Sisaisen valvonnan kuvaus 1-12/2022

Sivistystoimiala

Sisdinen valvonta
Sisdinen valvonta koostuu 1) annettujen ja laadittujen ohjeiden toimeenpanosta ja niiden valvonnasta 2)
tyonjohtamisesta 3) laskujen oikeellisuuden valvonnasta 4) esimiesketjujen varmentamisesta 5)
talousseurannasta ja raportoinnista neljannesvuosittain kirjallisesti 5) riskien arvioinnista puolivuosittain
kirjallisesti 6) kiinnitetdaan erityistd huomiota vaitiolovelvollisuuteen (sivistyslautakunnan paatos),
hallintopaatdsten salassapidon perusteiden oikeellisuuteen 7) julkisen vallan kdyton osalta selvitetdaan
toimivalta 8) oppilas- ja opiskelijaluetteloiden osalta edellytetdan laitosten johtajan varmentavan
luetteloiden oikeellisuus 9) varhaiskasvatuksen henkildston ja lasten valisen suhdeluvun valvonta Daisy-
toiminnanohjausjarjestelmalla. 10) keskeisten kyselyjen tulokset kasitelldan lautakunnassa 11)
Rekrytoitavan henkiloston kelpoisuus, rikosrekisteriotteet ja muut palvelusuhteet alkamiseen liittyvat
toimenpiteet tarkastetaan.

Sisdinen valvonta
on hallinnon osalta sama kuin koko toimialan osalta.

Varhaiskasvatus

Sisdinen valvonta
Varhaiskasvatuksen sisdista valvontaa tehdaan talouden ja tavoitteiden toteutumisen osalta saannollisesti.
Raportointi tapahtuu neljannesvuosittain sivistyslautakunnalle tehtdvassa raportissa. Laskujen tarkastajiksi
nimetyt henkil6t tarkastavat laskujen oikeellisuuden ennen tilidintia ja laskujen hyvaksyntaa. Riskien
hallintaa arvioidaan puolivuosittain. Sivistyslautakunta antaa vuoden alussa ohjeet vaitiolosta ja
salassapidosta, joita noudatetaan. Annetut ja laaditut ohjeet kasitellaan varhaiskasvatuksen johtoryhmassa
ja tyopaikkakokouksissa. Niiden noudattamista yksikoissa valvotaan. Varhaiskasvatuksen henkildston ja
lasten valisen suhdeluvun toteutumista valvotaan Daisy-toiminnanohjausjarjestelmalla. Toiminnassa
noudatetaan esiopetus- ja varhaiskasvatussuunnitelmia. Rekrytoitavan henkiloston kelpoisuus,
rikosrekisteriotteet ja muut palvelusuhteet alkamiseen liittyvat toimenpiteet tarkastetaan.

Perusopetus

Sisdinen valvonta

Perusopetuksen sisdistd valvontaa tehdaan talouden ja tavoitteiden toteutumisen osalta saanndllisesti.
Raportointi tapahtuu neljdnnesvuosittain sivistyslautakunnalle tehtdvassd raportissa. Laskujen
tarkastajiksi nimetyt henkil6t tarkastavat laskujen oikeellisuuden ennen tilidintia ja laskujen hyvaksyntaa.
Riskien hallintaa arvioidaan puolivuosittain. Sivistyslautakunta antaa vuoden alussa ohjeet vaitiolosta ja
salassapidosta, joita noudatetaan. Annetut ja laaditut ohjeet kasitelldaan rehtorikokouksissa. Ohjeiden
noudattamista valvotaan seka yksikoissd ettd tulosaluetasoisesti. Viranhaltijapdatokset julkaistaan
kaupungin nettisivulla, mikali ne eivat ole salaisia.

Kouluittain tehdaan lukuvuosisuunnitelmat, joita tdydennetdan lukuvuoden aikana tarvittaessa.
Opettajatietolomakkeissa ilmoitetaan lukuvuoden opetustuntimaarat.

Rehtoreiden ja virka-apulaisrehtoreiden opetusvelvollisuus maaritelldan lukuvuodeksi kerrallaan
virkaehtosopimuksen mukaisesti. Tyon vaativuuden arviointi tehddan joka lukuvuosi ja kriteereista seka
jakoperusteista neuvotellaan tyontekijaosapuolen kanssa. Opetuksessa noudatetaan kulloinkin voimassa
olevaa perusopetuksen opetussuunnitelmaa. Noudatetaan sivistyslautakunnan vuoden alussa antamia
ohjeita  vaitiolovelvollisuudesta ja salassapidosta. Rekrytoitavan henkiléston  kelpoisuus,
rikosrekisteriotteet ja muut palvelusuhteet alkamiseen liittyvat toimenpiteet tarkastetaan.



Lukiokoulutus

Sisdinen valvonta

Lukiokoulutuksen sisdista valvontaa tehdaan talouden ja tavoitteiden toteutumisen osalta saannoéllisesti.
Raportointi tapahtuu neljannesvuosittain sivistyslautakunnalle tehtdvadssa raportissa. Sisdiseen
valvontaan kuuluu laskujen oikeellisuuden tarkistaminen. Riskien hallintaa arvioidaan puolivuosittain.
Viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin nettisivulla, mikdli ne eivat ole salaisia. Laaditaan
lukuvuosittain vuosisuunnitelma. Sen tekemiseen osallistuu lukion henkilékunta ja ennen hyvaksymista
opiskelijakunnan hallitus kasittelee suunnitelman. Opiskelijakunnan edustajat ovat mukana opettajien
kokouksissa. Opetuksessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa lukion opetussuunnitelmaa.
Noudatetaan sivistyslautakunnan vuoden alussa antamia ohjeita vaitiolovelvollisuudesta ja
salassapidosta. Rekrytoitavan henkiloston kelpoisuus, rikosrekisteriotteet ja muut palvelusuhteet
alkamiseen liittyvat toimenpiteet tarkastetaan.

Eldmanlaatupalvelut

Sisdinen valvonta

Esimies on valvonut toiden suorittamista, tilattavien palveluiden toteuttamista ja hankkinut tietoja
asetettujen tavoitteiden toteutumisen arvioimiseksi itsendisesti sekda yhdessa henkiloston kanssa.
Sisdisessa valvonnassa valvotaan vaadittujen turvallisuuskoulutusten suorittaminen ja ajantasaisuus.
Rekrytoitavan henkiloston kelpoisuus, rikosrekisteriotteet ja muut palvelusuhteet alkamiseen liittyvat
toimenpiteet tarkastetaan. Tyopaikkatarkastukset (fyysisen ja henkiset olosuhteet) toteutuvat
sdannollisesti. Tybajan seurantaa toteutetaan sdannollisesti. Sisdistd valvontaa tehdaan talouden ja
tavoitteiden toteutumisen osalta saddnndllisesti. Raportointi tapahtuu neljannesvuosittain
sivistyslautakunnalle ja kaupunginhallitukselle tehtdvissd raporteissa. Riskien hallintaa arvioidaan
puolivuosittain. Laadittujen ja annettujen ohjeiden toimeenpano ja noudattaminen. Laskujen
oikeellisuuden tarkistaminen tehddan annettujen ohjeiden mukaisesti. Maksuosoitukset ja maksettavat
laskut tarkastetaan ja tilididdan huolellisesti. Mikdli virhe tapahtuu ja se havaitaan, tehdaan
muistiotosite. Sivistyslautakunta antaa vuoden alussa ohjeet vaitiolovelvollisuuteen ja salassapitoon
liittyvista asioista ja niitd noudatetaan.



