakee väestörekisteriohjelmasta tiedot kunnassa ko. vuoden 
aikana oppivelvollisuusiän saavuttavista eli 7 vuotta 
täyttävistä lapsista. Tutkii oppilaan väestörekisteriin 
merkityn osoitteen perusteella, mikä on oppilaan lähikoulu.  

Hallintosihteeri Valmistelee lähikoulupäätökset Tweb-ohjelmassa. 
Päätökseen merkitään myös perusopetuslain tai Urjalan 
kunnan oppilaskuljetusperiaatteiden mukaan oppilaalle 
tuleva maksuton oppilaskuljetus. Tulostaa päätökset. 

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa päätökset ja hyväksyy ne Tweb-ohjelmassa. 

Palvelusihteeri Ottaa päätöksistä kopiot. Tulostaa kouluhallinto-ohjelma 
MultiPrimuksesta oppilastietojen tarkistuslomakkeet. 

Hallintosihteeri Valmistelee huoltajille lähtevän materiaalin (lähetekirje, 
päätös, oppilastietojen tarkistuslomake) ja postittaa sen. 
Lähetekirjeessä pyydetään tarkistamaan oppilastietojen 
tarkistuslomakkeen tiedot, tekemään siihen tarvittaessa 
korjaukset ja lisäykset sekä palauttamaan lomakkeen 
sivistystoimistoon suoraan tai esiopetuksen kautta.  

Huoltaja Vastaanottaa sivistysjohtajan päätöksen ja oppilastietojen 
tarkistuslomakkeen.  
Huoltajalla olevat vaihtoehdot: 
a) Huoltaja toteaa tietojen olevan ok ja palauttaa 
lomakkeen. 
b) Huoltaja ei tyydy lähikoulupäätökseen ja tekee 
oikaisuvaatimuksen Länsi- ja Sisä-Suomen 
aluehallintovirastoon 14 päivän kuluessa päätöksen 
tiedoksisaannista. Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen 
liitteenä. 
c) Huoltaja ei tyydy oppilaskuljetusta koskevaan päätökseen 
ja tekee valituksen Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 30 
päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Muutoksenhakuohjeet ovat päätöksen liitteenä.  
d) Huoltaja korjaa oppilastietojen tarkistuslomakkeen tietoja 
ja palauttaa lomakkeen sivistystoimistoon itse tai 
esiopetuksen kautta.  
e) Huoltaja haluaa lapsen aloittavan toisessa koulussa ja 
tekee hakemuksen koulunkäyntioikeudesta muuhun kuin 
lähikouluun. 
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Hallintosihteeri Päivittää oppilastietojen tarkistuslomakkeeseen tehdyt 
korjaukset kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen (huoltajan vaihtoehto b). 

Hallinto-oikeus Vastaanottaa valituksen (huoltajan vaihtoehto c). 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Hallinto-oikeus Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen aluehallintoviraston / hallinto-oikeuden 
päätöksen Twebiin. 
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3.4   Lähikoulun osoittaminen oppilaan muuttaessa kuntaan 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet lähikoulun osoittamisessa lapsen muuttaessa Urjalan kuntaan.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Täyttää ja lähettää lomakkeen ”Oppilasilmoitus uudesta 
oppilaasta”, joka löytyy sivulta 
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-
maaraytyminen/  

Hallintosihteeri Vastaanottaa lomakkeen ja tallentaa sen Tweb-ohjelmaan. 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
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Sivistysjohtaja Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin lomakkeeseen. 

Hallintosihteeri Valmistelee lähikoulupäätöksen Tweb-ohjelmassa. 
Päätökseen merkitään myös perusopetuslain tai Urjalan 
kunnan oppilaskuljetusperiaatteiden mukaan oppilaalle 
tuleva maksuton oppilaskuljetus. 

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa päätökset ja hyväksyy ne Tweb-ohjelmassa. 

Sivistysjohtaja Jos huoltaja on antanut luvan sähköiseen tiedoksiantoon, 
sivistysjohtaja lähettää päätöksen Tweb-ohjelman kautta. 
Mikäli lupaa sähköiseen tiedoksiantoon ei ole, sivistysjohtaja 
antaa hallintosihteerille tehtäväksi postittaa päätöksen.  

Hallintosihteeri Lähettää päätöksen postin välityksellä, mikäli huoltaja ei 
ollut antanut lupaa sähköiseen tiedoksiantoon. 

Huoltaja Vastaanottaa sivistysjohtajan päätöksen. 

Huoltaja Huoltajalla olevat vaihtoehdot vastaanotettuaan päätöksen: 
a) Huoltaja toteaa tietojen olevan ok ja aloittaa 
koulunkäynnin päätöksen mukaisesti.  
b) Huoltaja ei tyydy lähikoulupäätökseen ja tekee 
oikaisuvaatimuksen Länsi- ja Sisä-Suomen 
aluehallintovirastoon 14 päivän kuluessa päätöksen 
tiedoksisaannista. Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen 
liitteenä. 
c) Huoltaja ei tyydy oppilaskuljetusta koskevaan päätökseen 
ja tekee valituksen Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 30 
päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Muutoksenhakuohjeet ovat päätöksen liitteenä.  
d) Huoltaja haluaa lapsen aloittavan toisessa koulussa ja 
tekee hakemuksen koulunkäyntioikeudesta muuhun kuin 
lähikouluun. 

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen (huoltajan vaihtoehto b). 

Hallinto-oikeus Vastaanottaa valituksen (huoltajan vaihtoehto c). 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Hallinto-oikeus Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen aluehallintoviraston / hallinto-oikeuden 
päätöksen Twebiin. 
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3.5   Opetuksen järjestämispaikan muuttaminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet oppilaan opetuksen järjestämispaikkaa muutettaessa. Useimmiten tämä 
tarkoittaa oppilaan siirtymistä 6. vuosiluokalta 7. vuosiluokalle toiseen kouluun.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Hallintosihteeri Valmistelee lähikoulupäätökset Tweb-ohjelmassa. 
Päätökseen merkitään myös perusopetuslain tai Urjalan 
kunnan oppilaskuljetusperiaatteiden mukaan oppilaalle 
tuleva maksuton oppilaskuljetus. 
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Sivistysjohtaja Allekirjoittaa päätökset ja hyväksyy ne Tweb-ohjelmassa. 

Hallintosihteeri Jos huoltaja on antanut luvan sähköiseen tiedoksiantoon, 
hallintosihteeri lähettää päätöksen Tweb-ohjelman kautta. 
Mikäli lupaa sähköiseen tiedoksiantoon ei ole, 
hallintosihteeri postittaa päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa sivistysjohtajan päätöksen. 

Huoltaja Huoltajalla olevat vaihtoehdot vastaanotettuaan päätöksen: 
a) Huoltaja toteaa tietojen olevan ok ja aloittaa 
koulunkäynnin päätöksen mukaisesti toisessa koulussa.  
b) Huoltaja ei tyydy lähikoulupäätökseen ja tekee 
oikaisuvaatimuksen Länsi- ja Sisä-Suomen 
aluehallintovirastoon 14 päivän kuluessa päätöksen 
tiedoksisaannista. Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen 
liitteenä. 
c) Huoltaja ei tyydy oppilaskuljetusta koskevaan päätökseen 
ja tekee valituksen Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 30 
päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Muutoksenhakuohjeet ovat päätöksen liitteenä.  

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen (huoltajan vaihtoehto b). 

Hallinto-oikeus Vastaanottaa valituksen (huoltajan vaihtoehto c). 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Hallinto-oikeus Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen / hallinto-
oikeuden päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen aluehallintoviraston / hallinto-oikeuden 
päätöksen Twebiin. 
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3.6   Koulunkäyntioikeuden hakeminen muuhun kuin lähikouluun 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten Urjalan kunnassa toimitaan, kun huoltaja haluaa lapsen 
käyvän koulua muussa kuin hänelle osoitetussa lähikoulussa.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Täyttää ja lähettää lomakkeen ”Hakemus muuhun kuin lähi- 
kouluun”, joka löytyy sivulta 
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-
maaraytyminen/  

Hallintosihteeri Vastaanottaa hakemuksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin sähköiseen 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
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hakemukseen. 

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen hakemuksen Tweb-ohjelmaan. 

Hallintosihteeri Lähettää Tweb-ohjelmassa toimenpidepyynnön 
sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa toimenpidepyynnön Tweb-ohjelmassa. 

Sivistysjohtaja Selvittää, onko jokin este myönteisen päätöksen 
tekemiseen. Mikäli ei ole, tekee päätöksen koulunkäynti-
oikeuden myöntämisestä haettuun kouluun. Mikäli on jokin 
este myönteisen päätöksen tekemiseen, esimerkiksi 
henkilöstön lisätarve tai liian suuri ryhmäkoko, tekee 
kielteisen päätöksen. 

Sivistysjohtaja Lähettää päätöksen. 

Hallintosihteeri Siirtää allekirjoitetun päätöksen sivistysjohtajan päätös-
kansioon.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. 

Huoltaja Huoltajalla olevat vaihtoehdot vastaanotettuaan päätöksen: 
a) Huoltaja toimii päätöksen mukaisesti.  
b) Huoltaja ei tyydy päätökseen ja tekee oikaisuvaatimuksen 
Länsi- ja Sisä-Suomen aluehallintovirastoon 14 päivän 
kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen liitteenä. 

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen (huoltajan vaihtoehto b). 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen aluehallintoviraston päätöksen 
Twebiin. 
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3.7  Oppilaan muuttaminen toiseen kuntaan  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten toimia oppilaan muuttaessa pois Urjalasta ja siirtyessä 
uuteen kouluun.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Ilmoittaa oppilaan nykyiseen kouluun muuttamisesta pois. 
Kertoo uuden kunnan, koulun ja muuttopäivän. 

Koulu Vastaanottaa tiedon oppilaan muuttamisesta. 

Koulu Ilmoittaa sivistystoimistoon oppilaan muuttamisesta. 

Hallintosihteeri Vastaanottaa tiedon oppilaan muuttamisesta. 

Hallintosihteeri Selvittää, onko pois muuttava oppilas oppilaskuljetuksessa. 
Mikäli oppilas on oppilaskuljetuksessa, ilmoittaa kuljetus-
yhtiöön kuljetuksen päättymisestä ja ajankohdan, milloin 
kuljetus päättyy. Mikäli oppilas ei ole oppilaskuljetuksessa, ei 
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tässä vaiheessa muita toimenpiteitä. 

Kuljetusyhtiö Vastaanottaa tiedon oppilaan kuljetuksen päättymisestä. 

Kuljetusyhtiö Huomioi oppilaan jäännin pois kuljetuksesta, esim. oppilaan 
käyttäessä linja-autoa jää päiväkohtainen lippuhinta pois 
laskusta siitä päivästä alkaen, jolloin oppilas muuttaa pois. 

Hallintosihteeri Päivittää kuljetusluettelot. 

Hallintosihteeri Lähettää päivitetyt kuljetusluettelot sähköpostitse 
Turvapostina kouluun rehtorille tai koulusihteerille sekä 
kuljetusyhtiöön. 

Kuljetusyhtiö Vastaanottaa päivitetyn kuljetusluettelon. 

Rehtori/koulusihteeri Vastaanottaa päivitetyn kuljetusluettelon. 

Rehtori/koulusihteeri Toimittaa pois muuttaneen oppilaan asiakirjat 
sivistystoimistoon uuteen kuntaan lähettämistä varten. 

Hallintosihteeri Vastaanottaa oppilaan asiakirjat. 

Rehtori/koulusihteeri Tekee toimenpiteet kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Hallintosihteeri Täydentää tarvittaessa asiakirjoja ja lähettää ne uuteen 
kuntaan kouluvirastoon. Tekee lähetyksestä merkinnän 
kouluhallinto-ohjelmaan.  

Uusi kunta Vastaanottaa oppilaan asiakirjat. 

Hallintosihteeri Tekee päivityksen Excel-pohjaiseen oppilasluetteloon. 
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3.8  Pidennetyn oppivelvollisuuden hakeminen ja oikeuden myöntäminen 

Lapsella on oikeus aloittaa perusopetus vuotta säädettyä aikaisemmin, jos lapsella on 
psykologisten ja tarvittaessa lääketieteellisten selvitysten perusteella edellytykset suoriutua 
opiskelusta. (Perusopetuslaki 628/1998, § 27) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten oppilaalle haetaan oikeus pidennetyn oppivelvollisuuden 
suorittamiseen sekä miten hänen hakemuksensa käsitellään.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Hankkii lasta koskevat psykologiset tai lääketieteelliset 
lausunnot.  

Huoltaja Täyttää hakemuksen pidennettyyn oppivelvollisuuteen ja 
toimittaa lausunnot. Hakemuslomake löytyy sivulta 
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-
maaraytyminen/  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa hakemuksen ja lausunnon.  

Hallintosihteeri Vastaanottaa hakemuksen ja lausunnon sekä tallentaa ne 
Tweb-ohjelmaan.  

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen.  

Hallintosihteeri Kirjaa päätöksen ja tekee merkinnän lapsen pidennetystä 
oppivelvollisuudesta kouluhallinto-ohjelma Multi-
Primukseen. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Vastaanottaa päätöksen. 

Rehtori Ao. koulun rehtori vastaanottaa päätöksen. 

Lasten ja nuorten 

psykologi 

Vastaanottaa päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Huoltaja Huoltajalla olevat vaihtoehdot vastaanotettuaan päätöksen: 
a) Huoltaja toimii päätöksen mukaisesti.  
b) Huoltaja ei tyydy päätökseen ja tekee oikaisuvaatimuksen 
Länsi- ja Sisä-Suomen aluehallintovirastoon 14 päivän 
kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen liitteenä. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Ottaa lapsen osalta tehdyn päätöksen huomioon 
järjestäessään esiopetusta.  

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen. 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa aluehallintoviraston päätöksen Tweb-ohjelmaan. 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulupaikan-maaraytyminen/
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3.9  Perusopetuksen aloittamisen siirtämisen hakeminen ja myöntäminen 

Opetuksen järjestäjä voi antaa lapselle luvan aloittaa perusopetus vuotta säädettyä 
myöhemmin. (Perusopetuslaki 628/1998, § 27) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten lapselle haetaan oikeutta aloittaa perusopetus vuotta 
säädettyä myöhemmin.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Täyttää hakemuksen ja liittää hakemukseen mahdolliset 
lausunnot.  
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Hallintosihteeri Vastaanottaa hakemuksen.  

Hallintosihteeri Tallentaa hakemuksen Tweb-ohjelmaan. 

Hallintosihteeri Lähettää Tweb-ohjelmassa toimenpidepyynnön 
sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa toimenpidepyynnön Tweb-ohjelmassa. 

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen.  

Sivistysjohtaja Lähettää päätöksen. 

Huoltaja  Vastaanottaa päätöksen. 

Rehtori/koulusihteeri Vastaanottaa päätöksen tiedoksi. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Vastaanottaa päätöksen. 

Huoltaja Huoltajalla olevat vaihtoehdot vastaanotettuaan päätöksen: 
a) Huoltaja toimii päätöksen mukaisesti.  
b) Huoltaja ei tyydy päätökseen ja tekee oikaisuvaatimuksen 
Länsi- ja Sisä-Suomen aluehallintovirastoon 14 päivän 
kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen liitteenä. 

Varhaiskasvatuspäällikkö Tekee päätöksen lapselle paikasta esiopetukseen 
lukuvuoden ajaksi.  

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen.  

Varhaiskasvatuspäällikkö Lähettää päätöksen esiopetuspaikasta.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen lapsen esiopetuspaikasta. 

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnon päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Hallintosihteeri Tallentaa aluehallintoviraston päätöksen Tweb-ohjelmaan.  
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3.10 Oppilaan vapauttaminen oppiaineen opiskelusta 

Oppilaan oppiaineesta vapauttamisen säädösperusta on perusopetuslain (628/1998) 18 
§:ssä: Mikäli oppilaalla katsotaan olevan ennestään perusopetuksen oppimäärää vastaavat 
tiedot ja taidot, tai perusopetuksen oppimäärän suorittaminen olisi oppilaalle olosuhteet ja 
aikaisemmat opinnot huomioiden joltakin osin kohtuutonta, tai oppilaan terveydentilaan 
liittyvistä syistä. Perusopetuksen opetussuunnitelman perusteiden (2014) mukaan 
oppimäärän opiskelusta vapauttaminen perustuu jokaisen oppilaan kohdalla yksilölliseen 
harkintaan. Oppiaineen yksilöllistäminen on ensisijainen vaihtoehto ennen kuin oppilaan 
vapauttamista oppimäärän suorittamisesta. Mikäli oppilas vapautetaan oppimäärän 
opiskelusta, hänelle on järjestettävä vastaavasti muuta opetusta tai ohjattua toimintaa. 

Prosessin tarkoitus: 
Ketoa toimenpiteet siitä, miten oppilaalle haetaan vapautusta oppiaineen opiskelusta sekä 
miten asiasta päätetään. 

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Huoltaja Tekee hakemuksen rehtorille oppilaan vapauttamiseksi 
oppiaineen opiskelusta. 

Rehtori Vastaanottaa hakemuksen.  

Rehtori Kuulee oppilasta, huoltajaa ja opettajaa asiassa, esim. 
tapaaminen koululla.  

Rehtori Tarkistaa, onko kysymyksessä erityisen tuen oppilas.  

Mikäli oppilas ei ole erityisen tuen oppilas, prosessi etenee seuraavasti: 

Rehtori Tekee päätöksen.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Opettaja/opettajat Saavat tiedon päätöksestä.  

Rehtori Huolehtii yhdessä opettajan kanssa oppilaalle vapautetun 
oppiaineen tuntimäärää vastaavan tuntimäärän muuta 
opetusta tai ohjausta. 

Opettaja/opettajat Ottaa tehdyt muutokset huomioon opetusta järjestettäessä. 

Oppilas On vapautettu tietyn oppiaineen opiskelusta, mutta 
kokonaistuntimäärä ei muutu.  

Mikäli oppilas on erityisen tuen oppilas, prosessi etenee seuraavasti: 

Rehtori Huolehtii, että moniammatillinen ryhmä laatii oppilaalle 
pedagogisen selvityksen sekä kuulee oppilasta ja huoltajaa. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa pedagogisen selvityksen.  

Sivistysjohtaja Huolehtii pedagogisen selvityksen Tweb-ohjelmaan.  

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen erityisen tuen päivittämisestä.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Rehtori Vastaanottaa päätöksen. 

Hallintosihteeri Kirjaa päätöksen oppilashallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Rehtori Informoi opettajia ja erityisopettajaa päätöksestä.  

Opettaja/opettajat Saa tiedon päätöksestä. 

Opettaja/opettajat Laatii yhteistyössä oppilaan ja huoltajan kanssa 
henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä koskevan 
suunnitelman (HOJKS).  

Oppilas Suorittaa opintoja HOJKSin mukaan.  
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3.11 Oppilaan siirtäminen vuosiluokkiin sitomattomaan opetukseen 

Opetussuunnitelmassa voidaan määrätä, että eri oppiaineiden opinnoissa voidaan edetä 
vuosiluokkiin jaetun oppimäärän sijasta oppilaan oman opinto-ohjelman mukaisesti. 
(Perusopetusasetus 852/1998, § 11)  

Oppilas voidaan siirtää hallintopäätöksellä vuosiluokkiin sitomattomaan opetukseen, mikäli 
hän ei pysty suorittamaan oppivelvollisuuttaan vuosiluokkaan jaetun oppimäärän mukaan. 
Opettajat ja mahdollisesti oppilaanohjaaja huolehtivat oppimäärän sisällöstä, tuntijaosta, 
opintokokonaisuudesta sekä arvioinnista. (Urjalan perusopetuksen opetussuunnitelma) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten oppilaan siirtäminen vuosiluokkiin sitomattomaan 
opetukseen tapahtuu Urjalassa.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Opetus- tai oppilashuollon 
henkilö tai huoltaja 

Tekee havainnon oppilaan oppivelvollisuuden 
suorittamisesta.  

Opetus- tai oppilashuollon 
henkilö tai huoltaja 

Yhteydenotto huoltajaan tai opetus- tai oppilashuollon 
henkilöön. 

Opetus- ja/tai oppilas-
huollon henkilö ja huoltaja 

Pitävät palaverin oppilaan tilanteesta.  

Opetus- tai oppilashuollon 
henkilö 

Tarkistaa, onko kyseessä erityisen tuen oppilas. 

Mikäli oppilas ei ole erityisen tuen oppilas, prosessi etenee seuraavasti: 

Opetus- tai oppilashuollon 
henkilö 

Siirtää asian rehtorille päätettäväksi.  

Rehtori Tekee päätöksen.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. 

Opettaja/opettajat Laatii/laativat oppilaalle oman opinto-ohjelman. 

Rehtori Kirjaa päätöksen kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Oppilas Suorittaa opintoja oman opinto-ohjelmansa mukaisesti. 

Mikäli oppilas on erityisen tuen oppilas, prosessi etenee seuraavasti: 

Moniammatillinen ryhmä Laatii oppilaalle pedagogisen selvityksen sekä kuulee 
oppilasta ja huoltajaa. 

Sivistysjohtaja Vastaanottaa pedagogisen selvityksen. 

Sivistysjohtaja Huolehtii siitä, että pedagogisen selvitys tallennetaan Tweb-
ohjelmaan. 

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen erityisen tuen päivittämisestä. 

Rehtori Vastaanottaa päätöksen.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. 

Hallintosihteeri Kirjaa päätöksen oppilashallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Rehtori Informoi opettajia ja erityisopettajaa päätöksestä. 

Opettaja/opettajat Laatii/laativat yhteistyössä oppilaan ja huoltajan kanssa 
henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä koskevan 
suunnitelman (HOJKS). 

Oppilas Suorittaa opintoja HOJKSin mukaan. 
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3.12 Lukion opiskelijaksi ottaminen 

Lukiokoulutukseen pyrkivällä on oikeus hakeutua haluamaansa oppilaitokseen. 
Opiskelijavalinnassa voidaan käyttää valtakunnallisia hakumenettelyitä. Opiskelijaksi 
ottamisesta oppilaitokseen päättää koulutuksen järjestäjä. (Lukiolaki 714/2018, § 19 ja 20) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten lukion opiskelijaksi ottaminen tapahtuu. Kyseessä on 
kokonaisuus, mikä alkaa oppilaan yhteisvalintalomakkeen täyttämisestä ja päättyy siihen, 
kun rehtori päättää lukion opiskelijaksi ottamisesta.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Oppilas Täyttää hakulomakkeen osoitteessa Opintopolku.fi 

Rehtori Käy hakuaikana opinto-ohjaajan kanssa hakemuksia lävitse 
ja tekee merkinnät valinnasta osoitteessa Opintopolku.fi 

Oppilas Saa valintatulokset kesäkuussa. 

Koulusihteeri Lähettää kirjeen oppilaitokseen valituille, kirje sisältää tietoa 
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esim. opiskelupaikan vastaanottamisesta.  

Oppilas Ottaa opiskelupaikan vastaan Opintopolku.fi -palvelussa. 

Rehtori Tekee päätöksen opiskelijaksi ottamisesta.  

Oppilas Vastaanottaa päätöksen.  

Oppilas Mikäli päätös on hänen mielestään oikein, toimii päätöksen 
mukaan. Mikäli päätöksessä on virhe, siitä on mahdollisuus 
tehdä oikaisuvaatimus Länsi- ja Sisä-Suomen 
aluehallintovirastoon. Oikaisuvaatimusohjeet ovat 
päätöksen liitteenä.  

Aluehallintovirasto Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen.  

Aluehallintovirasto Pyytää tarvittaessa lausunnot päätöksen tekijältä ja tekee 
päätöksen  

Oppilas Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen.  

Rehtori Vastaanottaa aluehallintoviraston päätöksen. 

Koulusihteeri Tallentaa aluehallintoviraston päätöksen Tweb-ohjelmaan.  
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3.13 Esioppilaan siirtäminen tehostettuun tukeen 

Oppilaalle, joka tarvitsee oppimisessaan tai koulunkäynnissään säännöllistä tukea tai useita 
tukimuotoja samanaikaisesti, on annettava tehostettua tukea hänelle laaditun 
oppimissuunnitelman mukaan. Oppimissuunnitelma on laadittava yhteistyössä oppilaan ja 
huoltajan kanssa, ellei tähän ole olemassa estettä. Tehostetun tuen aloittaminen ja 
järjestäminen perustuvat pedagogiseen arvioon, mikä käsitellään moniammatillisesti. 
(Perusopetuslaki 628/1998, § 16 a) 

Mikäli lapsella on aiemmin varhaiskasvatuksessa ollut tuen tarvetta, pedagoginen arvio 
tehdään syyskuun loppuun mennessä ja se käsitellään moniammatillisessa ryhmässä 
lokakuun alussa. Mikäli lapsen yleisen tuen riittämättömyys havaitaan esiopetuksessa, 
pedagoginen arvio tehdään lokakuun loppuun mennessä ja se käsitellään 
moniammatillisessa ryhmässä marraskuun alussa.  

Pedagogisten asiakirjojen vastuuhenkilö on ryhmän esiopettaja. Lomakkeiden täyttämiseen 
osallistuu aina varhaiskasvatuksen erityisopettaja. Esiopettajan vastuulla on aikataulussa 
pysyminen ja lomakkeen avaaminen sekä perustietojen ja havaintojen kirjaaminen Wilmaan.  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten esioppilas siirretään tehostettuun tukeen.  

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Opettaja ja/tai huoltaja Esiopettajalla, varhaiskasvatuksen erityisopettajalla tai 
huoltajalla herää huoli esioppilaasta. 

Opettajat Esiopettajat ja varhaiskasvatuksen erityisopettaja laativat 
pedagogisen arvion sähköiselle Wilma -lomakkeelle. 

Opettajat Keskustelevat pedagogisesta arviosta huoltajan kanssa ja 
kuulevat huoltajaa.  

Huoltaja Keskustelee opettajien kanssa pedagogisesta arviosta ja 
tulee kuulluksi.  

Moniammatillinen ryhmä Käsittelee pedagogisen arvion ja pyytää huoltajalta 
allekirjoituksen ko. asiakirjaan.  

Varhaiskasvatuspäällikkö Tekee kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen merkinnän 
oppilaan siirtämisestä tehostettuun tukeen.  

Opettajat Esiopettajat ja varhaiskasvatuksen erityisopettaja laativat 
oppilaalle oppimissuunnitelman sähköiselle Wilma  
-lomakkeelle.  

Opettajat Esiopettajat ja varhaiskasvatuksen erityisopettaja käyvät 
oppimissuunnitelman lävitse huoltajan kanssa.  

Huoltaja Käy oppimissuunnitelman lävitse esiopettajien ja 
varhaiskasvatuksen erityisopettajan kanssa.  
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3.14 Perusopetuksen oppilaan siirtäminen tehostettuun tukeen  

Oppilaalle, joka tarvitsee oppimisessaan tai koulunkäynnissään säännöllistä tukea tai useita 
tukimuotoja samanaikaisesti, on annettava tehostettua tukea hänelle laaditun 
oppimissuunnitelman mukaan. Oppimissuunnitelma on laadittava yhteistyössä oppilaan ja 
huoltajan kanssa, ellei tähän ole olemassa estettä. Tehostetun tuen aloittaminen ja 
järjestäminen perustuvat pedagogiseen arvioon, mikä käsitellään moniammatillisesti. 
(Perusopetuslaki 628/1998, § 16 a) 

Vuosiluokilla 1—6 päävastuu pedagogisen arvion laatimisesta on luokanopettajalla, luokilla 
7—9 se laaditaan opettajien yhteistyönä ja luokanvalvoja vastaa pedagogisen arvion 
kirjallisesta laatimisesta. (Urjalan perusopetuksen opetussuunnitelma) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten perusopetuksen oppilas siirretään tehostettuun tukeen.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Opettaja ja/tai huoltaja Herää huoli oppilaan oppimisesta tai koulunkäynnistä. 

Opettaja/opettajat/ 
luokanvalvoja 

Laativat pedagogisen arvion sähköiselle Wilma  
-lomakkeelle.  

Rehtori Vastaa siitä, että pedagoginen arvio käsitellään 
moniammatillisesti. 

Moniammatillinen ryhmä Käsittelee pedagogisen arvion.  

Opettaja/opettajat/ 
luokanvalvoja 

Opettajat laativat oppilaalle oppimissuunnitelman 
yhteistyössä oppilaan ja tämän huoltajan kanssa. Luokilla 
1—6 päävastuu pedagogisen arvion laatimisesta on 
luokanopettajalla, luokilla 7—9 se laaditaan opettajien 
yhteistyönä ja luokanvalvoja vastaa pedagogisen arvion 
kirjallisesta laatimisesta. Erityisopettaja osallistuu 
tarvittaessa oppimissuunnitelman laatimiseen.  

Huoltaja Laatii yhteistyössä opettajan ja oppilaan kanssa 
oppimissuunnitelman sähköiselle Wilma -lomakkeelle.  

Oppilas Laatii yhteistyössä opettajan ja huoltajansa kanssa 
oppimissuunnitelman. 

Rehtori Huolehtii oppimissuunnitelman arkistoinnista.  

Rehtori Tekee kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen merkinnän 
oppilaan siirtämisestä tehostettuun tukeen.  
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3.15 Esioppilaan siirtäminen erityiseen tukeen 

Erityinen tuki muodostuu erityisopetuksesta ja muista tukitoimista, kuten tukiopetuksesta ja 
avustajapalveluista. Opetuksen järjestäjän on tehtävä erityisen tuen antamisesta kirjallinen 
päätös. Ennen erityistä tukea koskevan päätöksen tekemistä on kuultava oppilasta ja tämän 
huoltajaa. Päätöstä tarkistetaan ainakin toisen vuosiluokan jälkeen sekä ennen kuin oppilas 
siirtyy seitsemännelle vuosiluokalle. Erityisen tuen päätöksessä määritetään oppilaan 
pääasiallinen opetusryhmä ja mahdolliset tukipalvelut, kuten avustajapalvelut.  
(Perusopetuslaki 628/1998 § 17) 

Urjalassa pedagoginen selvitys on tehtävä syyskuun loppuun mennessä ja se käsitellään 
moniammatillisessa ryhmässä lokakuun alussa. Henkilökohtainen opetuksen järjestämistä 
koskeva suunnitelma (HOJKS) on tehtävä syyskuun loppuun mennessä. Lukuvuoden lopussa 
syksyllä tehtyihin HOJKSeihin laitetaan selvitys tukitoimien vaikutuksista ja lapsen 
edistymisestä tuen aikana.  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten esiopetuksen oppilas siirretään erityiseen tukeen.  

Prosessin omistaja:  
Varhaiskasvatuspäällikkö 

Prosessikuvaus: 
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Opettaja ja/tai huoltaja Esiopettajalla, varhaiskasvatuksen erityisopettajalla tai 
huoltajalla herää huoli esioppilaasta. 

Opettajat Esiopettajat ja varhaiskasvatuksen erityisopettaja laativat 
pedagogisen selvityksen sähköiselle Wilma -lomakkeelle. 

Opettajat Keskustelevat pedagogisesta selvityksestä huoltajan kanssa 
ja kuulevat huoltajaa. 

Huoltaja Keskustelee opettajien kanssa pedagogisesta selvityksestä ja 
tulee kuulluksi. 

Moniammatillinen ryhmä Käsittelee pedagogisen arvion ja pyytää huoltajalta 
allekirjoituksen ko. asiakirjaan. 

Varhaiskasvatuksen 

erityisopettaja 

Toimittaa pedagogisen selvityksen sivistysjohtajalle erityisen 
tuen päätöksen tekemistä varten.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa pedagogisen selvityksen ja huolehtii sen 
Twebiin.  

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen esioppilaan siirtämisestä erityiseen tukeen.  

Sivistysjohtaja Lähettää päätöksen ensisijaisesti Tweb-ohjelman kautta.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen esioppilaan siirtämisestä erityiseen 
tukeen.   

Varhaiskasvatuspäällikkö Vastaanottaa päätöksen esioppilaan siirtämisestä erityiseen 
tukeen.  

Lasten ja nuorten 

psykologi 

Vastaanottaa päätöksen esioppilaan siirtämisestä erityiseen 
tukeen. 

Hallintosihteeri Kirjaa päätöksen ja tekee merkinnän oppilaan siirtämisestä 
erityiseen tukeen kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen.  

Varhaiskasvatuspäällikkö Informoi esiopettajaa ja varhaiskasvatuksen erityisopettajaa 
päätöksestä. 

Opettajat Esiopettajat ja varhaiskasvatuksen erityisopettaja laativat 
esioppilaalle henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä 
koskevan suunnitelman (HOJKS) sähköiselle Wilma -
lomakkeelle yhteistyössä esioppilaan huoltajan kanssa.  

Huoltaja Osallistuu henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä 
koskevan suunnitelman (HOJKS) laatimiseen.  
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3.16 Perusopetuksen oppilaan siirtäminen erityiseen tukeen 

Erityinen tuki muodostuu erityisopetuksesta ja muista tukitoimista, kuten tukiopetuksesta ja 
avustajapalveluista. Opetuksen järjestäjän on tehtävä erityisen tuen antamisesta kirjallinen 
päätös. Ennen erityistä tukea koskevan päätöksen tekemistä on kuultava oppilasta ja tämän 
huoltajaa. Päätöstä tarkistetaan ainakin toisen vuosiluokan jälkeen sekä ennen kuin oppilas 
siirtyy seitsemännelle vuosiluokalle. Erityisen tuen päätöksessä määritetään oppilaan 
pääasiallinen opetusryhmä ja mahdolliset tukipalvelut, kuten avustajapalvelut.  
(Perusopetuslaki 628/1998 § 17) 

Jos tehostettu tuki ei riitä, tehdään pedagoginen selvitys moniammatillisena yhteistyönä. 
Pedagogisen selvityksen laatimisvaiheessa kuullaan oppilasta ja huoltajaa. Pedagogisen 
selvityksen kirjallinen kokoamisvastuu on luokanopettajalla tai luokanvalvojalla ja selvitystä 
laadittaessa on konsultoitava erityisopettajaa. Laadinnassa ovat mukana oppilasta opettavat 
opettajat. (Urjalan perusopetuksen opetussuunnitelma) 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten perusopetuksen oppilas siirretään erityiseen tukeen. 

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 
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Opettaja/opettajat Toteavat, että tehotettu tuki ei riitä oppilaan tukemiseksi.  

Moniammatillinen ryhmä Laatii pedagogisen selvityksen konsultoiden erityisopettajaa 
ja kuulee oppilasta ja hänen huoltajaansa. Laadinnassa ovat 
mukana oppilasta opettavat opettajat.  

Huoltaja Tulee kuulluksi pedagogisen selvityksen laatimisvaiheessa.  

Oppilas Tulee kuulluksi pedagogisen selvityksen laatimisvaiheessa. 

Rehtori Vastaa siitä, että pedagoginen selvitys tulee laadituksi ja 
käsitellyksi moniammatillisesti.  

Rehtori Huolehtii siitä, että pedagoginen selvitys tallennetaan Tweb 
-ohjelmaan.  

Rehtori Toimittaa pedagogisen selvityksen sivistysjohtajalle erityisen 
tuen päätöksen tekemistä varten.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa pedagogisen selvityksen. 

Sivistysjohtaja Tekee päätöksen oppilaan siirtämisestä erityiseen tukeen.  

Sivistysjohtaja Lähettää päätöksen ensisijaisesti Tweb-ohjelman kautta. 

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. 

Rehtori Vastaanottaa päätöksen. 

Hallintosihteeri Kirjaa päätöksen ja tekee merkinnän oppilaan siirtämisestä 
erityiseen tukeen kouluhallinto-ohjelma MultiPrimukseen. 

Lasten ja nuorten 
psykologi 

Vastaanottaa päätöksen. 

Rehtori Informoi oppilaan opettajia ja erityisopettajaa päätöksestä. 

Opettajat Saavat tiedon päätöksestä. 

Opettajat Laativat oppilaalle yhteistyössä oppilaan ja hänen 
huoltajansa kanssa henkilökohtaisen opetuksen 
järjestämistä koskevan suunnitelman (HOJKS).  

Huoltaja Osallistuu henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä 
koskevan suunnitelman (HOJKS) laatimiseen. 

Oppilas Osallistuu henkilökohtaisen opetuksen järjestämistä 
koskevan suunnitelman (HOJKS) laatimiseen. 

Rehtori Vastaa siitä, että HOJKS päivitetään vähintään kerran 
lukuvuodessa ja oppilaan tuen järjestämisen muuttuessa.  
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3.17 Oppilaskuljetuksen myöntäminen 

Oppilaalla on oikeus maksuttomaan kuljetukseen, mikäli hänen koulumatkansa on viittä 
kilometriä pidempi. Esioppilaan koulumatka on maksuton, mikäli matka kotoa tai 
varhaiskasvatuspaikasta esiopetukseen on viittä kilometriä pidempi. Maksuton 
kuljetusoikeus on myös siinä tapauksessa, että oppilaan ikä huomioiden matka on liian 
vaikea, rasittava tai vaarallinen. Maksuttoman kuljetuksen vaihtoehtona on riittävä avustus 
oppilaan kuljettamiseen tai saattamiseen. (Perusopetuslaki 628/1998 § 32)  
 
Urjalan kunnan esi- ja perusopetuksen oppilaskuljetusperiaatteissa on määritelty ne 
tieosuudet, jotka on Urjalassa luokiteltu vaarallisiksi. Lisäksi oppilaskuljetusperiaatteiden 
mukaan Urjalassa on päätetty myöntää maksuton oppilaskuljetus niille esioppilaille ja 1—3 
luokan oppilaille, joiden koulumatka on yli 3 kilometriä. Oppilaskuljetusta ei ole järjestettävä 
koko matkalle vaan vain osalle matkasta. Mikäli koulumatka on oppilaalle liian vaikea tai 
rasittava, oppilas voi saada harkinnanvaraisen kuljetuksen. Tällöin edellytetään tapauksesta 
riippuen lääkärin, psykologin tai muun asiantuntijan lausuntoa, jota voidaan käyttää 
päätöksenteossa apuna. Lausunto ei kuitenkaan velvoita kuntaa järjestämään 
oppilaskuljetusta. Linkki oppilaskuljetusperiaatteisiin:  
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf  
 
Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten Urjalassa oppilaalle myönnetään oppilaskuljetus 
perusopetuslain tai kunnan oppilaskuljetusperiaatteiden perusteella.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

  

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Koulutuksen järjestäjä Esioppilaalle myöntää maksuttoman oppilaskuljetuksen 
varhaiskasvatuspäällikkö samassa yhteydessä päättäessään 
lapsen esiopetuspaikasta. Perusopetuksen oppilaalle 
myönnetään maksuton oppilaskuljetus samassa 
sivistysjohtajan päätöksessä, joka koskee oppilaan 
lähikoulua.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Huoltaja Mikäli huoltaja on tyytyväinen päätökseen, oppilas aloittaa 
oppilaskuljetuksen päätöksen mukaisesti. Mikäli huoltaja on 
sitä mieltä, että päätöksessä on virhe, hänellä on 
mahdollisuus tehdä valitus Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 
30 päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista. 
Muutoksenhakuohjeet ovat päätöksen liitteenä.  

Hallinto-oikeus Vastaanottaa valituksen.  

Hallinto-oikeus Pyytää tarvittaessa asiaa koskevat lausunnot. Tekee 
päätöksen.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Koulutuksen järjestäjä Vastaanottaa päätöksen ja huolehtii sen tallentamisesta 
Twebiin. Käytännössä päätöksen tallentaa 
asianhallintaohjelmaan hallintosihteeri.  

 



 

44 

 

 

3.18 Harkinnanvaraisen oppilaskuljetuksen hakeminen 

Jos koulumatka on oppilaalle liian vaikea tai rasittava esimerkiksi terveydellisten syiden 
vuosi, oppilas voi hakemuksesta saada harkinnanvaraisen oppilaskuljetuksen lukuvuodeksi 
kerrallaan. Huoltajan on toimitettava tapauksesta riippuen joko lääkärin, psykologin tai 
muun asiantuntijan lausunto, jota voidaan käyttää päätöksenteossa apuna. Lausunto ei 
kuitenkaan velvoita kuntaa järjestämään oppilaskuljetusta. Hakemus tulee tehdä vuosittain 
huhtikuun loppuun mennessä. Terveydellisten syiden vuoksi oppilaskuljetus voidaan 
järjestää myös lyhyemmäksi ajaksi kuin koko lukuvuodeksi. (Urjalan kunnan esi- ja 
perusopetuksen oppilaskuljetusperiaatteet) 

Oppilaskuljetukseen voidaan ottaa sivistysjohtajan päätöksellä korkeintaan lukuvuodeksi 
kerrallaan myös sellaisia oppilaita, joilla ei ole lain tai oppilaskuljetusperiaatteiden 
perusteella oikeutta maksuttomaan kuljetukseen. Edellytyksenä kuljetuksen myöntämiselle 
on se, että oppilas voi käyttää kunnan järjestämää, jo olemassa olevaa kuljetusreittiä ja 
autossa on tilaa. Kuljetuksesta peritään lautakunnan vahvistama hinta. Harkinnanvaraista 
kuljetusta ei järjestetä, mikäli kodin läheisyydestä on olemassa joukkoliikenteen vuoro. 
(Urjalan kunnan esi- ja perusopetuksen oppilaskuljetusperiaatteet) Linkki  

Linkki oppilaskuljetusperiaatteisiin: 
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten huoltaja hakee esioppilaalle tai perusopetuksen oppilaalle 
harkinnanvaraista oppilaskuljetusta Urjalassa.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/oppilaskuljetusperiaatteet.pdf
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Hallintosihteeri Avaa sähköiseen asianhallintajärjestelmään Twebiin asian. 

Hallintosihteeri Julkaisee kunnan sähköisellä ilmoitustaululla kuulutuksen 
harkinnanvaraisten oppilaskuljetusten hakemisesta. 
Lähettää paikallislehteen lyhyen ilmoituksen 
harkinnanvaraisten oppilaskuljetusten hakuajasta. Lähettää 
Wilman kautta huoltajille tiedon asiasta.  

Huoltaja Saa tiedon harkinnanvaraisten kuljetusten hakuajasta.  

Huoltaja  Täyttää hakemuksen joko sähköisenä tai Word-lomakkeena. 
Hakemuslomakkeet löytyvät osoitteesta 
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulukuljetus/  

Hallintosihteeri Vastaanottaa hakemuksen ja tallentaa sen Twebiin.  

 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulukuljetus/
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3.19 Harkinnanvaraisen oppilaskuljetuksen myöntäminen perusopetuksessa 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten perusopetuksen oppilaalle myönnetään harkinnanvarainen 
oppilaskuljetus Urjalassa.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Hallintosihteeri Tutkii saapuneet hakemukset ja pyytää tarvittaessa 
lisäselvitykset ja/tai lausunnot.  

Hallintosihteeri Selvittää, onko harkinnanvaraista oppilaskuljetusta 
hakeneille oppilaille mahdollista järjestää kuljetus olemassa 
olevissa kunnan itse hankkimissa kuljetuksissa (eli onko reitti 
olemassa ja onko autossa tilaa). Valmistelee päätökset 
Tweb-ohjelmassa.  

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa päätökset ja hyväksyy ne Tweb-ohjelmassa. 

Hallintosihteeri Lähettää päätökset. Mikäli huoltaja on antanut 
suostumuksen sähköiseen tiedoksiantoon, päätös 
lähetetään Tweb-ohjelman kautta, muussa tapauksessa 
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päätös lähetetään postitse.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. Mikäli huoltaja on tyytyväinen 
päätökseen, oppilas toimii päätöksen mukaisesti. Mikäli 
huoltaja ei tyydy päätökseen, hänellä on mahdollisuus tehdä 
valitus Hämeenlinnan hallinto-oikeuteen 30 päivän kuluessa 
päätöksen tiedoksisaannista. Muutoksenhakuohjeet ovat 
päätöksen liitteenä. 

Hallinto-oikeus Vastaanottaa valituksen.  

Hallinto-oikeus Pyytää tarvittaessa asiaa koskevat lausunnot. Tekee 
päätöksen. 

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa päätöksen.  

Hallintosihteeri Tallentaa saapuneen päätöksen Tweb-ohjelmaan.  
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3.20 Tapaturmailmoituksen laatiminen 

Koulussa, muussa opetuksen järjestämispaikassa tai koulumatkalla sattuneen tapaturman 
hoito on oppilaalle maksuton. (Perusopetuslaki 628/1998 § 34) 

Urjalan kunnalla on vapaaehtoinen vakuutus, joka korvaa mm. varhaiskasvatuksessa oleville 
lapsille, oppilaille ja opiskelijoille varhaiskasvatuksessa tai koulussa tapahtuneen tapaturman 
kulut. Opettaja tai kouluterveydenhoitaja ilmoittaa esioppilaan, perusopetuksen oppilaan ja 
lukion opiskelijan tapaturman sähköisellä Wilmassa -lomakkeella. Varhaiskasvatuksessa ei 
ole Wilma käytössä, joten siellä sattunut tapaturma ilmoitetaan paperilomakkeella.  

Lisätietoa https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulutapaturmat/  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten varhaiskasvatuksessa, esi- ja perusopetuksessa sekä 
lukiokoulutuksessa laaditaan tapaturmailmoitus oppilaalle koulussa tai koulumatkalla 
sattuneesta tapaturmasta.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Opettaja tai 
kouluterveydenhoitaja 

Ensisijaisesti opettaja, jonka valvonnassa oppilaalle 
tapaturma sattui, täyttää tapaturmailmoituksen Wilmassa. 

Opettaja tai Lähettää täyttämänsä ilmoituslomakkeen oppilaan 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/koulutus/koulutapaturmat/


 

49 

 

kouluterveydenhoitaja tapaturmasta.  

Palvelusihteeri Vastaanottaa ilmoituksen oppilaalle sattuneesta 
tapaturmasta. 

Palvelusihteeri Täyttää ryhmätapaturmailmoituksen verkossa kunnan 
vakuutusyhtiön sivuilla. Mikäli tässä vaiheessa on olemassa 
tositteita aiheutuneista kustannuksista, ilmoittaa 
kustannukset ilmoituksen yhteydessä.  

Vakuutusyhtiö Vastaanottaa ryhmätapaturmailmoituksen.  

Palvelusihteeri Tallentaa tapaturmailmoituksen Tweb-ohjelmaan. 

Palvelusihteeri Lähettää tapaturmailmoituksen Tweb-ohjelman kautta 
tiedoksi kirjanpitäjälle suorituksen kirjaamiseksi. 

Kirjanpitäjä Vastaanottaa tapaturmailmoituksen.  
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3.21 Koululaisten aamu- ja iltapäivätoimintaan hakeminen 

Kunta voi järjestää tai hankkia perusopetuslain mukaista aamu- ja iltapäivätoimintaa 1. ja 2. 
vuosiluokan oppilaille sekä erityisessä tuessa oleville oppilaille. Toimintaan haetaan kunnan 
edellyttämällä tavalla ja kunnan on etukäteen informoitava toimintapaikoista, alkamis- ja 
päättymisajankohdasta sekä miten toimintaan haetaan. Kunta päättää aamu- ja 
iltapäivätoiminnasta perittävien kuukausimaksujen määrästä. (Perusopetuslaki 628/1998 § 
48a; 48b; 48f) 

Urjalan kunnan koululaisten aamu- ja iltapäivätoiminnan suunnitelma 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/koululaisten-apip-toimintasuunnitelma.pdf  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten Urjalassa haetaan koululaisten aamu- ja iltapäivätoimintaan.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Ap-ipkoordinaattori Julkaisee kunnan sähköisellä ilmoitustaululla kuulutuksen 
koululaisten aamu- ja iltapäivätoimintapaikkojen hakuajasta. 
Lähettää paikallislehteen ilmoituksen koululaisten aamu- ja 
iltapäivätoimintapaikkojen hakuajasta. Lähettää Wilman kautta 
esikoululaisten ja 1. luokan oppilaiden huoltajille tiedon asiasta. 

Huoltaja Saa tiedon hakuajasta.  

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/koululaisten-apip-toimintasuunnitelma.pdf
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Ap-ipkoordinaattori Avaa Tweb-ohjelmaan asian koululaisten uuden toimintakauden 
aamu- ja iltapäivätoiminnasta.  

Huoltaja Täyttää hakemuksen helmikuun loppuun mennessä, hakulomake 
osoitteessa 
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/677d2dcc-
0f1e-4b0f-a2f5-00f3beddad46?displayId=Fin2018972  

Ap-ipkoordinaattori Vastaanottaa hakemuksen.  

Ap-ipkoordinaattori Hakuajan päättymisen jälkeen ottaa koosteen hakemuksista 
Exceliin ja muokkaa koostetta eri tarkoituksiin, esimerkiksi 
hakemukset toimintapaikoittain.  

Ap-ipkoordinaattori Lähettää koosteen kuukausittain tapahtuvaa laskutusta varten 
palvelusihteerille.  

Palvelusihteeri Vastaanottaa koosteen.  

 

https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/677d2dcc-0f1e-4b0f-a2f5-00f3beddad46?displayId=Fin2018972
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/677d2dcc-0f1e-4b0f-a2f5-00f3beddad46?displayId=Fin2018972
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3.22 Koululaisten aamu- ja iltapäivätoimintapaikan myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet koululaisten aamu- ja iltapäivätoimintapaikan myöntämisessä.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

  

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Ap-ipkoordinaattori Valmistelee lähikoulupäätökset Tweb-ohjelmassa. Tulostaa 
päätökset. 

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa päätökset ja hyväksyy ne Tweb-ohjelmassa. 

Ap-ipkoordinaattori Lähettää päätöksen ensisijaisesta Tweb-ohjelman kautta.  

Huoltaja Vastaanottaa päätöksen. Mikäli on tyytyväinen päätökseen, 
oppilas aloittaa toiminnan päätöksen mukaisesti. Mikäli ei 
tyydy päätöksen, tekee oikaisuvaatimuksen sivistyslauta-
kunnalle. Oikaisuvaatimusohjeet ovat päätöksen liitteenä.  

Ap-ipkoordinaattori Selvittää oikaisuvaatimukseen liittyvät seikat 
sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Tekee päätöksen. Hylkää tai hyväksyy oikaisuvaatimuksen. 
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4 Oppilashuoltopalveluiden järjestäminen 

Yksilökohtaisella opiskeluhuollolla tarkoitetaan yksittäiselle oppilaalle annetavia koulu- ja 
opiskeluterveydenhuollon palveluja, opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalveluja ja 
monialaista yksilökohtaista opiskeluhuoltoa. Psykologi- ja kuraattoripalvelut tarkoittavat 
opiskelun ja koulunkäynnin tukemista ja ohjausta psykologin ja kuraattorin toimesta. 
Palvelulla mm. tuetaan opiskelijoiden oppimista ja hyvinvointia sekä sosiaalisia että 
psyykkisiä valmiuksia. Opiskelijan on päästävä keskustelemaan psykologin tai kuraattorin 
kanssa henkilökohtaisesti seitsemäntenä oppilaitoksen työpäivänä opiskelijan pyydettyä 
keskustelua. (Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki 1287/2013 §:t 5, 7, 15) 

4.1   Kuraattoripalveluiden järjestäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten oppilas tai opiskelija saapuu asiakkaaksi 
kuraattoripalveluihin ja mitä asiakkuuden aikana tapahtuu.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

  

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Kuraattori Saa yhteydenoton oppilaan tai opiskelijan tapaamisesta 
esimerkiksi opettajalta, huoltajalta tai nuorelta itseltään tai 
kuraattori tekee itse havainnon siitä, että oppilaan tai 
opiskelija olisi hyvä tulla vastaanotolle.  

Kuraattori Kutsuu oppilaan tai opiskelijan tapaamiseen esim. Wilman 
välityksellä.  

Oppilas/opiskelija Saa kutsun tavata kuraattoria. Tapaaminen perustuu aina 
vapaaehtoisuuteen. Mikäli nuori itse haluaa, hän tapaa 
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kuraattorin. Mikäli oppilas tai opiskelija ei halua tavata 
kuraattoria, asia ei johda tässä vaiheessa toimenpiteisiin, 
mutta hän saattaa myöhemmin ohjautua kuraattorin 
asiakkaaksi.  

Mikäli nuori haluaa tavata kuraattorin, prosessi etenee seuraavasti: 

Kuraattori Tapaa oppilaan tai opiskelijan ja arvioi jatkotoimenpiteet. 
Tapaaminen voi olla kertaluonteinen, jolloin asiakkuus 
päättyy tällä kertaa tähän vaiheeseen. Tapaamiset voivat 
jatkua.  

Kuraattori Mikäli tapaamiset jatkuvat, sovitaan uusi tapaamisaika. 
Tapaamiseen voidaan kutsua myös huoltaja. Kuraattori voi 
myös ohjata oppilaan tai opiskelijan eteenpäin, esimerkiksi 
psykologille tai kouluterveydenhoitajalle. Kuraattori voi 
myös kutsua koolle monialaisen asiantuntijaryhmän, jossa 
toteutetaan yksilökohtaista opiskeluhuoltoa.  

Kuraattori Kirjaa aina tapaamisen jälkeen ProConsona-ohjelmaan 
tapaamisen päivämäärän, aiheen sekä avaa lyhyesti 
tapaamisen sisältöä objektiivisesti.  

Kuraattori Tapaa oppilasta tai opiskelijaa, kunnes asiakkuus päättyy. 
Asiakkuuden kesto vaihtelee yksilökohtaisesti. Oppilaan, 
opiskelijan tai vanhemman kanssa sovitaan suullisesti 
asiakkuuden päättymisestä. Sama oppilas tai opiskelija 
saattaa palata asiakkuuden päättymisen jälkeen uudelleen 
asiakkaaksi.  

Kuraattori Kirjaa asiakkuuden päättyminen ProConsona-ohjelmaan.  
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5 Nuorten ohjaus- ja neuvontapalveluiden järjestäminen 

Nuorten ohjaus- ja neuvontapalveluita Urjalan kunnassa antavat nuorisoneuvoja ja etsivä 
nuorisotyöntekijä. Heitä ohjaa nuorisolaki (1285/2016) ja sen periaatteet. 

Nuorten työpajatoiminnan tarkoitus on valmennuksen avulla parantaa nuoren valmiuksia 
päästä koulutukseen, suorittaa koulutus loppuun ja päästä työmarkkinoille sekä edistää 
nuoren itsenäistymistä ja kasvua. Nuorelle tehdään valmennussuunnitelma yhdessä nuoren 
kanssa. Nuori voi tulla työpajalle viranomaisen ohjaamana tai itse hakeutumalla. (Nuorisolaki 
1285/2016, § 13) 

Etsivän nuorisotyön tehtävä on tavoittaa tuen tarpeessa oleva nuori ja auttaa häntä 
palvelujen ja tuen piiriin, jotka mm. edistävät hänen elämänhallintaansa, pääsyä 
koulutukseen ja työmarkkinoille. Etsivä nuorisotyö aloitetaan nuoren itse ilmoittamien 
tietojen pohjalta, mutta se voidaan aloittaa myös muilta viranomaisilta saatujen tietojen 
perusteella. (Nuorisolaki 1285/2016, § 10) 

 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten nuori saapuu asiakkaaksi ohjaus- ja neuvontapalveluihin ja 
mitä asiakkuuden aikana tapahtuu.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä 

Saa tiedon palvelua tarvitsevasta nuoresta esim. 
vanhemman, TE-toimiston, Kelan, koulun, sosiaali- tai 
terveystoimen kautta. Nuori saattaa myös itse hakeutua 
palveluun.  

Nuorisoneuvoja tai etsivä Ratkaisevat sen, kumpi heistä ottaa nuoren asiakkaakseen. 
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nuorisotyöntekijä Nuorisoneuvojan asiakkaalla on elämälleen tietty suunta, 
mutta tarvitsee apua sen saavuttamiseksi. Etsivän 
nuorisotyöntekijän asiakkaalla ei ole elämässään tarkkaa 
suuntaa tai hän on keskeyttänyt koulunkäynnin.  
Tavoittavat nuorta eri kanavien kautta, mm. WhatsApp tai 
Messenger, ja markkinoivat palvelua. 

Nuori Saa yhteydenoton. Ratkaisee, onko hän halukas 
asiakkuuteen. Asiakkuus perustuu aina vapaaehtoisuuteen. 
Mikäli nuori ei halua palveluun, asia ei johda toimenpiteisiin, 
mutta nuori palautuu lähettäjätahon asiakkuuteen. Mikäli 
nuori haluaa palveluun, hän tapaa nuorisoneuvojan tai 
etsivän nuorisotyöntekijän.  

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä 

Tapaa nuoren ja laatii alkukartoituksen yhdessä nuoren 
kanssa. Nuorisoneuvojan asiakkaan kanssa täytetään 
suostumuslomake tietojen tallentamiseen.  

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä 

Nuorisoneuvoja kirjaa tapaamisen jälkeen PARty-
järjestelmään ja etsivä nuorisotyöntekijä PARent-
järjestelmään nuoren asiakkuuden ja kunkin tapaamisen 
päivämäärän, keskusteluaiheet, mistä on sovittu ja onko 
paikalla ollut muita.  

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä yhdessä 
nuoren kanssa 

Nuorisoneuvojan asiakkaalle laaditaan 
valmennussuunnitelma. Etsivän nuorisotyöntekijän 
asiakkaalle laaditaan suunnitelma. 

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä 

Aloittaa tehostetun ohjauksen tai yksilöohjauksen, jossa 
toteutetaan valmennussuunnitelmaa tai suunnitelmaa.  

Nuori On tehostetun ohjauksen tai yksilöohjauksen aikana 
ohjattuna eri palvelujen ääreen, esim. tutustumiskäyntejä 
oppilaitoksiin, työkokeilupaikkojen etsiminen.  

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä yhdessä 
nuoren kanssa 

Valmennussuunnitelman tai suunnitelman toteutumisen 
arviointi. Valmennussuunnitelmaa tai suunnitelmaa voidaan 
muuttaa, jolloin palataan takaisin vaiheeseen 
valmennussuunnitelman tai suunnitelman laatiminen  

Nuorisoneuvoja tai etsivä 
nuorisotyöntekijä yhdessä 
nuoren kanssa 

Päättävät asiakkuuden. Asiakkuuden päättymiseen voi kulua 
aikaa useita vuosia. Asiakkuus ei aina pääty nuoren 
sijoittumiseen esim. opintoihin vaan nuori saattaa pysyä 
asiakkaan opintojen aikana. Sama nuori saattaa palautua 
useita kertoja asiakkuuteen. 

Nuorisoneuvoja Asiakkuuden päättymisen jälkeen nuori on seurannassa 12 
kuukauden ajan, jona aikana nuorisoneuvoja on yhteydessä 
nuoreen.  

Nuori Saa yhteydenoton nuorisoneuvojalta, joka tiedustelee, mitä 
nuorelle kuuluu.  
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6 Sivistyspalvelukeskuksen tilojen käytön hakeminen ja myöntäminen 

Urjalassa sivistyspalvelukeskuksella on vuokrattavina tiloina Aseman koulun liikuntasali, 
Urjalan liikuntahalli, Urjalan yhtenäiskoulun auditorio, Urjalan yhtenäiskoulun neuvottelutila, 
tenniskenttä ja Nuorisotila Majakka. Liikuntatoimen hallinnoima kuntosali sijaitsee Urjalan 
yhtenäiskoulun tiloissa ja sen käyttöä varten avain on mahdollista hankkia Urjalan kirjastosta. 
Kouluilta on edellisten lisäksi vuokrattavissa koulujen luokkatiloja käyttöön sekä Väinö Linnan 
reitiltä Honkolan palokunnantaloa ja Koskelan torppaa. 

Lisätietoa sivistyspalvelukeskuksen vuokrattavista tiloista löydät linkistä 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/  

Lisätietoa kuntosalista löydät linkistä 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/liikuntapalvelut/sisaliikuntapaikat/?tilaid=12&title=Kuntos

ali#tilat_anchor  

6.1   Nuorisotilan käyttöoikeuden hakeminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten haetaan nuorisotila Majakan käyttöoikeutta.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuorisotoimen 
työntekijä tai 
liikuntatoimen 
työntekijä 

Laatii kuulutuksen kunnan sähköiselle ilmoitustaululle ja 
ilmoituksen paikallislehteen tilojen kesä- ja lukukautta koskevien 
vuorojen hakuajan alkamisesta. Lähettää tilojen nykyisille 
käyttäjille sähköpostiviestin hakuajan alkamisesta.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Saa tiedon hakuajasta. Kesäkauden vuorot on haettava huhtikuun 
aikana ja lukukauden vuorot toukokuussa.  

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/liikuntapalvelut/sisaliikuntapaikat/?tilaid=12&title=Kuntosali#tilat_anchor
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/liikuntapalvelut/sisaliikuntapaikat/?tilaid=12&title=Kuntosali#tilat_anchor
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Nuorisotoimen 
työntekijä 

Avaa asian sähköiseen asianhallintajärjestelmään Twebiin. 

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Täyttää sähköisen hakemuksen. Linkki hakemuslomakkeeseen: 
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/b33b860c-
6091-403e-bcec-342b49d53f1e?displayId=Fin1926348  

Nuorisotoimen 
työntekijä 

Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin hakemukseen.  

 

https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/b33b860c-6091-403e-bcec-342b49d53f1e?displayId=Fin1926348
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/b33b860c-6091-403e-bcec-342b49d53f1e?displayId=Fin1926348
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6.2  Nuorisotilan käyttöoikeuden myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten nuorisotila Majakan käyttöoikeus myönnetään.   

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus:

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuorisotoimen työntekijä Käsittelee hakemukset. Mikäli on saapunut hakemuksia 
esimerkiksi päällekkäisille kellonajoille, eikä tilavuokrauksen 
periaatteissa olevilla myöntämisperusteilla pysty asiaa 
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ratkaisemaan, nuorisotoimen työntekijä on yhteydessä 
hakijoihin. 

Mikäli hakemuksessa on selvitettävää, etenee prosessi seuraavasti: 

Nuorisotoimen työntekijä Nuorisotoimen työntekijä ottaa yhteyttä hakijoihin. 

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Selvittää ongelman ja ilmoittaa tiedon nuorisotoimen 
työntekijälle. Hakijan vaihtoehdot ovat jatkaa hakua tai 
luopua hausta. Mikäli hakija jatkaa vuorohakua, hän on 
mukana korjatuilla tiedoilla ja prosessi jatkuu alla kuvatulla 
tavalla.  

Mikäli hakemuksessa ei ole selvitettävää, etenee prosessi seuraavasti: 

Nuorisotoimen työntekijä Jakaa käyttövuorot huomioiden tilavuokrauksen 
periaatteissa olevat myöntämisperusteet.  

Nuorisotoimen työntekijä Ilmoittaa myönnetyt vuorot sähköpostitse hakijoille ja liittää 
viestiin oikaisuvaatimusohjeen. Ilmoittaa myönnetyt vuorot 
myös teknisen toimiston palvelusihteerille avainten 
luovutusta varten.  

Palvelusihteeri, tekninen 
toimisto 

Vastaanottaa tiedon myönnetyistä käyttövuoroista 
nuorisotila Majakalle avainten luovutusta varten. Vuoron 
käyttäjät noutavat palvelusihteeriltä avaimen ja kuittaavat 
avaimen luovutuksen.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Vastaanottaa tiedon myönnetystä käyttövuorosta. Mikäli 
hän on tyytyväinen myönnettyyn vuoroon, hän ryhtyy 
käyttämään sitä. Mikäli hän ei ole tyytyväinen myönnettyyn 
vuoroon, hänen on mahdollista tehdä sivistyslautakunnalle 
oikaisuvaatimus 14 päivän kuluessa tiedoksisaannista.  

Nuorisotoimen työntekijä Laatii koosteen hakemuksista ja myönnetyistä vuoroista 
Exceliin.  

Palvelusihteeri, 
sivistystoimisto 

Vastaanottaa koosteen hakemuksista ja myönnetyistä 
vuoroista laskutusta varten.  

Nuorisotoimen työntekijä Tallentaa koosteen Tweb-ohjelmaan PDF-muotoisena. 

Nuorisotoimen työntekijä Valmistelee myönnetyistä vuoroista koostepäätöksen 
sivistysjohtajalle.  

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa ja hyväksyy päätöksen Tweb-ohjelmassa.  

Nuorisotoimen työntekijä Mikäli tilavuorosta on tullut oikaisuvaatimus, selvittää 
oikaisuvaatimukseen liittyvät tiedot sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Tekee päätöksen. Hylkää tai hyväksyy oikaisuvaatimuksen. 
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6.3   Liikuntatilan käyttöoikeuden hakeminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten haetaan liikuntatilojen käyttöoikeutta.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Liikuntatoimen 
työntekijä tai 
nuorisotoimen 
työntekijä 

Laatii kuulutuksen kunnan sähköiselle ilmoitustaululle ja 
ilmoituksen paikallislehteen tilojen kesä- ja lukukautta koskevien 
vuorojen hakuajan alkamisesta. Lähettää tilojen nykyisille 
käyttäjille sähköpostiviestin hakuajan alkamisesta.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Saa tiedon hakuajasta. Kesäkauden vuorot on haettava huhtikuun 
aikana ja lukukauden vuorot toukokuussa.  

Liikuntatoimen 
työntekijä 

Avaa asian sähköiseen asianhallintajärjestelmään Twebiin. 

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Täyttää sähköisen hakemuksen. Hakemuslomakkeet löytyvät 
sivulta https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-
tilat710259962/liikuntatilat/  

Liikuntatoimen 
työntekijä 

Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin hakemukseen.  

 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/liikuntatilat/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/liikuntatilat/
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6.4   Liikuntatilan käyttöoikeuden myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten liikuntatilojen käyttöoikeus myönnetään.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Liikuntatoimen työntekijä Käsittelee hakemukset. Mikäli on saapunut hakemuksia 
esimerkiksi päällekkäisille kellonajoille, eikä tilavuokrauksen 
periaatteissa olevilla myöntämisperusteilla pysty asiaa 
ratkaisemaan, liikuntatoimen työntekijä on yhteydessä 
hakijoihin. 
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Mikäli hakemuksessa on selvitettävää, etenee prosessi seuraavasti: 

Liikuntatoimen työntekijä Liikuntatoimen työntekijä ottaa yhteyttä hakijoihin. 

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Selvittää ongelman ja ilmoittaa tiedon liikuntatoimen 
työntekijälle. Hakijan vaihtoehdot ovat jatkaa hakua tai 
luopua hausta. Mikäli hakija jatkaa vuorohakua, hän on 
mukana korjatuilla tiedoilla ja prosessi jatkuu alla kuvatulla 
tavalla.  

Mikäli hakemuksessa ei ole selvitettävää, etenee prosessi seuraavasti: 

Liikuntatoimen työntekijä Jakaa käyttövuorot huomioiden tilavuokrauksen 
periaatteissa olevat myöntämisperusteet.  

Liikuntatoimen työntekijä Ilmoittaa myönnetyt vuorot sähköpostitse hakijoille ja liittää 
viestiin oikaisuvaatimusohjeen. Ilmoittaa myönnetyt vuorot 
myös teknisen toimiston palvelusihteerille avainten 
luovutusta varten.  

Palvelusihteeri, tekninen 
toimisto 

Vastaanottaa tiedon myönnetyistä käyttövuoroista eri 
liikuntatiloihin avainten luovutusta varten. Vuoron käyttäjät 
noutavat palvelusihteeriltä avaimen ja kuittaavat avaimen 
luovutuksen.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai muu taho 

Vastaanottaa tiedon myönnetystä käyttövuorosta. Mikäli 
hän on tyytyväinen myönnettyyn vuoroon, hän ryhtyy 
käyttämään sitä. Mikäli hän ei ole tyytyväinen myönnettyyn 
vuoroon, hänen on mahdollista tehdä sivistyslautakunnalle 
oikaisuvaatimus 14 päivän kuluessa tiedoksisaannista.  

Liikuntatoimen työntekijä Laatii koosteen hakemuksista ja myönnetyistä vuoroista 
Exceliin.  

Palvelusihteeri, 
sivistystoimisto 

Vastaanottaa koosteen hakemuksista ja myönnetyistä 
vuoroista laskutusta varten.  

Liikuntatoimen työntekijä Tallentaa koosteen Tweb-ohjelmaan PDF-muotoisena. 

Liikuntatoimen työntekijä Valmistelee myönnetyistä vuoroista koostepäätöksen 
sivistysjohtajalle.  

Sivistysjohtaja Allekirjoittaa ja hyväksyy päätöksen Tweb-ohjelmassa.  

Liikuntatoimen työntekijä Mikäli tilavuorosta on tullut oikaisuvaatimus, selvittää 
oikaisuvaatimukseen liittyvät tiedot sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Tekee päätöksen. Hylkää tai hyväksyy oikaisuvaatimuksen. 
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6.5   Kuntosalin käytön hakeminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten kuntosalin käyttövuoron saa hankittua.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Saapuu Urjalan kirjastoon ja pyytää avaimen Urjalan 
kuntosalille. 

Kirjastotyöntekijä Antaa asiakkaalle täytettäväksi sopimuslomakkeen.  

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Täyttää sopimuslomakkeelle tiedot, esimerkiksi 
yhteystietonsa. Valitsee kuntosaliavaimelle ladattavan 
käyttöajan, joko 3 kk, 6 kk tai 12 kk.  

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Luovuttaa sopimuslomakkeen kirjastotyöntekijälle. Maksaa 
kuntosaliavaimelle ladattavan käyttömaksun tai pyytää 
lähettämään hänelle laskun.  

Kirjastotyöntekijä Ottaa vastaan sopimuslomakkeen ja maksun.  

Kirjastotyöntekijä Luovuttaa avaimen, jolle on ladattu käyttöaikaa asiakkaan 
maksama aika sekä antaa asiakkaalle tiedoksi kuntosalin 
käyttöä koskevat periaatteet.  

Kirjastotyöntekijä Mikäli asiakas pyysi laskua, toimittaa kopion 
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sopimuslomakkeesta palvelusihteerille laskutusta varten.  

Palvelusihteeri Vastaanottaa sopimuslomakkeen.  

Palvelusihteeri Tekee asiakkaalle laskun seuraavan laskutuksen yhteydessä.  

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Käyttää kuntosalia maksamansa ajan 3 kk, 6 kk tai 12 kk, 
jonka jälkeen päättää, jatkaako hän kuntosalin käyttöä. Hän 
joko palauttaa avaimen Urjalan kirjastoon tai ostaa 
avaimelle lisäaikaa.  

Käyttäjä ei jatka kuntosalin käyttöä: 

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Palauttaa kuntosalin avaimen Urjalan kirjastoon.  

Kirjastotyöntekijä Vastaanottaa avaimen ja merkitsee sen palautetuksi.  

Käyttäjä päättää jatkaa kuntosalin käyttöä: 

Kuntalainen tai 
ulkopaikkakuntalainen 

Saapuu Urjalan kirjastoon ja ostaa avaimelle lisäaikaa 3 kk, 6 
kk tai 12 kk. Maksaa ostamansa käyttöajan tai pyytää 
lähettämään laskun.  

Kirjastotyöntekijä Täyttää asiakkaan kanssa uuden sopimuslomakkeen. Lataa 
kuntosaliavaimelle asiakkaan valitseman käyttöajan 3 kk, 6 
kk tai 12 kk. Vastaanottaa asiakkaan maksun tai toimittaa 
sopimuslomakkeen palvelusihteerille laskutusta varten.  
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6.6   Luokkatilan käytön hakeminen ja myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten koulujen luokkatilojen käyttöoikeutta haetaan ja miten 
käyttöoikeus myönnetään.   

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai yritys 

Täyttää sähköisen hakemuksen. Hakemuslomakkeet löytyvät 
sivulta https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-
vuokrattavat-tilat710259962/liikuntatilat/  

Rehtori Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin hakemukseen. 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/liikuntatilat/
https://www.urjala.fi/hyvinvointi/kunnan-vuokrattavat-tilat710259962/liikuntatilat/
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Rehtori Tallentaa hakemuksen sähköiseen asianhallintaohjelmaan 
Twebiin.  

Rehtori Tarkistaa tilavaraustilanteen tilakalenterista eli onko haettu 
tila vapaana ko. ajalle. Mikäli tila ei ole vapaana, tekee 
kielteisen päätöksen. Mikäli tila on vapaana, tekee 
myönteisen päätöksen.  

Rehtori Lähettää päätöksen hakijalle. Lähettää päätöksen tekniseen 
toimistoon palvelusihteerille avaimen luovutusta varten.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai yritys 

Vastaanottaa päätöksen. Mikäli tilan käyttöä hakenut tyytyy 
päätökseen, hän aloittaa tilan käytön päätöksen mukaisesti. 
Mikäli tilan käyttöä hakenut ei tyydy päätökseen, hänellä on 
mahdollisuus tehdä sivistyslautakunnalle oikaisuvaatimus 14 
päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista  

Palvelusihteeri, tekninen 
toimisto 

Vastaanottaa tiedon myönnetystä käyttövuorosta avaimen 
luovutusta varten. Tilan käyttäjä noutaa palvelusihteeriltä 
avaimen ja kuittaa avaimen luovutuksen. 

Rehtori Täyttää laskutusmääräyksen, mikäli tilan käyttäjä kuuluu 
laskutettavaan käyttäjäryhmään. Toimittaa 
laskutusmääräyksen hallintosihteerille sähköpostitse.  

Hallintosihteeri Ottaa laskutusmääräyksen vastaan ja ottaa sen huomioon 
valmistellessaan palvelusihteerille seuraavaa laskutusta.  

Sivistyslautakunta Mikäli tilaa hakenut ja päätöksen vastaanottanut tekee 
oikaisuvaatimuksen, sivistyslautakunta käsittelee sen. 
Sivistyslautakunta joko hylkää oikaisuvaatimuksen, jolloin 
alkuperäinen päätös jää voimaan, tai hyväksyy 
oikaisuvaatimuksen, jolloin asiassa tehdään uusi päätös.  

Hallintosihteeri Sivistyslautakunnan kokouksen jälkeen kirjoittaa ja koostaa 
pöytäkirjan allekirjoitettavaksi ja tarkastettavaksi.  

Hallintosihteeri Koostaa allekirjoitetusta ja tarkastetusta pöytäkirjasta 
otteen ja lähettää sen Twebin kautta.  

Kuntalainen, seura, 
yhdistys tai yritys 

Vastaanottaa sivistyslautakunnan päätöksestä otteen.  
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7 Avustusten myöntäminen 

Urjalan sivistyslautakunta jakaa vuosittain avustuksia liikunta- ja nuorisotyötä tekeville 
yhdistyksille sekä kulttuuritoimijoille tukeakseen näiden toimintaa. Avustettavien yhdistysten 
on järjestettävä toimintaansa Urjalassa tai toimintaa on muuten kohdistettava merkittävästi 
urjalalaisille. Liikunta- ja nuorisotoimen avustuksia saaneiden yhdistysten ja seurojen on 
tehtävä selvitys saamansa avustuksen käytöstä seuraavan vuoden helmikuun loppuun 
mennessä. (Urjalan kunnan verkkosivut, 2020)  

7.1   Nuoriso- ja liikuntatoimen avustuksen hakeminen 

Avustettavan toiminnan tavoitteita ovat urjalalaisten terveyden ja hyvinvoinnin edistäminen, 
yhteisöllisyyden vahvistaminen ja kuntalaisten aktivoiminen. Avustusta voidaan myöntää 
yhdistykselle, joka on toiminut vähintään vuoden ajan ennen avustuksen hakemista. 
Nuorisotoimen osalta avustukset kohdistuvat alle 29-vuotiaiden toimintaan. 
Avustushakemus on tehtävä 30.4. klo 15 mennessä. (Urjalan kunnan verkkosivut, 2020) 

Linkki avustuksen hakulomakkeeseen löytyy sivulta 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/liikuntapalvelut/avustukset/toiminta-avustukset/  

Nuoriso- ja liikuntatoimen avustusten jakoperusteet löytyvät linkistä 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3946-avustusperusteet.pdf  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten nuoriso- ja liikuntatoimen avustusta haetaan.    

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

 

https://www.urjala.fi/hyvinvointi/liikuntapalvelut/avustukset/toiminta-avustukset/
https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3946-avustusperusteet.pdf
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Tarkistaa avustuksen hakulomakkeen linkkien toimivuuden. 
Hakemus on Webropol-pohjainen lomake.  

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Avaa sivistyslautakunnan avustuksia koskevan asian 
sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin.  

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Laatii kuulutuksen kunnan sähköiselle ilmoitustaululle ja 
ilmoituksen paikallislehteen avustuksen hakuajasta. 
Lähettää yhdistyskirjeen, jossa kertoo myös avustusten 
hakuajasta. 

Yhdistys tai seura Saa tiedon nuoriso- ja liikuntatoimen avustusten hakuajasta. 

Yhdistys tai seura Täyttää sähköisen hakulomakkeen avustuksesta. 
Ensimmäistä kertaa avustusta hakevat liittävät 
hakemukseensa yhdistyksen voimassa olevat säännöt.  

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin hakemukseen. Tallentaa 
hakemuksen sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin. 
Tutkii, onko avustuksen hakija avustuskelpoinen. Mikäli ei 
ole, hakemusta ei oteta huomioon.  

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Laatii avustuskelpoisten hakijoiden avustushakemuksista 
yhteenvedon Exceliin. Yhteenveto sisältää hakijan nimen, 
tilinpäätöstiedot, edellisenä vuonna myönnetyn 
avustussumman, haettavan avustuksen määrän ja 
käyttökohteen sekä esityksen myönnettävän avustuksen 
suuruudesta. Tallentaa yhteenvedon sähköiseen 
asianhallintaohjelma Twebiin PDF-muodossa.  
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7.2   Nuoriso- ja liikuntatoimen avustuksen myöntäminen 

Nuoriso- ja liikuntatoimen avustusten jakoperusteet löytyvät linkistä 

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3946-avustusperusteet.pdf  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten nuoriso- ja liikuntatoimen avustuksesta päätetään.    

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

  

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Sivistysjohtaja Valmistelee asian sivistyslautakunnan esityslistalle nuoriso- 
ja liikuntatoimen työntekijöiden laatiman yhteenvedon 
perusteella.  

https://www.urjala.fi/client/urjala/userfiles/3946-avustusperusteet.pdf
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Sivistyslautakunta Päättää nuoriso- ja liikuntatoimen avustuksista.  

Hallintosihteeri Sivistyslautakunnan kokouksen jälkeen kirjoittaa ja koostaa 
pöytäkirjan allekirjoitettavaksi ja tarkastettavaksi. 

Hallintosihteeri Koostaa allekirjoitetusta ja tarkastetusta pöytäkirjasta otteet 
ja lähettää ne Tweb-ohjelman kautta, mikäli avustusta 
hakeneet ovat antaneet suostumuksen sähköiseen 
tiedoksiantoon. Mikäli suostumusta sähköiseen 
tiedoksiantoon ei ole annettu, pöytäkirjanote lähetetään 
postitse.  

Yhdistys tai seura Vastaanottaa päätöstä koskevan pöytäkirjanotteen. Mikäli 
avustusta hakenut yhdistys tai seura on tyytyväinen 
päätökseen, avustus maksetaan oikaisuvaatimusajan 
päätyttyä, mikäli kukaan ei tee päätöksestä 
oikaisuvaatimusta. Mikäli avustusta hakenut yhdistys tai 
seura ei ole tyytyväinen päätökseen, sillä on mahdollisuus 
tehdä sivistyslautakunnalle oikaisuvaatimus 14 päivän 
kuluessa päätöksen tiedoksisaannista.  

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Vastaanottavat päätöstä koskevan pöytäkirjanotteen.  

Mikäli päätöksestä tehdään oikaisuvaatimus, prosessi etenee seuraavasti:  

Sivistyslautakunta Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen ja hallintosihteeri tallentaa 
sen sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin.  

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Selvittää oikaisuvaatimukseen liittyvät tiedot 
sivistysjohtajalle. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Käsittelee oikaisuvaatimuksen ja joko hylkää sen, jolloin 
alkuperäinen päätös jää voimaan tai hyväksyy sen, jolloin 
asiassa tehdään uusi päätös. 
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7.3   Kulttuuritoimen avustuksen hakeminen 

Urjalassa sivistyslautakunta jakaa vuosittain avustuksia paikallisille kulttuuritoimijoille. 

Kulttuuritoimen avustuksen hakemista varten ei tällä hetkellä ole sähköistä 

hakemuslomaketta vaan hakijat lähettävät vapaamuotoisen hakemuksen. 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten kulttuuritoimentoimen avustusta haetaan. 

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Avaa sivistyslautakunnan avustuksia koskevan asian 
sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin. 

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijä 

Laatii kuulutuksen kunnan sähköiselle ilmoitustaululle ja 
ilmoituksen paikallislehteen avustuksen hakuajasta. 

Kulttuuritoimija Saa tiedon kulttuuritoimen avustusten hakuajasta. 

Kulttuuritoimija Täyttää vapaamuotoisen hakemuksen. Hakemuksessa tulee 
näkyä hakijan yhteystiedot sekä mahdollisen avustuksen 
maksamista varten tilinumero.  

Hallintosihteeri Vastaanottaa hakemuksen ja tallentaa sen sähköiseen 
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asianhallintaohjelmaan Twebiin.  

Sivistysjohtaja Käy saapuneet hakemukset lävitse sähköisessä 
asianhallintaohjelmassa Twebissä.  

Sivistysjohtaja Laatii saapuneista hakemuksista yhteenvedon Exceliin. 
Yhteenveto sisältää hakijan nimen, edellisenä vuonna 
myönnetyn avustussumman, haettavan avustuksen määrän 
ja käyttökohteen sekä esityksen myönnettävän avustuksen 
suuruudesta. Yhteenveto tallennetaan sähköiseen 
asianhallintaohjelma Twebiin PDF-muodossa. 
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7.4   Kulttuuritoimen avustuksen myöntäminen 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten kulttuuritoimentoimen avustuksesta päätetään.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Sivistysjohtaja Valmistelee asian sivistyslautakunnan esityslistalle.  

Sivistyslautakunta Päättää kulttuuritoimen avustuksista.  

Hallintosihteeri Sivistyslautakunnan kokouksen jälkeen kirjoittaa ja koostaa 
pöytäkirjan allekirjoitettavaksi ja tarkastettavaksi. 
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Hallintosihteeri Koostaa allekirjoitetusta ja tarkastetusta pöytäkirjasta otteet 
ja lähettää ne postitse, ellei erikseen ole annettu 
suostumusta sähköiseen tiedoksiantoon.  

Kulttuuritoimija Vastaanottaa päätöstä koskevan pöytäkirjanotteen. Mikäli 
kulttuuritoimija on tyytyväinen päätökseen, avustus 
maksetaan oikaisuvaatimusajan päätyttyä, mikäli kukaan ei 
tee päätöksestä oikaisuvaatimusta. Mikäli kulttuuritoimija ei 
ole tyytyväinen päätökseen, sillä on mahdollisuus tehdä 
sivistyslautakunnalle oikaisuvaatimus 14 päivän kuluessa 
päätöksen tiedoksisaannista.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa päätöstä koskevan pöytäkirjanotteen.  

Mikäli päätöksestä tehdään oikaisuvaatimus, prosessi etenee seuraavasti:  

Sivistyslautakunta Vastaanottaa oikaisuvaatimuksen ja hallintosihteeri tallentaa 
sen sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin.  

Sivistysjohtaja Selvittää oikaisuvaatimukseen liittyvät tiedot. 

Sivistysjohtaja Tekee päätösehdotuksen sivistyslautakunnan esityslistalle. 

Sivistyslautakunta Käsittelee oikaisuvaatimuksen ja joko hylkää sen, jolloin 
alkuperäinen päätös jää voimaan tai hyväksyy sen, jolloin 
asiassa tehdään uusi päätös. 

 



 

76 

 

 

7.5   Selvityksen tekeminen avustuksen käytöstä 

Mikäli yhdistys on saanut sivistyslautakunnalta avustusta, sen on tehtävä avustuksen 

käytöstä selvitys seuraavan vuoden helmikuun loppuun mennessä ja selvitykseen on 

liitettävä viimeisin tilinpäätös. Mikäli tilinpäätöstä ei ole vahvistettu helmikuun loppuun 

mennessä, riittää selvitykseksi kirjanpito- tai osavuosikatsaus, josta käy selvästi ilmi toiminta-

avustuksen käyttötarkoitus. (Urjalan kunnan verkkosivut, 2020) 

Avustuksen selvityslomake löytyy tästä linkistä 

https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/d51e8adf-127b-486f-8f62-

f41dbff10ada?displayId=Fin1930567 

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten nuoriso- ja liikuntatoimen avustuksesta tehdään selvitys 
seuraavana vuonna ja miten selvitys käsitellään.   

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/d51e8adf-127b-486f-8f62-f41dbff10ada?displayId=Fin1930567
https://link.webropolsurveys.com/Participation/Public/d51e8adf-127b-486f-8f62-f41dbff10ada?displayId=Fin1930567
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Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Lähettävät avustusta saaneille yhdistyksille ja seuroille 
tammikuussa sähköpostitse viestin selvityksen tekemisestä.  

Yhdistys tai seura Vastaanottaa viestin.  

Yhdistys tai seura Laatii selvityksen sähköiselle lomakkeelle ja liittää 
selvitykseen tarvittavat liitteet.  

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Vastaanottaa sähköpostiinsa linkin hakemukseen. Tallentaa 
selvityksen sähköiseen asianhallintaohjelmaan Twebiin. 

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Laativat saapuneista selvityksistä yhteenvedon. 

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Tallentavat laatimansa yhteenvedon Twebiin ja lähettävät 
toimeksiannon sivistysjohtajalle.  

Sivistysjohtaja Vastaanottaa toimeksiannon. Valmistelee asian 
sivistyslautakunnan esityslistalle.  

Sivistyslautakunta Käsittelee selvitykset kokouksessaan. Ratkaisee, onko 
avustus käytetty haettuun tarkoitukseen. Mikäli avustus on 
käytetty siihen tarkoitukseen, mihin se haettiin, lautakunta 
toteaa, että yhdistys tai seura on hakukelpoinen uudessa 
avustushaussa. Mikäli taas avustus on käytetty muuhun 
tarkoituksen, lautakunta ratkaisee, onko yhdistys tai seura 
hakukelpoinen seuraavassa avustushaussa ja onko 
yhdistyksen tai seuran palautettava sille myönnetty avustus.  

Sivistyslautakunta Tekee edellisen kohdan perusteella päätöksen asiassa.  

Hallintosihteeri Sivistyslautakunnan kokouksen jälkeen kirjoittaa ja koostaa 
pöytäkirjan allekirjoitettavaksi ja tarkastettavaksi. 

Hallintosihteeri Koostaa allekirjoitetusta ja tarkastetusta pöytäkirjasta otteet 
ja lähettää ne Tweb-ohjelman kautta tai postitse. 

Yhdistys tai seura Vastaanottaa päätöstä koskevan pöytäkirjanotteen. Mikäli 
yhdistys tai seura on tyytyväinen päätökseen, se toimii 
päätöksen mukaisesti. Mikäli yhdistys tai seura ei ole 
tyytyväinen päätökseen, sillä on mahdollisuus tehdä 
sivistyslautakunnalle oikaisuvaatimus 14 päivän kuluessa 
päätöksen tiedoksisaannista. 

Sivistysjohtaja Valmistelee oikaisuvaatimusta koskevan asian 
sivistyslautakunnan esityslistalle, mikäli yhdistys tai seura 
tekee oikaisuvaatimuksen. 

Sivistyslautakunta Tekee päätöksen. Hylkää tai hyväksyy oikaisuvaatimuksen. 
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8 Tapahtumakalenterin laatiminen 

Liikunta- ja nuorisotoimen työntekijät kokoavat kunnassa eri tahojen järjestämää 

harrastustoimintaa koskevat tiedot tapahtumakalenteriin elo--syyskuussa. Lisäksi 55+ 

ikäisten harrastusmahdollisuudet on kerätty omaan harrastusvihkoon.  

Prosessin tarkoitus: 
Kertoa toimenpiteet siitä, miten tapahtumakalenteri laaditaan Urjalassa.  

Prosessin omistaja:  
Sivistysjohtaja 

Prosessikuvaus: 

 

Prosessin sanallinen kuvaus: 

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Laatii ilmoituksen paikallislehteen tapahtumakalenterin 
tietojen toimittamisesta. Lähettää yhdistyksille sähköpostin 
tapahtumakalenterin laatimisesta ja liittää viestiin 
tapahtumakalenterin pohjan.  

Yhdistys tai seura Saa tiedon tapahtumakalenterin laatimisesta. 

Yhdistys tai seura Muokkaa tietonsa tapahtumakalenterin pohjaan ja palauttaa 
pohjan sähköpostitse tai lähettää tiedot sähköpostitse. 

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Vastaanottaa tiedot.  

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Tallentaa uudet tiedot tapahtumakalenterin pohjaan, 
tarkistaa asettelun sekä merkitsee eri koodeilla 
ilmaistapahtumat ja kaikille sopivat tapahtumat. 

Nuoriso- tai liikuntatoimen 
työntekijät 

Lataa tapahtumakalenterin kunnan verkkosivuille.  

Nuoriso- ja liikuntatoimen 
työntekijät 

Lähettää Wilman kautta oppilaille, opiskelijoille ja huoltajille 
tiedon tapahtumakalenterin valmistumisesta. 

 


