KORKEASAAREN ELAINTARHAN SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KU-
VAUS

1. Kuvauksen tarkoitus ja tavoite

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta edistaa tuloksellista toimintaa. Sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta lisdavat raportoinnin luotettavuutta,varmuutta tavoitteiden saavuttamisesta ja
vahentavat yllatyksellisten tapahtumien todennakoisyytta.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksessa esitetaan Korkeasaaren eléintarhan
sisédisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt, jotka
perustuvat kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteisiin ja kaupungin ohjeisiin.

Kuvauksen tavoitteena on maaritella Korkeasaaren elaintarhan johdon, henkildston seké

elaintarhaa ohjaavan ja valvovan Korkeasaaren johtokunnan yhteinen toimintatapa ja
menettelyt Korkeasaaren eldintarhan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sessd, 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 jarjestamisestd, luo perustan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuuden seurannalle ja arvioinnille sek& tukee raportointia sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toteutumisesta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

2. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet

Sisdisen 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 periaatteet

Johtamisessa ja hallinnon jarjestamisessa kaupunginhallitus, Korkeasaaren johtokun-
ta seka Korkeasaaren elaintarha sitoutuvat kaupungin arvoihin ja eettisiin periaatteisiin,
asettettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittdmiseen, sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka ammattitaitoiseen henkildkuntaan.

Riskienarvioinnilla Korkeasaaren eldintarha tunnistaa, arvioi ja analysoi strategisia, toi-
minnallisia ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajuisesti huo-
mioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissé olevat menettelyt,
vaarinkaytosten mahdollisuudet seka sisaiseen valvontajarjestelméan merkittavasti vai-
kuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilld Korkeasaaren eldintarha edistda tavoitteidensa saavuttamista,

varmentaa riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa seka hallinnon ja talouden-
hoidon menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienetavia valvontamenettelyja ovat

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



Toimivan sisaisen valvonnan tukemiseksi Korkeasaaren eléintarha tuottaa ja hankkii joh-
don kaytt6on laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan toimivuudesta. Johto viestii henkiléstolle sisaisen valvonnan tavoitteista ja vastuista
seka toimii yhteistytsséa ulkopuolisten tahojen kanssa asioissa, jotka vaikuttavat sisaisen
valvonnan toimivuuteen.

Korkeasaaren elaintarha kehittdad ja toteuttaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jatkuvaa seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki
sisédisen valvonnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Korkeasaaren eldintarha viestii
sisdisen valvonnan puutteista ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vastuussa korjaavista
toimenpiteistd, ja tarvittaessa Korkeasaaren johtokunnalle, kaupungin johdolle ja kaupun-
ginhallitukselle.

4. Korkeasaaren elaintarhan tarkoitus, toimiala, keskeisimmat tehtavat ja niiden tavoitteet

Helsingin kaupungin elaintarhan johtokunta ja sen alainen Korkeasaaren eléintarha yllapi-
tavat elaintarhaa ja virkistysaluetta hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Korkeasaaren eldintarha edistéda luonnon monimuotoisuuden sailymista yllapitamalla
edustavaa elainkokoelmaa, suosimalla uhanalaisten eléinten lisaantymista ja painottamal-
la opetuksen ja muu yleisovalistuksen merkitysta luonnon suojelussa.

Elaintarhan toimintaa ohjaavat jasenyydet Maailman eldintarhajarjestossa (WAZA) ja Eu-
roopan Elaintarhayhdistyksessa (EAZA).



5. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan kuvaus

1. Johtaminen ja hallinnon jarjestdminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin Vastuuhenkild/ Vastuuhen-
Kilot

Toimitaan oman tehtavan ja toimivallan mukaan, paatoksenteon taso ja hankintarajat méaaritetty ETJ, paallikot

Asiakirjat: Korkeasaaren johtosaantd, Korkeasaaren toimintasaanto

Talouden ja toiminnan suunnittelu, tiliintien oikeellisuus ETJ, paallikot, taloussuunnit-

Asiakirjat: Khs:n hyvaksymat ja Tasken laatima talousarvion noudattamis- ja laatimisohje, Tilikartta ja | telija

ohjeet

Palvelukassojen ja kirjanpidon tasmaytys taloussuunnittelija

Asiakirjat: Kassanhoito-ohje, Tasetilien tdsmaytyslomakkeet

Hankintaryhma kasittelee ja seuraa isojen hankintojen toteuttamista. Hankintaryhma varmistaa, etta | ETJ
hankinnat ovat lakien ja ohjeiden mukaisia.
Asiakirjat: Hankintaryhman muistiot, Strategiaohjelma

Yhteistoiminta- ja tydsuojelutoimikunnissa kasitellaan niihin kuuluvat asiat ja lakisaateiset velvolli- ETJ
suudet hoidetaan asianmukaisesti

Asiakirjat: Tydsuojelun- ja tyéhyvinvoinnin toimintasuunnitelma, Korkeasaaren elaintarhassa nouda-
tettavat yhteistoiminnan periaatteet

Paallikdiden sijaisjarjestelyt ovat selkeat ja ne on tiedotettu henkilokunnalle Paallikot, esimiehet
Asiakirjat: Toimintasdantt, Helmi-intranet

Tybajanseuranta, tydaikakirjanpito ja kulunvalvonta on toteutettu sahkoisesti. Kulkuoikeudet on méaa- | Hallintopaallikko
ritetty yksikkd/tyontekijakohtaisesti. Jarjestelmien rekisteriselosteet ovat ajantasalla.
Asiakirjat: rekisteriselosteet,

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

Tyo6tehtavien prosessikuvaukset tehdaan tehtavéajakojen selkeyttdmiseksi

Erilaisten tausta- ja turvallisuusselvitysten kdyton mahdollisuuksien selvitys rekrytointitilanteissa

2. Riskienarviointi

| Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin | Vastuuhenkilé/ Vastuuhen-




Kilot

Vuosittainen toimintaympariston tarkastelu, riskien tunnistaminen, arviointi ja seuranta
Asiakirjat: riskienhallintasuunnitelma

ETJ

Vahinkoriskeihin varautuminen viranomaistenvaatimusten mukaisesti ja vuosittainen poikkeustilan-
neharjoittelu
Asiakirjat: Pelastussuunnitelma, Viranomaistarkastusten raportit

Turvallisuusasiantuntija

Ty6turvallisuuden vaarojenarvionnit pidetdén ajan tasalla
Asiakirjat: Tyosuojelupakki

Yksikoiden paallikot

Vaarinkaytosten mahdollisuus minimoitu hallinnollisin- seka tietojarjestelmakontrollein.
asiakirja:

ETJ

Kateisen kasittely on ohjeistettu, kateisen rahan kasittelya on rajoitettu (kassakaappien tunnukset).
Kateisen rahan kuljettaminen on ulkoistettu (seka arvokuljetus, ettéa rahanvaihto)
Asiakirjat: Kassanhoito-ohje

Markkinointipaallikko

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

Rahaliikenteen jarjeistaminen Korkeasaaren sisalla, rahankasittelyprosessin tehostaminen ja turval-
lisuuden parantaminen teknisin ratkaisuin

Merkittavien riskien riskienarvioinnin loppuun saattaminen vuoden 2015 alussa

Pelastussuunnitelman uusiminen

3. Valvontatoimenpiteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkild/ Vastuuhen-
kilot

Vaarinkaytdsten minimointi kaupunkiyhteisilla taloushallinnon ohjelmilla (kosti)

Hallintop&allikkd

Toiminnan jatkuvuuden ja hairiottémyyden varmistaminen kriittisten palvelujen osalta
Asiakirjat:

ATK-asiantuntija

Rahaliikenteen ja kateisen rahan maara valvonta ja tarkastukset tekee hallintoyksikko, joka ei vastaa
myymisesta.
Asiakirjat: kassanhoito-ohje

Taloussuunnittelija

Palo- ja kuluttajaturvallisuustarkastukset
Asiakirjat: Tarkastusraportit

Turvallisuusasiantuntija




Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

TyOsuhteen paattamiseen liittyvien virastotasoisten toimintaohjeiden laatiminen

Elaintautilain mukaisen valmiussuunnitelman tekeminen

4. Sisaisen valvonnan jariskienhallinnan toimivuutta tukeva tieto ja sen valitys

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkild/ Vastuuhen-
kilot

Virastotasoisten riskienarviointien tulokset kaydaan Iapi yhteistoimintaelimessa
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma

Hallintop&allikkd

Riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan menetelmakuvauksen hyvaksyttaminen johtokunnassa
Asiakirjat: Sisainen valvonta ja riskienhallinta kaupunkikonsernissa

Hallintopaallikko

Kehittamiskohteet ja -tavoitteet:

5. Sisaisen valvonnan jariskienhallinnan seuranta ja arviointi

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja viittaukset asiakirjoihin

Vastuuhenkilo/ Vastuuhen-
kilot

Sisaisen tarkastusten raporttien kasittely, toimenpiteiden toteuttaminen ja raportointi

Riskienhallinnan tilannekuva 2 krt vuodessa, jossa tarkastetaan tehtyjen hallintatoimenpiteiden tila
Asiakirjat: Riskienhallintasuunnitelma

Johtoryhma

Hallinto seuraa paatosten ja tilidintien seka kateisen rahan maaran oikeellisuutta. Hallinto raportoi
henkildston, talouden, yleishallinnon ja turvallisuustydn toteutumista ja poikkeamien osalta yksikon
paallikoille

Hallinnon asiantuntijat

Menettelyt: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko osana tilinpaatosta
Asiakirjat: Tilinpdatdsohje

Hallintop&allikko

Kateisen rahan maaran, kasittelyohjeiden ja toimintamallien tarkastus maaraajoin tilintarkastajan
toimesta seka viraston omat kassan tarkastukset vahintdan puolivuosittain

Hallintop&allikko




Asiakirjat: kassanhoito- ja turvallisuusohjeet

Kehittdmiskohteet ja -tavoitteet:

Riskienhallinnan tason arvioiminen kypsyysmallin avulla
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