HELSINGIN KAUPUNKIKONSERNIN TALOUSHALLINTOPALVELULIIKELAITOKSEN
SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KUVAUS
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Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisdinen valvonta ja
riskienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maaraysten
noudattamisesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten
tapahtumien todennakoisyytta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetaan
taloushallintopalveluliikelaitoksen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet,
toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella taloushallintopalveluliikelaitoksen johdon, henkiloston
seka taloushallintopalveluliikelaitosta ohjaavan ja valvovan johtokunnan yhteinen
toimintatapa ja menettelyt taloushallintopalveluliikelaitoksen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, luo perustan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
selonteoissa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus ja
tuloksellisuus. Laillisuus tarkoittaa voimassa olevien lakien ja hyvan hallintotavan
noudattamista kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella
tarkoitetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman
talousarvion puitteissa. Tuloksellisuus merkitsee myos toiminnan vaikuttavuutta,
laadukkaita palveluja, prosessien sujuvuutta ja henkiloston aikaansaannoskykya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, johtokunta seka
taloushallintopalveluliikelaitos sitoutuu kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin,
asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmiseen ja kehittamiseen seka ammattitaitoiseen henkildkuntaan.

Riskienarvioinnilla taloushallintopalveluliikelaitos tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia,
toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti
huomioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat
menettelyt, vaarinkaytdsten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelmaan
merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla taloushallintopalveluliikelaitos edistaa tavoitteidensa
saavuttamista, varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja
taloudenhoidon menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat



esim. toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset
taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot ja jarjestelmakontrollit.

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi taloushallintopalveluliikelaitos tuottaa ja hankkii
johdon kayttoon laadukasta ja merkityksellistd tietoa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuudesta. Johto viestii henkilOstolle sisaisen valvonnan tavoitteista
ja vastuista seka toimii yhteistydssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat
sisaisen valvonnan toimivuuteen.

Taloushallintopalveluliikelaitos  kehittda ja toteuttaa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jatkuvaa seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja
varmistaakseen, ettd kaikki sisaisen valvonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat.
Taloushallintopalveluliikelaitos viestii sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan puutteista
ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toimenpiteista, ja tarvittaessa
my0s johtokunnalle, kaupungin johdolle ja kaupunginhallitukselle.

Taloushallintopalveluliikelaitoksen (Talpa) tarkoitus, keskeisimmat tehtavat ja niiden
tavoitteet

Taloushallintopalveluliikelaitos huolehtii talous- ja palkkahallinnon palvelujen tuottamisesta
kaupungille ja kaupunkikonsernin yhteisdille. Taloushallintopalveluliikelaitos toimii
taloushallintoliikelaitoksen johtokunnan alaisuudessa. Liikelaitos kayttda toiminnassaan
nimea Talpa.



5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus strategiakaudelle 2021-2025

Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettely: Talpan toiminta ja hallinto on jarjestetty asianmukaisella tavalla. Talpan tehtavat ja
niihin liittyva toimivalta on kuvattu kaupungin hallintosdanndssa ja Talpan toimintasaannossa (Talpa jk
4.9.2015 § 20). Talpalla on ajantasaiset delegointipaatokset ja selked vastuunjako. Toiminnassa
noudatetaan kaupungin toimintaperiaatteita ja eettisia periaatteita seka kaupungin arvoja. Keskeiset
prosessit on kuvattu ja vastuut maaritelty. Talpan johtokunnalla on ottooikeus toimitusjohtajan paatoksiin.

Asiakirjat: Hallintosaanto, Talpan johtokunnan kokouspoytakirjat, Talpan toimintasaanto,
delegointipaatokset, Talpan johtoryhman muistiot, talousarvion toteutumisseuranta, tehtavakuvaukset ja
ydinprosessien prosessikuvaukset.

Toimitusjohtaja
Talpan johtoryhma
Hallintopaallikkd

Menettely: Taloudelle ja toiminnalle asetetaan kaupunkistrategiaa toteuttavat tavoitteet Talpan
talousarviossa, tulosbudjetissa ja tavoiteseurannassa. Toimitusjohtaja ja osastopaallikot johtavat
toimintaa ja vastaavat siita, etta hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Strategisista tavoitteista ja niiden
toteutumisesta viestitaan henkilostoinfoissa ja esihenkildiden aamuissa, osasto- ja
palvelualuekokouksissa seka henkilokohtaisissa Onni-keskusteluissa. Tavoitteiden saavuttamista
tuetaan tulospalkkaus- ja Heti-palkitsemisjarjestelmalla.

Asiakirjat: Talousarvio, tulosbudijetti, tavoiteseuranta, johtoryhman muistiot, henkiléstotoimikunnan ja
henkilostokokouksen kokouspoytakirjat ja Talpan johtokunnan kokouspoytakirjat.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma
Talouspaallikkd

Menettely: Johto ja henkilosto varmistavat yhdessa ammattitaidon yllapitamisen ja jatkuvan
kehittymisen. Jokaisen tyontekijan kehittymissuunnitelma kdydaan vuosittain lapi Onni-keskusteluissa ja
niiden seurantakokouksissa. Osaamiseen liittyvien tavoitteiden toteutumista seurataan ja varmistetaan.

Asiakirjat: Talpan toimintasuunnitelma, osaamisen kehittdmissuunnitelma, tavoiteseuranta ja
henkildkohtaiset kehittymissuunnitelmat seka asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma
Henkilostopaallikkd




Menettely: Johto ja henkilosto sitoutuvat toimimaan kaupungin eettisten periaatteiden mukaan.
Talpassa noudatetaan eettisia periaatteita ja niiden toteutumista seurataan yhteistoimintamenettelyn
mukaisesti.

Asiakirjat: Helsingin kaupungin eettiset periaatteet.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma
Henkildstotoimikunta

Menettely: Talpassa noudatetaan kaupungin yhteistoimintaperiaatteita.

Asiakirjat: Sopimus yhteistoiminnasta Helsingin kaupungilla, henkilostétoimikunnan poytakirjat seka
johtoryhman ja osastokokousten kokousmuistiot.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma
Henkildstotoimikunta

Menettely: Hankinnat tehdaan hankintalain, hankintakasikirjan, talousarvion noudattamisohjeiden
ja kaupungin muiden ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjat: Delegointipaatokset: hankinta- ja tilausvaltuudet seka laskujen hyvaksymisoikeudet ja
kaupungin ohjeistus.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Talouspaallikkd

Menettely: Toiminnan jatkuminen poikkeustilanteissa on varmistettu kaupungin ohjeistuksen
mukaisesti. Tietojarjestelmien hairioihin varaudutaan huolehtimalla Talpan oman laitteiston, henkildston
tietoteknisen osaamisen, tietoturvan ja varmuuskopioinnin ajantasaisuudesta.

Asiakirjat: Kaupunkikonsernin valmiusohje, Talpan valmiussuunnitelma ja kriisijohtamisen malli mukaan
lukien Talpan kriisiviestintaohje seka kriisivalmiuden piirissa olevat henkilot.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikko
Osastopaallikot

Menettely: Tietojarjestelmien kayttovaltuuksia seka kayttooikeuksien myontamista ja
hyvaksymisoikeuksia valvotaan . Kayttdoikeuksia tarkistetaan saanndllisesti.

Asiakirjat: Kaupungin tietoturvan linjaukset, Talpan tietoturvasuunnitelma ja tietoturvaohjeet.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikko
Jatkuvuudenhallinnan
seurantaryhma

Kehittamiskohteet

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Talpan ydinprosessien jatkuva kehittaminen.

Painopisteina erityisesti palkanlaskenta- ja ostolaskuprosessien kehittdminen: aktiivinen osallistuminen
Sarastia365-projektiin seka P2P-prosessin automaation kehittdminen yhdessa asiakkaiden kanssa.

Toimitusjohtaja




5.2

Talpan toimintaedellytysten varmistaminen kaupunkiyhteisten jarjestelmien hankinnassa. Aktiiivinen
riskien ja mahdollisuuksien arviointi my0s pitkalla aikajanteella.

Tiedonhallintalain vaatimuksiin vastaaminen seka kaupunginkanslian strategiaosaston
digitalisaatioyksikon toiminnan sovittamisen Talpan prosesseihin.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikko
Osastopaallikot

Riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan kehittaminen.
Valmiussuunnitelman paivittaminen. Vastuuhenkilon nimeaminen ja esihenkildiden koulutus.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikko
Osastopaallikot

Riskienarviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtdavanimike)

Menettely: Talpan toiminnan ja riskien arviointi on jatkuvaa paivittaisessa toiminnassa.

Asiakirjat: Ydinprosessien prosessikuvaukset ja kontrollitoimenpiteet, johtoryhman ja
jatkuvuudenhallinnan seurantaryhman kokousmuistiot seka saannallisin valiajoin suoritettavat
riskiarvioinnit.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikkd
Osastopaallikot

Menettely: Talousarviovalmistelun ja tavoiteasetannan yhteydessa tarkastellaan toiminnan ja
talouden riskeja. Henkilostda osallistetaan tavoitteiden asettamiseen. Henkilokohtaisten tavoitteiden
seuranta ja toteutumisen arviointi toteutetaan Onni-keskusteluissa.

Asiakirjat: Johtoryhman kokousmuistiot, henkildstotoimikunnan pdytakirjat, talousarvioehdotus,
vuosittaiset tavoitedokumentit seka Onni-keskustelut.

Toimitusjohtaja
Henkildstotoimikunta
Johtoryhma
Henkilosto

Menettely: Talpan johto ja asiantuntijat seuraavat aktiivisesti toimialan lainsaadannon ja
toimintaympariston muutoksia. Toimintaymparistén muutoksiin varaudutaan ja vaikutetaan myos
omalla aktiivisella toiminnalla sekd mahdollisten riskien tunnistamisella ja aktiivisella viestinnalla.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma
Henkilosto




Asiakirjat: Johtoryhman ja osastojen johtoryhmien kokousmuistiot seka henkilostotoimikunnan
poytakirjat.

Menettely: Tyosuojelullisia riskeja hallitaan kaupungin ohjeistuksen mukaisesti ja lisaksi
henkilostda ohjeistetaan. Talpassa toimitaan yhteistoimintaperiaatteiden mukaisesti.

Asiakirjat: Tyosuojelupakki, vaarojen arviointi ja seuranta, henkilostétoimikunnan poytakirjat, Kunta 10 -
tutkimus ja tyopaikkaselvitysten dokumentaatio.

Toimitusjohtaja
Henkildstopaallikkd
Tyosuojeluvaltuutettu
Henkilostotoimikunta

Kehittamiskohteet

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Riskienarvioinnin paivittaminen ja dokumentoinnin kehittaminen.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikk

Johdon ja henkiloston riskitietoisuuden yllapitaminen koulutuksella.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikk®

5.3 Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa/
vastaavat (tehtavanimike)

Menettely: Sisaista valvontaa toteutetaan paatoksenteossa, johtamisessa ja toiminnoissa.
Tehtavat on eriytetty seka roolit ja valvontavastuut on maaritelty. Toiminnan laadun varmistaminen
ydinprosesseissa on jatkuvaa.

Asiakirjat: Tehtavakuvaukset, tietojarjestelmiin maaritellyt hyvaksymisoikeudet, laadunvalvonta
LaatuLasse-jarjestelmalla, asiakastyytyvaisyyskysely ja asiakastapaamisten muistiot.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikko
Osastopaallikot

Menettely: Talpan tavoitteiden ja suunnitelmien toteutumisen valvonta. Toteutuminen varmistetaan
Talpan johtoryhmassa seka osastojen johtoryhmissa.

Asiakirjat: Johtoryhmien muistiot

Toimistusjohtaja
Johtoryhmat

Menettely: Kaupungin ohjeistukset ja maardykset ovat osana toimintaa ja niitd noudatetaan.

Toimitusjohtaja




Asiakirjat: Kaupungin hallinnon, talous- ja henkilostohallinnon ohjeet sekd muut maaraykset.

Hallintopaallikko
Osastopaallikot

Menettely: Talpassa on kdytossa kaupunkiyhteinen Cloudia-sopimushallinta. Sopimusten

toteutumista seurataan ja valvotaan sovitun toimintamallin mukaisesti. Valvontavastuut on maaritelty.

Asiakirjat: Talpan hankintasopimukset, toimittajahallintamalli.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Talouspaallikko
Tietohallintopaallikkd

Kehittamiskohteet

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Suunnitelmien toteutumistietojen parempi hyédyntadminen arvioinnissa ja tarkastuksessa.

Hallintopaallikkd
Osastopaallikkd

Tarkastuksen (sisaisen ja ulkoisen) tekemien tarkastushavaintojen ja -arviointien hyddyntaminen
toiminnan kehittamisessa.

Hallintopaallikkd
Talouspaallikkd
Osastopaallikot

Asiakaspalautteen huomioiminen toiminnan kehittamisessa.

Osastopaallikot




5.4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettely: Talpan toiminnan suunnittelua, toimintaymparistoa ja tavoitteiden toteutumista
koskevaa tietoa jaetaan ja valitetaan saanndllisesti Talpan ja osastojen johtoryhmissa,
henkilostdtoimikunnassa ja osastokokouksissa.

Asiakirjat: Johtoryhmien kokousmuistiot, henkilostotoimikunnan poytakirjat ja osastokokouksen
muistioissa.

Toimitusjohtaja
Johtoryhmat

Menettely: Talpan asiakkaille tehdaan saannollisesti asiakastyytyvaisyyskysely ja palvelun laatu
varmistetaan saanndllisissa asiaskastapaamisissa.

Asiakirjat: Talpan asiakastyytyvaisyyskyselyt ja asiakastapaamisten muistiot.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma

Menettely: Tarkastuksen (sisdisen ja ulkoisen) kanssa pidetaan saannollisesti
yhteistyopalavereja.

Asiakirjat: Tarkastusmuistiot ja arviointikertomukset.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma

Kehittamiskohteet

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtdavanimike)

Palvelun laatua tukevan tiedon varmistaminen ja hallinnan kehittaminen (palaute- ja
yhteydenottojarjestelma)

Toimitusjohtaja
Johtoryhma




5.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Menettely: Talouden ja toiminnan suunnittelu seka tavoitteiden ja toteutumisen seuranta on
saanndllista. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa seurataan dokumentoidusti talouden ja
toiminnan raportoinnin yhteydessa seka tilinpaatoksessa.

Asiakirjat: Talousarvio, tulosbudjetti, toteutumisennusteet, tavoiteseuranta ja tilinpaatos.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma

Menettely: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista arvioidaan osana tilinpaatoksen
yhteydessa tehtdvaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selontekoa. Arvioinnissa noudatetaan
kaupungin ohjeistusta.

Asiakirjat: Talpan johtokunnan kokouspoytakirjat, johtoryhman muistiot, jatkuvuudenhallinnan
seurantaryhman muistiot, osastojen muistiot seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko.

Toimitusjohtaja
Hallintopaallikkd
Tietohallintopaallikko
Osastopaallikot

Menettely: Suoritetaan toiminnan ja riskienhallinnan itsearviointia ja hankitaan tarvittaessa ulkoisia
arviointeja.

Asiakirjat: Arviointien raportit ja nilden pohjalta laaditut toimenpidesuunnitelmat.

Toimitusjohtaja
Johtoryhma

Kehittamiskohteet

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat (tehtavanimike)

Taloushallintopalveluliikelaitoksen johtokunta 11.5.2021




