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1. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen tarkoitus

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii
varmistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden.

Sisadisessa valvonnassa vaarallisten tyoyhdistelmien tunnistaminen ja ehkaiseminen on tar-
keaa. Tasta on esimerkkina laskujen hyvaksyminen, jossa on eri tydvaiheita, ja joissa sama
henkilo ei saa olla useassa roolissa (laskun tarkastajana, hyvaksyjana ja maksajana). Toi-
minnoissa, joissa on vain vahan tyontekijoita, on suurempi riski muodostua vaarallisia
tyoyhdistelmia.

Riskienhallinta tarkoittaa jarjestelmallista ja ennakoivaa tapaa tunnistaa ja analysoida stra-
tegiaan, toimintaan seka talouteen liittyvia uhkia kaikilla organisaation tasoilla. Riskienhal-
linnan tavoitteena on osana jokapaivaista toimintaa varmistaa perustehtavien toteutumi-
nen, asetettujen tavoitteiden saavuttaminen, turvata toiminnan jatkuvuus ja taloudellisuus
seka saattaa toimintaan, henkilostoon ja palvelujen kayttajiin kohdistuvat riskit hyvaksytta-
valle tasolle.

Varhaiskasvatusvirastossa toteutetaan kokonaisvaltaista riskienhallintaa, jonka piiriin kuu-
luvat mm. strategiset, taloudelliset, operatiiviset ja ulkoiset riskit, siten kuin ne on Helsingin
kaupunkikonsernin ohjeistuksissa maaritelty seka sisainen valvonta, turvallisuuden hallinta,
varautuminen ja valmiussuunnittelu.

Virastossa noudatetaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa, jolla tarkoitetaan toiminnan ja ta-
louden ohjauksen tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palvelu-
tuotannon laillisuutta ja tuloksellisuutta.

Tassa kuvauksessa esitetaan varhaiskasvatusviraston sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka perustuvat kaupunginvaltuuston hy-
vaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin ja kaupungin ohjeisiin. Ku-
vauksen tavoitteena on maaritella viraston johdon, henkiloston ja virastoa ohjaavan ja val-
vovan varhaiskasvatuslautakunnan yhteiset toiminta- ja menettelytavat viraston sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, paatoksenteossa, arvioin-
nissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa niiden johdon-
mukaista toteuttamista. Kuvaus luo perustan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuuden seurannalle, arvioinnille ja raportoinnille.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistavat tuloksellista toimintaa seka lisdavat varmuutta
toimintaa ohjaavien lakien ja maaraysten noudattamisesta. Lisaksi ne lisaavat raportoinnin
luotettavuutta, varmuutta tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten tapah-
tumien todennakadisyytta.

2. 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 Helsingin kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella tar-
koitetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista Helsingin kaupunginvaltuuston hyvaksy-
man talousarvion puitteissa. Tuloksellisuus merkitsee myos toiminnan vaikuttavuutta, laa-
dukkaita palveluja, prosessien sujuvuutta ja osaavaa henkilokuntaa.



3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, varhaiskasvatuslauta-
kunta seka varhaiskasvatusvirasto sitoutuvat kaupungin arvoihin, eettisiin periaatteisiin,
kaupunkistrategiaan, asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka ammattitaitoiseen hen-
kilokuntaan. Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa noudatetaan hyvaa johtamis- ja hal-
lintotapaa.

Johtamisen ja hallinnon jarjestamisen keskeisia osatekijoita ovat:
lainsaadanto

johtosaanto ja organisaatiorakenne

arvot ja eettiset periaatteet

johdon toimintatapa ja toimivallan delegointi
henkilostojohtamisen periaatteet

ammatillinen osaaminen

luottamus- ja virkamiesjohdon keskindinen suhde

tiedon kulku

Riskienarvioinnilla varhaiskasvatusvirasto tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toimin-
nallisia ja taloudelisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huomioi-
den toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt, vaa-
rinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelmaan merkittavasti vaikuttavat
muutokset. Riskienarvioinnissa huomioidaan kaikki potentiaaliset tapahtumat, joilla voi olla
vaikutusta prosessin tai tehtavan tavoitteiden toteutumiseen.

Valvontatoimenpiteilld varhaiskasvatusvirasto edistaa tavoitteidensa saavuttamista, var-
mentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon
menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esim. suun-
nitelmat, ohjeet, toimivaltuudet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset talou-
denhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot ja jarjestelmakontrollit.

Tehokkaat valvontatoimenpiteet parantavat toiminnanohjausta. Valvontatoimenpiteet ovat
joko ennalta ehkaisevia tai paljastavia ja korjaavia. Valvontatoimenpiteita toteutetaan orga-
nisaation kaikilla tasoilla ja prosessien eri vaiheissa. Valvontatoimenpiteet suunnitellaan ris-
kinakokulmasta ottaen huomioon saavutettava hyoty suhteessa aiheutuviin kustannuksiin.

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi varhaiskasvatusvirasto tuottaa ja hankkii viraston
johdon kayttoon laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan toimivuudesta. Johto viestii henkilostOlle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vas-
tuista seka toimii yhteistyossa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat si-
saisen valvonnan toimivuuteen. Esimies vastaa johtamansa yksikon sisaisesta valvonnasta
ja riskienhallinnasta seka tiedon kulusta ja raportoinnista. Jokainen tyontekija vastaa omalta
osaltaan riskien tunnistamisesta ja arvionnista omassa tehtavassaan ja tydymparistossaan
seka havaittujen riskien raportoinnista esimiehelleen.

Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskeva ja tukeva tieto on oleellinen osa kaikkia sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan osa-alueita. Raportoitavan datan tulee olla luotettavaa,
ajantasaista ja oikeassa muodossa. Vastuu tiedon oikeellisuuden varmistamisesta on toi-
minnon tai prosessin omistajalla.
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Varhaiskasvatusvirasto kehittaa ja toteuttaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jat-
kuvaa seurantaa ja arviointia sekd erillisid arviointeja varmistaakseen, etta kaikki sisai-
sen valvonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Jatkuvaa riskienhallintaa toteutetaan
osana johtamista, toiminnan ja talouden suunnittelua, perustehtavia ja toimintaprosesseja.
Varhaiskasvatusvirastossa raportoidaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan puutteista
ajantasaisesti kaikille niille tahoille virastossa seka viraston ulkopuolisille tahoille, jotka ovat
vastuussa korjaavista toimenpiteista, ja tarvittaessa myos varhaiskasvatuslautakunnalle,
kaupungin johdolle ja kaupunginhallitukselle.

4. Varhaiskasvatusviraston tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden ta-
voitteet

Helsingin kaupungin varhaiskasvatusvirasto kuuluu sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatuk-
sen toimialaan (talousarviossa paaluokka 3).

Helsingin kaupungin varhaiskasvatuslautakunta ja sen alainen Helsingin kaupungin var-
haiskasvatusvirasto huolehtivat varhaiskasvatuslain, paivahoitoasetuksen, perusopetus-
lain seka eraiden muiden erityislakien mukaisesti lakisaateisen kunnalle kuuluvan suo-
menkielisen lasten varhaiskasvatuksen seka esiopetuksen ja koululaisten aamu- ja ilta-
paivatoiminnan jarjestamisesta.

Varhaiskasvatus sisaltaa varhaiskasvatuslain mukaisen paivakotihoidon, perhepaivahoi-
don, leikkitoiminnan, kehitysvammaisten lasten iltapaivatoiminnan ja perhetalot seka muun
varhaiskasvatustoiminnan.
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Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

5.1 Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa/
vastaavat (tehtavanimike)

Varhaiskasvatustoimen johtosaannossa on maaritelty varhaiskasvatuslautakunnan (4 §) ja viraston paallikon
tehtavat (7 §).
Varhaiskasvatuslautakunnan tehtavana on mm.
e valvoa, etta virasto toimii vahvistetun talousarvion puitteissa seka kaupunginvaltuuston ja kaupungin-
hallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti
e hyvaksya osaltaan virastolle tavoitteet seka seurata niiden toteutumista

Virastopaallikdn tehtavana on mm. johtaa viraston toimintaa ja vastata siita, etta hyvaksytyt tavoitteet saavute-
taan. (6 §)

Lisaksi johtosdannon mukaan :
e Varhaiskasvatuslautakunta vastaa viraston sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jar-
jestamisesta ja hyvaksyy viraston sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen.
4§2a)
e Viraston paallikdn tehtavana on huolehtia varhaiskasvatusviraston sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimeenpanosta. (7 § 1 a)

Varhaiskasvatuslautakunta
Varhaiskasvatusjohtaja

Varhaiskasvatusviraston toimintaa ohjaavat Helsingin kaupunkistrategian tavoitteet, kaupungin arvot ja eettiset
periaatteet. Kaupunkistrategia konkretisoituu viraston toiminnassa vuosittain erilaisina toimenpiteina ja maara-
rahakohdennuksina.
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Varhaiskasvatusviraston talousarvio- ja taloussuunnitelmaehdotuksissa vuosittain asetetaan kolmea seuraavaa
vuotta koskevat taloudelliset, toiminnalliset, maaralliset seka laadulliset tavoitteet.
e Talousarvio- ja taloussuunnitelmaehdotus
=>» Sisaltaen henkilostoresurssisuunnitelman, tilankayttosuunnitelman ja viraston talonrakennushankkei-
den rakentamisohjelman

Varhaiskasvatusviraston toimistokohtaiset ja yksikkotasoiset tulosbudjetit laaditaan vuosittain kaupunginval-
tuuston vahvistaman talousarvion pohjalta. Toimistokohtaiset budjettiraamit pohjautuvat valtuuston hyvaksy-
maan talousarvioon, jossa on otettu huomioon toimintaymparistdossa tapahtuvat, suunnitellut muutokset ja vii-
meisin voimassa oleva Helsingin kaupungin tietokeskuksen vaestdennuste.

Samanaikaisesti tulosbudjettien kanssa laaditaan vuosittain varhaiskasvatusviraston kayttésuunnitelma, jossa
kuvataan viraston strategisten painopisteiden toimeenpano toiminnassa ja toimintaympariston muutokset ja
muut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja painotukset.

Virastossa laaditaan vuosittain tuloskortti, jossa maaritellaan kuluvan vuoden tavoitteet, toimenpiteet ja niiden
saavuttamiseksi, erilaiset mittarit ja tavoitetasot seka vastuutahot. Tuloskortin pohjalta toimistot/yksikot laativat
omat vuosittaiset toimintasuunnitelmansa.

Varhaiskasvatusviraston palvelutoiminnan tavoitteet ja toimintaperiaatteet on kuvattu vuosittain kaupunginval-
tuuston vahvistamassa talousarviossa, viraston kayttdsuunnitelmassa ja tuloskortissa.

Varhaiskasvatusviraston paatoksenteon ja ratkaisujen valmistelussa on arvioitava ja otettava huomioon ter-
veys- ja hyvinvointivaikutusten/ lapsivaikutusten arviointi.

Varhaiskasvatustoimen johtosaannossa ei ole valmistelua koskevia nimenomaisia maarayksia. Suuri osa var-
haiskasvatusvirastossa valmisteltavista ja paatettavista asioista valmistellaan tyonjaon mukaisesti ilman nimen-
omaista maaraysta. - Varhaiskasvatusviraston paatosten valmistelun pysyohije

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusjohtaja
Paatosten valmistelijat
Ko. asiantuntijat

Varhaiskasvatusvirasto ja Kiinteistoviraston tilakeskus ovat laatineet yhteistoimintasopimuksen liittyen talonra-
kennushankkeiden rakentamisohjelman laatimiseen, tilojen hankintaan, vuokraamiseen, vuokranmaaraytymi-
seen, kunnossapitoon, hankesuunnitteluun ja tiloista tiedottamiseen.

Varhaiskasvatusviraston tilojen luovuttaminen ulkopuolisten kayttoon ja maksujen maaraaminen, varhaiskasva-
tuslautakunta 16.12.2014 § 229

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat
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Varhaiskasvatusvirastossa laaditaan talousarvion virallisia toteutumisennusteita nelja kertaa vuodessa, jotka
toimitetaan varhaskasvatuslautakunnan kasittelyn jalkeen kaupunginkansliaan annetun aikataulun mukaisesti.
Ennusteet sisaltavat viraston johtamistoimenpiteet, sitovien ja muiden toiminnallisten seka taloudellisten ja
maarallisten/tuottavuustavoitteiden toteutumisen seka ennustettavissa olevat toiminnan mahdolliset riskit.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusvirastossa laaditaan vuosittain talousarviovuodelta tilinpaatos Taloushallintopalvelujen tilinpaa-
tostyotilaan sisaltaen kayttopuolen ja irtaimen eurototeumat selityksineen, sitovien ja muiden toiminnallisten
tavoitteiden seka suoritteiden toteumat. Lisaksi laaditaan selostus viraston tuottavuustoimenpiteista seka selon-
teko sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka arvio merkittavimmista riskeista talousarvio-
vuodelta. Tilinpaatos saatetaan lautakunnalle tiedoksi. Tilinpaatostiedot toimivat seuraavien vuosien suunnitte-
lun pohjana.

Talouspaallikkd

Talous- ja suunnittelupaal-

likk®
Ko. asiantuntijat

Varhaiskasvatusviraston toiminnassa ja viestinnassa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjeita viestinnasta
linkki seka viraston "Viestinta- ja kriisiviestintasuunnitelmaa”, joka on osana valmiussuunnitelmaa, joka paivite-
tdan vuoden 2016 aikana. Linkki varhaiskasvatusviraston viestinnan ohjeisiin

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tiedottajat

Opetushallitus uudistaa varhaiskasvatussuunnitelman perusteet asiakirjaa ja antaa varhaiskasvatuslain mukai-
sen normimuotoisen Vasu-perusteet —asiakirjan vuoden 2016 loppuun mennessa kunnille. Helsingin varhais-
kasvatussuunnitelma uudistetaan siten, etta se on hyvaksytty ja kaytossa 1.8.2017 alkaen. linkki

Esiopetuksen opetussuunnitelmaa uudistetaan Opetushallituksen antamien Esiopetuksen opetussuunnitelman
perusteet asiakirjan pohjalta siten, etta Helsingin uusi esiopetuksen opetussuunnitelma on hyvaksytty ja kay-
tossa 1.8.2016

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusviraston toimintaa ohjaavat Helsingin kaupunkikonsernin keskeiset ohjeet ja saannot (kuvauk-
sen lopussa lueteltu), joissa on mm. todettu hallintokuntien tavoitteiden asettamiseen, sisaiseen valvontaan ja
riskienhallintaan liittyvia kohtia.

Varhaiskasvatusviraston hallinnon jarjestaminen seka viranhaltijoiden ja tyontekijoiden toimivaltuudet on ku-
vattu varhaiskasvatustoimen johtosaanndssa seka siina maarattyjen delegointivaltuuksien perusteella varhais-
kasvatusviraston ohjeissa ja paatoksissa.

Varhaiskasvatusviraston toimintaa ohjaavat mm. seuraavat asiakirjat:
1. Varhaiskasvatustoimen johtosaantoon perustuva paatdsvallan delegointi viranhaltijoille, hankintaval-
tuuksien vahvistaminen
2. Varhaiskasvatusviraston tyosuhteessa olevien henkildiden oikeus toteuttaa hankintoja

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
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3. Yksildasioita koskeva delegointisaantd Varhaiskasvatusviraston viranhaltijoiden paatésvallan kaytta-
mista varhaiskasvatuksen yksildasioissa koskeva saanto

4. Varhaiskasvatusviraston henkiloston valintaan liittyvan paatdsvallan sekd henkildstohallinnon paatos-
vallan delegointi__Varhaiskasvatusvirastossa virastopaallikko paattaa henkilostohallinnon paatésvallan
delegoinnista.

5. Paatosvallan delegointi viranhaltijoille varhaiskasvatusvirastossa

6. Ottovalvonta- Paatosten ottaminen ylemman viranomaisen kasiteltavaksi, varhaiskasvatuslautakunta

7. Laskujen hyvaksymisoikeus
- koko virasto
- hallinnon toimistot
- paivakodin johtajien hyvaksymisoikeus aina varhaiskasvatusjohtajan paatoksella

8. Varhaiskasvatusviraston kayttoon avatut laskentatunnisteet seka kirjanpitoon liityvat kirjausohjeet

Varhaiskasvatusvirastossa on omaa ohjeistusta, joka taydentaa lainsaadannon, virka- ja tydehtosopimusten ja
Helsingin kaupungin pysyvaispaatosten muodostamaa kokonaisuutta. Viraston pysyvéisohjeet ja erilaiset tyo-
kaytantoihin liittyvat ohjeet ovat henkiloston kaytettavissa varhaiskasvatusviraston intranetissa, Snadissa.

Varhaiskasvatuksen tehtavien kelpoisuusvaatimukset on maaritelty laissa sosiaahuollon ammatillisen henkilos-
ton kelpoisuusvaatimuksista seka varhaiskasvatuslaissa. Kelpoisuusvaatimukset huomioidaan rekrytoitaessa
viraston henkilostoa. --> Henkiloston rekrytointi

Viraston kaikista tehtavista on laadittu TVA- kuvaukset, joita paivitetaan sdannollisesti.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusvirasto huolehtii henkilostonsa osaamisen kehittamisesta ja henkiloston taydennyskoulutuk-
sesta.
e Virastossa on laadittu osaamisen kehittidmisen suunnitelma vuosille 2015—-2016, johon sisal-
tyy vuosittain laadittava tdydennyskoulutussuunnitelma.

Varhaiskasvatusvirastossa noudatetaan Helsingin kaupungin henkildston tasa-arvosuunnitelmaa 2014-2016.
Ohje otetaan huomioon viraston henkilosto- ja palkkapolitikassa.

Varhaiskasvatusvirasto pitaa huolta henkilostonsa tyohyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta Helsingin kaupungin
hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti mm.:
e Helsingin kaupungin tyohyvinvoinnin toimintaohjelma vuosille 2014-2017 ja varhaiskasvatus-
viraston tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelma 2015-2016

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
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=>» TyOsuojelutoiminnan virastotasoiset painopisteet sisaltyvat tyohyvinvoinnin toimintasuunni-
telmaan
=> Viraston tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelman pohjalta toimistot/yksikot ovat laatineet
omat tyohyvinvointisuunnitelmansa.

o Tyotapaturmat ja turvallisuuspoikkeamat "limoittaminen ja kasittely Helsingin kaupungilla”
(kaupunginkanslia 5.2.2015)

Varhaiskasvatusviraston tyohyvinvointia tutkitaan valtakunnallisen Kunta 10-tutkimuksen avulla seka tyoter-
veyskyselyjen avulla.

Virastossa on laadittu lisaksi seuraavat henkilostoa koskevat suunnitelmat:
e Varhaiskasvatusviraston eri-ikaisten johtamisen suunnitelma linkki, pohjautuen Helsingin kau-
pungin eri-ikaisten johtamisen toimintasuunnitelmaan
e Elakoitymiseen varautumissuunnitelma linkki

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusvirastossa edistetaan tyonantajan ja henkiloston valista yhteistoimintaa yhteistoimintalain
(449/2007) mukaisesti.
e Varhaiskasvatusviraston yhteistoiminnan periaatteet

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Viraston henkilosto

Varhaiskasvatusvirastossa noudatetaan ohjetta harmaan talouden torjumiseksi viraston hankinnoissa. Ohje
sisaltda menettelytavat, joilla varmistetaan, etta palveluntuottaja seka tavarantoimittaja ovat tayttaneet vero-
oikeudelliset ja tydbnantajavelvoitteensa.

¢ Harmaan talouden torjunta kaupungilla

Varhaiskasvatusvirastossa on maaritelty viraston hankintoihin liittyvia ohjeistuksia mm. hankintojen suunnitte-
lusta ja hankintaprosessista - Hankinnat

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Hankinta-asiantuntija
Viraston henkil0osto, joka te-
kee hankintaehdotuksia

Varhaiskasvatusvirastossa noudatetaan avustuksia ja tukea ulkopuolisille tahoille myonnettaessa seuraavia
Helsingin kaupungin ohjeita ja virastossa laadittuja ohjeita:

¢ Varhaiskasvatustoiminnan kaynnistamistuen myontamisperiaatteet

o Jarjestdavustukset, Helsingin kaupungin ohjeet

Varhaiskasvatusjohtaja
Ko. asiantuntijat
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5.2 Riskien arviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaava/
vastaavat (tehtavanimike)

Varhaiskasvatusvirastossa noudatetaan Helsingin kaupungin sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevia
ohjeita.

e Helsingin kaupunkikonsernin valvonnan ja riskienhallinnan perusteet (Kvalt 11.12.2013 §

441)
e Helsingin kaupungin konserniohje (Kvalt 16.1.2008)

e Johtamisen ja hallinnon keskeiset periaatteet (Khall:n konsernijaosto 21.9.2009)

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Viraston henkilosto

Varhaiskasvatuslautakunta hyvaksyy sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta kuvauksen, jossa varhais-
kasvatusvirasto kuvaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja
menettelyt.
e Ohje sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta Helsingin kaupunkikonsernisssa (Khall
23.11.2015 § 1125)

Varhaiskasvatuslautakunta

Varhaiskasvatusvirastossa sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat osa johtamisjarjestelmaa seka johdon
etta hallinnon tyovalineita, joiden avulla tuetaan ja arvioidaan toiminnan tavoitteiden asettamista, niiden to-
teutumista ja toimintaprosesseja. Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa toteutetaan viraston kaikilla organi-
saatiotasoilla suhteutettuna toimintaan, tavoitteisiin ja toimintaymparistoon.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta kattavat viraston oman toiminnan lisaksi my6s muun toiminnan, josta
virasto vastaa lainsdadannon, ohjaus- ja valvontavastuiden seka muiden velvoitteiden tai sopimusten no-
jalla.

Varhaiskasvatusviraston virastopaallikko vastaa koko viraston riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan asian-
mukaisesta jarjestamisesta, ja esimiehet vastaavat johtamiensa toimistojen ja yksikdiden osalta. Jokainen
tyontekija vastaa osaltaan riskien ehkaisemisesta omissa tehtavissaan ja on velvollinen tuomaan esiin ha-
vaitsemansa riskit esimiehelleen.

Varhaiskasvatusviraston talouden ja toiminnan vuosittaisiin suunnitteluasiakirjoihin dokumentoidaan huomi-
oidut riskit ja niiden hallintakeinot.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Viraston henkilosto
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Viraston toimintaan liittyvat strategiset, taloudelliset, operatiiviset ja ulkoiset riskit arvioidaan yhteisesti koko
varhaiskasvatusviraston riskienkartoituksessa, joka aloitetaan vuoden 2016 aikana. Paivahoidon vastuualu-
eella riskit on aiemmin arvioitu vuonna 2012 osana sosiaalivirastoa.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Turvatiimi

Riskeja, niihin varautumista seka sisaista valvontaa arvioidaan vuositasolla tai sovitusti aikaisemmin mainit-
tujen asiakirjojen lisaksi mm. seuraavissa suunnitelmissa, ohjeissa ja toiminnoissa:

Prosessit & rakenteet:
e Ruokahuolto (linkista mm. kohta: Omavalvonta - Omavalvontaohje)
e Puhtaanpito, infektioriskin vahentaminen varhaiskasvatuksessa linkki
e Sisailmatyoryhma, Sisailmaohje, toimintamalli epailtdessa sisailmaongelmaa toimipis-
teessa
e Muistilista toimipisteen esimiehille, kohta "Ohjeita toimipisteen esimiehelle...” linkki
o Kasikirja paakaupunkiseudun perhepaivahoidon esimiehille linkki

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat

Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan sisaltyy varautuminen ja jatkuvuudenhallinta. Virastot laativat toimin-
tansa turvaamiseksi suunnitelmat ja toteuttavat ennakkovalmistelut, joilla varaudutaan toiminnan hairioihin,
vakaviin hairidtilanteisiin seka poikkeusoloissa toimimiseen. Suunnitelmissa ja ennakkovalmisteluissa huo-
mioidaan erityislainsdadannon asettamat velvoitteet. Virastot ohjaavat yhteistoimintaa johtovastuullaan ole-
vissa tilanteissa.
J Helsingin kaupunkikonsernin varautuminen ja jatkuvuudenhallinta (Kaupungin johtajisto
21.10.2015 § 65)

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tyo6suojelupaallikkd

Varhaiskasvatusviraston valmiussuunnittelu perustuu Helsingin kaupunkikonsernin varautuminen ja jatku-
vuudenhallinta ohjeeseen (salassa pidettava). Varautumista kasitellaan valmiuslaissa (1552/2011) seka
sektorikohtaisessa lainsaadanndssa. Valmiuslain 12 §:n mukaan kuntien tulee valmiussuunnitelmin ja poik-
keusoloissa tapahtuvan toiminnan etukateisvalmistelun seka muilla toimenpiteilla varmistaa tehtaviensa
mahdollisimman hyva hoitaminen myos poikkeusoloissa. Edella mainitun lainsaadannon velvoitteiden mu-
kaisesti varhaiskasvatusviraston tulee kyeta suojaamaan toimintansa ja henkilostonsa normaalioloissa seka
varmistamaan toimintansa mahdollisimman hairioton jatkuminen myos poikkeusoloissa.

Varhaiskasvatusvirastossa on laadittu valmiussuunnitelma, jossa on mm. maaritelty varautumisen tavoit-
teet, johtaminen ja halyttaminen, keskeiset varautumiskokonaisuudet, kriittiset prosessit, yhteistoiminta ja
roolit virastossa eri valmiustiloissa.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tyo6suojelupaallikkd
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o Varhaiskasvatusviraston valmiussuunnitelma 16.11.2015 paivitetaan kesan 2016 aikana
Helsingin kaupungin uuden ohjeistuksen pohjalta. Turvallisuusasiat varhaiskasvatusviras-
tossa.

o Viraston toimipisteisiin on laadittu kiinteistdkohtaiset turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat.

Virastossa toimii nimetty turvatiimi, joka suunnittelee, kehittaa ja arvioi varhaiskasvatusviraston turvalli-
suutta, osallistuu viraston turvallisuustoiminnan kehittamiseen seka valmistelee johtoryhmalle turvallisuu-
teen liittyvat tavoitteet, toimenpiteet ja painopisteet.

Varhaiskasvatusvirastossa virastopaallikkd vastaa varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan tasosta.

Turvatiimi

Varhaiskasvatusviraston rooli osana Helsingin kaupungin pelastuspalveluorganisaatiota on maaritelty Hel-
singin kaupungin pelastuspalvelusuunnitelmassa, jossa mm. maaritelldan johtaminen, halyttaminen ja yh-
teistoiminta pelastustoiminnassa.

. Helsingin kaupungin pelastuspalvelusuunnitelma (Kh 9.3.2015 § 250)

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tyo6suojelupaallikkd

Helsingin kaupungin pelastuspalveluorganisaatiot laativat kukin oman pelastuspalvelun toimialasuunnitel-
mansa, jossa maaritellaan tarkemmin mm. organisaation voimavarat, toimintavalmius, johtosuhteet ja toi-
mintatapa suuronnettomuus- ja vaaratilanteissa.

. Varhaiskasvatusvirastossa toimialasuunnitelma on tyon alla.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tyo6suojelupaallikkd

Kunnalla on lakisaateinen velvollisuus ohjata ja valvoa yksityista varhaiskasvatusta ja sen tuottamista. Oh-
jausta ja valvontaa tehdaan yhdessa pelastuslaitoksen, rakennusvalvonnan ja ymparistoterveydenhuollon
kanssa.

Yksityiselta varhaiskasvatukselta edellytetaan samojen laatukriteereiden tayttymista kuin kunnalliseltakin
varhaiskasvatukselta. Palveluntuottajien tulee laatia lakisaateinen omavalvontasuunnitelma Valviran maa-
raysten mukaan.

Yksityisen varhaiskasvatustoiminnan aloittamisesta tulee tehda kirjallinen ilmoitus kunnalle vahintadan kuu-
kautta ennen toiminnan alkamista. Paivakotitoiminnasta kunta valittaa ilmoituksen aluehallintovirastoon
(AVI) rekisterointia varten.

Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011) 6 § ja varhaiskasvatuslaki (36/1973) 17 § ja 28 §.
Yksityinen paivahoito Helsingissa

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat
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Varhaiskasvatusvirastossa toteutetaan lakisaateista tyosuojelua, jonka tarkoitus on parantaa tyoymparistoa
ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennaltaehkaista ja torjua

mm. tapaturmia ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Tydsuo-
jelun vaara- ja uhkatilanneilmoitusjarjestelmaan eli tydsuojelupakkiin kootaan tietoa vaara- ja uhkatilanteista

virastossa.
[ ]

Uhka ja tydvakivaltatilanteet Tunnistaminen, ennaltaehkaisy ja hallinta tyopaikalla

Tydn vaarojen arviointi

Virastossa on tehty tydsuojelupakki-ohjelman avulla myds yksikdiden vaarajen arviointi-
suunnitelmat.

Vuonna 2015 varhaiskasvatusvirastossa on aloitettu turvallisuuskierrosten tekeminen yk-
sikodissa. linkki

Henkilo-, toimitila- ja rikosturvallisuuden yleisohje 28.2.2015, kaupungin yleisohje

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tyo6suojelupaallikkd
Viraston henkilosto

Varhaiskasvatusvirastossa toiminnan ja talouden kannalta kriittiset tietojarjestelmat ja niiden sisaltama tieto
tunnistetaan ja varmennetaan riittavilla toimenpiteilla, niiden toiminnan laatua ja jatkuvuutta uhkaavia riskeja
arvioidaan seka ohjeistetaan toiminnan menettelyt poikkeavissa tilanteissa.

Toimipisteilla on kaytéssaan paperilomakkeita, mikali asiakastietojarjestelma on poissa
kaytosta. Kaikki toiminnalle oleelliset, asiakastietojarjestelmaan liittyvat toiminnot voidaan
hoitaa valiaikaisesti myos manuaalisesti.

Asiakaslaskutuksen hoitaminen manuaalisesti ei ole mahdollista.

Talouden kriittiset tietojarjestelmat ovat kaupunkiyhteisia

Arviointien tulokset raportoidaan ja tulosten pohjalta kehitetaan toimintaa.
Tietojarjestelmissa tehdaan tietojen tarkastusta sovittujen menettelytapojen mukaisesti ja
saanndllisesti vahintaan kerran kuukaudessa.

Asiakastietojarjestelman tarkistusmenettelyt on dokumentoitu ja kaikkien tyohon liittyvien
henkildiden kaytossa.

> Effica Varhaiskasvatus

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot

Yksikoiden esimiehet

Ko. tietohallinnon asiantunti-
jat
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5.3 Valvontatoimenpiteet

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

Varhaiskasvatusvirastossa toiminnan sisainen valvonta toteutetaan johtosaannon ja Helsingin kaupungin ja | Varhaiskasvatusjohtaja

viraston sisaisten ohjeistusten mukaisesti siten, etta toimistopaallikot ja yksikoiden esimiehet vastaavat joh- | Toimistopaallikot

tamiensa toimistojen ja yksikoiden sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Esimies kay saannollisesti Yksikoiden esimiehet

tulos-ja kehityskeskustelut alaistensa kanssa, joissa tavoitteiden lisaksi kaydaan lapi alaisten toimivaltuudet

ja vastuut seka tehtavien toteuttamisen edellyttdma osaaminen. Esimies ohjaa ja valvoo alaistensa toimin-

taa seka huolehtii siita, etta tyontekijoilla on riittdva osaaminen sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.
o Ohjeita kehityskeskustelujen pitamiseen

Varhaiskasvatusviraston johto vastaa siita, etta valvontavastuut on maaritelty, ja etta esimiehet ovat am-
mattitaitoisia ja toimivat paatettyjen menettelytapojen ja ohjeiden mukaisesti. Esimiehet vastaavat siita, etta
varhaiskasvatusvirastossa annetut ohjeet toteutuvat kaytannon tasolla, ja etta henkilostd on tietoinen paate-
tyista menettelytavoista virastossa seka omasta roolistaan ja tehtavistaan valvontatoimenpiteiden toteutta-
misessa.

Varhaiskasvatusvirastossa toteutetaan toiminnassa valvontatoimenpiteita, joiden tarkoitus on edistaa ja var
mistaa tavoitteiden saavuttamista pienentamalla riskeja hyvaksyttavalle tasolle.

Suurin osa valvontatoimenpiteista toteutuu prosesseihin sisallytettavina henkildston toteuttamina paivittai-
sina toimenpiteina ja varmistuksina. Raportoinnit tehdaan ja kasitellaan sovitusti seka tulokset raportoidaan
sovituille taholle virastossa.

Toimintaan ja tietojarjestelmiin sisdanrakennetuilla ennaltaehkaisevilla valvontatoimenpiteilla havaitaan ja
estetaan seka korjataan prosessissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita.

Vaarallisten tyOyhdistelmien tunnistaminen perustuu prosessien kuvaamiseen ja prosessien riskien arvioi-
miseen. Varhaiskasvatusvirastossa on kuvattu toiminnan kannalta tarkeimpia prosesseja.
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Varhaiskasvatusvirasto antaa tarkastuslautakunnalle lausuntonsa/selvityksen niista suosituksista, havain-
noista tai puutteista, jotka tarkastuslautakunnan vuosittaisessa tilinpaatosvuoden arviointikertomuksessa on
nostettu esille. Selvitys kasitellaan varhaiskasvatuslautakunnassa (vuoden 2014 arviointikertomuksesta an-
nettu lausunto 19.5.2015 § 75). Loppuvuodesta annetaan selvitys kaupunginkanslialle, miten ao. toimenpi-
teet on vuoden aikana huomioitu viraston toiminnassa.

Varhaiskasvatusvirasto korjaa toimintaansa tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajien vuosittaisissa tarkas-
tusraporteissa antamien suositusten mukaisiksi.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusvirastossa kaytetaan sahkoisia tietojarjestelmia, joilla mahdollistetaan talous-ja toiminta-
suunnitelmien toteutumisen seuranta ja toiminnan valvonta mm. seuraavia tietojarjestelmia: FPM, ennuste-
ja budjetointijarjestelma varhaiskasvatusvirastossa, Effica Vaka paivahoidon ja leikkitoiminnan asiakastieto-
jarjestelma, jota kaytetaan toiminnan suunnittelun ja toteutuksen dokumentointiin ja seurantaan, Titania ty6-
ajan suunnittelu- ja laskentajarjestelma, BIP ostolaskujarjestelma, Ostotilausjarjestelma Kosti, Tilastopor-
taali, Asiankasittelyjarjestelma Ahjo

Vuoden 2016 aikana otetaan kayttdon ennustamisessa ja budjetoinnissa kaupunkiyhteinen Tasku-jarjes-
telma (Sap BPC)

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Jarjestelmien kayttajat
Tietohallintoyksikko

Talousarvion virallisilla ja virastossa tehtavilla sisaisilla toteutumisennusteilla valvotaan varhaiskasvatusvi-
raston maararahojen riittavyytta, tavoitteiden toteutumista ja mahdollisia toimintaymparistossa tapahtuvia
muutoksia ja riskeja.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Paatosten ottoharkinnalla ja lomaketarkastuksilla valvotaan varhaiskasvatusvirastossa lakien, ohjeistusten,
paatosten ja henkildstohallinnon delegoinnin noudattamista linkki.

Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
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5.4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaava/
vastaavat (tehtavanimike)

Varhaiskasvatusvirastossa toiminnan ohjaamiseen ja valvontaan kerataan tietoja tavoitteista, taloudesta,
toiminnasta, hankkeista ja hankinnoista seka Helsingin kaupunkikonsernin seka viraston omista saannoista
ja paatoksista seka niiden noudattamisesta. Tietoja kerataan toimintaymparistosta seka sopimuksiin, avus-
tuksiin ettda muuhunkin yhteistydhon perustuvilta kumppaneilta.

Viraston tavoitteiden saavuttamiseen, sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyva informaatio ja tiedon-
valityksen menettelyt maaritellaan osaksi strategista johtamista, toiminnan ja talouden suunnittelua ja seu-
rantaa, paatoksentekoprosessia seka tietojarjestelmien toiminnan hairiéttomyyden seurantaa.

Varhaiskasvatusvirastossa noudatetaan Helsingin kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista seka talousarvion laatimis- ja noudattamisohjeissa annettuja ohjeita.

Varhaiskasvatusvirastossa sisaiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvassa viestinnassa maaritellaan
ketka tuottavat ja jakavat mitakin tietoa. Tietojen avoimuudella lisataan tietojen hyddynnettavyytta viraston
toiminnassa. Virastossa toteutetaan tehokasta viestintaa Helsingin kaupungin muiden virastojen ja liikelai-
tosten lisaksi myos ulkoisten sidosryhmien kuten asiakkaiden, kuntalaisten, palvelujen toimittajien, tilintar-
kastajien ja valtionhallinnon edustajien kanssa. Myds mainituilta ulkopuolisilta tahoilta saadaan hyodyllista
tietoa sisadisen valvonnan puutteista ja toimimattomuudesta seka mahdollisesti toteutuneista riskeista.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat
Tiedottajat

Tietoriskien hallinnan tavoitteena on suojata varhaiskasvatusviraston tietojen oikeellisuus, saatavuus ja
luottamuksellisuus. Tietoriskien hallinta kattaa tietoja kasittelevien henkildiden toimintatavat ja menettelyt
tietojarjestelmien tekniset suojaukset seka tietojen kasittelytilojen suojausjarjestelyt. Tietoriskien hallinnan ja
hallintamenettelyjen valvonnan jarjestamisesta ovat vastuussa tietojen omistaja seka tietoja kasittelevan
tietojarjestelman omistaja.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Viraston henkilosto
Tietohallintoyksikko

Varhaiskasvatusvirastossa toteutetaan vuosittain viraston keskeisten palveluiden asiakastyytyvaisyysky-
selyja. Niista saatuja tuloksia hyodynnetaan viraston palveluiden kehittamisessa, toiminnan johtamisessa
seka talouden vuosisuunnittelussa.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot

Yksikoiden esimiehet
Kehittamis ja viestintayksikko
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Kaupungin yhteinen asiakaspalautejariestelma on varhaiskasvatusvirastossa kaytossa.
Sahkdisen asiakaspalautteen kautta saadaan tietoa, jolla pyritdan virastossa
a) asian valittbmaan korjaamistoimenpiteeseen
b) asiaan liittyvan tyoprosessin tarkistamiseen
c) asiaan liittyvan tyoprosessia koskevan ohjeen tarkistamiseen,
Palautteista saatua tietoa kaytetdan virastossa toiminnan prosessien ja viestinnan kehittamiseen. Palaut-
teista kootaan virastossa raportteja.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Kehittamis ja viestintayksikko

Asiakastietojarjestelmasta (Effica) saatavaa tilastotietoa kaytetdan apuna viraston toiminnan johtamisessa.
Raportoinnit tehdaan viraston johtoryhmalle.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet

Kaupungin virastot ja liikelaitokset laativat kaupungin yhteisen tehtavaluokituksen ja SAHKE2-normin mu-
kaisen tiedonohjaussuunnitelman (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma toimii asiakirjallisten tietojen ja viraston
prosessien ohjausvalineena. Suunnitelmaa voidaan kayttaa apuna sisaisessa valvonnassa ja riskienhallin-
nassa ja sen avulla voi seurata tietojen ja prosessien oikeaa kulkua virastossa seka esim. tietojarjestelmien
kayton oikeellisuutta ja asiakirjojen oikeanlaista kasittelya.
¢ Varhaiskasvatusviraston tiedonohjaussuunnitelma valmistuu kaupunkiyhteisen aikataulun
mukaisesti vuoden 2016 aikana

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Hallintoyksikko

Varhaiskasvatusvirastossa on kaytossa tilastoportaali, joka sisaltaa kattavasti tietoa viraston toiminnallisista
suoritteista. Tilastoja tarvitaan asiakastyon seurannan, suunnittelun ja johtamisen tueksi. Tilastojen tiedot
saadaan paasaantoOisesti asiakastietojarjestelmista (mm. ATJ, Effica).

Vuoden 2016 aikana virastossa otetaan kayttoon uusi tilastointi- ja raportointijarjestelma, joka tulee korvaa-
maan nykyisen sosiaali- ja terveysviraston ja varhaiskasvatusviraston yhteisen jarjestelman. Hankkeen tar-
kein tavoite on siirtya kayttamaan kaupunkiyhteista Heta-tietovarastoa.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Tietohallintoyksikko




19

5.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

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

Varhaiskasvatusviraston johto ja esimiehet seuraavat, arvioivat ja kehittavat sisaista valvontaa ja riskienhal- | Varhaiskasvatusjohtaja
lintaa omilla vastuualueillaan osana paivittaista toimintaa Helsingin kaupungin ohjeiden mukaisesti. Paivit- | Toimistopaallikot
taiseen toimintaan ja prosesseihin sisaan rakennetun jatkuvan seurannan lisaksi tehdaan tarpeen mukaan | Yksikdiden esimiehet
erillisia, maaraajoin toteutettavia arviointeja. Ko. asiantuntijat

Varhaiskasvatusvirastossa laaditaan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa selonteko sisaisen valvonnan ja | Talouspaallikko
riskienhallinnan jarjestamisesta seka arvio merkittavimmista riskeista, epavarmuustekijoista ja muista toi- Talous- ja suunnittelupaal-
minnan kehittymiseen vaikuttavista seikoista. likko

Varhaiskasvatusvirasto raportoi riskeja koskevaa tietoa Helsingin kaupungin konsernitasolle vuosittaisten Varhaiskasvatusjohtaja
selontekojen, talousarvioehdotuksen ja talousarvion virallisten toteutumisennusteiden (neljannesvuosittain) | Toimistopaallikot
ja tilinpaatosasiakirjojen yhteydessa. Yksikoiden esimiehet

Varhaiskasvatusvirastossa seurannan ja arvioinnin tuloksena saadut havainnot sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan puutteista raportoidaan korjaustoimenpiteista vastuussa oleville henkildille ja esimieheille ja
vastuutetaan korjattaviksi.

Sisaisen tarkastuksen ja tilintarkastuksen arviointitulokset kasitellaan virastossa dokumentoidusti ja rapor- | Varhaiskasvatusjohtaja
toidaan varhaiskasvatuslautakunnalle. Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat

Ulkoistetuissa palveluissa varmistetaan varhaiskasvatusvirastossa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan Varhaiskasvatusjohtaja
taso noudattamalla Helsingin kaupungin ja viraston ohjeita seka arvioidaan palveluntuottajan valvontajarjes- | Toimistopaallikot
telmaa ja sen vaikutuksia palveluja tilaavan yksikon riskeihin ja valvontatarpeisiin linkki Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntijat
Lapsen tukemiseen tarkoitetut henkilostoresurssit (erityisavustajat ja erityislastentarhanopettajat) jaetaan Varhaiskasvatusjohtaja
varhaiskasvatusalueittain joka toinen vuosi alueilla paivahoidossa olevien lasten maaran mukaan. Tavoit- Toimistopaallikot
teena on erityispedagogisen osaamisen ja avustamispalveluiden alueellinen turvaaminen. Jako hyvaksy- Yksikoiden esimiehet
taan maaliskuun varhaiskasvatusviraston johtoryhmassa seuraavaksi kaksivuotiskaudeksi. Varhaiskasvatuksen asian-

tuntija
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Yksityisen varhaiskasvatuksen valvonnan toteutumisesta arvioidaan vuosittain. Jokainen yksityisen varhais-
kasvatuksen vuosikaynti kirjataan Effica- asiakastietojarjestelmaan, ja niiden yhteenveto raportoidaan vuo-
den lopussa varhaiskasvatusjohtajalle.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Varhaiskasvatuksen asian-
tuntija

Varhaiskasvatusvirastossa laaditaan vuosittain toimintakertomus, jossa on tiedot viraston edellisen vuoden
toiminnasta, taloudesta, henkilostosta, asetettujen tavoitteiden toteutumisesta seka organisaatiosta. Toimin-
takertomuksessa kuvataan olennaiset muutokset toiminnassa ja organisaatiossa kertomusvuoden aikana.

Ko. asiantuntijat

Varhaiskasvatusvirastossa lasketaan puolivuosittain tuottavuusmatriisit paivakotihoidosta, perhepaivahoi-
dosta ja vuorohoidosta. Tuottavuuden mittaamisella saadaan mm. tietoja johtamisen tueksi, vertailutietoa
eri yksikoiden valilla, tietoja tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnan kehityskohteiden ja riskitekijoiden tun-
nistamiseksi seka paatoksentekoa tukevaa informaatiota.

Varhaiskasvatusjohtaja
Toimistopaallikot
Yksikoiden esimiehet
Ko. asiantuntija
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Lainsaadantoa ja Helsingin kaupunkikonsernin keskeisia ohjeita, jotka liittyvat hallintokuntien tavoitteiden asettamiseen,
sisaiseen valvontaan ja riskienhallintaan:

— Helsingin kaupungin hallintosaantd

— Helsingin kaupungin taloussaanto (Kaupunginvaltuusto 6.6.2012 § 192)

— Helsingin kaupungin strategiaohjelma 2013—-2016 (Kaupunginvaltuusto 24.4.2013)

— Arvot ja eettiset periaatteet (osa strategiaohjelmaa 2013 — 2016, Kaupunginvaltuusto 24.4.2013)

— Helsingin kaupungin talousarvio 2016 ja taloussuunnitelma 2016—2018 (Kaupunginvaltuusto 2.12.2015)

— Vuoden 2016 talousarvion noudattamisohjeet (Kaupunginhallitus 7.12.2015)

— Ohje harmaan talouden torjumiseksi Helsingin kaupunkikonsernin hankinnoissa (Kaupunginhallitus 19.12.2011 § 1144)
— Helsingin kaupungin ohje: Uhka ja vakivaltatilanteiden ennaltaehkaisy ja hallinta, 9.3.2015

— Kaupungin viranhaltijoihin ja tyontekijoihin kohdistuvat uhkaukset ja vakivaltatilanteet, Heke/Halke, 20.01.2011
— Helsingin kaupunkikonsernin varautuminen ja jatkuvuudenhallinta, 22.10.2015

— Helsingin kaupungin turvallisuussuunnitelma, 9.12.2015

— Talous- ja suunnittelupalvelujen (TALPA) tilinpaatésohje virastoille vuodelle 2015

— Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2015 (Kaupunginhallitus 14.12.2015)

— Kuntalaki (410/2015)

— Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstdon kelpoisuusvaatimuksista (272/2005)
— Laki tydnantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)
— Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)

— Valmiuslaki (1552/2011)

— Varhaiskasvatuslaki (36/1973)

— Paivahoitoasetus 239/1973




