Liikuntaviraston sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatapojen ja menettelyjen kuvaus

Menettely

Toiminto

Prosessi

Alaprosessi/kaytanto

Tavoite

Tavoitteisiin liittyvat riskit ja
niiden mahdolliset vaikutukset

Toimenpiteet riskien
minimoimiseksi, dokumentti

Vastuuhld/-toimija

Johtaminen ja hallinnon
jarjestaminen: toiminnan
organisointi

Johtaminen ja hallinnon
jarjestiminen: toiminnan
kehittaminen

Liikuntatoimen johtosaanto ja
lilkuntaviraston
toimintasdanto

Toiminnan organisoinnissa
sitoudutaan kaupungin arvoihin
ja eettisiin periaatteisiin seka
noudatetaan hyvaa johtamis- ja
hallintotapaa. Liikuntatoimen
johtosdanto ja viraston
toimintasaanto asettavat
tehtavat toimialalle.
Toimijioden vastuut ja
velvollisuudet on maaritelty.

Toimintaympariston
muuttuessa tehtava, vastuut
tai velvollisuudet eivat paivity
ajanmukaisesti

Tarkastellaan
saannonmukaisesti toimialan
johtosdantoa ja viraston
toimintasaantoa seka niiden
vastaavuutta
toimintaymparistoon ja
organisaation toimintaan.

Liikuntajohtaja,
hallintopalveluiden
osastopaallikko ja lakimies

Kaupungin strategiaohjelma

Liikuntatoimen keskeiset
liilkuntapoliittiset tavoitteet
nakyvat kaupunkitason
strategiassa

Jos liikuntapoliittisesti
merkittavat tavoitteet
puuttuvat kaupunkitason
strategiasta, niiden painoarvo
kaupungin resurssien jaossa
heikkenee.

Vaikutetaan siihen, etta
kaupunginvaltuuston
hyvaksymaan
strategiaohjelmaan kirjataan
liilkuntapoliittisesti merkittavia
tavoitteita.

Lilkuntajohtaja

Liikuntastrategia

Toimintojen johtaminen ja
suunnittelu perustuvat
strategisiin linjauksiin.
Liikuntastrategia perustuu
relevanttiin tietopohjaan ja
liilkuntapoliittisesti
merkittavimpiin haasteisiin

Liikuntatoimen toimenpiteet
eivat vastaa helsinkildisten
liikunnan edistdamisen kannalta
keskeisimpiin kysymyksiin

Hyddynnetdan relevanttia ja
laadukasta tietopohjaa
liilkuntalautakunnan
hyvaksyman liikuntastrategian
tms. asiakirjan tavoitteiden
asettamisessa.

Lilkuntajohtaja,
kehittamisyksikon suunnittelija,
osastopaallikot

Johtaminen ja hallinnon

jarjestaminen: henkil6ston ja

voimavarojen johtaminen

Liikuntastrategian
toimeenpano/toimintasuunnit
elma

Valitaan tehottomia tai
vaikuttavuudeltaan heikkoja

toimenpiteita

Viraston laatima
toimeenpanosuunnitelma

Liikuntajohtaja,
kehittamisyksikon suunnittelija,
osastopaallikot

Henkilostosuunnittelu

Henkilosto tuntee viraston
toimialan tavoitteet, virastossa
on osaava henkildsto, joka
tuottaa laadukkaita
liilkuntapalveluita
helsinkildisille. Virastossa tyot
ja tehtavat jarjestetaan
taloudellisesti ja tehokkaasti

Tehdaan viraston tavoitteiden
kannalta eparelevanttia tyota

Sidotaan henkilostosuunnittelu
vuosikelloon. Ennakoidaan
osaamistarpeita ja
suunnitellaan rekrytoinnit
viraston kokonaisuuden
kannalta.

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
esimiehet, HR




Rekrytointi

Nimike- ja
palkkalausuntokaytanto,
tayttolupakaytanto,
varsinainen rekrytointi,
tyosopimuksen laatiminen,
perehdytys

Virastoon palkattava uusi
henkilosto taydentaa viraston
olemassaolevaa
asiantuntemusta ja osaamista

Toistetaan epéarelevantin tyon
teettamista ja hukataan
voimavaroja

Rekrytointiprosessin kuvaus.
Noudatetaan prosessia.

Rekrytoiva esimies, kyseisen
osaston osastopaillikko, HR

Osaamisen kehittaminen

Osaamisen
kehittamissuunnitelma ja
koulutussuunnitelma

Viraston henkiloston osaamista
kehitetdan jatkuvasti ja
viraston strategisten
tavoitteiden mukaisesti.
Ennakoidaan osaamistarpeita.

Osaamisen
kehittdmissuunnitelma ja tata
konkretisoiva
koulutussuunnitelma eivat
vastaa osaamistarpeeseen

Osaamisen
kehittdmissuunnitelma
laaditaan yhteistyossa
osastojen kesken, ennakoiden
osaamistarpeita. Laaditaan
koulutussuunnitelma
konkretisoimaan osaamisen
kehittdmissuunnitelmaa.

HR, ldhiesimies, osastopaallikot

Osaamisen eri osa-alueiden
koulutukset

Koulutuksia jarjestetdan
virastotasolla yhteisesti ja
osaastojen tarpeet
huomioiden, osastotason
koulutuksia erityispiirteiden
mukaisesti

Koulutusta hankitaan
sattumanvaraisesti ja hukataan
yhteisesti hankitun ja/tai
raataloidylla koulutuksella
saatava osaamisen
kehittamisen hyoty

Laaditaan
koulutussuunnitelmaa
ykstyiskohtaisempi
koulutuskalenteri viraston
koordinoimien tai hankkimien
koulutusten suunnitelmaksi.

HR, ldhiesimies, osastopaallikot

Tehtavakuvaukset ja
vaativuusarviointi

Virastossa tyoskentelevan
henkildston tehtavankuvat ovat
ajantasalla ja niita kehitetdaan
tyotehtavien kehittyessa.
Vastuut madritelty. Tehtavien
vaativuus ja palkkaus ovat
linjassa.

Tehtavien vaativuusmaarittely
ei paivity tehtdvissa vaaditun
osaamistarpeiden lisdantyessa,
palkkakehitys jaa jalkeen ja
tyontekijoiden motivaatio ja
sitoutuneisuus virastoon
heikkenee.

Tehtavakuvaukset ja
vaativuusarvioinnit

HR, ldhiesimies, osastopaallikot

Johtoryhmatyoskentely, YT-
asioissa viraston vahvistettu
johtoryhma

Viraston sisdinen tiedonkulku
on tehokasta ja keskeiset
paatokset ym. linjaukset
kasitelladn viraston
johtoryhmatasolla. Vahvistettu
johtoryhma on viraston yt-elin.

Keskeisia asioita ei tuoda
johtoryhman kasittelyyn,
sisdisen tiedonkulun vahyys
vaikuttaa viraston
luottamuspddoman
yllapitdmiseen heikentavasti.

Johtoryhman
vuosisuunnitelma, esityslistat
ja poytakirjat

Liikuntajohtaja,
kehittamisyksikon suunnittelija

Tyohyvintointitoiminta

Viraston henkil6sto voi hyvin ja
tyoyhteisé on kannustava.
Epaasiallista kohtelua ei ilmene
ja sitoutuneisuus virastoon ja
sen strategisiin tavoitteisiin
kasvaa.

Tyohyvinvointitoiminnassa ei
padsta kehittdmaan yhteison
vuorovaikutukseen ja
tyoyhteisdn koheesioon
vaikuttavia tekijoita;
sitoutuneisuus heikkenee ja
luottamuspadoma rapautuu.

Viraston tyohyvinvoinnin
suunnitelma.
Ty6hyvinvointimittari.

Lahiesimies, osastopaallikot,
HR

Tulos- ja kehityskeskustelut
(viraston johto -
osastopaallikot;
osastopaallikot -
paallikot/lahiesimiehet;
Idhiesimiet - tyontekijat)

Viraston strategiset tavoitteet
jalkautetaan henkilstolle ja
selvitetaan ammatillisen
kehittymisen koulutustarpeet.
Tyosuorituksen arvioinnit ja
yhteys palkkauskehitykseen.
Vuorovaikutteinen keskustelu,
joka sitouttaa henkilostoa
viraston tavoitteisiin ja niiden
saavuttamiseen.

Virastotason tavoitteet eivat
jalkaudu yksittaisten
tyontekjoiden
vuositavoitteisiin; tavoitteiden
toteumisesta ei palkita.

Tulos- ja kehityskeskustelujen
prosessikuvaus, tulos- ja
kehityskeskusteluja koskeva
virstotason ohjeistus, tulos- ja
kehityskeskustelulomakkeet,
TSA-arviointilomakkeet

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
esimiehet, HR




Kannustinjdrjestelmat/palkitse
minen

Tuloksellisesti ja tehokkaasti
tehdysta tyosta palkitaan
ajallisesti riittavan nopeasti.

Palkitseminen jaa tekematta tai
palkitsemista tehdaan eri
perustein: synnyttaa
epadoikeudenmukaisuuden
tunnetta henkiléstén
keskuudessa.

Viraston palkitsemisohje,
palkitsemislomakkeet

Esimies, HR

Tyoterveystoiminta

Viraston henkil6std voi hyvin ja
on suorituskykyista. Virastossa
vallitsee terveelliset
tyodolosuhteet.

Henkiloston suorituskyky
heikkenee.

Tehdaan tyokykya tukevaa ja
edistdvaa toimintaa, tyokykya
korjaavaa ja palauttavaa
toimintaa, ennalta ehkaistaan
tyokyvyttomyytta. Tehdaan
yhdessa TYKEn kanssa
tyoterveyden
toimintasuunnitelma ja
kaytetdaan varhaisen tuen
toimintamallia. Seurataan
tyoterveystoiminnan
vuosikelloa.

Esimies, osastopaallikdt, HR

Sisdinen viestinta

Liikuntaviraston tyontekijat
ovat tasapuolisesti tietoisia
viraston ja kaupungin
ajankohtaisista aiheista ja
sisdisesti tieto valittyy nopeasti
eri puolilla kaupunkia
tyoskenteleville
liilkuntavirastolaisille.
Toimivalla sisdiselld viestinnalla
vahvistetaan yhteishenkea.

Viraston sisdisen viestinnan
kanavat ovat vahaiset ja
tyontekijat hyodyntavat
vahaisesti teknisid kanavia
esim. intraa ja sdhkopostia.

Sisdisia viestinnan kanavia
kehitetdan, esimiesviestintaa
kehitetdan ja luodaan
systemaattinen tapa
dokumentoida mm. osasto- ja
tydyhteisdpalavereiden
sisaltoja

HR, ldhiesimies,
osastopaallikot,
viestintapaallikko

Johtaminen ja hallinnon
jarjestaminen: talousarvio

Tyoturvallisuus ja tyosuojelu

Virasto on turvallinen
tyopaikka ja viraston
tyotapaturmien maara laskee.

Tyotapaturmien maara kaantyy
kasvuun ja sairauspoissaolot
seka naista koituvat
kustannukset kasvavat.

Tyosuojelua koskeva
suunnitelma sisaltyy
tyohyvinvointisuunnitelmaan,
tyosuojelutoimikunnan
toimintasuunnitelma,

esityslistat ja poytakirjat

Esimies, tyosuojelupaallikko ja -
valtuutettu,
tyosuojeluorganisaatio

Talousarvio

Turvataan riittavat taloudelliset
ja henkilostolliset resurssit
viraston toiminnalle ja
palvelutuotannolle

Liikuntatoimen taloudelliset
resurssit viahenevat ja
toimintaedellytykset
kapenevat.

Kaupunkitason talousarvion
noudattamisohje

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
talouspaallikko

Talousarvion laatiminen

Noudattaa taloushallinnon
johtamaa, lapindkyvaa ja
avointa menettelya, jossa
viraston kaikki osastot tekevat
yhteistyota; laatimisprosessi
perustuu toimintaymparistossa
havaittuihin ennakoitaviin
haasteisiin ja ajanmukaiseen
tietopohjaan

Talousarviossa ei kyeta
huomioimaan
toimintaympariston muutoksia
tai toiminnan kehittamisen
kannalta valttamattomia
seikkoja, kuten asetettujen
tavoitteiden toteutumista
uhkaavien riskien
tunnistamista.

Viraston sisdinen ohjeistus
talousarvion laatimiseksi,
talousarvion laatimisen
prosessikuvaus

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot




Hinnasto

Turvaa nettobudjetoinnin
hyodyt, mutta pitaa
asiakasmaksut riittavan
houkuttelevina

Asiakasmaksuilla ei kyeta
turvaamaan palvelujen
tuottamisesta aiheutuvia
kustannuksia.

Hinnaston laatimisen
prosessikuvaus, viraston
sisdinen ohjeistus ja
aikataulutus hinnaston
laatimisesta

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot

Investointisuunnitelma

Priorisoidaan perusparannus-
ja uudishankkeet pitkalla
aikavalilla

Uudishankkeissa valitaan
liilkuntakulttuurin kannalta
houkuttelemattomia kohteita.
Perusparannushankkeita
kohdennetaan viraston
kiinteistdomassan kannalta
epdolennaisiin kohteisiin ja
korjausvelan purkaminen
viivastyy.

Viraston prosessikuvaus
investointisuunnitelman
laatimisesta, viraston sisdinen
ohjeistus ja aikataulutus
investointisuunnitelman
laatimisesta

Suunnittelupaallikko,
osastopaallikot

Tyoohjelma Priorisoidaan perusparannus- :Perusparannushankkeita Viraston prosessikuvaus Suunnittelupaallikko,
ja uudishankkeet kohdennetaan viraston investointisuunnitelman osastopaallikot
kalenterivuodeksi kiinteistdmassan kannalta laatimisesta, viraston sisdinen

epdolennaisiin kohteisiin ja ohjeistus ja aikataulutus
korjausvelan purkaminen investointisuunnitelman ja
viivastyy. Joudutaan tydohjelman laatimisesta
muuttamaan suunnitelmia
kesken vuoden.
Henkilosto- Suunnitellaan henkiléston Suunnitelma ei perustu Viraston sisdinen ohjeistus Liilkuntajohtaja, HR,

resurssisuunnitelma

maaraa, tehtavia ja
sijoittumista pitkalla
tahtdimella

todelliseen
henkilostotarpeeseen, jolloin
pitkan aikavalin
henkildstésuunnittelun tarpeet
eivat todennu
talousarviotasolle

henkildstéresurssisuunnitelma
n laatimisesta ja
aikataulutuksesta

osastopaallikot

IT-hankinnat

Noudatetaan IT-jarjestelma ja -
IT-infrahankinnoissa pitkan
aikavalin suunnitelmaa, joka
turvaa viraston kyvyn vastata
digitalisaation haasteeseen

Viraston tietojarjestelmat ja
tietotekniset laitteet jaavat
kehityksesta jalkeen, mika
heikentaa viraston
asiakaspalvelun tehokkuutta ja
vaikuttaa henkildston tyon
kuormittavuuteen

Viraston sisdinen ohjeistus IT-
hankintoja koskevan
suunnitelman laatimiseksi

Tietohallintopaallikko

Irtaimen omaisuuden
hankintasuunnitelma

Irtaimen omaisuuden hankinta
on suunnitelmallista ja
tapahtuu lakien ja sddnndsten
mukaisesti

Omaisuuden hankinta on
sattumanvaraista ja nakyy
hankintojen korkeina
kustannuksina

Viraston sisdinen ohjeistus
talousarvion laatimiseksi

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot

Tulosbudjetti

Turvataan talouden vakaus
tdsmentamalla
kalenterivuoden tulo- ja
menoarvio tulosyksikkdtasolle

Viraston sisdinen ohjeistus
talousarvion laatimiseksi

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot

Talousarvion toteutumisen
seuranta

Taloudellisten ja
toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisen ajantasainen
seuranta.

Jos raportoinnissa on
virheellisyyksia tai jos menot ja
tulot eivat ole kirjaantuneet
oikealla kuukaudelle, ei ko.
hetken tulos kirjanpidossa ole
oikein eika siis luotettava

Toiminnassa noudatetaan
Talpasta annettuja aikatauluja
(esim. ostolaskut ei seiso
ostolaskujarjestelmassa vaan
ne hyvaksytaan ajoissa)

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot




Tilinpaatos

Viraston talouden mittarit ja
toiminalliset tavoitteet
kirjataan oikein.

Tilinpaatos ei anna oikeaa ja
riittavaa kuvaa
toimintavuodesta.
Kayntimaarien raportoinnissa
on virheellisyyksia, jolloin
kaynnit ei ole oikein.

Toiminnassa noudatetaan
Talpan antamia
tilinpaatosaikatauluja, jolloin
toimintakulut ja -tuotot
kirjaantuu oikealle vuodelle.
Kulut ja tuotot kohdennetaan
sille vuodelle, jolle ne kuuluu
eli tehdaan oikeamaaraiset
jaksotukset tilinpaatokseen.

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot

Toimintakertomus

Dokumentoidaan viraston
budjettivuoden toiminnot
maaramuodossa, eri vuosien
vélinen vertailu mahdollista.

Kuvaus toiminnasta
epatdydellinen, jaa
dokumentoimatta asioita.

Noudatetaan annettuja
ohjeistuksia ja laaditaan
osastojen toimintakertomukset
yhtendisellad sapluunalla.

Talouspaallikko,
osastopaallikot,
kehittdmisyksikdn suunnittelija,
viestintapaallikko

Selonteko sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan
toimenpiteista

Kuvataan toimentepiteet, joita
on tehty sisdisen valvonnan
perusteella tai
riskienhallinnassa esille
nousevien riskien
ehkaisemiseksi. Kuvataan myos
toteutuneet riskit ja niiden
vaikutusten minimoimiseksi
tehdyt toimenpiteet.

Kuvaus toimenpiteista jaa
vajavaiseksi ja vaarinkaytoksiin
ja riskeihin puuttuminen
dokumentoimatta vuositasolla
kootusti.

Dokumentoidaan toimenpiteita
ajantasaisesti keskitetylle
verkkoasemalle tai vastaavalle.

Lakimies, kehittamisyksikon
suunnittelija,
riskienhallintatyéryhma,
hallintopalveluiden
osastopaallikko

Johtaminen ja hallinnon
jarjestdminen: paitéksenteko

Vakuusluettelo

Varmistetaan viraston
saamisten tayttyminen.

Sailytystila ei ole turvallinen,
vakuudet merkitaan
virheellisesti manuaaliseen
kirjanpitoon. Vakuus jaa
saamatta tai vakuudet on
palautettu asiakkaalle vaikka
virastolla on saamista ko.
taholta.

Noudatetaan kaupungin
antamia ohjeita
(Arvopapereiden ja vakuuksien
sailyttdminen, luetteloiminen
ja tarkastaminen). Ohjeistetaan
virastossa yhtendisista ja
selkeistd kaytannoista. Ennen
vakuuksien luovutusta
varmistetaan, ettei saatavia
ole.

Hallintopalveluiden
hallintosihteeri




Liikuntalautakunta

Paatoksenteko on hyvan
hallintotavan ja lakien mukaista
seka noudattaa kaupungin ja
viraston toimivaltajakoa.
Liikuntalautakunnan
paatoksenteko perustuu
relevanttiin ja luotettavaan
tietopohjaan,
liilkuntapoliittisesti ja
taloudellisesti merkittavimmat
paatokset punnitaan eri
paatodsvaihtoehtojen kannalta
tarkasteltuna ja ennakoimalla
paatosten vaikutukset. Tehtyja
paatoksia noudatetaan.

Lautakunta tekee paatoksia
vaillinaisin tiedoin ja
paatoksenteko on
sattumanvaraista. Tehdaan
paatoksia, joita ei noudateta.

Kaupunkitason ohje
valmistelijan kasikirja; Viraston
oma liikuntalautakunnan
valmistelijan opas.

Liikuntajohtaja, paatosten
valmistelijat, osastopaallikot,
hallintopalveluiden
osastopaallikko, lakimies

Johtaminen ja hallinnon
jarjestiminen: omaisuuden
hoito ja turvaaminen seka
kiinteistdjen hallinta

Viranhaltijapaatokset

Paatokset ovat hyvan
hallintotavan ja
toimivaltuuksien mukaisia seka
perustuvat relevanttiin ja
luotettavaan tietopohjaan. Eri
viranhaltijat noudattavat
samoja periaatteellisia
linjauksia samankaltaisissa
paatoksissa.

Paatokset eroavat
perusteiltaan osastoittain,
jolloin viraston paatoksenteko
vaikuttaa ulospain
epajohdonmukaiselta.

Toimivaltaa saatelevat
paatokset (hallintosaanto,
johtosdanto, toimintasdanto,
henkilostéhallinnon
delegointipaatos, hankintojen
tekemista koskeva lj:n paatos,
osastopaallikdiden
tyonjohdolliset maaraykset
hankintarajoista);
Kaupunkitason ohje
valmistelijan kasikirja; Viraston
oma liikuntalautakunnan
valmistelijan opas

Liikuntajohtaja, paatosten
valmistelijat, osastopaallikot,
hallintopalveluiden
osastopaallikko, lakimies

Isannointi

Liikuntaviraston hallinnassa
olevien kiinteistojen saadosten
mukainen ja toiminnan
kannalta tarkoituksenmukaisin
vastuunjako, jotta kiinteistot
ovat turvallisia
liikuntatoimintaan, asiakkaille
ja henkilostolle.
Asiakasturvallisuuden ja
tyoturvallisuuden taso on
korkea.

Epdselva vastuunjako, joka
johtaa kiinteistojen
kunnossapidon ja
korjaussuunnittelun kannalta
vaaratilanteisiin joko asiakkaille
tai henkil6stolle.

Viraston isdnnointia koskeva
liilkuntajohtajan paatos,
osastopaallikdiden
tyonjohdolliset maaraykset,
asianomaisten tyontekijoiden
tehtavankuvaukset. Sahkoiset
huoltokirjat kdytossa koko
virastossa. Noudatetaan
liilkuntaviraston ja
Tilakeskuksen
yhteistyoasiakirjaa.

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
suunnittelupaallikko, HR




Hankintaprosessit

Hankintojen toteuttaminen
suunnitelmallisesti ja
yhtenaisesti seka sdddosten
mukaisesti ja taloudellisesti
tehokkaasti. Hankinnat
tehdaan tietojarjestelmassa,
jotta hankinta ja sen toteuman
seuranta mahdollistuu
kirjanpidon jarjestelmissa.
Tehdaan kilpailutus ja
hankintapaatos oikealla tasolla
ja oikeassa muodossa,
laaditaan sopimus, valvotaan
sopimuksen noudattamista,
huolehditaan
vastaanottamisesta seka
mahdollisista
jalkitoimenpiteista niissa
tapauksissa, joissa saatu tavata,
palvelu tai urakka ei vasta
sopimusta.

Hankintoja ei suunnitella
tarkoituksenmukaisesti ja
taloudellisesti. Hankintoja ei
kilpailuteta sdadosten
mukaisesti, mika johtaa
oikaisukasittelyyn tai
mahdollisesti
tuomioistuinkasittelyyn ja
viivastyttaa hankintaa.

Kaupungin talousarvion
noudattamisohje,
hankintakeskuksen ja
oikeuspalveluiden ohjeistukset
julkisten hankintojen
tekemisesta, virastopaallikon
tekema hankintavaltuuksia
koskeva paatos,
osastopaallikdiden
tyonjohdolliset maaraykset
hankintavaltuusrajoista.
Kaytetdan hyodyksi
hankintakeskuksen ja Oiken
asiantuntijoita.

Osastopaallikot,
hallintopalveluiden
osastopaallikko ja lakimies

Laskujen hyvdaksyminen

Virastolle osoitetut ostolaskut
ovat oikein ja ne hyvaksyy
niiden hyvaksymisvaltuudet
omaava tyontekija.

Virastossa hyvaksytdan laskuja,
jotka eivat perustu tilaukseen
tai sopimukseen tai laskujen
tiedot ovat vadrin.

Menojen hyvaksymisoikeudet
hyvaksytty, lj:n paatos.
Laskujen tarkastuksen suorittaa
oikea henkild.

Talouspaallikko, liikuntajohtaja

Rahaliikenne

Rahaliikenteen ja pankkitilien
hoidon tehtavat eivat sisalla
vaarallisia tyéyhdistelmia ja
rahaliikenteen hoitoa
valvotaan.

Talouspaallikko

Sopimukset

Virastossa laaditaan hyvan
hallintotavan mukaisia
sopimuksia. Sopimuksissa
madritelladn vastuut ja
velvollisuudet, niissa ei ole
liiaksi tulkinnanvaraa.
Virastossa on kaytossa
sopimuksenhallintajarjestelma,
joka turvaa sopimusten
dokumentointimenettelyn ja
valvonnan. Sopimusten
nuodattamista valvotaan ja
mahdollisiin rikkeisiin
puututaan.

Sopimukset eivat turvaa
viraston oikeuksia tai niita
joudutaan tulkitsemaan
tuomioistuimessa.

Sopimuksenhallintajarjestelma
(kun otetaan kayttoon
kaupunkiyhteisena),
sopimuksissa noudatetaan
yhtenaista prosessikuvausta,
kaytetaan mallisopimuspohjia

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
lakimies, hallintosihteerit

Poikkeamat toimintatavoissa,
vadrinkdytokset

Vaarinkaytosten ehkaisyyn,
kasittelyyn ja sanktiointiin on
menettelytavat.

Poikkeamiin tai
vaarinkaytoksiin ei puututa tai
niihin puututaan eri tavalla
tapauskohtaisesti, mika on
omiaan horjuttamaan
luottamusta virastoon
kumppanina ja toimijana.

Viraston oman henkiléstén
tekemiin poikkeamiin
puututaan ohjeistamalla
oikeista toimintatavoista.
Puututaan mahdollisiin
tahallisiin vaarinkaytoksiin
kurinpitomenettelya.

Hallintopalveluiden
osastopaallikko ja lakimies,
liilkuntajohtaja, osastopaallikot




Johtaminen ja hallinnon
jarjestaminen:
tietojarjestelmat

Viraston tietoturvallinen
toiminta. Viraston
tietojarjestelmat ja
tietotekniset laitteet ovat
ajantasalla ja toimivat.

Tietojarjestelmat eivat tue
toimintaa. Viraston
tietojarjestelmat ja
tietotekniset laitteet jaavat
kehityksesta jalkeen, mika
heikentaa viraston
asiakaspalvelun tehokkuutta ja
vaikuttaa henkildston tyon
kuormittavuuteen

Jarjestelmaarkkitehtuurikuvauk
set, padkayttajyydet
madritelty. Laaditaan virastolle
lyhyen ja pitkan aikavalin
toiminta- ja
tietojarjestelmatavoitteet,
jotka ottavat huomioon ja
noudattavat voimassa olevan
kaupungin
tietotekniikkaohjelmaa

Tietohallintopaallikko

Riskien arviointi

Valvontatoimenpiteet

Riskienhallintaty6

Viraston toimintaan ja
toimialaan kohdistuvien riskien
saannollinen tarkastelu riskien
ennakoimiseksi ja
minimoimiseksi

Riskeja ei havaita tai niiden
riskitaso arvioidaan vaarin ja
riskit toteutuvat

Viraston
riskienhallintatyéryhma
kokoontuu saanndllisesti ja
tekee riskienhallintatyota. Tyon
tuloksia kasitelldaan viraston
johtoryhmatasolla ja osastoilla

kaksi kertaa vuodessa.

Riskienhallintatydéryhman
puheenjohtaja,
kehittdmisyksikdn suunnittelija,
hallintopalveluiden
osastopaallikko ja lakimies,
viestintapaallikko

Hankintavaltuudet

Virastossa noudatatetaan
yhtendista hankintavaltuuksia
koskevaa ohjeistusta ja
hankintojen toimivaltaa
koskevaa paatosta.

Hankintoja tekevat niihin
oikeuttamattomat henkilot,
hankintoja ei hyvaksytd, laskut
eivat tdsmaydy, mista syntyy
lisdkustannuksia.

Hankintavaltuuksia koskevat
paatokset, jarjestelmissa
paatoksia vastaavat oikeudet

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot, lakimies

Laskujen hyvaksymisvaltuudet

Virastossa noudatatetaan
yhtenaista laskujen
hyvaksymista koskevaa
ohjeistusta ja laskujen
hyvaksymista koskevaa
paatosta.

Virastossa hyvaksytdan laskuja,
jotka eivat perustu tilaukseen
tai sopimukseen tai laskujen
tiedot ovat vaarin.

Menojen hyvaksymisoikeudet
hyvaksytty, lj:n paatos.
Laskujen tarkastuksen suorittaa
oikea henkild.

Liikuntajohtaja, talouspaallikko,
osastopaallikot, lakimies

Sopimusten hallinta

Virastossa laaditaan hyvan
hallintotavan mukaisia
sopimuksia. Sopimuksissa
madritellaan vastuut ja
velvollisuudet, niissa ei ole
lilaksi tulkinnanvaraa.

Sopimukset eivat turvaa
viraston oikeuksia tai niita
joudutaan tulkitsemaan
tuomioistuimessa.

Virastossa on kaytossa
sopimuksenhallintajarjestelma,
joka turvaa sopimusten
dokumentointimenettelyn ja
valvonnan. Sopimusten
nuodattamista valvotaan ja
mahdollisiin rikkeisiin
puututaan. Noudatetaan
viraston prosessikuvausta
sopimusten laatimisesta.
Kaytetaan sopimusten
mallipohjia, kun mahdollista.

Osastopaallikot, lakimies




Taloushallinnon kaytannot
(maksu- ja rahaliikenne,
kassatoiminnot, kirjanpito,
jne.)

Viraston rahaliikenteeseen ei
kohdistu vaarinkaytoksia

Kassajarjestelmasta tai
ostolaskujarjestelmasta ei siirry
tiedot kirjanpitoon. Kirjanpito
voi sisaltaa virheellisyyksia, jos
kirjataan ostolaskuja
virheellisille tileille tai
vahennetaan arvonlisaverot
virheellisesti. Rahaliikenteen
valvonta ei ole aukotonta ja
mahdollistaa viraston kassa- tai
tilivarojen vaarinkayton

Kassajarjestelmasta tulleiden
tietojen paivittainen
seuraaminen. Selkeat
kirjausohjeet ja neuvonta.
Noudatetaan kaupungin ja
Talpan ohjeistuksia.
Rahaliikennetta seurataan
viikoittain, vaarallisia
tyoyhdistelmia ei ole.
Pankkitileilta ei ole nosto-
oikeuksia.

Talouspaallikko

Palkanmaksun oikeellisuus

Tyontekijoiden palkkojen
maksu on oikea-aikaista ja
tasmallista.

Maksetaan virheellisia palkkoja
tai korvauksia. Luottamus
heikkenee.

Noudatetaan yhtendisia
prosesseja ja aikatauluja.
Ohjeistetaan esimiehia.
Tyosopimukset ja toimitettavat
dokumentit (tuntilistat,
tyomaaraykset, lisdt jne.) ovat
oikein taytettyja ja
viivytyksettomia. Paivitetaan
palkanmaksun prosessikuvaus
ja noudatetaan sita.
Noudatetaan yhtendisia
selkeitd lomakkeita
ohjeistuksineen seka
sovituttuja toimitustapoja ja -
aikoja.

HR, esimiehet

Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta
tukeva tieto ja sen valitys

Poikkeamiin
reagoiminen/vaarinkaytoksiin
puuttuminen

Vaarinkaytosten ehkaisyyn,
kasittelyyn ja sanktiointiin on
menettelytavat.

Poikkeamiin tai
vaarinkaytoksiin ei puututa tai
niihin puututaan eri tavalla
tapauskohtaisesti, mika on
omiaan horjuttamaan
luottamusta virastoon

kumppanina ja toimijana.

Viraston oman henkildstén
tekemiin poikkeamiin
puututaan ohjeistamalla
oikeista toimintatavoista.
Puututaan mahdollisiin
tahallisiin vaarinkaytoksiin

kurinpitomenettella.

Osastopaallikot, lakimies, HR,
esimiehet

Tietopohja

Olennainen tieto kerdantyy
viraston paatoksentekoelinten
ja virastossa paatoksia tekevien
kayttoon, jotta sisdista
valvontaa ja riskienhallintaa
voidaan jatkuvasti tehda osana
normaalia toimintaa.

Toiminnan laillisuudessa
toteutuneet poikkeamat,
turvallisuuspoikkeamat, lahelta
piti -tilanteet tai muut sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan
mahdollisimman hyvan
toteutumisen kannalta
olennaiset tiedot eivat johda
korjaaviin toimenpiteisiin.

Ohjeistetaan tiedon
kokoamisen menetelmat ja
kootaan tieto virastotasoisesti
keskitetysti saannollisesti.

Hallintopalveluiden
osastopaallikko ja
hallintosihteeri




Vahingonkorvauspaatokset

Virastolle osoitetaan
mahdollisimman vahan
vahingonkorvaushakemuksia.
Hakemusten kasittely on
viiveetonta ja
korvauspaatokset noudattavat
yhtendista linjaa.
Korvauspaatokset johtavat
korjaaviin toimiin.

Virastossa tehdaan korvauksia
hakevia henkil6ita epatasa-
arvoisesti kohtelevia
korvausratkaisuja. Myonteisiin
paatdksiin johtaneisiin
tapauksiin ei puututa korjaavin
toimenpitein.

Noudatetaan yhtenaista
prosessia
vahingonkorvauspaatoksissa.
Viraston lakimies turvaa
yhtendisen linjan viraston
paatoksissa. Korvauspaatoksen
valmistelussa raportoidaan
korjaavasta toimenpiteesta.

Liikuntajohtaja, osastopaallikot,
lakimies

Tyosuojelupakki

Tyosuojelupakkiin kerdantyva
tieto
tyoturvallisuuspoikkeamista ja
tyotapaturmista hyddynnetaan
tyoturvallisuustason
nostamisessa.

Tyotapaturmien maara kasvaa.

Lahelta piti -tilanteet ja
turvallisuuspoikkeamat seka
toteutuneet tyétapaturmat
dokumentoidaan ja niiden
pohjalta tehddan korjaavia
toimenpiteita.

Tyosuojelupaallikkod

Palautejarjestelma

Sahkoisen palautejarjestelman
tieto hyédynnetaan
virastostasolla
asiakastyytyvaisyyden ja -
turvallisuuden kasvattamiseksi.

Viraston toimintaan kohdistuva
negatiivinen palaute kasvaa.
Palautteen kasittely jaa siihen
vastaavan tyontekijan tasolle,
palautetta ei kyeta
hyodyntamaan viraston muissa
yksikoissa tai osastoilla.

Kasitellaan asiakaspalautetta
kootusti ja saanndllisesti.

Hallintopalveluiden
osastopaallikko,
viestintdapaallikko ja
hallintosihteeri

Asiakaspalvelussa saadun
palautteen tai muutoin
havaittujen tapausten
dokumentaatio

Viraston liikuntapaikoilla ja
asiakaspalvelupisteissa saatu
palaute hyddynnetaan
asiakastyytyvaisyyden ja -
turvallisuuden kasvattamiseksi.

Asiakkailta saatu palaute tai
tyontekijoiden itse
havaitsemien tapausten jadvat
hyodyntamatta.

Ohjeistetaan dokumentoimaan
suullinen asiakaspalaute ja
havaitut tapaukset, jotka voivat
hyodyntaa laajemmin
virastossa.

Osastopaallikot,
hallintopalveluiden
hallintosihteeri

Tiedonkulku

Olennainen tieto kerdantyy
viraston paatoksentekoelinten
ja virastossa paatoksia tekevien
kayttoon, jotta sisdista
valvontaa ja riskienhallintaa
voidaan jatkuvasti tehda osana
normaalia toimintaa.

Toiminnan laillisuudessa
toteutuneet poikkeamat,
turvallisuuspoikkeamat, lahelta
piti -tilanteet tai muut sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan
mahdollisimman hyvan
toteutumisen kannalta
olennaiset tiedot eivat johda
korjaaviin toimenpiteisiin.

Ohjeistetaan tiedon
kokoamisen menetelmat ja
kootaan tieto virastotasoisesti
keskitetysti saannollisesti.

Hallintopalveluiden
osastopaallikko ja
hallintosihteeri

Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan seuranta ja
arviointi

Raportointimenetelmat

Hyoddynnetdan olemassa
olevien raportointien tuottama
tieto viraston toimininnan
kehittamisessa.

Raportointia (esim.
talousarvion tavoitteiden
toteutumista kuvaava
raportointi) tehddan, mutta sen
osoittamaa tietoa ei
hyodynneta viraston toiminnan

kehittdmisessa.

Kootaan toiminnan ja talouden
raportoinnit yhteen ja
tarkastellaan naiden kuvaamaa
tietoa osana toiminnan
kehittamista.

Hallintopalveluiden
osastopaallikko ja
hallintosihteeri

Mallipohjat

Hallintopalveluiden
osastopaallikko, lakimies,
hallintosihteeri




Johtoryhmakasittely
saannollisesti Hallintopalveluiden

osastopaallikko, lakimies,
hallintosihteeri,
kehittdmisyksikdn suunnittelija

Hallintopalveluiden
osastopaallikko, lakimies,
Erillisarvioinnit kohdennettuna hallintosihteeri

Liikuntajohtaja,
hallintopalveluiden
osastopaallikko, lakimies,
Selvitys lautakunnalle hallintosihteeri




