HELSINGIN KAUPUNKIKONSERNIN KASVATUKSEN JA KOULUTUKSEN TOIMIALAN SlI-
SAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KUVAUS
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Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistavat tuloksellista toimintaa. Sisainen valvonta ja
riskienhallinta lisdavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maaraysten noudat-
tamisesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten tapahtumien
todennakoisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetaan toimialan sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka perustuvat kau-
punginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin ja kau-
pungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella toimialan johdon, henkiloston seka toimialaa ohjaavan
ja valvovan lautakunnan yhteinen toimintatapa ja menettelyt toimialan sisadisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd, luo perustan sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tu-
loksellisuus. Laillisuus tarkoittaa voimassa olevien lakien ja hyvan hallintotavan noudatta-
mista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatdksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoitetaan
asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman talousarvion puit-
teissa. Tuloksellisuus merkitsee myos toiminnan vaikuttavuutta, laadukkaita palveluja, pro-
sessien sujuvuutta ja henkiloston aikaansaannoskykya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, lautakunta seka toimiala
sitoutuvat kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoitteisiin, valvonta-
vastuiden maarittamiseen, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehitta-
miseen seka ammattitaitoiseen henkilokuntaan.

Riskienarvioinnilla toimiala tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnallisia ja talou-
dellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huomioiden toimintaym-
pariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt, vaarinkaytosten
mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelmaan merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla toimiala edistaa tavoitteidensa saavuttamista, varmentaa riskien-
hallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon menettelyiden
asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esim. toimivaltuudet,
suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset taloudenhoidon ja
hallinnon kontrollit, tyonjaot ja jarjestelmakontrollit.



Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi toimiala tuottaa ja hankkii johdon kayttoon laadu-
kasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta.
Johto viestii henkilostolle sisaisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii yhteis-
tydssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisdisen valvonnan toimi-
vuuteen.

Toimiala kehittaa ja toteuttaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa seuran-
taa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki sisdisen valvonnan
osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Toimiala viestii sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toimenpiteista, ja
tarvittaessa myos lautakunnalle, kaupungin johdolle ja kaupunginhallitukselle.

Toimialan tarkoitus, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala jarjestaa kaupungin varhaiskasvatuksen, esiopetuk-
sen, perusopetuksen, lukiokoulutuksen, suomenkielisen ammatillisen koulutuksen seka va-
paan sivistystyon. Toimiala toimii kasvatus- ja koulutuslautakunnan alaisuudessa.

Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala noudattaa toiminnassaan kuntalakia, varhaiskasva-
tuslakia, perusopetuslakia, lukiolakia, lakia ammatillisesta koulutuksesta seka lakia va-
paasta sivistystyosta. Lisaksi toimialan toimintaa saantelee mm. perusopetusasetus, oppi-
las- ja opiskelijahuoltolaki seka erindiset muut ohjeet.

Varhaiskasvatuslain mukaisia varhaiskasvatuksen tavoitteita ovat muun muassa jokaisen
lapsen ian ja kehityksen mukaisen kokonaisvaltaisen kasvun, kehityksen, terveyden ja hy-
vinvoinnin edistaminen seka elinikaisen oppimisen tukeminen. Lisaksi tavoitteena on var-
mistaa kehittava, oppimista edistava, terveellinen ja turvallinen varhaiskasvatusymparisto.
Varhaiskasvatuspalveluja on oltava kunnassa tarjolla tarvetta vastaavasti. Varhaiskasva-
tuksessa on saadelty lasten ja henkiloston valinen suhde ja se, miten siita saa poiketa.

Perusopetuslain asettamia tavoitteita perusopetukselle ovat muun muassa oppilaiden kas-
vun tukeminen ja elamassa tarpeellisten tietojen ja taitojen antaminen. Opetuksen tulee
edistaa sivistysta ja tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa seka oppilaiden edellytyksia osallistua
koulutukseen ja muutoin kehittaa itsedan elamansa aikana. Opetus jarjestetaan oppilaiden
ikakauden ja edellytysten mukaisesti siten, etta se edistaa oppilaiden tervetta kasvua ja
kehitysta. Aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteena on tukea kodin ja koulun kasvatustyota
seka lapsen tunne-elaman kehitysta ja eettista kasvua. Lisaksi aamu- ja iltapaivatoiminnan
tulee edistaa lasten hyvinvointia ja tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa seka ennaltaehkaista
syrjaytymista ja lisata osallisuutta.

Lukio- ja ammatillisen koulutuksen tavoitteena on tukea opiskelijoiden kasvamista hyviksi,
tasapainoisiksi ja sivistyneiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jaseniksi seka antaa opiskelijoille
jatko-opintojen, tydelaman, harrastusten seka persoonallisuuden monipuolisen kehittami-
sen kannalta tarpeellisia tietoja ja taitoja. Koulutuksen tulee myos tukea opiskelijoiden edel-
lytyksia elinikaiseen oppimiseen ja itsensa kehittamiseen elamansa aikana. Ammatillisen
koulutuksen tavoitteena on lisaksi kohottaa ja yllapitaa vaeston ammatillista osaamista, an-
taa mahdollisuus ammattitaidon osoittamiseen sen hankkimistavasta riippumatta, kehittaa
tyo- ja elinkeinoelamaa ja vastata sen osaamistarpeisiin, edistaa tyollisyytta, antaa valmiuk-
sia yrittajyyteen ja tyo- ja toimintakyvyn jatkuvaan yllapitoon.

Vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestaa elinikaisen oppimisen periaatteen pohjalta
yhteiskunnan eheytta, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Koulutuk-
sen tavoitteena on edistaa ihmisten monipuolista kehittymista, hyvinvointia seka kansan-
valtaisuuden, moniarvoisuuden, kestavan kehityksen, monikulttuurisuuden ja kansainvali-
syyden toteutumista. Vapaassa sivistystyossa korostuu omaehtoinen oppiminen, yhteisol-
lisyys ja osallisuus.



Toimialan toimintaa ohjaavat olennaisesti myos valtakunnalliset opetussuunnitelmat ja var-
haiskasvatussuunnitelma. Niissa maaritelldaan perusteet sille, miten kasvatus ja opetus tu-
lee jarjestaa. Helsingin kaupungissa laaditaan opetussuunnitelmat esiopetukseen, perus-
opetukseen seka lukio- ja ammatilliseen koulutukseen. Varhaiskasvatuksessa laaditaan
kuntakohtainen varhaiskasvatussuunnitelma ja jokaiselle lapselle varhaiskasvatuksessa ja
esiopetuksessa oma suunnitelma.

Vuosittaisen talousarvion laatimisen yhteydessa toimialalle maaritelldan kaupungin strate-
giaohjelmasta johdetut sitovat toiminnan ja talouden tavoitteet, jotka kaupunginvaltuusto
hyvaksyy. Sitovat toiminnan ja talouden tavoitteet osoittavat toiminnan suunnan.



5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus strategiakaudelle 2017-2021

5.1 Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Kasvatus ja koulutuslautakunta vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmu- | Toimialajohtaja, palvelukoko-
kaisesta jarjestamisesta ja toimeenpanon valvonnasta. Toimialan johto vastaa siita, etta sisaisen val- | naisuuksien johtajat, palvelui-
vonnan vastuut on asianmukaisesti maaritelty ja viestitty henkilostolle. Johdon vastuulla on myoés den paallikot seka yksikdiden
huolehtia siita, ettd esimiehet ovat ammattitaitoisia ja toimivat lakien, saadosten ja kaupungin ohjeis- | esimiehet

tuksen mukaisesti. Esimiesten vastuulla on huolehtia siita, etta lakeja, sadadoksia ja kaupungin oh-
jeita noudatetaan kaytanndssa. Helsingin kaupungilla ja taten myos kasvatuksen ja koulutuksen toi-
mialalla on nollatoleranssi kaikenlaisen eparehellisen toiminnan suhteen.

Asiakirjat:
Hallinto yleisesti:

Arvot ja eettiset periaatteet: Helsingin kaupungin arvojen tavoitteena on ohjata kaupungin toimintaa
kuntalaisten odotusten suuntaan. Arvot vaikuttavat kaupungin johtamiseen seka henkilokunnan ja
organisaation toimintaan. Kaupungin eettiset periaatteet taydentavat arvoja ja ne kaydaan kasvatuk-
sen ja koulutuksen toimialalla lapi kaikkien uusien henkildiden kanssa seka vuosittain kehityskeskus-
teluissa.

Helsingin kaupungin kaupunkistrategia tavoitteineen on valtuuston tarkein ohjausvaline kaupungin
toiminnan ja talouden pitkdjanteisessa johtamisessa ja ohjaamisessa. Se vahvistetaan valtuustokau-
sittain ja paivitetaan tarvittaessa valtuustokauden aikana, mikali kaupungin toimintaymparistossa ta-
pahtuu merkittavia toimintaan tai talouteen vaikuttavia muutoksia.

Hallintosaantd: Hallintosaanndn 22. luvun 3-4§ sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuista seka
14. luvun 1§ menettelytapaohjeista.




Toimintasaantd: Toimintasdanndssa kuvataan toimialan jakautuminen palvelukokonaisuuksiin seka
niiden tehtavat. Lisaksi luku 9.1. hallinto- ja tukipalveluiden toimintaohjeista.

Delegointipaatokset:

1.

Hankintavaltuudet: Kasvatus- ja koulutuslautakunta paattaa toimialan hankintavaltuuksista.
Paatos tarkistetaan kaksi kertaa vuodessa tai tarpeen mukaan. Toimialalla hankintavaltuudet
myonnetaan ainoastaan viranhaltijoille. Viranhaltijat saavat delegoida paatdsvaltaa hankin-
noissa tydsuhteessa oleville alaisilleen, jotka saavat toteuttaa hankintoja viranhaltijan vas-
tuulla.

Tulojen, laskujen, maksujen ja muistiotositteiden hyvaksymisvaltuudet: Toimialan tulojen, las-
kujen, maksujen ja muistiotositteiden hyvaksymiseen oikeutetuista henkildista paattaa toimi-
alajohtaja.

Avustukset: Avustusten myontamisesta paattaa hallintojohtaja tai kasvatus- ja koulutuslauta-
kunta.

Henkildstohallinto: Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan henkildstdasioiden paatdksenteon
delegoinnista paattaa toimialajohtaja.

Sijaisuudet: Toimialajohtajan sijaistusmenettelyn periaatteista kerrotaan hallintosaannossa.
Sijaistusmenettelyista paatetdan myds kasvatus- ja koulutuslautakunnassa seka viranhaltijoi-
den toimesta.

Turvallisuus- ja hairiétilannejohtaminen:

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan turvallisuus- ja hairidtilannejohtaminen perustuu Helsingin
kaupunkikonsernin yhteisiin seka toimialan sisaisiin ohjeisiin ja periaatteisiin, joista tarkeimmat ovat:
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Helsingin kaupunkikonsernin turvallisuusperiaatteet

Helsingin kaupunkikonsernin organisaatioturvallisuusohje

Ohje Helsingin kaupunkikonsernin varautumisesta ja jatkuvuudenhallinnasta
Turvallisuuden hallinnan periaatteet

Turvallisuuden yleisohje

Uhka- ja vakivaltatilanteiden ennaltaehkaisy- ja hallinta

Uhkatilannemalli toimipisteille

Valmiussuunnitelma

HenkilOst6johtamisen periaatteet:




Toimialalla noudatetaan Helsingin kaupungin henkilostopoliittisia periaatteita, linjauksia ja ohjeita.

1. Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo: Helsingin kaupunki noudattaa yhdenvertaisuuslain, tasa-arvolain ja
tydlainsaadannon periaatteita. Helsingin kaupungilla on nollatoleranssi kaikenlaisen kiusaamisen,
epaasiallisen kohtelun, hairinnan ja syrjinnan suhteen ja olennaista toimintakulttuurissa on se, etta
kaikkiin epakohtiin puututaan.

2. Tyohyvinvointi ja tydokykyjohtaminen: Toimialan tydhyvinvointisuunnitelmat perustuvat kaupunkita-
soiseen tyohyvinvointiohjelmaan. Toimialan tyontekijoilla on kaytdssa myos Helsingin kaupungin tyo-
terveyspalvelut. Kaikki tydhyvinvointia ja tyokyvyn yllapitoa koskeva ohjeistus on saatavilla toimialan
Helmi-intranetista.

3. Yhteistoiminta: Toimialan yhteistoimintavastaavajarjestelman kayttodnotosta paattaa toimialajoh-
taja. Paatos perustuu kaupunginhallituksen hyvaksymaan sopimukseen yhteistoiminnasta Helsingin
kaupungissa. Paatos ja periaatteet ovat saatavilla toimialan Helmi-intranetista.

4. Osaamisen kehittaminen: Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala edistaa henkiléstonsa osaamisen
kehittymistd. Osaamisen kehittaminen perustuu toimialalle strategiakaudeksi laadittuun osaamisen
kehittdmissuunnitelmaan ja sen painopistealueisiin.

Toimitilajohtamisen periaatteet:

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan toiminnan kannalta tarkeita ovat oikea-aikaiset, turvalliset ja
terveelliset palvelutilat alueilla. Toimialan tilastrategia perustuu kaupungin tuottamien varhaiskasva-
tuksen ja koulutuksen suomen- ja ruotsinkielisten palvelujen tilatarpeisiin, vaestoennusteeseen, kau-
punkistrategian periaatteisiin, seka kaupungin tilahankintaohjeeseen. Tilatarpeet maaritellaan alueel-
lisessa palveluverkkotarkastelussa.

Kasvatus- ja koulutuslautakunta ja sen ruotsinkielinen jaosto hyvaksyvat tilatarpeiden tarveselvityk-
set, joiden perusteella laaditaan kaupunkiympariston toimialan kanssa yhdessa hankesuunnitelmat,
joista kasvatus- ja koulutuslautakunta antaa lausunnon. Kaupunkiympariston toimiala kokoaa toimin-
nalliset- seka uudis- ja perusparannushankkeet kaupungin investointiohjelman talonrakentamisohjel-
maan, josta kasvatus- ja koulutuslautakunta antaa lausunnon. Hankkeet toteutetaan kiireellisyysjar-
jestyksessa.

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)




Tiedolla johtaminen riskienhallinnassa sisaltaen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan vuosikellon
seka tarvittavat sahkoiset jarjestelmat. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Tietohallintopaallikkd, riskien-
hallinnan asiantuntija, johtava
tietosuunnittelija

Henkildston perehdytys ja koulutus toimialan sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan. Jatkuva

Toimialajohtaja, palvelukoko-
naisuuksien johtajat, henki-
|6ston kehittdmispaallikko, yk-
sikdiden esimiehet

Tiedon ja osaamisen siirtymisen varmistaminen henkilostosuunnittelussa avainhenkildiden vaihtu-
essa. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Henkilostopaallikko

Turvallisuuden osalta jatketaan ohjeiden, prosessien ja toimintamallien kehittdmista entista parem-
min huomioimaan seka normaaliolojen arjen turvallisuustarpeet etta poikkeusoloissa tapahtuva toi-
mialan jatkuvuuden ja vaestonsuojeluvelvoitteiden toteutumisen varmistaminen. Jatkuva

Turvallisuuspaallikkd

Palveluverkon suunnittelun kehittdminen huomioiden kaupunkitasoinen tilastrategia. Vuoden 2019
loppuun mennessa.

Tilapalvelupaallikkd

Kaikkien esimiesten osaamisen vahvistaminen ottamalla kayttéon perehdytyskansiot, joihin sisallyte-
taan mm. keskeisten prosessien kuvaukset. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Henkildstopaallikkd, henkilds-
ton kehittamispaallikko, esi-
miehet

5.2 Riskienarviointi

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Riskienarviointi on jatkuva ja kiintea osa kaiken toiminnan suunnittelua ja seurantaa.
Riskeja arvioidaan myoOs osana yksittaisia toiminta- ja hankesuunnitelmia. Toimialaa koskevat mer-
kittavimmat riskit kartoitetaan vuosittain strategiaprosessin yhteydessa. Tarvittaessa toteutetaan eril-
lisia sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilan itsearviointeja.

Strategiset, toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet maaritellaan niin selkeiksi, etta niitd uhkaavien
riskien tunnistaminen ja arviointi on mahdollista. Toimintaymparistdossa tapahtuvia muutoksia enna-
koidaan talousarvion laatimisen yhteydessa. Toimialaan kohdistuvien riskien tunnistaminen, arviointi
ja analysointi kuuluvat toimialajohdon strategiatyoskentelyyn.

Toimialajohtaja, palvelukoko-
naisuuksien johtajat, palvelui-
den paallikot, yksikoiden esi-
miehet seka ao. asiantuntijat




Asiakirjat: Riskikartoitukset, henkilostosuunnitelma, sisailmakyselyt, tilikauden aikana toteutetut it-
searvioinnit, talouden ja toiminnan seurannasta koottu seka tilikauden aikana suoritettujen valvonta-
toimenpiteiden tuottama tieto. Sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen tuottama tieto.

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Asiakastietojarjestelmien kehittaminen. Vuoden 2021 loppuun mennessa.

ICT-hankepaallikko

Raportoinnin kehittaminen. Jatkuva

Riskienhallinnan asiantuntija,
talous- ja suunnittelupaallikkd

Tiedon luotettavuuden parantaminen. Jatkuva

Tietojarjestelmien omistajat

5.3 Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa/
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan valvontatoimenpiteita varten kerataan tietoja sys-
temaattisesti toimialan tavoitteista, taloudesta, toiminnasta, hankkeista ja hankinnoista seka kaupun-
gin ja toimialan saaddsten noudattamisesta. Tietoja kerataan toimintaymparistosta seka sopimuksiin,
avustuksiin etta muuhun yhteistydhon perustuvilta kumppaneilta, joita ovat mm. yksityiset varhais-
kasvatuspalvelujen tuottajat, iltapaivatoiminnan jarjestajat seka siivous- ja ruokapalvelujen tuottajat.
Lisaksi tietoriskienhallinnan tueksi kaytetaan tietoturvan asiantuntijapalveluita, joita ovat esimerkiksi
vaatimustenmukaisuuden, jatkuvuuden seka tietoturvan testaus- ja arviointipalvelut.

Valvontatoimenpiteilla kasvatuksen ja koulutuksen toimiala varmistaa toiminnan lakisaateisyyden
(esimerkiksi oppivelvollisuuden toteutumisen) ja laadun seka edistaa tavoitteidensa saavuttamista.
Lisaksi toimiala varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja talouden-
hoidon menettelyiden asianmukaisuutta. Valvontatoimenpiteet suunnitellaan ja toteutetaan lait ja
saadokset seka kaupungin ja toimialan ohjeet huomioiden. Valvontatoimenpiteiden suunnitteluun
kaytetaan myos riskien arvioinnissa ja kartoituksessa saatua tietoa. Valvontatoimenpiteet:

Toimiala kokonaisuudessaan:
Vaarinkaytosepailyista ja muista sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan puutteista raportoiminen kuu-
luu koko henkilokunnalle.

Toimiala: Koko henkilosto

Talous: Talous- ja suunnitte-
lupaallikkd, ICT-hankintapaal-
likkd, controllerit

Turvallisuus: Turvallisuus-
paallikko, yksikoiden esimie-
het

Tietojarjestelmat ja tietoturva:
Tietohallintopaallikko, tietotur-
vapaallikkoé

Henkilostohallinto: henkilosto-
paallikko

Toimitilat: Tilapalvelupaallikko




Viranhaltijat:
Kuntalain 92§:n mukaisella ottoharkintakasittelylld mahdollistetaan viranhaltijoiden tekemien paatos-
ten asianmukainen jalkikateisvalvonta.

Talous:

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan paivittaisessa toiminnassa toteutetaan valvontatoimenpiteita,
joiden tarkoituksena on edistaa taloutta koskevien tavoitteiden tuloksellista saavuttamista pienenta-
malla riskit hyvaksyttavalle tasolle. Valvontatoimenpiteet toteutuvat mm. jarjestelmissa olevilla auto-
maattisilla kontrolleilla, selkeilla toimivaltuuksilla, tydnjaoilla ja saanndllisella jalkikateisseurannalla.
Toimialalla on sovitut kaytannot siita, kuinka usein ja missa laajuudessa seurantaa tehdaan ja kenen
toimesta. Seurannan tiheys riippuu prosessista ja aiemmin [0ytyneiden virheiden maarista. Seuran-
tatoimenpiteita ovat muun muassa:

1. taloudellisten tavoitteiden toteutumisen seuranta (esimerkiksi controllereiden kuukausittainen
talousseuranta palvelukokonaisuuksien seka hallinto- ja tukipalvelujen taloudesta ja hankin-
noista sisaltaen toteumaseurannan, toteutumisennusteen, hankeseurannan ja hankintojen
seurannan)

raportoinnissa havaittujen poikkeamien analysointi

erilaiset sdanndlliset kirjanpidolliset varmistus- ja tasmaytystoimenpiteet (Kaskon ja Talpan
valisen sopimuksen mukaisesti)

wn

Tietojarjestelmat ja tietoturva:

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialalla on kaytossa useita tietojarjestelmia, jotka sisaltavat tietoja
mm. asiakkaista, taloudesta ja toiminnasta. Tietoturvariskien hallintaan ja valvontaan liittyvia toimen-
piteita ovat mm:

tietojen luokittelu ja suojaus

tekniset tietoturvan suojauskeinot

tietojarjestelmien paasynhallinta ja lokitietojen seuranta
henkiloston taustaselvitykset ja salassapitosopimukset
virheiden ja yllattavien tapahtumien seuranta ja selvittaminen
varmuuskopiointi.

2 e

Henkilostohallinto:

Ulkoiset palveluntuottajat:
hankintapaallikko, varhais-
kasvatuksen aluepaallikkd




Uusien tyontekijoiden rekrytoinnin yhteydessa selvitetaan lasten kanssa tyoskentelevien rikostausta,
erikseen maaritellyissa tehtavissa huumetestit seka tydhontulotarkastukset kaupungin ohjeiden mu-
kaisesti.

Turvallisuus:

Toimialan turvallisuustoiminto toteuttaa riskiperusteisesti katselmuksia toimipisteisiin seka seuraa
varautumiseen liittyvien harjoitusten ja muiden varautumistoimenpiteiden toteutusta. Lisaksi turvalli-
suustoiminto keraa toimipistekohtaiset tiedot kalenterivuosittain. Toimipisteet pitavat kirjaa toteute-
tuista turvallisuusharjoituksista ja arvioivista turvallisuuskierroksista. Turvallisuus- ja pelastussuunni-
telmat paivitetaan vuosittain.

Toimitilat:

Toimialan sisailmatyoryhma jarjestaa yhdessa oppilashuollon, tydsuojelun ja kaupunkiympariston
toimialan ymparistopalvelujen kanssa sisailmakyselyja, joilla ennakoidaan ja seurataan kayttajien
kokemuksia kaytettavista tiloista. Tilojen kuntoa arvioidaan myds teknisen isannodinnin saanndllisin
kierroksin. Rakennusurakkaan kuuluvalla takuuajan seurannalla hankkeiden onnistustumista seura-
taan valmistumisesta kahden vuoden ajan.

Ulkoiset palveluntuottajat:

Jokainen yksityisen varhaiskasvatuspalvelun tuottaja tekee Valviran ohjeiden mukaisen omavalvon-
tasuunnitelman, joka paivitetdan vuosittain. Suunnitelma tehdaan lomakkeelle, jossa on oma koh-
tansa riskienhallinnasta. Kasvatuksen ja koulutuksen toimialalla yksityisen varhaiskasvatuksen yksi-
kossa on henkilo, joka kay vuosikaynnilla kaikissa yksityisissa paivakodeissa. Kaynneilla tarkaste-
taan myods omavalvontasuunnitelma ja se, etta se on henkilokunnan ja vanhempien luettavissa.

Yleisesti kasvatuksen ja koulutuksen toimialan palveluhankinnoissa sovelletaan mm. JYSE-sopi-
musehtoja ja kaupungin sopimuspohijia, joihin on erikseen kirjattu erinaisia laadunvalvontaa ja oma-
valvontasuunnitelmia koskevia ehtoja. Toimialan hankintayksikkd muokkaa sopimuspohjaa vastaa-
maan kulloinkin toteutettavaa kilpailutusta ja sisallyttaa siihen kyseiseen hankintaan sovellettavat eh-
dot. Ehtojen toteutumista seurataan mm. yhteisilla laatukatselmuksilla.

Asiakirjat:




Tarkeimpia ohjeita ja dokumentteja, joihin valvontatoimenpiteet perustuvat ovat: opetussuunnitelmat,

kaupungin ja toimialan palvelukseen ottoon liittyvat ohjeet, talousarvion noudattamisohjeet, Hankin-

nasta maksuun —toimintaohje, Hankintakasikirja, Harmaan talouden torjuntaohje, irtaimiston rekiste-

rointiohje, tilikirja, laskutusohjeet seka kassanhoito-ohjeet. Kaupunginhallitus on antanut lisaksi erilli-

sen ohjeen sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta Helsingin kaupunkikonsernissa. Toimitilojen

osalta lisaksi sisailmakyselyt ja takuuajan puutelistat. Ulkoisten palveluntuottajien osalta sopimuseh-

dot.

Kehittamiskohteet ja aikataulu Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Toimintatavat seurannassa havaittujen poikkeamien kasittelyyn. Vuoden 2019 loppuun mennessa. Riskienhallinnan asiantuntija

Tietojarjestelmien kayttdoikeuksien hallinnan ja valvonnan kehittaminen. Jatkuva Tietojarjestelmien paakaytta-
jat

GDPR-vaatimukset. Vuoden 2019 loppuun mennessa. Tietoturvapaallikko

Asiakkaille tapahtuneille Iahelta-piti-, uhka- ja tapaturmatilanteille luodaan kirjaamisen ja kasittelyn Turvallisuuspaallikkd

menettelyt. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

5.4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Toteuttamisesta vastaa /

vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevan tiedon valitys perustuu selkeisiin tuotta- | Asiantuntijat ja esimiehet
misen ja jakamisen rooleihin, vastuisiin ja tehtaviin. Jokaisen toimialalle tietoa tuottavan henkilon ja
yhteisty6tahon vastuulla on se, etta tieto on ajankohtaista, luotettavaa ja laadukasta seka se, etta
tiedolle asetetut vaatimukset toteutuvat lapi koko kasittelyprosessin.

Toimialalle tietoa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta tuottava mm. controllerit han-
kintojen kuukausiraportoinnissa ja talouden toteumaennusteissa. Lisaksi toimialalla seurataan mm.
sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen suositusten sekda omassa seurannassa havaittujen poikkeamien
kasittelyaikaa.




Toimialan johto viestii henkilostolle sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevista tavoitteista ja
ajankohtaisista asioista saannollisesti. Viestinta kulkee organisaatiossa aina ylhaalta alas, jolloin
viestittavien asioiden merkitys ja toisaalta esimiesten valvontavastuu korostuvat.

Toimialan viestintakanavia ovat mm:

1. Toimialan ja palvelukokonaisuuksien johtoryhmat

2. Yksikkdkokoukset

3. Kehityskeskustelut

4. Toimialan intranet

5. Ulkopuolisten tahojen kanssa pidettavat kokoukset ja neuvottelut

Asiakirjat: Tilinpaatdsasiakirjat, talousarvio, tilastot, seurantatoimenpiteiden tuottamat raportit seka
sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen raportit

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Toimialan sisdinen ja ulkoinen viestinta. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Viestintapaallikko

Riskienhallintaa koskevien raportointimenetelmien yhtenaistdminen ja kehittdminen. Jatkuva

Riskienhallinnan asiantuntija

Organisaation turvallisuuteen liittyvaa koulutusta lisataan. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Turvallisuuspaallikkd, henki-
|6ston kehittamispaallikko

Sahkadisten turvallisuuteen liittyvien jarjestelmien hankinta ja kehittaminen. Jatkuva

Turvallisuuspaallikko, tietotur-
vapaallikko

Kriisiviestinnan kehittaminen. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Viestintapaallikko

5.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa seurataan toimialalla jatkuvasti ja seurantaa
kehitetaan tehtyjen havaintojen perusteella. Seurannassa hyddynnetaan myds sisaisen tarkastuksen
ja tilintarkastajan tarkastusraportteja ja tarpeen mukaan toteutetaan erillisia itsearviointeja. Tiedot
havaituista poikkeamista annetaan tiedoksi niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaustoimenpiteista

Riskienhallinnan asiantuntija




seka organisaatiotasolle, joka on ainakin yhta tasoa ylempana kuin korjaustoimenpiteista vastuussa
olevat henkilot. Poikkeamien ja korjaustoimenpiteiden toteutumista seurataan, minka perusteella ar-
vioidaan toimialan sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa. Taman lisaksi tilinpaatoksen yhtey-

dessa arvioidaan vuosittain toimialan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tila ja kehittamistarpeet.

Asiakirjat: Oman seurannan tuottamat raportit, sisaisen tarkastuksen ja tilintarkastajan raportit, ul-
koisten palveluntuottajien toiminnasta saadut selvitykset

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Toimipisteiden varautumistoimien tason mittaroinnin kayttéonotto turvallisuuden tilannekuvan paran-
tamiseksi. Vuoden 2019 loppuun mennessa.

Turvallisuuspaallikkd

Kasvatus- ja koulutuslautakunta 20.11.2018




