HELSINGIN KAUPUNGIN TARKASTUSVIRASTON SISAISEN VALVONNAN
JA RISKIENHALLINNAN KUVAUS

1. Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Taman kuvauksen tavoitteena on maaritella tarkastusviraston yhteiset toimintatavat ja me-
nettelyt sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessé, toimeenpanossa, arvioin-
nissa ja raportoinnissa. Kuvaus perustuu kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan perusteisiin, kaupunginhallituksen hyvaksymiin sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan ohjeisiin sek& muihin kaupungin s&antoéihin ja ohjeisiin.

Kuvaus toimii nayttona sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesté seka luo pe-
rustan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille. Se
myos tukee raportointia sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta toimintaker-
tomuksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

2. Tarkastusviraston tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtdvat ja niiden tavoitteet

Tarkastusvirasto arvioi tarkastuslautakunnan apuna sitéa, ovatko valtuuston asettamat toi-
minnan ja talouden tavoitteet kunnassa ja kuntakonsernissa toteutuneet ja toiminta jarjes-
tetty tuloksellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Virasto avustaa kaupungin ulkoista ti-
lintarkastajaa lakisdateisessa tilintarkastuksessa seka valmistelee lautakunnalle valtuuston
paatettavaksi esitettavat kaupungin hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat.

Viraston sitovina toiminnallisina tavoitteina ovat, etta arviointikertomus ja tilintarkastusker-
tomus valmistuvat joka vuosi huhtikuun loppuun mennessa.

3. 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. Tuloksellisuudella tarkoitetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginval-
tuuston hyvaksyman talousarvion puitteissa. Tuloksellisuus merkitsee myds toiminnan vai-
kuttavuutta, laadukkaita palveluja, tuottavuutta, prosessien sujuvuutta ja tydelaman laatua.

4. Sisiaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa tarkastusvirasto sitoutuu kaupungin arvoihin
ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehittdmiseen seka henkilékuntansa
ammattitaidon yllapitamiseen. Tarkastusjohtaja huolehtii siséisen valvonnan ja riskienhal-
linnan toimeenpanosta virastotasolla.

Riskienarvioinnilla tarkastusvirasto tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnallisia
ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti. Talldin otetaan
huomioon toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat menettelyt,
vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelméaan merkittavasti vaikut-
tavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla tarkastusvirasto edistaa tavoitteidensa saavuttamista, varmentaa
riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon menette-
lyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentévia valvontamenettelyja ovat esimerkiksi toimi-
valtuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset talou-
denhoidon ja hallinnon kontrollit, tytnjaot ja jarjestelmakontrollit.



Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi tarkastusvirasto tuottaa ja hankkii johdon kayt-
toon laadukasta ja merkityksellista tietoa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuudesta. Johto viestii henkilostdlle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii
yhteisty6sséa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen valvonnan
toimivuuteen.

Tarkastusviraston johtoryhma vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvasta
seurannasta, arvioinnista ja kehittamisesta. Tarkastusvirastossa toteutetaan erillisia ar-
viointeja sen varmistamiseksi, etta kaikki sisdisen valvonnan osatekijat ovat olemassa ja
toimivat. Tarkastusvirasto viestii omassa toiminnassaan havaitsemistaan sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaa-
vista toimenpiteistd, ja tarvittaessa myds tarkastuslautakunnalle, kaupungin johdolle ja kau-
punginhallitukselle.



5. Siséisen 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

Menettely: Tarkastusviraston toiminta on jarjestetty asianmukaisella tavalla. Virastolla on ajantasaiset dele-

gointipaatokset ja selkeé vastuunjako. Tarkastuslautakunnalla ja kaupunginjohtajalla on tarkastusjohtajan
paatdsten otto-oikeus. Toteuttamalla hyvaa johtamis- ja hallintotapaa saadaan kohtuullinen varmuus tavoittei-
den saavuttamisesta, kaupungin ja viraston arvojen seké eettisten periaatteiden noudattamisesta.

Asiakirjat: Hallinnon ja talouden tarkastusséanto, tarkastusviraston toimintasaant®, delegointipdatokset, tar-
kastusviraston strategia 2014—2020, tarkastuslautakunnan ja johtajiston kokouspdoytékirjat

Tarkastusjohtaja
Johtoryhma
Controller
Hallintosihteeri

Menettely: Taloudelle ja toiminnalle asetetaan tavoitteet viraston talousarviossa, tuloskortissa ja tulosbudje-

Tarkastusjohtaja

tissa. Tarkastusjohtaja ja paallikt johtavat toimintaa ja vastaavat siita, etta hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. | Johtoryhma
Controller

Asiakirjat: Talousarvio, tuloskortti, tulosbudijetti, johtoryhméan kokousmuistiot liitteineen ja tarkastuslautakun-

nan kokouspdoytakirjat

Menettely: Johto ja henkilokunta varmistavat yhdessa viraston ammattitaidon yllapitdmisen ja jatkuvan kehit- | Tarkastusjohtaja

tymisen. Tavoitteiden toteutuminen varmistetaan kohdistamalla sopivat resurssit tarkoituksenmukaisella ta-
valla.

Asiakirjat: Toiminnan ja osaamisen kehittémissuunnitelma 2014—-2020 ja sen vuosittaiset toteutusohjelmat,
ammattitaidon arvioinnit, osaamiskartoitukset ja henkildkohtaiset kehittymissuunnitelmat

Koko henkilokunta

Menettely: Yhteistoimintaa toteutetaan sopimuksen mukaisesti.

Asiakirjat: Yhteistoimintasopimuksen soveltamisohje ja sen mukaisten kokouskaytantdjen dokumentaatiot

Tarkastusjohtaja
Koko henkildkunta

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet

Kuntalain uudistukseen liittyen riittdvan laajojen tietojensaantioikeuksien varmistaminen jatkossakin Tarkastusjohtaja
Paliittisen johdon ja virkamiesjohdon sidonnaisuusilmoitusten valvonta lainsaatajan tarkoittamalla tavalla Arviointipaallikko
Varautuminen sote-uudistuksen tuomiin mahdollisiin muutoksiin Tarkastusjohtaja

Johtoryhma




5.2 Riskienarviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat
(tehtavanimike)

Menettely: Arvioinnin ja tilintarkastuksen riskien tarkastelu on jatkuva osa toimintaprosesseja.

Asiakirjat: Ydinprosessien riskikartoitukset, arviointisuunnitelma, tilintarkastussuunnitelma, arvioinnin kasikirja

Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikk®

Menettely: Tavoiteasetannan yhteydessa tarkastellaan toimintaan ja talouteen liittyvia riskeja. Henkilokunta
osallistuu tavoitteiden asettamiseen ja saavuttamiseen.

Asiakirjat: Johtoryhmakokousten poytékirjat, talousarvioehdotukset, riskienhallintasuunnitelma

Tarkastusjohtaja
Johtoryhma
Koko henkilékunta

Menettely: Viraston johto seuraa aktiivisesti lainsdadannon ja toimintaympariston muutoksia. Toimintaympéa-
ristbn seurantaa on vastuutettu virastossa nimetyille henkildille. Toimintaympariston muutoksiin vaikutetaan
myds omalla aktiivisella toiminnalla.

Asiakirjat: Johtoryhman kokousmuistiot, talousarvio, sisdisen viestinndn dokumentit

Tarkastusjohtaja
Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikko
Nimetyt tarkastajat

Menettely: Tietojarjestelmakontrolleja, kuten kayttboikeuksien myontamista ja hyvaksymisoikeuksia noudate-
taan.

Asiakirjat: Tietoturvasuunnitelma, kaupungin tietotekniikkaohjelman soveltamisohje, etatydperiaatteet

Tarkastusjohtaja
ICT-yhteyshenkil®

Menettely: Matala organisaatio mahdollistaa nopean tiedonkulun, jolloin tieto riskeista kulkeutuu johdolle.

Asiakirjat: Viestintasuunnitelma, prosessikohtaiset riskikartoitukset

Kehittamiskohteet ja —tavoitteet

Tarkastusviraston ja ydinprosessien riskikartoitusten ja riskienhallintasuunnitelman paivittdminen

Koko henkilokunta

Johtoryhma
Controller




5.3 Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Menettely: Toiminnan laadun varmistaminen ydinprosesseissa on jatkuvaa.

Asiakirjat: Riippumattomuusvakuutukset, arvioinnin kasikirja, arviointivastaavien kommentit ja arvioinnin tar-
kastuslista, tarkastuskohtaiset suunnitelmat, tyopapereiden sisdisen auditoinnin listat, asiakaspalautteet

(tehtavanimike)
Tarkastusjohtaja
Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikk®
Kaikki tarkastajat

Menettely: Arvi- ja Tilta-ryhmissa seurataan kuukausittain suunnitelmien toteutumista henkilétasolla.
Toiminnan tuottavuutta seurataan seka tehtavakohtaisella seurannalla etta aikataulussa pysymisen kannalta.

Asiakirjat: Arvi- ja Tilta-kokousten muistiot, arvioinnin tarkistuslistat (arvioinnin sisainen laadunvalvonta)

Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikk®
Kaikki tarkastajat

Menettely: Pysyvaismaaraykset tunnetaan ja niitd noudatetaan. Controller-toiminnoista hallinnossa ja talou-
dessa raportoidaan tarkastusjohtajalle.

Asiakirjat: Kaupunkitasoiset hallinnon, taloushallinnon ja henkildstéhallinnon ohjeet seké& muut pysyvaismaa-
raykset, talousarvion toteutumisennusteet

Tarkastusjohtaja
Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikk®

Controller

Hallintosihteeri, johdon sihteeri

Menettely: Sopimushallinta on aktiivista ja tilintarkastussopimuksella on erityisseuranta. Konsernitarkastaja
seuraa konserniyhteisgjen tilintarkastussopimusten toteutumista.

Asiakirjat: Tarkastusviraston hankintasopimukset, konserniyhteisojen tilintarkastussopimukset, tarkastusviras-
ton hankintasuunnitelma

Tarkastusjohtaja, tarkastuspaal-
likkod, konsernitarkastaja, hallin-
tosihteeri, johdon sihteeri, ICT-
vastaava, controller

Menettely: Henkilokunnan esteellisyyksia valvotaan.

Asiakirjat: Tarkastusviraston henkilokunnan vuosittain antamat riippumattomuusvakuutukset ja sivutoimi-ilmoi-
tukset

Tarkastusjohtaja
Controller

Menettely: Auktorisoiduilla tilintarkastajilla on ulkoinen laadunvarmistusmenettely.

Asiakirjat: JHTT-lautakunnan antamat paatokset hyvaksytyista laaduntarkastuksista

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet

Suunnitelmien toteutumistietojen parempi hyédyntaminen arvioinnissa

Auktorisoidut tarkastajat

Arviointipaallikko
Arviointivastaavat

Auktorisoitujen tilintarkastajien laadunvarmennuksessa saatujen kehittdmisehdotusten
hyddyntadminen toiminnan kehittdmisessa

Tarkastuspaallikk®
Tiiminvetajat




5.4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /

Asiakirjat: Lautakunnan asiakastyytyvaisyyskysely, tilintarkastajan laatukysely, tilintarkastajan antama tarkas-

vastaavat
(tehtavanimike)

Menettely: Viraston toiminnan suunnittelua, toimintaymparistta ja tavoitteiden toteutumista koskevaa tietoa Tarkastusjohtaja
jaetaan ja valitetaan johtoryhmassa kahden viikon valein, laajennetussa johtoryhmassa nelja kertaa vuodessa | Johtoryhma
ja henkilostokokouksissa nelja kertaa vuodessa.
Asiakirjat: Johtoryhman ja laajennetun johtoryhméan kokousmuistiot, henkilostokokouksen poytakirjat, viestin-
tdsuunnitelma
Menettely: Viraston asiakkaiden tyytyvaisyydestéa toimintaan hankitaan saanndllisesti tietoa. Tarkastusjohtaja

Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikk®

tajakohtainen arviointi, tilintarkastuksen laatukysely tytaryhteisoille, valtuustokyselyt, valtuustoryhmien haas- Controller

tattelut, johtamista koskeva tilintarkastajan haastattelu

Menettely: Tilintarkastajan kanssa pidetaan toiminnan suunnittelua varten koordinaatiopalavereja ja tarkastus- | Tarkastusjohtaja

tulosten kasittelya varten koko tarkastushenkilokunnan kanssa tiimipalavereja. Tarkastuspaallikk®
Tiiminvetgjat

Asiakirjat: Koordinaatiopalaverien kokousmuistiot, tilintarkastusmuistiot, tiimipalaverimuistiot Tarkastajat

Menettely: Sisdisen tarkastuksen kanssa pidetaan yhteistyopalavereja tiedonvaihtoa varten.

Asiakirjat: Kokousmuistiot Sisto-Tav-tapaamisista

Tarkastuspaallikk®
Arviointipaallikk®

Menettely: Lisataan tietoisuutta omien tavoitteiden saavuttamisessa keraamalla vertailutietoja muilta suurilta
kaupungeilta.

Asiakirjat: Paallikkoreviisoritapaamisten poytékirjat liitteineen, toiminnan meno- ja volyymitietojen vertailutau-
lukot

Tarkastusjohtaja
Controller

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet |




5.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

(tehtavanimike)

Menettely: Talouden ja toiminnan suunnittelu, tavoiteasetanta ja toteutumisen seuranta on saanndéllista. Sisai- | Tarkastusjohtaja

sen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa seurataan dokumentoidusti talousraportoinnin yhteydessa. Johtoryhma
Controller

Asiakirjat: Talousarvioprosessi (talousarvio, tulosbudjetti, toteutumisennusteet, tilinpaatds) Kanslian ohjeiden

mukaisesti, tarkastusviraston tuloskortti, arviointisuunnitelma ja tilintarkastussuunnitelma

Menettely: Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko viedaan lautakunnalle tilinpaatoksen yhteydessa. | Tarkastusjohtaja
Controller

Asiakirjat: Tarkastuslautakunnan kokouspoytakirjat, Talpalle toimitettavat tilinpaétésaineistot

Menettely: Arviointisuunnitelman ja tarkastussuunnitelman toteutumisesta raportoidaan lautakunnalle. Suunni- | Tarkastusjohtaja

telmien toteutumista seurataan Arvi- ja Tilta ryhmissa, minka lisdksi noudatetaan prosessikohtaisia menette-
lyja suunnitelmien seurannassa henkildtasolla.

Asiakirjat: Tarkastuslautakunnan kokouspoytakirjat, Arvi- ja Tilta-ryhmien kokousmuistiot, tulos- ja kehityskes-
kustelulomakkeet

Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikko

Menettely: Suoritetaan toiminnan itsearviointia ja hankitaan ulkoisia arviointeja maaravalein (EFQM, laatupal-
kintokilpailu).

Asiakirjat: Arviointiraportit ja niiden pohjalta laaditut toimenpidesuunnitelmat

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet

Tarkastusjohtaja
Arviointipaallikko
Tarkastuspaallikko
Controller

Tarkastuslautakunta, 11.11.2015




