HELSINGIN KAUPUNGIN TAIDEMUSEON SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLIN-
NAN KUVAUS

1 Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maéaraysten noudat-
tamisesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten tapahtumien
todennakaoisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetdan Helsingin kaupungin taide-
museon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menette-
Iyt, jotka perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan perusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella taidemuseon johdon, henkiléston seka taidemuseota
ohjaavan ja valvovan johtokunnan yhteinen toimintatapa ja menettelyt taidemuseon sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja rapor-
toinnissa.

Kuvaus auttaa siséisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa siséisen val-
vonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia sisdisen 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 osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestdmisessa kaupunginhallitus, taidemuseon johtokunta
seka taidemuseo sitoutuu kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoit-
teisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
miseen ja kehittdmiseen sekd ammattitaitoiseen henkilokuntaan.

Riskienarvioinnilla taidemuseo tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnallisia ja
taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huomioiden toimin-
taympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt, vaarinkaytos-
ten mahdollisuudet seka sisdiseen valvontajarjestelmaan merkittavasti vaikuttavat muu-
tokset.

Valvontatoimenpiteilld taidemuseo edistdd tavoitteidensa saavuttamista, varmentaa
riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon me-
nettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentdvia valvontamenettelyja ovat esim.
toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, eri-
laiset taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tyénjaot ja jarjestelmakontrollit.



Toimivan sisdisen valvonnan tukemiseksi taidemuseo tuottaa ja hankkii johdon kayttoon
laadukasta ja merkityksellista tietoa siséaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuu-
desta. Johto viestii henkilostolle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii
yhteisty0ssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen valvonnan
toimivuuteen.

Taidemuseo kehittaa ja toteuttaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa seu-
rantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etté kaikki siséisen val-
vonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Taidemuseo viestii sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toi-
menpiteistd, ja tarvittaessa myos taidemuseon johtokunnalle, kaupungin johdolle ja kau-
punginhallitukselle.

Taidemuseon tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavét ja niiden tavoitteet

Helsingin kaupungin taidemuseo (HAM) hoitaa ja kartuttaa yli 9000 teoksen taidekokoel-
maa, johon kuuluvat my6s kaupungin julkiset taideteokset. Suuri osa kokoelmasta on
esilla kaupunkilaisten ilona puistoissa, kaduilla, virastoissa, terveysasemilla, kouluissa ja
kirjastoissa eri puolilla Helsinkia.

HAM:in nayttelytoiminta keskittyy Tennispalatsiin, jossa esitelladn kotimaista ja kansain-
valistd modernia ja nykytaidetta. Vuosittain nayttelyita on 10 -15, ja niissa kavijoita yh-
teensa 150 000 — 200 000. Yleisolla on vapaa paéasy osaan tiloista, joissa esitellaan tai-
demuseon omia nykytaiteen kokoelmia vaihtuvissa nayttelyissa. limaiseksi voi tutustua
myds HAM-galleriaan, jossa tuodaan esille uutta ja kokeilevaa taidetta.

Suhde yleis60n ja asiakkaisiin on taidemuseon ydintoimintaa. Asiantuntija-, kokoelma-,
nayttely- ja taidekasvatuksellisten palvelujen avulla taidemuseo avaa uusia nakdkulmia
ympardivaan maailmaan ja kuvataiteen historiaan.

Uudenmaan aluetaidemuseona taidemuseo kehittdd yhdessa alueen museoiden kanssa
uusia museoalan toimintamalleja seka vahvistaa taidemuseoiden asemaa.



5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

5.1

Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Selkeat tehtava- ja toimivaltajaot. Toimitaan oman tehtavan ja toimivallan mukaan, paa-
toksenteon taso ja hankintarajat on maaritetty. Esimiesten sijaisjarjestelyt ovat selkeat ja ne on tie-
dotettu henkilokunnalle.

Asiakirjat: Taidemuseon johtosaanto ja toimintasaanto sisaltaen myos arvot, mission ja vision, dele-
gointipaatokset ja hyvaksymisvaltuudet paattajana TMJ ja johtokunta. Tehtavan vaativuuden arvioin-
tijarjestelmaan sisaltyvat tehtavankuvaukset, Helmi-intranet.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: S&danndlliset johtoryhmén kokoukset joka toinen viikko, sdédnndlliset koko talon kokoukset
joka perjantai, sdanndlliset toimintokokoukset viikoittain, sd&nnolliset henkildstétoimikunnan kokouk-
set kerran kuukaudessa, turvallisuustyéryhman ja ymparistétyéryhman kokoukset. Huolehditaan
henkilobkunnan ammattitaidosta rekrytoinnein ja tekemalla vuosittaiset osaamiskartoitukset ja koulu-
tussuunnitelmat seka henkildstéresurssisuunnitelma talousarvion laatimisen yhteydessa. Y hteistoi-
mintaan ja tyosuojeluun liittyvien asioiden kasittely ja lakisaéateiset velvollisuudet hoidetaan asian-
mukaisesti. Yhtenainen perehdytys uudelle henkiléstolle. Hyvan esimiesten ABC-verkkokoulutus
kaikille esimiehille.

Asiakirjat: Johtoryhman, henkiléstétoimikunnan ja turvallisuustydéryhman ja ymparistotydryhman poy-
takirjat ja kokousmuistiot intrassa tai yhteisella levyasemalla, kokousmateriaalit yhteisella levyase-
malla, henkiléston osaamissuunnitelma, ymparistdohjelma, energiansadstdn toimintasuunnitelma,
henkilostdresurssisuunnitelma, perehdytysohje ja perehdytyskortti lomakkeena. Taidemuseossa
noudatettavat yhteistoiminnan periaatteet ja henkildstotoimikunnan tehtavat, taidemuseon tyéhyvin-
vointiohjelma, tydsuojelun ja tydhyvinvoinnin vuosittainen toimintasuunnitelma, ABC-
verkkokoulutuksen suoritusote.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Organisaation toimintaprosessit ja vastuujaot ovat selkeat. Talouden ja toiminnan suun-
nittelu johdetaan ylemman tason tavoitteista ja padmaarista toiminto- ja hanketasolle. Hankkeista
laaditaan hankesuunnitelmat. S&&nndllinen talouden ja toiminnan seuranta johdon ja toimintojen ko-
kouksissa.

Asiakirjat: Organisaatiokaavio, talousarvio, ja toimintasuunnitelma. Talousarvion sopeutus ja budje-
tointi myds toiminnoille ja hankkeille, kirjalliset hankesuunnitelmat. Talousarvion laatimis- ja houdat-

TMJ, esimiehet
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tamisohje, tilikartta ja tilidintiohjeet, talousennusteet, viikko- ja kuukausiraportit.

Menettelyt: Henkiloston kannustinjarjestelméat ovat kaytdssa ja menettelyt on ohjeistettu.
Asiakirjat: Taidemuseon palkitsemisohje, tulospalkkiojarjestelma.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Kehityskeskustelut kaydaan kaikkien kanssa saanndllisesti henkil- ja ryhmakeskustelui-
na vahintaan kerran vuodessa.
Asiakirjat: Keskustelulomakemalli intrassa ja taytetyt lomakkeet henkilokohtaisilla levyasemilla.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Kaupungin arvot ja eettiset periaatteet on kayty lapi koko henkiléston kanssa.
Asiakirjat: Kaupungin arvot ja eettiset periaatteet intrassa

TMJ, esimiehet

Kehittamiskohteet:

Huolehditaan asiakirjojen ajantasaisuudesta ja paivittdmisesta sdénndéllisesti, lisatdan vuosikelloon.

TMJ, hallintopaallikko

Riskienarviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtdvanimike)

Menettelyt: S&anndéllinen toimintaymparistdn tarkastelu, itsearvioinnit. Riskien tunnistaminen suh-
teessa strategisiin, toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin, arviointi ja seuranta seka maaritellyt
vastuut. Saanndlliset kulttuuriryhman tydsuojelutoimikunnan kokoukset.

Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma, vuosittainen selonteko sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta seka arvio merkittdvimmista riskeista, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvaus,
kulttuuriryhman tyésuojelutoimikunnan kokousmuistiot.

TMJ, esimiehet, tydsuojelu

Menettelyt: Tyoturvallisuuden vaarojen arvioinnit pidetaan ajan tasalla.
Asiakirjat: Tyosuojelupakki.

Esimiehet

Menettelyt: Vahinkoriskeihin varautuminen viranomaisvaatimusten mukaisesti ja vuosittainen poik-
keustilanneharjoittelu. Turvallisuustydoryhman saanndalliset kokoukset.

Asiakirjat: Pelastussuunnitelma, turvallisuustyéryhman kokousmuistiot. Varautuminen uhka- ja vaki-
valtatilanteisiin —ohje sisaltyy pelastussuunnitelmaan. Lahelta piti -tilanteiden seuranta.

TMJ, tekniikan esimies

Menettelyt: Valmiussuunnitelma on osa toimintasuunnitelmaa, vastuuhenkilot on nimetty.
Asiakirjat: Valmiussuunnitelma.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Sopimus- ja talousriskien hallinta on kytketty osaksi johtamista seka toiminnan ja talou-
den suunnittelu-, ohjaus-, seuranta- ja raportointiprosessia. Talouskehityksen seuranta on jatkuvaa
ja toimintokohtaista.

TMJ, esimiehet
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Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma, talouden ja toiminnan suunnittelun, seurannan ja toteutumisen
raportit, tydohjeina erillisohjeet kassanhoitoon ja kéteisen rahan kasittelyyn, tiedonohjaussuunnitel-
ma ja sopimusrekisteri.

Menettelyt: Tietohallinnon riskit on maaritelty ja niitd arvioidaan sdannollisesti omassa toiminnassa
seka tietohallinnon kaupunkiyhteisissa tydpajoissa ja sdanndllisissa kokouksissa.
Asiakirjat: Taidemuseon tietoturvastrategia, tietoturvaryhman muistiot.

TMJ, hallintopaallikko, atk-
tuki

Menettelyt: Vaarinkaytésten mahdollisuus on minimoitu hallinnollisin kontrollein ja tietojarjestelma-
kontrollein. Kateisen rahan kuljettaminen on ulkoistettu.
Asiakirjat: Toimenkuvat, kassanhoidon, tietojarjestelmien kayttdoikeudet, kulunvalvonta.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Asiakastyytyvaisyytta, julkisuuskuvaa ja henkildston tydhyvinvoinnin tilaa seurataan
saanndllisesti. Tulosten purkamiselle on menettelyt. Fysioterapeutti tarkastaa tyéergonomian tyopis-
teen muuttuessa ja tyopaikkaselvitys tehdaan maaraajoin tydympariston muuttuessa.

Asiakirjat: Kavijatutkimukset, mediaseurannan raportit, KuntalO, tyoterveyskysely, muut tyéhyvin-
vointikyselyt, ergonomiatarkastuspalautteet, tyopaikkaselvitykset.

TMJ, esimiehet

Kehittamiskohteet:

Varastokirjanpidon ty6ohje. Péivitetaan valmiussuunnitelma ja riskienhallintasuunnitelma vuonna
2016 vastaamaan uutta tilannetta, kun toiminnot on keskitetty Tennispalatsiin ja Turvalaaksoon.
Valmiussuunnitelman osalta esimiehet koulutetaan. Tydpaikkaselvitys on sovittu suoritettavaksi ke-
vaalla 2016.

TMJ, hallintopaallikko

Sopimusten hallintajarjestelman kayttdonotto vuoden 2016 aikana. Paattsten terveysvaikutusten
arvioinnin vakiinnuttaminen.

TMJ, hallintopaallikko

Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa/
vastaavat (tehtdvanimike)

Menettelyt: Palvelukassojen ja kirjanpidon tdsmaytykset, kassantarkastukset, inventoinnit, hankinta-
valtuudet, ohjeet ja menettelytavat joilla ehkaistdan toimivallan ylityksia. Vaaralliset tydyhdistelmat
on arvioitu ja tarpeelliset tehtavien eriyttdmiset on tehty. Rahaliikenteen hoitoa valvotaan. Kateisen
rahan ja varastomuutosten valvonnan ja tarkastukset tekee hallinto, joka ei vastaa myymisesta tai
myymalavarastosta. Hankinta ketjussa tilauksen tekija ja hyvaksyja on aina eri henkild. Hankintasih-
teeri varmistaa, etté hankinnat ovat lakien ja ohjeiden mukaisia.

Asiakirjat: Hankintastrategia, irtaimistorekisterit, varastoraportit, allekirjoitetut muistiotositteet, tarkas-

Hallintopaallikkd, taloussuun-
nittelija, hankintasihteeri, hal-
linnon assistentti
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tuspoytéakirjat, kassanhoito-ohjeet, tasmaytyslomakkeet, inventointimuistiot ja poistopaatdkset, kau-
punkiyhteiset taloushallinnon ohjelmat.

Menettelyt: Sopimusten hallintaan ja valvontaan on luotu menettelyt. Tietojarjestelmien kayttdoike-
uksien hallinta ja toimintavaltuudet on méaaritelty, tietojarjestelmien omistajat vastaavat jarjestelmien
kayton valvonnasta.

Asiakirjat: Sopimusrekisteri, tiedonohjaussuunnitelma, tietohallinnon rekisterit jarjestelmista, kaytto-
oikeuksista ja lisensseista.

Hallintopaallikko, atk-tuki,
hallinnon assistentti

Menettelyt: Toiminnan ja talouskehityksen seuranta on jatkuvaa ja toimintokohtaista. Raportoinnin
oikeellisuus varmistetaan, kaytdssa on mittarit ja tunnusluvut. Raportointia kehitetéaan jatkuvasti.
Nayttelyiden valvontamenettelyt ja toimenpiteet on maaritelty ja resursoitu. Virastotalletuksia valvo-
taan ja varmistetaan virastokaynneilla ja sahkaisilla kyselyilla maaraajoin.

Asiakirjat: Viikkoraportit, kuukausiraportit, kvartaaliraportit, tilinpaatos ja toimintakertomus, kavijalas-
kennan kuvaus, kyselyt.

Hallintopaallikko, taloussuun-
nittelija, asiakaspalvelupaal-
likk®, intendentti

Menettelyt: TyOajanseuranta, tydaikakirjanpito ja kulunvalvonta on toteutettu sahkoisesti. Kulkuoi-
keudet on maatritetty yksikko- ja tyontekijakohtaisesti. Kiinteiston kulkureitella on riittava kameraval-
vonta. Henkiléstohallinto valvoo henkildston turvallisuusselvitysten ja tydhontulotarkastusten toteu-
tumisen, seka raportoi tydajan ja koulutussuunnitelmien toteutumisesta. Henkilorekisteriselosteet on
laadittu henkilorekistereista ja ne ovat ajan tasalla.

Asiakirjat: Poissaolo- ja tydajan seurannan raportit, seuranta toteutuneista koulutuksista. Henkil6re-
kisteriselosteet Helsingin kaupungin verkkosivuilla, turvaselvitykset, kameravalvonta.

Hallintopaallikko, tekniikan
esimies, henkildstosihteeri,
vastaava museomestari

Menettelyt: Palo- ja turvallisuustarkastukset
Asiakirjat: Tarkastusraportit

Tekniikan esimies, vastaava
museomestari

Kehittamiskohteet:

Prosessien kuvaukset ja dokumentointi

Esimiehet

Keskeisten toimintaprosessien valvontatoimenpiteiden kuvaaminen

Hallintop&allikkd

Kuvatut ja kirjalliset toimintatavat tilanteessa, jossa toimintaan on kohdistunut valitus, korvausvaati-
mus, syytteeseen asettaminen tai muu oikeusseuraamus.

TMJ, hallintopaallikko

Nimettdman rekrytoinnin kehittaminen

TMJ, hallintopaallikk6

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

| Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

| Toteuttamisesta vastaa /
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vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Sisdinen viestinta; keskeinen tieto saatavilla intranet-sivustolla ja yhteisella levyasemalla,
tiedotustilaisuudet, koko talon kokous perjantaisin, sahkdpostiviestintd, esimiestyd, koulutus ja opas-
tus. Henkilostotoimikunnan kokoukset, johtoryhman kokoukset, toimintojen kokoukset, joista laadi-
taan tiedotteet.

Asiakirjat: Tiedotteet, Helmi-intra.

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Ulkoinen viestintd, kriisiviestintddn on luotu menettely.
Asiakirjat: Ulkoisen viestinnan ohjeistukset

TMJ, markkinointipaallikko

Menettelyt: Virastotasoisen riskienarvioinnin tulokset kaydaan lapi yhteistoimintaelimessa.
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma

Hallintopaallikk®

Menettelyt: Johdon raportointi siséaltdd myods poikkeamaraportoinnin. Asiakaspalautetta kerataan
saanndllisesti. Poikkeamien ja asiakaskyselytutkimusten kasittelyyn on luotu menettelyt. Tilinp&atds
ja toimintakertomus.

Asiakirjat: Mittarit ja raportit

Esimiehet

Menettelyt: Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen hyvaksyttaminen taidemuseon johto-
kunnassa.
Asiakirjat: Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kaupunkikonsernissa, johtokunnan poéytakirja.

TMJ, hallintopaallikko

Kehittamiskohteet:

Sisaisen tiedottajan tehtavat ja Helmi-intran paakayttajyys. Asiakaspalautteen kasittely.

TMJ, esimiehet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettelyt: Johtokunta ja johtoryhma seuraa ja arvio talouden toteutumista, toteutumisennusteen
yhteydessé kvartaaleittain annetaan myo6s selonteko esiintyvista riskeista.
Asiakirjat: Talouden toteutumisen seuranta ja toteutumisennusteet

TMJ, esimiehet

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

TMJ, esimiehet

Menettelyt: Taloushallinto, henkiléstohallinto, tietohallinto, hankintatoimi ja yleishallinto seuraavat ja
arvioivat toteutumista ja raportoivat esimiehille poikkeamien osalta.

Hallinnon asiantuntijat




Asiakirjat: Poikkemaraportointi

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko osana tilinpaatosta. Sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan kuvauksen yhteydessa tehtava arviointi,

Asiakirjat: Tilinpaatosohje, johtokunnan poytakirja, sisdinen valvonta ja riskienhallinta kaupunkikon-
sernissa

Hallintop&allikkd

Kehittamiskohteet:

Riskien arviointi ja toimenpiteiden seuranta, riskien hallintakeinojen toimivuuden arviointi ja kehitta-
minen seka itsearvioinnit vuosikelloon. Poikkeamaraportoinnin kehittdminen.

TMJ, esimiehet, hallinnon
asiantuntijat
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