KORKEASAAREN ELAINTARHAN SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KU-
VAUS

1. Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisainen valvonta ja ris-
kienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta,varmuutta tavoitteiden saavuttamisesta ja
vahentavat yllatyksellisten tapahtumien todennakoisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetddn Korkeasaaren elaintarhan
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka
perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella Korkeasaaren elaintarhan johdon, henkiloston seka
elaintarhaa ohjaavan ja valvovan Korkeasaaren johtokunnan yhteinen toimintatapa ja
menettelyt Korkeasaaren eldintarhan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

2. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tu-
loksellisuus. Laillisuus tarkoittaa voimassa olevien lakien ja hyvan hallintotavan noudat-
tamista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoite-
taan asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman talousarvi-
on puitteissa. Tuloksellisuus merkitsee myos toiminnan vaikuttavuutta, laadukkaita palve-
luja, prosessien sujuvuutta ja henkiloston aikaansaannoskykya.

3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, Korkeasaaren johtokun-
ta seka Korkeasaaren elaintarha sitoutuvat kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin,
asettettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittdmiseen, sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka ammattitaitoiseen henkilokuntaan.

Riskienarvioinnilla Korkeasaaren elaintarha tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toi-
minnallisia ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huo-
mioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt,
vaarinkaytdsten mahdollisuudet seka sisdiseen valvontajarjestelmaan merkittavasti vai-
kuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla Korkeasaaren elaintarha edistda tavoitteidensa saavuttamista,
varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoi-
don menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienetavia valvontamenettelyja ovat esim.
toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset ta-
loudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot, jarjestelmakontrollit.



Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi Korkeasaaren eldintarha tuottaa ja hankkii joh-
don kayttéon laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan toimivuudesta. Johto viestii henkilOstolle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vastuista
seka toimii yhteistydssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen
valvonnan toimivuuteen.

Korkeasaaren eldintarha kehittaa ja toteuttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jatkuvaa seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki
sisdisen valvonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Korkeasaaren elaintarha viestii
sisaisen valvonnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista
toimenpiteista, ja tarvittaessa Korkeasaaren johtokunnalle, kaupungin johdolle ja kaupun-
ginhallitukselle.

4. Korkeasaaren eldintarhan tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Helsingin kaupungin eldintarhan johtokunta ja sen alainen Korkeasaaren elaintarha yllapi-
tavat elaintarhaa ja virkistysaluetta hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Korkeasaaren elaintarha edistaa luonnon monimuotoisuuden sailymista yllapitamalla
edustavaa elainkokoelmaa, suosimalla uhanalaisten eldinten lisdantymista ja painottamal-
la opetuksen ja muu yleisdvalistuksen merkitysta luonnon suojelussa.

Elaintarhan toimintaa ohjaavat jasenyydet Maailman elaintarhajarjestossa (WAZA) ja Eu-
roopan Elaintarhayhdistyksessa (EAZA).



5. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan kuvaus

1. Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Vastuuhenkilé/ Vastuuhen-
kilot
Toimitaan oman tehtavan ja toimivallan mukaan, paatoksenteon taso ja hankintarajat maaritetty. ETJ, paallikot

Esimiesten sijaisjarjestelyt ovat selkeat ja niista on tiedotettu henkilokunnalle.
Asiakirjat: Korkeasaaren johtosaanto, Korkeasaaren toimintasaanto, Korkeasaaren arvot, visio ja
missio, delegointipaatokset.

Talouden ja toiminnan suunnittelu, tilidintien oikeellisuus. Talouden seuranta, jossa talousarvio teh- | ETJ, paallikot, taloussuunnit-
daan 4krt vuodessa. telija

Asiakirjat: Khs:n hyvaksymat ja Tasken laatima talousarvion noudattamis- ja laatimisohje, Tilikartta ja
ohjeet

Hankintaryhma kasittelee ja seuraa isojen hankintojen toteuttamista. Hankintaryhma varmistaa, etta | ETJ
hankinnat ovat lakien ja ohjeiden mukaisia.
Asiakirjat: Hankintaryhman muistiot, Strategiaohjelma

Kehityskeskustelut kaydaan kaikkien tyontekijoiden kanssa vuosittain. Korkeasaaren tulospalkkaus- | ETJ
jarjestelma on kaytéssa. Tyohyvinvoinnin tilaa seurataan vuosittain ja kehityskohteet kirjataan tyohy-
vinvoinnin toimintasuunnitelmaan.

Asiakirjat: Tydsuojelun- ja tydhyvinvoinnin toimintasuunnitelma, Korkeasaaren elaintarhassa nouda-
tettavat yhteistoiminnan periaatteet, Osaamisen kehittdmisen suunnitelma, tulospalkkausjarjestelma

Saanndlliset johtoryhman kokoukset joka toinen viikko, Yksikdiden kokoukset viikoittain. Yhteistoi- Paallikot, esimiehet
minta- ja tyosuojelutoimikunnissa kasitellaan niihin kuuluvat asiat ja lakisaateiset velvollisuudet hoi-
detaan asianmukaisesti. Laajennettu jothoryhma aina tarvittaessa. Henkilostotreffit jarjestetaan kuu-
kausittain.

Asiakirjat:Johtoryhman, laajennetun johtoryhman ja viikkopalavereiden poytakirjat kootusti Helmi-
intranetissa.

Tybajanseuranta, tydaikakirjanpito ja kulunvalvonta on toteutettu sahkoisesti. Kulkuoikeudet on maa- | Hallintopaallikkd
ritetty yksikkd/tyontekijakohtaisesti. Kameravalvontajarjestelma kattaa alueet riittavan laajasti Jarjes-
telmien rekisteriselosteet ovat ajantasalla. Hallinto valvoo turvallisuusselvitysten ja tydhontulotarkas-
tusten toteutumista.

Asiakirjat: rekisteriselosteet,

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:




Korkeasaaren myymalaan liittyvat riskit kartoitetaan ja suoritetaan tarvittavat hallintatoimenpiteet
(Inventaariot, rahaliikenne)

Markkinointipaallikko, turvalli-
suusasiantuntija

2. Riskienarviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilo/ Vastuuhen-
kilot

Vuosittainen toimintaympariston tarkastelu, riskien tunnistaminen, arviointi ja seuranta.
Asiakirjat: riskienhallintasuunnitelma

ETJ

Vahinkoriskeihin varautuminen viranomaistenvaatimusten mukaisesti ja vuosittainen poikkeustilan-
neharjoittelu. Tarjottavien ydintoiminnan kuluttajapalveluiden riskit arvioidaan aina ennen palvelun
aloittamista

Asiakirjat: Pelastussuunnitelma, Viranomaistarkastusten raportit

Turvallisuusasiantuntija

Tyoturvallisuuden vaarojenarvionnit pidetaan ajan tasalla
Asiakirjat: TyosuojelupakKi

Yksikdiden paallikot

Vaarinkaytosten mahdollisuus minimoitu hallinnollisin- seka tietojarjestelmakontrollein.
asiakirja:

ETJ

Kateisen kasittely on ohjeistettu, kateisen rahan kasittelya on rajoitettu (kassakaappien tunnukset).
Kateisen rahan kuljettaminen on ulkoistettu (seka arvokuljetus, ettad rahanvaihto)
Asiakirjat: Kassanhoito-ohje

Markkinointipaallikko

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

Rahaliikenteen jarjeistaminen Korkeasaaren sisalla, rahankasittelyprosessin tehostaminen ja turval-
lisuuden parantaminen teknisin ratkaisuin

3. Valvontatoimenpiteet




Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilo/ Vastuuhen-
kilot

Vaarinkaytosten minimointi kaupunkiyhteisilla taloushallinnon ohjelmilla. Vaaralliset tydyhdistelmat
on estetty tehtavien eriyttamisella (kosti)

Hallintopaallikko

Toiminnan jatkuvuuden ja hairiéttomyyden varmistaminen kriittisten palvelujen osalta
Asiakirjat:

ATK-asiantuntija

Rahaliikenteen ja kateisen rahan maara valvonta ja tarkastukset tekee hallintoyksikko, joka ei vastaa
myymisesta.
Asiakirjat: kassanhoito-ohje

Taloussuunnittelija

Palo- ja kuluttajaturvallisuustarkastukset
Asiakirjat: Tarkastusraportit

Turvallisuusasiantuntija

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

Turvallisuuskierrosten kayttoonotto yksikoissa vuoden 2016 aikana

4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilo/ Vastuuhen-
kilot

Virastotasoisten riskienarviointien tulokset kaydaan lapi yhteistoimintaelimessa
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma

Hallintopaallikko

Riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan menetelmakuvauksen paivittaminenvuosittain ja hyvaksytta-
minen johtokunnassa
Asiakirjat: Sisainen valvonta ja riskienhallinta kaupunkikonsernissa

Hallintopaallikko

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

5. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi




Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilo/ Vastuuhen-
kilot

Riskienhallinnan tilannekuva 2 krt vuodessa, jossa tarkastetaan tehtyjen hallintatoimenpiteiden tila
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma

Johtoryhma

Hallinto seuraa paatosten ja tilidintien seka kateisen rahan maaran oikeellisuutta. Hallinto raportoi
henkiloston, talouden, yleishallinnon ja turvallisuustyon toteutumista ja poikkeamien osalta yksikon
paallikdille

Hallinnon asiantuntijat

Menettelyt: Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko osana tilinpaatosta
Asiakirjat: Tilinpaatdsohje

Hallintopaallikko

Palvelukassojen ja kirjanpidon tasmaytys. Pohjakassat ja kateisen rahan maara tarkistetaan hallin-
topaallikon toimesta 2 krt vuodessa.

Asiakirjat: Kassanhoito-ohje, Tasetilien tasmaytyslomakkeet, Kateisen rahan tarkastusten poytakirjat
Kateisen rahan maaran, kasittelyohjeiden ja toimintamallien tarkastus maaraajoin tilintarkastajan
toimesta seka viraston omat kassan tarkastukset vahintaan puolivuosittain

Hallintopaallikko

Menettelyt: Sisaisen tarkastuksen ja tarkastusviraston raporttien kasittely, suositusten ja toimenpitei-
den toteuttaminen ja raportointi. Asiakirjat: Raportit, kokousmuistiot

Hallintopaallikko

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

kriisiviestintatoimintamallit- ja ohjeet kaydaan lapi ja jalkautetaan organisaatiossa

turvallisuusasiantuntija

Menettelyt: Sopimusten hallintaan ja valvontaan on luotu menettelyt. Sopimuksenhallintajarjestelma
otetaan kayttoon heti kun mahdollista.

hallintopaallikko
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