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SISAISEN VALVONNAN OHJE

1. Sisiisen valvonnan maaritelma

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan sitd osaa osa johtamisesta, jolla
tunnistetaan, ennalta ehkéistdin ja hallitaan riskejd. Se on kaikkia niita
toimenpiteitd ja menetelmid, joilla kuntayhtymé pyrkii toiminnan
tuloksellisuuden ylldpitdmiseen, esittimiseen ja parantamiseen.
Sisdiselld valvonnalla turvataan my®6s kirjanpidon ja muiden
informaatiojarjestelmien luotettavuus, ennaltachkdistdan erehdyksié,
virheitd ja vadrikdytoksid sekd turvataan kuntayhtymin varojen
huolellinen ja taloudellinen hoito.

Valvonta jakautuu kahteen alueeseen: ulkoiseen valvontaan ja sisdiseen
valvontaan. Kuntayhtymin omasta intressistd tapahtuvaa ulkoista
valvontaa suorittavat kuntayhtymin toimivasta johdosta ja
organisaatiosta riippumaton tarkastuslautakunta seka tilintarkastaja.

TARKASTUS- ULKOINEN VALVONTA TILINTARKASTAJA
LAUTAKUNTA Yhtymakokous, OPH JHTT
EU:n tarkastajat
Kunnan jésenet, asianosaiset
|| (oikaisuvaatimus, valitus, kantelu) ||
ITA-UUDENMAAN
KOULUTUSKUNTAYHTYMA
SISAINEN SISAINEN SEURANTA
TARKKAILU TARKASTUS

Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan yhteni tehtdvané on tutkia,
miten sisdinen valvonta on jdrjestetty ja onko se riittdvaa.

Valvonnan tehokkuus perustuu reaaliaikaisuuteen ja resurssien kdyton
joustavuuteen. Sisdinen valvonta on osa operatiivista johtamista eikd
sitd voi siirtdd ulkopuolisten tarkastajien tehtévéksi.




2. Sisidisen valvonnan osa-alueet
Sisdinen valvonta jactaan kahteen osa-alueeseen.

2.1. Sisdinen tarkkailu

Sisdinen tarkkailu on tehtdvistd vastaavien toimielinten ja esimiesten
suorittamaa jatkuvaa valvontaa, joka siséltyy tavanomaisiin toimintaru-
tiineihin ilman, ettd sitd tehdddn erityisesti valvontamielessa.

Toimiva johto varmistaa sisdiselld tarkkailulla, ettd tehtdvit hoidetaan
lakien, annettujen ohjeiden ja hyvén hallintotavan mukaisesti.

Prosessi- tai menetelmikuvaukset antavat sekd esimiehelle ettéd
tyontekijille hyvén tuen tyOnsuorittamiseen.

”Esimies edustaa tydssdin tyonantajaa ja valvoo nimenomaan tydantajan
etua ja hinen on asennoiduttava tydtehtiviinsd sen mukaisesti. Esimie-
hen ehké tarkein toimintaa koskeva tehtdva on hinelle annetun toimival-
lan, resurssien ja ohjeiden rajoissa suunnitella ja jarjestdd kulloisenkin
tyoyksikon tyot mahdollisimman tehokkaasti ja tarkoituksenmukaisesti.”
(Ote Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen /H. Saipion julkaisusta
08.03.2004)

2.2 Sisdinen tarkastus

Sisdinen tarkastus on ndkyvéaa, aktiivista, systemaattista ja julkista tar-
kastustoimintaa. Tarkastus on sekd toimivan johdon ettd sen alaisuudes-
sa tapahtuvaa toimintaa. Tarkastukset tulee dokumentoida.

3. Sisiisen tarkkailun menetelmit

3.1 Opetussuunnitelmat
Valtakunnallisen ammatillisen peruskoulutuksen ja nayttotutkintojen pe-
rusteista johdetaan oppilaitoskohtaiset opetussuunnitelmat, jotka ovat
opetustoiminnan ohjausvilineitd. Amiston opetussuunnitelman hyvak-
syy yhtymaéhallitus. Ammattiopiston perustutkintojen opetussuunnitel-
mat hyvéiksyy rehtori. Amiston luokkakohtaiset opintosuunnitelmat hy-
viksyvit toimipisteenjohtajat ja aikuiskoulutuksen johtaja.

Edupolin oppilaitoskohtaisen opetussuunnitelman hyviksyy johtokunta
ja ammatillisen osan rehtori. Toimialajohtajat hyviksyvét Edupolin
koulutuskohtaiset lukusuunnitelmat.

Rehtorit valvovat ja vastaavat, ettd perustutkintojen opetussuunnitelmat
ovat opetuksen kaytossa.



3.2. Toiminta- taloussuunnitelmat

ITA-UUDENMAAN KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Konsernin Kuntayhtymdin toiminta- ja
strategiasuunnitelma taloussuunnitelma
v ;
Amiston Edupoli Konsernin hallinto
Strategiat Strategiat Strategiat
Toiminta — ja talous- | Toiminta- ja talous- Toiminta- ja talous-
suunnitelma suunnitelma suunnitelma

Ny

Eri yksikoiden toi- Eri yksikoiden Eri yksikoiden
minta- ja taloussuun- | toiminta- ja talous- toiminta- ja talous-
nitelmat (talous- suunnitelmat (talous- |suunnitelmat (talo-
suunnitelma vastaa suunnitelma vastaa ussuunnitelma vastaa
kdyttosuunnitelmaa) | kiyttosuunnitelmaa) kédyttosuunnitelmaa)

Kuntayhtymin toiminta- taloussuunnitelma perustuu hyviksyttyyn kun-
tayhtymadstrategiaan, josta johdetaan strategia ja toiminta- taloussuunni-
telmat tulosaluetasolla. Toimintasuunnitelmat laaditaan kaikille niille
tasoille, joille on tehty strategia. Operatiivinen johto seuraa tavoitteiden
toteutumista jatkuvasti. Kuntayhtymin hallitukselle ja yhtymékokouk-
selle raportoidaan asetettujen tavoitteiden toteutumisesta sovittujen tu-
los- ja talousmittareiden seki sanallisten selostusten avulla.

3.3. Toiminnan ja talouden seurantajdrjestelmat

Seurantajérjestelmédt ovat olennainen osa sisdistd valvontaa. Taloutta ja
toimintaa seurataan kaikilla organisaation tasoilla kdyttden apuna talous-
hallinnon laskentajarjestelmdi sekd toimintokohtaisia tietojarjestelmia.
Tietojdrjestelméit rakennetaan sellaisiksi, ettd talouden ja toiminnan
muutokset voidaan havaita nopeasti, jotta toimivajohto voi reagoida nii-
hin nopeasti. Taloutta ja toimintaa arvioidaan ja ohjataan johtoryhmien,
tiimien- tai muiden tyoryhmien kokouksissa. Ennakointi on osa
toimintaa.
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Esimerkkind toiminnan seurantajérjestelmistd mainittakoon paivéakirjat,
joihin kirjataan mité ja milloin on tapahtunut opetusryhmien kanssa seké
oppilashallinto-ohjelma, jonka avulla seurataan opiskelijoiden opintojen
edistymisté toteutuneiden arviointien kautta. Opiskelijalla on oikeus
saada pyynnosti todistus hidnen suorittamistaan opinnoista ja naytoista
myds opiskelun kestiessa.

Taloustilanne raportoidaan yhtymahallitukselle vdhintéén kuusi kertaa
vuodessa.

Opiskelijaméadrit raportoidaan yhtymahallitukselle vahintdan kaksi ker-
taa vuodessa.

Laadullisista tavoitteista raportoidaan yhtyméhallitukselle kerran
vuodessa.

Toimintakertomus ja tilinpadtos valmistellaan ja késitelld4n hallinto-
sdannon maardysten mukaisesti.

3.4 Kehittdmiskeskustelut

Kaikki esimiesasemassa olevat kdyvit kehittimiskeskusteluja alaistensa
kanssa vdhintdédn kerran vuodessa. Kehittdmiskeskusteluissa varmiste-
taan, ettd jokainen ty0yhteison jésen tietdd kuntayhtymin, oman tulos-
alueensa ja toimintayksikkonsé tavoitteet. Henkilokohtaiset tavoitteet
ovat saman suuntaisia tydyhteison tavoitteiden kanssa. Kehittdmiskes-
kusteluissa arvioidaan tavoitteiden toteutumista ja sovitaan tulevan kau-
den tavoitteista.

3.5.Tulostoimenkuvat, henkilokohtaiset tuloskortit ja opettajien vuositydsuunnitelmat

Viran- ja toimenhaltijoiden tehtdvét, vastuut ja valtuudet médritelldén
vuosittain tehtivissi tulostoimenkuvissa tai tuloskortissa. Esimies huo-
lehtii siitd, ettd tyonjako hoidetaan niin, ettei vadrinkdytosten mahdolli-
suuksia eikd vastuuepéselvyyksid aiheuttavia tydyhdistelmid synny.
Esimies huolehtii toimenkuvien tarkistamisesta tarvittaessa.

3.6. Paitospoytakirjat

Hallinto- ja johtosdénndissd on yhtymahallitus mééritellyt lautakunnan,
tulosalueiden johtavien viran- ja toimenhaltijoiden vastuut ja valtuudet.
Toimielimet ja johtosddnndn tarkoittamat viran- tai toimenhaltijat voivat
delegoida valtuuksiaan alaisilleen saamiensa valtuuksien mukaisesti.

Jokainen viran- tai toimenhaltija, jolle on delegoitu pédatdsvaltaa, pitdd
valtuuksiensa kiytostd padtospoytikirjaa. Kaikki paatokset kirjataan
juoksevasti numeroituun péaitdsluetteloon. Péétdksiin, jotka on tarpeen
saada lainvoimaisiksi, on liitettdvé oikaisuvaatimusohje. Padtoksissa tu-
lee huomioida, mitd sanotaan kuntayhtyman hallintosdénnon

25 §:ssd: Poytdkirjan laatiminen, tarkastaminen ja néhtdvand pitdminen
26 §:ssd: Yhtymadhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus ja

27 §:sséd: Otto-kelpoisen pdédtoksen ilmoittaminen.

3.7. Tyonkulkukaaviot ja menetelmékuvaukset
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Prosessikuvausten avulla selkeytetddn eri tyotehtivien liittyminen toi-
siinsa sekd hahmotetaan ja hallitaan tydnkulun eri vaiheiden riskitekijoi-
td. Toimintaketjujen kirjallisilla menetelméikuvauksilla voidaan osoittaa
sisdisen tarkkailun toimivuus.

Projektien osalta noudatetaan kuntayhtymin hallituksen hyviksyméaa
toimintaohjetta projektien toteuttamisessa.

3.8. Riskien hallinta

3.8.1. Rahoitusriskit

Rahoitusriskejé hallitaan ennakoimalla kuntayhtymén tulosalueiden ra-
havirtoja ja seuraamalla maksuvalmiutta. Maksuvalmiustilanne rapor-
toidaan yhtymaihallitukselle vihintdin kuusi kertaa vuodessa

Lisédksi huomioidaan, mitd sanotaan kassanhallinnasta hallintosddnnon
36 §:ssd.

3.8.2. Omaisuus- ja henkildriskit

Kuntayhtymin johtoryhma késittelee riskienkartoituksen méérdajoin ja
huolehtii siitd, ettd riskien hallinta tiedostetaan kuntayhtymén tulosaluei-
den kaikissa toimintayksikdissé.

Kuntayhtymin kiintedn omaisuuden vakuutuksia pdivitetddn jatkuvasti
ja vakuutusten kattavuus tarkistetaan vuosittain.

Koko henkil6stolld on velvollisuus kertoa esimiehelleen havaitsemistaan
puutteista ja epidkohdista. Mikéli epidkohdan poistaminen ei ole ao. hen-
kilon vallassa tulee hidnen saattaa asia valittomasti esimiehensi tietoon.
Kulunvalvonta jirjestetddn kiinteistokohtaisesti niin, etté riittdva turval-
lisuustaso saavutetaan kuitenkin kohtuuttomasti vaikeuttamatta asiak-
kaiden kulkua.

3.8.3. Tietoriskit

3.9. Viestintd

Tietojdrjestelmien menetelmdkuvauksilla varmistetaan sisdisen tarkkai-
lun toimivuus. Tietojdrjestelmit suojataan salasanoilla ja kayttijatun-
nuskohtaisilla kdyttdoikeuksilla. Kéyttooikeudet antaa kunkin sovelluk-
sen esimies ja kdyttooikeudet dokumentoidaan. Eri sovellusten tiedostot
ja tietokannat varmistetaan paivittdin.

Sisdisen tiedotuksen ja ihmisten vilisen vuorovaikutuksen toimivuus on
sisdisen valvonnan kannalta ensiarvoisen tirkedd. Tehokas viestinti
edistédd ja tukee sisdistd valvontaa ja samalla parantaa yhteishenked.



3.10. Maksujen hyvéksyminen

Yhtymadhallitus padttdd vuosittain, ellei siti ole johtosddnnoissa toisin
méidritty, laskujen ja muiden maksujen hyvédksymisoikeuksista viran-
tai toimenhaltijoille. Maksujen hyvéksyji vastaa méaédrarahan kadytosta ja
maksun oikeellisuudesta. Hyviksyjien nimikirjoitusnéytteitd verrataan
sdaannollisesti ja pistokokein hyviksymismerkintdihin (hallintosdantd 37
§ Tositteiden hyvéiksyminen).

3.10. Hankintatoimi

Kuntayhtymissd noudatetaan yhtymaihallituksen hyvdksymad hankin-
tasddtod sekd Kuntaliiton yleisid hankintaohjeita.

4. Sisaisen tarkastuksen menetelmiéit

4.1 Sisdinen tarkastus
Kuntayhtymain johtoryhma vahvistaa vuosittain sisdisen tarkastuksen
painopistealueet.

4.2 Kassat
Tulosalueiden kassoja ja alitilittdjid tarkastetaan talousjohdon antaman
ohjeen mukaisesti. Asiakkaan maksuista annetaan aina kuitti juoksevas-
ta numerosarjasta ja kassakoneesta. Kéytettyjd numerosarjoja tarkaste-
taan vertaamalla niitd pankkitileille tilitettyihin tuloihin.

4.3 Varastot
Varastot inventoidaan véhintddn kerran vuodessa ja verrataan varastokir-
janpitoon.

4.4 Kirjanpito ja reskontrat
Laskentajdrjestelmiin sisédltyvien ohjelmoitujen tarkastusten lisdksi teh-
dédén jatkuvasti tietosiséllon manuaalisia tarkastuksia sekd noudattaen
mitd sanotaan hallintosddnnén 35 §:ssé laskentatoimesta.

5. Tilivelvolliset
Tilivelvollisia ovat toimielimet, yhtyméhallituksen ja Edupolissa johto-

kunnan esittelijit sekd ne viran- ja toimenhaltijat, joille on delegoitu paa-
tosvaltaa (Yh. 67 §, 02.04.98).



6. Vastuunjako

SISAISEN VALVONNAN VASTUUNJAKO

VASTUU JARJESTAMISEN  VASTUU JARJESTAMISESTA  RISKILAJIT
JATOTEUTTAMISEN JA
TARKASTAMISESTA TOTEUTTAMISESTA

YKSILON
OMAVALVONTA

omaisuuden

vahlnkorlsklt
TOIMINTAYKSIKOIDEN |/~
% henkiloriskit

)JOHTO

*yksikon johto
N *tyonjohto

>TU LOSALUEEN JOHTO

*Johtokunta (Edupoli)
* viranhaltijajohto

HTYMAKOKOUS
*Yhtymahallitus

*kuntayhtymén
johtoryhma

TARKASTUS-
LAUTAKUNTA

Hilintarkastaja

6.1 Hallintosaanto 02.05.2002 /43 §

Kuntayhtymin toiminnot on jérjestettdvé ja johtamistehtévit hoidettava
niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittd-
vé sisdinen valvonta. Sisdisen valvonnan ohjeistuksesta ja seurannasta
vastaa yhtymadhallitus.

6.2 Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta ja sen jdrjestiminen on kuntayhtymén toimivan joh-
don tehtivéna ja vastuulla ja sen toimenpano kuuluu jokaiselle, jonka
tehtdva tai tulostoimenkuva sitd edellyttéa.

6.3 Omavastuu ja itsearviointi

Jokainen kuntayhtymén palveluksessa oleva vastaa oman toimintansa
valvonnasta ja huolehtii itsearvioinnista. Henkilstoltd edellytetddn kai-
kessa toiminnassa yleisen huolellisuusvelvollisuuden noudattamista,
laiminlydntien vilttimistd sekd kykya itsendiseen harkintaan ja omien
tekojensa arviointiin.



