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Valmistelija:

Sisdisen valvonnan osatekija

Paatoksenteon sisainen valvonta
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Kansalaisopiston johtokunta

Kansalaisopiston rehtori

Toimenpiteet ja toteuma raportointikaudella
(vapaamuotoinen arviointi)

Paatokset on tehty hallintosaannon mukaan joko kan-
salaisopiston johtokunnassa tai viranhaltijapaatoksin
Dynasty 10 -jarjestelmaa kayttaen. Viranhaltijapaatok-
set on tuotu johtokunnalle tiedoksi. Paatokset ja joh-
tokunnan poytakirjat on tuotu asianmukaisesti nahta-
ville ja tiedoksi asianosaisille. Arkistointi on hoidettu
Dynasty 10 -jarjestelmaa kayttaen.

Henkilostoasioiden sisainen valvonta

Tyonantaja tukee henkiloston osallistumista ammatti-
taitoa yllapitaviin ja edistaviin koulutuksiin koulutus-
suunnitelman mukaisesti.

Henkilostoasiat (mm. tyosuhteeseen liittyvat asiat ja
poissaolot) on kasitelty F Ess -ohjelmaa kayttien. Sai-
rauspoissaoloja on seurattu ohjeistuksen mukaan.

Kaupungin henkilostohallinnon linjaukset tyossa jaksa-
miseen; E-passi, tyosuhdepolkupyoraetu. Aktiivinen ai-
kainen puuttuminen -malli ym. ohjelmat seka tyoter-
veyshuollon palvelut.

Kehityskeskustelut kayty vakituisen henkiloston kanssa
vuosittain.
Avainhenkiloiden sijaisjarjestelyissa kehitettavaa.

Taloussuunnittelun sisainen valvonta

Talouden suunnittelussa ja talousarvioprosessissa nou-
datettu kaupunginhallituksen antamaa ohjeistusta.
Suunnittelu tehty Accuna -ohjelmassa. Maararahojen
kayttovastuut, laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat on ni-
metty johtokunnan toimesta.

Taloutta seurataan aktiivisesti ja siitd raportoidaan joh-
tokunnalle.

Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdinen valvonta

Kirjanpitoon liittyvat tehtavat hoidetaan Kuntien HETA
palvelut Oy:n ohjelmilla taloushallinnon ohjeiden mu-
kaan. Saatavat laskutetaan ohjeistusten mukaan. Saata-
vien toteutumista on seurattu HETAn ohjelmista saa-
tavien raporttien avulla. Maararahojen kayttovastuut,
laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat on nimetty johtokun-
nan toimesta.

Talousraportointi

Johtokunnalle raportoidaan talouden toteutumasta.
Tilinpaatos tehdain annettujen ohjeiden mukaisesti.
Kirjanpidon ja talousarvion toteutumista seurataan ak-
tiivisesti.

Omaisuuden hallinnointi, hankintojen ja sopimus-
ten sisdinen valvonta

Hankinnoissa noudatettu hankintaohjeistuksia.
Sopimukset arkistoitu Dynasty 10 -ohjelmaan.
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Tietohallinnon ja tietoturvan sisainen valvonta Tietoturvaan liittyvissa asioissa toimittu tietohallinto-
johtajan sekd Joki-ICT:n antamien ohjeiden mukaan.
Henkilostoa on ohjeistettu tekemaan tietosuojakoulu-
tus verkossa.

Avustusten, takausten ja vakuuksien myontami- | -
nen

Hankkeiden (projektien) hallinnointi Kansalaisopiston hankerahoitus on ollut Opetushalli-
tuksen myontimaa erillista valtionapua kurssimaksujen
alentamiseen tai kokonaan korvaamiseen (opintosete-
liavustus). Hankkeille on avattu oma kustannuspaikka
talouden seurantaa ja raportointia varten. Vastuuhen-
kilona on toiminut rehtori. Raportointi tehty Opetus-
hallituksen ohjeiden mukaan. Saaduista avustuksista on
informoitu johtokuntaa.




