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Koulutilojen ulkopuolinen kaytto

Yleista

Tilan kayttajan vastuu

Helsingin kaupungin opetusviraston kaytdssa olevia koulutiloja on
mahdollista anoa ilta- ja vapaa-ajan kayttéon. Tilavarauksia voi tehda
joko kertavarauksina tai kausivarauksina paasaantoisesti illoiksi ja vii-
konlopuiksi.

llta- ja vapaa-ajankayton varauspalvelut hoidetaan keskitetysti opetusvi-
raston hallinto- ja kehittdmiskeskuksen tila- ja hankintapalveluissa. Va-
raukset tehdaan sahkdoiseen tilavarausjarjestelmaan, johon tila- ja han-
kintapalvelut antaa kayttajatunnukset. Tunnukset annetaan henkildlle,
jolla on yhteisdn virallinen nimenkirjoitusoikeus seké yksityishenkildlle,
jonka henkiléllisyys on varmistettu henkilotodistuksesta.

Koulun ulkopuolisella tilojen kayttajalla on oltava taysi-ikainen vastuu-
henkild, joka vastaa ryhman toiminnasta ja kayttaytymisesta kouluti-
loissa.

Tilavarausvastuuhenkilon tulee tutustua opetusviraston kayttamaan ti-
lavarausjarjestelmaan ja aktiivisesti seurata vuoroja varauskalenterista
tai asiakkaan varaukset raportilta.

Tilojen kayttgjien on huolehdittava, etta
— kayttajat noudattavat hyvéksyttya tilavarausta ja ovat paikalla ajois-
sa. lltavalvoja avaa ulko-ovet kayttajille 15 minuuttia ennen vuoron

alkua edellyttaen, ettd rynman vastuuhenkilé on paikalla

— ryhman mukana ei tule sellaisia henkil6ita, jotka eivat kuulu tilaisuu-
den osanottajiin

— liikkuntasalissa kaytetdan vain sisaliikuntaan tarkoitettuja jalkineita ja
likuntavalineita
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— kayttgjat eivat kayta koulun liikuntavalineita, ellei kaytosta ole sovit-

tu koulun rehtorin kanssa

— kayton jalkeen tilat jadvat moitteettomaan kuntoon
— tiloista poistutaan viimeistaan 30 minuuttia vuoron paatyttya.

— liikkuntasalin yhteydessa olevia nayttamoatiloja ei kayteta, ellei kay-

tosta ole sovittu erikseen koulun rehtorin kanssa

Omavalvontakoulussa kayttaja allekirjoittaa avaintenluovutussopimuk-
sen, jossa on lisaehtoja tilojen kaytosta.

Kayttovuoron seuranta

Koululla, jossa on iltavalvoja, tilojen kayttajan ei enda tarvitse kuitata
kayttamiaan vuoroja. lltavalvoja seuraa tilavarausjarjestelmaan tehtyja
varauksia ja raportoi poikkeamista tilavarauspalveluun.

Avainasiakkaiden tulee edelleen kuitata jokainen kayttovuoro "Koulun
ulkopuolinen kayttd” lomakkeelle. Kouluisanta toimittaa lomakkeen
kuukausittain opetusviraston tilavarauspalveluun.

Jarjestyshairiot ja omaisuusvahingot

Kaikista jarjestyshairidista ja omaisuusvahingoista tulee tehda ilmoitus
iltavalvojalle/kouluiséannalle ja koulun rehtorille. Tilojen kayttaja on vel-
vollinen korvaamaan aiheuttamansa vahingon. Hairiista ja omaisuus-
vahingoista voi seurata tilojen kaytt6oikeuden menetys.

Tupakointi, alkoholin ja muiden huumausaineiden kaytté koulun tiloissa
ja koulun alueella on kielletty.

Tilavarauksen peruuttaminen

Syyslukukauden 2015 kausivarausten peruutukset tulee tehda kir-
jallisesti, sdhkdpostilla tilavaraukset@hel.fi, 15.8.2015 mennessa,
jos kausi alkaa syyskuussa 2015. Mikali kausi alkaa lokakuussa
2015 tai sen jalkeen, peruutukset tulee tehda 15.9.2015 mennessa.
Kevatlukukauden 2016 kausivarausten peruutukset tulee tehda
1.12.2015 mennessa.

Yksittaisten tilavarausten peruutusaika on kaksi viikkoa. Kausivaraus-
ten valissa ei hyvaksyta yksittaisten vuorojen peruutuksia. Mikéali varat-
tua koulutilaa ei kayteta, peritaan kayttajalta varauksen mukainen kayt-
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tomaksu. Peruutukset ilmoitetaan kirjallisesti tilavarauksiin: tilavarauk-

set@hel.fi.

Koulujen keittittilat ovat ulkopuolisen palveluntuottajan hallinnassa.
Koulun astioiden, varastotilojen, kylmitn, jddkaapin ja muiden keittio-
laitteiden kayttd on kielletty. Tarvittavista ruokapalveluista pyydetaan
tarjoukset opetusviraston tilavarauspalvelun kautta.

Keittion kaytto voi olla mahdollista tila- ja hankintapalveluiden ja palve-
luntuottajan suostumuksella. Keittion kayttdoikeuden ehtona on mm. li-
séksi, etté keittion oma henkildkunta osallistuu keittiotyohon. Tilava-
raushintaan lisataan talléin keittiohenkilékunnan kustannukset.

Koulun rehtorilla on oikeus ottaa tiloja koulun omaan kaytt6on. Koulun
omasta kaytdsta ilmoitetaan tilavaraajille sahképostilla noin kaksi viik-
koa ennen vuoron peruuntumista.

Opetuslautakunta vahvistaa vuosittain tilojen kaytosta perittavat mak-
sut, jotka I6ytyvat opetusviraston internet —sivuilta www.edu.hel.fi - kou-
lutilojen kayttd. Tilojen kayttdjilta, jotka ovat oikeutettuja liikuntaviras-
ton tukeen, opetusvirasto laskuttaa vain liikuntatuen ylimenevéan osuu-
den. Tilojen kayttémaksut laskutetaan kuukausittain. Maksujen laimin-
lydnti aiheuttaa tilojen kayttdoikeuden peruutuksen.

Opetusviraston tilavarauspalvelun yhteystiedot

lltakayton palvelunumero arkisin
puh. (09) 3101 2001 ma —to klo 10.00 — 14.00 ja pe klo 9.00 — 12.00

Sahkdpostiosoite tilavaraukset@hel.fi




