Toimiala/vastuualue Sivistys -toimiala

Toimielin Kasvatus- ja opetuslautakunta
Vastuuhenkilo Sivistysjohtaja Veikko Niemi, kasvatus- ja opetusjohtaja Vesa Toikka

SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN ARVIOINTI

Kaupunginhallituksen tulee antaa tilinpaatdkseen sisaltyvassa toimintakertomuksessa selonteko sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisestd, valvonnassa havaituista puutteista ja kehittdmistarpeista.
Kaupunginhallituksen selonteon perusteena ovat tilivelvollisten toimielinten antamat selonteot oman
toimialueensa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta. Sisdisen valvonnan selonteon tulee perustua
dokumentoituun, kokonaisvaltaiseen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointiin. Arvioinnin
apuvalineena voidaan kayttaa oheista arviointimallia palveluketjun tai liikelaitoksen toimintaan soveltuvilta
osin. Arvioinnin perusteella laaditaan kehittdmisohjelma siséisen valvonnan ja riskienhallinnan
parantamiseksi.

Arviointiasteikko

1 taysin erimielta

2 jonkin verran erimielta

3 jonkin verran samaa mielta

4 |ahes samaa mielta

5 taysin samaa mielta

Mikali jokin kysymys ei koske organisaatiota, jatetaan siihen vastaamatta.

1. JOHTAMISTAPA JA VALVONTAKULTTUURI

Johtamisen ja hallinnon jarjestamisella tarkoitetaan kunnan johtamisjarjestelmaa, jolla maaritellaan
tehtavat, toimivaltuudet ja vastuut. Jarjestelmalla pyritaan edistdmaan tehokkaasti vastuunalaisuutta
toiminnan tuloksellisuudesta, henkiléston ammatillisen osaamisen kehittymisestd seka toiminnan lain- ja
hallintotavanmukaisuudesta. Johdon viesti sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan merkityksesta seka
asetetut raportointivelvoitteet luovat perustan organisaation johtamiselle.

Hyva hallintotapa, arvot Todentaminen 1-5
1) Hyva hallintotapa toteutuu organisaation Hyvan hallinnon siséalté tunnetaan
toiminnassa ja paatdksenteossa organisaatiossa ja hyvan hallinnon periaatteet
on sisaistetty ja kytketty kaikkeen toimintaan,
paatdksentekoon ja suunnitteluun. Hyvan 4,5

hallinnon periaatteiden vastaiseen toimintaan
puututaan valittdmasti.

2) Strategiassa maaritellyt arvot toteutuvat Arvokeskustelut kayty ja arvot ohjaavat

kaytannon toiminnassa toimintaa. Johto toimii esimerkkina. 5.0

3) Toiminta on asiakaslahtoista. Asiakaslahtdisyys otetaan huomioon kaikessa
toiminnassa. Asiakaslupaus kirjattu 4,5
kayttdsuunnitelmassa.

Organisaatiorakenne, tehtavien ja vastuiden

jakaminen

4) Organisaatiorakenne on Organisaatiorakenne tukee perustehtavan ja

tarkoituksenmukainen ja se palvelee toiminnan |[strategian toteutumista sekd mahdollistaa

asianmukaista suunnittelua, toteutusta ja tuloksellisen toiminnan. 4,0

seurantaa.




5) Tilivelvollisten toimielinten tehtavat, vastuut
ja toimivalta on selkeasti maaritelty ja kirjattu

Toimielinten jasenet ovat tietoisia
tilivelvollisuudestaan ja sen sisalldsta.

hallintosaantoon Tilivelvollisuus toteutuu paatoksenteossa. 4.0
6) Johdon ja henkiloston tehtavat, vastuut ja Tilivelvolliset on maaritelty, toimivallan
toimivalta on selkeasti maaritelty. delegointi on asianmukaista ja tehtavakuvat 45
ovat ajantasaisia.
Henkilostoperiaatteet
7) Toiminnassa noudatetaan Ohjeet tunnetaan organisaatiossa ja niiden
henkil6stopalvelujen antamia ohjeita seka noudattamista seurataan.
rekrytointi- ja perehdyttamiskaytantdja.
8) Henkilostolla on tarvittava osaaminen ja Henkildsto osallistuu ammatilliseen
ammattitaidon yllapitdminen on koulutukseen. Ammatillista osaamista
suunnitelmallista. seurataan ja arvioidaan. Osaamisen 5,0
kehittdminen on kytketty toiminnan tarpeisiin.
9) Henkildston jaksamista, sairauspoissaoloja, |Tydhyvinvointikysely toteutetaan, poissaoloja
tyoturvallisuutta ja tyotyytyvaisyytta seurataan |seurataan ja tyoturvallisuutta kartoitetaan
systemaattisesti. henkildstdpalvelujen ohjeiden mukaisesti. 4,0
10) Aktiivisen tydhyvinvoinnista valittamisen Henkidstdn hyvinvointi ja jaksamisen
toimintamallia ja muita tydéhyvinvointia koskevia [tukeminen otetaan huomioon kaikessa
ohjeita noudatetaan. toiminnassa. 4,0
11) Henkilostokertomuksen ja Arviointien ja kyselyjen tuloksista
tyotyytyvaisyyskyselyn tms. tulokset otetaan keskustellaan henkildston kanssa ja
huomioon toiminnan kehittamisessa. kehittdmistoimista sovitaan.
e . 4.5
Kehittamistoimien toteutumista seurataan.
Kehittamisehdotukset
JOHTAMISTAPA JA VALVONTAKULTTUURI KA. 44

2. TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN JA TOTEUTUMISEN SEURANTA

Kunnan tavoitteilla ohjataan kunnan toimintaa ja resurssien kayttdéa. Tavoitteet luovat perustan toiminnan ja

sen tuloksellisuuden arvioinnille. Olennaisiin asioihin kohdistuvat ja mitattavat tavoitteet mahdollistavat
toiminnan ja siihen liittyvien riskien (poikkeamien) arvioinnin ja havaitsemisen. Kunnan toimintaa tulisi
johtaa tehokkaasti asettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Strategiset tavoitteet ja niiden seuranta Todentaminen 1-5

12) Organisaatiolla on selkea perustehtdva ja |Perustehtava ja strategia ovat |dhtdkohtana

strategia ja ne ovat henkiloston tiedossa. kaikessa suunnittelussa. Henkildsto tuntee
organisaation perustehtdvan ja oman 4,5
tehtavaalueensa roolin ja tavoitteet osana
kokonaisuutta.

13) Strategian suunnittelu-, toimeenpano- ja Hallintosaanto, strategia ja sen tyovalineet

seurantavastuut on selkeasti maaritelty ja ne 4,0

toteutuvat kaytannossa

14)Toimintaympariston muutosten seuranta, Organisaatio reflektoi jatkuvasti tulevia

ennakointi ja arviointi ovat keskeinen osa trendeja ja muutoksia ohjeistuksessa 45

strategiatyota




15) Strategisten tavoitteiden toteutumista
seurataan systemaattisesti.

Osavuosikatsausten ja tilinpaatoksen
yhteydessé arvioidaan tavoitteiden ja

toimenpiteiden toteutumista ja niista 4.5
raportoidaan.
Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja
niiden seuranta
16) Talouteen olennaisesti vaikuttavia tekijoitd |Ennuste laaditaan aina kuukausi- ja
ennakoidaan ja arvioidaan eri aikajanteilla osavuosikatsausraportoinnin yhteydessa.
systemaattisesti. Pidemmat ennusteet ovat suuntaa-antavia. 4.0
17) Taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet Toimenpiteet on kytketty ylemman tason
tukevat strategisten tavoitteiden toteutumista. |tavoitteisiin.
Organisaation sisalla tavoitteet on johdettu 45
ylemman tason tavoitteista.
18) Tavoitteiden asettamisen yhteydessa on Talousarviotavoitteiden asettamisen
tunnistettu ja arvioitu niiden saavuttamista yhteydessa arvioidaan riskit. 5.0
uhkaavia tekijoita.
19) Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden |Kayttdsuunnitelmassa on maaritelty
asettamisen yhteydessa on maaritelty palvelukohtaiset toimenpiteet. 50
toimenpiteet, joilla tavoitteet saavutetaan ’
20) Taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet ovat | Tavoitteet kohdentuvat perustehtéavaan ja
olennaisiin asiakokonaisuuksiin keskittyvia ja  |mittarit kuvaavat toiminnan tuloksellisuutta. 40
niilld on etukateen maaritellyt mittarit. ’
21) Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden [Osavuosikatsausten ja tilinpaatoksen
toteutumista seurataan systemaattisesti yhteydessa arvioidaan tavoitteiden ja 40
maariteltyjen mittareiden avulla. toimenpiteiden toteutumista ja niista ’
raportoidaan.
22) Mikali toteutuneet tavoitteet poikkeavat Olennaisista poikkeamista raportoidaan ja
merkittavasti asetetuista tavoitteista (ero tehdaan tarvittaessa talousarviomuutoksia.
negatiivinen tai positiivinen), syyt poikkeamiin 4.0
selvitetdan ja niihin reagoidaan.
Kehittamisehdotukset
TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN JA TOTEUTUMISEN SEURANTA KA. 44

3. RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttamista seka turvata

toiminnan jatkuvuus ja hairiottomyys puuttumalla uhkaaviin ja mahdollistaviin tapahtumiin

ennakolta. Riskienhallinta tarkoittaa jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla tunnistetaan
riskeja ja arvioidaan toteutumisen todenndkoisyytta ja vaikutusta seka maaritellaan toimintatavat
riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja sédnnonmukaiseksi raportoimiseksi.

Riskienhallinnan politiikka, vastuut ja

Todentaminen

- 1-5
tehtavat
22 Riskienhallinta on toteutettu riskienhallintaa [Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
maarittelevien ohjeiden mukaisesti. perusteet, Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohje seka muut 45

konsernipalvelujen ja oman tehtavaalueen
riskienhallintaa koskevat ohjeet.




23) Riskienhallinta on kytketty osaksi johtamista
seka toiminnan ja talouden suunnittelu-, ohjaus-
, seuranta- ja raportointiprosessia.

Menettelytavat; kytkenta prosessikuviin

4,0

24) Riskienhallintaan liittyvat vastuut on
maaritelty ja vastuullisilla on riittava
asiantuntemus

4,5

25) Valmius-, jatkuvuus- ja
pelastussuunnitelmat ovat ajantasaisia ja niiden
toimivuutta testataan

Yksikdiden lukuvuosisuunnitelmissa kirjattu
turvallisuussuunnitelmien testaaminen
kaytannossa.

4,0

Riskien tunnistaminen ja mahdollisuuksien
arviointi, hallinta keskeisilla osa-alueilla

26) Toiminnan ja paatoksenteon lapinakyvyys:
paatokset valmistellaan huolellisesti vaikutusten
ennakkoarvioinnit huomioiden, perustellaan ja
annetaan kirjallisesti asianosaisille tiedoksi

Paatoksentekoa koskevat ohjeet, vaikutusten
ennakkoarvioinnit

4,0

27) Toimivaltuuksien, maaraysten ja ohjeiden
noudattamista valvotaan ja havaittujen
laiminlydntien johdosta ryhdytaan tarpeellisiin
toimenpiteisiin

4,0

28) Hankinnat kilpailutetaan hankintalain ja
kaupungin hankintaohjeiden mukaisesti

4,0

29) Sopimukset tehdaan kirjallisesti ja
sopimuksille on maaritelty minimisisalto.

4,0

30) Sopimushallinta on asianmukaisesti
jarjestetty ja seuranta on ajantasaista.

Cloudia-sopimushallintajarjestelman kaytto,
seurantavastuu nimetylla henkildlla

4,5

31) Ostopalvelujen kustannusten ja laadun
sopimuksenmukaisuus varmistetaan.

Valvontasuunnitelmat on tehty ja niita
noudatetaan.

4,5

Kehittamisehdotukset

RISKIENHALLINTA KA.

4,2

4. VALVONTA

Valvontatoimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa, ettéd organisaatiot toimivat annettujen toimintaohjeiden

mukaisesti. Valvontatoimenpiteiden avulla voidaan estaa tavoitteiden toteutumista uhkaavien riskien

toteutumista

Valvontatoimenpiteet Todentaminen 1-5
32) Paivittdisvalvonta on osa esimiesten tyotd [Menettelytavat, raportointi 4.0
33) Hyvaksymismenettely on olemassa, Delegointipaatdkset, hyvaksymisluettelot

ajantasainen ja toimii asianmukaisesti. 4,0
34) Tarkistamis- ja tasmaytysrutiinit ovat osa Dokumentointi 45
paivittaista tyota ’
35)Keskeiset toimintaprosessit on maaritelty ja [Toimintaprosessit on kuvattu ja niita

niihin liittyvat riskit ja valvontatoimenpiteet on  |arvioidaan ja kehitetdan sdanndllisesti.

kuvattu olennaisuuden edellyttdmassa Prosessikuvauksissa on huomioitu 4,0

laajuudessa.

varmentavien ja varmistavien menettelyiden
ja rakenteiden tarve.




36) Tehtavat on eriytetty niin, ettei vaarallisia

tydyhdistelmia muodostu 5,0
37) Jarjestelmien kayttévaltuuksien hallinta on
asianmukaisesti jarjestetty ja seuranta on 4,0
ajantasaista
Kehittimisehdotukset

VALVONTA KA. 4,3

5. TIETO JA TIEDONVALITYS

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, etta kunnan johto, henkilosto ja

sidosryhmat saavat oikea-aikaista, olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista tekijoista.

Oikea, riittava ja luotettava tieto on valttdamatonta paatdksenteossa ja toiminnan arvioinnissa.

Tiedonvilitys ja tieto Todentaminen 1-5
38) Organisaatiolla on kaytdssaan sisaiset Kontti, johtoryhmien kokoukset,

tiedotuskanavat ja -menettelyt, joita kayttaen tyopaikkakokoukset muut viestinnan

yksikdiden johto ja henkilokunta saavat menetelmat

tydtehtaviinsa liittyvaa ajantasaista tietoa esim. 4,0
uusista ohjeista ja lainsdadantdomuutoksista

39) Organisaatiolla on systemaattiset ulkoisen [Viestinndn menettelytavat, viestintastrategia
tiedottamisen kanavat ja menettelytavat, joita  |ja muu ohjeistus.Vilma-viestinta

kayttaen yksikoitd koskeva informaatio

valitetaan asiakkaille, yhteistydkumppaneille, 4,2
sidosryhmille, viranomaisille, jne.

40) Raportointijarjestelmat tuottavat johdolle Jatkuvat kasittelyt johtoryhmissa, osavuosi
ajantasaista ja luotettavaa tietoa toiminnan raportointi

toiminnan hairiéttémyydesta, tavoitteiden

saavuttamisesta, toiminnan lainmukaisuudesta 4,5
ja riskienhallinnasta.

41) Organisaatiolla on menettelytavat, joilla Asiakaspalaute- ja osallistamismenetelmat
henkildston, asiakkaiden ja sidosryhmien

palautteet saadaan johdon seka kyseisesta 4.0
toiminnasta vastaavien arviointiin ja kasittelyyn.

42) Poikkeustilanteiden tiedotukselle on nopeat [Ohjeet, ja vastuut on maaritelty ja 45

ja selkeat tiedotusmenettelyt. vastuullisilla on riittdva asiantuntemus

Kehittdmisehdotukset

TIETO JA TIEDONVALITYS KA.

4,2




6. SEURANTA
Seurannan tarkoituksena on edesauttaa kunnan ja sen eri vastuualueiden sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tehokkuuden arviointia ja kehittamista.

Seuranta Todentaminen 1-5
43) Organisaatiossa on suoritettu itsearviointia |ltsearviointien dokumentointi

ja tulokset on kasitelty asianmukaisesti. 4,0
44) Tilintarkastajan, tarkastuslautakunnan, Kasittely ja suoritettujen toimenpiteiden

sisdisen tarkastuksen seka muiden tarkastajien |dokumentointi

raportit kasitelladn asianmukaisesti 45

Kehittdamisehdotukset

SEURANTA KA. 4,25

SISAINEN VALVONTA KESKIARVO 4,3

Kokonaisarvioinnin asteikko

Valttava; sisainen valvonta ei tuota johdolle riittavaa varmuutta toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdaman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa
ei ole riittdvasti ohjeistettu ja vastuutettu. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta ja
rittavyytta ei arvioida organisaation eri tasoilla.

Tyydyttava; sisdinen valvonta tuottaa padosin kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain-
ja hyvan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdaman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisainen valvonta ei kuitenkaan
perustu systemaattiseen riskien tunnistamiseen, arviointiin ja hallintaan. Tasta johtuen on mahdollista, etta
sisainen valvonta ei riittdvasti turvaa riskien hallintaa ja toiminnan tuloksellisuutta. Sisdisen valvonnan
asianmukaisuuden ja riittdvyyden arviointeja suoritetaan, mutta ne eivat ole systemaattisia.

Hyva; sisainen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisaisen valvonnan jarjestaminen
perustuu riittdvaan ohjeistukseen ja lapi organisaation toteutuvaan systemaattiseen riskien hallintaan,
jolloin katetaan olennaisimmat toimintaan ja talouteen liittyvat erilaiset riskit seka ymmarretaan riski myos
mahdollisuudeksi. Sisaisen valvonnan asianmukaisuutta ja riittavyytta arvioidaan systemaattisesti.

Erinomainen; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja
hyvan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdaman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
riittdvyyttd seurataan ja arvioidaan systemaattisesti olennaisten riskien, toimintaympariston muutosten ja
suoriutumisarviointien perusteella. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta-, arviointi-, hallinta- ja
raportointimenettelyt ovat dokumentoituja. Tulokset kasitelldén systemaattisesti ja tavoitteena on toiminnan
ja tuloksellisuuden jatkuva parantaminen.
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