Rautalammin kunta

Sivistysosasto

Riskienhallinta ja sisdinen valvonta

1. RISKIENHALLINTA
1.1 Yksikon kriittiset riskitekijat on tunnistettu ja arvioitu?
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Valvontatapa

Turvallisuussuunnitelmat, riskiarviot

Talousarvio, tilinpaatos

Johtoryhman tekema riskiarviointi

Yksikoiden omatriskiarvioinnit

Ajankohta

paivittaminen vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet

Henkilostoriskit: henkiloston vaihtuvuus, henkiloston sitouttaminen,
uuden henkiléstdon perehdyttaminen, laadukas johtaminen, ohjaava ja
valmentava johtaminen, kehityskeskustelut

Taloudelliset riskit: ennakointi, yksikkdkohtainen suunnittelu,
saannollinen seuranta

Hallinnolliset riskit: toimivaltuuksien kirkkaus, hallinnon prosessien
sujuvuus, lainsdadannon muutosten seuraaminen ja koulutuksiin
osallistuminen, verkostoituminen, vuosikellot tarkastuslistoina

1.2 Onko merkittaville tunnistetuille riskeille asetettu hallintatoimenpiteet?
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Valvontatapa

Kattava dokumentaatio, seuranta, saanndlliset palaverit
Dokumenttien ja tiedon jakaminen toimialan vastuuhenkiloille,
tiedonkulun varmistaminen

Henkilostoriskit: perehdytys tehtaviin, laadukas johtaminen, ohjaava ja
valmentava johtaminen, kehityskeskustelut

Taloudelliset riskit: ennakointi, yksikkdkohtainen suunnittelu,
sdannollinen seuranta

Hallinnolliset riskit: koulutuksiin osallistuminen, verkostoituminen,
suunnitelmien paivitykset

Ajankohta

Jatkuvaa toimintaa

Huomiot ja toimenpiteet

1.3 Valvotaanko yksikdssa riskien hallintatoimenpiteiden toteutumista?



Valvontatapa

Suunnitelmien ja ohjeiden paivitykset.
Perehdytyksen toteutuminen
Avaintoimintojen varmistamisen vuosikello
Ajankohta

vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet

o o o o o o o

1.4 Onko kaikki talouden ja toiminnan poikkeamatiedot ml. vaarinkaytosepailyt
raportoitu toimialan / kaupungin johdolle?

Valvontatapa

Seuranta ja raportointi

johtoryhmatyoskentely

Ajankohta

Jatkuva raportointi

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O O

Onraportoitu

1.5 Onko yksikko raportoinut saannollisesti suoritettujen riskienarviointien tulokset?

Valvontatapa

Raportointi / kooste tilinpaatoksessa

Sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan arviointi
Ajankohta

vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet
On sisaltynyt tilinpaatokseen

o 0O o O O O O

Raportointi tilinpaatoksen yhteydessa

2. SOPIMUKSET JA HANKINNAT
2.1 Onko yksikdn hankinnat kilpailutettu hankintalain ja kaupungin hankintaohjeiden
mukaisesti?
o Valvontatapa
Hankintalaki
Pienhankintaohje
Ohjeiden toteuttamisen seuranta.
Ajankohta

Jatkuvaa toimintaa

o O O O O O

Huomiot ja toimenpiteet



2.2 Onko yksikdén sopimusten voimassaolot tarkastettu?
o Valvontatapa

Sopimusten koonti yhteen tiedostoon

Sopimusten sadannollinen tarkistaminen

Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O

Sopimusten seurantaa tehostetaan, koonnin paivittdminen kdynnissa

2.3 Onko sopimusehtojen noudattamista seurattu?
Valvontatapa

Sopimusehtojen tarkastelu / yksikon esihenkilo
Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

o o o O

Jatkuvaa toimintaa

2.4 Onko leasing- ja vuokravastuiden voimassaolo ja ehdot tarkistettu?
Valvontatapa

Voimassaolon ja ehtojen tarkastelu / yksikon esihenkild
Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O

Leasing-vastuut koottu yhteen, paivittdminen kdynnissa

3. TOIMINTA-JA TUKIPROSESSIT
3.1 Onko merkittdvimmat toimintaprosessit kuvattu ja tarvittavilta osin onko prosessit
dokumentoitu?

o Valvontatapa

Tarvittavien toimintaprosessien kuvausten tarkastelu.
Annetut ohjeet.
Toiminta-ja vuosisuunnitelmat
Hallintosaanto
Ajankohta
Toimialan toiminta- ja vuosisuunnitelmat paivitetaan vuosittain
Huomiot ja toimenpiteet
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Paivitetdan toimintaprosessit
= Henkiléstohallinnon prosessit
e Rekrytoinnit

e Perehdyttdminen



= Talousarvion laadinta
=  Tilinpaatoksen valmistelu
=  Hankehallinnointi

3.2 Sisaltyyko merkittavimpiin toimintaprosesseihin riittavat tarkastustoimenpiteet?
Valvontatapa

raportit ja arvioinnit

Ajankohta

Jatkuvaa toimintaa

Huomiot ja toimenpiteet

Prosessien eteneminen paatoksentekoon indikoi prosessin toimivuutta.

o o o o o o o

Yksikoiden vuosisuunnitelmien toteutuminen arvioidaan vuosittain.

3.3 Arvioidaanko yksikdssa sdannollisesti toimenpiteiden toimivuutta ja tehokkuutta?
Valvontatapa

Toimintaprosessien tarkastelu ja arvioinnit.

Esihenkildpalaverit ja -keskustelut.

Tiedonannot ja raportit esim. autakunnalle

Raportointia myds valitilinpaatosten ja tilinpaatoksen yhteydessa
Ajankohta

Raportointi vuosittain kertomuksissa

Huomiot ja toimenpiteet

Saannolliset esihenkilopalaverit

o o o o o o O o O

Lautakunnalle raportoitavia: HVK, EPT-toiminta, LYK-toiminta, joissa
saanndllinen seuranta, tilinpaatos, hankkeiden etenemisen saannollinen
raportointi

3.4 Onko toimintaprosessien ja palvelutuotannon turvallisuutta yksikosséa arvioitu?
Valvontatapa

Turvallisuusilmoitukset.

Riskien arviointi

ongelmatilanteiden ja lahelta piti -tilanteiden saanndllinen analysointi
Ajankohta

Saannollisesti,

o O O O O O

Huomiot ja toimenpiteet

3.5 Laskujen asiatarkastus- ja hyvaksymisoikeudet ovat ajan tasalla?



o Valvontatapa

o Jarjestelman tuottama tieto ja toimivuus

o Paivitykset henkiloston vaihtuessa

o Havainnot ja palautteet laskukierron toimivuudesta

o Lautakuntientulee nimetatoiminnastajamaararahankaytosta vastaavat
henkilét vuosittain. Lautakuntien tehtava on tehda myos tarvittavat
paatokset laskujen ja tositteiden hyvaksyjista ja maaritella heidan
hyvaksymisoikeutensa sekd se, mihin maararahoihin heilld on
kayttooikeus.

o0 Ajankohta

o Jatkuvaa toimintaa

0 Huomiotjatoimenpiteet

o Erapaivien toteutumisen seuranta

o Rekrytointien ja perehdyttamisen yhteydessa kayttdoikeuksien ja

prosessien varmistaminen

3.6 Saatavien perintatoimet toteutuvat yksikossa?
Valvontatapa

Tiedotteet laskutuksesta ja Lowellilta.
Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet
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Paivitettava perintaa ja perinnan keskeyttamista koskevat ohjeistukset

3.7 Laskujen maksuaikoja koskevat menettelyt ovat ohjeiden mukaiset?
Valvontatapa

Laskutuksen seuranta

Laskutettavien varmistaminen vuosittain

Ajankohta

Jatkuvaa toimintaa

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O O

Rekrytointien yhteydessa varmistetaan perehdytys

4. OMAISUUDENHOITO

4.1 Yksikon irtainomaisuus on luetteloitu / rekisteroity?
o Valvontatapa
o Yksikoissa kalustoluettelot
o0 Ajankohta



o Paivitetaan vuosittain

0 Huomiotjatoimenpiteet

4.2 Varastojen inventaariot on toteutettu?
Valvontatapa

Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

o O

O

Ei ole varastoja.

4.3 Yksikodn kassojen tarkastus on tehty?
o Valvontatapa
o Jokaisen tyontekijan tulee ymmartaa kateiskassan merkitys ja hallita sita
asianmukaisesti.
Kirjanpitajan kassantarkastus vuosittain.
Uimahallin ja kirjaston kassatilitys tehdaan saannollisesti kerran
kuukaudessa. Tilittajana on kassavastaava.
Kassantarkastusta ei ole tehty.
Ajankohta
Huomiot ja toimenpiteet

O O O O

Kassatuimahallissa ja kirjastossa

4.4 Saamisten ja luottotappioiden tarkastaminen?
Valvontatapa

Tiedotteet Lowellilta

Yhteistydssa Tili-Varangan kanssa
Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O

Yhdessa hallinto-osaston kanssa
4.5 Vakuuksien voimassaolo ja riittavyys on kayty lapi?
o Valvontatapa
o0 Ajankohta
0 Huomiotjatoimenpiteet
o Hallinto-osasto hoitaa

4.6 Osakkuusyhtididen seuranta (omistajaohjaus ja konsernivalvonta) Konsernijohto
o Valvontatapa
o0 Ajankohta



0 Huomiotjatoimenpiteet
o Eiole osakkuusyhtioita

4.7 Kiinteistoihin liittyvat riskitekijat on arvioitu?
Valvontatapa

Yhteiset katselmukset teknisen toimen kanssa.
Tyopaikkaselvitys

Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O

Sivistyksen hallinnolla ei erikseen kiinteistdja kaytossa

5. TIETOJARJESTELMAT

5.1 Tietojarjestelmakuvausten ajantasaisuuden tarkastaminen, mm. muutosten
yhteydessa.

Valvontatapa

Muutosten ennakointi

Toiminta ict-asiantuntijan ohjeiden mukaan

Ajankohta

Vuosittain kaydaan lapi tietojarjestelmamuutokset ja muutoksien
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vaatimat toimenpiteet
0 Huomiotja toimenpiteet

5.2 Tietojarjestelmarekisterin tarkastaminen, mm. muutosten yhteydessa.
Valvontatapa

Yhteistydssa ict-asiantuntijan kanssa

Muutosten ennakointi

Ajankohta

Tarkastus vuosittain

o O O O O

Huomiot ja toimenpiteet

5.3 Toipumissuunnitelmien ajantasaisuuden tarkastaminen, mm. muutosten
yhteydessa.

o Valvontatapa

o Toimitaanict-asiantuntijan ohjeiden mukaan.

o0 Ajankohta

0 Huomiotjatoimenpiteet
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Ict hoitaa nama.

5.4 Kayttooikeus-ja salasanahallinta on varmistettu / tarkastettu?
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Valvontatapa

Henkildston tiedottaminen

jarjestelmien tuottama tieto

Ajankohta

vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet

Varmistetaan vuosittain eri jarjestelmien paakayttajat.
Varmistetaan henkildston vaihtuessa oikeudet ja riittava perehdytys.

5.5 Tietoturvaan ja -suojaan liittyvat riskit on arvioitu?
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Valvontatapa

Toimitaan ict-asiantuntijan ohjeiden mukaan.

Tietoturvan ja -suojan tarkastelu seka riittdva ohjeistus

Ajankohta

Vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet

Ict-palveluilla pdavastuu

Henkildkunta on saanut ohjeistusta salassa pidettavista tiedoista ja
tietojen varmistuksesta. Tietoturvallisuudesta vastaa yksikon esihenkilo
yhteistyossa kunnan ICT-vastaavan kanssa.

Keskeiset tiedot on suojattu muun muassa rajaamalla niiden saatavuus
ja maarittelemalla niiden kayttooikeudet.

Luottamuksellisille asiakirjoille ja muille tietovalineille on lukittu kaappi.
Tietoaineisto, jota ei tarvitse arkistoida, tuhotaan. Luottamuksellisten
tietojen havittamiselle on lukitut paperisailiot.

Myds uusille ja valiaikaisille tyontekijoille selvitetdan kunnan

tietoturvapolitiikan ja vaitiolositoumuksen merkitys

6. TALOUDEN JATOIMINNAN SEURANTA

6.1 Kayttosuunnitelmat tehty ja hyvaksytty?
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Valvontatapa

Talousarvion kadyttdsuunnitelma lautakunnassa vuoden ensimmaisessa
kokouksessa

Ajankohta



o Vuosittain: lautakunnan tilikauden ensimmainen kokous
0 Huomiotjatoimenpiteet
o Tehdaan vuosittain

6.2 Menojen toteutuman seuranta / kk

o Valvontatapa
Toteumavertailu
Valitilinpaatokset vuosikolmanneksittain
Ajankohta
Kuukausittain 20. paivan jalkeen
Valitilinpaatokset touko- ja syyskuussa
Huomiot ja toimenpiteet
Kaydaan lapi kuukausittain
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Selvitetaan ennakoimattomat poikkeamat

6.3 Tulojen toteutuman seuranta / kk

Valvontatapa

Toteumavertailu

Valitilinpaatokset vuosikolmanneksittain
Ajankohta

Kuukausittain 20. paivan jalkeen
Valitilinpaatokset touko- ja syyskuussa
Huomiot ja toimenpiteet

Kaydaan lapi kuukausittain

o o o o o o o O

Selvitetdan ennakoimattomat poikkeamat

6.4 Tunnuslukujen toteutuma seuranta /6 kk
Valvontatapa

Raportointi

Ajankohta

VTP vuosikolmanneksittain
Huomiot ja toimenpiteet

VTP vuosikolmanneksittain
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Esihenkilo huolehtii siita, etta vastuualueella tuotetaan ja yllapidetaan
luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta ja etta tiedot on
raportoitu oikein ja ajantasaisesti.



6.5 Toiminnallisten tavoitteiden toteutuman seuranta / 6 kk
Valvontatapa

Raportointi

Esihenkilopalverit

Ajankohta

VTP vuosikolmanneksittain

Huomiot ja toimenpiteet

O o O O O O

VTP vuosikolmanneksittain

6.6 TA-muutoksista raportointi ja muutetut kayttotaloussuunnitelmat, johto, ltk, kh
Valvontatapa

Raportointi

Ajankohta

Raportointi johtoryhnmassa kuukausittain

Raportointi lautakunnalle vuosikolmanneksittain

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O O

Kuukausiraportointi johtoryhmassa

6.7 Mikali toteutuneet tavoitteet poikkeavat merkittavasti asetetuista tavoitteista, syyt
poikkeamiin selvitetdan ja niihin reagoidaan?

Valvontatapa

Raportointi

Esihenkilopalaverit

Ajankohta

VTP vuosikolmanneksittain

o O O O O

Huomiot ja toimenpiteet

6.8 Merkittavien hankkeiden (esim. rakennus, IT) seuranta ja loppuselvitykset?
Valvontatapa

Raportointi

Seuranta ohjausryhmissa

Ajankohta

Hankkeiden seuranta puolivuosittain

Ohjausryhmat noin kuukausittain

Loppuselvitykset rahoittajan ohjeiden mukaan

Huomiot ja toimenpiteet

Seuranta puolivuosittain

o o o o o o o O O

Ohjausryhmat noin kuukausittain



6.9 Avustusten hakeminen ja seuranta on toteutettu?
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Valvontatapa

Raportointi

Tiedoksiannot lautakuntaan
Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet
Laaditaan toistuvista hauista vuosikello

7. LTK-JA VIRANHALTIUAPAATOKSET

7.1 Paatosten tarkastaminen on tehty?

O O O O O O

Valvontatapa

Viranhaltijapdatokset tiedoksi lautakuntaan
Poytakirjojen tarkastus

Ajankohta

Toteutuu kuukausittain, aina kokouksen yhteydessa
Huomiot ja toimenpiteet

Toteutuu jokaisen kokouksen yhteydessa

7.2 Paatosten vaikutusten arviointia ja perustelua on toteutettu?

O o o O O O O

Valvontatapa

Vaikutusten arviointi paatoksien ja tilinpaatdoksen yhteydessa.
Raportointi.

Ajankohta

Suppea vaikutusten arviointi on jokaisen lautakunnan asian kohdalla.
Huomiot ja toimenpiteet

Suppea vaikutusten arviointi on jokaisen lautakunnan asian kohdalla.
Laajaan arviointiin kootaan menetelmapankkia ja toimenpideohjeistusta
LYK-prosessissa

7.3 Oikaisuvaatimukset ja muutoksenhaku on ajan tasalla?
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Valvontatapa
Jarjestelmien valmiit tekstiosat
Ajankohta



o Toteutuu jokaisen paatoksen yhteydessa
0 Huomiotjatoimenpiteet

7.4 Paatosten toimeenpanoa seurataan/valvotaan?
o Valvontatapa

Seuranta ja raportointi

Ajankohta

VTP

EPT-vuosiraportti

Opiskeluhuollon vuosiraportti

Hyvinvointisuunnitelman vuosiraportti

o 0o o o O o O

Huomiot ja toimenpiteet

7.5 Toimivaltuuksien, maaraysten ja ohjeiden noudattamista valvotaan?
Valvontatapa

Seuranta ja raportointi / esihenkilo

Sivistyksen esihenkilopalaverit

VTP

Ajankohta

Sivistyksen esihenkilopalaverit kuukausittain

Huomiot ja toimenpiteet

O o0 O O O O O

Rutiininomaisesti varmistetaan hallintosaannosta toimivaltuudet

7.6 Asiakirjojen julkisuus ja hyva tiedonhallintatapa toteutuu?
Valvontatapa

Tieran asetukset ohjaavat

Lainsaadannon noudattaminen

Ajankohta

Jokaisen paatoksen yhteydessa

Huomiot ja toimenpiteet

O O O O O O

Julkiset paatokset julkistetaan aina netissa

8. HENKILOSTO JA TIEDONKULKU

8.1 Henkiloston kanssa on pidetty kehityskeskustelut?
o Valvontatapa
o Dokumentointi esihenkilolla
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Ajankohta

o vuosittain

(0}

Huomiot ja toimenpiteet

8.2 Palkanmaksun oikeellisuus on tarkastettu?

o

Valvontatapa

Opettajatietolomakkeet

Seuranta ja henkildston antama palaute
Ajankohta

Opetietolomakkeet vuosittain
Huomiot ja toimenpiteet

8.3 Osaamis- ja koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuranta?
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Valvontatapa

Koulutukset kdydaan lapi kehityskeskustelussa
Ajankohta

vuosittain

Huomiot ja toimenpiteet

8.4 Yksikdssa noudatetaan kunnan rekrytointi- ja perehdyttdmiskaytantoja?
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Valvontatapa

Ohjeet Y-asemalla

Ajankohta

Jokaisen rekrytoinnin yhteydessa
Huomiot ja toimenpiteet
Paivitetaan perehdytyksen ohjeistus

8.5 Henkiloston poissaoloja seurataan ja varhaisen puuttumisen mallia noudatetaan?
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Valvontatapa

Essi+ ontime
Ajankohta

Jarjestelma halyttaa
Huomiot ja toimenpiteet

Varmistetaan, ettd vapu-ohjeistus on kaikkien esihenkiléiden tiedossa



8.6 Yksikon henkiléstdon jaksamista, sairauspoissaoloja ja tyotyytyvaisyytta seurataan
sdannollisesti?
o Valvontatapa
Henkilostokysely
kehityskeskustelut
Seuranta
Essi
esihenkilotyo
Ajankohta
Huomiot ja toimenpiteet

o o o o o O O

8.7 Yksikon henkildsto saa esimieheltaan riittavasti tietoa toiminnan kannalta?
Valvontatapa

Aktiivinen lahiesihenkilotyo

palaverikdytannot

Ajankohta

Jory viikoittain

Huomiot ja toimenpiteet

Jory viikoittain

o o o o o O O

Sivistyksen esihenkilopalaverii kuukausittain

8.8 Yksikko tietda kunnan sisaisen viestinnan kanavat ja saa niista riittavasti tietoa
toimintaa varten?

Valvontatapa

Sivistyksen esihenkildpalaverit

Ajankohta

Huomiot ja toimenpiteet

o O O



