HELSINGIN KAUPUNKIKONSERNIN OPETUSVIRASTON SISAISEN VALVONNAN JA RIS-
KIENHALLINNAN KUVAUS
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Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisainen valvonta ja ris-
kienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maaraysten noudatta-
misesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten tapahtumien to-
dennakdisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetdan opetusviraston sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka perustuvat
kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin ja
kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella opetusvirastoa ohjaavan ja valvovan opetuslautakun-
nan yhteinen toimintatapa ja menettelyt opetusviraston sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia 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 tu-
loksellisuus. Laillisuus tarkoittaa voimassa olevien lakien ja hyvan hallintotavan noudatta-
mista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoitetaan
asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman talousarvion puit-
teissa. Tuloksellisuus merkitsee myds toiminnan vaikuttavuutta, laadukkaita palveluja, pro-
sessien sujuvuutta ja henkildston aikaansaannoskykya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, opetuslautakunta seka
opetusvirasto sitoutuu kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoitteisiin,
valvontavastuiden maarittamiseen, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja
kehittamiseen seka ammattitaitoiseen henkilokuntaan.

Riskienarvioinnilla opetusvirasto tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnallisia ja
taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huomioiden toimin-
taympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt, vaarinkaytosten
mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelmaan merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla opetusvirasto edistaa tavoitteidensa saavuttamista, varmentaa
riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon me-
nettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esim. toi-
mivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset
taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tyénjaot ja jarjestelmakontrollit.



Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi opetusvirasto tuottaa ja hankkii johdon kayttoon
laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuu-
desta. Johto viestii henkilostolle sisaisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii yh-
teistydssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen valvonnan toi-
mivuuteen.

Opetusvirasto kehittaa ja toteuttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa seu-
rantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki sisaisen valvon-
nan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Opetusvirasto viestii sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toi-
menpiteista, ja tarvittaessa myos opetuslautakunnalle, kaupungin johdolle ja kaupunginhal-
litukselle.

Viraston / liikelaitoksen / tytaryhteison tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden
tavoitteet

Helsingin kaupungin opetuslautakunta, sen suomenkielinen ja ruotsinkielinen jaosto seka
lautakunnan alainen Helsingin kaupungin opetusvirasto huolehtivat kaupungin opetustoi-
mesta, osaltaan esiopetuksesta ja koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnasta

seka ruotsinkielisesta lasten paivahoidosta kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen
hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti.



5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Selkeiden tehtava- ja toimivaltajakojen varmistaminen
Asiakirjat: Helsingin kaupungin opetustoimen johtosaanto ja toimintasaannot, delegointipaatokset

Otj, osastopaallikot, esimie-
het, lakimiehet

Menettelyt: Osallistava visio- ja strategiatyo. Opetuslautakunnan strategiaseminaarit, henkildston
strategiapaivat.

Asiakirjat: Tyo henkiloston kanssa kaynnistetty syksylla 2015. Dokumentit opetusviraston Helmi-in-
trassa.

Opetustoimen johtaja ja osas-
topaallikot

Menettelyt: Systemaattinen toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta. Viraston johdon ta-
lousseminaari kerran vuodessa, otj:n ja osastojen talousarvioneuvottelut 2 * vuodessa, lautakunnan
talousseminaarit ja -infot, viraston budjettisuunnitteluryhman saannénmukaiset kokoukset.
Asiakirjat: Otj:n laatimis- ja noudattamisohjeet aikatauluineen, talousarvioehdotus, tulosbudijetti,
kayttdsuunnitelma, ennusteet 10 * vuodessa, joista 4-6 raportoidaan toimenpide-esityksineen ope-
tuslautakunnalle.

Opetustoimen johtaja (otj),
hallinto- ja kehittdmiskeskuk-
sen seka opetuslinjojen johta-
jat, viraston budjettisuunnit-
telurynma

Menettelyt: Viraston johtoryhman seka osastojen johdon saannolliset kokoukset
Asiakirjat: Kokousmuistiot

Otj, osastopaallikot

Menettelyt: Kaupungin jarjestamat seka viraston sisaiset koulutukset, uuden henkiléston pereh-
dytys
Asiakirjat: koulutusaineistot intrassa

Kaupungin ja viraston asian-
tuntijat, viraston

Menettelyt: Tulos- ja kehityskeskustelut, osaamiskartoitukset
Asiakirjat: tulos- ja kehityskeskustelulomakkeet, yhteistyossa henkiloston kanssa vuosittain tehtava
osaamisen kehittamissuunnitelma, joka kasitelldan virastotoimikunnassa.

esimiehet, koulutuspaallikkd

Menettelyt: Henkilostoraportin ja tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelman valmistelun yhtey-
dessa tapahtuva henkilostomuutosten ja toimintakaytanteiden arviointi. Asiakirjat: Henkilosto-
raportti, tydhyvinvoinnin toimintasuunnitelma

Viraston henkilostopalvelut-
ryhma

Menettelyt: Henkiloston seka koulujen ja oppilaitosten johtokuntien neuvonta, ohjaus ja koulu-
tus lakiasioissa
Asiakirjat: alia Helmi-intrassa, erillisohjeet

Viraston lakipalvelut-ryhma




5.2 Riskienarviointi

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

Menettelyt: Riskienarviointi kiinteana osanana toiminnan ja talouden suunnittelua ja seurantaa | otj, osastopaallikot, viraston
Asiakirjat: Opetustoimen johtajan antamat talousarvioehdotuksen laatimisohjeet sisaltaen ohjeet ris- | budjettisuunnitteluryhma
kien arvioimisesta lomakkeineen, talousarvion toteutumisennusteita koskevat ohjeet seka lomakkeet
(sisaltaen selvityksen merkittavista poikkeamista toimintaymparistdssa ja riskeissa), talousarvio ja
tulosbudjetti riskianalyyseineen.

Menettelyt: Riskienarviointi osana yksittdisia toiminta- ja hankesuunnitelmia. Asiakirjat: Yksittai- | Hankevastaavat
set toiminta- ja hankesuunnitelmat (ei systemaattista, kehittamiskohde)

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilan itsearviointi Johtoryhma
Asiakirjat: Selonteko sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka arvio merkittavim-
mista riskeista kerran vuodessa tilinpaatoksen yhteydessa seka yksittaiset itsearvioinnit.

5.3 Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Toteuttamisesta vastaal vas-
taavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Systemaattinen tavoitteiden toteutumisen seuranta. Talousarvion toteutumisennus- | johtoryhmat, osastojen johto,
teet (ml. tavoitteiden toteutuminen ja riskianalyysi) 10 kertaa vuodessa. Ennusteiden kasittely osas- | budjettisuunnitteluryhma
tojen johdon kokouksissa ja vahintaan 4 * vuodessa viraston johtoryhmassa seka opetuslautakun-
nassa (viralliset ennusteet). Vuonna 2016 kehittamiskohteena hankeseurannan kehittdminen.
Asiakirjat: Helmen ennustetilan tiedot, erillisraportointi, lautakunnan listatekstit

Menettelyt: Sisaiset erillistarkastukset ja —selvitykset, Asiakirjat: Tarkastusraportit hallintotarkastaja

Menettely: Koulujen ja oppilaitosten turvallisuuskavelyt seka ulos- ja sisaansuojautumishar- | rehtorit
joitukset kaksi kertaa lukuvuodessa




Menettely: Sisailmaongelmien hallinta/ennaltaehkaisy. Saannollisesti kokoontuva moniammatil- | Viraston tilapalvelut-ryhma ja
linen ja virastorajat ylittavat sisailmatyoryhma, ymparistokeskuksen tarkastukset, kaupungin toimin- | tyosuojelupaallikko

tamallit sisdilmaongelmien hallintaan (Helmessa), erilliset arvioinnit, kutenTHL:n vuonna 2016 to-
teutettava laaja sisailmakysely oppilaille.

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: Riskien hallintamenetelmien kuvaukset, Asiakirja: viraston riskienhallintasuunnitelma | johtoryhma, eri riskialueiden
Helmessa asiantuntijat

Menettelyt: Koulujen ja oppilaitosten turvallisuuden hallinnan kehittaminen. tyosuojelupaallikko ja turvalli-
suuspaallikkd, rehtorit

1. Koulujen turvallisuuskansiot ja —ohjeistukset (Turvallisuuskansion tarkoituksena on auttaa koulujen ja oppilai-
tosten turvallisuusty6ta ja sen kehittamista. Kansio sisaltaa jasennyksen turvallisuuteen liittyvien asiakirjojen dokumentoinnista (pelas-
tusohjeisto, kriisisuunnitelma), ohjeet jarjestyssaantojen laatimiseksi, eraitd koulua koskevia saadoksia ja ohjeita seka joitakin toimin-
tamalleja)

2. Helmen turvanurkka (Turvanurkka on turvallisuuden hallinnan kohtauspaikka, johon kootaan turvallisuuteen liittyvaa ajan-
kohtaista tietoa, ohjeita, koulutustietoja seka oppimateriaaleja)

3. Turvallisuus ja viestinta - tiedonkulun varmistaminen ja koulu-uhkausten yhteistoiminta-
malli. Opetusvirasto, kaupungin turvallisuus- ja valmiusyksikkd seka poliisi kehittivat yhteishankkeessaan uhkaavien tilanteiden
tiedonkulkua seka laativat koulu-uhkausten yhteistoimintamallin. Malli otettiin kaytt66n vuoden 2015 aikana.

Menettely: Turvallisuuspoikkeamien seuranta. Asiakirja: turvallisuuspoikkeamien maara ja laatu — | otj, osastopaallikot
raportti johtoryhmassa kahdesti vuodessa. Tydsuojelupakin viikkoraportit virastopaallikdlle ja osasto-
paallikéille.

Menettelyt: Erilliskyselyt ja —kartoitukset, Asiakirjat: Kunta10, kouluterveyskysely yms.

5.5 Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi



Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettely: Vuosittaisen sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevan selonteon valmistelu
ja kasittely johtoryhmassa ennen lautakuntakasittelya maaliskuussa.
Asiakirja: selontekoasiakirja

Hallintotarkastaja, johtoryhma

Menettely: Sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen tarkastusraporteissa esitettyjen suositusten
systemaattinen lapikaynti ja toimeenpano, Asiakirjat: Opetustoimen johtajalle ja johtoryhmalle
tehtavat raportit opetusvirastolle esitetyista suosituksista seka sisaiselle ja ulkoiselle tarkastukselle
tehtavat selvitykset niiden toimeenpanosta.

Hallintotarkastaja, johtoryhma

Opetuslautakunta 22.3.2015




