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NUORISOASIAINKESKUKSEN SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KU-
VAUS

Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisainen valvonta
ja riskienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maaraysten
noudattamisesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten
tapahtumien todennakaoisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetaan nuorisoasiainkeskuk-
sen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menette-
Iyt, jotka perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella nuorisoasiainkeskuksen johdon, henkiloston
seka nuorisoasiainkeskusta ohjaavan ja valvovan nuorisolautakunnanyhteinen toi-
mintatapa ja menettelyt nuorisoasiainkeskuksen sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayt-
tona sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, luo perustan sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee ra-
portointia sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan selonteoissa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus
ja tuloksellisuus. Laillisuus tarkoittaa voimassa olevien lakien ja hyvan hallintotavan
noudattamista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuu-
della tarkoitetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hy-
vaksyman talousarvion puitteissa. Tuloksellisuus merkitsee myos toiminnan vaikut-
tavuutta, laadukkaita palveluja, prosessien sujuvuutta ja henkiloston aikaansaan-
noskykya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, nuorisolautakunta
seka nuorisoasiainkeskus sitoutuu kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin, ase-
tettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamiseen ja kehittdmiseen seka ammattitaitoiseen henkildkun-
taan.

Riskienarvioinnilla nuorisoasiainkeskus tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia,
toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajui-
sesti huomioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa ole-
vat menettelyt, vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestel-
maan merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilld nuorisoasiainkeskus edistaa tavoitteidensa saavuttamista,
varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja talou-
denhoidon menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettely-



ja ovat esim. toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointime-
nettelyt, erilaiset taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot ja jarjestelmakontrol-
lit.

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi nuorisoasiainkeskus tuottaa ja hankkii
johdon kayttédn laadukasta ja merkityksellista tietoa sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimivuudesta. Johto viestii henkilostolle sisaisen valvonnan tavoit-
teista ja vastuista seka toimii yhteistyossa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa,
jotka vaikuttavat sisaisen valvonnan toimivuuteen.

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

Nuorisoasiainkeskuksen tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Nuorisotyon tehtavana on edistaa nuorten osallisuutta ja vaikuttamismahdollisuuksia seka
kykya ja edellytyksia toimia yhteiskunnassa, tukea nuorten kasvua, itsenaistymista,
yhteisollisyytta seka niihin liittyvaa tietojen ja taitojen oppimista, tukea nuorten
harrastamista ja toimintaa kansalaisyhteiskunnassa, edistaa nuorten yhdenvertaisuutta,
tasa-arvoa ja oikeuksien toteutumista seka parantaa nuorten kasvu- ja elinoloja.

Nuorisoasiainkeskuksessa on seuraavat osastot:

- lantinen nuorisotydn osasto

- pohjoinen nuorisotyon osasto
- itdinen nuorisotydn osasto

- kehittamisosasto

Lantinen nuorisotydon osasto vastaa nuorisotyosta kaupungin lansi- ja etelaosissa.
Pohjoinen nuorisotydn osasto vastaa nuorisotydsta kaupungin pohjois- ja koillisosissa.
Itainen nuorisotyOn osasto vastaa nuorisotyosta kaupungin ita- ja kaakkoisosissa.

Kehittamisosasto vastaa nuorisotoimen strategisesta kehittamisesta, talouden
valmistelusta ja seurannasta seka nuorisojarjestojen toimintaedellytyksista ja tukee
nuorisotyon osastojen toimintaa hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Lantinen nuorisotydn osasto, pohjoinen nuorisotydon osasto ja itdinen nuorisotyon osasto
vastaavat lisaksi koko kaupungin alueella ruotsinkielisesta nuorisotydsta, kulttuurisesta
nuorisotyosta, kohdennetusta nuorisotyosta, nuorten ehkaisevasta paihdetyosta, nuorten
kansalaistoiminnan edellytyksista huolehtimisesta ja ymparistokasvatuksesta seka naiden
toimintojen kehittamisesta. Lautakunta paattaa siita, mika osasto vastaa mistakin
toiminnosta.



1.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

1.1 Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Selkeat tehtava- ja toimivaltajaot. Asiakirjat: Helsingin hallintosaantd, nuorisotoimen johto-

Nuorisotoimenjohtaja (Ntj),

ja toimintasaanto, toimivallan delegointipaatos.

osastopaallikot, esimiehet/tojot

Menettelyt: Sdanndllinen toiminnan ja talouden suunnittelu vuosittain. Seuranta (7 kertaa/vuosi).

Kuten ylla.

Asiakirjat: Talousarvio, viraston tuloskortti, tulosbudjetit, tulospalkkiosuunnitelma.

Menettelyt: NK:n suunnantarkistuksen tavoitteiden ajantasaisuus, henkiloston osallistuminen

Kuten ylla.

suunnantarkistuksen toteuttamiseen. Asiakirjat: Suunnantarkistuksen materiaalit intrassa.

Menettelyt: Henkildstotoimikunnan kokoukset. Asiakirjat: Viraston YT-poytakirja, kokousmuistiot

Ntj, hallintopaallikko

Menettelyt: Johtoryhman kokoukset kahden viikon valein. Asiakirjat: Kokousmuistiot, kokousmateriaalit

Nj

yhteisella asemalla.

1.2 Riskienarviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Nuorisoasiainkeskuksen tavoitteisiin liittyvia riskeja arvioidaan vuosittain osana talousarvi-

Ntj, osastopaallikot, esimie-

on ja tuloskortin valmistelua. Asiakirjat: Talousarvio, tuloskortti.

het/tojot

Menettelyt: Henkilostojohtamisen ja tyosuojelun riskien arviointi ja hallinta seka tyosuojelutoimenpiteet.

Hallintopaallikko, osastopaalli-

Asiakirjat: Tyosuojelupakki ja vaarojen arviointi, tydohyvinvointitutkimus, henkilostoraportti, tydhyvin-

kot, esimiehet/tojot

vointimittari.

Menettelyt: Hankinnoissa noudatetaan tarkoin hankintaohjeita ja harmaan talouden estamisohjeita.

Ntj, osastopaallikot, esimie-

\Vaarinkaytoksia ja virheita estetaan noudattamalla laskujen tarkastus- ja hyvaksymisohjeita.

het/tojot, talousp&allikkd, han-

Asiakirjat: Hankintavaltuudet, laskujen tarkastus- ja hyvaksymiskaytannot.

kintoja valm. + paattavat

Menettelyt: Kassojen tarkastaminen vuosittain. Asiakirjat: Pysyvaisohje

Talouspaallikko, tojot

1.3 Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa/
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Valvontaa toteutetaan kaikessa paatoksenteossa, valmisteluprosesseissa ja toiminnoissa.

Ntj, osastopaallikot, esimie-




IAsiakirjat: Delegointipaatds, toimintaohjeet.

het/tojot

IMenettelyt: Ntj:n toimeksiannosta prosessiselvityksia tarvittaessa. Asiakirjat: Raportit johtoryhmalle.

Talouspaallikko (controller)

Menettelyt: Viraston toiminnan ja talouden kehitysta seurataan paivittaistyossa. Talousarvion, tuloskor-

Ntj, osastopaallikot, esimie-

tin ja Tupa-tavoitteiden toteutumista seurataan 7 x v. johtoryhmassa ja osastojen johtotiimeissa. Henki-

het/tojot, hallintopaallikko, talo-

IOkohtaisia tavoitteita seurataan ja arvioidaan tulos- ja kehityskeskusteluissa. Asiakirjat: Toteutu-

uspaallikko

misennusteet, tulos- ja kehityskeskustelulomakkeet, raportit, Tupa-suunnitelma, tilinpaatos, toiminta-

kertomus.

1.4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Tilintarkastajan, tarkastusviraston ja sisdisen tarkastuksen tekemien arviointien ja tarkas-

Ntj, osastopaallikot, hallinto-

pidesuositukset toteutetaan.

paallikko, talouspaallikkd (cont-

Asiakirjat: Tilintarkastajan, tarkastusviraston ja sisaisen tarkastuksen raportit.

roller)

1.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista arvioidaan osana tilinpaatoksen selon-

Ntj, osastopaallikot, hallinto-

tekoprosessia. Selonteko tuodaan johtoryhman arvioitavaksi. Asiakirjat: Selonteko vuosittain.

paallikko, talouspaallikkod

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilan arvioinnissa hyddynnetaan sisaisen valvonnan

Samat kuin ylla.

muistilistaa. Asiakirjat: Sisdisen valvonnan muistilista.
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