.
-
BTE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Hankinnasta maksuun prosessi, prosessiriskit ja riskienhallinta

henkiloston nakokulmasta

Christina Beckman

Sirpa Koivisto

Opinnaytetyo
Liiketalouden koulutusohjelma

2011



Tiivistelma

By
R LAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulu 15.12.2011

Liiketalouden koulutusohjelma
Tekija tai tekijdt Ryhmi tai aloi-
Christina Beckman & Sirpa Koivisto tusvuosi

Heltra 2009
Opinndytetyon nimi Sivu- ja lii-
Hankinnasta maksuun prosessi, prosessiriskit ja riskienhallinta tesivumaira
henkil6ston nakokulmasta 68+27

Ohjaaja tai ohjaajat
Heli Kortesalmi

Riskienhallinta on tirked keino ehkaistd prosessipoikkeamia ja luoda puitteet oikealle
toiminnalle kohdistaa resursseja sinne, missa niita eniten tarvitaan. Riskienhallintapro-
sessissa kartoitetaan riskit, tehddan suunnitelmat niiden torjumiseksi ja luodaan mitta-
ristot niidden mittaamiselle. Liikelaitos Talpan visiona on olla ”alansa arvostetuin ja
osaavin kumppani”. Tdahan padmairain tarvitaan jokaisen tyontekijan panos olla mu-
kana prosessissa. Kaikkien tulisi ymmartda mikd on ydintehtdvd prosessissa ja mité ris-
keja tehtivin suorittamisessa voi olla. Motivoitunut ja ammattitaitoinen henkilsto osaa
ja haluaa my®0s itse olla mukana osana kokonaisvaltaista riskienhallintaa.

Tissd opinnaytetyossi keskitymme hankinnasta maksuun ostolaskuprosessinidkékul-
maan, ja siind oleviin riskeihin henkil6stén nikékulmasta. Prosessin toiminnan pitda
olla palvelusopimusten mukaista ja prosessipoikkeamat tulee minimoida. Prosessin tiy-
tyy myo6s kehittyd vastaamaan ajan haasteita. Tietotekniikkaa tiytyy pyrkid hyodynta-
miéin tehokkaasti ja vuoden 2012 alusta haasteena on uuden jarjestelman kayttoonotto.
Vanha kirjanpitojirjestelma Ade-Eko tullaan korvaamaan uudella SAP-jirjestelmalla.
Opinnaytetyossaimme haluamme 10ytad vastauksen sithen onko ”hankinnasta — mak-
suun” — prosessista tehty oma riskikartoitus ja riskienhallintasuunnitelma, ja miettia ja
pohtia suunnitelmaa henkil6ston nikékulmasta kisin.

Tutkimusmenetelmamme on laadullinen eli kvalitatiivinen. Pyrimme vastaamaan kysy-
myksiin, mita, miksi ja miten. Menetelmand noudatamme tapaustutkimuksen periraatet-
ta. Kuvaamme tiettya rajattua prosessia seki tietyn kokonaisuuden tutkimista. Talous-
hallintopalvelun eli Talpan strategioiden nakokulmista: asiakasnikékulma, henkil6s-
tonikokulma, talousnikokulma ja prosessindkokulma avulla riskit kartoitetaan.
Haastattelimme prosessissa toimivia henkil6ita ja kirjoitimme haastattelun auki mahdol-
lisista prosessipoikkeamista. Havainnoimme itsekin prosessia siind mukana olevana.
Opinnidytetyon tekeminen aloitettiin kevaalla 2011.

Johtopiitoksend voimme todeta, ettd riskit on kartoitettu, riskienhallintasuunnitelmat
on tehty ja aikataulutettu. Riskienhallinta kisitteend on hyvin laaja-alainen ja sen voi
ymmartad eri tavoin. Nykyajan sihkoéisessa taloushallinnossa silld on valtava rooli.
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Risk management is a very important way to prevent process deviation and to create a
framework for the right way to target resources where they are needed the most. The
process of risk management is making on the plans to create instrumentation for
measuring them. The vision of this company is to be the most prestigious and the most
competent partner. In this aim we need everybody's contribution in the process. Eve-
rybody should understand, what is the core task and what kind of risks there might be
in the process. Motivated and skilled personal know and will take part in holistic risk
management.

In this thesis we focused on the risk of electronic purchase invoicing from the point of
the staff. The process operation should be as it is stated in the service contract. The
deviations should minimize. The process should be able to develop respond on the
time. Information technology must be used effectively. At the beginning of 2012 the
challenge is, how the new system is working in use. The old accounting system Ade-
Eko is going to be replaced in the new system SAP. In this thesis we want to find an
answer to the question has the risk management plan been made and consider how it is
working from the point of view of the staff.

The research method is qualitative. We try to answer the questions: what, why and
how. Our method is case-study. We describe a certain limited process and research on
a certain unity. The Financial management service perspectives are: customer service
perspective, human resources perspective, economy perspective and process perspec-
tive. With these perspectives the risks are identified. We interviewed a few persons
who are working in process and make notes of deviation process. We observed outr-
selves the process as involved in it. This thesis started in the spring 2011.

In conclusion we can note that the risks have been surveyed, risk management plans
have been made and scheduled. The concept of risk management is very wide and it
can understood in different ways. Nowadays in electronic accounting, risk management
has a huge role.

Key words Electronic purchase invoicing, the risk of the process, human resources
risk, risk management, strategy




Sisillys

T JORAANTO ottt 1
1.1 TuthkimuskySymMyKSEt...covvveveveieieiiiiiireicccc e 5
1.2 Teoreettiset liht6kohdat ja rajaukset .....ccceueveiviviririniicciieeieiececcceennene 6
1.3 TutkimusSMeENEtelMAt....cvcveveveueiiiiiiriieieiceec e 7
1.4 Tutkimuksen rakenne. ... 7

2 Taloushallintopalvelu - kunnallinen HiKelaitos ..........cocoveiiiiiinininiiiiiiniicce, 3
2.1 Taloushallintopalvelun Strategiat.........ccccceiiuiuiiiiiiiiiiiiiiniiiiceaes 9

2.1.1  AsiakasnakOKkulma ... 12
2.1.2 Talousndkokulma ....c.ccovvvivieieiciciiiiiiiccccccce e 12
2.1.3  ProsessinakOkulma .......ccccccuiuiiininininiiiiiiiiinicccc 13
2.1.4  Henkil6stOnakOKuImMa .....cccuiuiuiiiiiiiiiiiiininiiccccccces 14

3 Prosessin MAaritelma ..o 16
3.1 OStOlaskUPILOSESSI....ucuuiuiniriiiiiicieiiiiiiieieie e 18
3.2 Case: Helsingin kaupungin hankinnasta - maksuun prosessi..........c.cccevevuvueueunee 19

3.2.1 Bip-jarjestelMa. .. 22
3.2.2 Kosti-tilausjarjestelma ... 22
3.2.3 Cm-toistuvaislaskujarjestelma .........ccccceviviiiiiiiininiiciiiciiicccaes 24
3.2.4 Laske-hanke ja ERP ..o 25

4 Riskin kasite ja JUOKIttEIU.......cuovviviiiiiiiiiiiciciciii s 27

4.1 RISKIAJIt ot 29
411 LUKETLISKIt coviiiiiiciccicicici e 29
4.1.2 HenKilOStOISKIt. .ouvuiuiuiiiiiiiiiiiiiciiiiicccciccccee s 30
413 TICLOLISKIt .ot 34
4.1.4  ProsessifisKit. ... 35

4.2 Riskienhallinnan 1ainsaadanto ........cccceeeviviviriiiiiiiiiinineccc s 35

4.2.1 Sisdisen tarkastuksen roOli. ... 37

4.3 Kuntien riskienhallinta ja SEN PELUSTEET ...covvveveveveveuiiriririeieieeeciirieeee s 41

4.3.1 Helsingin kaupungin riskienhallinta ........c.ccccovvvriciinnnniciccinne, 42
4.3.2  Talpan riskienhallinta ........ccocoeuviiiinininiiiii 44
4.3.3  Ostolaskuosaston riskienhallinta .........ccceceeeivinnininieciiinnncccccee 47

5 Tutkimusmenetelma ja tutkimustuloKSet ......covvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiccc 49



5.1 AINCISEON KETUU weeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et eeeeeeeeeeeeeaeeseeseteeeesseeeesesereeesssnreeesennnees 49

5.2 Aineistoanalyysi ja tulokset analyysista ..o, 50
6 Pohdinta ja JORtOPAALOKSEL...c.cuiiviiriiiiiiiiiiiiiiiiic s 58

6.1 LuotettavVuuden arVIOMN T e e e eeeerieiererienieteieesteeesesieeesesee s teeese e e eseseesesseeesesenes 63

0.2 KehitySIAEAt .cviuiuiiiiiiiiiiiiiiciciii 04
TLANTEEL 1ottt t s 65
LLEEEET et 69
Liite 1 HaastattelukySYMYKSEt ...ccveveueririeuirinieieiriecincciecceceeeee e 09
Liite 2 Automaattisesti tismaytyneet ostolaskut/kaikki laskut %o......ccceveeeerevernieerrenennee 70
Liite 2 Erdpiivddn mennessd maksetut/kaikki 1askut %o......ccoceveueinieviniienienicnicnicnnee 71
Liite 2 Verkkolaskut/KaikKi LASKUE Y0 ..eeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeseesseseennens 72
Liite 3 Talpan riskienhallinta........ccccovivviiiiiiiiniiiiiic e 73
Liite 4 Ostolaskuosaston riskienarviointilomake TA ..o, 74
Liite 5 Asiakkaille lihetettiva laskujen vihimmadistietovaatimuslomake ..........cccccueeeee. 76
Liite 6 Y-tunnuksen etsiminen mallikappale ..........ccccovvviniiiiiiiiiiiiiiiccccen, 77
Liite 7 Ohje laskun maksamisesta, misté jarjestelmasta lasku maksetaan...........cc.c........ 78

Liite 8 Khs:n sisdisen valvonnan yleisohje 10.10.2007 .........ccccoeviiiininniiinniiniiines 80



1 Johdanto

Suomi on siahkéisen taloushallinnon ykkésmaa yritysten valisessa verkkolaskutuksessa
mutta kuluttajalaskutuksessa vasta aloittamassa sihkéistd laskutusta. Vuonna 1997
voimaan tullut uusi lainsdddinté mahdollisti paperittoman kirjanpidon. Internetin kiyt-
to yleistyi ja mahdollisti laskujen maksamisen pankkitunnuksilla. Tdma puolestaan lisisi
thmisten luottamusta Internet-palveluihin. Suomessa saavutettiin myos yhtenaiset
pankkistandardit, jotka mahdollistivat nopean pankkien vilisen maksulitkenteen. Mak-
sutapahtumat kisiteltiin viitteiden avulla automaattisesti. Merkittava pankki- ja maksu-
litkennejirjestelmiin liittyvd innovaatio oli tiliotteiden sdhkdinen kasittely ja TITO-
standardi. Lakimuutoksen ja Internetin mahdollistamien uusien toimintamallien myo6ta
kehittyi my6s verkkolaskustandardi. Standardit on operaattoreiden kehittdimina saatu

vihdoin “keskustelemaan” keskendin. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Taloushallinto, joka on tehokasta ja toimii paperittomasti edellyttda tydbmenetelmien
uudistamista. Pitda verkostoitua ja poistaa turhat rutiinity6t. Samalla automatisoidaan
toimintoja mahdollisimman paljon. Tapahtumia ei selailla perinteisesti papereista vaan
tietokoneen naytolta. Jarjestelmia kiytetddn siten kaikin puolin tehokkaammin. Tama
tuo nopeutta tiedonkulkuun. Samalla se antaa luottamusta kontrollin sijaan. Asenteiden
taytyy myOs muuttua, pitad ajatella onko 5 euron lasku samanarvoinen kuin 500 000

euron eli kannattaako olla pikkutarkka? (Salmi & Vahtera 1998, 12.)

Riskienhallinta on nykyaikana tirkein asia yrityksille. Taloudellisen sihkoistymisen
myotd suuri osa manuaalisista tapahtuu nykydin koneellisesti ja virheiden méari siten
on karsiutunut huomattavasti. Hyvalla riskienhallinnalla ennalta ehkaistdan mahdollisia
tulevia riskejd kuten prosessiriski ja henkilostoriski. Strategisten tavoitteiden ollessa
tiedossa riskeja voi jakaa ja hallita, kuten Helsingin kaupunki jakaa riskit ja riskienhal-
linnan seuraaviin nikokulmiin: talousnikékulma, asiakasnikokulma, henkilostoniako-

kulma ja prosessinikokulma.



Riskejd tiytyy kartoittaa ja ehkdistd koko ajan. Ei voi ajatella siten, ettd tinddn todettu
riski on vield voimassa ensi vuonna. Siksi riskienhallintaan tiytyy panostaa. Tutkimas-
samme kohdeyrityksessd on riskienhallintasuunnitelma tehty virastotasolla ja osastota-
solla. Riskit on madritetty ja ne on suuruusluokiteltu 1-5 asteikolle. Riskien ehkaisemi-
seksi on midritelty keinot, kuinka pienentia riskeja, ja kuinka tirkedd on prosesseihin
osallistuville ymmartaa riskit, ja toimia oikein valttadkseen riskien syntymistd. Riskien-

hallintasuunnitelmaa paivitetidn kerran pari vuodessa tarpeen mukaan.

Mikst riskienhallinta on tirkedd? (Tony Mernan ja Faisal F. Al-Thanin): Corporate Risk
Management — An Organisational Perspective -kirjan mukaan on tirkeda, etta:

1) Tunnistetaan litketoiminnan kannalta keskeisimmiat riskit ajoissa.

2) Huomioidaan riskien todennikéisyys ja niiden valiton merkitys taloudelliselle
vaikutukselle litketoiminnassa.

3) Perustetaan painopisteet siten, etta riittavat resurssit ovat saatavilla, ja selkeit

riskin torjunnan tavoitteet ovat olemassa.

Chapman ja Wardin (1997) mukaan kaikki projektit sisaltavit riskin. Nollariskistd pro-
jektia ei kannata jatkaa. Organisaatiot, jotka parhaiten ymmartavit riskien luonteen,
voivat hallita riskeja paljon tehokkaammin ja pystyvit vapauttamaan resurssejaan mui-
hin tavoitteisiin. Samalla se mahdollistaa investointeja muihin riskialttiisiin kohteisiin,

jothin muuten ei voisi satsata. (Al-Thani & Merna 2005,1-8.)

Tehokkuus ei ole saavutettavissa ainoastaan uuden tekniitkan avulla. Yhta tirkea asia
on uudistaa manuaaliset tyOmenetelmait ja perinteiset rutiinit. Sdhkoinen taloushallinto
ja tietotekniikan kehittyminen yhdessi kirjanpitolain kanssa mahdollistavat sen, etta
massatapahtumien kasittely on automatisoitua. Silloin taloushallinnon henkil6stolle jaa
enemmin aikaa olennaisten litketapahtumien kisittelyyn ja laadukkaan kirjanpidon
mahdollistaman ohjausfunktion toteuttamiseen.

(Salmi & Vahtera 1998, 9.)



Kirjanpito on kansainvilistynyt ja tuonut lisid pohdintaa vililld ankarienkin kansallisten
kirjanpitorajoitteiden vapauttamiseen. Kirjanpidon pitopaikkaa koskevat siannokset on
uudistettu. TAma tarkoittaa sitd, ettd yrityksen reskontraa voidaan hoitaa vaikka Hol-
lannissa, laskutusta Saksassa ja yritys itse sijaitsee Suomessa. Esimerkkind suomalaisyri-
tyksen laskuja hoidetaan Irlannissa, koska konsernin logistiikka hoidetaan sielld, ja ne
lihetetaan tietolitkenneyhteyksien kautta Suomeen ja merkitaan kirjanpitoon ilman, etta

vilissd on lainkaan paperinkasittelya. (Salmi & Vahtera 1998, 10.)

Samalla tilintarkastuksessa ja verotarkastuksessa voidaan tarkastus suorittaa yhd enene-
vissa mairin atk:ta hyviksi kayttien. Tuolloin tarkastus kohdistuu yrityksien konekieli-
seen tietoaineistoon eikd paperiaineistoon. Tarkastus on helpompaa ja paikasta riippu-
matonta. Otantoja tarkastettavaksi voidaan ottaa vuosi kerrallaan tai jopa usean vuoden
aineisto. Tama lisad tarkastuksen kattavuutta merkittivisti. Tietokoneen valityksella
voidaan 10 000:n tapahtumien massasta poimia juuri haluttu poikkeamaraportti muu-

tamassa sekunnissa. (Salmi & Vahtera 1998, 10.)

Sahkoisessd muodossa oleva aineisto on luotettavaa ja siten se ei ole tietoturvan kanssa
ristiriidassa. Pikemmin ne tukevat toisiaan. Keskustelua on herittinyt paljon tietotek-
niitkan aiheuttamat uhat. Suuri osa uhista on todellisia mutta parhaiten hallittavissa juuri
tietotekniikan avulla. Mita enemman automaatiota kiytetdin, sita luotettavampaa tieto-
jenkasittely taloushallinnossa ja kirjanpidossa on. Kirjanpidon valvontajirjestelmit eh-
kdisevit ja jaljittivdt mahdollisia rikoksia, joita ei juurikaan tapahdu ja tapahtuessaan
jaavat menetyksiltadn vahdisemmiksi kuin mita kontrollijarjestelman yllapito maksaa.

(Salmi & Vahtera 1998, 190.)



Suomessa lihetetain vuosittain noin 400 miljoonaa laskua. Vuonna 2006 arvioitiin siah-
koisten laskujen mairan olevan noin 15 miljoonaa laskua yritysten vililld eli 7—8 %.
Syyna niin pieneen maardan sihkoisid laskuja ovat olleet pula sopivista talousjirjestel-
mista sekéd ithmisten ja organisaatioiden kyky omaksua nopeasti kehittyvii teknologioita
ja toimintamalleja. Ongelmana on ollut my6s sihkéisyyden kiaytinnon monimutkai-
suus. Sahkoéistiminen on ollut vaativaa. Ohjelmistojen ominaisuudet ovat kehittyneet ja
eri standardit on saatu toimimaan paremmin keskendin. Suomalaisissa yrityksissi on
digitaalisuus kaikkein pisimmélld. TOP-500 yrityksistd on kidytdssi jokin sdhkoinen ki-

sittely- ja kierrityssovellus ostolaskuissa. (Lahti & Salminen 2008, 24-25.)

Helsingin kaupunki on siirtynyt sahkoiseen taloushallintoon. Sahkoisen taloushallinnon
ydin on verkkolasku ja sen my6td automatisoitu kirjanpito. Verkkolaskut eivit kuiten-
kaan yksindin automatisoi taloushallintoa. Suurimmat hyodyt saadaan kun verkkolaskut
kytketadn johonkin taloushallinnon jirjestelmain. Taloushallinnon sihkoistimisessa
tulee miettid kokonaisuutta. Sihkéistyminen merkitsee mm. laskujen kierritysta ja hy-
viksymista sahkoisesti, sihkoista maksulitkennetta seka tiliotteiden ja viitesiirtojen vas-
taanottoa sihkoisesti, viranomaisilmoitusten lahetysti sihkéisesti ja kirjanpidon ru-

tiinitdiden vahentymista automaation ansiosta.

Kun sihkoéisyydestd halutaan suurin mahdollinen hyo6ty, taytyy ndiden kaikkien osien
toimia saumattomasti yhteen. Sahkoisessa taloushallinnossa verkkolaskut siirtyvat au-
tomaattisesti yrityksen ostoreskontraan sekd asiatarkastettavaksi ettd hyvaksyttiviksi.
Maksuliikenne toimii yhdessa laskutuksen kanssa niin, ettd saapuvat viitesuoritukset
kuittaavat automaattisesti reskontrasta myyntisaatavan maksetuksi. Maksutapahtumista,
viitesiirroista ja tiliotteista muodostuu automaattisesti tilidintimerkinnat. Talloin voi-
daan puhua sidhkoéisestd automatisoidusta taloushallinnosta, joka mahdollistaa toéiden
uudelleen jirjestdmisen ajasta ja paikasta riippumatta, tehostaa yrityksen taloushallintoa

ja alentaa kustannuksia.



Tassa lopputy6ssia kuvataan Helsingin kaupungin sihkéinen ostolaskujarjestelma Bip,
joka on lyhennys sanoista Basware Invoice Prosessing. Samalla kartoitetaan prosessin
riskit ja henkil6storiskit prosessissa. Analysoimme riskienhallintasuunnitelmaa Helsin-
gin kaupungin taloushallintopalvelujen eli Talpan (lyhenne jota tissi opinnaytetyossa
kaytetddn) tasolla ja ostolaskuprosessin nikokulmasta. Prosessia kutsutaan ”Hankinnas-
ta — maksuun” nimikkeelld. Koko prosessi on sihkoinen aina tilauksesta maksuun. Pro-
sessiin osallistuu Talpassa sekd Helsingin kaupungin virastoissa ja liikelaitoksissa yh-
teensd noin 7 000 henkil6a. Ohjelmaa yllapitda ja hallinnoi palvelun tuottaja Basware
Oyj. Prosessin omistajia ovat hankintakeskus, joka yllapitdd Kosti-tilausjirjestelmai ja
taloushallintopalvelu, joka puolestaan yllipitid yhdessd Basware Oyj:n kanssa Bip-
ostolaskujarjestelmaa. Prosessit ovat Talpan ja asiakasvirastojen yhteisia. Helsingin
kaupungilla on talousarviossa mainittu kehittimiskohteeksi prosessien kuvaaminen ja

tehostaminen. Niin my6s Talpa toiminnassaan pyrkii tehostamaan prosesseitaan.

1.1  Tutkimuskysymykset

Tutkimusmenetelmamme on laadullinen eli kvalitatiivinen. Vastaamme kysymyksiin,
mitd, miksi ja miten. Menetelmini noudatamme tapaustutkimuksen periaatetta. Ku-
vaamme tiettya rajattua prosessia seka tietyn kokonaisuuden tutkimista. Kohderyhma
koostuu ostoreskontran kisittelijoistd, jotka joka pdivi tekevit titi tiettyd prosessia
alusta loppuun. Kokonaisuuden hallinta ja havainnointi mahdollistaa tarkan kuvauksen

ostoreskontran prosessin virheista ja kuinka virheista olisi syyta paasti eroon.

Aineistoina kaytimme haastattelua, havainnointia ja dokumentointia. Kaytinnon myota
havaitut ongelmat tuovat tutkimukseen lisdd nikokulmia ymmirtiméin prosessin eri
vaiheita ja niissd ilmenevid poikkeamia. Havainnoinnin merkitys itse prosessissa on tir-

kea, koska olemme itse mukana tassi prosessissa tekevania osapuolena.

Kayttaimdmme aineisto luo mielenkiintoisen pohjan tutkimukselle, miten teoria ja kay-
tanto toimivat kaytannossa. Ostoreskontran kasittelijan rooli vaikuttaa prosessin toi-
mintaan. Haastattelun avulla saamme tutkimukseen oleellisen tiedon siitd miten kaytin-

nossd itse prosessi toimii ja miten yksilé ymmartad prosessin eri vaiheet.



Opinniytetyossamme asetamme erilaisia kysymyksia: Padkysymyksemme on, miten
ostolaskuprosessin riskienhallintasuunnitelma toimii henkil6ston ja prosessin nakokul-

masta? Seuraavien alakysymysten avulla voimme ratkaista paiakysymyksen ongelman:

- mita riskienhallinta pitda sisalldan?

- onko sana riskienhallinta kisitteena tuttu kaikille prosessissa tyoskenteleville?
- miten riskejd voi minimoida tyontekijan nakokulmasta?

- miten riskejd voi mitata prosessin kannalta?

- miten riskienhallintasuunnitelmaa tulee paivittdd ja tarkastaa?

- mitd toimenpiteitd tyontekijoiltd edellytetadan?

1.2  Teoreettiset ldhtokohdat ja rajaukset

Ty6skentelemme itse ostolaskuosastolla, joten oli luonnollista valita aihe, joka kisittelee
ostolaskuprosessia. Rajaamme tydmme hankinnasta maksuun prosessiin. Tietoina kay-
timme vuoden 2011 olemassa olevaa aineistoa. Vuoden 2012 alusta Helsingin kaupun-
gilla otetaan kdytt66n uusi kirjanpitojirjestelma Laske joka tulee korvaamaan vanhan
AdeEko- jarjestelmin. On hyvin haasteellista saattaa uusi jarjestelma sellaiseksi, ettd se
toimisi muiden esijirjestelmien kanssa. Sen vuoksi on riskienhallinta oltava ajan tasalla.

Riskienhallintasuunnitelmat on tehty virastotasolla ja nyt my6s osastotasolla.

Kaupungin strategioina ovat seuraavat nikékulmat: (prosessinikokulma, asiakasniako-
kulma, talousnakokulma ja henkil6stonidkékulma). Prosessien kehittimiseen ja paran-
tamiseen satsataan paljon, silld niistd halutaan mahdollisimman suuri hyoty irti. Proses-
sikuvaukset selityksineen on tehty kaikista Talpan tarjoamista prosesseista. Asiakasna-
koékulmasta katsottuna palvelusopimukset on tehty kaikille asiakkaille. Olemme siis
padtyneet kisittelemadn prosessin teoriaa tilld hetkelld kdytossd olevan jarjestelmin
tiedoilla. Tama siksi, ettd tulevan Laske-hankkeen SAP:n jarjestelmin prosessin kulkua
on mahdotonta arvioida vield tdssd vaiheessa. Opinndytety6 on rajattu kisittelemadn
olemassa olevia riskeja, jotka kohdistuvat joko itse prosessiin tai prosessissa tyoskente-

leviin henkil6ihin.



1.3 Tutkimusmenetelmit

Tutkimuksen nakékulma on tapaustutkimus. Tutkimuksessa peilataan olemassa olevaa
teoriaa kdytinto6n mm. vertailemalla. Tutkimustyylind kaytetddn laadullista eli kvalita-
tiivista ldhestymistapaa. Kuvaamme todellista prosessia mahdollisimman kokonaisval-
taisesti. Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillista 10ytaa tai paljastaa tosiasioita.
Olemme pyrkineet kdyttimaan induktiivista analyysia eli etsimadn odottamattomia
seikkoja. Kvalitatiiviselle tutkimukselle ominainen piirre on suosia thmisid tiedon ke-

ruumenetelmand. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2002, 155.)

Empiirisesti lahestymme tapausta havainnoin seké haastatteluin. Olemme haastatelleet
kahta prosessiin osallistuvaa henkil6d. Lisdksi olemme itse mukana prosessissa, joten
omilla kokemuksillamme on merkitystd. Kohdejoukko on siten valikoitunut tarkoituk-
senmukaisesti. Olemme pyrkineet saamaan haastattelujen avulla koko prosessin osiot
esiin aina laskun saapumisesta - laskun maksuun. Aineistoa tutkittiin monipuolisesti ja

yksityiskohtaisesti.

1.4 Tutkimuksen rakenne

Tarkoituksena on paneutua ostoreskontran prosessin eri vaiheisiin ja niissa oleviin on-
gelmiin. Prosessin poikkeamat vaikuttavat ostoreskontran kisittelijan rooliin. Riskien-
hallinnan tulee olla kartoitettu niin, ettd eri tydvaiheet karsivat nima epdkohdat pois.

Tietojarjestelmien tarjoamat mahdollisuudet kartoittaa eri tyovaiheiden riskit niin tyon
tekijan kuin tydnantajan my6td. Toimiva ja hyvin laadittu riskienhallintasuunnitelma

auttaa paasemaan parhaaseen mahdolliseen lopputulokseen. Ostoreskontran automati-
sointi on lisinnyt tietoista riskid olemassa oleviin prosesseihin. Kaikki olemassa olevat

riskit taytyy kartoittaa ja tuoda tiedoksi prosessin kisittelijoille.

Tutkimuksessa on lyhyt johdanto-osa. Sen jilkeen tulee lyhyt kuvaus yrityksesti, jota
kasittelemme. Tutkimusosassa analysoimme aineistoa ja teemme haastattelut. Loppuun
laitamme pohdintaosion. Teoria ja tutkimus kulkevat tydossimme yhtad matkaa. Tyomme

on “vetoketjumalli”.



2 Taloushallintopalvelu- kunnallinen liikelaitos

Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu, josta kdytetdan lyhennettd Talpa, on litkelai-
tos, joka perustettiin 1.1.2009. Liikelaitoksen asiakkaita ovat Helsingin kaupunkikon-
sernin eri yksikot, kaupungin johto seka henkilokunta ja kaupunkilaiset. Taloushallinto-
palvelu sijaitsee Sorniisten Rantatie 27 kiinteistossa. Tyontekijoitd Talpassa on noin

400. (Talpan litketoimintasuunnitelma 2010.)

Liikelaitos perustettiin ajatuksena keskittda talous- ja palkkahallinnon osaaminen seka
yhteniistad ja sahkoistad prosessit samoin kuin hillitd kustannusten kasvua. Yhtena ta-
voitteena oli parantaa kilpailukykyd kuntamarkkinoilla. Taloushallintopalvelu tuottaa
Helsingin kaupungille talous- ja palkkahallinnon palveluja. Asiakkaina ovat suurin osa
Helsingin kaupungin virastoista ja laitoksista lukuun ottamatta rakennusvirastoa, Hel-
singin energiaa, Helsingin satamaa, Helsingin kaupungin palvelukeskusta, Helsingin

seudun litkennettd, Staraa sekd Helsingin tekstiilipalvelua. (Talpan litketoimintasuunni-

telma 2010.)

Talpa liikelaitos koostuu osastoista, joilla jokaisella on oma ydintehtdvinsa ja vastuu

asioiden hoitamisesta. Osastoja ovat kirjanpito ja maksuliikenne, palkanlaskenta, lasku-
tus ja ostolaskuosasto seka hallinto. Osastoilla toimii erikokoisia tiimeja jotka on jaotel-
tu asiakasvirastovastuiden mukaan. Toiminnassa pyritddn kaupungin ohjeen mukaisesti

tyoskentelemain prosesseissa. Toiminnot on jaoteltu ydin ja tukiprosesseihin. (Talpan

toimintasuunnitelma 2010.)

Ydinprosessit Tukiprosessit

Tietojarjestelmien hallinta ja kehittami-

Hankinnasta maksuun nen
Myynnista suoritukseen Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta
Palkanlaskenta Osaamisen kehittdminen

"rekrytoinnista eroamiseen"

Kirjanpito ja tilinpaatos Asiakkuuksien hallinta

Maksuliikenne Tiedottaminen




2.1  Taloushallintopalvelun strategiat

Strategia on osa suurempaa kokonaisuutta. Prosessi alkaa organisaation toiminta-
ajatuksesta. Yksittdisten tyontekijoéiden toiminnot mukautetaan tukemaan yrityksen
tehtdvia. Lahtokohtana on toiminta-ajatus (missio), joka maarittid, miksi organisaatio
on olemassa. Strategian kuvaamiseksi tarvitaan strategiakarttaa. Strategioita, joita yritys
kayttdd, on voitava jotenkin mitata. Balanced Scorecard — mittaristo on yksi tapa mitata
mm. suurta muutosprosessia. Tdmin mittariston avulla strategiat voidaan muuttaa toi-

siinsa yhteydessa oleviksi syy- ja seuraus — suhteiksi.

(Kaplan & Norton 2002, 80.)

Strategian syy ja seuraus-suhteiden mairittimisessd on olemassa oleva visio ja strategia.
Strategian onnistumiseksi ja tehtiviksi on otettu erilaisia nikokulmia. Taloudellinen
nikékulma — kertoo "Miltd ndytimme omistajien silmissd, mikali onnistumme?”” Asia-
kasnidkokulma - kertoo ”Miltd minun tulee nayttad asiakkaan silmissa, jotta visioni to-
teutuisi?” Prosessindkékulma — kertoo "Missa prosesseissa minun on kunnostaudutta-
va, jotta asiakas olisi tyytyvdinen?” Oppimisen ja kasvun nakokulma — kertoo ”Mitid
organisaationi tulee oppia ja miten sen tulee kehittya, jotta visioni toteutuisi?”

(Kaplan & Norton 2002, 86.)

Yritykset pyrkivit jatkuvasti ERP-ja muissa talousjirjestelmissadn automatisoimaan
prosessien manuaalisia vaiheita, integroimaan prosesseja yli yritys- ja organisaatiorajo-
jen. Digitaalisuuden avulla taloushallinnon ty6t tehostuvat ja henkil6storesursseja saa-
daan kohdistettua paremmin. Nykyaikainen talousorganisaatio voi toimia yli puolet
pienemmilld resursseilla kuin aiemmin. Sahkoisyys mahdollistaa tdysin uusia palvelu-
malleja. Markkinoilla on palvelukonsepteja, jotka on pitkilti suunnattu isojen yritysten
vaativiin tarpeisiin ja ulkoistamisesta on tullut varteenotettava vaihtoehto toiminnoille.
“Deloitten tutkimuksen (2006) mukaan organisaatiovaiheen jilkeen yksi merkittavista
seuraavista trendeistd suomalaisissa palvelukeskuksissa on, ettd ndissid keskitytddn jirjes-
telmien mahdollistaman automaation parempaan hyodyntimiseen ja lisitehojen hake-

miseen titd kautta”.(Lahti & Salminen 2008, 26.)



Digitaalisen taloushallinnon kiistattomat hyddyt ovat tehokkuus ja nopeus. Resursseja
voidaan siten kohdentaa sinne, missa niitd tarvitaan. Paperittomuus on my6s ekologista
toimintaa. Inhimillisten virheiden maira vihenee ja laatu paranee. Integroidussa talous-
hallinnossa samaa tietoa ei kisitelld moneen kertaan. Yksittdisissd prosesseissa tima voi
tarkoittaa tehokkuuden parantumista jopa 90 %: lla. Digitaalisuus on my0s ajasta ja

paikasta riippumaton.(Lahti & Salminen 2008, 27.)

Monissa sovelluksissa on helppokiyttoiset kayttdjaa opastavat liittymat. Ne ohjaavat
vaihe — vaiheelta, miten toimia eri tilanteissa. Yrityksille on tullut paineita selvitd kasva-
neista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista. Sithen on digitaalisuus kaytinndssi ainoa keino.
Toiden lipindkyvyys paranee ja tapahtumat on helppo jaljittda.

(Lahti & Salminen 2008, 28.)

Strategioita mietittiessd on tehtivi erilaisia yhteenvetoanalyyseja. Niiden tehtivini on
yhdistda yrityksen sisdisen ja ulkoisen toimintaympdriston tekijat. Analyysien perusteella
tehddian johtopaatoksia, miten strategiat luodaan. Suosittu tapa analysoida yrityksen
vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia on tehdd SWOT-analyysi. Ana-
lysoinnin jilkeen on paastava realistisiin johtopaatoksiin ja toimiin.

(Isokangas & Kinkki 2002, 242.)
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Seuraavassa kuviossa on esitetty Talpan ostolaskuosaston vahvuudet, heikkoudet, uhat

ja mahdollisuudet. Vahvuutena pidetdin strategista osaamista ja toimivaa organisaatio-

ta. Heikkoutena on asiakkaiden sitoutumattomuus sovittuun prosessiin ja riskienhallin-

nan taso. Talpan osastotasoinen riskienhallinta-analyysi ja suunnitelma on tuore ja vasta

tehty joten siitd ei ole kdytinnon tasolla vield kokemuksia. Isoimpia uhkia ovat henki-

16ston mitoitus, resurssikysymykset ja tietojarjestelmahankinnat. Esimerkkind Laske-

hanke ja sen toimivuus. Mahdollisuuksina pidetidn asiakaskunnan laajentumista ja toi-

mialan kehitysnakymait ovat hyvit. Prosessit ovat kehittyneet ja ne on kuvattu ja seu-

rannalle on asetettu mittarit.

Vahvuudet

Valmis toimiva organisaatio
Kokenut ja osaava henkilosto
Asiakkaiden tuntemus
Sahkoiset prosessit
Markkina-asema

Sijainti

Tilat ja tyovélineet

Koko

Yhteysverkosto
Toimitusvarmuus

Strateginen osaaminen

Heikkoudet

Osaaminen

Henkildston sitoutumattomuus

Asenne, motivaatio

Jarjestelmien yhteensopimattomuus
Kaupungin Master-kannan puuttuminen
Riskienhallinnan taso

Asiakkaiden sitoutumattomuus
Jarjestelmien puutteellinen hyvaksikaytto
Henkilostorakenne

Koulutushaluttomuus

Uhat

Markkina-asema

Palvelujen ulkoistaminen
Henkil6stdn saatavuus
Tietojarjestelmahankinnat
Palvelutaso muutostilanteissa
Toiminnan sopeuttaminen kysyntaan
Henkilston mitoitus

Palkkataso

Kilpailukyky

Mahdollisuudet

Koko

Uusi imago

Prosessien kehittdminen

Hyvien kaytant6jen monistus
Asiakaskunnan laajentuminen ja
monipuolistuminen
Tehtavakierto ja urapolku
Tehtdvien uudelleenorganisointi
Toimialan kehitysnakymat
Uudet tuotteet
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2.1.1 Asiakasnikoékulma

Talpa litkelaitoksen strategisena asiakastavoitteena ovat tyytyvaiset asiakkaat. Asiakas-

tyytyviisyys mitataan vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselylld. Kunkin asiakasviraston ja

litkelaitoksen kanssa on sovittu asiakkuuden johto- ja seurantaryhmin kokouskaytinto.
Kokouksissa sovitaan yhteisistd kehittimistavoitteista ja seurataan tavoitteiden toteut-

tamista. Asiakasnidkokulmasta talouden osalta keskeinen tavoite on tuottavuuden pa-

rantaminen. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Strategisena tavoitteena on hyva kumppanuus ja tyytyvaiset asiakkaat. Tuotetaan vain
sovittuja palveluita palvelusopimusten mukaan. Kaupunkiyhteinen tapa toimia pidetdin
ylld. Avainasiakkuus, asiakaskohtaiset erillispalvelut sovitaan selkeisti ja niille maaritel-
lidan hinta. Asiakkaan ja Talpan henkil6sto tuntee yhteisen tavan toimia. Asiakastyyty-
vilsyys pyritidn saamaan yli 4 (asteikko 1-5). Avainasiakkuuden periaatteet on luotu.

Erillispalveluista on sovittu. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

2.1.2 Talousnikokulma

Strateginen tavoite on kehittda taloushallintoa. Virastolla tiytyy olla kyky vastaanottaa
uusia asiakkaita ja yksikkohintoja laskemalla saadaan tehostettua prosessien toimintaa
mahdollisimman automaattisiksi. Hinnoittelun on oltava ldpinikyvia, johtamisen ja
talouden seurannan on oltava kunnossa. Keskeisinid tuottavuutta edistavini toimenpi-
teend ovat henkilostohallinnon lomakkeiden sihkoistaminen ja prosessien kehittiminen

yhdessi virastojen ja litkelaitosten kanssa. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Vuoden 2012 alussa kiyttoonotettava Laske-jirjestelma tulee parantamaan tuottavuut-
ta. Uudet jarjestelmit mahdollistavat asiakaskunnan laajentamisen. Talous- ja palkkahal-
linnon palvelut pyritiadn tuottamaan yhteisilld tietojarjestelmilla ja yhtenaisilla toiminta-
tavoilla mahdollisimman taloudellisen ja laadukkaan lopputuloksen aikaansaamiseksi.
Tavoitteena on olla tuottavuudella ja tehokkuudella mitattuna kilpailukykyinen muiden

taloushallinnon palvelukeskusten kanssa. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)
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2.1.3 Prosessinikokulma

Prosessien sujuvuuden, tuottavuuden seki laadun varmistamiseksi strategisena tavoit-
teena on jatkaa talous- ja suunnittelukeskuksen ja henkil6stékeskuksen kanssa yhteis-

tyota tiiviisti yhteisten toimintatapojen mairittelyssa ja toteuttamisessa. Prosessien ke-
hittymistd seurataan prosessimittarien avulla. Prosessiriskeja hallitaan riskien kartoitta-

misella ja jatkuvalla seurannalla. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Asiakkaiden ja Talpan prosessivastuuhenkildiden roolit vakiinnutetaan toimivaksi kay-
tinnoksi. Se puolestaan edesauttaa prosessien yhtendistimistd. Talpa on kaupungin
sisdisid tukipalveluja tuottava yksikko, jonka kaikki prosessit hoidetaan yhdessa asiak-

kaiden kanssa. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Tukipalveluiden edelleen keskittdimisen myotd organisaatio tulee olemaan jatkuvassa
muutostilassa. Palvelujen tuottamisessa on tirkead toiminnan tehokkuuden varmuus ja
saumaton yhteistyo asiakkaiden kanssa. Strategisissa painotuksissa korostuvat prosessi-
en johtaminen, muutoksiin varautuminen ja henkil6ston osaamisen varmistaminen. E-
laskun kayttoonoton kampanjointia jatketaan virastoissa ja litkelaitoksissa. Asiakkaiden
ja Talpan vilistd yhteydenpitoa parannetaan ottamalla kiytt66n Helmi - Intraan asia-
kohtaiset tyotilat. Sen kautta raportoidaan asiakkaille mm. suoritemaarista ja Talpan ja
asiakkaiden vilisten prosessien sujuvuudesta. Sdhkdisia kanavia ja tietokantoja kiyte-
tain myos litkelaitoksen sisdiseen tiedottamiseen ja kannustetaan henkil6st6a omaehtoi-
seen ja itsendiseen tiedonhakuun ajan tasalla olevasta, yhteisestid sisaverkosta.

(Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)
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2.1.4 Henkilostonikokulma

Talpan tasa-arvoon liittyvit toimenpiteet perustuvat kaupungin tasa-
arvosuunnitelmaan. Tasa-arvon edistiminen huomioidaan erityisesti rekrytointitilan-
teissa, palkkauksessa ja johtamisessa. Liikelaitoksella on henkiloston tasa-arvo ja yh-
denvertaisuussuunnitelma, jonka perusteella tasa-arvon edistiminen kuuluu jokaisen
Talpassa tyoskentelevin normaaliin kayttdytymiseen. Talpan kielisuunnitelman perus-
teella asiakkaille mahdollistetaan kielilain mukaisesti oikeus palveluihin kaikilla tehtivi-
alueilla sekd suomeksi ettd ruotsiksi. Lisaksi pyritddn palvelemaan my6s muilla kielilla.

(Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Helsingin kaupungin talousarvion mukaan Talpan tirkein resurssi on osaava, oikein
mitoitettu ja sitoutunut henkil6sté. Sitoutumista tuetaan huolehtimalla siitd, ettad henki-
16st6 tuntee Talpan tavoitteet ja toimii niiden saavuttamiseksi. TyShyvinvointi-ryhma
seuraa henkil6ston tydhyvinvointia ja tyossdjaksamista sekd etsii uusia, hyvid kiytint6ja
tyohyvinvoinnin jatkuvaksi kehittimiseksi. Tyoterveyskeskuksen ja henkilostokeskuk-
sen asiantuntijoiden kanssa seurataan sairauspoissaolojen kehittymistd. Esimiestaitojen

kehittiminen ja esimiehille suunnattu tuki vahvistaa myos tyoyhteison tyohyvinvointia.

Tyoyhteisotaitojen tirkeyteen kiinnitetdin huomiota. (Helsingin kaupungin Talousarvio

2011.)
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Talpassa on kaytossa tulospalkkiojarjestelma. Myos hyvista tyosuorituksista palkitaan
kannustuspalkkioilla. Vuosittaisella tyohyvinvointikyselylld arvioidaan henkiloston ty6-
hyvinvointia, sairauspoissaolot rekister6iddin, ja niiden mairid seurataan suhteessa

tyohyvinvointiin. Tarvittaessa kdydaidn varhaisen tuen mallien mukaisia keskusteluja.

TYOYHTEISON TOIMIVUUS
ja JOHTAMINEN

= JORIE anEn [ AsrmEstonTints

< Tyon tavQiltest (@ 0f gan snh

+ tyo pakan dmapen ja tedonkulayg
+ yhiggmrminla

TYSOLOT JA - TYO- TYSN HALLINTA
:  armmattnato & DS EATICEN
TURVALLISULS HWI N' « mMaleEann j3 DEulurne s

* tyoturvalhiuus = yhrteistydval miudet

* lydymparisid 3 ergoncemia VOI NTI o Dyt VA BRI J3 U ILavIG Er
= fyghygienia nallinta

OMAT YOIMAVARAT
= tervEys L okyvky

+ [rOn 8 s BAmEn yhlsen.
SOrnlRAmIeLn

Y1ld on kuvattuna tyohyvinvoinnin neliapila.
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3 Prosessin maaritelma

Yritysten ja muiden organisaatioiden toiminta voidaan kuvata prosessein, joissa tapah-
tumat (tuote, asiakas, jne.) virtaavat tehtivista toiseen tietyn ajan kuluessa. Prosessi-
tyyppejd ovat esimerkiksi litketoimintaprosessit, teollisuuden tuotantoprosessit, kulje-
tuksen logistiikkaprosessit, sairaalan tyoprosessit ja innovaatioprosessit. Tyontekijat
ovat yleensd mukana monissa prosesseissa samanaikaisesti. Prosessien tehokkuutta ja
toimivuutta mitataan aika-, lapaisy-, kustannus- ja laatumittareilla. Analysoinnin jalkeen
prosessia voidaan kehittdd ottamalla kiyttoon tietotekniikkaa ja lisidmalla pullonkaula-
kohtiin resursseja jolloin ldpaisy kasvaa, kayttoaste nousee ja yksikkokustannukset pie-
nevit. Lisaksi siirtamalld kiinteitd kustannuksia muuttuviksi, esimerkiksi palvelujen os-
ton kautta, saadaan prosessi kustannustehokkaammaksi. Prosessia tehostettaessa pitid
edelld olevat asiat saada kuntoon. Resurssit pitiisi saada paremmin kaytt66n. Prosessin
kayttoaste tulisi olla korkealla. Siten prosessiin voisi ottaa enemman asiakkaita.

(Suomen Kuntaliitto 2008, [Prosessien kehittiminen- Olli Martikainen 40- 41].)

Prosessien kehittimisessd itse prosessointi alkaa asiakkaan tarpeista ja loppuu koko-
naisvaltaisiin asiakkaalle lisdaarvoa tuottaviin prosesseihin. Prosessijohtamisen nakokul-
masta voidaan tunnistaa kolme vaihtoehtoa ydinprosessien organisoimiseksi. Nama
kolme vaihtoehtoa ovat tulosyksikkborganisaatio, matriisiorganisaatio ja prosessiorga-
nisaatio. Kaikissa niissd vaihtoehdoissa on omat vahvuutensa ja heikkoutensa. Kaikissa
edelld mainituissa tapauksissa prosessinomistaja vastaa prosessin toimivuuden seuran-
nasta, prosessin kehitystarpeiden tunnistamisesta ja kdaynnistettyjen kehityshankkeiden
ohjauksesta. Prosessinomistaja maarittelee mittarit, joilla prosessin toimivuutta mitataan
tavoitteiden ja strategian pohjalta. Hin myos seuraa prosessin suorituskykya ja onnis-
tumista mittaamalla ja havainnoimalla. Han toimii valmentajana, joka vahvistaa proses-
sissa toimivien henkil6iden yhteistd oppimista ja yhteisyokykya. Samalla hin jirjestda
prosessissa tyoskenteleville myo6s riittavat tyokalut ja — menetelmit. Hianen vastuullaan
on myos palkitseminen ja kannustus prosessiin osallistuville tyontekijoille. (Kiiskinen,

Linkoaho & Santala 2002, 30-306.)
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Tulosyksikkoorganisaatiossa ydinprosessien tehtidvind on tukea tulosyksikéitd. Resurs-
seja ei ole allokoitu ydinprosessien kayttoon. Ydinprosesseilla ei siten ole ohjausvaltaa
tulosyksik6ihin nihden. Vahvuuksina voidaan mainita selkeit valta- ja vastuurajat. Tyy-
pillista tille mallille on my®0s se, ettd tulosyksikélld on omat sopimuskumppanit. Niiden
hyédyntimisesti tulosyksikko vastaa itsendisesti. Heikkoutena voidaan mainita organi-
saatiolle yhteisten asiakkaiden tunteminen ja hallinta. Ristiriitatilanteita voi aiheuttaa
erilaiset toimintatavat eri tulosyksikoissa ja yleiskustannusten hallinta. (Kiiskinen, Lin-

koaho & Santala 2002, 31-33.)

Matriisiorganisaatiossa on kyse prosessista, jonka tehtivani on tukea tulosyksikoita
ydinprosessiin liittyvien tehtivien hoitamisessa ja kehittimistyossa. Téassda mallissa on
prosessilla kehittdimisvastuu. Resurssit on allokoitu my6s ydinprosessien kiyttéon.
Ydinprosessi omistaa siten myos osan henkiloresursseista ja voi paattaa resurssien kayt-
timisestd itsendisesti. Esimerkkeind ydinprosessin tehtivistd voisi olla: asiakaspalvelun
hoitaminen, sopimuskumppanien hallinta ja myyntiprosessista vastaaminen. Vahvuuk-
sina voisi matriisimallille mainita sen, ettd toimintaa arvioidaan monesta nakokulmasta
sekd yhteisten toimintamallien ettd tulosyksikoiden osalta. My0s tulosyksikkorajoja
leikkaavien yhteisten asioiden hallinta on helpompaa. Heikkoutena voisi mainita mm.
valta- ja vastuurajojen mahdolliset paillekkiisyydet ja epdselvyydet. (Kiiskinen, Linko-
aho & Santala 2002, 33-34.)

Prosessiorganisaatiossa ydinprosessin omistavat kaikki organisaation resurssit. Resurs-
seja el paasdantoisesti ole lainkaan allokoitu tulosyksikéiden kayttéon. Vahvuutena ovat
selkedt valta- ja vastuurajat ja vihidisempi byrokratia. Johtaminen perustuu tissd mallis-
sa paasaantoisesti tulosyksikon intresseille. Siten yhteisten asiakkaiden tunteminen ja
hallinta on helpompaa. Ydinprosessi omistaa asiakkuudet. Kustannustehokkuutta tuke-
vat yhteiset toimintamallit. Heikkoutena voidaan mainita esimerkkeinad se, ettd maantie-
teellisen tai tuotekohtaisen substanssiosaamisen arvostus voi alentua. Samoin tulosyk-
sikk6kohtaisten asiakastarpeiden tunnistaminen ja reagointinopeus voivat heikentya.
Tissda mallissa ristiriitatilanteiden valttimiseksi johdon tulee siirtdd valta prosessinomis-
tajille ja prosessien henkil6stolle.

(Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 35-306.)
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Keinoja prosessin tehostamiseksi olisivat langattoman teknologian kayttoonotto ja
muut tekniset ratkaisut kuten sihkoposti ja mobiiliratkaisut. Kiintedt kustannukset pi-
tdisi saada muutettua muuttuviksi kustannuksiksi. Prosessimuutosvaihtoehdot pitdisi
huomioida. Organisaatiomuutoksilla voisi my0Os tehostaa prosesseja. Keskittiminen
olisi my6s hyvi vaihtoehto. Prosessin eri osia voisi my06s ulkoistaa ja ostaa ostopalvelu-
na joltain toiselta taholta. (Suomen Kuntaliitto 2008, [Prosessien kehittiminen - Olli

Martikainen 40- 41].)

3.1  Ostolaskuprosessi

Taloushallinnon nikékulmasta katsottuna ostolaskuprosessi kdynnistyy ostolaskun vas-
taanotosta ja paittyy kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Jos han-
kintaprosessia kisitelldan kokonaisuutena hankinnasta — maksuun, alkaa prosessi jo
tilausvaiheessa ostoehdotuksen ja tilauksen tekemisestd. Sihkoisessd ostolaskuproses-
sissa laskut saapuvat joko paperisina tai verkkolaskuina. Suomessa vasta noin 10 % kai-
kista laskuista ldhetetddn sdhkoisesti.

(Lahti & Salminen 2008, 48-50.)

Ostolaskuprosessi koostuu seuraavista vaiheista:

1) Tehdain tilaus joko manuaalisesti tai sahkoisesti.

2) Ostolasku saapuu joko paperisena tai siahkdisessd muodossa.

3) Ostolasku tilididain ja kierritetdan joko automaattisesti tai manuaalisesti.

4) Ostolasku tarkistetaan, hyviksytdan ja paivitetaan ostoreskontraan. Tama
tyovaihe voi olla joko automaattinen tai manuaalinen riippuen prosessista.

5) Ostolasku siirretdan maksuun tai se siirtyy automaattisesti.

6) Kirjanpidon osatismaytykset ja jaksotukset ovat osa prosessia.

7) Arkistointi voi olla joko sahkoinen tai kasin ylla pidettava.

(Lahtt & Salminen 2008, 49.)
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Perinteisesti paperisessa ostolaskuprosessissa ongelmana on laskujen hidas kierto. Las-
kut voivat hiviti, joko ne eivat koskaan tule perille maksajalle tai lasku katoaa kierra-
tys/maksuvaiheessa. Laskut nikyvit kitjanpidossa vasta hyviksymiskierron jilkeen.
Manuaalisia ty6vaiheita on paljon. Arkistointi tapahtuu fyysisesti johonkin tiettyyn
paikkaan, ja jos laskuja tarvitsee jilkikdteen katsella, niiden hakeminen on vaikeaa.

(Lahti & Salminen 2008, 49.)

3.2 Case: Helsingin kaupungin hankinnasta - maksuun prosessi

Liikelaitos Talpan tavoitteena on luoda yhtendinen prosessi tarpeesta maksuun. Kaikki
prosessin tapahtumat ovat jaljitettdvissd. Prosessi mahdollistaa hankintojen raportoin-
nin. Viraston tai laitoksen paallikko péaattaa hankintavaltuuksista seka laskujen hyvik-
symiskaytannosta ja hyvaksymisvaltuuksista. Tahdn Talpan ja virastojen prosessiin osal-
listuminen vaatii osaamista ja resursointia, joka virastojen ja laitosten johdon on var-
mistettava. Taloushallintopalvelun tehtavanid on hoitaa asiakkaan ostolaskuihin liittyvat

rutiinity6t. (Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

Hankinnasta maksuun — prosessin tarkoituksena on saada laskujen kierto automatisoi-
tua niin, ettd niita el tarvitsisi ollenkaan kierrittid vaan ne menisivat tullessaan suoraan
siirtovalmiisiin ja maksuun. Titd varten on olemassa kaksi rinnakkaista jarjestelmai
Cm-toistuvaismaksujirjestelma (contract matching), ja Pm-tilausjarjestelma (purchase
management). Laskun siirtovalmiiksi saattaminen edellyttda sitd, ettd laskusta on joko
olemassa Kosti — tilaus, jota voidaan kutsua myos Pm-tilaukseksi, ja se tismia suoraan
laskuun tai sitten Bip:iin on viety CM-sopimus joka tismia vaihtoehtokriteerien kanssa.
Tassa prosessissa tehdaidn ostolaskuprosessin maaritelman vaiheiden mukaisesti ensin
tilaus ja sitten lasku siirtyy automaattisesti maksuun. Tama edellyttda toimintaa edelld
esitetyn toiminnan mukaan. Tassa tyOssi tarvitaan titvista yhteistyota Talpan ja asia-
kasvirastojen valilla ja sitd, etta kumpikin osapuoli pitaa kiinni ja hoitaa oman puolis-
konsa voimassa olevista palvelusopimuksista.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)
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Talpan ostolaskuosasto vastaanottaa kaupungille saapuvat laskut, tarkastaa laskumer-
kintavaatimukset, yhdistaa laskut tilauksiin ja tarvittaessa reitittad laskut hyviaksymiskier-
toon Bip-jarjestelmilld. Ostolaskuosaston tehtiviin kuuluu my6s siirtdaa laskut ostores-
kontraan ja kirjanpitoon seki tarkastaa, tallentaa ja arkistoida ostolaskuihin liittyvit
muistiotositteet. Ndama toimenpiteet tayttivit ostolaskuprosessille kuuluvat vaiheet

Lahti & Salmisen kirjan kohti digitaalista taloushallintoa, 2008 mukaan.

Vastaanotettavien laskujen maird on noin 608 000 ostolaskua vuodessa. Laskuista noin
60 prosenttia vastaanotetaan sihkoisesti verkkolaskuna. Tavoite on, ettd kaikki laskut
tulisivat sihkoisesti. Automaattisesti tismaytyvid laskuja on télld hetkelld alle 16 % kai-
kista laskuista. Erapdivian mennessid maksettuja laskuja on suurin piirtein 90 % kaikista
maksetuista laskuista. Liitteessd kaksi on mm. automaattisesti tismaytyneiden laskujen
osuus suhteessa kaikkiin laskuihin.

(Talpan toiminnan esitelehtinen 2011.)

Talpan toimintaohje sisaltda laskujen vastaanoton ja niiden viemisen Bip-jarjestelmain,
laskujen esikasittelyn, laskujen tismayksen Kosti-jirjestelmin tilaukseen ja vastaanot-
toon, toistuvaislaskujen tietojen tallennuksen ja taismiyksen Cm-jarjestelmiin, laskujen
kiertoon lihettimisen ja kierron valvonnan ja valmiiden laskujen siirron ostoreskont-
raan ja kirjanpitoon seki laskujen arkistoinnin.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

Talpassa tiydennetdan tarvittaessa laskulle taloushallinnon yhteiset tunnisteet (tili,
kumppani, yhteiset kustannuslajit, alv-koodi). Talpan tehtivini on lisiksi muistiotosit-
teiden tallennus, ostoreskontran tismaaminen paikirjanpitoon ja tase-erittelyjen laati-

minen ostoveloista. (Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

20



Asiakasvirastojen ja liikelaitosten tehtidvini on tilausta tai sopimusta tehdessdin lasku-
tusosoitteen, toimipaikan yhteystietojen ja tilausnumeron ilmoittaminen tavaran tai pal-
velun toimittajalle siten ettd lasku osoitetaan Helsingin kaupungille, se saapuu Talpaan
ja sisaltda kaikki tarvittavat tiedot sen kasittelyd varten. Asiakas vastaa myos siitd, ettd
hankinta on tehty voimassa olevien hankintaa koskevien ohjeiden mukaisesti. Asiak-
kaan vastuulla on, ettd tavaraa tai palvelua hankittaessa siitd tehddin tilaus Kosti-
tilausjirjestelmain ja se vastaanotetaan Kosti-jarjestelmassd. Tilausta ei kuitenkaan
tehdd Kostiin sopimuksiin perustuvissa laskuissa, eikd silloin, kun meno on hyviksytty
M2-matkahallintajirjestelmassi, kun lasku maksetaan palkkiona seka tietyissa erikoista-
pauksissa. (Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.) Liitteessa kaksi naky-
vit automaattisesti tismaytyneet ostolaskut prosentteina suhteessa kaikkiin laskuihin,
erapaivdan mennessd maksetut laskut ja verkkolaskujen osuus prosentteina suhteessa

kaikkiin laskuihin. Tiedot on koottu asiakasvirastoittain.

Ostolaskun kasittely taloushallintopalvelussa

Tilaukseen Sopimukseen
perustuva perustuva
lasku lasku

Laskun kierratys
toimintayksikdssa

Kun laskua ei

PM Kun lasku sopimuksen
TILAUS- T
JARJESTELMA oimitus ja

lasku OK

Tami kuvio kuvaa aiemmin kerrottua ostolaskuprosessia. Kuviosta voidaan nihda
kuinka laskut saapuvat laskujenkisittelyjarjestelmédan Bip, josta ne joko siirtyvit suoraan
maksatukseen, tai ne lihtevit kiertoon asiakasvirastoon tietojen tiydentimistd varten.
Laskut perustuvat joko tilaukseen tai sopimukseen. Tilauksista pitdisi tehdd Pm-tilaus,
joka mahdollistaisi laskun automaattisen tisméytymisen tilaukseen. Sopimuslaskut ovat
yleensi kerran kuussa tulevia laskuja, kuten vuokrat, siivouslaskut jne. Naistd Cm-
laskuista on kerrottu myohemmin tissa opinnaytety0ssa.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

21



3.2.1 Bip-jitjestelmi

Bip-jirjestelmi on sihkoinen ostolaskujirjestelma, jonka palvelun tuottajana on Baswa-
re Oyj. Se on ollut kiytdéssi jo vuodesta 2004. Tuolloin jirjestelmin kayttijina pilotoi-
vat sosiaalivirasto ja terveysvirasto. Muut virastot ottivat sen kaytto6nsa vuonna 2005.
Jarjestelma koostuu erilaisista osioista. FastScan ohjelmalla laskut viedain jarjestelmain
ja niille luodaan perustiedot. Master-ohjelmalla skannattuja laskuja voi tiliéida ja lihet-
tad kiertoon tarkastettavaksi ja hyviksyttiviksi. Jos lasku tismai tilaukseen, se voidaan
siirtdd suoraan siirtovalmiisiin. Verkkolaskut saapuvat Masteriin, ja niiden kasittely on
samanlainen kuin paperistenkin. Laskujenkisittelyn valvonta tapahtuu myo6s Masterissa.
Monitor-ohjelmaa kaytetaian analysointiin ja raportointitykaluna. Ohjelmassa on laaja
valikoima hakuehtoja, joiden mukaan laskuja ja raportteja voidaan etsid esim. kaikki
laskut samalle toimittajalle ja summan mukaan tai paivamaarin mukaan. ThinClient on
laskujen tarkastus — ja hyviksymissovellus. T4lld ohjelmalla tiydennetiin myos puuttu-

vat tilidintitiedot. (www.basware.fi.)

Admin-ohjelma on pidikayttdjan tyokalu ja Cm-sopimusten tekoviline. Jirjestelmalld
hallitaan Bipin kokoonpanoa ja kayttajitietoja. Talld my6s pidetaan ylla tallennusjirjes-
telmdd. Agent on jarjestelmin moottori, joka ilmoittaa paakayttijille jarjestelmin poik-
keustiloista. Samalla se ohjaa laskujen kiertoa, huolehtii laskutietojen tallentamisesta
tietokantaa ja lahettaa kayttdjille muistutuksia kasittelemattomista laskuista.

(www.basware.fi.)

3.2.2 Kosti-tilausjirjestelma

Basware Oyj:n toimittama ohjelma on Basware Purchase Management jota tilaajien
tulisi kayttaa tilausta tehdessidan. He valitsevat ensin toimittajan jolta tuote tai palvelu
hankitaan. Sen jalkeen he kirjaavat hankintaesityksen Kosti-tilausjirjestelmédan. Tilaus-
ta/sopimusta tehtdessi edellytetidn, ettd toimittaja lahettdd laskun sdhkoisesti verkko-
laskuna. Jos toimittajalla ei ole kdytossaan verkkolaskutuksen mahdollistavaa laskujar-
jestelmaa, voi hin ldhettda verkkolaskuja ilmaiseksi Baswaren Supplier Portal-palvelun

kautta osoitteessa http://bsp.basware.com/
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e
Tilauksen ja ostolaskun kasittely

Tilauksettomien
laskujen tiliGinti

Tilaus, tilidinti ja LASKUN
YKSIKKO vastaanotto Kosti- TARKASTAMINEN JA
jarjestelméssa HYVAKSYMINEN
) \
Laskun Automaattinen Laskun
TALPA vastaanotto —* taimanuaalinen [ lopputarkastus
ja perustiedot tasmays ja maksatus

Toistuvaislaskut
Tilidinti CM-
jarjestelmassa

. _________________________________________________________________| Talpa

Laskutusosoitteeksi toimittajalle annetaan aina viraston tai laitoksen oma laskutusosoi-
te. Laskut ohjautuvat Talpaan kisittelyyn viraston oman laskutusosoitteen perusteella,
eikd laskutusosoitteessa tule mainita Talpan tai henkilén nimea.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

Tilauksen tekemiseen osallistuu padsdaantoisesti ainakin kaksi eri roolissa olevaa henki-
164: hankintachdotuksen tekijd ja sen hyviksyjd. Hankinnan hinnan tulee olla selvilld
silld nolla-summaisia Kosti-tilauksia ei saa tehdd. Hankintaa tehdessa valitaan tuote jo-
ko hankintaluettelosta tai tehdddn vapaatekstitilaus. Tilauksen kaikki tilausrivit pitdd

tilioida. Nain pitaisi toimia sen vuoksi, etta tilaus tdsmaisi tulevaan laskuun suoraan eika

sitd tarvitsisi kierrattad. (Talpan toimintaohje hankinnasta maskuun 1.4.2010.)
Kostitilaukset saavat juoksevan numeroinnin/vuosi. Tilaus on siten muotoa

Pm1019xxx, jossa 19 on virastotunnuksen kaksi ensimmdistd numeroa ja xxx juoksevat

numerot. Tilaajan tulisi muistuttaa laskuttajaa Pm-numeron merkitsemisesti laskulle.
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3.2.3 Cm-toistuvaislaskujirjestelmai

Basware Contract Matching Cm toistuvaislaskujirjestelmd mahdollistaa sopimuksiin
perustuvien ostolaskujen automaattisen hyviksymisen ennalta mairiteltyjen hyviksy-
missadntojen avulla. Sopimukset voivat olla aikaan perustuvia tai budjettipohjaisia.
Asiakasvirasto pyytda Cm-sopimuksen tekemista Talpalta. Valmis sopimus lahetetdan
asiakasvirastoon hyviksyttiviksi ja vasta kun se on kokonaan hyviksytty se voi toimia
automaattisesti laskun tullessa. Aikatauluun perustuvaan maksatukseen sopivia laskuja
ovat vihintian nelja kertaa vuodessa saannéllisesti tulevat laskut, jotka tilididddn aina
samalla tavalla. Taman tyyppisid laskuja ovat mm. tilavuokrat, siivouskulut, tekstiili-
vuokrat, kiintedt vartiointimaksut, atk-yllipitomaksut, puhelinmaksut jne.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

Jos Bipiin saapuva lasku tayttida Cm-sovellukseen asetetut paivimaiiri- ja summaehdot,
se siirtyy saavuttuaan automaattisesti maksuvalmiiksi. Ehdot méaritellddan Cm-
sopimuskategorioista. Ehto voi olla tarkka summa joka kuukausi +/- 14 pdivid mak-
suchto tai oletussumma esim. 100 euroa ja kaikki laskut alle 100 euron +/- 14 pdivaa
maksetaan. Kolmas vaihtoehto summa voi vaihdella esim +/- 10 euroa ja paivimaara
+/- 14 piivii se siirtyy suoraan maksatukseen. Kategoria sisiltid aina myGs paivimaai-
riehdon, joka estai laskun maksun useampaan kertaan saman jakson aikana.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)

Budjettipohjaiseen automaattikisittelyyn sopivia laskuja ovat aina samalla tavalla tili6i-
tavit laskut, joita tulee epasddnnéllisesti ja useita. Cm-sovellukseen asetetaan budjetti-
katto, jota laskujen yhteenlaskettu summa ei voi ylittad. Sopivia laskuja ovat esim. tietyl-
le hankkeelle kuuluvat laskut.

(Talpan toimintaohje hankinnasta maksuun 1.4.2010.)
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3.24 Laske-hanke ja ERP

Helsingin kaupunki siirtyy 2012 vuoden alusta kayttimaian SAP-jarjestelmaa, joka tulee
korvaamaan vanhan AdeEko-kirjanpitojirjestelman. Jarjestelma koostuuERP:std eli
toiminnanohjausjirjestelmisti, jossa eri moduulit mahdollistavat sihkoéisen kirjausket-
jun. ERP ( Enterprise Resource Planning) on valmistuksen ja taloudellisen informaati-
on jirjestelma, joka on kehitetty vuodesta 1940 tehostamaan tavaravirtojen tiedonkul-
kua raaka-aineista valmiisiin tuotteisiin. Se on ldhestymistapa yrityksen sisdisen arvoket-

jun optimoinnissa. ERP yhdistda integroimalla tiedon yrityksen eri prosessien vililla.

ERP mahdollistaa sen, ettd syétetddn vain kerran data, ja se siirtyy automaattisesti ket-
jun loppuun. ERPissi on standardisoitu informaatio. ERP on ihanteellinen yhdistelma,
jossa nopeus, liiketoiminnan valmius ja tekninen osaaminen antavat yrityksille mahdol-
lisuuden toimia sahkoéisessd ymparistossa. Seuraavat, ei taloudelliset tunnusluvut, ovat
ERP:lle tunnusomaisia, yhtion strategian toteutuksen kyky, johdon uskottavuus, strate-
gian laatu, kyky innovoida ja kyky houkutella ja siilyttda osaava henkil6kunta. Koko-
naan integroidussa ERP systeemissa on viisi moduulia jotka muodostavat ketjun: talo-
us, valmistus, logistiikka, myynti ja markkinointi ja henkiléstévoimavarat.

(Balls, Dunleavy, Hartley, Hurley & Norris 2000, 1, 31, 60.)

Titd siirtymad varten on perustettu Laske-hanke. Liittymin suunnitelma on edennyt
toteutusvaiheeseen. Tilld hetkelld eri liittymia ja integraatiota testataan. Koulutuksia

pidetadn nyt syksyn 2011 aikana. Kaiken pitaisi olla valmiina uuden jarjestelmin kayt-
toonottoon 1.1.2012. Uuden jirjestelmin mahdolliset riskit on my6s otettava huomi-

oon riskienhallinnassa. Siita kerrottu jdljempana tassa opinnaytetyOssa.

Siemens toimittaa SAP-jirjestelmin. Jirjestelmiin kytketddin moduuleja myyntireskont-
rasta, ostoreskontrasta ja kirjanpidosta seka palkkahallinnosta. Jarjestelma tulee kor-
vaamaan vuoden 2012 alusta vanhan kirjanpitopaijirjestelmin Ade-Ekon. Bip ja Kosti-
tilausjarjestelmi sailyvit hankinnasta maksuun prosessin ty6vilineina. SAP:iin siirtymi-
nen tehddin, koska vanhan toimittajan kanssa oleva sopimus paittyy vuodenvaihteessa
ja SAP mahdollistaa jirjestelmin hankkimisen useammalta eri toimittajalta. Eli ”toimi-

tusriski” minimoidaan. (Talpan Laske-hanke organisaation materiaali 2011.)
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Helsingin kaupungilla tavoitteena on sihkoéistdd kaikki taloudelliset prosessinsa ja
ERP:n tavoitteina onkin siirtya teknisesti nykyaikaisempaan ja laadukkaampaan jarjes-
telmain. Osaamista varmistetaan kayttajaystavalliselld jarjestelmalla - vain yksi jarjes-
telma eikd jirjestelmien verkostoa. Jirjestelmat integroidaan — tieto syotetddn vain ker-
ran jarjestelmain. Tavoitteena on systemaattinen ja virheeton toiminta ja tietojen sujuva
yhdistiminen eri osa-alueiden vililld. Itsepalvelutoimintoja hyddynnetddn tiysimittaises-
ti. Tarkoituksena on pienentdd nykyisten ratkaisuiden ylldpidosta aitheutuvaa riskia.
Taloudellisten hyotyjen osuus on myos merkittava. Prosessien yllapitokustannukset
ovat hallittavissa. Raportointi tehostuu nopeammaksi paitcksenteon ja ohjauksen tuek-
si. Toimintatavasta tulee tehokkaampi ja uudet prosessit ovat kustannustehokkaammat.
Valvonnan lisdantymisen osalta ERP-jarjestelma on usein kritisoitu piirre ja toisille se
on syy ottaa kdyttéon jarjestelmd. Jarjestelmain tehddin migraatiot toimittajista, kayt-
toomaisuudesta, asiakkaista ja avoimista asiakassaatavista.

(Talpan Laske-hanke organisaation materiaali 2011.)
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4 Riskin kisite ja luokittelu

Riski on kisitteend hyvin laaja-alainen. Se voi tarkoittaa lihes mitd vain. Kirjallisuudessa
on hyvin erilaisia tulkintoja riskeista. Yleisesti riskilld tarkoitetaan vaaraa tai uhkaa. Seu-
raavat kolme asiaa vaikuttavat sithen, miten riski koetaan.

1) Tapahtumaan liittyva epavarmuus.

2) Tapahtumaan liittyvit odotukset.

3) Tapahtuman laajuus ja vakavuus.

(Juvonen, Korhonen, Ojala, Salonen & Vuori 2005, 7.)

Riskeja voi lahestya myos yrittajyyden ja yrittajan nakokulmasta. Yrittajaan liittyvat ris-

kit voidaan Birdin (1989) mukaan jaotella viiteen osaan.

1) Taloudellinen

2) Sosiaalinen ja perheeseen liittyva

3) Emotionaalinen ja fyysinen jaksaminen
4) Tuleva ura tydmarkkinoilla

5) Organisaatio

(Juvonen, Korhonen, Ojala, Salonen & Vuori 2005, 17.)

Riski voi olla uhka tai mahdollisuus. Liiallinen riski voi olla haitaksi mutta pieni riski voi
aikaansaada jotain toivottua. Riskien lukumaira ilmoitetaan usein prosentteina. Yrityk-
set ottavat my0Os usein tietoisesti riskeja, joilla voi saistda aikaa ja vaivaa. Riskit voivat
olla joko litke- tai vahinkoriskejd. Liikeriskeistd puhuttaessa tulee huomioida ainakin
kannattavuuteen ja rahoitukseen liittyvat riskit. Samoin tulee huomioida valmistukseen
ja tuotantopolitiikkaan liittyvat riskit. Kilpailutilanteen ja markkinointimahdollisuuksien
muutokset vaikuttavat myos riskien todennikoisyyteen. Henkil6stovoimavarat ovat osa
yrityksen riskitekijoitd. Litkesuhteisiin liittyvat asiat mm. sopimustiskit ja kansainvilis-
tyminen ovat myos riskejd. Yhteiskunnalliset muutokset kuten talouden heilahtelut vai-

kuttavat riskin todennikéisyyteen. (Suominen 2001, 12-13.)
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Riskit luokitellaan niiden esiintymistiheyden ja vakavuuden perusteella. Riskin vaka-
vuutta voidaan luokitella adjektiiveilla vahiinen, kohtalainen, suuri ja katastrofaalinen.
Riskin suuruutta mitattaessa voidaan kéyttid adjektiiveja merkitykseton, vihiinen, koh-
talainen, merkittavi ja sietimiton. Riskien vakavuutta voidaan mitata myG6s euroissa.

(Suominen 2001, 19.)

Riskit voidaan ryhmitelld ulkoisiin ja siséisiin riskeihin. Tyypillisia siséisia riskejd ovat
laitteen tai toiminnan hairio, henkil6n tekema virhe tai toimintasuunnitelman epaloogi-
suus. Ulkoiset riskit ovat yrityksen toimintaan liittyvia seikkoja toimia yhteisossa ja ul-
kopuolisessa ymparistossa. Tilld tarkoitetaan esim. sidosryhmien vilistd kanssakaymis-
ta. Tavaran hankinta, myynti ja padoman hankkiminen voivat muodostua yrityksen ris-
kitekijoiksi. On olemassa tietoisia riskejd seki tiedostamattomia riskeja. Sijoittaminen
yrityksen osakkeisiin on esimerkki tietoisesta riskistd. Tiedostamaton riski on yleensa
arvaamatta tai pian tapahtuva esim. uuden kilpailijan tullessa markkinoille. Riski voi olla
my0s valiton — vilillinen. Valittomista riskistd on kyse silloin, kun se vaikuttaa yrityk-
sen toimintaan heti. Riski on usein silloin akillinen ja sen vaikutukset ovat huomattavan
suuret ennen kuin mitddn ehditiddn tehda riskin eliminoimiseksi. Vilillinen riski voi liit-
tya tietotekniikkaan jos jokin tietokoneohjelma ei toimi ja se véaaristda toimintaa pi-

demmialld aikavililld. (Erola & Louto 2000, 24-29.)

Tyypillisimpia riskeja yrityksissd kaikkialla maailmassa ovat:

Globaaliset/maailmanlaajuiset ris-
Projektiriskit kit Luonnon riskit
Kokonaisvaltaiset ris-
kit Muuttumattomat riskit Dynaamiset riskit
Luontaiset riskit Satunnaiset riskit Asiakasriskit
Veroriskit Saannosriskit Ostoriskit
Vahinkoriskit Maineriskit Organisationaaliset riskit
Tulkitsemisriskit ATK-riskit OPEC-riskit
Prosessiriskit Kaytosta poiston riskit Laitostumisriskit
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Yrityksen perustamisen jalkeen on ensimmaisind viitena vuotena korkein aste onnistu-
misen herkkyydessi. Toteutusvaiheessa on suhteen rakentamisriskit ja kdyttovaiheessa
operatiiviset eli toiminnalliset riskit. Vakavimpia riskethin vaikuttavia tekijoitd ovat:
kustannusarvio epaonnistumisesta, epaonnistumisen ajankohta ja riittdvin laadun ja

toiminnallisten vaatimusten epaonnistuminen. (Al-Thani & Merna 2005, 17-25.)

4.1 Riskilajit

Riskeja voidaan luokitella monin eri tavoin. Eris vakiintuneimmista tavoista on luoki-
tella riskit neljadn eri kategoriaan, joita ovat strategiset riskit, operatiiviset riskit, talou-
delliset riskit ja vahinkoriskit. Niin tehtiessi riskit jaotellaan niiden lihteen ja tyypin
mukaisesti. Riskin lihde on tekiji, jonka vaikutuksesta riski toteutuu. Naité tekijoitd voi
olla samanaikaisesti useita. Riski voi olla sisdinen, organisaation sisaisiin toimintoihin,
tapahtumiin ja valintoihin liittyvi tai ulkoinen kuten esimerkiksi asiakkaisiin, markki-
noihin tai lainsdadantoon liittyva.

(Ilmonen, Kallio, Koskinen & Rajamaki 2010, 70-75.)

411 Liikeriskit

Henkil6st66n, markkinointiin, kysyntdin, tuotantoon ja kustannuksiin liittyvat riskit
ovat liikeriskeja. Jos yrityksen toimintaymparisté muuttuu, muuttuvat myos litkeriskien
painopistealueet. Liikeriskit liittyvit hyvin olennaisesti litketoimintaan ja paatoksente-
koon. Liikeriskit syntyvit joko yrityksen omasta toiminnasta tai sen ulkopuolelta. Lii-
keriskit ovat toimialasidonnaisia siten, ettd palveluyrityksen riskit ovat erilaiset kuin tuo-

tantoyrityksen. Seuraavassa kuviossa esitellddn liikeriskikartta. Kuvio 1.

(http:/ /www.pk-rh.fi/riskilajit/litkeriskit/ mita-ovat-liikeriskit/ mita-ovat-litkeriskit.)
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Talous, rahaitus,
johgErminen Tuckanta,
Hankildsts Tsotiest

Liikeriskit Alihankinta, ostat,

Mormit, jul kinan kol jestuike e, varsstoint

walte, sidoendhimat

Myynti, rearickoinoing
Imeestoinnit e

Kil el
suhdantest
”Liikeriskikartta” Kuvio 1

(http:/ /www.pk-th.fi/pdf/kalvot/ pk-yrityksen-liikeriskit-kalvosatja-pdf.)

Kuvasta voi havaita sen ettd liikeriskit kattavat yrityksen koko toimintaa. Kaikki nima
riskitekijat voivat olla myos yrityksen tie menestykseen. Henkil6ston hiljaisen tiedon

osalta yksipuolisuus voi johtaa liikeriskiin. Jos vain yksi ihminen on perehtynyt johon-
kin tehtdvian, tai hanelld on sellaisia tietoja ja taitoja, joita muilla ei ole, voi hanen me-
netyksensi olla erittiin kohtalokasta yritykselle. My0s yrityksen ikajakaumaan on syyta
kiinnittdd huomiota silld jos suurin osa tyontekijoistd on niin kutsuttua suurta ikaluok-

kaa voi heidin elikkeelle lihtemisensa vieda mukanaan paljon ns. hiljaista tietoa.

4.1.2 Henkilostoriskit

Henkil6riskiksi voidaan kutsua henkil6st66n kohdistuvia tai henkilostésta aiheutuvia
riskeja yritykselle. Jos kyseessa on pieni yritys, niin henkiloriskit korostuvat. Liian usein
avainosaaminen on vain yhden henkil6n hallussa, silloin vastuualueet kasautuvat ja va-
ramiesjarjestelmit puuttuvat. Tarkeitd tekijoita yrityksen hyvinvoinnille ovat: henkilos-
ton osaaminen, tyokyky ja vithtyvyys samoin kuin sitoutuminen toimintaan, olipa ky-
seessd sitten iso tai pieni yritys. Yrittimisen sujumisen kannalta on tirkead, ettd yrityk-
selld on osaava, virked ja motivoitunut henkil6sto.

(http:/ /www.pk-th.fi/riskilajit/henkil6riskit/ mita-ovat-henkiloriskit/ mita-ovat-
henkiloriskit.)
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Tassa kappaleessa kuvataan yrityksen henkiloriskeja, joita ovat henkiloston vasyminen
ja uupuminen. Tapaturmat ja sairastumiset vaikuttavat yrityksen toimintaan. Henkil6-
kunnan ammattiosaamisen vanheneminen eli koulutuksen puute vaikuttaa vialittomasti
toimintaan. Henkil6- tai tydsuhderiidat eli sosiaalinen kanssakayminen vaikuttaa henki-
16storiskin olemassa oloon. Tahattomat ja inhimilliset virheet vaikuttavat samoin yri-
tyksen tulokseen. Tietovuodot tai varkaudet vaikuttavat riskin suuruuteen ja uskotta-

vuuteen. (http://www.pk-rh.fi/riskilajit/henkil6riskit/mita-ovat-henkiloriskit/mita-

ovat-henkiloriskit.)

Seuraavassa kuviossa kuvio 2 on kuvattuna yrityksen henkil6riskit.

Tervays j& hyviraint Tty panists Tyoyhisisdn
taimirta
¥ rittajyydan
Enityizniskit
Henkilériskit
Omasminen “Wiahi ngongeat
Tyteuhderiskit Tt elivalta Lii kerina

” Henkil6riskit” Kuvio 2 (http://www.pk-rh.fi/riskilajit/henkiloriskit/henkiloriskit.)

Heikoin Lenkki- kirjan mukaan yritykset koostuvat vaihtelevankokoisesta ja monimuo-
toisesta joukosta thmisid. Yritys el omista tyontekijoitddn mutta on silti riippuvainen
tyontekijoistadn. Yritykset pyrkivit erilaisin tavoin varmistamaan sen, ettd tyGvoimaa
on riittdvasti yrityksen kaytossi, ja yrityksen tavoitteet tulevat tehokkaasti hoidetuksi.
Yritys ei voi hallita tdydellisesti henkiloston toimintaa ja sen tehokkuutta. Henkil6sto
voi muodostaa riskin yrityksen menestykselle. Henkil6stosta pyritdan saamaan kaikki
tehot irti tai sitten henkil6st6 turhautuu kun ei saa tehdé tarpeeksi tyota.

(Flink, Hiltunen & Reiman 2007, 265.)
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Microsoftin perustajan Bill Gatesin mukaan on strateginen henkilést6johtaminen avain
menestykseen. Hin on aina uskonut ettd henkilostoresurssit ovat tirkein voimavara
yritykselle. Yhti6 on rekrytoinnissa, motivoinnissa ja lahjakkaiden tyéntekijéiden pita-
misessa yrityksessa saanut kilpailuedun muihin vastaaviin yrityksiin. Microsoftilla on
filosofia, ettd heidin tyontekijansi ovat hyvin édlykkaita ja yhtion tavoite onkin etsid
eliittikouluista lahjakkaimmat yksilot. Rekrytointiin satsataan kun muut yritykset lo-
mauttavat. Rekrytoinnissa on hyvin tiukat vaatimukset. Siten vain valikoidut ja hyvit
yksilot saavat toita. Haittana timan kaltaisessa rekrytointistrategiassa on se, ettd kaikki
ohjelmoijat eivit ole hyvia toimiessaan yhdessi. Heiltd puuttuu joukkuepelihenki. T4l-
lainen yksilon toiminta johtaa saavutusten hakuisuuteen ja siten harvoin tietoa halutaan
jakaa. Siitd seuraa puolestaan se, ettd voi olla hankalaa tehdd yhdessi ohjelmistokehitys-

ti. (Shane 2009, 336.)

Microsoft on kehittinyt strategian motivoida tyontekijoitd. Yhtié pyrkii vakuuttamaan
tyontekijoilleen ettd he ovat muuttamassa maailmaa. Tyontekijoille annetaan sellaisia
tehtavid, joista on hyva luoda ja menestya uralla jo hyvin aikaisessa vaiheessa. Tyonteki-
joitd kannustetaan tyoskentelemaiin pitkid paivid. Monet tyontekijat melkein asuvat
tyossaian. Vaatimukset tyon laadulla ovat tiukat ja suorituskyvyn mittaaminen en erittain
kilpailukykyinen. Tyontekijat palkitaan jo alkuaikoina ja mychemmin optioilla.

(Shane 2009, 336.)

Kun tyontekijd haluaa jattaa yrityksen saadakseen enemmain rahaa jostain muualta yri-
tyksestd, hanelle usein tarjotaan lisioptio. TyOntekijit jaotellaan pieniin ryhmiin, joilla
kullakin ryhmalld on valtuudet ja vastuu tietyn tuotteen tai ohjelman parissa. Talla me-
todilla on saatu aikaan korkea tyotyytyviisyys tyontekijoiden keskuudessa. Tyotyytyvii-
syysaste on aina ylittinyt muut tietotekniikkayritykset ja Microsoftilla henkiloston irti-

sanoutuminen on alhaisempaa kuin muilla alana yrityksilld. (Shane 2009, 336.)
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Henkil6stonvoimavarojen johtaminen (Human Resources Management, HRM) toimin-
to pyrkii varmistamaan sen, ettd henkil6kuntaa on riittavisti, toiminta ja sen tehokkuus
ovat taydellisesti yrityksen hallinnassa. Henkil6t ty6paikalla ovat ihmisié eika koneita tai
niiden osia. Tyontekijoilld on tietty raja, jossa tehokkuus on huipussaan. Rajaa ei voi

parantaa tai nostaa loputtomiin huomioimatta inhimillisid tekijoita.

(Flink, Hiltunen & Reiman 2007, 265-266.)

HRM toimialue keskittyy erilaisiin henkil6ston hyvinvointiin, motivaatioon, kompe-
tenssiin ja tyonjakoon vaikuttaviin asioihin, joilla pyritain edistimain henkil6ston te-
hokkuutta parantamalla sen mahdollisuuksia sithen. Ihminen tyontekijana haluaa olla
tehokas oikeissa olosuhteissa. Yrityksen on ponnisteltava, ettd se voi tarjota hyvit ty6-
olosuhteet tyontekijoilleen. Monien inhimillisten tekijéiden suhteen voidaan todeta, ettd
HRM on eris inhimillisten riskien hallintakeinoista. HRM pitad ottaa huomioon koko

yrityksen riskienhallinnassa. (Flink, Hiltunen & Reiman 2007, 266.)

HRM voidaan jaotella (soveltaen Mullins, 2005 ja Ivancevich, 2007):
1) Henkil6stosuunnitteluun
2) Tyotehtivianalyysiin
3) Rekrytointiin, perehdyttimiseen ja motivointiin
4) Palkkahallintoon, tyosuorituksen arviointiin ja palkitsemiseen
5) Organisaatiosuunnitteluun ja tyotapoihin
6) Koulutukseen ja henkiloston kehittimiseen
7) Henkil6stosuhteisiin ja yhteistoimintaan (Y'T)
8) Tyontekijoiden hyvinvointiin, terveyteen ja turvallisuuteen
9) Urasuunnitteluun ja tyésuhteiden lopettamiseen.

HRM:n vaikuttaa yrityksen ulkoinen ja sisdinen ymparisto. Markkinatilanne, yrityksen
sijainti, kulttuuri, strategiat ja operatiiviset tavoitteet. Riskeiksi voi muodostua epipite-
vien ithmisten rekrytointi, henkilén sijoittaminen vairiin tehtaviin, avainhenkil6iden
lihteminen, thmisten loppuun palaminen, tydmotivaation puute tai sisdinen sabotointi.

(Flink, Hiltunen & Reiman 2007, 267-268.)
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4.1.3 Tietoriskit

Tietoriski ei ole pelkistadn tietojen teknistd suojaamista. Yrityksen toiminnan kannalta
tirkeimpid asioita tietoriskien osalta on, ettd tiedot ovat oikein, luotettavia ja ajan tasalla
olevia. Tietojen tiytyy olla my6s aina oikeiden henkididen saatavilla. Tiedot eivit saa

joutua vairiin késiin. Seuraavassa kuvassa kuvio 3 esitellddn yrityksen tietoriskeja.

Toimitilat o .
Johtaminen Tmtu]ar]a_ﬂelmal
suojaus
Tietoriskit
Henkil oston Liikesuhteet
toiminta )
Kuvio 3

Yrityksen toiminnan kannalta luottamuksellisia tietoja ovat esimerkiksi yrityksen asia-
kastiedot, tuotannonohjaus, tuoteideat ja markkinointisuunnitelma. Naité tietoja sailyte-
tadn yrityksessd niin tyontekijoiden osaamisena ja hiljaisena tietona, kuin my6s paperi-
sina sekd sihkoisind dokumentteina. Tieto onkin yrityksen suurin ja kallein omaisuus.
Tarkeinta olisikin, etta yrityksen tiedot pyrittéisiin pitimain oikeina, luotettavina ja ajan
tasalla. Taman lisiksi olisi huolehdittava siitd, ettd tiedot olisivat niitd kdyttivien saata-
villa ja samalla etteivit ne olisi vairien tahojen saatavilla. Hyva sanonta onkin, ettd ’tie-
to lisdd tuskaa, mutta tietohavikki ja -vuodot lisddvit sitd vield enemman”

(http:/ /www.pk-rh.fi/riskilajit/tietoriskit/ tietoriskit.)

Tietoriskien luonne muuttuu koko ajan. Kaikilla toimialoilla yritysten elimi pyorii tie-
tojen kasittelyn ympirilli. Dokumentteja ja tietamysta kasitelldan koko ajan eri tavoin
yhd monimutkaisemmissa verkostoissa. Tieto litkkuu aivan uudella tavalla. Iso riskite-
kija tassa onkin miten hallita ja ehkaisté erilaisten virusten, matojen ja muiden haittaoh-
jelmien atheuttamia ongelmia. Automatisoitumisen jilkeen tiedonsiirtotavat monipuo-
listuvat ja nopeutuvat. Jokaisen taytyy miettid, missa puhuu matkapuhelimeensa tai on-
ko kannettavan tietokoneen tiedot suojattu. Roskapostin tulva kuormittaa tietojarjes-
telmid. Automatisoitumisen myo6td tydsuhteet mm. lyhenevit, niin viheneekd samalla

henkiléston sitoutuminen. ((http://www.pk-rh.fi/riskilajit/tietoriskit/tietoriskit.)
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4.1.4 Prosessiriskit

Prosessissa on monenlaisia riskitekijoita. Riski voi olla se, jos prosesseja ei tunnisteta
oikein. Prosessin vastuita ei médritetd tai maaritetain vairin perustein. Prosessit kuva-
taan heikosti tai kuvauksia ei hyodynneti organisaatiossa. Prosessijohtamisen “’suden-
kuoppina” on monenlaisia asioita. Ydinprosessit voivat jaddd funktioiden sisdin. Pro-
sesseja voi olla litkaa (yli 20). Prosesseille ei ole mairitelty prosessin omistajaa tai omis-
tajien tehtdvisti ja valtuuksista ei ole sovittu. Esimiesten rooli on voinut jiddad kuvaa-
matta. Asiakas on voitu unohtaa prosessista heti alussa. Prosessikuvaukset ovat liian
moninkertaisia ja liian yksityiskohtaisia. Vastuut on unohdettu. Tavoitteita ei ole asetet-
tu prosessien suorituskyvylle. Prosessin toimivuutta kuvaavat mittarit puuttuvat. Pro-
sessin toimivuuden kannalta osaamista ei ole tunnistettu tai sitd ei ole kartoitettu. Ei ole
tarpeellisia tyOkaluja toimia prosessissa tai tyokaluja et ole kehitetty. Ydintehtivit eivat

ole prosessiin osallistuvien tiedossa. Palkitseminen ei ole suorituskyvyn mukaista.

(Laamanen 2002, 297.)

Kun riskit on tunnistettu, ne on kyettavi arvioimaan jotenkin keskindiseen jirjestykseen
sen mukaan, miten riskien on arvioitu toteutuvan. Esim. asteikolla 1-5, jossa 1 voi tar-
koittaa ddrimmadisen harvinaista riskid ja 5 erittdin todennikoistd riskid. Riskianalyysiad
tehtaessdi SWOT-analyysin hyoédyntiminen on tehokas tapa maaritelld riskien todenna-

koéisyytta.

4.2 Riskienhallinnan lainsiadanto

Varsinaista lainsiidiantod riskienhallintaan ei ole. Tilintarkastuslautakunta maarittaa
miten riskeihin tulee suhtautua muun muassa kunnan sisiisen valvonnan osalta. Kunta-
lain 9 luvussa maaritian kunnan hallinnon ja talouden tarkastuksesta. Kunnan valtuus-
to asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen jirjestimistd varten.
Valtuusto valitsee my6s yhden tai useamman JHTT-tilintarkastajan (julkishallinnon- ja
talouden tilintarkastajalautakunnan hyviksymai henkil6). Heilld on toimiessaan virkavas-

tuu. (Kuntalaki 9 luku.)
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Tilintarkastajien tehtaviin kuuluu mm. tarkastaa

1) onko kunnan hallintoa hoidettu lain ja valtuuston paiatosten mukaisesti, on-
ko talousarviota noudatettu

2) onko kunnan tilinpaitos ja konsernitilinpdatos laadittu saidannosten ja madra-
ysten mukaisesti ja saako tilinpaatoksesta riittavit tiedot tilikauden toimin-
nasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesti ja taloudellisista vastuista

3) ovatko tiedot oikeita jotka annetaan valtionsuuksien kdytosta ja perusteista

4) onko kunnan sisdinen valvonta ja konsernivalvonta jarjestetty asianmukai-

sesti

(Kuntalaki 9 luku.)

Tissd kappaleessa on selvitetty tilintarkastuksen, sisdisen tarkastuksen ja sisdisen val-
vonnan eroavaisuuksia. Tilintarkastus on ulkopuolisen osapuolen harjoittama talouden
ja hallinnon tarkastus. Sisdinen tarkastus puolestaan on organisaation johtamisen tuki-
toiminto, jonka perustehtivid ovat sisdisen valvonnan tarkastus, riskienhallinnan tarkas-
tus ja hyvin hallintotavan noudattamisen tarkastus. Sisdinen tarkastus on yrityksen
ylimman johdon alaisuudessa toimiva yksikké. Esimerkiksi Helsingin kaupungilla on
oma virasto timan tehtivan hoitamista varten. Virasto on nimeltdian tarkastusvirasto.
Virasto tarkastaa ulkoisia kirjanpidollisia asioita. Sisdinen valvonta keskittyy tarkasta-
maan hallinnollista puolta kirjanpitolain ja hyvin kirjanpidon noudattamisesta samoin

kuin yleensid ohjeistusten noudattamista.

Tilintarkastus lehden, Lihdesmien kitjoittaman artikkelin 4/2010 mukaan, sihkéinen
taloushallinto tuo mukanaan omat haasteensa taloudellisen tiedon varmentamistyolle.
Ohjelmistokokonaisuuksien rajapinnat tiytyy kartoittaa riskeistd. Prosessia keskeisend
osana tulee selvittdd organisaatio, tietojarjestelmat, ja niihin liittyvit kontrollit. Mikali
yritys kayttdd ulkoistettuja taloushallinnon palveluja, tulee palvelun tarjoajan tehtivit ja

valtuudet selvittaa seka sithen liittyvat riskit kartoittaa. (Lahdesmaki 2010, 26-28.)
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Toisaalta sihkoinen taloushallinto voi parantaa laajasti yrityksen riskikontrolleja jotka
kohdentuvat tietojarjestelmiin. Sahkoinen taloushallinto voi koostua useasta ohjelmis-
totoimittajan moduuleista silld tavoin, ettd kirjanpito, laskutus ja reskontrat ovat yhdeltd
toimittajalta ja pankkiyhteydet toiselta toimittajalta, ostolaskujen vastaanotto, kierratys

ja arkistointi toiselta toimittajalta. (Lihdesmaki 2010, 26-28.)

Riskikartoituksen rajapinnat tulevat tilléin hyvin esille kuten eri ohjelmistokokonai-
suuksien valinnat. Audit trail- vaatimuksen toteuttaminen voi olla vaikeaa tillaisessa
tilanteessa. Ongelmaksi saattaa muodostua se, ettd ostolaskujen arkistointijarjestelmin
ja ostoreskontran tositenumeroinneilla ei ole yhteytta.

Organisaation hyviksymisjirjestelmi ja kdyttGoikeudet ovat keskeinen tarkastuskoko-

naisuus ostotoiminnassa. (Lihdesmaki 2010, 26-28.)

Sahkéisen kierritysjarjestelmin etuna on, ettd laskun kasittelijat on selkedsti dokumen-
toitu, koska jérjestelma pakottaa tekemiin tarkastus-ja hyviksymismerkinnit mairitel-
lyn kierritysjarjestelman mukaisesti. Maksutapahtumista on mahdollisuus saada loki,
josta kdyttdjatunnuksilla voidaan todeta, milld tunnuksilla maksuja on lahetetty. Tarkas-
tussuunnitelmassa tulisi huomioida pysyvan arkiston sailyttaminen kahdessa toisistaan
rilppumattomassa paikassa sekd vanhojen arkistojen muuttaminen selvikieliseen muo-

toon. (Lihdesmiki 2010, 26-28.)

4.2.1 Sisaisen tarkastuksen rooli

Riskienhallinta on prosessi, johon osallistuu koko henkil6st6. Se on myds erds johta-
misen perustehtavista. Sisiiselld tarkastuksella on selva rooli riskienhallinnan osalta. Se
on sisdisen tarkastuksen maaritelmin kolmesta avainalueesta yksi. Sisdinen tarkastus el
ole vastuussa riskienhallinnasta. Vastuu on johdon tehtivi. Sisdinen tarkastus on vihin-
tdan kerran vuodessa tehtivd dokumentoitu riskiarviointi. Sisdinen tarkastus arvioi ko-
ko organisaation strategioita ja niiden toteutumista prosessi, toiminto, projekti- ja teh-
tavakohtaisilla tasoilla. (Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi,

Mikola & Vehmas 2010, 40-42.)
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Sisdinen tarkastus kiyttdd hyodykseen riskiyhtdl6d, jossa on kaksi tekijdd: todennikoi-

syys ja vakavuus. Kaavana se on: R x rh = r (R = kokonaisriski, th = riskienhallintame-

nettelyt ja toimenpiteet/kontrollit ja r = haluttu riskitaso joko koko organisaation osal-

ta tal yksittdisen tavoitteen osalta). Taman yhtilon jilkeen saadaan tirkeysjirjestys, josta

valitaan sisdisen tarkastuksen arviointikohteet. (Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lap-

palainen, Leppiniemi, Mikola & Vehmas 2010, 46.)

Sisaisen tarkastuksen rooli kokonaisvaltaisessa riskienhallinnassa on seuraavanlainen:

YDINROOLI

Varmistaa, ettd riskienhallintaprosessi on ole-
massa

Varmistaa, etta riskeja on arvioitu

Arvioida koko riskienhallintaproses-

sia

Arvioida avainriskien hallinnan toteuttamista

Arvioida avainriskien raportointia

MUUT ROOLIT

Ohjata riskien maarittimis- ja arviointiti-
laisuuksia

Valmentaa johtoa ymmartimain

riskienhallintatoimenpiteité
Koordinoida ERM-toimenpiteita
Suorittaa kokonaisvaltainen yhdistetty
riskiraportointi

Pitaa ylld ja kehittda ERM-kehikkoa
Edistada ERM:n kdyttoonottoa

Kehittai riskienhallintastrategiaa

ROOLI, JOTA EI SAA
OTTAA

Asettaa riskitasoa

Maiarita riskienhallintaprosessista

Antaa johdon vakuutuksia riskienhallinnasta

Tehdi pditoksid riskienhallintatoimenpiteistd
Toteuttaa johdon puolesta riskienhallintatoimenpiteita

Olla vastuussa riskienhallinnasta

(Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi, Mikola & Vehmas 2010,

46.)
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Audiator Oy:n vuonna 2008 tekemin tutkimuksen mukaan riskienhallinnan jarjestamis-
ta ja toimivuutta on kuvattu kunnan asukasluvun perusteella. Otannassa oli pienid kun-
tia 2 500-10 000 asukkaan kuntia 39 kpl, keskisuuria kuntia 10 001-50 000 asukkaan
kuntia 32 kpl, suuria kuntia 50 001-100 000 asukkaan kuntia 10 kpl ja yli 100 000 asuk-
kaan kuntia seitsemin kpl. (Koivu, Ranta-aho &Vuoti 2010, 106.)

Osassa pienid kuntia ei riskienhallinan jirjestelmasta ollut mitdan mainintaa, tai jos oli,
niin ne kohdistuivat yksittiisiin asiakokonaisuuksiin kuten omaisuusriskeihin, atk-
riskethin, hankintoihin, vakuutuksiin ja rahoitukseen. Osassa keskisuuria kuntia riskien-
hallintaselonteoista kuvaukset puuttuivat tai kuvaukset olivat yleiselld tasolla, joissain
kunnissa kavi ilmi hyvin riskienhallinnan jarjestelmd, vastuut ja arvioinnit sekd seuranta.
Suurissa kunnissa 8/10 kunnassa oli riskienhallinnan jirjestiminen kuvattu ja kannan-
otto toimivuudesta/toimimattomuudesta oli kahdessa selonteossa. Yli 100 000 asuk-
kaan kunnissa 5/7 oli kuvaus ilmoitettu melko yleiselld tasolla, siten ettd lukija ei olisi

voinut itse arvioida sen kehittyneisyytta. (Koivu, Ranta-aho &Vuoti 2010, 107.)

Riskienhallinnan kehittyneisyyttd kuvattiin seuraavasti: riskienhallinnan kokonaisvaltai-
nen kartoittaminen on aika vahiistd vield pienissd ja keskisuurissa kunnissa, tosin poik-
keuksiakin on. Suuremmissa kaupungeissa riskienhallintaprosessi on usein kehit-
tyneempi. Lahinna yli 100 000 asukkaan kaupungeista riskienhallinnan seuranta kavi

tutkimuksen mukaan ilmi. (Koivu, Ranta-aho &Vuoti 2010, 107.)

Sisdisen valvonnan jarjestiminen pienissa kunnissa sisilsi elementteja yleisesti tunnetus-
ta sisdisen valvonnan viitekehikosta. Keskisuurissa kunnissa 4/32 kuntaa kiytti sisdisen
valvonnan viitekehikkoja (COSO, COCO) hy6dykseen. Suurissa kunnissa 2/10 sisdisen
valvonnan osalta selonteot perustuivat tismallisesti (COSO:n) Y1i 100 000:n asukkaan
kunnissa 2/7 valvonta perustui osittain sisdisen valvonnan viitekehikkoon.

(Kotvu, Ranta-aho &Vuoti 2010, 1006.)
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Vuonna 2004 julkaistiin sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa koskeva kokonaisvaltainen
arviointikehikko, niin sanottu COSO-ERM kehikko. Se tiydentii aikaisempaa, vuonna
1992 julkaistua sisaisen valvonnan COSO-IC kehikkoa riskienhallintaa koskevilla lisa-
osilla. (Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi, Mikola & Vehmas

2010, 43.)

ERM = enterprise risk management "kokonaisvaltainen riskienhallinta®
IC= internal control “sisdinen valvonta

COSO-raportti, raportissa tavoitteet on jaettu kolmeen ryhmain: toiminnallisiin tavoit-
teisiin, taloudelliseen raportointiin ja lakien ja sadntéjen mukaisuuteen
COSO-ERM-kehikko kuvaakin organisaation toimintaa kaikilta osiltaan ldhtien strate-

gisista tavoitteista”. (Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi, Miko-
la & Vehmas 2010, 43.)
Seuraavassa kuviossa 4 on kuvattu kokonaisvaltainen riskienhallinta (Holopainen,

Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi, Mikola & Vehmas 2010, 43.)

Sisdinen ympdrists | _ﬂ
- {johtamistapa ja ——
> Seuranta ja tarkastus valvontakulttuuri) Tavoitteiden
(erillinen arviointi . asettaminen

{riskinottohalu,
riskinsietokyky)

ja jatkuvat arvioinnit)

Tapahtumien
tunnistaminen

COSO-IC (harmaat)

N 'ﬁipon'ointi ja

7] tiedonvalitys COSO-ERM (Kaikki) (riskit ja
by mahdollisuudet)
Kczh?allfiﬁqimlenp&eet _ Riskien arviointi
| pg{vtttais'\_ta!yonta _ (todennzkdisyys ja
e tehtivien Riskienhallinta  [© | vaikutus,
“eriyttidminen) syy-seuraussuhteet)

(valta, vahenns,
jaa tai hyviksy)

Kuten kuvasta 4 voi huomata COSO-ERM-malli, joka julkaistiin vuonna 2004, on si-
sdistd valvontaa ja riskienhallintaa koskeva kokonaisvaltainen arviointikehikko. Kehik-
ko kuvaa organisaation toimintaa kaikilta osiltaan lahtien strategisista tavoitteista. Té-

min tyyppinen kehikko on otettu kiyttoon eri puolilla maailmaa.
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4.3 Kuntien riskienhallinta ja sen perusteet

Kunnat ovat perinteisesti isoja tyonantajia. Sen vuoksi riskienhallinta on tarkeda kunnil-
le. Kunnat ovat vastuussa tyontekijoiden turvallisuudesta ja tyoskentelyolosuhteista.
Kunnilla on usein erilaisia vakuutuksia vahinkojen varalta. Hyva riskienhallintasuunni-
telma on perustana my6s vahingon sattuessa. Silloin voidaan vahingon vastuut selvit-
tad. Kuntatason riskienhallinta poikkeaa verrattuna muiden organisaatioiden riskienhal-
lintaa. Kunnan toiminta on avointa ja kuntalaiset saavat niin halutessaan lukea poytakir-
joja ja esittdd aloitteita kunnan toimintaa koskien. Siksi ei esimerkiksi litkesalaisuuksien

riskejd oikeastaan ole. (Enberg 2002,8.)

Kuntalain muutoksen 15.5.2007 my6ta kirjanpitolautakunnan kuntajaosto uudisti yleis-
ohjettaan kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta.
Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessaan selvitettivd, miten sisdinen valvonta ja
sithen sisiltyvi riskienhallinta on kunnassa jirjestetty ja onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdistd valvontaa on tarkoitus kehittad seuraa-
valla tilikaudella. Riskikartta on keskeinen tyévilinen riskikokonaisuuksien hahmotta-

miseen. (http://www.tuokko.fi/web/files/riskienhallintakunnissa.pdf)

”Sisdisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan toiminta on taloudellista
ja tuloksellista, pdatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa ja lain sdan-
n6ksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paitoksid noudatetaan ja ettd omaisuus ja
volmavarat turvataan. Sisdisen valvonnan tulisi toteutua kunnan johtamis-, suunnittelu-

ja ohjauskdytinno6issa. Sisdisen valvonnan jirjestimisestd vastaa kunnanhallitus”.

(http:/ /www.tuokko.fi/web/files/riskienhallintakunnissa.pdf)
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4.3.1 Helsingin kaupungin riskienhallinta

Riskienhallintasuunnitelma on mairitelty tehtiviksi Helsingin kaupungin talousarvios-
sa. Piddperiaatteina on taloudellisen, toiminnallisen vakauden ja turvallisuuden varmis-
taminen. Riskienhallinnan menestyminen on menestystekija, joka liittyy taloudellisuu-

teen, turvallisuuteen ja tehokkuuteen. Riskienhallinnan eri osa-alueilla pyritiin vahen-
timain ja poistamaan riskejd. Riskienhallinta on toiminnan suunnittelua liikelaitosten

toimintaympariston muuttuessa ja analysoitaessa muutosta. Sisdistd valvontaa pyritaan
tehostamaan mm. esimiesten valmennuksella ja esimiesten koulutuksella, miten johtaa

muutosta. (Helsingin kaupungin Talousarvio 2011.)

Riskienhallinnasta on olemassa ohjeita ja maarayksid. Riskienhallinnan yleisohje on
15.4.2002 kaupunginhallituksen tekemi ohje vuodelta 2002. Ohjeen mukaan riskienhal-
linnassa on padperiaatteet ja keskeiset tavoitteet ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.
Riskienhallinta on organisoitu ja tehtivit on jaoteltu keskushallinnon ja virasto-

jen/laitosten kesken. (Helsingin Kaupunginkanslian yleisohje 25.3.2002.)

Riskienhallinnan toimintaohje 24.6.2002 on my6s vuodelta 2002. Toimintaohjeessa on
maaritty riskienarviointi ja riskien luokittelu. Riskienarviointiin sisaltyy mm. arvioitavan
kohteen rajaus, vaarojen ja ongelmien kartoitus, riskien luokittelu ja suunnitelmien ja
muiden toimenpiteiden laatiminen. Riskit on luokiteltu: vahinkoriskeihin, rahoitusris-
keihin, toiminnallisiin riskeihin ja muihin riskeihin. Toimintaohjeessa on riskien pois-
tamistoimenpiteista ohjeistus, samoin on riskienhallinnan seurannasta ja valvonnasta.
Seurannan ja valvonnan tulee sisiltad riskienhallinnan mittarit, riskienhallintaan liittyvit
auditoinnit ja muut seurantamenetelmat.

(Helsingin Kaupunginkanslian toimintaohje 24.6.2002.)
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Helsingin kaupungin yleisohje 10.10.2007 sisaltaa sisdisen valvonnan ohjeistusta. Oh-
jeistuksessa on sisdltond: 1) sisdinen valvonta hyvin johtamis- ja hallintotavan takeena
2) sisdinen valvonnan toteuttajat ja heididn vastuunsa
3) hallinnon jirjestiminen ja johtamistapa
4) riskienhallinta
5) valvontatoimenpiteet
0) raportointi ja tiedonvalitys
7) sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja arviointi
Yleisohje kokonaisuudessaan on liitteena kahdeksan.

(Helsingin Kaupunginhallituksen yleisohje 10.10.2007.)

Sisdisen valvonnan muistilista 25.11.2009, joka on laadittu virastoille ja liikelaitoksille
sekd naiden yksikoille apuvalineeksi sisdisen valvonnan tilan kartoittamiseen. Muistilista
sisaltdd seuraavat kohdat: hallinnon jirjestiminen ja johtamistapa, riskienhallinta, val-
vontatoimenpiteet, raportointi ja tiedonvilitys, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
seuranta ja arviointi seki luettelon sisdisen valvonnan selonteon tausta-aineistosta, jossa
on lueteltu edelld mainitut yleisohjeet.

(Helsingin kaupungin riskienhallinnan koordinaatioryhma 25.11.2009.)

Sisdinen tarkastus toimii sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tukena. Se edistda siséis-
ta valvontaa ja riskienhallintaa. Samalla se tukee kaupungin organisaatiota sen tavoittei-
den saavuttamisessa. Sisdinen tarkastus avustaa kaupunginjohtoa tuottamalla tietoa si-
saisen valvonnan, riskienhallinnan seka hyvin johtamis- ja hallintotavan tilasta. Sisdinen
valvonta ja riskienhallinta ovat johtamisen tyévilineitd. Niilld varmistetaan tavoitteiden
saavuttaminen. Valvonnalla edistetddn toiminnan tuloksellisuutta. Sisdinen tarkastus
pyrkii toiminnallaan varmistamaan virastojen tehokkuuden ja jatkuvuuden. Samalla se
tutkii tietojen luotettavuutta ja eheyttd. Tutkinnassa ovat resurssit ja omaisuuden tur-
vaaminen, samoin lainsdadannon ja ohjeiden noudattaminen. Prosesseissa on vastuu-

henkil6t ja johdon ja esimiesten yhdessi prosessivastuuhenkiléiden kanssa on velvolli-

suutena luoda tiittivi ja toimiva sisdinen valvonta ja riskienhallinta. (www.hel.fi/taske.)

43


http://www.hel.fi/taske

Syyskuussa 2011 ilmestyi ensimmadinen riskienhallintaraportti koskien Helsingin kau-
punkikonsernin riskeja vuodelta 2010. Raportti on laadittu Talous- ja suunnittelukes-
kuksen Varainhallintaosastolla riskienhallinnan asiantuntijan johdolla. Aineistossa ket-
rotaan virastojen, liikelaitosten ja tytiryhteis6jen merkittaivimmista riskeistd. Tiedot pe-
rustuvat tilinpaitésaineistoon vuodelta 2010 ja selontekoon sisdisestd valvonnasta ja
riskeista. Jatkossa on tarkoitus laatia samantyylinen raportti aina puolivuosittain. Rapor-
tin tavoitteena on luoda kokonaiskasitys riskienhallinnan tilasta kaupunkikonsernissa.

(www.hel.fi/taske.)

4.3.2 Talpan riskienhallinta

Liilkelaitos Talpan toimintasuunnitelmassa vuodelle 2011 on strategiseksi tavoitteeksi
merkitty “riskit hallinnassa” osio. Tavoitteena on kuvata ja ottaa kaytt6on ydinprosessi-
en riskienhallinnan valvontatoimet. Ydinprosessien valvontatoimet dokumentoidaan
yhdessa asiakkaiden kanssa ja edistetadn hyvid kdaytantoja. Yksi tavoite on varmistaa,
ettd henkil6st6 toimii riskienhallinnan mukaisesti. Tietoturvasuunnitelman laatiminen ja
sisdisen valvonnan menettelyjen piivittiminen on asetettu myo6s erdaksi toimenpiteeksi

tavoitteiden saavuttamiseksi. (Talpan toimintasuunnitelma 2011.)

Riskienhallinnassa riskit on kuvattu ja kerrottu. Niiden ehkaisemiseksi on nimetty kriit-
tiset menestystekijit. Tavoitteena vuodelle 2013 on, ettd tunnistetut riskit on eliminoitu
kokonaan tai riskien mahdollisuutta on pienennetty suunnitelman mukaisesti. Talpan
riskienhallintasuunnitelma on opinnaytetyon liitteend kolme. Riskienhallintasuunnitel-
massa keskitytddn pitkilti Laske-hankkeen onnistumiseen ja toteutumiseen. Menestys-
tekijoiksi on katsottu onnistunut henkilostésuunnittelu, johdon osaminen, esimiestaito-
jen kehittiminen ja henkil6ston koulutus. Tyohyvinvointia yritetaian kehittaa. Prosessi-

en toimintaa pyritdan tehostamaan ja seuraamaan prosessipoikkeamia.

Strategiseksi tavoitteeksi on asetettu kyky vastaanottaa uusia asiakkaita. Sitd varten on
prosessien oltava sovitun mukaisia ja henkil6storesurssien oikein mitoitettuja ja riskien
hallinta tulee olla ajantasaista. Palvelusopimusten hinnoittelun lipinakyvyytta tehoste-

taan.

44


http://www.hel.fi/taske

Liikelaitos Talpan riskienhallintasuunnitelmassa on riskit arvioitu niiden todennikéi-
syyden perusteella asteikkoon 1 — 3 jossa 1 = vihiinen riski, 2 = mainittava riski ja 3 =
huomattavan suuri riski. Riskit on kuvattu, riskien suuruudet on méiritetty ja toimenpi-
teet riskien torjumiseksi on mairitetty. Riskienhallintasuunnitelma tulee paivittdd maa-

rdajoin ja tarkistaa, ettd suunnitellut toimenpiteet on suoritettu.

Vastuu tistd kuuluu hallintopaillikolle. Palvelupaillikot puolestaan vastaavat siitd, ettd
prosessikuvaukset on tehty ja niissa ilmenevat riskit on kartoitettu.
Talpan riskit suuruusjirjestyksessa ovat:

1) Henkiléstdn osaamisen puute

2) Muutoksen hallitsemattomuus

3) Prosessien toimimattomuus

4) Tietojarjestelmét

5) Tilat

6) Ammattitaitoisen henkiloston saaminen

7) Henkilokunnan vaarinkaytokset

8) Johtamisjarjestelman heikkoudet

9) Asiakkaiden vaarinkaytokset

(Talpan toimintasuunnitelma 2011 ja Talpan sisdisen valvonnan ohje 2010.)

Uuden SAP-jirjestelmidn myo6ti tulee moni asia muuttumaan tyGtavoissa. Tatd muutos-
ta varten on Talpassa kdynnissa muutoshallintaprojekti. Projektissa pohditaan osastoit-
tain ja tiimeittdin ns. tyopaja-menetelmilld muutoksesta aiheutuvia asioita ja niidden vai-
kutusta tyon tekemiseen. Tavoitteena muutosvalmennuksessa on onnistuneesti johdet-
tu ja toteutettu muutosprosessi. Keskeisend osa-alueena on mairitelld muutos: mika
muuttuu? miksi? miten? mikd ei muutu? Toinen keskeinen osa-alue on muutoksen
suunnitelmallisuus ja viestinta: jokaisella tilaisuudella, kokouksella yms. on tietty tavoite.
Kolmantena osa-alueena on esimiesroolin tirkeys (ammatillinen rooli, muutoksen k-
sittely, uuden tilanteen vaatimukset). Neljintend on henkil6ston osallistuminen: mihin

voi vaikuttaa? mihin ei voi vaikuttaa? (Talpan muutoshallintamateriaali 5, 2011.)
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Seuraavassa kuviossa on esitetty pari Ostolaskuosaston muutosvalmennuksessa esiin

tullutta kysymysti vastauksineen joita pohdittiin yhdessi henkilostén kanssa:

Miten muutoksella kohti asiakaskohtaista

toimintatapaa parannetaan toimintaamme?

Miti riskejd muutokseen sisiltyy,

mitd pitdd vilttdd?

o haliitsee kokonaisuuden

o ymmirtii ja hallitsee toimintatavan
o sijainen hallitsee tehtivinsa

o selkeit tyohjeet

o riittdvisti tarpeellista koulutusta

o toimivat tyévilineet

o uuden ohjelman mydtd ohjeistus vain 1 henkil6ltd

o ohjelma ei toimi

o koulutusta pitdi saada ajoissa

o koulutusta niin monta kertaa kuin tarvitaan
o tarkka tyonjako virastojen kanssa

o viraston tulee vastata omien tyontekijéidensd

kouluttamisesta ettd he hallitsevat tehtdvansa

Laske-hankkeeseen kohdistuvat riskit on esitetty seuraavassa kaaviossa:

Riskialue Vaikutus ja mahdollinen riski Ennalta ehkaiseva toimenpide
Laske ei toteudu Kayttoonotto ei toteudu Laske-hankkeen etenemista
suunnitellusti. suunnitellussa ajassa. seurataan ja reagoidaan.
Kaupunkiyhteisten jarjestelmien | Kdyttoonotto ei toteudu Talpan projektipaallikot ovat
liittymien testaus ei toteudu suunnitellussa ajassa. sitoutuneet projektiin.
Virastojen liittymat eivat Kayttoonotto ei toteudu Talpan paakayttajat ja testaajat
valmistu suunnitellussa ajassa. madritellyssa laajuudessa. ovat kdytettavissa Hanke-toi-

miston maarittelemiin tehtaviin.

Henkil6sto ei osaa kayttaa Kayttéonotto vaikeutuu. Osastojen on huolehdittava

SAP-jarjestelmaa.

osallistumisestaan Laske-
hankkeen koulutussuunnitelman

mukaisiin koulutuksiin.

Resurssien riittamattomyys Kayttéonotto vaikeutuu. Osastojen huolehdittava

riittavasta resursoinnista.

Tietoturva ei ole Tietojarjestelmariskit Kayttooikeudet ja roolit ovat
riittavalla tasolla. kasvavat.

riittavalla tietoturvallisella
tasolla eli ei ole vaarallisia

tyoyhdistelmia.
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Vastuunjaot valvontatehtavissi on jaettu. Johtoryhman vastuulla ovat toimintasuunni-
telma, toimintakertomus ja neljannesvuosiseuranta taloudesta ja henkil6stosti. Samoin
johtoryhmain vastuulla on kuukausittainen raportointi seuraavista asioista: henkil6sto-
raportit/kk, seurantaraportit/kk, vientiluettelot/kk. Johtoryhmi vastaa my6s talousat-
vion toteutumisennusteesta ja asiakastyytyviisyyskyselyn toteuttamisesta. Johtoryhmalle
kuuluu asiakastietojirjestelmin ylldpito ja asiakaspalautteiden seuranta noin kaksi kiyn-
tia/asiakas/vuosi, samoin kuin asiakaskohtaisten tulosten seuranta. Tuloskorttiseuran-
ta, prosessikohtainen seurantatieto ja yksikkokustannusten seuranta kuuluvat myos joh-

toryhmille. TyShyvinvointikyselyiden toteuttaminen ja tydhyvinvoinnin seuranta.

Osastopiaillikoiden ja palveluvastaavien vastuulla ovat toimintaperiaatteiden ja ohjeiden
noudattamisen valvonta. Heididn vastuullaan on my6s hyviksymis- ja valtuusjirjestel-
min noudattamisen valvonta, prosessien oikeellisuuden ja toimivuuden valvonta. Teh-
tavien tulee olla eriytettyjd, eli ns. vaarallisten tyoyhdistelmien poissulkeminen ja pro-

sesseihin liittyvien riskien valvonta ovat osastopaillikdiden ja palveluvastaavien vastuul-

la.

Turvallisuuspaallikké huolehtii Konttori 27 turvallisuusasioista yhteistyossa johdon ja
henkil6ston kanssa.It-piillikko vastaa tietotekniikkaympdriston turvallisuudesta yhteis-

tyossa palvelupiallikoiden ja It-koordinointiryhman kanssa.

4.3.3 Ostolaskuosaston riskienhallinta

Ostolaskuosastolla kuten koko Talpassa on riskit arvioitu ja mitattu asteikolla. Riskien
arvioinnissa on huomioitu tilauksesta maksuun prosessinikokulma. Riskienarviointilo-
make on liitteend neljd. Riskejd on mietitty asiakkaiden ja Talpalaisten taholta miten
yhteiset pelisidnnot ja sitoutuminen prosessiin toimivat. Ensin vaaratekijdt on mietitty,
ja sen jalkeen ne on arvioitu 1 — 3:n. 1 = vahiinen riski, 2 = mainittava riski ja 3 =

huomattavan suuri riski.
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Isoimmaksi riskiksi nousi pienostojen hallitsemattomuus ja ohiostaminen joka tar-
koittaa kiytinnossa sitd, ettd Kosti-tilausta ei ole tehty ja ndin ollen lasku ei voi
menna automaattisesti maksuun. Tarked riskitekija on jarjestelmien, prosessien ja ta-
loushallinnon osaamattomuus. Asiakas/Talpa vastuut ovat episelvid, kumman vas-
tuulla esimerkiksi jokin koulutus on, ja saavatko kaikki prosessiin osallistuvat riitta-
vin tiedon muun muassa prosessin muutoksista. Kolmantena riskitekijind on sitou-
tumattomuus yhteisen prosessin pelisidntoihin. Tahdn voi vaikuttaa tiedon puute,
asioiden perustelemattomuus ja osaamattomuus. Riskienhallintalomake kokonai-

suudessaan on luettavissa liitteestd neljd. (Riskienarviointilomake 1A.)

Henkil6ston osalta ohjeiden ja sddnndsten noudattaminen on ensiarvoisen tirked

osa riskienhallintaa. Laskusta tulee tarkastaa, tiyttddko lasku vaadittavat arvonlisive-
rolain 209 b § vaatimukset. Samoin tulee pyytda YEL-todistus (yrittdjan elikevakuu-
tusote) yksityiseltd elinkeinoharjoittajalta, jonka toimialana on palveluiden tuottami-
nen eli kyseessd on tehty ty6. Ennakkoperintirekisteristd (EPR) tdytyy tarkastaa yri-

tyksen ennakkoperintirekisterin voimassaoloaika. (www.ytj.fi.)

Ostolaskujen kasittelijan tulee huomioida meneeko lasku Bip-jarjestelmin vai palk-
kioiden kautta maksuun. Esimerkiksi yritykselld on y-tunnus mutta se ei ole rekiste-
roitynyt ennakkoperintirekisteriin, tissa tapauksessa lasku maksetaan palkkionaojen
viahimmaisvaatimusten tarkastaminen, YEL-todistuksen pyytiminen tarvittaessa,
ennakkoperintirekisterin voimassaolon tarkastaminen ja miettiminen meneekd las-
ku ostolaskuista, palkkioista vai maksuliikenteen kautta. Liitteissd 5-7 on luettelo

laskusta tarkastettavista asioista.
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5 Tutkimusmenetelmai ja tutkimustulokset

Opinndytetyon alussa mainitsimme ettd tutkimusmenetelmidmme on laadullinen eli kva-
litatiivinen. Pyrimme tutkimusten kautta vastaamaan kysymyksiin mitd, miksi ja miten.
Miten hyvin henkil6sté tuntee riskit ja riskienhallinnan? Noudatamme tapaustutki-
muksen periaatetta. Case on Helsingin kaupungin hankinnasta maksuun prosessi, pro-
sessiriskit ja riskienhallinta tyontekijan nakokulmasta. Kohderyhmamme koostuu osto-
reskontran kasittelijoistd, jotka joka pdiva tekevit tata tiettyd prosessia alusta loppuun,

eli hankinnasta maksuun.

5.1 Aineiston keruu

Aineisto keritdin tapaustutkimusperiaatetta kayttien. Aineistolahtoinen analyysi, jossa
teoria rakentuu empiirisestd aineistosta ldhtien, on laadullista eli kvalitatiivista tutkimus-
ta. Tarkeda on pohtia aineiston eli korpuksen rajausta, ettd analysoinnista tulee miele-
kastd ja jarkevad. Laadullisen aineiston ollessa kyseessi el aineisto lopu koskaan. Sitd on
rajattomasti. Ennen kuin voidaan puhua esimerkiksi prosessin toiminnasta, tiytyy sel-
vittdd mitd prosessi perusolemukseltaan on ts. mita se merkitsee. (Eskola & Suoranta

2003, 19.)

Haastattelutyypit voidaan jakaa neljddn eri kategoriaan:

1) Strukturoitu haastattelu — kysymysten muotoilu ja jarjestys on kaikille haastatel-
taville sama, vastausvaihtoehdot ovat valmiit.

2) Puolistrukturoitu haastattelu — kysymysten muotoilu ja jirjestys on kaikille haas-
tateltaville sama, vastausvaihtoehtoja ei ole annettu, ja haastateltava saa vastata
omin sanoin.

3) Teemahaastattelu — athepiirit eli teema-alueet ovat etukiteen mairiteltyja. Ky-
symyksilla ei ole tarkkaa muotoa eiki jarjestysta.

4) Avoin haastattelu — kuvaa ldhinni tavallista keskustelua.

(Eskola & Suoranta 2003, 86.)
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Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat samat kaikille haastateltaville.
Valmiita vastausvaihtoehtoja ei kiytetd. Haastateltavat saavat vastata omin sanoin. Kay-
timme tata haastattelutyyppid opinniytetydbmme empiirisen osan eli haastattelun pohja-
na. Haastattelimme kahta prosessissa tyoskentelevad henkil6a. Haastateltaville an-
noimme kysymykset etukiteen pohdittavaksi, ja sovimme erikseen haastattelupiivit.
Kaytimme tallentavaa nauhuria haastatteluissa. Haastattelut purimme sanasta sanaan.
Kysymyksié esitimme kolmesta eri teemasta: hankinnasta maksuun prosessiin liittyvat
kysymykset, prosessin riskienhallintaan liittyvat kysymykset ja henkiloston riskienhallin-
taan liittyvit kysymykset. Kaiken kaikkiaan kysymyksia tuli yhteensd 20 kpl edelld mai-

nituista osa-alueista. Haastattelulomake on liitteend numero yksi.

Haastattelut kestivit tunnin verran/haastateltava. Haastattelun tuloksena saimme kol-
me sivua tekstid. Kysymyksiin pyydettiin lyhyitd vastauksia. Sen vuoksi sivumaara jai
niinkin pieneksi. Jos olisimme kysyneet haastateltavilta, ettd kertokaa omin sanoin esi-
merkiksi ydintehtivistinne toimiessanne prosessissa, olisi tulosten sivumdéari ollut pal-
jon isompi. Sen sijaan kysyimme tieddtko ydintehtivit toimiessasi prosessissa.
Aineiston keruussa otimme my6s oman osaamisen huomioon. Kysyimme myos itsel-
tamme samat kysymykset, ja vastasimme niithin. Analyysissa analysoimme my6s omia
vastauksia. Kysymysten pohjan saimme useasta eri aineistosta yhdistelemilla eri aithepii-

reista tulleita asioita.

5.2 Aineistoanalyysi ja tulokset analyysista

Kirjallista aineistoa kdytimme teorian pohjaksi. Teoriasta otimme esiin muun muassa
prosessin kisitteen ja riskienhallinnan kasitteen. Teorian tueksi meilld oli kaytettavissa
kaupungin omia ohjeita ja mairayksia. Nama yhdessa muodostavat kiaytinnon toimia
prosessissa ja riskienhallinnan perustan. Haastatteluiden ja omien nikemysten pohjalta
teimme empiirisen osuuden. Omat havaintomme teimme vastaamalla my0Os haastatte-
lukysymyksiin. Haastattelukysymykset jaoimme kolmeen eri teemaan ja analysoinnit

teimme teematasolla koska teimme semistrukturoidun kyselyn.
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Seuraavassa on tuloksia ensimmaiisen teeman: hankinnasta - maksuun prosessiin liitty-

vistd kysymyksistd. Ensin on kysymys ja sitten johtopaitos aiheesta. Osassa kysymyksia

on nakyvissa myos haastateltavien vastaukset.

1) Kuinka kuvailisit prosessia lyhyesti? Prosessikisite on pédapiirteittiin selvi.

"Prosessi etenee tiettyd reittid pitkin. Prosessin pitid tayttad sille annetut sdannot. Se on

)

suunnitelmallisesti ja taloudellisesti tarkoituksenmukaisesti totentettava.’

2) Vastaako prosessi mielestisi suunniteltua prosessia? Jos suunniteltu prosessi on

3)

4

automaattinen, hankinnasta maksuun ilman valivaiheita, niin prosessi ei vastaa
suunniteltua prosessia. Siind on kehitettdvidd. Tilaaja tiytyy tehdd Kosti-tilaus oikein,
summan pitdd olla arvonlisiverollinen ja tilauksen tiytyy olla vastaanotettu ennen
laskun saapumista, silloin on mahdollista automaattinen tismaytys.

"V astaa prosessia mutta sunnnitteluprosessikdsite epdselva.”

Tehdidinko asiat kerralla oikein? Edellinen kysymys aiheuttaa myos timin ongel-

man.

" Jos tilagja ei 0saa toimia oikein, alvittomat, nollatilankset, prosessin alkuvatheessa

tehty moka kostautun matkanvarrella.”

Onko prosessissa turhia vaiheita? Jos automaattinen tdsmaytys ei ole mahdollista,
niin se tekee prosessiin turhia vaiheita.
"Prosessissa on turhia vaibeita, maksuun asti mennessd on tybmid juttuja, pientoimi-
tuslisat nom. V'ois panna suoraan siirtovalmiiksi, kun se heittdd, pitid panna kier-
toon. Munten laskn tdsmdd kaupan summan kanssa niin pientoimituslisat, kobtunlli-

»

set summat voisi suoraan sirtdd. Se nopeuttaa.
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5) Ilmeneeké prosessissa ongelmia? Haastateltavat ymmarsivat kysymyksen eri tavoin:
tietotekniikkaongelma vai henkil6stostd aiheutuva ongelma. Ongelmia aiheuttaa
kayttajien tapa toimia.

"Ongelmat edelld mainitun kaltaisia, teknisia ongelmia.”
"Kdiyttajid on eri tasoisia, prosessi on selvd mutta matkan varrella tulee kdyttdjid, jot-

ka ei osaa mitdan, niin silloinhan prosessissa tulee taas ongelmia, dkkidhdn néma op-

pii.”

6) Tieditko ydintehtivit toimiessasi prosessissa? Ydintehtivat ovat tiedossa, mutta jos
tyontekijilld on useampi rooli, tietdako hdn aina missd roolissa on.
"Kylld md uskon ettd muutkin tietid kuin mind. Objeet minkd mukaan toimitaan.

Erotan roolini missd olen.”

7) Tieditko palvelusopimuksen sisillon asiakasvirastoihisi? Palvelusopimukset ovat
luettavissa kaupungin verkkosivuilta Helmestd, on eri asia osaavatko kaikki etsid
sieltd, jos he eivit tiedd sopimusten olevan siella.

"Tieddn. Sieltd loytyy jokaiselle oma palvelusopinus ja erikseen tyonjakotanlnksko,
Joka koskee kaikkia osastoja. Ostolaskuosastolle omansa eli on sanottu mitd asiakas

tekee ja mitd virasto tekee.”

8) Onko palvelusopimusten sisiltd/tyonjako selked? Asiakasvirastoissa on epitietoi-
suutta tyonjaossa. Virasto palauttaa laskuja takaisin Master-kiyttijille vaikka voisi-
vat itse virastossa reitittid laskut oikeille tahoille. Laskun oikaisumuistioiden teke-
minen aiheuttaa episelvyyttd kenen se kuuluu tehdi ja tallentaa.

"Pdapiirteittiin selked, jokaisen lunlisi tietavin omansa, mutta sijaisille vaikea.”
"V 0i tulla jokn eri juttu tebtdviksi ja se kdsitelladn sisiltyyko se palvelusopimukseen

vai er.”

Voimme todeta, ettd prosessi on padpiirteittdin selked. Jos prosessin alussa ilmenee vir-
heita tai vajavuuksia ne kertautuvat prosessin loppupaissi. Palvelusopimusten tehta-

vinjaot viraston/Talpan kesken ovat jokseenkin episelvia.
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Seuraavana teemana oli prosessin riskienhallintaan liittyvia kysymyksia:
9) Kuinka mairittelet riskin ja riskienhallinnan? Riski kisitteend aiheuttaa epaselvyyt-
ta. Jos riskia ei tiedosta, ei voi ymmirtaa riskienhallintaakaan.

"Riskejd on henkilostoriskz, tietoturvariski, omaisuusriski, tuotevastunriski, toiminta-
riski. Ndmad ainakin ovat olemassa. Tietoturvan vastainen toiminta, objelmien toinsi-
mattomunus. Y hteistydmalliin sitoutumattomuus, puntteellinen osaaminen, tyorRyRY.
Ennakoivalla suunnittelulla pyritiin ehkdisemddn nim. ennen elikkeellelibtod pereb-
dyttimddn uusi henkild tyotehtaviin."Prosessin riskienhallintaan kartoitetaan ne ris-
kit, mitkd ne ovat, ei miljoonaa erillistd vaan tarkeimmit avainkysymykset kdaydddn
niiden kimppuun ja mietitian mitkd keinot ovat olemassa niiden poistamiseksi tai

pienentimiseksi. Niissd on aina vastunbenkilot, jotka vastaavat mitd tehdddn.

10) Onko riskit prosessissa arvioitu? Esimiehet ja johto, jotka miettivit riskitekijoitd
tietdvit riskien arvioinnin. Henkil6kunta ei valttimatta tiedd mita riskejd prosessissa
on tai onko riskeja arvioitu.

“On ne varmaan, jotain on varmaan tehty, vasta tulossa.”

"On meilld virallinen suunnitelma ja se tarkistetaan heti alfuvnodesta 2012 eli aika

lailla voimassa.”

11) Tiedatko ostolaskujen riskienhallintasuunnitelman? Edelliseen kysymykseen viita-
ten tahdn pitee sama asia, ettd henkilokunnalla ei vilttamitta ole tietoa riskienhal-

lintasuunnitelmasta. Jos on itse aktiivinen tiedonhakija, voi etsid ja 10ytdd verk-

kosivuilta tietoa riskienhallinnasta.

12) Mita hyvi riskienhallinta mielestasi pitaa sisallaan? Lihestymistapa aiheeseen voi
olla erilainen. Tulevaisuuteen tihtddvaa toimintaa, riskit voi matkalla muuttua, sil-
loin riskienhallintasuunnitelmaa pitid muuttaa vastaavasti. Aika ajoin tarkastettava,
missa mennaan.

"Hywd riskienhallinta pitdisi olla ennakoivaa, tietoista ja suunnitelmallista.”
"Mddiritelldin vakavuustaso ja otetaan ne sunrimmat, ja mietitdan tarkkaan min-

kdndkoisid riskejd niissd on. Aikatanlutetaan mitd milloinkin tehdddn ja tarkaste-

taan. Tietyn sadnnin mukainen kaava.”
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13) Miten kuvailisit riskienhallinnan tilaa tilla hetkella? Henkil6t, jotka osallistuvat ris-
kienhallintaprosessin suunnitteluun tietdvit, mutta henkilékunta ei tiedd kaikkea,

riskienhallintasuunnitelmaa ei ole tiedotettu tyontekijoille.

"Ebkd jollain lailla hallinnassa. Ei henkilosto tiedd kaikkea, ei julkistettn, vnoden-
vaihde on iso kysymysmerkki. Onko henkiloston jaksamista tuettu — ei tarpeeksi.”

"Aika hyvd, on saatu ihan hyvin aikaiseksi. Ei pddllekkdisid juttuja tai joku ei saa

tehdd jotakin.”

14) Miten riskienhallintaa tulisi mielestasi kehittdda? Henkilokunnalle pitiisi tiedottaa,
miten ehkaistd esimerkiksi harmaata taloutta: pyytaa yrittdjad tarpeen vaatiessa esit-
timadn Yel-todistuksen, ja katsoa onko yritys ennakonperintirekisterissi, ja onko

EPR voimassa. Asioista voisi tiedottaa osastokokouksissa eika tiimikokouksissa.

Tiimien kesken voi olla ohjeistuksissa eroavaisuutta.

"Kaikille tiedoksi.”

"V aikka meilld on riskienhallintasunnnitelma, niin se ei riitd vaan kylld sitd pitdisi
omalta osaltaan noudattaa. Mennddn obi, ettd seuraava katsoo onko esim. YEI -

voimassa. Siitd tulee just se riski, yksilon vastuu tulee tissd esiin. Ei ole huvikseen

tehty.”

Prosessin riskienhallinnata voimme todeta, etta riskit on kartoitettu ja riskienhallinta-
suunnitelma on tehty. Opinnidytetyon johtopaitdsosiossa olemme analysoineet tar-

kemmin aihetta.
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Viimeisena teemana oli henkil6ston riskienhallintaan liittyvat kysymykset:

15) Miten kuvailisit henkil6storiskin? Kysymys on laaja-alainen. Henkil6storiskiksi voi
ajatella henkilGstoresurssit: tyonekijéiden maird, tyonekijéiden koulutustaso, eldkoi-
tyminen, motivaatio, asenne, yhteistyokyky, ammattitaito esim. tietotekniikan hy-
viksikaytto. Tyokyvyn yllapitiminen ja ty6hyvinvointi.

"Mulle tuli sellainen mieleen, etta se on henkilostoon kohdistuvaa, henkilostista aibeun-
tuvaa, molempiin suuntiin henkilo voi olla riski.”

"Kutka tekee ja mitd — vaaralliset tydyhdistelmat, kuka saa tilata ja kunka hyvaksya,
ettd sama henkild e tee montaa eri vaihetta. Tarkkuus pitid hnomata, ettd ei turru,

toimittajan avaaja ei saa tehdd laskuja. Jos mun oikeus on tarkastaa, niin en saa hy-

vaksyd.”

16) Onko henkil6storiskeja arvioitu? Henkilostoresurssit mietityttivat, onko esimerkiksi
20 vuoden paisti tarpeeksi tyontekijoitd ja minkd verran tyontekijoitd tarvitaan.
Samalla heritti kysymyksiéd se, minkalainen koulutustaso yleensa vaaditaan ja millai-

nen tyGilmapiiri vallitsee?

17) Tiedatko henkiloston koulutussuunnitelmasta? Koulutussuunnitelma kiyddan jokai-
sen kanssa lapi kehityskeskusteluissa. Laske- hankkeen my6ti kaikille jarjestetdin
erilliskoulutus marraskuussa 2011. Jokaisella tyontekijilli on oma koulutussuunni-
telma ja omia toivomuksia voi esittad jos on tarvetta lisikoulutukseen.

" Joo, sellaista oli kokonksissa, ettd koulutusta on tulossa kaikille tasapuolisesti.. Ei
than oteta Sorkan kulmilta. Ei voi olla liiankaan koulutettn.”

" Jos saadaan ylemmalli tasolla tietoa, pitiisi se jalkanttaa tyita tekeville tasolle”.
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18) Miten kuvailisit henkil6storiskien tilaa tilld hetkelld? Uuden jirjestelmidn SAP ja
uuden Bip-version myo6td henkilostolld on epavarmuutta ja epitietoisuutta mité tu-
lee tapahtumaan, ymmairtiako ja osaako toimia oikein prosessissa. Henkilosto voi
tuntea tunteiden myllerrystd tyota kohtaan. Muutosvalmennus- tyopajojen piti aut-
taa tyontekijoitd suhtautumaan tuleviin muutoksiin, mutta tyopajoja ei vield ole ol-
lut.?

" Tosi iso riski!”
"Meilld ei hirvedisti riskejd, moni sijaistaa toisiaan, mmut ei voida tehda mitian kata-

strofaalista. Ketju on katkeamaton ja aika turvattn’.

19) Miten henkil6storiskeja tulisi valttdd? Jos on tarvetta rekrytoida, niin se pitiisi tehdé
hyvissa ajoin. Koulutus on hyvi keino saada tyontekijit varmoiksi tekemisissddn.
Se luo itsevarmuutta. Asennekysymys, miten luodaan hyvia tyoilmapiiri, jossa tyo-
asenteet ovat kohdallaan ja kaikki puhaltavat yhteiseen hiileen. Jokaisen pitiisi ko-
kea olevansa tirked ihminen ja arvostaa muita tyontekijoitd vertaisenaan. TyoSyhtei-
s6jen palkitseminen heritti mielipiteita ja palkitsemisen perusteet. Tyotehtivien ta-
sapuolinen jako, ei kuormiteta toisia tyontekijoita liikaa.

"Suunnitelmallinen ja jarjestelmdllinen henkiloston kebittdminen ja konlnttaminen.”
" Huomaa kéytinnissd, jos joku musta ankko tai porsaanreikd, jokainen havain-

nollistaa ympdrilladn tapabtuvat ongelmat, ja niistd pitdisi heti ilmoittaa. Ibmistyypit
on erilaisia, jotkut ovat hilld-vilid, aita-matalin tyyppejd, sijaiset, kaikki ei omistan-

du tyille samalla lailla. Asennekysymys.”
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20) Miten henkil6storiskihallintaa tulisi mielestasi kehittda? Aihe herattaa paljon keskus-
telua ithmisten jaksamisesta ja tyohyvinvoinnista. Vaikka kysymyksid esitetdin, ne
jadvit tulostasolle, jos ongelmia ilmenee, ei ole 16ytynyt keinoja niiden poistamisek-
si. Koulutusta jirjestetddn, mutta saavatko kaikki tarvitsemansa opin. Pitad 16ytya
keinot motivoida henkil6st6d olemaan tyGelimaissi eldkeikddn asti tai hakeutumaan
viraston sisilld muihin tehtaviin?

"Riskikartoituksella, riskit pitid kartoittaa. Kyssirit henkilostille, mitd be itse ko-
kevat riskeind, miten 10 koetaan, tietamattonyyttd liikaa, tieto rassaa ihmisida. 1yd-
hyvinvointikysymykset on muotoiltu vidrin. Onban se riskid, ettd ei tiedd mitd tapah-
tun, mihin joutun, mista saa koulutuksen, mistd voimavarat, teet jokapaivdisia 1oiti
Ja samalla opit uutta, kaksi objelmaa samaan aikaan. Miten motivoidaan ihmisii
hakemaan toihin? Nuorilla ei ikdlisia, ei kukaan tule toihin.

” Pitdd tietdd missd roolissa toimii ja kuka valyoo sen.”.

Kolmanteen teemaan voimme todeta, ettd henkildstoriskit on arvioitu ja koulutussuun-
nitelmat on tehty jokaiselle Talpalaiselle. Kehityskeskustelut kaydaan kaikkien kanssa

lapi esimies/tyontekijd kerran vuodessa. Aihetta kisitelty enemmain johtopditososiossa.
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6 Pohdinta ja johtopiditokset

Riskien tunnistaminen ja hallitseminen ovat tini paivana tyotd, jota taytyy kehittda jat-
kuvasti ja sithen pitdd panostaa. Taloudellisen sihkoistymisen myoti suuri osa manuaa-
lisista tyGvaiheista tapahtuu nykyddn koneellisesti ja virheiden méird on siten karsiutu-
nut huomattavasti. Koneet itse eivit tee virheitd vaan tiedon tallentajat. Tana paivina
riskit ovat erilaisia kuin 10 vuotta sitten. Sen vuoksi riskit taytyy kartottaa ja paivittda
vihintddn kerran vuodessa ja miettid onko tullut uusia riskitekijoitd. Prosessit toimivat
nykyain paljon tehokkaammin ja itsendisemmin, joten niiden kehittdmisessa on riskien
hallitsemisella suuri osa. Kuten tyossimme on tullut jo aiemmin ilmi riskienhallinta
vaikuttaa my0Os koko strategian toteutumiseen. Strategioina olivat asiakasnikokulma,

talousnakokulma, henkil6stonidkokulma ja prosessindkokulma.

Asiakasnikokulmasta ajateltuna riskienhallinta on tirked osa palvelusopimuksia. Teh-
ddan vain palvelusopimuksen mukaiset tyot, asiakkaat vastaavat osaltaan omista tehta-
vistdan ja Talpa omistaan. Tatd on mm. sitoutumattomuus yhteisen prosessin pelisaan-
toihin. Tietoa pitdd lisitd asiakasvirastoille, jotta he toimivat palvelusopimusten mukai-
sesti ja kouluttavat omaa henkil6kuntaansa toimimaan oikein. Palvelusopimusten lapi-
kdynti virastoneuvotteluissa kerran vuodessa vihentii riskejda epdonnistua palvelun
tuottamisessa. Pitdisiké neuvotteluja kayda useammin? Se on varmasti aika- ja resurssi-
kysymys. Asiakasvirastoja on niin monta, ettd useampia neuvotteluja ei ehtisi kdyda,
mutta tarpeen tullen puututaan episelvyyksiin. Asiakastyytyviisyyskysely, joka on toteu-

tettu vuosittain, sen strategisena tavoitteena vuodelle 2013 on olla yli 4 (asteikko 1-5).
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Talousnakokulmasta ajateltuna riskienhallinta on avainkysymys hyvin tuloksen saami-
sessa. Hyvi riskienhallinta sddstad kustannuksia vahinkojen estdmiseksi ja ehkaisemi-
seksi. Riskienhallinnasta johtuvat menot tulevat takaisin moninkertaisesti. Esimerkiksi
verkkolasku saapuu ja siitd on tehty asianmukainen Kosti-tilaus, joka on my6s vastaan-
otettu. Se voidaan maksaa heti, eiki sen kisittelemiseen kulu ostolaskujen tyontekijan
tyoatkaa. Niin sddstyy selvaa rahaa kun tehokkuutta tulee lisaa. Kisiteltavien laskujen
lukumaara voi niin ollen kasvaa moninkertaiseksi. Asiakkaita voi siten tulla useampia
prosessiin ja silld tavoin kerryttdd rahaa. Tuottavuuden kasvuksi on oletettu 3 prosent-

tia vuosittain. Tyoajanseuranta kaytossi kaikilla Talpalaisilla.

Prosessindkékulmasta katsottuna hyvin toimiva prosessi on tehokas ja tyot tehdidin
kerralla oikein. Riskienhallinnalla on prosessissa suuri merkitys. Jotta sihkoisesti talo-
ushallinnosta saadaan mahdollisimman paljon irti, olisi verkkolaskujen maéaria saatava
nostettua entisestdin vaikkakin jo nyt yli 60 % vastaanotetaan sihkoisind. My6s kaikki
tehtivit tilaukset tulisi tehdd Kosti-tilausjirjestelmin kautta. Kaikki mahdolliset vuok-
rat ja muut saannolliset kuukausimenoerat tulisi vieda CM-toistuvaislaskujirjestelmain.
Nimi toimenpiteet mahdollistaisivat sen, ettd laskun saavuttua se siirtyy automaattisesti
maksuun. 2013 vuoden tihtdiimessa prosessipoikkeamat olisivat vihiisia ja LASKE-
projekti onnistuneesti lipiviety. Tavoitteena riskien arvioinnissa olisi ettd niistd ei tulisi

huomautuksia sisdiseltd tarkastukselta.

HenkilostonikSkulmasta katsottuna riskienhallinnalla on suuri merkitys prosessin on-
nistumiseen. Mitka ovat ne keinot, joilla saadaan henkil6st6 sitoutumaan ja motivoitu-
maan tyOohoénsid? Miten monipuolistaa ty6tehtivid niin, ettd jokaisen henkilokohtaiset
tiedot ja taidot paasisiviat mahdollisimman hyvin esiin? Miten hyvistd tyosuorituksista
pitéisi palkita? Miten saada uusi pitevi tyontekija tilalle kun vanha jai elikkeelle? Stra-
tegisena tavoitteena on oikein mitoitettu, osaava ja sitoutunut henkil6sto. Resurssiky-
symys, onko tarpeeksi henkilokuntaa. Ammattiosaaminen, uralla kehittyminen ja tehté-

vimuutosten suunnittelu kasitelladn tuloskorttikeskusteluissa ja kehityskeskusteluissa.
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Jokaiselle on laadittu oma henkilékohtainen koulutussuunnitelma. Tavoitteena on hy-
vinvoiva henkil6sto. Tyohyvinvointipdivit lisddvit jaksamista tyossd. Henkilokuntaker-
hon tarjoamat virkistdytymiset mm. teatterimatkat, konserttimatkat, elokuvat ja pikku-
joulut ym. tukevat my0s jaksamista tyossa. (Neliapila ty6hyvinvoinnista esitetty aiem-
min tdssd opinnaytety6ssi). Haastattelujen pohjalta herisi ajatus onko riskienhallinnassa
keskitytty ehkd litkaa itse prosessiin ja onko tyéntekijéiden tyGhyvinvointi unohdettu.
Tilld tarkoitamme mahdollisuutta vaihtaa esimerkiksi ty6tehtavia ja miten paljon omiin
tyotehtaviin voi vaikuttaa ylipaataan. Yhteisten pelisaantéjen ymmirtiminen on koko

prosessin kannalta kaikkein tirkein asia.

Mitka ovat ne keinot, joilla parantaa tiedottamista niin, ettd kaikilla olisi samat tiedot
eikd esim. tiimien vililld olisi eroja tehda ty6td. Ohjeistus voi jonkin verran vaihdella
tiimin mukaan. Kuitenkin sddnnot ovat kaikille samat. Esimerkkind ohjeistuksesta onko
jokaiselle ostolaskun kasittelijille selvai, mitkd ovat laskun vahimmaisvaatimukset tai
milloin lasku maksetaan palkkioiden kautta, milloin maksuliikenteestd. Milloin pitad
pyytia YEL-todistusta ja milloin sita ei tarvita? Ulkomaanmaksut tulevat vuoden 2012
alusta kasiteltiviksi ostolaskuprosessiin, Miten niiden mukanaan tuomat asiat on ajatel-

tu jarjestettaviksi. Ulkomaanmaksuissa on omat riskinsa, mm. valuuttariskit.

Alussa esittimaamme kysymykseen, miten ostolaskuprosessin riskienhallintasuunnitel-
ma toimii henkil6ston ja prosessin nakékulmasta. Voimme todeta, etta riskienhallinta-
suunnitelma on tehty. Suunnitelma on vasta tehty ja sen toimivuutta on vaikea tassa
vaiheessa arvioida. Suunnitelmassa on keskitytty prosessiin. Riskienhallintasuunnitel-
massa vaaratekijit on arvioitu asteikolla 1-10 vaaratekijin suuruuden mukaan. Vaarate-
kijat on luokiteltu arvioasteikolla 1=vihainen; 2=mainittava; 3=huomattavan suuri.
Riskit on kuvattu ja niiden suuruus, toimenpiteet riskien torjumiseksi ja toimenpiteet

riskien toteuduttua on miaritetty.
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Riskienhallinta sisaltda hankinnasta maksuun prosessin epaonnistumisen. Vaaratekijoi-
na ovat:

1)Tilauksen tekeminen vaarin tiedoin tai tilauksen puuttuminen.
2)Tavaran tai palvelun vastaanoton puuttuminen jirjestelmasta.
3)Tilauksen ja laskun yhteen saattamisen epaonnistuminen.
4)Ongelmat laskun kierron hallinnassa ja kohdistamisessa.
5)Sitoutumattomuus yhteisen prosessin pelisiantoihin.
0)Jarjestelmien toimintahairiot ja yhteensopimattomuus.
7)Hankintatoimen organisoinnin epaonnistuminen.
8)Jirjestelmien, prosessien ja taloushallinnon osaamattomuus.
9)Vaaralliset ty6yhdistelmait ja vdidrinkdytokset.

10)Pienostojen hallitsemattomuus ja ohiostaminen.

Aluksi selvitimme, onko sana riskienhallinta kisitteena tuttu kaikille prosessissa ty0s-
kenteleville. Riskienhallinta ei ole kisitteend tuttu kaikille mitéd se pitdd sisdllian hankin-
nasta maksuun prosessin osalta. Asiasta ei ole tiedotettu eiké kaikki tiedd misté sita et-

sia.

Sitten meidén tuli selvittdd miten riskejd voi minimoida tyontekijan nakokulmasta. Tie-
dottaminen pitiisi olla avointa ja ohjeiden tulisi olla selkeita, etta kaikki ymmartavit,
mitd ohje koskee. Henkilokunnan koulutusta kannattaisi lisita. Tyontekijoiden asentee-
seen ja motivaatioon pitdisi kiinnittdd lisdéd huomiota. Sosiaalisten taitojen kehittiminen
tyhy-péivien avulla. Henkilokunta voi kokea turhauttavaksi vastata joka vuosi kehitys-
keskustelulomakkeeseen ja tyShyvinvointikyselyyn jos se ei johda mihinkdin. Pitdisi
tehda konkreettisia toimenpiteitd mahdollisuuksien mukaan niin, ettd henkilokunta
ymmartaisi kyselyjen tirkeyden. Palkitseminen ja palautteenanto pitiisi olla nakyvaa.
Esimerkiksi kiitokset hyvin tehdysté tyosta tulevat harvoin tyontekijin tietoon. Henki-
l6kuntaa tulisi kannustaa hakeutumaan kuntoremontteihin, jotka edistavit tyossa jak-
samista. Tyoilmapiirin yleinen kohottaminen lisda my6s tyohyvinvointia. Tyoturvalli-

suus, tyoolot ja tyovilineet samoin kuin ergonomia ovat kunnossa.

61



Alemmin tdssd opinndytetyossimme mainitut strategiset tavoitteet: asiakasnakokulma,
talousnidkokulma, prosessinikokulma ja henkil6stonidkokulma, niidden suorituskyvyn
mittaamiseksi on olemassa tasapainotettu mittaristo eli balanced scorecard. Se on tavoi-
tejohtamisen periaatteelle kehitetty toiminnan ohjauksen suorituskykymittaristo, joka
on esitetty vuonna 1992. Samaa tarkoitusta varten palvelevat myOs seuraavat mittarit:
tulosmatriisi 1984, suorituskykypyramidi 1991 ja suorituskykyprisma 2002.

(http://fi.wikipedia.org/wiki/Balanced Scorecard).

Strategisten riskien arviointiin voidaan kayttda erityyppisid menetelmii riippuen tunnis-
tettavasta riskistd ja tunnistamistavasta. Skenaarioanalyysin avulla voidaan purkaa auki
riskit, jotka on riskiarvomenetelmailld arvioitu. Stress test-analyysin avulla voi pahim-
man tai heikoimman mahdollisen tilanteen vaikutuksia arvioida jatkuvuudelle. Riskiar-
vomenetelmassa lasketaan riskiarvokaavan avulla riskien todennikoisyydet ja vaikutuk-
set. Siitd saadaan lihtokohta-arvio strategian toteutumisen esteelle. Riskit tdytyy skaalata
jotta niitd voidaan verrata keskendin. Swot-analyysin avulla peilataan mahdollisuuksia ja
uhkia. Strategiset riskit tunnistetaan vertaamalla tuloksia yrityksen nykyiseen strategi-

aan. Riskien tunnistamisen jilkeen ne voidaan ottaa tarkasteltavaksi liiketoimintariskejd

tarkasteltaessa. (Juvonen, Korhonen, Ojala, Salonen & Vuori 2005, 155.)

Pohdimme sitd kuinka riskienhallintasuunnitelmaa tulee paivittaa ja tarkastaa. Ostolas-
kuosastolla paivitetdan riskienhallintasuunnitelma kerran vuodessa. Siina tarkastetaan
ovatko kuvatut riskit toteutuneet ja onko syytd muuttaa jollakin tavalla suunnitelmaa.
Kaupunkitasolla riskienhallintaraportti, joka ilmestyi ensimmaisen kerran syyskuussa
2011, koskien vuoden 2010 tilinpdatdstietoja, on tarkoitus laatia vastaava raportti puo-

livuosittain. Riskienhallintasuunnitelman tulee olla aina ajankohtainen.

Riskienhallintasuunnitelmassa jokaisella tyontekijilli on oma tehtivinsa. Pysytdan sovi-
tuissa aikatauluissa, ohjeita ja sidannoksia noudatetaan. Huolellisuutta tyon tekemiseen
ja vastuun kantoa omasta ja muiden tyOhyvinvoinnista. Prosessissa mukana olevana
tyontekijand itsellemme on ainakin tirkedad ymmartaa mité riskeja prosessissa voi olla, ja
miten niitd voi itse valttaa. Kaikilla tyontekijoilld on jokin tehtiva valvonnan toimeen-

panossa.
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Henkil6sto on velvollinen viestittimain toiminnan ongelmista, johtamissdantjen nou-
dattamatta jattimisesta tai muista toimintaperiaatteiden loukkauksista tai laittomasta
toimesta ylemmille organisaatiotasolle. Henkil6ston tulee ymmartaa vastustaa esimies-
ten taholta tulevaa painostusta osallistua sopimattomiin toimiin. Organisaatioissa taytyy
olla tallaisten tilanteiden varalle ulkopuolisia reitteja raportoida ja informoida.
(Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen, Leppiniemi, Mikola & Vehmas 2010,
61.)

Talpalle toiminnan kannalta on tirkedd, ettd toiminta on sujuvaa, prosessit toimivat
oikein ja oikealla mitoituksella. Vairinkdytosten minimointi on tavoitteena kaikessa
toiminnassa. Talpan visiona on olla ”Alansa arvostetuin ja osaavin kumppani”. Tahin
padmaidrain tarvitaan jokaisen tyontekijin panos olla mukana prosessissa. Myos jokai-
sen tyOntekijan tulisi ymmirtia, mikd on hinen ydintehtivinsa ja mita riskeja tehtivan
suorittamisessa voi olla. Motivoitunut ja ammattitaitoinen henkil6sté osaa ja haluaa

my0s itse olla mukana osana kokonaisvaltaista riskienhallintaa.

Edelld olevien asioiden perusteella voimme todeta, ettd olemme vastanneet asetta-
maamme paakysymykseen tissi tyossa. Paakysymyksemme oli miten ostolaskuproses-

sin riskienhallintasuunnitelma toimii henkil6ston ja prosessin nikékulmista katsottuna.

6.1 Luotettavuuden arviointi

Haastattelimme, kuten edelld esitettiin kahta henkil6a jotka toimivat prosessissa. Omat
nikemyksemme prosessissa mukana olevina henkil6inéd otettiin huomioon kuitenkin
analysoitaessa aineistoa. Tulimme siithen johtopéditokseen, ettd vaikka olisimme haasta-

telleet koko ostolaskuosaston tyontekijat, olisivat vastaukset olleet hyvin saman tyylisia.

Katsomme, ettd otoksemme oli riittdvi ja tuolloin puhutaan yleensa aineiston kylldan-
tymisesta eli saturaatiosta. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on aineiston méara tutkimus-
kohtainen ja vastauksia tarvitaan vain sen verran kuin aiheen kannalta on vilttimatonta.
Aineistoa on silloin riittdvisti, kun uusista vastauksista ei ilmene tutkimusongelman

kannalta uutta tietoa. (Eskola & Suoranta 2003, 62.)
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6.2 Kehitysideat

Sihkéisesti saapuvien laskujen midrda tulisi saada kasvatettua. Tama vaatii tiivistd yh-
teisty6td tavaran/palvelun toimittajien kanssa. Kaupungin verkkolaskuosoitteisto 16ytyy
www.tieke.fi sivustolta. Automaattisesti tismaivien laskujen madrai tulisi saada nostet-
tua. Tdma edellyttaa yhteistyota asiakasvirastoihin ja yhteisiin pelisaantoihin sitoutumis-
ta. Tilausten tulee olla oikein tehdyt ja tilauksiin pitiisi laittaa pakolliseksi siitd tilla het-

kella puuttuvat vapaaehtoistiedot eli kirjanpitotili.

Tiedotus ja avoimuus ovat timin hetken avainkysymyksid. Ohjeistuksien tulee olla kai-
killa saatavilla. Aina ei riitd se, ettd tiedot ovat kaupungin intranetin sivuilla. Sivustoilla
on paljon asioita ja oikean tiedon etsiminen voi olla hankalaa. T4ll6in voisi olla hyva

idea lahettad sahkopostia, jossa kerrotaan tietojen paivittaimisesta.

Tiimienvilinen ohjeistus tulisi olla saman sisiltéinen osastotasolla. Silloin sijaistaminen
olisi helpompaa ja kaikki tekisivat saman kaavan mukaan ty6td. Tuolloin ”’sooloilu”
loppuisi. Palvelusopimusten sisilto ei ole kaikille selvi joten tyontekijit voivat tehda
turhia heille kuulumattomia toita. Palvelusopimukset pitiisi tuoda selvisti esille. Silloin
tyontekija tietiisi selvdsti mitd hinen asiakasviraston kanssa on ty6njaosta sovittu.
Sijaistuksiin pitéisi kiinnittad enemman huomiota. Jokaisella tulisi olla ainakin kaksi si-

jaista, jotka tuntevat asiakasviraston alan.

Henkil6ston koulutus on varmistettava aina vastaamaan ajan tuomia haasteita. Pereh-
dyttimiseen pitdisi kiinnittdd huomiota enemman. Uuden tyontekijin tulee tietdd missa

organisaatiossa hin tyoskentelee, ja toimintatapa joka perustuu palvelusopimuksiin.
Visiona on toimia yli organisaatiorajojen, joten yhteistyOti pitiisi saada kehitettyd siten,

etta vaikka joku ongelma olisikin asiakasviraston, niin Talpan taytyy puuttua sithen.

Koulutusta ja asiantuntevaa neuvontapalvelua asiakasvirastoihin pain tulisi lisata.
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LIITE 1

HAASTATTELUKYSYMYKSET PROSESSISSA TOIMIVALLE:

Hankinnasta — maksuun prosessiin liittyvit kysymykset

1) Kuinka kuvailisit prosessia lyhyesti?

2) Vastaako prosessi mielestdsi suunniteltua prosessia?

3) Tehddinké asiat kerralla oikein?

4) Onko prosessissa turhia vaiheita?

5) Ilmeneeko prosessissa ongelmia?

6) Tieditko ydintehtdvit toimiessasi prosessissa?

7) Tieditko palvelusopimuksen sisillon asiakasvirastoihisi?
8) Onko palvelusopimusten sisilt6/tyonjako selked?

Prosessin riskienhallintaan liittyvit kysymykset

9)Kuinka maarittelet riskin ja riskienhallinnan?
10)Onko riskit prosessissa arvioitu?

11)Tieditko ostolaskujen riskienhallintasuunnitelman?
12)Mitd hyva riskienhallinta mielestési pitdd sisallidan?
13)Miten kuvailisit riskienhallinnan tilaa talld hetkelld?
14)Miten riskienhallintaa tulisi mielestasi kehittda?

Henkil6ston riskienhallintaan liittyvit kysymykset

15)Miten kuvailisit henkilostoriskin?

16)Onko henkil6storiskejd arvioitu?

17)Tieditko henkil6stén koulutussuunnitelmasta?

18)Miten kuvailisit henkilGstoriskien tilaa talld hetkelld?

19)Miten henkilostoriskeja tulist valttaa?

20)Miten henkilostoriskihallintaa tulisi mielestasi kehittaar

Kiitos vastauksistasi ja vaivannaostasi

Tietoja kaytetddn opinndytetyon tekemisen yhteydessa eika tiedoista jotka

opinndytetyohon menevit kdy ilmi haastateltavan henkil6llisyys, sukupuo-

li, iké ja asema prosessissal
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LIITE 3

Talpan riskienhallinta

Riski

Strateginen tavoite

Laske-hanke ei toteudu suunnitellusti

Sap-jarjestelma ei toimi maaritysten mukaisesti
Koulutuksen toteutuminen, aikataulutus
Resurssien riittamattomyys

Henkil6to ei osaa kayttaa Sap-

jarjestelmaa

Sap-jarjestelman kayttéonotto myodhas-

tyy

Palvelutoiminta estyy tai vaikeutuu

Henkildsto turhautuu tai ylikuormittuu

Niukat resurssit, vaarin kohdennetut resurssit
Laske-hankkeen seuranta ja aktiivinen osallistumi-
nen

Laske-hankkeen huolellinen testaus ja raportointi

Oikein mitoitetut resurssit
Osaava ja sitoutunut henkil6s-

to

Talpan tyon tarkeys ymmarretdan
Prosssitoiminta sovitun mukaista

Prosessit kehittyvat

Tietotekniikkaa hyddynnetaan tehok-
kaasti

Riskit hallinnassa

Kyky vastaanottaa uusia asiakkaita
Yksikkdhintojen lasku/palvelutuote

Lapinakyva hinnoittelu
Johtaminen ja seuranta kunnossa

Kriittinen menestystekija

Tavoite 2013

Onnistunut henkilostésuunnittelu
Esimiestaidot, osaamista johdetaan

Henkildsto tuntee Talpan tavoitteet

Henkilosto toimii tavoitteiden saavuttamiseksi
Palkitsemiskeinot kaytossa

Onnistunut viestinta, kokonaisuuden ymmartami-
nen

Ammattiosaaminen, uralla kehittyminen
Tehtavamuutosten suunnitte-

lu

Hyvinvoiva henkildstd

Prosessin johtaminen asiakas ja Talpa ndkdkulmasta
Prosessivastuulliset kehittavat prosessia aktiivisesti

Edetdan tietotekniikkastrategian mukaisesti
Edetdan riskienhallintasuunnitelman mukaisesti
Kyky vastaanottaa uusia asiakkaita
Yksikk6hintojen lasku/palvelutuote

Lapinakyva hinnoittelu

Johtaminen ja seuranta kunnossa

Pysytdan liukumien puitteissa
Ammattiosaaminen, uralla kehittyminen
Tehtavamuutokset kasitelldan tuloskort-
ti-

keskusteluissa

Hyvinvoiva henkilosto

Prosessipoikkeamat vahaisia
Laske-projekti onnistunut

Palkanlaskenta tehostunut
Riskiarvioinneista ei tule huomautuksia
Selvitys/ehdotus uusista asiakkaista teh-
ty

Asiakkaaksituloprosessi kuvat-

tu

Tuottavuus kasvaa keskimaarin 3 %
/vuosi

Ty6ajanseuranta kdytossa

Talpan riskienhallintasuunnitelma on tehty seki virastotasolla ettd osastotasolla.
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RISKIENARVIOINTILOMAKE 1A

Virasto/Osasto Talous- ja suunnittelukeskus, Taloushallintopalvelu, Ostolaskut
Riskienhallinta: pvm.

Vaaratekijéiden suuruudet ja todennikdisyys arviointeina:

Vaaratekija VIR | T /| M]TN | Yht | Jar.
1. Tilauksen tekeminen viirin tiedoin tai tila- 2 3 6

uksen puuttuminen

2. Tavaran tai palvelun vastaanoton puuttumi- 2 2 4

nen jirjestelmasta

3. Tilauksen ja laskun yhteen saattamisen epa- 2 1 2
onnistuminen

4. Ongelmat laskun kierron hallinnassa ja koh- 112 2 6
distamisessa

5. Sitoutumattomuus yhteisen prosessin peli- 113 2 8 3
saantoihin

0. Jarjestelmien toimintahairiot ja yhteensopi- 213 1 5
mattomuus

7. Hankintatoimen organisoinnin epaonnistu- 1] 2 2 6
minen

8. Jarjestelmien, prosessien ja taloushallinnon 3 3 9 2
osaamattomuus

9. Vaaralliset yhdistelmat ja vairinkaytokset 2 1 2

10. Pienostojen hallitsemattomuus ja ohiosta- 213 2 10 1
minen

Riskit: V=vahinko; R=rahoitus; T=toiminnallinen; M=muu; TN=todennikdisyys.  Arvioasteikko: 1=vihiinen;
2=mainittava; 3=huomattavan suuri.

Kaava: Yht.= (V+R+T+M)*(TN); Esim: V=0, R=2, T=1; M=1; TN=2. (0+2+1+1)*2=8
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Riskin kuvaus, riskin suuruus, toimenpiteet riskin torjumiseksi, toimenpiteet riskin toteuduttua

1. RIS- | Pienostojen hallitsemattomuus ja ohiostaminen. Jarjestelmien ja prosessien

KI: rakentaminen tukemaan hankitaprosessia, tiedotus ja ohjeistus, virastojen

hankitatoimen organisoinnin tarkistaminen (keskitetty — hajautettu).

2. RIS- | Jarjestelmien, prosessien ja taloushallinnon osaamattomuus . Koulutus (asia-

KI kas ja Talpa), toimipaikoissa tapahtuva perehdyttiminen, selked ohjeistus,

joka saavuttaa kaikki hankintoja tekevit .

3. RIS- | Sitoutumattomuus yhteisen prosessin pelisaantoihin. Tiedon lisidaminen,
KI asioiden perustelu, osaamisen lisdédminen.

4.-10. RISKIT: | - Hankintatoimen organisoinnin epdonnistuminen

luettelo - Tilauksen tekeminen véirin tiedoin tai tilauksen puuttuminen

- Ongelmat laskun kierron hallinnassa ja kohdistamisessa

- Jarjestelmien toimintahairiot ja yhteensopimattomuus

- Tavaran tai palvelun vastaanoton puuttuminen jarjestelmasta
- Tilauksen ja laskun yhteen saattamisen epdonnistuminen

- Vaaralliset yhdistelmit ja vadrinkdytokset
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Helsingin kaupunki

Taloushallintopalvelu
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LIITE 5

SAAJA

Palautamme oheisen laskun, koska lasku ei taytd arvonlisdverolain 209 b § vaatimuksia.

Olemme havainneet seuraavat puutteet laskussa:

-

Laskun antamispéiva

Laskun juokseva tunniste

Myyjén arvonlisdverotunniste = Y-tunnus

Ostajan Y-tunnus (Helsingin kaupungin Y-tunnus on 0201256-6 / FI02012566)

Myyjén nimi eri kuin Y-rekisterissé tai kaupparekisterissa (asia on tarkastettu www.ytj.fi}
Ostajan nimi {oltava seuraavassa muodossa: Helsingin kaupunki + virasto ja/tai yksikkd)
Tavaroiden mairi ja luonne ja/tai palvelujen laajuus ja luonne

Tavaroiden toimituspdivd ja palvelujen suorituspéiva

Veron peruste verokannoittain

Suoritettavan veron maara

Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

Il_.gﬁ[éléssg ei saa mainita veron mairéa ja verokantaa, koska myyja ei ole merkitty alv-velv
Isternn

YEL-vakuutustodistuksen esittiminen (yksityishenkil, ammatinharjoittaja, toiminimi)

¢ YEL-vakuutustodistus puuttuu

ollisten

Yksityishenkils, ammatinharjoittaja, toiminimi, jonka kanssa kaupunki on sopinut tydsuorituksesta,
kuuluu 1.1.2005 lukien kunnallisen eliiketurvan piiriin, eflei hdn ole itse hankkinut eléketurvaansa. Jos
tybnsuorittaja on maksanut itse elikevakuutusmaksun, hiinen tulee esittdd toimeksiantosopimusta
tehdess&iin tai viimeistéisin laskun yhteydessi todistus YEL - vakuutuksesta.

Ellei tydnsuorittajalla ole YEL - vakuutustodistusta, kaupunki piditta elikevakuutusmaksun ja
rekisterdi tybnsuorittajan KuEl:n piiriin.

Taydentikia laskuunne ylld havaitut puutteelliset tiedot ja lihettdkda lasku meille uudelleen maksua
varten. Taloushallintopalvelu/Ostolaskuosasto/ PL 246, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Ystévillisin terveisin

Talpa

Postiosoite Kiyntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL 246 Sérndisten rantatie 27 A +358 9 310 2500 +358 9310 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 50 25212 Alv.nro

FI02012566

www.hel.fi/talpa
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Laskuilta tarkastetaan y-tunnus ja etsitdén tieto YTJ:std onko se ennakkoperintarekisterissa ja

rekisteréinnin voimassaolo!

HELSINGIN KAUPUNKI

Kaikki kauppa- ja saatidrekisteritiedot Virre-tietopalvelusta
Y-tunnus: 0201256-6

Viimeisin tieto
Toiminimi HELSINGIN KAUPUNKI
Yritysmuoto Kunta
Kotipaikka - HELSINKI
Y kieli Suomi
Paatoimiala Julkinen yleishallinto (84110}
Postiosoite PL1
00099 HELSINGIN KAUPUNKI
Voimassaolevat rekisterdinnit
Rekisteri Tila
Verohallinnon perustiedot Rekisterissé
Ennakkoperintarekisteri Rekisterissé
Arvonliséverovelvollisuus Liiketoiminnasta alv-velvollinen
Arvonliséverovelvollisuus Kiinteiston kayttdoikeuden luovuttamisesta
Arvonliséverovelvollisuus Alkutuottajana ja/tai kuvataiteilijana alv-velvollinen
Tydnantajarekisteri Rekisterissa
arekisterdinnin
Tapahtuma
Seuraava tarkistuspaiva

Y-tunnushistoria

Pvm Tapahtuma
30.06.1978 Tunnus annettu
Palaa
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Alkupvm
27.01.2004

31.12.1978
01.01,1989
30.06.1978
31.12.2007
03.01.2011

Pvm
29.02.2012

LIITE 6

Tietoldhde
Verohallinto

Verohallinto
Verohallinto
Verohallinto
Verohallinto
Yhteinen

Alkupvm

30.06.1978
01.03.1995
01.06.1994
02.06.1994
01.01.1995
31.12.1978

Selite
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Y-TUNNUS, ENNAKONPERINTAREKISTER! JA YEL

Toiminimi
Yksityishenkilo

Ammatinharjoittaja, yksityinen elinkeinoharjoittaja

Ammatinharjoittaja, yksityinen elinkeinoharjoittaja
Toiminimi

Y-tunnus on
kuuluu ennakonperintérekisteriin
esittdd YEL-vakuutustodistuksen

OSTOLASKUT MAKSAA

Ammatinharjoittaja, yksityinen elinkeinoharjoittaja
Toiminimi

Y-tunnus on
kuuluu ennakonperintarekisteriin
El esita YEL-vakuutustodistusta

PALKKIOT MAKSAA

Palkkiolaji aina K66
Toimielin alkaa aina 8 *

Ammatinharjoittaja, yksityinen elinkeinoharjoittaja
Toiminimi

Y-tunnus on
esittdaYEL-vakuutustodistusta
El kuuluu ennnakonperintarekisteriin

PALKKIOT MAKSAA

Palkkiolaji aina K64
Toimielin alkaa aina 8 *

Osakeyhtiot Oy
Osuuskunnat

Avoimet yhtiot Ay
Kommandiittiyhtiét Ky
Jirjestot esim. ry
Saitiot

Y-tunnus on

kuuluu ennakonperintarekisteriin

OSTOLASKUT MAKSAA

Osakeyhtiot Oy
Osuuskunnat

Avoimet yhti6t Ay
Kommandiittiyhtiét Ky
Jérjestot esim. ry
Saatiot

Y-tunnus on

El kuuluu ennakonperintarekisteriin

PALKKIOT MAKSAA

Palkkiolaji aina K61

Toimielinnumero alkaa aina 9 *

Jarjestot

Yritykset

toiminimet

El ole y-tunnusta

esim. ry

EI MAKSETA

kehotettava hakemaan Y-tunnus

Jos ei y-tunnusta haeta, niin laskun vastaan-
ottajan on ilmoitettava joku henkild, joka
ottaa maksun itselleen ja verotukseensa.

Yksityiset henkilot

Kaupunki tekee henkildiden kanssa toimeksianto-
sopimuksen

PALKKIOT MAKSAA
palkkiolaji aina K66( jos on YEL koodi K64)
Toimielinnumero alkaa aina 8 *
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PALKKIOIDEN KAUTTA EI MENE MAKSUUN SEURAAVANLAISET MENOT:

- mainokset

- ilmoitukset

- vuokrat

- tavarat

- tarjoilut esim. mehut ruoat, kahvit paikan paalla
- osallistumismaksut mm. kursseille

YEL- TODISTUKSEN PYYTAMINEN

Helsingin kaupungin vuonna 2005 voimaantulleiden ohjeiden mukaan yksityisen elinkeinoharjoittajan tulisi
tyOsta laskuttaessaan esittdd YEL-todistus . Pyytéisin teitd ystavillisesti lihettdmadn YEL-todistuksen, jotta
voimme maksaa suorituksen teille pikaisesti. Yel-todistuksen saa vakutusyhtiosta, jossa teilld on YEL-
vakutus. Jos teilld ei ole yrittdjaelakevakuutusta kaupunki pidattaa tyontekijan eldkevakuutusmaksun.
Kunnallinen eldkelainsdadantd on muuttunut siten, etts kaikki yksityishenkildiden tai toiminimien kunnalle
tekemit toimeksiannot ovat siirtyneet Kuntien Eldkelain piiriin.

Kuntien Elékelain piirista voi poistua ainoastaan esittamilli vakuutusyhtion todistuksen voimassa olevasta
Yrittjien Eldkelain mukaisesta eldkevakuutuksesta tai yrittéja jaa vanhuuseldkkeelle 68-vuotta taytettyaan.
Toimeksiannosta pidatetty eldkevakuutusmaksu perustuu voimassa olevaan eldkelainsaddantoon ja on
ilmoitettu Kuntien Eldkevakuutukselle, joka aikanaan maksaa Teille eldkkeen kunnalle suoritetusta

toimeksiannosta.
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1 SISAINEN VALVONTA HYVAN JOHTAMIS- JA HALLINTOTAVAN TAKEENA

1.1 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa johtamis- ja hallintotapaa

Sissisen valvonnan naktkulma on organisaation johdon nékékulma.
Sisginen valvonta on johtamisen ty6viline. Helsingin kaupungin ohje
sisdisesté valvonnasta koskee kaikkia kaupungin toimielimia, johtoa ja
esimiesasemassa olevia.

Hyv&lla johtamis- ja hallintotavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden
ohjauksen tilivelvollisuus- ja vastuujérjestelméé, joka edistéa hallinnon
ja palvelutuotannon luotettavuutta ja tehokkuutta. Jarjestelmén perus-
tana ovat kaupungin arvot, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka
toiminnan tuloksellisuuden arviointi. Keskeistd hyvan johtamis- ja hallin-
totavan toteuttamisessa ovat sellaiset linjaukset ja menettelyt, joilla oh-
jataan kaupungin toimintoja siten, ettd saadaan kohtuullinen varmuus
tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan eettisyydesta ja vastuullisuu-
desta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvéan johtamis- ja hallintotavan
edellytyksi, osa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laaduk-
kuuden varmistamista. Tarkoituksena on varmistaa:
+ tavoitteiden saavuttaminen
toiminnan tuloksellisuus
toiminnan tehokkuus ja jatkuvuus
raportoinnin ja tiedon luotettavuus ja eheys
resurssien ja omaisuuden turvaaminen
lainsd4ddnndn ja ohjeiden noudattaminen.

1.2 Sisdinen valvonta kohdistuu kaikkeen toimintaan

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtdva on tukea suunnitelmien
mukaista toimintaa, mihin kuuluu myés ennakoida uhkatekijéitd, hairio-
tilanteita ja epakohtia. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta auttavat va-
rautumaan niihin ennen kuin vahinkoa tai ei-toivottuja tilanteita on
paassyt syntyméan. Sisdinen valvonta ei siis kohdistu vain talouteen,
vaan koko toimintaan. Tarke&4 on myos osoittaa eri sidosryhmille, mi-
ten Helsingin kaupungissa toteutetaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.

Helsingin kaupungin organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toimin-
noissa on oltava riittéiva sisdinen valvonta ja riskienhallinta. Johdon teh-
tavana on johtaa, ohjata ja valvoa vastuualueensa toiminnan onnistu-
mista sisaiselld valvonnalla ja riskienhallintatoimilla. Hyvin jarjestetyssa
hallinnossa valvonta toteutuu osana péivittiistehtévia ja toimintapro-
sesseja.
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Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kattavat kaupungin oman toiminnan
seké toiminnan, josta kaupunki vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvonta-
vastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

1.3 Sisdisen valvonnan osatekijat

Sisdinen valvonta koostuu viidesti toisiinsa liittyvésts osatekijasta:
« hallinnon jarjestdminen ja johtamistapa

riskienhallinta

valvontatoimenpiteet

raportointi ja tiedonvélitys

seuranta ja arviointi.

Hallinnon jérjestdminen ja johtamistapa luovat perustan valvonnalle
ja edistavit tavoitteiden saavuttamista sekéd henkildston valvontatietoi-
suutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat parhaiten asioiden
sovitunlaisen toteutumisen ja ehkaisevat samalla paétdsten vastaista
toimintaa sek vaarinkaytoksia.

Riskienhallinta. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu riskien
tunnistaminen, arviointi sek4 niihin vastaaminen toiminnan suunnitte-
lussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetdan

myds I6ytdmaén uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet varmistavat tavoitteiden toteutumista, toiminnan
luotettavuutta ja taloudellisuutta, tietojen oikeellisuutta ja omaisuuden
turvaamista. Valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan toimielinten
ja johtavien viranhaltijoiden paatosten toteuttamista.

Raportointi ja tiedonvilitys. Toimivan raportoinnin ja tiedonvélityksen
avulla kaupungin johto, henkildsto ja sidosryhmét saavat oikea-
aikaisesti olennaista ja kdyttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen vai-
kuttavista tekijoista.

Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan siséisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta ja edistetaén niiden kehitta-
mistd. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sité voidaan toteuttaa erillisilld ar-
vioinneilla tai nédiden yhdistelmalla.
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5) SEURANTA JA ARVIOINTI
4)RAPOR- | _3) VALVONTATOIMENPITEET | 4) TiEDON-
TOINTI 2) RISKIENHALLINTA VALITYS
1) HALLINNON JARJESTAMINEN JA JOHTAMISTAPA

Kuva: Siséisen valvonnan osatekijat

Naita sisdisen valvonnan osatekijoitd kasitelldan yksityiskohtaisesti lu-
vuissa 3-7.

1.4 Siséisen valvonnan tavoitteet
Sisaisen valvonnan tavoitteet ovat seuraavat:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus. Valvonnalla varmistetaan asetettujen
tavoitteiden saavuttamista, tuotteiden ja palvelujen laatua seké toimin-
tojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus. Valvonnalla johto ja esimiehet
huolehtivat siité, ettd heidan vastuualueellaan tuotetaan ja yllépidetaéan
luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta. Tiedot tulee
raportoida oikein ja ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen. Valvonta
turvaa lakien ja asetusten seké Helsingin kaupungin paatésten, saanto-
jen ja ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen. Valvonnalla varmistetaan,
ettd kaupungin resursseja kaytetaan jarkevasti ja taloudellisesti kau-
pungin hyvéksi ja etté resurssit turvataan menetyksilté, jotka aiheutuvat
virheist, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytoksisté, petoksis-
ta tai muusta saantéjen ja ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Sisaiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisélto ja laajuus,
toimintayksikon talous seké niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa,
kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuottaa kohtuullisen varmuu-
den tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoimenpiteiden on oltava ta-
loudellisia ja tehokkaita.
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2 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

2.1 Tilivelvollisen valvontavastuu

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat muun muassa:
« kaupunginhallituksen jasenet
« lautakuntien, johtokuntien ja toimikuntien sek& muiden kunnan toi-
mielinten jasenet
kaupunginjohtaja ja apulaiskaupunginjohtajat
virastojen ja laitosten ylin johto
virastojen ja laitosten yksikoiden paallikét

Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu johtamansa toiminnan siséi-
sen valvonnan jérjestamisesta ja jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvolli-
suusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesté alaistensa toiminnan
valvontavastuusta. Tilivelvollisuuden maarittely ei esta kohdistamasta
vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myds muuhun henki-
166n kuin tilivelvolliseen.

2.2 Luottamushenkiléiden valvontavastuu

Kaupunginhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sekd
valtuuston paatésten valmistelusta, taytdntdénpanosta ja laillisuuden
valvonnasta. Se vastaa myds sisdisesté valvontajarjestelméstd. Kau-
punginhallitus paattaa vuosittain lautakuntien, toimikuntien seka kau-
punginhallituksen alaisten viranhaltijoiden velvollisuudesta ilmoittaa te-
kemistian pastoksistd kaupunginhallitukselle ja tarkastusvirastolle.
Kaupunginhallitus seuraa naiden paatosten laillisuutta ja tarkoituksen-
mukaisuutta ja ryhtyy tarvittaessa kuntalain tarkoittamiin toimenpiteisiin
asian ottamiseksi kaupunginhallituksen késiteltdvéaksi (otto-oikeus).

Lautakuntien johtosaéntsjen mukaan lautakunnalla on velvollisuus val-
voa, etté sen alainen virasto toimii vahvistetun talousarvion seké kau-
punginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden
mukaisesti seka asettaa omalta osaltaan virastolle tavoitteet ja seuraa
niiden toteutumista. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa hei-
din valvontavastuutaan paitdksenteossa ja toiminnan seurannassa.
Luottamustehtdvainsa hoitaessaan he suorittavat siséista valvontaa
seuraamalla toimintoja, analysoimalla tietoa ja arvicimalla paatoksen-
tekoa.

2.3 Kaupungin johdon valvontavastuu
Kaupunginhallituksella on sisdisen valvonnan jarjestdmisvastuu. Kau-

punginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittévén ja toimivan sisédi-
sen valvonnan toteuttamisesta ja ylldpitamisestd seké toimivuuden

84




LIITE 8

HELSINGIN KAUPUNKI YLEISOHJE 5
KAUPUNGIN HALLITUS

10.10.2007

varmistamisesta. Siséinen tarkastus avustaa kaupunginjohtajaa hanen
valvontavelvollisuutensa tayttamisessa tarkastamalla ja arvioimalla si-
sdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta.

Apulaiskaupunginjohtajien tehtévéna on johtaa, valvoa ja kehittda kau-
pungin hallintoa sek4 vastata siitd, ettd asetetut tavoitieet saavutetaan.
He vastaavat toimialoillaan sissisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

Virastojen ja laitosten ylin johto on tilivelvollisina ja esimiehiné vastuus-
sa riskienhallinnasta seka sisdisen valvonnan jarjestdmisesta ja yllapi-
tamisestd. He vastaavat organisaatioidensa toiminnan jarjestamisesta
siten, etté prosesseille, hankkeille, projekteille tai yksittéisille toiminnoil-
le on madritelty vastuutaho. Heidén tehtavanaén on luoda toimiva ja
kattava ohjaus- ja seurantajérjestelma. Ylin johto virastoissa ja laitok-
sissa vahvistaa riskienhallinnan toimintaperiaatteet.

2.4 Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siité, ettd yksikon henkildston toimivalta ja vastuut on
madritelty ja henkildstdlla on ajanmukaiset tehtdvékuvaukset. Esimie-
hen tehtdvini on luoda edellytykset tehtivistd suoriutumiseen ja tavoit-
teiden saavuttamiseen. Esimies kdy sagnndéllisesti tulos- ja kehityskes-
kustelut, joissa toimintatavoitteiden liséksi kaydaan lapi alaisen toimi-
valta ja vastuut seka tehtévien toteuttamisen edellyttdmé osaaminen.
Tulos- ja kehityskeskusteluissa sovitaan myds seurannasta.

Esimies vastaa siitd, ettd hanen yksikkénsé tavoitteet tukevat ylemman
tason tavoitteita. Samoin hén vastaa siitéd, ettd hanen alaisuudessaan
olevien yksikdiden tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden
kanssa. Esimies vastaa myos tiedonkulusta ja raportoinnista.

Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryh-
dyttava toimenpiteisiin valittémasti, kun havaitaan toimintaa, joka on
tehotonta tai epéatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantdjen, oh-
jeiden ja paéatosten vastaista.

2.5 Controller-toiminto osana valvontaa

Controller-toiminto avustaa ja tukee organisaation johtoa mm. rapor-
toinnissa seka valvontatehtivassa. Controllerin tehtavia hoitava henkild
tekee jatkuvaa ja saanndnmukaisesti toistuvaa talouden ja toiminnan
seurantaa ja valvontaa. Controller tuottaa johdolle tietoa organisaation
tilasta ja toimintaymparistostd seka tavoitteiden saavuttamisesta stra-
tegisen suunnittelun ja paatdksenteon tueksi. T4té varten controller
tuottaa toiminnan ja talouden raportointitietoa, analysoi ja jalostaa sité
tekemalld mm. investointi-, vaihtoehto-, kustannus- ja toimintolasken-
taa. Controller-toiminnon tuloksena paatoksenteko saa tietoa mm. rat-
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kaisujen taloudellisuuslaskelmista, vaihtoehtolaskelmista ja laadullisista
tekijoista.

3 HALLINNON JARJESTAMINEN JA JOHTAMISTAPA

3.1 Johtamis- ja ohjausjérjestelmén perusta

Hallinnon jarjestaminen ja johtamistapa luovat perustan johtamis- ja oh-
jausjérjestelmalle. Ne vaikuttavat siihen, miten organisaation toiminnot
jarjestetaan, tavoitteet asetetaan ja riskit arvioidaan. Lisaksi ne vaikut-
tavat toiminnan suunnitteluun ja tehtévien toteuttamiseen seké néihin
liittyviin valvontatoimenpiteisiin, tuotettavaan tietoon ja tiedon vélittdmi-
seen seké toiminnan seurantaan.

Hallinnon jérjestdmisen ja johtamistavan osatekijéitéd ovat:
+ rehellisyys ja eettiset arvot

« johdon toimintatapa

* organisaatiorakenne

« toimivallan delegointi

¢ henkildstéjohtamisen periaatteet

e ammatillinen osaaminen

¢ kannustimet

¢ luottamus- ja virkamiesjohdon keskindinen suhde

o tiedon kulku.

Keskeisessd asemassa johtamistavan luomisessa ja yllapitamisessé
on kaupungin ylin johto. Kaupunginhallitus, lautakunnat, johtokunnat,
johto ja esimiehet niyttdvat omalla esimerkilldén, kuinka ne itse toimi-
vat sovittujen ohjeiden ja sdéntdjen mukaisesti, ja kuinka johdonmukai-
sesti ne puuttuvat poikkeamiin sovituista menettelytavoista. Johto voi
ilmaista sitoutumisen hyvéén johtamis- ja hallintotapaan ja rehellisyy-
teen myds eettisten saéntsjen ja muiden hyvaksyttéavaan toimintaan
opastavien ohjeiden avulla.

Johtamistapa Iuo perustan siséiselle valvonnalle. Esimiesten tehtavana
on lis4ta henkiléston tietoisuutta sisdisestd valvonnasta ja riskienhallin-
nasta. Tyontekijdiden ammattitaito ja valvontamyonteisyys edistévét si-
sdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamista. Henkildston tulee
toimia kaupungin arvojen ja hyvén johtamis- ja hallintotavan mukaises-
ti.

3.2 Helsingin kaupungin johtamis- ja ohjausjérjestelma

Helsingin kaupungin yhteiset arvot ovat asiakaslahtdisyys, kestava ke-
hitys, oikeudenmukaisuus, taloudellisuus, turvallisuus ja yrittajamieli-
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syys. Nama arvot ovat luonteeltaan toiminnallisia ja niiden on tarkoitus
vaikuttaa kaupungin johtamiseen seké henkildkunnan ja koko organi-
saation toimintaan.

Toiminnan ja talouden ohjauksessa kaytetaén tulosjohtamista. Helsin-
gin kaupungin hallinnossa tulosjohtamisella tarkoitetaan toiminnan ko-
konaisvaltaiseen tarkasteluun, tuloksellisuuteen ja yhteistyéhén perus-
tuvaa johtamistapaa. Kaupungin ohjausjérjestelmé koostuu strategia-
tydstd seké suunnittelu- ja seurantajérjestelméasta.

Kaupunginvaltuuston hyvaksymét yhteisstrategiat osoittavat toiminnan
tavoitteet. Hallintokunnat maarittelevéat vuosittain talousarvio ja -
suunnitelmaehdotuksessa, miten ne toteuttavat yhteisstrategioita ja
omaa perustehtévaansé tavoitteellisesti. Virastot, laitokset ja tytdryhtei-
sot tukevat vuositavoitteillaan yhteisstrategioiden toteuttamista. Johta-
misen nékékulmat ja laatutyé ovat strategian toteuttamisen keinoja.

Kaupunginhallitus hyvaksyy Suunnittelun yhteiset lahtdkohdat joka
toinen vuosi. Se siséltda keskeiset, kaupungin toimintaa ohjaavat en-
nusteet ja muut kaupunkia ja hallintokuntia koskevat merkittavat yhtei-
set lahtékohdat seka keskeiset koko kaupunkia koskevat suunnitelmat
ja ohjelmat. Talousarvioehdotuksen ja taloussuunnitelmaehdotuk-
sen laatimisohjeet ohjaavat vuosisuunnittelua. Kaupungin hallintokun-
tien yhteisena strategioiden laatimisen ja toiminnan suunnittelun viite-
kehyksena kaytetasn tasapainoisen johtamisen kehikkoa. Sen avulla
seurataan ja raportoidaan paitsi taloudellista tietoa myés tietoa asia-
kas-, resurssi-, prosessi- ja henkilosténakoékulmista.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty kaupungin toiminnalli-
set ja taloudelliset tavoitteet seké resurssit. Talousarvion toteuttamista
ohjaavat Talousarvion noudattamisohjeet. Talouden ja toiminnan
seurantaraportissa kaupunginhaliitus raportoi neljannesvuosittain toi-
minnan ja talouden toteutumisesta suhteessa kaupunginvaltuuston
asettamiin tavoitteisiin.

Tilinpaétds on talousarvion ohella kaupungin taloudenhoidon keskei-
nen véline. Siihen kuuluvat tuloslaskelma, tase ja niiden liitetiedot, ra-
hoituslaskelma, talousarvion toteutumisvertailut ja konsemitase ja sen
litetiedot. Vuoden 2008 tilinpaatdksessa konsernitaseen tilalle laadi-
taan konsernin tuloslaskelma, tase ja niiden liitetiedot seké rahoituslas-
kelma. Tilinpaétokseen siséltyvissa toimintakertomuksessa anne-
taan selvitys kaupunginvaltuuston asettamien toiminnallisten ja talou-
dellisten tavoitteiden toteutumisesta.

Arviointikertomuksessa tarkastuslautakunta antaa valtuustolle oman
arvionsa toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta. Vi-
rastot ja laitokset voivat hyédyntéa arviointikertomusta toiminnan kehit-
tdmisen vilineend.
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4 RISKIENHALLINTA

4.1 Riskienhallinnan jarjestdminen

Riskienhallinnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista
ja talousarvion toteutumista puuttumalla uhkaaviin tekijdihin jo ennakol-
ta. Riskienhallinnan avulla kyetd&n myés tunnistamaan uusia mahdolli-
suuksia. Toimiva riskienhallinta on osa hyvéé johtamista, toiminnan oh-
jausta ja palveluiden laadukkuuden varmistamista. Riskienhallinta on
myds osa strategia- ja talousarvioprosessia seka toiminnan suunnitte-
lua. Helsingin kaupungissa riskienhallintaa ohjaavat riskienhallinnan
yleisohje ja riskienhallinnan toimintaohje.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa

taloudellisten tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai

pitk&lla aikavélilla tai uhata organisaation mainetta. Riskienhaliinnan on

katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittdvat riskit on tunnis-

tettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan.

Tall6in on otettava huomioon:

« sisdiset ja ulkoiset riskit

« mitattavissa olevat riskit ja riskit, joita ei voi mitata

o yksikén omassa vaikutusvallassa olevat riskit ja riskit, joihin yksikko
ei voi itse suoraan vaikuttaa.

Riskienhallinnasta paatettdessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria
riskejd ollaan valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksiéa organisaa-
tio pystyy kestdmaan,. Tama edellyttéa organisaation riskirajojen, ris-
kinottohalukkuuden ja riskinkantokyvyn arviointia ja méarittelya. Nama
ratkaisut vaikuttavat siihen, millaisiin riskienhallintatoimenpiteisiin ryh-
dytaan.

Sisdisen valvonnan menetelmat ja toimet, joilla pyritadn toiminnallisten
riskien ennalta ehkéisyyn tai havaitsemiseen, ovat osa riskienhallintaa.
Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin siséllytettavina
péaivittiisind valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Merkittavistd pro-
sesseista on syyti laatia ja ylldpitdd kuvaukset. Kuvausten laadinnan
yhteydessé4 selvitetd&n prosessien luotettavuutta uhkaavat riskit ja ris-
kien ldhteet ja paatetidn nadiden edellyttamisté toimenpiteista. Kuvauk-
set sisaltavat myds korjaavat toimenpiteet, jos riskit toteutuvat. Kuva-
uksen laatimisesta vastaa prosessinomistaja.

Riskienhallinnan raportointi tulee kytke# osaksi toiminnan ja talouden
saanndllista seurantaa ja raportointia.
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4.2 Esimerkkejé riskeisté ja niiden hallintatavoista

Seuraavassa on lueteltu toimintoihin liittyvia riskejé ja sisdisen valvon-
nan menetelmia.

Toimivalta ja vastuut. Toimivallan ja vastuiden epéaselvyydesté voi ai-
heutua riskejd mm. toimivallan ylityksia tai tehtévien tekemétta jaami-
si4. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeat toimivallan ja
vastuiden méadrittelyt ja kuvaukset seké toiminnan ja delegoitujen val-
tuuksien kaytén valvonta.

Paitoksenteko. Riskeja ovat mm. paétdsten muotovirheet ja puutteet
paatdsten toimeenpanossa ja dokumentoinnissa. Siséisen valvonnan
keinoja ovat esimerkiksi tarkistukset ja varmistukset paatéksentekopro-
sessissa.

Henkildstd. Riskit liittyvat mm. henkilostéresurssien kohdistamiseen,
osaamiseen, osaamisen kehittdmiseen, motivaatioon ja mahdollisiin
vadrinkaytoksiin. Siséisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaami-
sen hallinnan ja kehittdmisen tykalut seké henkiléstéhallinnon rapor-
tointi ja seuranta.

Strategia ja talous. Riskeji ovat mm., ettei toimita kaupungin strategi-
oiden mukaisesti, ettei poikkeamia asetetuista tavoitteista huomata tai
oteta huomioon tai ettei strategiaprosessi aidosti ohjaa toimintaa. Si-
sdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi taloussuunnittelun ohjeet ja
niiden noudattamisen valvonta, taloushallinnon raportointi ja seuranta,
strategia- ja talousprosessia tukevat kontrollit seké controller-toiminto.

Taloushallinto ja maksuliikenne. Riskejd ovat mm., ettei kirjanpitoa
hoideta lakien ja maardysten mukaisesti, ettei saatavia saada perityksi,
varoja tileilts ja kéteiskassoista havidé tai kaytetadn vadrin tai ettd teh-
tavienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehtévia jaa suorit-
tamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi taloushallinnon
kontrollit, tehtavien eriyttiminen, tasméaytykset, laskujen tarkastus ja
hyvaksyminen seka tilien, kassavarojen ja muun omaisuuden valvonta.

Hankinnat ja omaisuuden turvaaminen. Riskejd ovat mm., etté han-
kintoja tehdaan ilman valtuuksia, hankintalains&&dénnén tai ohjeiden
vastaisesti, omaisuutta hdviaa tai turmeltuu. Sisdisen valvonnan keino-
ja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien tarkka maarittely ja valtuuksien
kéytsn seuranta, ohjeiden noudattamisen valvonta, hankintaan liittyvien
tehtavien jako seka hankintaprosessin valvonta. Omaisuutta voidaan
turvata esimerkiksi luetteloimalla ja inventoimalla omaisuus seka rajoit-
tamalla kulkuoikeuksia.

Tietojérjestelmit ja tietoturva. Riskina voi olla mm., ettei tietojérjes-
telma ole kiytettavissa tai se ei késittele tietoja oikein, sité ei osata
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kayttaa oikein ja tehokkaasti, tietojarjestelmén toimintaa on mahdollista
muuttaa luvattomasti tai tiedot eivat saily muuttumattomina taikka riitta-
vén kauan. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi jarjestelmien
toiminnan luotettavuutta, kaytettdvyytta ja tietojen oikeellisuutta varmis-
tavat ohjeet, kontrollit ja toimintatavat seka tyétehtavien mukaiset ja
ajantasaiset kdyttdvaltuudet.

Ympéristéasiat. Ymparistoriskien hallinta edellyttad ympéristasioiden
nykytilanteen tuntemista ja jatkuvaa parantamista seké kestévén kehi-
tyksen edistdmistd. Ympaériston tilan muutoksia tutkitaan ja seurataan,
jotta I6ydetdén keinoja parantaa ympdristén tilaa mm. kunnostamalla
pilaantuneita maa-alueita, vdhentamalla ilmanlaatua heikentévia tekijoi-
t4 seké vesialueiden ja kaupunkiluonnon kuormitusta. Keinoja ovat
myd&s kaupungin tyéntekijéiden ja kaupunkilaisten ympéristétietoisuu-
den ja -vastuullisuuden edistdminen. Ympéristéasioiden integroiminen
osaksi kaikkien kaupungin hallintokuntien johtamista ja toimintaa on
keskeista.

Tiedonoikeellisuus ja tiedonkulku. Riskit liittyvat mm. siihen, etta tie-
doissa on virheit4, tieto saadaan liian my&haan, tieto on riittdmétonta
tai vasrassad muodossa tai tiedonkulku on yksisuuntaista. Sisdisen val-
vonnan keinoja ovat esimerkiksi tietotarpeen selvittdminen, kerdttavén
ja tuotettavan tiedon maarittely ja kuvaaminen, seké tiedon oikeellisuut-
ta ja tiedon valittymisté tukevat kontrollit.

5 VALVONTATOIMENPITEET

5.1 Sadnndllinen valvonta

Tehokas siséinen valvonta perustuu siihen, ettd kaupungilla on asian-
mukainen valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Val-
vontatoimenpiteilld pyritdan hallitsemaan riskeja.

Saanndlliseen valvontaan kuuluvat mm.:

johdolle laadittavat raportit

toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta

talousarvion toteutumisen seuranta

toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta
hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma

erilaiset sédénndlliset varmistus- ja tisméaytystoimenpiteet
sovittujen riskirajojen seuranta ja siité raportointi

fyysiset valvontatoimenpiteet.

Virastojen ja laitosten johto ja esimiehet vastaavat sdanndéllisen val-
vonnan jérjestdmisests ja toimivuudesta. Johto laatii virastojen ja laitos-
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ten omaan toimintaan sovellettua ohjeistusta sisédisesta valvonnasta
seké vastaa siité, ettd henkilostd on tietoinen sisdisen valvonnan jérjes-
telyista. Osa valvontajérjestelyisté, esimerkiksi turvallisuuteen ja omai-
suuden turvaamiseen liittyvit jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellai-
sia, etté niistd annetaan tietoa vain avainhenkilille.

5.2 Kontrollit osana toimintaprosesseja

Prosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estivit tai korjaavat pro-
sessissa, tapahtumien késittelyss4 tai tiedoissa ilmenevia virheita.

Toimintaprosessiin sisdanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrol-
leja, jotka:

« varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta

o tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelmén kaytén oikeelli-
suutta

tukevat paatosten ja lakien noudattamista

suojaavat tietoja

valvovat valtuuksissa pysymista

estdvit virheitd ja vaarinkaytoksia

varmistavat tehtévien riittéavaa eriyttdmists

turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Tehtévien eriyttdmisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytosten esta-
mista jakamalla tehtévit useampaan vaiheeseen eri henkilGille. Mikéli
tehtévi ei, esimerkiksi henkildkunnan vahaisyydesta johtuen, voida
eriyttaa tai muutoin tietojérjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnosta
vastuussa olevan esimiehen tehostettava valvontaa.

5.3 Vadrinkaytosten ehkéisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisdinen valvonta ehkdisee vaarinkaytoksia ja on paras mene-
telma vadrinkédytoksien paljastamisessa. Helsingin kaupungissa ei salli-
ta vaarinkaytoksid. Johdon velvollisuutena on toteuttaa siséista valvon-
taa vaarinkaytésten ehkidisemiseksi ja havaitsemiseksi. Epéilyt vaarin-

kaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttavé vaadittaviin oike-

ustoimiin.

Vaarinkaytéksena pidetéén erilaisia epérehellisid, epdeettisia tai kau-

pungin ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Rikoslain mukaisia

vadrinkaytdstilanteita ovat:

« kavallus (tekija anastaa hallussaan olevaa omaisuutta)

« avustusrikokset (tekija antaa vaéran tiedon avustuksesta paattaval-
le saadakseen itselleen tai toiselle oikeudetonta hyotyd)

e vidrennys (vaarin asiakirjan valmistaminen)
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« petosrikokset (oikeudettoman taloudellisen hyédyn hankkiminen
taikka toisen vahingoittaminen erehdyttamalla tai erehdystéa hyvéksi
kayttamalla)

o luottamusaseman vaarinkayttd (tekijé ryhtyy sellaiseen toimeen, jo-
hon hénell4 ei ole oikeutta tai jattaa tehtdvan kokonaan suorittamat-
ta ja tastd seuraa vahinkoa)

» vahingonteko (toisen omaisuuden oikeudettomasti havittédminen tai
vahingoittaminen)

¢ luvaton kéytto (toisen irtaimen taikka kiintedn omaisuuden esim.
koneen tai laitteen luvaton kaytt6)

¢ viranomaisiin kohdistuvat lahjusrikokset (lahjan tai muun oikeudet-
toman edun pyytaminen tai vastaanottaminen)

» muut virkarikokset (virka-aseman vaérinkayttdminen seka vir-
kasalaisuuden ja virkavelvollisuuden rikkominen).

Vaarinkaytoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytdksen merkkien
tunnistamiseen. Naméa merkit voivat tulla esiin johdon kaytt66n ottamis-
sa valvontatoimenpiteissé, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksistd ovat esimerkiksi:

e asiakirjat ovat vaaria tai niitd epdillaan vadrennetyiksi

e omaisuutta on havitetty tai sen epdillaén hévinneen

« epdiillaén, ettd on erehdytetty henkiléa, ja tésta olisi aiheutunut kau-
pungille vahinkoa

e huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa
virheellisia tietoja
pastésvaltaa kdytetdan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan
késkyvaltaa alaisiin on kéytetty vaarin.

Henkiléstén on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomuk-
set esimiehelleen. lImoituksen voi tarvittaessa tehda myods sisdiseen
tarkastukseen. Ensisijaisesti esimiesten tehtavéna on selvittdd vaarin-
kaytokset. Sisdisen tarkastus voi johdon harkinnan mukaan avustaa
tutkimuksen teossa tai tutkia vadrinkaytosepéily. Mikali on perusteltua
syyta epdilld rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, hallin-
tokeskuksen oikeuspalvelut laatii tutkintapyynnén ja asia siirtyy poliisin
tutkittavaksi.

6 RAPORTOINTI JA TIEDONVALITYS

6.1 Raportointi ja tiedon laatu
Toiminnan ja sen tehokkuuden edellytyksena on, etta paatiksenteon

pohjaksi ja sisdisen valvonnan toteuttamiseksi on kéytettévissé riittavat
ja kattavat tiedot. Organisaation toiminnan ohjaamiseen ja valvontaan
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tarvitaan tietoja taloudesta, toiminnasta seké saannésten ja paatosten
noudattamisesta. Organisaation ulkopuolelta keratéén tietoa toimin-
taympéristosté sekd ulkoisista tapahtumista ja olosuhteista.

Raportointi tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on tarkeé johdon
tyéviline. Raportoinnissa oleellista on tiedon laatu. Tiedon tulee olla
luotettavaa, olennaista, ajantasaista ja oikeassa muodossa. Tiedon laa-
tuun vaikuttavat tiedon soveltuvuus tarkoitukseensa, tiedon tuoreus,
tiedon oikeellisuus ja saatavuus.

6.2 Tiedonkulku ja johdon tuki valvonnalle

Ylimmén johdon on viestitettévé henkilostdlle sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan merkityksesta. Tiedonkulku varmistaa, ettd henkilsté
tuntee tehtdvissdan sovellettavat toimintaperiaatteet ja menettelytavat.
Henkilostolle on jarjestettava myés mahdollisuus merkittédvien asioiden
raportoimiseen ylemmille organisaatiotasolle.

Tehokasta tiedonvilitysté tarvitaan my&s organisaation ulkoisten sidos-
ryhmien kuten asiakkaiden, kuntalaisten, palvelujen toimittajien ja val-
tiovallan kanssa. Ulkopuolisilta tahoilta saadaan myds tietoa kaupungin
sisdisen valvonnan puutteista seka toimimattomuudesta.

7 SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI

7.1 Jatkuva seuranta ja valvonnan toimivuuden arviointi

Johto ja esimiehet seuraavat, arvioivat ja kehittévat siséista valvontaa
omalla vastuualueellaan. Heid4n tehtdavanaén on seurata riskeji osana
paivittdista toimintaa ja arvioida sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Seurantaa voidaan toteuttaa jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liit-
tyvélla seurannalla, erillisilla maaraajoin tehtavilléd arvioinneilla tai nai-
den yhdistelmélla. Mitd suurempi jatkuvien seurantatoimenpiteiden
madré on, sitd vdhemman tarvitaan erillisia arvioita. Johdon on harkit-
tava erillisten arvioiden tarve ja ottaa huomioon muutosten luonne ja
laajuus sekaé niihin siséltyvat riskit, valvontaa suorittavien ihmisten pa-
tevyys ja kokemus seké aikaisempien seurantojen tulokset.

7.2 Sisaisen tarkastuksen arviointitehtéva
Sisainen tarkastus on tarkastuskohteesta riippumatonta arviointi-, var-

mistus- ja konsultointitoimintaa, jonka tarkoitus on tuottaa lisdarvoa or-
ganisaatiolle ja parantaa sen toimintaa. Sisdinen tarkastus arvioi, vas-
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taako nykyinen valvontajarjestelmé johdon suunnittelemaa, ja onko
valvontajérjestelmd riittava toiminnon ja siihen siséltyvien riskien hallit-
semiseksi.

Tarkastusraporteissaan sisdinen tarkastus antaa suosituksia sisdisen
valvonnan kehittdmiseksi ja havaitsemiensa valvonnan puutteiden kor-
jaamiseksi. Lisdksi sisdinen tarkastus toteuttaa johdon toimeksiannosta
sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvia erillisselvityksig. Siséi-
nen tarkastus raportoi sisdisen valvonnan toimivuudesta kaupungin se-
k& virastojen ja laitosten johdolle.

Sisdisen tarkastus tukee kaupungin organisaatiota sen tavoitteiden
saavuttamisessa tarkastamalla ja arvioimalla siséisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimivuutta kaupunginjohtajan hyvaksymén vuosisuunni-
telman mukaisesti. Sisainen tarkastus ei osallistu padtdksentekoon ei-
ké taytantddnpanoon. Sisdisen tarkastuksen olemassa olo ei vdhenna
esimiehen velvollisuutta luoda riittévaa ja toimivaa sisaistd valvontajar-
jestelmés vastuullaan olevaan toimintayksikkdoén ja toimintaprosessei-
hin.

7.3 Ulkoisen tarkastuksen arviointitehtava

Ulkoisen valvonnan tarkastuselimet ovat tilintarkastaja, tarkastuslauta-
kunta ja tarkastusvirasto. Ulkoinen valvonta on riippumaton toimivasta
johdosta ja muusta organisaatiosta.

Kuntalain mukaan tilintarkastajan on hallinnon, kirjanpidon ja tilinp&aa-
toksen tarkastamisen ohella tarkastettava, onko kunnan sisainen val-
vonta jarjestetty asianmukaisesti. Tilintarkastaja raportoi tarkastuksis-
taan kaupungin johdolle, tarkastuslautakunnalle ja tarkastuksen koh-
teelle.

Kaupunginvaltuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden
tarkastuksen jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee
kuntalain mukaisesti valtuuston pastettivaksi hallinnon ja talouden tar-
kastusta koskevat asiat ja arvioi valtuuston asettamien toiminnallisten
ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista. Lautakunta voi esittéé arvi-
ointikertomuksessaan késityksensd sisdisen valvonnan asianmukai-
suudesta tilintarkastajan ja tarkastusviraston raportoinnin pohjalta.

Tarkastusvirasto arvioi tavoitteiden toteutumista tarkastuslautakunnan

alaisuudessa ja sille raportoiden. Virasto tarkastaa yhteistyéssa tilintar-
kastajan kanssa kaupungin hallintoa ja taloutta.
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7.4 Tiedonsaantioikeus

Ulkoisella ja sisdisell4 tarkastuksella on oikeus saada veloituksetta
kaikki tiedot ja asiakirjat, joita ne pitavat tarpeellisina tarkastustehtévén
hoitamiseksi. Tietoja tai aineistoa luovutettaessa on varmistuttava tar-
kastajan henkil6llisyydesta.

Ostettaessa palveluja ulkoiselta palveluntuottajalta tulee sopimukseen
kirjoittaa lauseke, joka turvaa kaupungille oikeuden saada valvonnan
edellyttimét tiedot tai antaa kaupungille tarkastusoikeuden. Samat tie-
donsaanti- tai tarkastusoikeudet on siséllytettava avustuspaatoksiin.
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