TYOTERVEYS HELSINGIN SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KUVAUS
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Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistavat tuloksellista toimintaa seka vahentavat liike-
laitokselle yllatyksellisten tapahtumien todennakoisyytta. Lisaksi sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta lisaavat johdon raportoinnin luotettavuutta ja hyvan hallintotavan noudatta-
mista.

Kuvauksessa esitetaan Tyoterveys Helsingin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoit-
teet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella Tyoterveys Helsingin johdon, henkiloston seka liike-
laitosta ohjaavan ja valvovan johtokunnan yhteinen toimintatapa ja menettelyt Tyoterveys
Helsingin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioin-
nissa ja raportoinnissa.

Kuvaus tukee sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa niiden johdon-
mukaista toteuttamista. Kuvaus toimii néytténé sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-

jestamisesta, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuuden seurannalle
Ja arvioinnille seka tukee raportointia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta.

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 noudatta-
mista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoitetaan
asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman talousarvion puit-
teissa. Tuloksellisuus merkitsee myds toiminnan vaikuttavuutta, laadukkaita palveluja, pro-
sessien sujuvuutta ja henkiloston suorituskykya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus sekéa Tydterveys Helsinki si-
toutuu kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastui-
den maarittamiseen, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen
seka ammattitaitoiseen henkilokuntaan.

Riskienarvioinnilla liikelaitos tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnallisia ja talou-
dellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit huomioiden toimintaympariston muutokset, riskien hal-
lintaan kaytettavissa olevat menettelyt, vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen val-
vontajarjestelmaan merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilld liikelaitos edistaa tavoitteidensa saavuttamista, varmentaa riskien-
hallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon menettelyiden
asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esim. toimivaltuudet,
suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset taloudenhoidon ja
hallinnon kontrollit, tyonjaot ja jarjestelmakontrollit.

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi liikelaitos tuottaa ja hankkii johdon kayttoon laa-
dukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta.




Johto viestii henkilostolle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii yhteis-

tyossa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisadisen valvonnan toimi-
vuuteen.

Tydterveys Helsinki kehittaa ja toteuttaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa
seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki sisaisen valvon-
nan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Liikelaitos viestii sisaisen valvonnan ja riskienhal-
linnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toimenpi-
teista, ja tarvittaessa myos kaupungin johdolle ja kaupunginhallitukselle.

4 Tyoterveys Helsingin tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Tyoterveys Helsingin johtokunta ja sen alainen liikelaitos huolehtii hyvaksyttyjen tavoittei-
den mukaisesti tyoterveyspalvelujen tuottamisesta kaupungin kaikille virastoille ja liikelai-
toksille seka osalle tytaryhteisoja. Tyoterveys Helsingin toimintaa ohjaavat kaupunginhal-
lituksen hyvaksymat tyoterveyshuollon toimintaperiaatteet, tyoterveyshuoltolaki seka
Hyva tyoterveyshuoltokaytanto —asetus.



5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilot

Menettely: Toiminnan arvolahtdkohtana on kaupungin eettiset periaatteet, jotka on otettu huomioon strategiatydssa,
toiminnan ja tavoitteiden suunnittelussa seka niiden johtamisessa ja seurannassa.
Asiakirjat: Talousarvio ja toimintasuunnitelma, strategia, sisdinen viestinta

Toimitusjohtaja, yliladkari, yksikoi-
den johtajat

Menettely: Tulostavoitteiden toteutumista seurataan saanndllisesti seka kuukausittain ettd neljannesvuosittain niin
yksilo- kuin liikelaitostasolla.
Asiakirjat: Kokouspoytdkirjat IMS-toimintajarjsestelmassa, yksilétason dokumentaatio esimiehilld, QlicView-raportit

Toimitusjohtaja, yksikdiden johta-
jat, palvelupaallikot ja esimiehet

Menettely: Tehtdva- ja toimivaltajaot on maaritetty.
Asiakirjat: Tyoterveys Helsingin johtosdaanto, riskienhallintasuunnitelmat, ydinprosessien prosessikuvaukset, hankinta-
oikeudet, johdon sijaisjarjestelyt, laskujen hyvaksymisoikeudet (Kosti)

Toimitusjohtaja, ylildaakari, hallinto-
paallikko, yksikoiden johtajat, hen-
kilostdasiantuntija

Menettely: Talouden ja toiminnan suunnittelu ja toteuman oikeellisuus on varmistettu
Asiakirjat: Kanslian laatima talousarvion laatimis-ja noudattamisohje, Tyoterveys Helsingin toiminta- ja
taloussuunnitelma, tilaus- ja hyvaksymisoikeudet, johtoryhman taloutta koskevat paatokset.

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
yksikdiden johtajat, taloussuunnit-
telija

Menettely: Johto puuttuu valittémasti havaittuihin poikkeamiin sekd ohjeiden ja sddantdjen vastaiseen toimintaan.
Asiakirjat: Tietoturvaohje, kokousmuistiot, kaupungin henkildstdohjeet, riskienhallintasuunnitelmat, henkilokohtaisten
tulostavoitteiden kuukausiseuranta, potilastietojarjestelman rekisteriseloste

Toimitusjohtaja, yksikdiden johta-
jat, esimiehet, ylilaakari

Menettely: Ammatillinen osaaminen on varmistettu henkiléstésuunnitelmalla.
Asiakirjat: Henkil6stosuunnitelma IMS-toimintajarjestelmassa

Toimitusjohtaja, yliladkari, laatu- ja
palvelupaallikko, henkilostdasian-
tuntija, esimiehet

Kehittamiskohteet:

Operatiivisten riskienhallintasuunnitelmien paivittaminen

Strategisten ja taloudellisten riskien systemaattinen kasittely vahintaan kvartaaleittain johtoryhmassa
Valmiusuunnitelman paivittaminen

Aikataulu:

Helmikuuhun 2017 mennessa
Valittomasti

Vuoden 2016 loppuun mennessa




5.2 Riskienarviointi

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilot

Menettely: Strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden maarittely on toteutettu ja varmistettu luokitte-
lemalla riskit operatiivisiin seka strategisiin ja taloudellisiin riskeihin.

Asiakirjat: Talouden ja toiminnan neljannesvuosiennusteet, Kj osavuosikatsaus, riskienhallintasuunnitelmat, ydinpro-
sessien prosessikuvaukset, kaupunginjohtajan laatupalkintokilpailudokumentit (2012, 2014 ja 2016)

Toimitusjohtaja, yksikdiden johta-
jat, hallintopaallikko

Menettely: Riskienhallintamenettelyt on varmistettu osana ydinprosessien kehittamista ja jatkuvaa toiminnan paranta-
mista

Asiakirjat: Riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan ohje, riskienhallintasuunnitelmat, prosessikuvaukset ja tyoohjeet, toi-
mintaymparistdanalyysi, johtoryhman poytakirjat

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
yksikdiden johtajat, palvelupaalli-
kot

Kehittamiskohteet:

Prosessien mukaisen johtamisen varmistaminen ja systemaattinen poikkeamiin puuttuminen
Sisdisten auditointien kayttoonotto samoin kuin johdon katselmukset

Taloushallinnon prosessikuvausten paivittdaminen toimintajarjestelmaan

Aikataulu:

Jatkuvasti

Vuoden 2017 alusta

Vuoden 2016 loppuun mennessa

5.3 Valvontatoimenpiteet

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilot

Menettely: Merkittavimmat riskit, hallintakeinot ja valvontatoimet on tunnistettu prosessikohtaisten riskienarviointien
yhteydessa seka arvioimalla sdanndllisesti valvontatoimenpiteiden toteutumista

Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelmat, kokousten muistiot, sisdisten auditointien muistiot, tietoturvaohjeet, toiminta-
ohje akuuteissa potilastietojarjestelma ja IT-ongelmatilanteissa, kirjaamisohjeet potilastietojarjestelmaan, asiakastyyty-
vaisyystulokset, johdon raportointi

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
ylilaakari, yksikonjohtajat, palvelu-
paallikot ja esimiehet

Menettely: Valvontakohteet ja toteuttamisvastuut on maaritelty tehtavakuvissa ja prosesseissa
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelmat, TVA-kuvaukset, jory kokousmuistiot

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
yksikdiden johtajat, henkilostoasi-
antuntija




Menettely: Toiminnan lainmukaisuus on varmistettu prosesseissa ostolaskujen ytj-jarjestelman avulla, seuraamalla ak-
tiivisesti toimintaympariston ja lainsaddannon muutoksia kuten hankintalaki, kuntalaki, henkiléstéhallinnon lainsaa-
danto, sosiaali- ja terveydenhuollon lainsaadanto seka Kelan ohjeet

Asiakirjat: Prosessi- ja jarjestelmdkohtaiset ohjeet

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
ylilaakari, johtava tyoterveyslaakari
yksikon johtajat, henkilostoasian-
tuntija

Kehittamiskohteet:

TVA-kuvausten ajantasaisuuden varmistaminen

Taloushallinnon sisdinen auditointi

Tiimien sisdiset auditoinnit (potilastietojarjestelman kirjaamiskdytannot)

Aikataulu:

Vuoden 2016 loppuun mennessa
Vuoden 2017 alussa

Vuoden 2017 alussa

5.4 Tieto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilot

Menettely: Sisdistd valvontaa ja riskien hallintaa palveleva tieto on madritelty prosessikohtaisesti ja keskeiset tiedot
koottu IMS-toimintajarjestelman mittarit osioon ja ajankohtaiset tarkastusraportit on kasitelty johtoryhmassa
Asiakirjat: Riskienhallinnan ohjeet, prosessikuvaukset, tarkastusraportit

Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
laatu- ja palvelupaallikko, yksikoi-
den johtajat

Menettely: Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkeytta on korostettu henkildstolle prosessien ohjeistuksissa, kasit-
telemalla ohjeistuksia ja sovittujen tydpajojen merkitysta yksikko- ja tiimikokouksissa, uusien tyontekijoiden perehdy-
tyksessa ja henkilostoviestinndssa

Asiakirjat: Kokousmuistiot, perehdytysohjelma, sisdisen viestinnan kanavat Poiju- ja Kompassi

Hallintopaallikko, laatu- ja palvelu-
paallikko, viestintasuunnittelija,
esimiehet

Menettely: Tietojdrjestelmien suunnittelussa ja parametroinnissa on ennaltaehkaisty virheellistad tiedonvalitysta ja ris-
kien toteutumista aktiivisella yhteistyolla jarjestelmatoimittajien seka Hijat- yhdyshenkildiden kanssa
Asiakirjat: Hankinta- ja yllapitosopimukset, poikkeamaraportit

Johtava tyoterveyslaakari, IT-asian-
tuntija

Kehittamiskohteet:
Varmistettava kokousmuistiot tiimien seka laatu- ja kehittamisryhman kokouksista
Tietohallinnon vastuiden paivitys ja osaamisen vahvistaminen

Aikataulu:

Valittomasti

Johtopaatosten mukaan kdynnissa
olevasta tietohallinnon tilanneku-
vasta




5.5 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Vastuuhenkilot

Menettely: Koko Tyoterveys Helsingin toimintajarjestelman kattava itsearviointi on toteutettu osallistumalla kaupun- Toimitusjohtaja, yliladkari, yksikoi-
ginjohtaja laatupalkintokilpailuun (2012, 2014, 2016). Johdon sisdista valvontaa ja riskienarviointia kehitetdan johdon den johtajat, laatu- ja kehittamis-
seminaareissa ja johdon katselmuksin. paallikko, hallintopaallikko

Asiakirjat: Laatupalkintokilpailuhakemukset ja palautteet, sisdisten auditointien dokumentaatiot

Menettely: Sopimusten mukainen toiminta (tilaaja ja palveluntuottaja) on varmistettu ulkoisten toimijoiden kanssa Toimitusjohtaja, hallintopaallikko,
toimittaessa poikkeamaseurannalla ja saanndllisilla seurantakokouksilla. laatu- ja palvelupaallikko, ylilaakari,
Asiakirjat: Sopimukset ja seurantakokousten muistiot johtava tyoterveyslaakari

Menettely: Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista arvioidaan vuosittain tilinpaatoksen toimintakertomuk- | Toimitusjohtaja, hallintopaallikk®
sen selonteossa, joka kasitellaan ja hyvaksytaan johtoryhmassa. Johtokunta arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tilaa tilinpaatoksen selonteon kautta osana tilinpaatosta.

Asiakirjat: Jory muistiot

Kehittamiskohteet: Aikataulu:




