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1. Keskeiset kasitteet

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niita toiminta- ja

menettelytapoja, joilla toimielimet, johtavat viranhaltijat ja muut esihenkilot pyrkivat var-
mistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden, resurssien ja omaisuuden turvaami-
sen seka raportoinnin ja tietojen luotettavuuden.

Riskienhallinta puolestaan tarkoittaa jarjestelmallista ja ennakoivaa tapaa tunnistaa,
analysoida ja hallita toimintaan liittyvia uhkia ja mahdollisuuksia.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta eivat ole toiminnasta erillisia prosesseja tai toimen-
pidekokonaisuuksia, vaan osa kaikkia kaupunkikonsernin toimintoja, prosesseja ja
hankkeita.

Helsingin kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet (Kvsto 30.1.2019
§ 29)

2. Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisainen valvonta ja riskienhallinta edistavat tuloksellista toimintaa. Sisainen valvonta ja
riskienhallinta lisaavat raportoinnin luotettavuutta, varmuutta lakien ja maaraysten noudat-
tamisesta seka tavoitteiden saavuttamisesta ja vahentavat yllatyksellisten tapahtumien
todennakoisyytta.

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

Kuvauksen tavoitteena on maaritella kaupunginkanslian yhteinen toimintatapa ja menette-
lyt sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessa, toimeenpanossa, arvioinnissa
ja raportoinnissa.

Kuvaus auttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelua ja edistaa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan johdonmukaista toteuttamista. Kuvaus toimii nayttona sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille seka tukee raportointia sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toteutumisesta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

Kansliapaallikkd huolehtii sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta kaupun-
ginkanslian tasolla. Kansliapaallikkd hyvaksyy kaupunginkanslian sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan kuvauksen (hallintosaanto 12 luku 1 §).
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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 kaupunkikonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoitetaan
strategian ja asetettujen tavoitteiden saavuttamista kaupunginvaltuuston hyvaksyman ta-
lousarvion puitteissa. Riskienhallinnalla pienennetaan tuloksiin kohdistuvia uhkia. Tulok-
sellisuus merkitsee myos toiminnan vaikuttavuutta, laadukkaita palveluja, prosessien su-
juvuutta ja henkiloston aikaansaannoskykya. Riskienhallinta tukee paatoksentekoa lyhy-
ella ja pitkalla aikavalilla.

4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ja toimintaperiaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginkanslia sitoutuu kaupungin arvoi-
hin ja eettisiin periaatteisiin, asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen,
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka henkilokun-
nan ammattitaidon kehittamiseen.

Riskienarvioinnilla kaupunginkanslia tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toiminnalli-
sia ja taloudellisia tavoitteitaan ja toimintaansa uhkaavat riskit koko organisaation laajui-
sesti huomioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat
menettelyt, vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisdiseen valvontajarjestelmaan merkit-
tavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilla kaupunginkanslia edistaa tavoitteidensa saavuttamista, varmen-
taa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja taloudenhoidon me-

nettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esim. toimi-

valtuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt, erilaiset talou-

denhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot ja jarjestelmakontrollit.

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi kaupunginkanslia tuottaa ja hankkii johdon kayt-
toon laadukasta ja merkityksellista tietoa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuudesta. Johto viestii henkilostolle sisdisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toi-
mii yhteistydssa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen valvon-
nan toimivuuteen.

Kaupunginkanslia kehittaa ja toteuttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa
seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki sisaisen
valvonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Kaupunginkanslian johto ja esihenkilot
huolehtivat sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta ja niissa ilmeneviin epakohtiin
puututaan valittomasta ja tehdaan korjaavat toimet.
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5. Kaupunginkanslian toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Kaupunginkanslian tehtavana (hallintosaanto 4 luku 2 §) on toimia kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen yleisena suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimena seka vas-
tata kaupungin kehittamisesta. Kaupunginkanslia huolehtii kaupungin keskushallinnosta.
Kaupunginkanslia toimii kaupunginhallituksen alaisuudessa. Tehtavat on maaritelty hal-
linto- ja toimintasaanndssa. Lisaksi kaupunginkanslian toimintaan liittyvia tavoitteita maa-
ritellaan kaupunkistrategiassa, talousarviossa ja toimintasuunnitelmassa.

Suurin osa kaupunginkanslian tehtavista ja tavoitteista ovat yhtenaisia kaupunkitasoisten
tavoitteiden kanssa.

Kaupunginkanslian osastoista ja sisaisesta tarkastuksesta maarataan hallintosaannon 4
luvun 2 §:ssa. Kaupunginkanslia jakautuu kuuteen osastoon:

- Elinkeino-osasto

- Hallinto-osasto

- Henkilostbosasto

- Strategiaosasto

- Talous- ja suunnitteluosasto
- Viestintaosasto

Kaupunginkansliaan kuuluu lisaksi suoraan kansliapaallikon alaisuudessa toimiva sisai-
nen tarkastus ja kaupunginkanslian hallintopalvelu.

6. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan ja menettelyjen kuvaus

6.1 Johtaminen ja hallinnon jarjestaminen

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa noudatetaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa,
jota toteuttamalla saadaan kohtuullinen varmuus tavoitteiden saavuttamisesta, kaupungin
arvojen ja eettisten periaatteiden seka lakien noudattamisesta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja Toteuttamisesta vastaa /
viittaukset asiakirjoihin vastaavat
Kaupunginkanslian tehtavat on kuvattu hallinto- ja toiminta- | Kansliapaallikko, osasto-
saannossa. jen paallikot, yksikoiden

paallikot, esihenkil ot
Kaupunginkanslia on kuvannut osan keskeisimmista pro-
sesseistaan. Ohjeistus, asiakirjat ja mallit tukevat eri nor-
mien, lakien, saantdjen ja ohjeiden noudattamista paivittai-
sessa toiminnassa.
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Asiakirjat: toimintaa ohjaava lainsaadanto, hallintosaanto,
toimintasaanto, toimivallan delegointipaatokset, TA-ohjeet,
toimintasuunnitelma, prosessikuvaukset ja muut ohjeet

Kaupunkistrategia hyvaksytaan valtuustokausittain kaupun-
ginvaltuustossa. Kansliapaallikko viestii kaupunkistrategi-
asta henkilostolle. Osastojen ja yksikoiden paallikot viesti-
vat strategiasta osasto- ja yksikkOkokouksissa. Strategisista
tavoitteista ja niiden toteutumisesta viestitaan paivittaisjoh-
tamisessa. Strategian toteuttamiseen liittyvat myos onnistu-
miskeskustelut.

Asiakirjat: Kaupunkistrategian tavoitteet ja mittarit, toteutus-
suunnitelman seurantamateriaalit, onnistumiskeskustelulo-
makkeet

Kansiapaallikkd, osastojen
paallikot, yksikdiden paal-
likdt, esihenkilot

Kaupunginkanslian johtoryhma kasittelee kaupunkistrate-
giaa, talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakerto-
musta, kehittamista, henkilostopolitikkaa, koulutusta, han-
kintoja, tiedottamista ja tyosuojelua koskevat keskeiset
asiat seka muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat asiat
ja yhteistoimintapoytakirjassa johtoryhmalle osoitetut asiat.
Johdon ja henkiloston ylimpana yhteistoimintaelimena toimii
kanslian henkilostotoimikunta.

Asiakirjat: Kokousmuistiot intrassa

Kansliapaallikko / kaupun-
ginkanslian henkilostotoi-
mikunta

Kaupunginkanslian osastojen paallikdiden neuvoa-anta-
vana elimena toimivat osastojen johtoryhmat. Osaston
paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hy-
vaksytyt tavoitteet saavutetaan. Kukin osasto vastaa omalta
osaltaan siita, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta on
kytketty osaksi osaston toimintaa ja prosesseja.

Asiakirjat: Kokousmuistiot intrassa

Osastojen paallikot / osas-
tojen johtoryhmat

Yksikoiden paallikot johtavat yksikoidensa toimintaa ja vas-
taavat myos yksikoiden sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan toteutumisesta.

Asiakirjat: Yksikoiden riskienarvioinnit, yksikkokokousten
muistiot

Yksikoiden paallikot

Kaupunginkanslian taloutta ja toimintaa suunnitellaan ja ta-
voitteita asetetaan kaupunkiyhteinen ohjeistus ja painopis-
teet seka toimintaympariston muutokset analysoiden ja
huomioiden.

Tavoitteiden toteutuminen mahdollistetaan varmistamalla
oikeat resurssit tavoitteiden saavuttamiseksi. Tavoitteita on
kirjattu toimintasuunnitelmaan, sitoviksi tavoitteiksi, TUPA-
tavoitteisiin seka henkilokohtaisiin tavoitteisiin.

Kansliapaallikko, osasto-
jen paallikot

Strategiajohtaja (toimin-
taympariston muutos)
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Toiminnan ja talouden kehitysta seurataan paivittaistyossa
ja toimintasuunnitelman toteutumista seurataan myos kau-
punginkanslian johtoryhmassa, henkilostotoimikunnassa
seka osastojen johtoryhmissa.

Asiakirjat: Toimintasuunnitelma, TAE, TOSU, TUPA-tavoit-
teisto, ennusteet, tilinpaatdos, toimintakertomus

Henkiloston ammattitaitoisuus varmistetaan seka yksikko-,
osasto- ettd kaupunginkanslian tasolla alkaen TVA-kuvauk-
sista, onnistumiskeskusteluista yksilotasolla seka toisaalta
kansliatasoisella osaamisen kehittamissuunnitelmalla.

Asiakirjat: Onnistumiskeskustelulomakkeet, osaamisen ke-
hittamissuunnitelma, TVA:t

Kansiapaallikkd, osastojen
paallikdt, yksikdiden paal-
likot ja esihenkilot

Kaupunginkanslian johto ja henkildsto sitoutuvat toimimaan
kaupungin eettisten periaatteiden mukaan. Johto viestii eet-
tisista periaatteista.

Asiakirjat: Helsingin kaupungin eettiset periaatteet, Helsin-
gin kaupunkikonsernin harmaan talouden torjuntaohje

Kansliapaallikd, osastojen
paallikdt, yksikdiden paal-
likot ja esihenkilot

Kaupunginkanslia koordinoi kaupungin keskitettyja vakuu-
tuksia seka vakuutusrahastoa.

Asiakirjat: Vakuutukset (lakisaateinen tapaturmavakuutus,
tyottomyysvakuutus, ryhmahenkivakuutus, virkamatkava-
kuutus, oppilaiden ulkomaanmatkavuutukset, ryhmatapatur-
mavakuutukset, ajoneuvovakuutukset) seka vakuutusra-
hastoon tulleet hakemukset (ahjo)

Rahoitusjohtaja

TyOmarkkinaristiriitojen ennakoiminen ja tyérauhan edista-
minen omassa toiminnassa.

Asiakirjat: Yhteistoiminta ja neuvottelutoiminta henkilosto-
jarjestdjen kanssa

Henkilostojohtaja

Sisaisen tarkastuksen toimintaohje (Khs 4.12.2017, § 1093)

Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Sisaisen tarkastuksen eettiset saannot ja tapa toimia
(28.4.2015)

Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Kaupunginkanslian riskienhallinnan kehittamistoimenpi-
teena jatketaan ja edelleen kehitetaan sisaisen valvonnan

Kansliapaallikkd/ osastojen
paallikot
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ja riskienhallinnan selonteon prosessia, jossa osastot tuot-
tavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selontekomate-
riaalin.

6.2 Riskien arviointi

Riskienarvioinnilla kaupunginkanslia tunnistaa, arvioi ja analysoi tavoitteitaan
uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti, riskien hallintaan kaytettavissa olevat
menettelyt, vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontaan ja riskienhallin-
taan merkittavasti vaikuttavat muutokset.

Riskienarviointi on kokonaisvaltainen prosessi, joka kattaa riskien tunnistamisen, ris-
kien analysoinnin ja niiden merkittavyyden arvioinnin. Riskienarvioinnissa huomioi-
daan kaikki potentiaaliset tapahtumat, joilla voi olla vaikutusta prosessin tai tehtavan
tavoitteiden toteutumiseen.

Kaikkia toimenpiteita, joiden avulla pyritdan hallitsemaan tiettyja riskeja, ei valttamatta
kutsuta riskienhallinnaksi tai riskien hallintakeinoiksi.

Seuraavassa on nostettu esille keskeisimpia kaupunki-, toimialakohtaisia tehtavia ja
toimenpiteita, joiden yhteydessa arvioidaan riskeja tai jotka toimivat keinoina riskien
hallitsemiseksi.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viit- Toteuttamisesta vas-
taukset asiakirjoihin taa / vastaavat

Kaupungin talousarvioprosessilla pyritaan hallitsemaan kau- Rahoitusjohtaja
punkitasoisia taloudellisia ja toiminnallisia tekijoita, ja sen yh-
teydessa riskien arvioinnin painopiste on kaupunkitasoisten
strategisten, taloudellisten ja toiminnallisten riskien tunnista-
misessa ja hallinnassa.

Talouteen liittyvia tekijoita kaydaan lapi myos tasehallintaryh-
massa.

Asiakirjat: Kaupungin TA-prosessi siihen liittyvine menettelyi-
neen ja asiakirjoineen, tasehallintaryhman poytakirjat

Konsernijohto valvoo tytaryhteisojen toimintaa ja tulokselli- Rahoitusjohtaja
suutta saannollisesti. Kaupunginkanslia huolehtii kaupungin
edunvalvonnasta sen toimialaan kuuluvien tytaryhteisojen toi-
minnassa.

Asiakirjat: Tytaryhteis6jen seurantaraportit

Digitalisaatio-ohjelma ja sen toimeenpanoa edistavat hank- Strategiajohtaja
keet toteuttavat kaupunkistrategiaa ja antavat suuntaviivat tie-
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totekniikan hyodyntamiselle, kaupungin tietohallinnon kehitta-
miselle seka digitalisaation kehittamiselle. Tama sisaltaa ris-
kien hallintaan liittyvia menettelyita.

Asiakirjat: Digitalisaatio-ohjelma

Kaupungin viestinta noudattaa kaupunginhallituksen hyvaksy-
mia viestinnan ohjeita, viranomaismaarayksia ja suosituksia.
Naiden pohjalta kaupunginkanslian viestinta antaa hallinto-
kunnille ohjeita ja neuvoja viestinnallisissa kysymyksissa seka
palvelee joukkoviestimien tarpeita.

Asiakirjat: Viestinnan linjaukset

Viestintajohtaja

Kaupunginkanslian henkiléston onnistumiseen, jaksamiseen
ja osaamiseen liittyvien riskien minimointi: osaamisen, tyoky-
vyn, tyoturvallisuuden ja tydsuojelun kaupunkitasoiseen kehit-
tamiseen ja ohjaukseen sisaltyy menettelyja, joilla voidaan
hallita myos riskeja.

Asiakirjat: Tyosuojelupakki, Kunta 10 -tyohyvinvointitutkimus,
Tyoterveyskysely ja Uudistumisen pulssi -kysely, henkilostora-
portti, Onni-jarjestelma ja raportit, tydhyvinvoinnin johtamisen
mittarit (maarittelyn alla), muut asiaan liittyvat ohjeet ja menet-
telyt

Henkil6stojohtaja/ kau-
punginkanslian henki-
|6stopaallikko seka
osastojen ja yksikoiden
paallikot ja esihenkilot

Kaupunginkanslian henkiloston saatavuuteen liittyvien riskien
minimointi; kuten esimerkiksi rekrytoinnin prosessin jatkuva
parantaminen ja resurssointi, oppilaitosyhteistyo ja vaikuttami-
nen opiskelijapaikkojen kehitykseen, erilaiset ennakoivat toi-
menpiteet, tydantajakuvan uudistaminen, palkkakilpailukykya
edistavat kehittamistoimenpiteet.

Asiakirjat: rekrytoinnin ohjeet, hakijakokemuksen mittaus ja
raportointi, tydnantajakuvan kasikirja, tehtavien tayton rapor-
tointi, kertapalkitsemisen seuranta

Henkilostojohtaja / kau-
punginkanslian henki-
|6stopaallikko

Maankayttoon ja asumiseen liittyvia tekijoita linjataan muun
muassa maankayton ja asumisen toteutusohjelmassa.

Asiakirjat: Asumisen ja siihen liittyvan maankayton toteutus-
ohjelma

Rahoitusjohtaja

Kaupungin kilpailukykyyn, tyollisyyteen ja yritystoimintaan liit-
tyvien tekijoiden tunnistamisessa arvioidaan riskeja ja mah-
dollisuuksia.

Asiakirjat: Yritysvaikutusten arviointi (Yrva-toimintamalli), Hel-
singin elinkeinopolitiikan painopisteet 2018-2021, elinkeino-
osaston yksikoiden riskienarvioinnit

Elinkeinojohtaja
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Hallinto- ja valmisteluprosessiin liittyvat menettelyt ja maara-
ajat on kuvattu. Prosessia kehitetaan myos kaupunkitasoi-
sesti.

Asiakirjat: paatosvalmistelun periaatteet

Hallintojohtaja

Kaupungille haitallisia oikeudenkaynteja seka muutoin talou-
dellisesti ja toiminnallisesti haitallisia seuraamuksia pyritaan
valttamaan kaupungin oikeudellisella edunvalvonnalla, neu-
vonnalla, ohjauksella ja koulutuksella.

Kaupunginlakimies

Kaupunginkanslian tavoitteisiin liittyvia riskeja arvioidaan vuo-
sittain osana talousarvion ja toimintasuunnitelman valmiste-
lua. Riskeja arvioidaan osana toimintasuunnitelman seurantaa
seka tavoitteiden toteuttamisen yhteydessa osastoilla ja yksi-
kOissa osana paivittaisjohtamista.

Asiakirjat: Talousarvio, toimintasuunnitelman seuranta, en-
nusteet, osastojen / yksikoiden riskienarvioinnit

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
den paallikot

Kaupunginkanslian talousarvioennusteissa raportoidaan mah-
dolliset poikkeamat ja arvioidaan niiden seurauksia seka mer-
kittavimpia kaupunginkanslian toimintaan ja talouteen vaikut-
tavia toimintaympariston muutoksia.

Kaupunginkanslian tilinpaatoksessa ja toimintakertomuksessa
kuvataan ja arvioidaan merkittavia muutoksia toimintaympa-
ristdssa, edellisen vuoden tavoitteiden toteutumista ja riskeja.

Asiakirjat: Talousarvioehdotus, taloussuunnitelma, toiminta-
suunnitelma, tilinpaatos, toimintakertomus, ennusteet, sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko, sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan muistilista

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
den paallikot

Kaupunginkanslian tyosuojelullisia riskeja vahennetaan va-
kiintunein tyosuojelutoimenpitein, tydsuojeluorganisaation
avulla seka henkiloston koulutuksella.

Asiakirjat: Tyosuojelupakki (vaarojen arviointi) -jarjestelma,
Kunta 10 -tyohyvinvointitutkimus ja Uudistumisen pulssi -ky-
sely

Osastojen paallikot, yk-
sikdiden paallikot

Kaupunginkanslian vastuulla olevien ja kaupungin toiminnan

ja talouden kannalta kriittiset tietojarjestelmat ja niiden sisal-

tama tieto tunnistetaan, niiden toiminnan laatuun ja jatkuvuu-
teen liittyvat riskit tunnistetaan ja arvioidaan.

Asiakirjat: Helsingin kaupungin tiedonhallintamalli ja tiedonoh-
jaussuunnitelma.

Osastojen paallikét ja
strategiajohtaja

Hankinnat tehdaan hankintakasikirjassa kuvatun prosessin
mukaisesti.

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
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Sopimuskaudella seurataan sopimusehtojen noudattamista ja | den paallikot, hankin-
reagoidaan tarvittaessa poikkeamiin. Toimittajien yhteiskun- toja valmistelevat ja
nallisten velvoitteiden tayttymista valvotaan myos sopimus- niista paattavat

ajalla kaupungin harmaan talouden torjunnasta antaman oh-
jeen mukaisesti.

Vaarinkaytto- ja virhemahdollisuuksia eliminoidaan muun mu-
assa maariteltya laskujen tarkastus- ja hyvaksymiskaytantoja
noudattamalla.

Asiakirjat: Hankintavaltuudet, laskujen tarkastus- ja hyvaksy-
miskaytannot, harmaan talouden torjuntaohje

Kaupungin varautumista ja jatkuvuudenhallintaa ohjataan Kansliapaallikko
kaupunkikonsernin valmiusohjeella.

Varautumisella ja jatkuvuudenhallinnalla varaudutaan sellai-
siin kaupunkikonsernia uhkaaviin kaupunkitasoisiin riskeihin,
joiden toteutumisen todennakaisyys voi olla hyvin pieni, mutta
seuraukset erittain suuria. Tallaiset riskit ovat luonteeltaan
usein sellaisia, etta niiden toteutumisen todennakoisyyteen ei
pysty kaupungin toimenpitein vaikuttamaan. Varautuminen
naihin riskeihin vaatii toimintaperiaatteiden ja uudelleen resur-
soinnin ja naihin liittyvan yhteistoiminnan ennakkosuunnitte-
lua, jotta riskin mahdollisesti toteuduttua voidaan yllapitaa hy-
vaksyttava palveluntuotannon taso ja rajoittaa tilanteesta ai-
heutuvia seurauksia.

Valmiusohjeessa on esitetty menettely ennakkovalmisteluista
ja muista toimenpiteista, joilla varaudutaan akillisiin hairidtilan-
teisiin seka poikkeusoloihin.

Kriisiviestinnan ohjeistus on laadittu ja siita jarjestetaan saan-
nollista koulutusta.

Asiakirjat: kaupunkikonsernin valmiusohje, kriisijohtamismalli,
kriisiviestinnan ohjeistus

Tietoliikenteen ja verkkojen riskienhallinta ja valvonta ja jatku- | Strategiajohtaja
vuudenhallinta.

Asiakirjat: Tietosuojakasikirja, hankintakasikirja

Kaupunginkanslian ja koko kaupungin turvallisuuteen liittyvaa | Hallintojohtaja
sisaista valvontaa ja riskienhallintaa toteutetaan hallinto-osas-
ton virastomestareiden seka ja turvallisuusyksikon toimin-
noissa.

Asiakirja: Turvallisuussuunnitelmat
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Riskien arviointi tarkastuksen vuosisuunnittelun yhteydessa

Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Yksittaisen tarkastuksen riskien arviointi tarkastuksen suunnit-
telun yhteydessa

Sisainen tarkastaja

Kehittamiskohteet ja aikataulu

Toteuttamisesta vas-
taa / vastaavat

Kehitetaan toimintamallia yllapitaa jatkuvaa ymmarrysta toi-
mintaympariston ja keskeisista kaupungin toimintaan vaikutta-
vista muutoksista tukemaan strategiatyota, varautumista ja
riskienhallintaa. Vuosi 2021.

Strategiajohtaja

6.3 Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteilla kaupunginkanslia edistaa tavoitteidensa saavuttamista,
varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja talouden-
hoidon menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja

ovat esim. toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenette-
lyt, erilaiset taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot, jarjestelmakontrollit jne.
Tehokkaat valvontatoimenpiteet parantavat toiminnanohjausta. Valvontatoimenpiteet
ovat joko ennalta ehkaisevia tai paljastavia ja korjaavia. Valvontatoimenpiteita toteute-

taan organisaation kaikilla tasoilla ja prosessien eri vaiheissa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viit-
taukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta
vastaaval/ vastaavat

Valvontaa toteutetaan kaiken tasoisessa paatdoksenteossa,
valmisteluprosesseissa ja toiminnoissa.

Asiakirjat: Delegointipaatokset, prosessikuvaukset ja toiminta-
ohjeet

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
den paallikot

Kaupunkitasoisten tavoitteiden ja prosessien valvontatoimen-
piteet on maaritelty niitd koskevissa ohjeissa ja prosessiku-
vauksissa.

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
den paallikot

Kaupunginkanslian toiminnan ja talouden kehitysta seurataan
paivittaistydssa. Kaupunginkanslian talousarvion toteutumista
ja TUPA-tavoitteita seurataan neljasti vuodessa kaupungin-
kanslian johtoryhmassa seka osastojen johtoryhmissa. Henki-
I6kohtaisia tavoitteita seurataan ja arvioidaan myds tulos- ja
kehityskeskusteluissa.

Asiakirjat: Talousarvion toteutumisennusteet, tulos- ja kehitys-
keskustelulomakkeet, raportit, toimintasuunnitelma, TUPA-ta-
voitteisto, tilinpaatds, toimintakertomus

Kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, yksikoi-
den paallikot
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Kaupunginkanslian taloushallinto toteuttaa talouden valvontaa
controllertoiminnoilla. Jokainen paallikko ja esihenkild toteut-
taa talouden valvontaa omassa toiminnassaan.

Asiakirjat: Ennusteet, tilinpaatos

Talouspaallikko (kau-
punginkanslia), osasto-
jen ja yksikoiden paalli-
kot

Kaupunginkanslian HR seuraa tyoterveyden ja tyosuojelun
kanssa mm. tyohyvinvoinnin mittareita.

Asiakirjat: Tyosuojelupakki, Kunta 10 -tyohyvinvointitutkimus,
Tyoterveyskysely ja Uudistumisen pulssi -kysely, henkilostora-
portti, Onni-jarjestelma ja raportit, tydhyvinvoinnin johtamisen
mittarit (maarittelyn alla), muut asiaan liittyvat ohjeet ja menet-
telyt

Henkil6stopaallikkd
(kaupunginkanslia)

Sisaisen tarkastuksen prosessikuvaukset ja ohjeet

Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Sisaisen tarkastuksen prosesseihin suunniteltu valvonta

Sisaisen tarkastuksen
paallikko ja sisaiset tar-
kastajat

Tietosuojalainsaadannon noudattamisen seuranta ja siihen
liittyvat tarkastukset.

Tietosuojavastaava

6.4 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi kaupunginkanslia tuottaa, hankkii ja kayttaa
laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuu-
desta, viestii henkilostolle sisaisen valvonnan tavoitteista ja vastuista seka toimii yh-
teistyossa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen valvonnan

ja riskienhallinnan toimivuuteen.

Sisaista valvontaa koskeva tieto ja tiedonvalitys tukevat sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimintaperiaatteiden seka toiminnalle, raportoinnille ja lakien ja maaraysten
noudattamiselle asetettujen tavoitteiden toteutumista. Tiedon ja tiedonvalityksen kont-
rollit/valvontamenettelyt tukevat tiedon oikeellisuutta, luotettavuutta ja eheytta seka tie-

donvalityksen toimivuutta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja
viittaukset asiakirjoihin

Toteuttamisesta vastaa /
vastaavat

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen, arvi-
ointiin liittyvat tiedot ja toimintatavat maaritellaan ja viestite-
taan sisaisille ja ulkoisille sidosryhmille. (ks. myds kohdat
5.2jab.3)

Kansliapaallikko, kaupun-
ginkanslian johtoryhma
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Asiakirjat: Taman kuvauksen lisaksi mm. tilinpaatokseen ja
toimintasuunnitelmaan sisaltyvat kirjaukset.

Tilintarkastajan, tarkastusviraston ja sisaisen tarkastuksen | Kansliapaallikko, osasto-
tekemien arviointien ja tarkastusten tulokset kommunikoi- jen paallikot

daan tarvittavien tahojen kanssa ja ryhdytaan niiden edel-
lyttdmiin toimenpiteisiin.

Sisaisen tarkastuksen mittarit Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Sisaisen tarkastuksen kokoukset Sisaisen tarkastuksen
paallikko

Sisaisen tarkastuksen kansio K-levyasemalla Sisaisen tarkastuksen
paallikko

6.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi

Kaupunginkanslia kehittaa ja toteuttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jatkuvaa
seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja. Arvioinneissa varmistetaan, etta ku-
vattu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintamalli on tuloksellinen ja etta sita
toteutetaan tarkoitetulla tavalla. Kaupunginkanslia viestii sisdisen valvonnan puutteista
ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista toimenpiteistd mukaan
lukien kaupungin johto ja kaupunginhallitus.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viit- | Toteuttamisesta vas-
taukset asiakirjoihin taa / vastaavat

Kaupunginkanslian tehtavista johtuen monet seurantaan ja ar- | Kansliapaallikko, osas-
viointiin liittyvat menettelyt ovat yhtenevaisia kaupunkitason tojen paallikot
menettelyjen kanssa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista arvioidaan
osana tilinpaatoksen yhteydessa tehtavaa sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan selontekoprosessia. Riskienhallinnan asi-
antuntija kokoaa selonteon kaupunginkanslian johtoryhman
arvioitavaksi.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilan arvioinnissa hyo-
dynnetaan sisaisen valvonnan muistilistaa ja riskienhallinnan
arviointimallia.

Sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan menettelyt on kuvattu
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa ja sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeissa.

Asiakirjat: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen
lisaksi mm. tilinpaatdkseen, toimintasuunnitelmaan ja talous-
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arvion ennusteisiin sisaltyvat kirjaukset, kaupunkikonsernin si-
saisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet ja ohjeet, eetti-
set periaatteet

Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa seurataan, arvioidaan ja | Kansliapaallikko, osas-
toteutetaan erilaisin tavoin ja eri toimintoihin liittyvissa kehitta- | tojen paallikot
mishankkeissa ja suunnittelutehtavissa. Ko. toiminta voi liittya
kaupunginkanslian, toimialan, liikelaitoksen tai konserniin kuu-
luvan yhtion toimintaan.

Asiakirjat: Hankesuunnitelmat ja raportit, johtoryhman poyta-
kirjat, paatokset

Sisaisen tarkastuksen laadunvarmistus- ja kehittamisohjelman | Sisaisen tarkastuksen

mukaiset itsearvioinnit ja ulkoiset arvioinnit paallikko

Kehittamiskohteet ja aikataulu Toteuttamisesta vas-
taa / vastaavat (tehta-
vanimike)

Riskienhallintaohjelmistohanke. Kansliapaallikko

2020 - 2021.

Asiakirjat: Riskienhallintaohjelmistohankkeen hankesuunni-

telma, muut hankkeen materiaalit.
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Helsingin kaupungin kolmen puolustuslinjan malli

29.11.2019

Lauta- tai johtokunta

vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestdmisesta ja valvoo toimeenpanoa

Kansliapaallikko
huolehtii sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisesta toimeenpanosta vastuualueellaan

Tarkastusjohtaja, toimialajohtajat ja muut johtavat viranhaltijat
huolehtivat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisesta toimeenpanosta vastuualueellaan

*

3. Puolustuslinja

1. Puolustuslinja 2. Puolustuslinja Sl Slsalst valvontia
huolehtii siséisen valvonnan ja avustaa johtoa ja esihenkil6ita, tuottaa riekienhalintaa objektiiviseéti i
riskienhallinnan toimeenpanosta tietoa ja tukee riskienhallintaa riippumattomasti
Suunnittelijat ja controllerit*
Riskienhallinnan asiantuntijat* Sisdinen tarkastus

Johtajat, paallikot, esihenkilot
johtavat toimintaa, ohjaavat ja valvovat

“ tarkastaa ja arvioi valvonnan ja
seka omistavat riskit

riskienhallinnan tuloksellisuutta, antaa
Juristit* toimenpidesuosituksia ja konsultoi

Turvallisuuden ja valmiuden seka
tyosuojelun ja tyoturvallisuuden
asiantuntijat*

*K:

tar irasto, liikelaitokset & tytéry

p

Lahde: Kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan -ohje (Khs 13.1.2020 § 12)
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