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Palvelualueen keskeisimmat tehtavat ja toiminta-
ajatus

Palvelualueen keskeisimmat tehtévat ja toiminta-ajatus :

«  Tampereen kaupunginkirjasto ja Tampereen seudun ty6véenopisto avaavat ovet sivistykseen, elinikdiseen
oppimiseen seka virkistykseen ja sitd kautta hyvinvointiin. Ne séilyttavat, valittavat ja avaavat kulttuuri-
perintda seka edistavat ja turvaavat demokratiaa ja tasa-arvoa.

«  Tampereen kaupunginkirjastolla on seka Pirkanmaan etté Keski-Suomen kuntien alueellinen
kehittdmistehtava.

«  Tampereen tydvaenopisto tarjoaa vapaan sivistystyon mukaista koulutusta, mm. taiteen perusopetusta.
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Palvelualueen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tavoitteet

Palvelualueen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet toimintaympariston, toiminnan seka siihen
liittyvien uhkien ja mahdollisuuksien mukaan:

« Taloudellisten ja materiaalisten riskien ehkdiseminen
« Juridisesti ja eettisesti kestéva toiminta
e  Toiminnan jatkuvuuden turvaaminen

»  Henkilostéresurssien ja muiden voimavarojen oikea suhde toiminnan tavoitteisiin
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Hallinto- ja johtamiskulttuuri

Seuraavien ohjaavien kysymysten perusteella toimintayksikko arvioi ja kuvaa nykytilan ja tavoitetilan hallinto- ja johtamiskulttuurin
mukaisista menettelyista sekd madrittelee arvionsa perusteella tarvittavat kehittdmistoimenpiteet

Hyvan hallinnon osa-alueiden, vastuiden ja toimintatapojen madrittely (hyvan hallinnon periaatteet ja prosessi: palvelujen
laatu ja tuloksellisuus, tasapuolisuus ja puolueettomuus, selvittdmisvelvollisuus, perusteleminen ja paatoksenteko, avoimuus ja
hyva tiedonhallintatapa), ohjaus ja valvonta

Milla tavalla johto (toimielin, johtava viranhaltija, esimies) osoittaa esimerkillaén sitoutumisen kaupungin johtamis- ja eettisiin
periaatteisiin ja viestii johdonmukaisesti toiminnallaan niiden merkityksesta henkilokunnalle ja palveluita tuottaville
organisaatioille?

Miten ja missa johto on maaritellyt ja toimeenpannut johtamisen rakenteet (mm. tehtavat, toimivaltuudet, toimintaprosessit),
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuut, velvollisuudet, raportointimenettelyt esimiehille ja henkil6stélle?

Miten johto viestii henkilstolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkeydesta, merkityksesta ja hyodyista, seka sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimintaperiaatteista ja menettelyista?

Miten johto on ohjeistanut siséisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisen seka jarjestanyt (esim. konsernimaaraykset,
ohjeet, prosessien kuvaukset) sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan yksikon eri toimintoihin? Miten siina
otetaan huomioon toimintaympariston muutokset?

Miten johto varmistaa asiantuntevan henkiloston ja etta henkilosto yllapitaé ja jatkuvasti kehittdd ammatillista osaamistaan
(rekrytointi, koulutustarpeiden arviointi, resursointi, osaamisen kehittdminen)?
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Hallinto- ja johtamiskulttuuri

Tunnetaan kaupungin hyvan hallinnon periaatteet ja noudatetaan niitd. Selkeat vastuualueet. 4 KIRKAN johto
Johto toimii annettujen sdddosten, lakien ja ohjeiden mukaan. Johto tiedottaa henkildstdad uusista 4 KIRKAN johto
toimintatavoista ja sdéannoista. Esimiehid muistutetaan saédnnollisesti roolista ja vastuista

tydnantajan edustajana.

Yksikolla on organisaatiomalli. Tehtavat ja vastuut on maaritelty tehtavakuvissa ja 3 Organisaatiomallia KIRKAN johto

delegointisaanndissa.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuut on méaritelty tehtavéakuvissa. Tehtavakuvat
tarkistetaan vuosittain kehityskeskustelun yhteydessa. Raportointi kaupungin ohjeiden ja muiden
raportointia vaativien tahojen séannésten mukaan.

kehitetddn vuonna 2021
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Hallinto- ja johtamiskulttuuri

Saannolliset kuukausi-infot koko henkildstolle, joissa kdydaan lapi ajankohtaiset asiat myos riskien 4 KIRKAN johto
hallintaan ja siséiseen valvontaan liittyvét asiat. Esimieskoulutus jatkuvaa.

Henkil6std noudattaa kaupungin ohjeistuksia ja saantoja ja naita kaydaan lapi henkildston ja 4 KIRKAN johto
esimiesten kanssa.

Henkilstokoulutus on suunnitelmallista ja jatkuvaa. Henkildstokoulutus perustuu 4 KIRKAN johto
toimintaympadristosta tuleviin tarpeisiin. Johto seuraa heikkoja ja vahvoja signaaleja ja
toimintaympaériston muutoksia. Tyokiertoa suositaan. Uusien tehtavien tayttdminen toiminnasta
tulleiden palvelutarpeiden mukaan.

Kokonaisarvio hallinto- ja johtamiskulttuurin nykytilasta ja kehittamistarpeista: Hyva (4). Yksikkd noudattaa annettuja saadoksié ja ohjeita ja kehittda toimintaansa jatkuvasti
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Valitukset, oikeudenkaynnit, merkittavét korvausvaatimukset tai oikeusseuraamukset

Oikaisuvaatimus vahtimestarin tydsopimuksen irtisanomisesta kulttuuri- ja
vapaa-aikapalveluissa, k&sittelijana kaupunginhallitus

Ajankohta

28.9.2020

Taloudellinen riski (€ arvio)

Vastuutoimija(t)

KIRKAnN johto;
Kaupunginhallitus
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Jarjestelmallinen ja tuloksellinen riskienhallinta

Seuraavien ohjaavien kysymysten perusteella toimintayksikko kuvaa nykytilan ja tavoitetilan jarjestelmallisen ja tuloksellisen riskienhallinnan
mukaisista menettelyista sekd madrittelee arvionsa perusteella tarvittavat kehittdmistoimenpiteet

Miten varmistetaan strategisten sekd toiminnan ja talouden tavoitteiden riittavyys, olennaisuus, selkeys ja tavoitteellisuus, jotta
tavoitteisiin ja toiminnan tuloksellisuuteen liittyvat riskit voidaan tunnistaa ja arvioida?

Milla tavalla johto k&sittelee kaupunkistrategian ja toiminnan ja talouden tavoitteet henkildkunnan kanssa (seké arvioi ja varmistaa
toteutumisen)?

Miten varmistetaan talousarvion realistisuus suhteessa palvelutarpeisiin sekd investointien tulorahoituksen riittavyys? Miten
toiminnan suunnittelussa hyddynnetaan vaikutusten (mm. kuntalais-, yritys-, ymparisto) arviointeja?

Miten toteutetaan toimintaymparistén analysointi ja riskiprofiilin laatiminen? Miten riskeja ja epavarmuustekijéita tunnistetaan,
arvioidaan ja analysoidaan eri organisaatiotasoilla? Miten toimintaympariston muutokset otetaan huomioon mahdollisuuksien ja
uhkien seka niiden hyvaksyttavyyden arvioinnissa?

Miten riskien hyvaksyttavyydesta ja hallintamenettelyista (eri toimijoiden kanssa) paatetaan seka riskien hallintakeinojen
toimivuutta arvioidaan ja kehitetddn? Miten vastuiden ja toimivaltamaaraysten tarkoituksenmukaisuutta, roolien selkeytta seka
prosessien toimivuutta arvioidaan ja paatetaan toimenpiteista? Miten resursoinnin riittavyys, riittavat ja ripedt toimenpiteet
varmistetaan?

Miten riskienarvioinnissa otetaan huomioon esimerkiksi toiminnan ja investointien tuloksellisuuteen, jatkuvuuteen ja
hairiottomyyteen, henkiloston jaksamiseen, fyysiseen turvallisuuteen, tilojen kuntoon ja sisdilmaolosuhteisiin, lainmukaisuuteen,
toiminnan eettisyyteen, vaarinkaytoksiin seka tietojen ja raportoinnin luotettavuuteen liittyvia riskeja?

Miten varmistetaan, etta riskienhallinnan toimenpiteet saadaan kiintedksi osaksi tavanomaisia suunnittelu-, paatoksenteko-,
talous- ja toimintaprosesseja? Miten riskienhallinnan tilaa ja tuloksellisuutta seurataan ja arvioidaan talousarviovuoden aikana?
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Jarjestelmallinen ja tuloksellinen riskienhallinta

Jarjestelméllisen riskienhallinnan nykytilan mukaiset menettelyt ja tavoitetila seka viittaus Arvio Kehittdmistoimenpiteet
todentavaan dokumentaatioon nykytilasta (1-4)

Vastuutoimija(t)
jaaikataulu

Talouden suunnittelu ja seuranta on jatkuvaa ja organisoitua. Johtoryhma kasittelee 4 KIRKAN johto

talouden tilaa kokouksissaan saannéllisesti. Taloussuunnittelu perustuu kaupungin Johtoryhma

talousarvio-ohjeisiin ja saadoksiin. Palvelujen vuosisuunnitelma tehd&an ohjeiden mukaan.

Strategiset tavoitteet kaydaan lapi kehityskeskusteluissa esimiesten kanssa ja toiminta

pohjautuu seké kaupungin strategiaan ettd omiin toiminnan painopistealueisiin.

Késitellaan esimiespalavereissa ja kuukausi-infoissa koko henkiloston kanssa. 4 KIRKAN johto
Esimiehet

Pysytadn talousarviossa ja investointien budjettia seurataan ja pysytaan siina. 4 KIRKAN johto
Johtoryhma

Kun palvelumuutoksia suunnitellaan, otetaan huomioon kuntalaisten kokemusten 4 KIRKAN johto

vaikutukset palvelujen laatuun. Esimerkiksi kirjaston palveluverkkosuunnittelussa kéytetaéan Johtoryhm@

hyvéksi alueellista dataa.
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Jarjestelmallinen ja tuloksellinen riskienhallinta

Jarjestelméllisen riskienhallinnan nykytilan mukaiset menettelyt ja tavoitetila seka viittaus todentavaan | Arvio Kehittdmistoimenpiteet Vastuutoimija(t)
dokumentaatioon nykytilasta (1-4) jaaikataulu
Noudatetaan kaupungin ohjeita ja lakeja asiaan liittyen. Huolehditaan siité, etté esimiesten 4 KIRKAN Johto
osaaminen riskienhallintataidoissa ovat riittavat. Esimiehet

Yhteisty0 tydsuojelu- ja tydterveyshuollon kanssa.

Noudatetaan lakeja ja sdadoksié seké ohjeita. 4 KIRKAN Johto
Pelastussuunnitelmat ajan tasalla joka toimipisteessa. Esimiehet
Tyon vaarojen arviointi tehd&an sdanndllisesti.

Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelujen yhteinen Riskienhallintasuunnitelma péivitetaan saannéllisesti.
Kuntal0 —tulokset kéydaan lapi ja niiden pohjalta laaditaan kehittamiskohteiden
toimintasuunnitelma.

TyOsuojelutarkastukset.

Tydturvamonitori. Talous- ja toimintaraportointi. Henkilostokyselyt.

Toimintaohje tietojarjestelmien hairidtilanteita varten on ajan tasainen ja kaikkien asianomaisten 4 KIRKAN Johto
tiedossa ja saatavilla. Esimiehet
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Jarjestelmallinen ja tuloksellinen riskienhallinta

Valmiussuunnitelma Noudatetaan KIRKA Johto
 Valmiussuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan vuosittain kaupungin
valmiussuunnitelma
a.
Pelastussuunnitelmat Ajan tasalla KIRKA Johto
* Pelastussuunnitelmia pidetaan ylla ja niiden ajantasaisuus tarkistetaan ennen yksikoissa.
lakisaateisia palotarkastuksia
TyOsuojelun vaarojen arvioinnit Toteutetaan KIRKA Johto
« Toteutus yhdessa tydsuojeluorganisaation kanssa saannollisesti Esimiehet
aluehallintoviraston,
tybterveyden ja yksikdn

yhteistydssa. Kéydyt ja
suunnitellut kohteet
kirjataan
tydterveydenhuollon
toimintasuunnitelmaan.

Jatkuvuussuunnitelmat Kaupunkitasoinen Suunnitelmat paivitetaan ja Toimittajat Tieto,

« Tietojarjestelmien jatkuvuussuunnitelmat (mallipohja sisaltden rakenteen ja sisallon, suunnitelma. yhdenmukaistetaan kayttaen | tietohallinto ja
tulee syksylla 2018) mallipohjaa. KIRKA yhdessa

Yksikkdkohtaiset turvallisuusohjeistukset Péivitetaan

» Taydennetaan tarvittaessa riskienhallinta- ja turvallisuustiimin turvaopasta ja - saannollisesti

ohjeistuksia
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Johdon ja esimiesten valvontatoimenpiteet

Seuraavien ohjaavien kysymysten perusteella toimintayksikko kuvaa nykytilan ja tavoitetilan johdon ja esimiesten (ennaltaehkéisevista,
havaitsevista ja korjaavista) valvontatoimenpiteista sekd maarittelee arvionsa perusteella tarvittavat kehittamistoimenpiteet

Miten on maaritelty toimielimen, johtavien viranhaltijoiden ja esimiesten keskeiset valvonnan kohteet seka toteuttamisvastuut,
toimeenpantu dokumentoidusti valvontamenettelyt (tavoitteiden ja riskien perusteella)?

Miten varmennetaan padtoksenteon laadun ja hyvan hallinnon menettelyiden asianmukaisuutta (valmistelu, esittely,
tasapuolisuus, puolueettomuus, viivytyksettomyys, toimivaltuuksien noudattaminen jne.)?

Miten edistetadn kuntalaisten palvelutarpeisiin vastaamista, toiminnan ja talouden tavoitteiden saavuttamista, tuloksellisuutta,
investointien laadukasta toteutumista, toimintaan liittyvien lakien ja maaraysten noudattamista seka toiminnan eettisyytta?

Miten varmennetaan talousarvion noudattamista seka investointihankkeiden suunnitelmanmukaista ja kustannusarvioiden
toteutumista?

Miten varmennetaan taloudenhoidon menettelyiden asianmukaisuutta (tulojen perusteet ja laskutus, menojen kasittely,
hankintamenettely, asia- ja numerotarkastus, hyvaksymismenettelyt)?

Miten johto on arvioinut valvontatoimenpiteiden riittavyytta ja tuloksellisuutta (merkittavien riskien hallinnan ja
valvontatoimenpiteiden riittavyys, tavoitteiden saavuttaminen, raportoinnin luotettavuus ja toiminnan laillisuus)?

Kun huomataan poikkeamia toiminnoissa ja prosesseissa, miten johto varmentaa korjaavien toimien kohdentamisen ja
riittavyyden mm. (osto)palveluiden saatavuus ja laatu, hairiot teknologioissa ja tietojarjestelmissa, investointien hallinta,
vaarinkaytokset, jne.?
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Johdon ja esimiesten valvontatoimenpiteet

Paatoksenteko valmistellaan huolella ja ohjeiden mukaan. Paatokset julkisia salassapitoasioita 4 KIRKA Johto
lukuun ottamatta. Paatoksista tiedotetaan henkildstolle aina, kun ne koskevat toimintaa. Péytékirjat Johtoryhma
ja muistiot ovat avoimia ja luettavissa Taskussa. Esimiehet

Kerataan aloitteita ja palautteita kuntalaisilta. Yhteiskehitetéaén palveluita. Seurataan palvelujen 4 KIRKA johto
kysyntéa ja tarjontaa. Taloutta seurataan saanndllisesti ja siité raportoidaan ohjeiden mukaan. Johtoryhma

Toimintaa sopeutetaan taloustilanteen mukaan. Noudatetaan lakeja ja saéannoksia.

Johto seuraa talousarvion ja investointien toteumaa jatkuvasti. 4 KIRKA johto

Johtoryhma
Sopimusten seuranta ja palvelujen laadun valvonta on jatkuvaa ja poikkeamiin puututaan 4 KIRKA johto
tarvittaessa.

Laskujen tarkastus- ja hyvaksyntaketjut ovat tarkkaan maaritellyt.
Hankinnoissa kdyteta&dn Tuomilogistiikan kilpailuttamia sopimustoimittajia.

Jatkuva seuranta. 4 KIRKA johto
Epakohtiin puututaan valittdémasti.
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Johdon ja esimiesten valvontatoimenpiteiden nykytilan mukaiset menettelyt ja tavoitetila seké viittaus = Arvio Kehittdmistoimenpiteet Vastuutoimija(t) ja
todentavaan dokumentaatioon nykytilasta (1-4) aikataulu

Kokonaisarvio valvontatoimenpiteiden nykytilasta ja kehittdmistarpeista: 4 Valvonta on huolellista ja jatkuvaa.
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Viestinta ja raportointi

. Seuraavien ohjaavien kysymysten perusteella toimintayksikko kuvaa nykytilan ja tavoitetilan viestinnan ja raportoinnin menettelyista
seka maadrittelee arvionsa perusteella tarvittavat kehittdmistoimenpiteet

Miten johtamista, sisdista valvontaa ja riskienhallintaa palveleva olennainen ja laadukas siséinen ja ulkoinen tieto on
tunnistettu ja maaritelty?

Miten tietoa kerataan ja jalostetaan johtamista, paatoksentekoa, sisdista, kuntalaisten ja eri sidosryhmien ulkoista arviointia
sek& valvontaa palvelevaksi?

Miten varmistetaan tietojen oikeellisuus, riittavyys ja hyddynnettavyys toiminnan arvioimiseksi?

Miten johto ja esimiehet viestivat kaupungin toimintaan liittyvista tavoitteista, periaatteista ja vastuista henkilostolle ja eri
sidosryhmille?

Miten johto ja esimiehet hyddyntavat tietoa ja raportointia yksikoiden johtamisessa, paatoksenteossa seka toiminnan ja
talouden tavoitteiden saavuttamisen, investointien toteutumisen seurannassa, seka tuloksellisuuden arvioinnissa?

Miten johto ja esimiehet ovat jarjestéaneet ja varmentaneet riittavan raportoinnin tavoitteista, riskeista seka korjaavien
toimenpiteiden toteutuksesta?

Miten johto ja esimiehet varmentavat tietojen ja asiakirjojen julkisuuden, luottamuksellisuuden ja salassapidon seka
kasittelyn lainmukaisuuden?
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Viestinta ja raportointi

Viestinnan ja raportoinnin nykytilan mukaiset menettelyt ja tavoitetila seké viittaus todentavaan
dokumentaatioon

Arvio
nykytilasta (1-4)

Kehittémistoimenpiteet

Vastuutoimija(t)
jaaikataulu

Kéaytetaan raportoinnissa maariteltyja mittareita. Ministeridlle raportoidaan vuosittain heidan | 4 KIRKA johto
vaatimat tilastot, joita kehitetaan valtakunnallisesti.

Tuotetaan sédannollisia tilastoja, kerataan asiakaspalautteita: valtakunnalliset ja yksikon omat. | 4 PowerBi-tydkalun kayttéonotto KIRKA johto
Kaupungille raportoitavat tunnusluvut tarkistetaan saannéllisesti. Asiakastyytyvaisyytta on Esimiehet
alettu mitata digitaalisesti. Palvelujen yhteiskehittdminen kuntalaisten kanssa on aloitettu.

Vastuuhenkildiden perehdytykselld ja koulutuksella. Tarkistetaan datan relevanttius 4 KIRKA Johto
saannollisesti ja mietitddn mité tietoa kerataan.

Kaupungin toimintaan liittyvista tavoitteista viestitdan henkildstdinfoissa, esimies- ja 4 KIRKA johto
yksikkopalavereissa, kehityskeskusteluissa ja Taskussa. Esimiehet

Viestintsuunnittelij
a
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‘Viestinté ja raportointi

Viestinnan ja raportoinnin nykytilan mukaiset menettelyt ja tavoitetila seké viittaus todentavaan
dokumentaatioon

Arvio
nykytilasta (1-4)

Kehittémistoimenpiteet

Vastuutoimija(t)
jaaikataulu

Talous- ja toimintatilastot toimitetaan kuukausittain ja niitd seurataan johtoryhmaéssa ja 4 KIRKA johto
esimieskokouksissa. Tarvittavat toimenpiteet ndiden perusteella. Tilastodataa analysoidaan Johtoryhma
saannollisesti. Dataa hyddynnetaan palvelujen suunnittelussa ja kehittdmisessa.

Maaritellaén kaupunkitasolla ja ministeritssa, yksikdssa noudatetaan madariteltyja 4 KIRKA johto
raportointitapoja. Saéannéllinen tarkastelu johtoryhmassa Johtoryhma
paatokset julkisia ja noudatetaan arkistonmuodostussuunnitelmaa. Noudatetaan saantoja ja 4 KIRKA johto

tietosuoja-asetuksia jne.

Kokonaisarvio viestinnén ja raportoinnin nykytilasta ja kehittdmistarpeista: 4
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Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja
arviointi

. Seuraavien ohjaavien kysymysten perusteella toimintayksikko kuvaa nykytilan ja tavoitetilan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisen jarjestamisen seurannan ja arvioinnin menettelyista sek maarittelee arvionsa perusteella tarvittavat
kehittamistoimenpiteet

» Miten lauta- tai johtokunta arvioi ja valvoo hyvan hallinto- ja johtamistavan ja siihen siséltyvan siséaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamista seka siihen liittyvien eri osatekijoiden ja menettelyiden riittavyytta ja tuloksellisuutta?

» Miten lauta- tai johtokunta osallistuu toimintaympariston analysointiin ja riskiprofiilin sek& merkittdvimpien riskien hallinnan
kasittelyyn?

» Miten ulkoistetuissa palveluissa tai avustustoiminnassa seurataan ja arvioidaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan riittavyytta
ja toimivuutta?

» Miten kasitellaan siséisen ja ulkoisen tarkastuksen raportit ja huolehditaan annettujen suositusten toteuttamisesta?

Miten valmistellaan tilinpaatoksen toimintakertomukseen siséltyva sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko?
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Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta ja
arviointi

Tuotetaan tarvittavat selvitykset ja raportit. Sisdisen ja ulkoisen tarkastuksen raportit kasitellaén yksikon | 4 KIRKA johto
johtoryhmaéssé ja esimiespalavereissa.
Yksikdn johto valmistelee tilinpaatoksen toimintakertomukseen sisaltyvan sisaisen valvonnan ja 4 KIRKA johto

riskienhallinnan selonteon.

Kokonaisarvio sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seurannan ja arvioinnin nykytilasta ja kehittdmistarpeista: Hyvéa 4.
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