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RISKEISTA, EPAVARMUUSTEKIJOISTA JA MUISTA TOIMINNAN KEHITTYMISEEN VAIKUTTAVISTA
SEIKOISTA 2023

Kaupungin hallintosddanndn mukaan kaupunginhallitus vastaa kaupungin sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisesta sekd hyvaksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa
koskevat ohjeet ja menettelytavat. Kaupunginhallitus myos valvoo, etta sisdinen valvonta ja
riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti seka antaa
toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisistd johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittavimmista
riskeistd ja epavarmuustekijoista.

Valiokunnat vastaavat toimialoillaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kaupunginhallitukselle
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Kaupunginjohtaja ja toimialajohtajat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueellaan, ohjeistavat alaisiaan tulosalueita
seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Tulosaluepaallikot
vastaavat alaistensa tulosyksikéiden riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti.

Sisdisen valvonnan ohjeessa annetaan ohjeet sisdisen valvonnan jarjestamiseksi ja
kehittamiseksi. Kauniaisten voimassa olevan sisdisen valvonnan ohjeen mukaan sisdisen
valvonnan toteuttamisvastuu on esimiehilld. Ohjeistus on tarkoitettu ensisijaisesti
valvontavastuussa olevien esimiesten kdyttéon. Tavoitteena on auttaa esimiehia ja
luottamushenkil6itd ymmartdmaan johtamista, hyvaa hallintotapaa ja sisdista valvontaa ja
sen liittymistd heidan tehtaviinsa.

Sisdinen valvonta on kaupungin toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojen kdyton valvontaa. Sitd eivat suorita erilliset valvontaelimet vaan se
on olennainen osa johtamista ja sen toimivuus on yksikon johdon vastuulla. Sisdinen
valvonta liittyy yksikon tyoprosesseihin, joilla pyritdan toimintaohjeiden noudattamiseen,
kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden lisdamiseen,
taloudellisuuden edistamiseen, omaisuuden turvaamiseen seka virheiden ehkdisemiseen.
Valvonta luodaan tehtdvien eriyttamiselld, valtuuksien ja vastuun jakamisella, prosessi- ja
menetelmakuvausten laatimisella, rekisteritietojen ja ohjelmistojen suojaamisella ja

vastaavilla keinoilla.

SIVISTYSTOIMI
Saannoésten, maaraysten ja paatésten noudattaminen

Sivistystoimen sisdinen valvonta ja riskien hallinta on jarjestetty kaupungin hallintosaannon



ja sisdisen valvonnan ohjetta noudattaen. Esimiesten tehtdva on seurata toiminnan
oikeellisuutta ja heidan tulee puuttua virheellisiin menettelytapoihin ja poikkeamiin ja
korjata ne valittomasti, kun virhe on havaittu.

Toimialan hallinto (toimialajohtaja, tulosaluepaallikot ja hallintoassistentit) vastaa asioiden
valmistelusta paatoksentekoon sekd paatdsten toimeenpanosta ja niiden noudattamisesta.
Toimialan hallinto kehittaa toimialaa kokonaisuutena, seuraa asetettujen tavoitteiden
toteutumista seka valvoo, ohjeistaa, opastaa ja neuvoo tulosalueita keskeisissa tehtavissa.
Toimialan hallinto seuraa aktiivisesti palveluiden laatua ja kustannuksia.

Saantojen, maardysten ja paatosten tiedottamisesta huolehditaan ja uudet henkil6t
perehdytetdan kaupungin toimintatapoihin. Tiedonkulusta vastaa toimialajohtaja toimialan
johtoryhman kokouksissa, ja kukin tulosaluepaallikké omissa tulosaluepalavereissaan.
Johtoryhman kokouksista laaditaan muistiot, jotka ovat koko toimialan kaytettavissa
yhteisessa tiedostossa. Esimiehilla on velvollisuus osallistua n. kerran viidessa viikossa
jarjestettaviin kaupungin esihenkil6foorumeihin, joissa jaetaan ajankohtaista tietoa
henkilostoasioista. Tavoitteena on mahdollisissa ongelmatilanteissa kdayda keskustelut ja
sopia toimintatavat etukateen siten, ettd toiminta pysyy oikeellisena. Tarvittaessa
konsultoidaan kaupunginjuristia. Toimintavuoden 2023 aikana sivistystoimessa ei ilmennyt
sellaisia puutteita lakien ja sddnndsten noudattamisessa, joihin olisi ollut syyta puuttua.

Tavoitteiden toteutuminen, varojen kdyton valvonta, tuloksellisuuden arvioinnin patevyys ja
luotettavuus

Tavoitteiden toteutumista, varojen kaytdn valvontaa ja tuloksellisuuden arviointia edistetdaan
strategisten ohjelmien, tdydennyskoulutuksen, sdannéllisen seurannan ja hyvan johtamisen
avulla. Esimerkiksi kotoutumisohjelma, osallisuusohjelma, kaupungin ja sivistystoimen oma
kaksikielisyysohjelma, hyvinvointikertomus, nuorisotakuumalli, ehkdisevan paihdetyon
ohjelma sekéa kaupungin digitalisaatio-ohjelma ohjaavat organisaation toimintaa oikeaan
suuntaan kaupungin strategian mukaisesti. Ohjelmat paivitetadn tavoitteiden mukaan.

Sivistystoimen johtoryhma seuraa tavoitteiden toteutumista ja talouteen, kiinteistéihin ja
henkil6kuntaan liittyvia asioita saanndllisisissa kokouksissa. Tata tehdaan vastaavasti
opetuspaallikdn, varhaiskasvatuspaallikon seka kulttuuri- ja vapaa-aikapaallikon johtamissa
tulosalueiden saanndllisissa johtoryhmakokouksissa. Talouden toteuman osalta
sivistystoimen johtoryhmaa seuraa saannollisesti talouden toteumaa verrattuna
talousarvioon kuukausittain 1-2 viikkoa jokaisen paattyneen kuukauden jalkeen.

Sivistystoimen valiokunnat, kaupunginhallitus ja -valtuusto saavat tietoa talouden ja
toiminnan poikkeamista osavuosikatsausten ja tilinpaatoksen yhteydessa. Lisamadrarahaa
anotaan, kun on selkea tarve, esim. lapsi- tai oppilasmaaran kasvu. Sivistystoimen
suunnitelmissa ja selvityksissa huomioidaan aina ratkaisujen kustannusvaikutukset.

Toimiala tekee tarpeen vaatiessa resurssitarkasteluja ja laatii vaihtoehtoisia ratkaisuja seka
parantaa suunnitelmallisuutta kaikessa toiminnassaan.



Vastuut ja tehtdvat organisaation eri tasoilla on maaritetty niin, ettd ne ovat selkeat, tukevat
toimintaa ja strategian toteuttamista. Kukin tulosaluepaallikkd vastaa oman
kayttotalousosuutensa seurannasta jatkuvana toimintana.

Investointihankkeille on nimetyt vastuuhenkil6t, jotka raportoivat hankkeiden etenemisesta
aikataulun ja myoénnettyjen maararahojen mukaisesti.

Opetushallituksen, opetus- ja kulttuuriministerion, aluehallintaviraston ja muilla
avustushankkeilla on jokaisella oma nimetty vastuuhenkilonsa, joka koordinoi hanketta ja
vastaa siitd, ettd hanke toteutetaan mydnnetyn hankepaatdksen mukaisesti sisallon,
rahankayton ja toteutusajan suhteen.

Toimivallan delegoinnit, laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat seka johtavien viranhaltijoiden
sijaisuudet vahvistetaan vuosittain.

Hankintarajoja noudatetaan tarkasti seka hankintalain ettd kaupungin oman hankintaohjeen
mukaisesti. Naissa madritelldan oikeat toimintatavat seka viranhaltijoiden euromaaraiset
hankintaoikeudet erisuuruisten hankintojen osalla. Kaikki hankinnat joko kilpailutetaan tai
suoritetaan hintatiedustelu 2-5 toimittajalta hankintaohjeiden mukaisesti, ja paatdksen
hankinnasta tekee taho, jolla on siihen hankintavaltuutus. Hankkeiden
toimeenpanovaiheessa laskut hyvaksyy hankkeen vastuuhenkild, joka ennen suoritusta
varmistaa laskun maksukelpoisuuden.

Laskujen tarkastus- ja hyvaksymisvastuut on maaritetty sisdisen valvonnan ohjeen
edellyttamalla tavalla. Laskujen tarkastaminen ja tilidinti seka niiden hyvaksyminen on
vastuutettu eri henkildiden tehtavaksi.

Koko sivistystoimen osalta kehitetdan jatkuvasti arviointia, palautejarjestelmas, mittareita ja
seurantaa. Padivakodeilla ja oppilaitoksilla on lainsddddannon mukaista itsearviointia. Arviointi-
ja kehittdmistoiminnassa hyddynnetdan padkaupunkiseudun yhteisia arviointihankkeita ja
muuta ulkoista arviointia kuten THL:n kouluterveyskyselya, Karvi:n arviointitietoa ja OECD:n
Pisa-tutkimusta. Ennakoivaa arviointia kaytetaan suurten selvitysten laatimisessa. Kaupungin
henkilostokyselyn (Henty) tuloksia on analysoitu kaikilla tasoilla ja organisaation kaikissa
yksikoissa.

Mittareita tieto- ja viestintatekniikan (TVT) saatavuudesta ja toimivuudesta seka opettajien ja
oppilaiden osaamistasosta on kehitetty ja asiaa seurataan vuosittain. Mittareita on myos
esimerkiksi nuorisotakuun toteumasta, esim. nuorisotyottomyys. Talousarviossa on ndiden lisaksi
my0s taloudellisia ja toiminnallisia tunnuslukuja, joita jatkuvasti seurataan ja kehitetdan.

Riskienhallinnan jarjestaminen

Riskeja on monenlaisia: strategisia, toiminnallisia ja taloudellisia riskeja seka vahinkoriskeja.

Strategisiin riskeihin kuuluu esimerkiksi toiminnan ennakoimattomuus. Uudistukset tulevat
vaikuttamaan sivistystoimen talouteen ja palveluihin. Sivistystoimi on valmistautunut
muutoksiin olemalla aktiivinen valtakunnallisessa ja alueellisessa lapsi- ja perhepalveluiden
kehittamistydssa.



Vdestomuutokset, maahanmuutto ja vdestonkasvu yleensa vaikuttavat oleellisella tavalla
toimialan palvelutarpeeseen. Suomenkielistd perusopetukseen valmistavaa opetusta on
kehitetty edelleen, varhaiskasvatuksessa on S2-tukea (suomi toisena kielena) ja valmiudet
ruotsinkielisen valmistavan opetuksen jarjestamiseksi ovat hyvat. Lapsi- ja oppilasméaarien
ennakoiminen on haasteellista, koska eri ennusteet poikkeavat toisistaan. Niiden perusteella
suunnitellaan palveluja ja tilojen kayttoa.

Toiminnallisiin riskeihin kuuluu esimerkiksi henkilostoresurssien kohdentaminen.
Koulutettujen varhaiskasvatuksen opettajien saatavuus on Kauniaisissa, kuten myos koko
padkaupunkiseudulla, huono. Erityisesti on pulaa ruotsinkielisistad varhaiskasvatuksen
opettajista.

Toiminnassa on aina inhimillisiin tekijoihin liittyvia riskeja. Epaasiallista kayttaytymista,
kiusaamista ja hairintda ei hyvaksyta. Tarpeen vaatiessa kaytetdaan lainmukaista
kurinpitomenettelya tai esimerkiksi lastensuojelumenettelya. Kaikilla kouluilla on myos
valiokuntien hyvaksymat jarjestyssadannot.

Henkiloston perehdyttaminen, jaksaminen ja osaaminen ovat tarkeita tekijoita
riskienhallinnassa. Haasteena toiminnalle on kasvava ty0maara. Sivistystoimessa seurataan
saannollisesti sairauspoissaoloja, henkiloston hyvinvointia ja tyoilmapiiria seka laaditaan
tarvittaessa toimenpideohjelmia. Henkil6ston osaamistarpeet kartoitetaan ja sen pohjalta
vuosittain tammikuussa laaditaan koulutussuunnitelma. Sivistystoimen henkiléstélle on
jarjestetty koulutuksia ja foorumeja. Hyva yhteistyd henkilostohallinnon kanssa on tarkeaa.

Toimialan riskit liittyvat erityisesti pienen organisaation haavoittuvaisuuteen, osaavan
henkil6stén saatavuuteen erityisesti henkilostovaihdoksien yhteydessa

Toimialalla on yhteyshenkild, joka vastaa tietosuojasta.

Toiminnan ennakoimattomuus voi johtaa taloudellisiin riskeihin.

Omaisuuden hankinnan, luovutuksen ja hoidon valvonta

Sivistystoimessa tehddan useampia kilpailutuksia vuodessa. Sivistystoimi noudattaa
kaupungin hankintasdaantoa ja julkista hankintalakia, parantaa tyonjakoa hankinnoissa ja
panostaa hankinta- ja sopimusosaamisen kehittamiseen. Hankinnoissa hydédynnetdaan muun
muassa Hansel-yhteistoimintaa, puitesopimuksia ja paakaupunkiseudun yhteishankintoja.

Toimialan kiinteistoihin liittyvaa riskien hallintaa tyostetdan yhdessa yhdyskuntatoimen
kanssa. Kiinteistdjen hoitoon panostetaan. Sivistystoimi laatii tarpeiden muuttaessa
tarveselvityksia hyvissa ajoin. Tulosaluepaallikot ja sivistystoimenjohtaja kdyvat keskusteluja
tulevaisuuden tilatarpeista yhdyskuntatoimen avainhenkiléiden kanssa.

Kiinteistdjen maara toimialalla on suuri ja ne ovat kdyttévuosiltaan jo melko idkkaita.
Kiinteistdjen toimivuus ja kunto ovat ensisijaisen tarkeita. Sivistystoimen kiinteistdissa on
ajanmukaiset pelastussuunnitelmat seka nimetyt vastuuhenkil6t. Toimiala noudattaa myo6s
kaupungin ja sivistystoimen valmiussuunnitelmia.



Vuokrauskaytdantoa on jatkuvasti kehitetty ja vuokrausperiaatteet hyvaksytty, jotta
asiakkaiden saama palvelu olisi korkealaatuista ja toteutuisi yhden luukun periaatteen
mukaisesti. Tavoitteena on myos tehokkaampi tilankaytto. Tilojen vapaa-aikavuokraus on
keskitetty liikunta- ja kulttuuripalveluille. Toiminnan tulee olla aika- ja kustannustehokasta
seka turvallista.

Sopimustoiminta

Sivistystoimella on yhteistydsopimuksia esimerkiksi paikallisten yhdistysten, muiden kuntien
ja toisen asteen koulutus- ja ammattikorkeakoulutoimijoiden kanssa. Sivistystoimen
sopimukset pdivitetdan ja kilpailutuksia tehdaan. Puitesopimuskaytanto hankinnoissa on
ollut hyva ratkaisu, joka mahdollistaa hankintoja joustavasti tarpeiden mukaisesti.

Arvio sisdisen tarkastuksen jarjestamisesta
Sivistystoimi noudattaa sisdisen valvonnan ohjetta.

Toimialan sisdinen organisaatio, vastuut ja eri johtamistasojen tehtavat on maaritetty niin,
ettd ne tukevat toimintaa ja strategian toteuttamista. Tavoitteiden toteutumisen seuranta ja
raportointi ovat systemaattista ja toimintaa arvioidaan suunnitelmallisesti.

Organisaatiossa on toteutettu tehtavien eriyttdminen; laskujen tarkastus- ja
hyvaksymisvastuut on maaritetty sisdisen valvonnan ohjeen edellyttamalla tavalla.

Arvio toimialan merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijéista sekd muista toiminnan kehittymiseen
vaikuttavista seikoista

Pienelle organisaatiolle tyypillisid toimintaan vaikuttavia riskitekijoita ovat osaavan
henkilostén saatavuus erityisesti henkilostévaihdoksien yhteydesséa seka laajat tydtehtavat.
Kunnallinen palkkataso on alhainen ja kilpailua on hyvista ammattitaitoisista tyontekijoista
ymparistékuntien tydpaikkojen kanssa.

Henkildvaihdokset osaltaan mahdollistavat myds toiminnan kehittdmisen, mutta
siirtymavaiheet ovat usein kuormittavia muulle henkilékunnalle. Haasteena ovat myos
pienen organisaation henkil6resurssien rajallisuus ja laajat tehtavakuvat. Henkil6ston
mahdolliset poissaolot (sairaustapaukset, tyotapaturmat) ovat riskitekija. Ndissa tapauksissa
ei sijaisten palkkaaminen ole kdytannossa mahdollista.

Pienessa organisaatiossa on varmistettava osaamisen jatkuva yllapito seka sijaisen tai toisen
henkilon ammattitaito riskien minimoimiseksi. Henkilévaihdokset pienessa organisaatiossa
sisdltavat toiminnallisten riskien lisaksi myo6s taloudellisen riskitekijan osaamiskadon ja
tietokatkojen kautta jopa kustannusten hallintaan vaikuttaen.



