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1 VYleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Taloussaanto on johdon valine taloushallinnon, taloudenhoidon menettelyjen ja niihin
liittyvan sisdisen valvonnan jarjestamiseksi saddodsten mukaiseksi. Taloussaanto tukee
kirjanpitoyksikkoon kuuluvien organisaatioyksikdiden ja eri johtotasojen ty6ta talous-
hallintotehtavien jarjestamiseksi niin, etta menettelyt, sisdiset tydprosessit ja oman teh-
tévaalueen valvonta vastaavat sdddosten vaatimuksia. Taloussaanto edistaa siten myods
toiminnan tuloksellisuuden ja hyvan hallinnon toteutumista ja ehkdisee ennalta epa-
taloudelliset ja virheelliset menettelyt ja niiden hallinnolle aiheuttamat haitat.

Tata taloussdaantda noudatetaan oikeusministerion kirjanpitoyksikdssa 150, johon kuuluvat
oikeusministerio, oikeusministerion yhteydessa toimivat viranomaiset seka oikeusapu- ja
edunvalvontapiirit ja kuluttajariitalautakunta. Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikko
(KPY 151), syyttdjalaitoksen kirjanpitoyksikko (KPY 152), ulosottolaitoksen kirjanpito-
yksikko (KPY 153), Oikeusrekisterikeskuksen kirjanpitoyksikko (KPY 154) ja tuomioistuin-
laitoksen kirjanpitoyksikko (KPY 155) noudattavat kirjanpitoyksikkonsa taloussaantoa
omalla toimialallaan.

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen (jaljempana Palkeet) hoidettavaksi
siirretyt tehtavat on lueteltu Palkeiden palvelusopimuksessa (jaljempana Palvelusopimus).

Tarkempia ohjeita taman taloussaannon soveltamisesta antaa oikeusministerion
ohjausyksikkao.

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaannot

Kirjanpitoyksikdn taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait, asetukset, maaraykset,
ohjeet seka kirjanpitoyksikon ja Palkeiden valinen Palvelusopimus ovat lueteltu oheisessa
liitteessa.

Muualla kuin kirjanpitoyksikon tehtdvista vastaavassa yksikdssd, osastossa tai virastossa
taloussadannon perusteella annetut madraykset ja ohjeet on toimitettava tiedoksi ministe-
rion ohjausyksikkoon.
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1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta

Sisdisestd valvonnasta on sdddetty valtion talousarviosta annetun lain (423/1988, jaljem-
pana talousarviolaki) 24 b §:ssa ja asetuksen (1243/1992, jaljempana talousarvioasetus)
69-69 b §:ssa.

Sisdiselld valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston toimintaan sisaltyvaa jatku-
vaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia, virheiden ja ei-toivottujen
menettelyjen ehkaisemistd, toimintaa koskevien ohjeiden, maardysten ja sddddsten nou-
dattamisen ja informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamista seka taloudellisuu-
den edistamista.

Sisaisella valvonnalla ja riskienhallinnalla varmistetaan, etta virastoissa toteutetaan sen
talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisaltoon seka niihin liittyviin riskeihin nahden asian-
mukaiset menettelyt.

Sisdisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa:

e talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus,
e hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaaminen seka

* johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot
taloudesta ja toiminnasta.

Sisdinen valvonta on osa johtamista. Sisdinen valvonta on kytkettava organisaation stra-
tegisiin, yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen liittyviin seka toiminnallisiin ja taloudellisiin
tavoitteisiin. Sisdinen valvonta tulee kohdentaa ja mitoittaa siten, etta valvontatoimen-
piteet ovat riskeihin ndhden oikeasuhteiset ja ettd talouden eri osa-alueilla ei ilmene yli-
valvontaa tai valvonnan vajeita.

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinnalla toiminta-
tapana tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteita uhkaavia riskeja seka etsitaan
tapoja riskien poistamiseen tai pienentamiseen. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamista johtaa ja sen riittdvyydestd ja asianmukaisuudesta vastaavat virastojen johto

ja kukin toimintayksikko omilla tehtavaalueillaan virastojen tyojarjestyksissa seka talla
taloussaannolla maarattyjen tehtavien ja vastuusuhteiden mukaisesti. Jokainen tyontekija
vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta omien ty6tehtaviensa osalta
noudattamalla toimintaohjeita paivittaisessa tydssaan.

10
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Oikeusministerion ohjausyksikon paallikko vastaa taloushallinnon
(VK/37956/00.00.00.01/2023) ja matkahallinnon (VK/81996/00.00.01.06.01/2021) kont-
rollien jarjestamisestd ja noudattamisesta niiden taloushallinnon prosessien osalta, jotka
ovat ministerion vastuulla. Oikeusministerion henkildstoyksikon paallikko vastaa minis-
terion vastuulla olevien palkanlaskennan kontrollien jarjestamisestd ja noudattamisesta
(VK/81995/00.00.01.06.01/2021).

Ministeridssa on ministerion johdon alaisuudessa toimiva sisdinen tarkastus, joka vastaa
sisaisen tarkastuksen ohjesadnndssa maaritellyista tarkastustehtavistd, edistaa ja koordi-
noi sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja tietoturvallisuuden menettelyjen kehittamista
seka huolehtii hallinnonalan sisdisen tarkastuksen yhteistyoverkoston toiminnasta.

Sisaisen tarkastuksen tehtavista ja sisdisen tarkastuksen menettelyistd maarataan tarkem-
min sisdisen tarkastuksen ohjesaanndssa.

1
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2 Taloushallinto-organisaatio

2.1  Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Kirjanpitoyksikkotehtavia koskevat sopimukset ratkaisee ministerion hallinto- ja ohjaus-
osaston osastopaallikkd. Muista kirjanpitoyksikolle kuuluvista tehtavistd huolehtii ja vastaa
ministerion ohjausyksikdn paallikko.

Kirjanpitoyksikkotehtavat hoidetaan ministeridssa ja Palkeissa tdssd taloussaannossa,
oikeusministerion tydjarjestyksessd, Valtiokonttorin madrayksissa ja palvelusopimuksissa
madriteltyjen vastuiden mukaisesti.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloushallintotehtavat

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko paattaa muiden kuin lakiin
tai asetukseen perustuvien taloudenhoidon tehtavien ottamisesta kirjanpitoyksikon
vastattavaksi.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon
tehtavat

Kirjanpitoyksikko on siirtanyt Palkeiden hoidettavaksi Valtiokonttorin maarayksessa talous-
hallinnon tehtédvien ja vastuiden jaosta Palkeiden ja kirjanpitoyksikon vililla todetut
tehtavat.

Oikeusavun saajan hdvinneen vastapuolen korvausten perinta hoidetaan Oikeusrekisteri-
keskuksessa, kun kardjaoikeus on ratkaissut asian 20.5.2013 tai sen jalkeen. Oikeusrekisteri-
keskus tilittaa oikeusministerion kirjanpitoyksikkdon kuukausittain perityt vastapuolen
korvaukset ja niista aiheutuneet korot. Palkeet hoitaa oikeusaputoimiston toimeksi-
annosta niiden oikeusavun vastapuolen korvausten perinnan, joissa karajaoikeuden
ratkaisupaiva on ennen 20.5.2013. Oikeusavun vastapuolen korvaukset oikeudenkaynti-
kuluista kirjataan maksuperusteisesti.
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2.4 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Tilintekijoiden perustamisesta ja lakkauttamisesta padttaa ministerion hallinto- ja ohjaus-
osaston osastopaallikko.

2.5 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtavissa, pois lukien sopimuk-
set, ei ole maaratty tyojarjestyksessa tai taloussadnndssa, asian ratkaisee ministerion

ohjausyksikon paallikko. Kirjanpitoyksikkodtehtavia koskevat sopimukset ratkaisee ministe-
rion hallinto- ja ohjausosaston paallikko.
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3  Toiminnan ja talouden suunnittelu ja
seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Ministerion ja hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnittelu tukee toiminnan ja talou-
den tuloksellisuutta antamalla perusteita muun muassa vuotuisten kehys- ja talousarvio-
ehdotusten laadinnalle seka hallinnonalan virastojen ja laitosten ohjaukselle.

Toiminta- ja taloussuunnittelua koskevat asiakirjat laaditaan talousarviolain- ja asetuksen
seka valtiovarainministerion antamien maardysten ja ohjeiden mukaisesti.

Toiminnan ja talouden suunnittelun raameina toimivat hallitusohjelma, ministerion tai
viraston strategia ja strategiset linjaukset sekd maararahajakopaatokset.

Kirjanpitoyksikdn suunnittelujarjestelma koostuu ministerion ja toimialojen strategia-
valmistelusta, kehysehdotuksesta, julkisen talouden suunnitelmasta, talousarvio-
ehdotuksesta, talousarviosta, talousarvion toimeenpanoasiakirjoista, virastojen
nelivuotisista tulostavoiteasiakirjoista sekd tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista. Toi-
minnan ja talouden suunnitteluun voi kuulua my®s muita valtiovarainministerion, valtio-
neuvoston kanslian tai Valtiokonttorin maaraamia suunnitteluasiakirjoja.

Ministerion hallinto- ja ohjausosasto vastaa ministerion ja hallinnonalan toiminta- ja
taloussuunnittelun koordinoinnista. Hallinto- ja ohjausosasto ohjeistaa virastojen ja laitos-
ten toiminta- ja taloussuunnitteluun liittyvien asiakirjojen valmistelua.

Ministerion ohjausyksikkd kokoaa toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan
littyvat hallinnonala- ja kirjanpitoyksikkdkohtaiset asiakirjat ja julkaisee asiakirjat Val-
tiokonttorin yllapitamadssa yleisessa tietoverkossa saatavilla olevassa tietopalvelussa
(Tutkihallintoa.fi-palvelu) talousarviosaadosten edellyttamalla tavalla.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Ministerion hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan valtio-
varainministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Ministeri¢ antaa hallinnonalan viras-
toille ohjeita ja madrayksia kehysehdotusten laadintaan.
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Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriossa hallinto- ja ohjausosasto
yhteisty6ssa hallinnonalan ohjauksesta vastaavien osastojen kanssa.

Hallinnonalan ehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri, minka jalkeen
ministerion ohjausyksikko vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriolle budjetti- ja
kehysjarjestelmalld valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten
laatiminen ja hyvaksyminen
Hallinnonalan ja viraston vuotuisten talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa

noudatetaan valtion talousarviota koskevia saadoksia seka valtioneuvoston, valtiovarain-
ministerion ja oikeusministerion antamia maarayksia.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeridssa hallinto- ja ohjausosasto
yhteisty6ssa hallinnonalan ohjauksesta vastaavien osastojen kanssa. Viraston talousarvio-
ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston paallikko.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri,
minka jalkeen ministerion ohjausyksikkd vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeri-
Olle budjetti- ja kehysjarjestelmalld valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan talousarvioehdotus julkaistaan Valtiokonttorin yllapitdmassa yleisessa tie-
toverkossa saatavilla olevan tietopalvelun (Tutkihallintoa.fi-palvelun) asiakirjasivulla, kun
valtiovarainministerio julkistaa oman talousarvioehdotuksensa.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja
hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotusta
koskevaa menettelya.
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3.5 Tulostavoitteet

Ministerion osastojen ja esikunnan tulostavoitteista sovitaan niiden ja kansliapaallikon
valisissa neuvotteluissa. Kansliapaallikko vahvistaa tavoitteet tulostavoiteasiakirjassa
osastopaallikdiden kanssa sovitun mukaisesti.

Ministerion osastot kdyvat hallinnonalan tulosohjattavien virastojen ja laitosten kanssa
vuosittain tulosneuvottelut, joissa sovitaan tulostavoitteista. Tulossopimuksen allekirjoitta-
vat ministerion kansliapaallikko seka viraston ja laitoksen paallikko.

Hallinnonalan tulostavoitteet perustuvat talousarviovalmistelussa ministerin jo hyvaksy-
miin linjauksiin ja ne vahvistaa kansliapdallikko hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikon
esittelysta. Tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin yllapitdmassa yleisessa tieto-
verkossa saatavilla olevassa tietopalvelussa (Tutkihallintoa fi-palvelussa). Tietojen toimitta-
misesta Valtiokonttorille vastaa ministerion ohjausyksikko.

Tulosohjausmenettelyjen ja -kdytantdjen kehittamista ja yhtendistamista varten hallinnon-
alalla toimii ministerion asettama hallinnonalan ohjausverkosto.

3.6 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia saa-
doksia seka valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamia maarayksia.

Tilijaottelun ja siihen tehtavat muutokset esittelee ministerion ohjausyksikon paallikkod

ja asian ratkaisee hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikkd. Myds ministerion osasto-
paallikko voi esitella tilijaotteluun tehtavan muutoksen kaytto- ja kirjausoikeuden myon-
tamisen yhteydessa. Muut hallinnonalan kirjanpitoyksikot voivat paattaa tilijaottelun
muutoksista silloin, kun muutos koskee talousarvioasetuksen 12 §:n 2 momentissa tarkoi-
tettuja erittelyja.

Ministerion ohjausyksikdn paallikko vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja
toimeenpanosta yhteistydssa ministerion osastojen kanssa. Vahvistettu tilijaottelu ja sen
muutokset toimitetaan valittdmasti Valtiokonttorille, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja
Palkeille.
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3.7 Arviomaararahan ylittamisluvat

Arviomadrarahan ylittamisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksid ja valtiovarainministerion antamia maarayksia.

Arviomadrarahan ylittamislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta
vastaa ministerion ohjausyksikkd asianomaisen osaston tehtya perustellun esityksen
ohjausyksikolle ylittamisluvan tarpeesta.

Ministeri paattaa arviomadrarahan ylittamisesta ministerion ohjausyksikon paallikdn esi-
tyksesta sen jalkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvoston
raha-asiainvaliokunnan lausunto.

Ministerion ohjausyksikko toimittaa paatdksen ylitysluvan mydntamisesta talousarvio-
asetuksen 17 §:n mukaisesti Valtiokonttorille. Ministerion ohjausyksikkd toimittaa paatok-
sen lisaksi Palkeille.

3.8 Investointien suunnittelu ja seuranta

Kirjanpitoyksikon investointien suunnittelussa ja seurannassa noudatetaan
Valtionkonttorin antamia Investointien suunnittelu ja seuranta -maardysta
(VK/126615/00.00.00.01/2021) ja Investointien suunnittelu ja seuranta -ohjetta
(VK/126614/00.00.00.01/2021). Yli 1T miljoonan euron investoinneista seka investoinneista,
jotka edellyttavat lisamadrarahaa laaditaan investointiesityksen lisaksi kattavampi
kustannus-hyotyanalyysi ja vaihtoehtoislaskelmat.

Ministerion on toimitettava tiedonhallintolain (906/2019) mukainen tietovarantojen

ja tietojarjestelmien hyddyntamistd, yhteentoimivuutta ja tietoturvallisuutta koskeva
arviointi valtiovarainministerion lausuntoa varten, kun muutoksella on merkittavia talou-
dellisia tai toiminnallisia vaikutuksia tiedonhallintaan tai toimintaan taikka muutos kos-
kee julkisen hallinnon yhteisten tietovarantojen rajapintojen tietorakenteiden olennaisia
muutoksia. Lausunnon edellytyksista ja muutoksien kokonaiskustannusten raja-arvoista
saadetdan tarkemmin lausuntomenettelya koskevassa valtioneuvoston asetuksessa (VNA
1301/2019) ja valtiovarainministerion ohjeessa tiedonhallintalain 9 §:n lausuntomenette-
lysta (VN/14976/2019).
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3.9 Kirjanpitoyksikon sisdiset budjetit ja tulostavoitteet

Virasto laatii vuosittain johtamista ja tulostavoitteiden toteuttamista varten tarvittavia
suunnitelmia. Viraston suunnitelmat hyvaksyy viraston paallikkd. Ministerion osastot ja esi-
kunta seka virastot vastaavat tuloksellisuuden seurannasta ja raportoinnista tulostavoite-
asiakirjoissa sovitulla tavalla.

Ministerion ohjausyksikko vastaa kirjanpitoyksikdn kustannuslaskennan jarjestamisesta
sekd maksullisen palvelutoiminnan kustannusvastaavuuslaskelmien laatimisesta. Lisaksi
ohjausyksikko vastaa toiminta- ja taloustiedon kokoamisesta ja tuottamisesta ylimman
johdon paatdksenteon tueksi. Virastojen paallikdt ja ministerion osastojen ja esikunnan
esimiehet vastaavat tydajankohdennustietojen seurannasta.

Toiminnan tuloksellisuudesta raportoidaan kirjanpitoyksikon tilinpaatdkseen sisaltyvassa
toimintakertomuksessa. Tuloksellisuustietojen raportoinnista Tutkihallintoa.fi-palvelussa
vastaa ministerion ohjausyksikko.

3.10 Kassavirtaennusteet

Kirjanpitoyksikon kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja
ohjeita.

Kirjanpitoyksikon tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon
kassaennustejarjestelma Rahakkaaseen. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet tehdaan
ministerion ohjausyksikdssa. Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekemisesta ja mak-
satusaineiston lahettamiseen liittyvista tehtdvista vastaa Palkeet. Ministerion ohjaus-
yksikko vastaa niiden merkittavien tai kriittisten tulojen tai menojen ilmoittamisesta
Palkeille, joita ei ole otettu huomioon kassavirtaennusteissa.

Ennustetietojen tallentamisesta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelma Rahakkaa-
seen ja menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa Palkeet.

3.11 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Ministerion ohjausyksikkd vastaa yhteistydssa tulosohjaavien osastojen kanssa talous-
arvioasetuksen 21 §:ssd sdaadettyjen valtiovarainministerion maaraysten mukaisten valtion
taloutta koskevien laskelmien ja selvitysten valmistelusta ja kokoamisesta.
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3.12 Talousarvion toteutumisen seuranta

Maararahojen kayton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomai-
sen viraston paallikko. Ministerion osastot seuraavat talousarvion toteutumista budjetoi-
miensa madrarahojen seka omalle toimialalleen kuuluvien virastojen ja laitosten osalta.
Ministerion ohjausyksikkd tuottaa ministeri6lle ja virastoille raportteja tai raporttilinkkeja
kirjanpidon ja sisdisen laskennan tiedoista.
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4  Maksuliike

41 Maksuliiketilit

Kirjanpitoyksikdn maksuliike hoidetaan valtion konsernitilin piiriin kuuluvien meno- ja
tulotilien valityksella. Maksuliikkeessa tulee ensisijaisesti kayttaa tilisiirtoa. Maksu voidaan
suorittaa maksuosoituksena vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollista tai tarkoituksen-
mukaista. Kirjanpitoyksikdn maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin antamien
ohjeiden mukaisesti. Maksuliiketilien avaamista varten tulee olla Valtiokonttorin lupa.

Pankkitilien avaamista varten tarvittavien lupien hakemisesta seka pankkitilien avaami-
sesta, lopettamisesta, maksuliikepankin kanssa tehtavien palvelusopimusten muuttami-
sesta ja muista mahdollisista maksuliiketileihin liittyvista sopimuksista vastaa ministerion
hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko. Manuaalisten tilinkadyttovaltuuksien hakemi-
sesta ja ajantasaisuuden tarkistamista maardrajoin seka muista maksuliiketileihin liittyvista
asioista vastaa ministerion ohjausyksikon paallikko. Palkeet vastaa tilien konekielisista
kayttooikeuksista. Palkeet valmistelee maksuliikepankkien kanssa tehtavat sopimukset,
hoitaa pankkitilien avaamisen ja sulkemisen maksuliikejdrjestelmassa seka vastaa kate- ja
tyhjennyssiirtojen valvonnasta.

Maksuliiketileja kayttaa aina kaksi henkil6d yhdessa, ellei Valtiokonttori ole erityisesta
syysta antanut lupaa siihen, etta maksuliiketilia kayttaa yksi henkil® yksin tai ellei maksu-
liikeaineistojen pankkiin lahetystd ole automatisoitu Valtiokonttorin maaraamalla tavalla.
Lupaa Valtiokonttorille maksuliiketilin kdytosta yksin esittaa ministerion ohjausyksikon
paallikko.

Oikeusministerion ohjausyksikon nimetyilla virkamiehilla on valtuudet manuaaliseen tilin-
kayttoon ja Palkeiden nimetyilld henkil6illa on valtuudet konekieliseen tilinkayttoon.

Maksuliiketilien manuaalinen kdyttdvaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdessa.

Maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan pysyvasti ministerién
toimesta, elleivat ne arkistoidu palvelun tuottajan sahkdiseen sopimusjarjestelmaan.

20



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:8

4.2  Muut pankkitilit

Muiden pankkitilien, kuten valuutta- ja saldollisten tilien seka arvo-osuustilien, avaami-
sessa, lopettamisessa, sopimusmuutoksissa ja kdyttdoikeuksien mydntamisessa nou-
datetaan Valtiokonttorin antamia ohjeita. Muiden pankkitilien avaamista varten tulee

olla Valtiokonttorin lupa. Ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko paat-

taa muiden pankkitilien avaamista varten tarvittavien lupien hakemisesta seka muiden
pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja sopimusmuutoksista. Muiden pankkitilien
kayttooikeuksista paattad ohjausyksikon paallikko. Ministerion ohjausyksikko valvoo lupa-
ehtojen noudattamista.

Kirjanpitoyksikon valuuttamaardiset maksut tehdaan Valtiokonttorille avatuilta keskite-
tyilta valuuttatileilta. Maksut hyvaksytaan siten, kun taloussaannossa on menojen kasitte-
lysta maaratty. Valvonnasta ja tasmaytyksista vastaa Palkeet.

4.3 Kassatoiminnot

Kirjanpitoyksikdssa ei ole kateiskassoja. Tarvittaessa ministerion ohjausyksikon paallikko
paattaa tulojen perintda varten kateiskassan perustamisesta, lakkauttamisesta, varojen
enimmaismaarastd, valvonnasta, kassasuoritusten tositteista, kassavarojen ja avainten sai-
lyttdmisestd, luetteloiden pitamisestd, aukioloajoista, kassajarjestelman ja maksupaate-
jarjestelman kayttamisesta seka kassojen tarkastuksesta.

4.4 Maksuaikakortit seka asiakas-, bonus- ja etukortit

Valtion maksamisratkaisuun sisaltyvat maksuaikakortit ja matkatilit. Keskitetysti kilpailu-
tettu valtion maksuaikakortti on valtionhallinnossa ensisijaisesti kdytettava maksukortti-
vaihtoehto. Maksukortti myonnetdan harkinnan perusteella, kun se on tarpeellinen
virka- tai tydtehtdvien hoitamisesta aiheutuvien viraston maksettavaksi kuuluvien meno-
jen maksamiseksi. Maksukortin kaytto yksityismenoihin on kielletty. Maksukorttien ja
matkatilien kdytdssa noudatetaan Valtiokonttorin ja oikeusministerion antamia ohjeita.
Maksuaikakortteja koskevien tarkempien ohjeiden laatimisesta vastaa ministerion
ohjausyksikko ja ohjeet hyvaksyy ministerion ohjausyksikdn paallikko.

Kirjanpitoyksikdn nimiin haettua asiakas-, bonus- tai etukorttia mahdollisine asiakas-
ohjelmineen voidaan kayttaa kirjanpitoyksikolle kuuluvien menojen maksamisen
yhteydessd, mikali se on edellytys taloudellisesti merkityksellisen alennuksen tai edun
saamiselle. Korttien kdytdssa noudatetaan Valtiokonttorin ja oikeusministerion antamia
ohjeita.
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Maksuaikakortin ja kirjanpitoyksikdn nimiin haetun asiakas,- bonus ja etukortin kayttoon-
otosta pdattada menojen hyvaksymisesta vastaava hyvaksyja. Maksuaikakortin tilaus
toimitetaan ministerion ohjausyksikkoon. Varsinaisen maksuaikakorttihakemuksen mak-
suaikakorttiyhtiolle hyvaksyy jarjestelmdssa ministerion ohjausyksikon tehtdavdan nimetty
virkamies. Hyvaksyjista paattaa ministerion ohjausyksikon paallikko. Korttien kaytto-
ohjeiden saattamisesta kortinhaltijan tietoon seka korttien luetteloinnista ja kayton val-
vonnasta vastaa kortin kdyttéonotosta paattanyt virkamies. Maksuaikakortin haltijan on
allekirjoitettava kayttositoumus. Maksuaikakortin kayttovastuu on kortinhaltijalla. Kaytto-
sitoumuksen allekirjoituksen jalkeen kortinhaltija saa maksuaikakortin ja siihen liittyvan
tunnusluvun (PIN-koodi). Kuoret saa avata vain kortinhaltija itse.

Muun maksukortin kuin valtion maksuaikakortin kdyttdonotosta paattaa ja korttien luette-
loinnista ja valvonnasta vastaa ministerion ohjausyksikon paallikko.

Kaikki maksukortteihin ja kirjanpitoyksikdn nimiin haettuihin asiakas,- bonus ja etu-
kortteihin liittyvat etuudet kuuluvat virastolle ja niiden kaytto yksityisostoihin on kielletty.
Yksinomaan henkilokohtaisia asiakaskortteja ei saa hyodyntaa viraston oston yhteydessa.

4.41 Virkamatkustamisen kanta-asiakasohjelmat

Virkamatkustukseen liittyvien kanta-asiakasohjelmien ja kanta-asiakas- tai etukorttien
osalta noudatetaan valtiovarainministerion ohjetta Virkamatkustaminen ja kanta-asiakas-
ohjelmien hyddyntaminen (VN/14770/2021-VM-1). Kaikki virkamatkoista saatavat kanta-
asiakasetuudet tulee kayttda virkamatkoihin ja niiden kayttd henkilokohtaisiin etuuksiin
on kielletty. Virkamies vastaa kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta hyddyntamisesta
virkamatkoihin. Virkamatkustuksen yhteydessa ei koskaan kdyteta matkustajan omaa
kanta-asiakas- tai etukorttia. Virkamiehen on tydnantajan pyynnosta esitettava erillinen
selvitys siitd, miten virkamatkoista on kertynyt etuuksia ja miten etuudet on kaytetty tai
jatetty kayttamatta virkamatkustukseen. Selvitysvelvollisuus ulottuu kaksi vuotta taakse-
pain (tai tatad lyhyemman ajan, jonka kanta-asiakasohjelma on ollut voimassa) laskettuna
tyonantajan esittamasta pyynnosta.

4.5 Rahastojen varat

Kirjanpitoyksikolla ei ole talousarvion ulkopuolisia rahastoja.
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4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Kirjanpitoyksikdn maksut peritddn paasaantoisesti pankkitilille. Mikali maksuliiketilille
maksaminen ei ole mahdollista, ministerion ohjausyksikon paallikkd voi paattaa muiden
maksuvalineiden hyvaksymisesta.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Suomesta ja ulkomailta voidaan hankkia verkkokaupasta tavaroita ja palveluita, kun se
taloudellisesti perusteltua tai ainoa hankintamuoto. Verkko-ostosten maksamisessa nou-
datetaan valtion maksuliikettd koskevia maarayksia ja ohjeita seka ministerion erikseen
antamia ohjeita.

Mikali tuotteita tai palveluita ostetaan verkkokaupan kautta, voidaan maksamiseen kayt-
taa valtion maksuaikakorttia. Ennen hankintaa on varmistettava, onko virastolla tai
ministeriolla voimassa olevaa kilpailutettua sopimusta. Hankintaa suorittava virasto ja
ministeridssa osasto tai esikunta vastaa hankinnan asianmukaisuudesta.

Tehdyista ostoista on aina maksun hyvaksymisen yhteydessa varmistuttava, ettad ostok-
sesta syntyy joko sahkdinen tai tulostettava tilausvahvistus, kuitti tai muu kuvaus, josta
selviaa ostettu tuote tai palvelu, sen hinta, maksutapa ja muut ostoon liittyvat ehdot.
Nama liitetddan menotositteelle. Skannattu tai valokuvattu kuitti voidaan korvata eKuitilla,
mikali talouden jarjestelmat pystyvat kayttamdaan eKuitin tietoja.

Verkkokauppaa kdytaessa on varmistuttava siita, etta yhteys on SSL-suojattu (Secure
Sockets Layer). Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava, etta www-
osoite on muotoa https:// ja etta selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen kuvake
on yhtendinen. Kortin tietoja ei saa koskaan lahettda suojaamattomassa yhteydessa tai
sahkopostilla.

Verkko-ostojen vahvistaminen perustuu maksupalvelulain (290/2010) mukaiseen vahvaan
tunnistautumiseen kiintedn salasanan ja oston yhteydessa tekstiviestilla toimitettavan
kertakdyttoisen koodin avulla. Verkko-ostamisesta on ohjeistettu tarkemmin myds kirjan-
pitoyksikdon maksuaikakorttien kdyttoa koskevassa ohjeessa.
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4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen tai séhkdisesti toimitettuun
ilmoitukseen. Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta maksun
perusteena olevasta asiakirjasta Palkeissa taloushallinnon tietojarjestelman maksunsaaja-
rekisteriin. Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajarekisterin yllapitoon
ja valvontaan liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtionhallinnon yhteisten proses-

sien mukaisesti. Palkeet vastaa siita, etta maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun
perusteena olevassa asiakirjassa ilmoitetulle saajan pankkitilille.

Maksunsaajarekisterin kdytettavyydesta seka tietojen eheydestd, muuttumattomuudesta,
suojaamisesta ja sdilyttdmisestd ja vastaa Palkeet. Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuus
on jarjestettava siten, etteivat ulkopuoliset henkil6t saa tietosuojaa koskevien saannosten
vastaisesti tietoa kayttoonsa.

Kirjanpitoyksikon henkil6sto tallentaa ja ylldpitaa palkkapankkitilitietonsa Kiekussa.
Muutokset siirtyvat jarjestelman sisélla palkanlaskentaan, joka on Palkeiden vastuulla.

Viraston vastuulla on tarkastaa maksunsaajan oikeellisuus. Tama tapahtuu varmistamalla,
ettd maksu maksetaan hankintapaatosta, sopimusta tai tilausta vastaavalle taholle.
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5 Hankinnat, tilaaminen ja menojen
kasittely

5.1 Hankintojen ohjaus

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen
rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja saadoksia ja maarayksia,
Valtion hankintakasikirjaa 2017 (Valtionvarinministerion julkaisu 29/2017) seka lisaksi
oikeusministerion hankintaohjeita seka muita mahdollisia hankintaa koskevia ohjeita.
Ministeriossa noudatetaan lisdksi Valtioneuvoston hankintaohjetta (28.3.2023). Oikeus-
ministerion kirjanpitoyksikdn hankintaohje (VN/7080/2020) kasittelee padosin pienhan-
kintoja. Kirjanpitoyksikon hankintaohjeen laatimisesta vastaa ministerion ohjausyksikko.
Hankintojen suunnittelussa noudatetaan valtiovarainministerion ohjetta hankinta-
suunnittelusta (2019).

Viraston paallikko vastaa viraston hankinnoista ja niihin liittyvasta valvonnasta seka maa-
raa hankintojen suorittajat, ellei viraston tyojarjestyksessa ole maaratty hankintavaltuuk-
sista muuta. Ministeriossa hankinnoista vastaa menojen hyvaksyja, ellei toisin ohjeisteta.
Virasto vastaa hankintoihin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista ja sopimushallinnasta.

Hankintoihin, joiden arvo koko sopimuskaudella on vahintdan 5 miljoonaa euroa arvon-
lisdvero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan puolto
ennen hankintapaatoksen tekemista.

Hankinnoissa hyodynnetdan valtion yhteishankintayksikon kilpailuttamia sopimuksia.
Ministerion ohjausyksikon paallikko tai hanen maaradmansa virkamies hyvaksyy oikeus-
ministerion kirjanpitoyksikon liittymisen talousarviolain 22 a §:ssa tarkoitetuissa yhteis-
hankintamenettelyissa toteutettuihin puitesopimuksiin.

Valtioneuvoston selvitys- ja tutkimustoiminnassa kaytetaan kyseiseen toimintaan laadit-
tuja omia ehtoja. Muissa ministerion tutkimus- ja kehittamispalveluiden hankinnoissa
noudatetaan valtioneuvoston hankintaohjetta ja oikeusministerion tutkimus- ja kehit-
tamishankintojen prosessiohjetta seka kaytetaan paasaantoisesti niihin laadittuja yleisia
sopimusehtoja.
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5.2 Toimitilojen hankkimisesta

Toimitilojen hankkimista (vuokrausta) koskevia periaatteita on maaritelty valtion toimi-
tilastrategiassa ja muissa toimitilahankintoja koskevissa ohjeissa. Oikeusministerion
hallinnonalan toimitilojen hankintaa koskevat periaatteet ja tavoitteet on maaritelty
oikeushallinnon tydymparisto- ja toimitilakonseptissa sekd muissa toimitila-asioita kos-
kevissa ohjeissa. Ministerion ohjausyksikkd laatii toimialakohtaiset toimitilasuunnitelmat
yhteisty0ssa osastojen ja hallinnonalan toimialojen kanssa kehysvalmistelua varten. Toimi-
tilasuunnitelmaan hyvdksytty hanke voidaan kaynnistaa ja siitd johtuviin menoihin sitou-
tua, jos hankkeelle on varattu maararaha julkisen talouden suunnitelmassa.

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko paattaa virastojen toimitilojen
hankkimisesta ja yllapitoa koskevista asioista seka vuokrasopimusten allekirjoittamisesta.
Poikkeuksena kuitenkin oikeusapu- ja edunvalvontapiirien tilahankkeet, jos vuosivuokra
ilman arvonlisdveroa on enintdan 400 000 euroa. Nadiden osalta ministerion yksityisoikeus-
ja oikeudenhoito-osaston osastopaallikkd paattaa tilojen hankkimisesta ja yllapitoa koske-
vista asioista sekd vuokrasopimusten allekirjoittamisesta.

Hankkeisiin, joissa vuokra koko vuokrakaudelta on vahintaan 5 miljoonaa euroa arvonlisa-
vero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan puolto ennen
vuokrasopimuksen solmimista.

5.3 Informaatioteknologiset hankinnat

Informaatioteknologisia (IT) hankintoja koskevia periaatteita on madritelty hankintalaissa
(1397/2016), talousarviolain 22 a §:ss3, julkishallinnon IT-sopimusehdoissa (JIT 2015) ja
muissa valtionhallinnon IT-hankintoja koskevissa ohjeissa.

IT-hankinnat suunnitellaan osana talousarvio- ja kehysvalmistelua seka palvelusopimus-
valmistelua. Hankkeiden tilannetta seurataan valtionhallinnon yhteisessa hankesalkussa.
Hankinnoista sovitaan hankintayksikdn ja sopimuskumppanin vélisessa palvelusopimuk-
sissa seka tarvittaessa palvelusopimuksen seurantaryhmdssda. Hankinnat on mainittava
palvelusopimuksessa ja niihin on oltava varattuna maararaha asianomaisissa maararaha-
kehyksissa tai talousarviossa.

Valtioneuvoston kanslia vastaa perustietotekniikkapalveluiden tilauksesta ministeritlle
Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskukselta (Valtori). Ministerion tietoyksikko tai Oikeus-
rekisterikeskus tilaa perustietotekniikkapalvelut oikeusministerion hallinnonalalle. Muut
IT-hankinnat suorittaa Oikeusrekisterikeskus (hankintayksikko), ellei hankintaohjeissa ole
toisin ohjeistettu.
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Ennen kuin hankintayksikké kaynnistaa IT-hankinnan, jolle on maararaha varattu, on
hankintailmoitus tai muu hankinnan kaynnistamisasiakirja kasiteltava projektin/hank-
keen ohjausryhmassa tai hankinta voidaan vaihtoehtoisesti kasitelld myos hankintayk-
sikdn sopimuskumppanin kanssa esimerkiksi palvelusopimuksen seurantaryhmassa tai
hallinnonalan tietohallinnon yhteistydoryhmassa, kun tama dokumentoidaan. Projekti-
mallin mukaisesti toteutettavat IT-hankinnat tulee olla hyvaksyttyna hankesalkun
ohjausryhmassa hankkeen ohjausryhman esityksesta ennen projektin siirtdmista suunnit-
teluvaiheeseen (pdatospiste G1), jolloin hankintavaihe voidaan aloittaa. Hankinnasta infor-
moidaan ministerion tietoyksikkoa ja hankintayksikon sopimuskumppania tulosohjaavaa
tahoa.

IT-hankinnasta tehtava hankintapaatos ja sopimusasiakirjat on kasiteltava hankinta-
yksikdn sopimuskumppanin kanssa. Kaikkia hankintoja kasitelldan palvelusopimusten
seurantaryhmissa.

IT-hankintoja koskevat sopimukset allekirjoittaa palvelusopimuksen mukaisesti Oikeus-
rekisterikeskus. Oikeusrekisterikeskukselle mydnnetdan kaytto- ja kirjausoikeus toiminta-
menoista maksettaviin palvelusopimuksen mukaisiin [T-menoihin.

Ministerion tulee toimittaa valtiovarainministerioon tiedonhallintalain
(906/2019) mukainen lausuntopyynto silloin, kun tiedonhallinnan muutok-
sessa on kyse:

e Julkisen hallinnon tai valtion yhteisen tieto- ja viestintateknisen
palvelun tai tietovarannon hankinnan, kehittamisen tai muutoksen
kokonaiskustannus on vahintaan 1 miljoonaa euroa.

e Toimialojen tai toimialan yhteiseen kayttoon tarkoitetun tieto- ja
viestintateknisen palvelun tai tietovarannon hankinnan, kehittamisen tai
muutoksen kokonaiskustannus on vahintdan 5 miljoonaa euroa.

e Viraston omaan kdyttoon tarkoitettu tieto- ja viestintateknisen
palvelun tai tietovarannon hankinnan, kehittamisen tai muutoksen
kokonaiskustannus on vahintdan 5 miljoonaa euroa ja kayttoonotolla on
vaikutuksia muiden viranomaisten tiedonsaantiin.

e Julkisen hallinnon tai valtion yhteisten tietovarantojen rajapintojen
tietorakenteiden muutoksen kokonaiskustannus on vahintaan 1
miljoonaa euroa.
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Hankinnasta, jonka hankinta-arvo koko sopimuskaudelta on vahintdan 5 miljoonaa euroa
arvonlisavero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan
puolto ennen hankintapadatoksen tekemista.

54 Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen
vastaanottaminen

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan tyojarjestyksia ja huomioidaan mita talousarvio-
asetuksen 38 §:ssd ja Valtiokonttorin ohjeessa Tilauksesta maksuun -prosessin hyvat
kaytannot (VK/19455/00.00.00.01/2023) on mainittu menopadatoksestd ja menoon sitou-
tumisesta. Tilaajan on ennen menoon sitoutumista varmistettava maararahan riittavyys.
Lisaksi tilaaja huolehtii, etta asiatarkastajalla on riittava tieto asiatarkastuksen tekemiseksi.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava tilausta tai sopimusta tehtdessa. Valtio-
konttorin edellisessa kappaleessa viitatun ohjeen mukaan laskuille tulee sopia 21 pdivan
maksuehdosta. Vain poikkeustapauksissa ja perustelluista syist, tilaaja voi sopia 21 pdivaa
lyhyemmasta tai 21 pdivaa pidemmista maksuehdosta toimittajan kanssa.

Tilaajalla tai hankinnan esittelijalla on velvollisuus tarkistaa ennen hankintasopimuksen,
tilauksen tai muun sitoumuksen hyvaksymista palveluntuottajan taustatiedot siina laa-
juudessa kuin hankintaohjeissa on maaritelty. Tilaaja varmistaa, ettd y-tunnuksellinen
toimittaja kuuluu ennakkoperintarekisteriin ja muihin hankintaohjeiden edellyttamiin
rekistereihin. Tiedot tarkistetaan Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (www.ytj.fi). Yhteiso-
hankinnoissa on tarkastettava arvonlisdverotunnisteen voimassaolo.

Ennakkoperintalain (1118/1996) mukaisesti tyo- ja kdyttokorvauksesta on toimitettava
ennakonpidatys, ellei saaja kuulu ennakkoperintarekisteriin. Tallaiset laskut kasitelldan
palkanlaskentajarjestelman kautta.

Tilattaessa tyota yksityiselta elinkeinonharjoittajalta tai toiminimeltd on selvitettava yrit-
tajan elakevakuutuksen voimassaolo ja pyydettava todistus liitettavaksi menolle. Jos toi-
mittajalla ei ole voimassa olevaa yrittdjan eldkevakuutusta sdantelyn sitd edellyttdessa,
maksetusta tydansiosta tulee peria valtion eldkelain mukaiset maksut ja ilmoittaa tydansio
Kevan rekisteriin. Tallaiset laskut kdsitellaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Poikkeuk-
sena ovat paasaantoisesti Romeo-jarjestelmadssa kasiteltavat yksityisten oikeusavustajien
seka oikeusapuasiaan liittyvien tulkkien ja kadntdjien palkkiot, joissa ei katsota syntyvan
toimeksiantosuhdetta. Naissa poikkeustilanteissa toimittajalta ei tiedustella YEL-todistusta
eikd eldakelain mukaisia maksuja perita.
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Sahkoisen tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handin automatisointiratkaisuja on
hyddynnettava mahdollisimman laajasti. Handin sopimuskohdistustoiminnallisuuden
avulla tehty sopimuksen teknisen kansilehden asiatarkastus ja hyvaksyminen on riittava
menon hyvaksyminen ja meno voidaan maksaa ilman erillista laskun asiatarkastusta ja
hyvaksymista.

Handin tilaustoiminnolla tehtavien tilausten asiatarkastuksessa ja hyvaksymisessa nouda-
tetaan hankintavaltuuksia. Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vas-
taanotettaessa. Tilauksen vastaanoton yhteydessa on tarkastettava, ettd vastaanotettu
tavara, suoritettu palvelu tai ty6 on tilauksen, sopimuksen, rahtikirjan, lahetysluettelon
tai muun asiakirjan mukainen. Jos tilaus on tehty sahkdisessa tilaus- ja laskujen kasittely-
jarjestelma Handissa, vastaanottotarkastus tehddan heti tilauksen saavuttua ja oikea-
madraisena. Toimittajalle annetaan laskutuslupa vastaanottotarkistuksen jalkeen.

5.5 Menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

5.5.1 Menojen tarkastaminen

Ennen menon hyvaksymista ja maksamista on sita koskeva tosite numerollisesti ja asial-
lisesti tarkastettava. Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksetta-
vaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on
otettu huomioon ja menotosite tayttdaa muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset.
Numerotarkastus sisaltyy asiatarkastukseen.

Menot asiatarkastetaan ja hyvaksytdan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuksesta ja
hyvaksymisesta jaa merkintd menotositteen hyvaksymisketjuun. Poikkeustilanteissa
menotositteet voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin
tehtava hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Poikkeustilanteita, jolloin
menot voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat esimerkiksi salassa pidettava
tositeaineisto ja hyvin lyhyella maksuajalla maksettavat palkka- ja palkkioennakot ja
pikamaksumaaraykset.

Salassa pidettavissa hankinnoissa toimittajaa on ensisijaisesti pyydettava merkitsemaan
tuotekuvaus laskulle siten, etta laskulla ei ndy salassa pidettavan hankinnan tietoja. Lasku-
jen sahkoisessa kasittelyjarjestelmassa kdytetaan lukitustoimintoa salassa pidettavan tosi-
teaineiston kasittelemiseksi. Salassa pidettavien menojen kasittelyssa noudatetaan lakia
viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja Valtiokonttorin maardysta salassa
pidettavien asiakirjojen kasittelysta Handi-palvelussa (VK/36720/00.00.00.01/2021).
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Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno
perustuu. Palkeet tekee ostolaskujen perustietojen tdydennyksen ja reitityksen sahkoi-
sessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa valtion yhteisten prosessien mukai-
sesti. Menot asiatarkastetaan ennen niiden hyvaksymista.

Asiatarkastuksessa on todettava, etta:

e laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta kdy selville, mista meno on
aiheutunut ja miten se liittyy kirjanpitoyksikon toimintaan.

e laskun tai laskua vastaavan asiakirjan liitteena on mahdollinen
kuormakirja tai lahetyslista vastaanottomerkinnéin varustettuna tai etta
tavaran tai palvelun toimittamisesta on muutoin voitu varmistua.

e laskun sisalto ja summa ovat perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai
padtoksen mukaiset.

* meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.
e tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot ja liitteet.

e lasku on tilidity asianmukaisesti.

Jos menotositteesta ei kdy ilmi mistd meno on aiheutunut ja miten se liittyy kirjan-
pitoyksikon toimintaan, asiatarkastajan on tdydennettava tietoja kommentilla tai eril-
liselld kuitilla tai muulla liitteella. Kuitin kasittelyssa huomioidaan Valtiokonttorin ohje
(VK/91947/00.00.00.01/2021) eKuittien kayttoonotosta ja kaytostd. Ostotapahtumiin liit-
tyvat alkuperaiset kuitit ja tositteet, jotka on arkistoitu sahkdiseen muotoon, on sailytet-
tava alkuperdisessa muodossaan kaksi kuukautta ostopaivasta lukien tai vahintdan siihen
saakka, etta ostotapahtuman sisaltama matka- tai kululasku tai Handi-palveluun saapunut
lasku on hyvaksytty ja siirretty kirjanpitoon.

Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tiliity asianmukaisesti. Tilidinti voidaan tehda
myos Palkeissa. Kayttdomaisuus- ja irtaimistohankinnoissa tulee kayttaa Palkeista haettua
esinenumeroa. Matkalaskut tarkastetaan kohdan 5.7 Matkamenot mukaan.

Sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelmd Handissa budjettiperusteisessa
sopimuskohdistuksessa sopimukselle madritellddan voimassaoloajan mukainen budjetti,
johon kohdistetaan sopimukseen kuuluvat menot. Automaattisesti kohdistuttuaan meno
siirtyy sopimukselle maaritellyn henkilon vahvistettavaksi.
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Vahvistaja varmistaa, ettd meno on sopimuksen mukainen ja menoa vastaava tuote tai
palvelu on vastaanotettu ja etta kdytettavissa ovat riittavat tiedot vahvistuksen tekemi-
seksi. Laskun asiatarkastus ja hyvaksynta on tehty sopimuksella.

Maksueraperusteisessa sopimuskohdistuksessa saanndllisesti laskutettavalle sopimukselle
madritellaan jokaiselle menolle maksuerat. Menoa ei vahvisteta Handissa. Laskun asia-
tarkastus ja hyvaksynta ovat tehty menoa koskevalla sopimuksella.

5.5.2 Menon hyvaksyminen

Ennen menon maksamista meno on hyvdksyttava. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samalla
laskulla ei voi toimia sama henkild. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjana menoissa, joissa
itse on maksun saajana tai asianosaisena (esim. matkakulut). Hyvaksyja voi kuitenkin
hyvaksya omat menonsa osana tavanomaista menoa (esim. henkildstotilaisuudet).

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta;

* meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen
mukainen.

e maardrahaa on riittavasti ja asianomaista maararahaa voidaan kayttaa
kyseisen menon maksamiseen.

e lasku on seka numerollisesti ettd asiallisesti tarkastettu.

Menon hyvaksyy viraston paallikko tai hanen maardaamansa virkamies. Virastoa koske-
vassa laissa, asetuksessa tai tydjarjestyksessa voidaan kuitenkin saataa toisin. Tiedustelu-
valvontavaltuutetun toiminnon menot hyvaksyy tiedusteluvalvontavaltuutettu tai hdanen
maardaamansa virkamies. Vanhusasiavaltuutetun toiminnon menot hyvaksyy vanhus-
asiavaltuutettu tai hanen maaraamansa virkamies. Viraston paallikdn menot hyvaksyvat
hanen sijaisensa.

Ministeriossa osastopaallikot ja esikunnan hallinnollinen esimies hyvaksyvat vastuu-
alueeseensa kuuluvat menot lukuun ottamatta palkkamenoja. Edelld mainitut voivat kir-
jallisesti maarata osastonsa tai yksikkénsa virkamiehen hyvaksymaan erikseen maaritellyt
menot. Ministeridssa osastojen yksikdiden paallikot ja esikunnan yksikdiden paallikot voi-
vat kuitenkin hyvaksya vastuualueeseensa kuuluvat menot lukuun ottamatta palkka-
menoja 10 000 euroon saakka. Ministeriossa osastojen yksikodiden paallikdiden menot
lukuun ottamatta palkkamenoja hyvaksyy asianomainen osastopdallikko. Ministerin,
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ministerion kansliapaallikdn, valtiosihteerin, ministerin erityisavustajien ja osastopaallikoi-
den menot hyvaksyy hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hanen maaraamansa virka-
mies. Alivaltiosihteerin, hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikon ja esikunnan yksikoiden
paallikdiden menot hyvaksyy esikunnan hallinnollinen esimies. Sisdisen tarkastuksen
menot hyvaksyy kansliapaallikko.

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko tai hanen maaraamansa ohjaus-
yksikdn virkamies voi hyvaksya ministerion yhteisia ja kirjanpitoyksikén menoja. Myos
ministerion kansliapaallikkd voi hyvaksya ministerion menoja.

5.5.3 Menon maksuunpano

Menojen maksuunpanosta vastaa Palkeet. Hyvaksytyt menot siirretddan menojen kierra-
tyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun Palvelusopimuksen ja vastuunjakotaulukon
mukaisesti. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan
maksaa.

Poikkeustilanteissa reskontran ja séhkoisen kierratysjarjestelman ulkopuolella maksettavat
suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran ulkopuolella
maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyvaksyttava paperilomakkeella ennen
maksamista. Ministerion ohjausyksikko toimittaa lomakkeen edelleen Palkeille.

Maksuaineiston lahettamisessa ja vastaanottamisessa kdytetaan Web Service -tiedonsiirto-
kanavaa. Maksuunpanoon liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtion yhteisen maksu-
liikeprosessin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvaa prosessia valvotaan osana Palkeiden
sisaista valvontaa.

5.5.4 Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien seka komiteoiden tositteiden
numero- ja asiatarkastus seka hyvaksyminen

Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekad komiteoiden tositteiden numero- ja asiatar-
kastuksen suorittaa sihteeri tai puheenjohtajan tai hyvaksyjan maaraama henkil .
Oikeudenkdyntiavustajalautakunnan menot palkkamenoja lukuun ottamatta hyvaksyy
puheenjohtaja tai hdnen maaraamansa virkamies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlauta-
kunnan menot palkkamenoja lukuun ottamatta hyvaksyy paasihteeri tai hdnen maa-
raamansa virkamies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlautakunnan padsihteerin menot
hyvaksyy ministerion demokratia- ja julkisoikeusosaston paallikko tai hanen maaraa-
mansa virkamies. Vaalipiirilautakuntien menot hyvaksyy puheenjohtaja tai sihteeri.
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Muiden neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekd komiteoiden menot hyvdksyy ministe-
rion asianomainen osastopdallikko tai hanen maardamansa virkamies. Kuluttajariitalauta-
kunnan menot asiatarkastetaan ja hyvaksytdan muiden virastojen tapaan.

5.6  Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta ja ennakkoa
voidaan maksaa vain, mikali se on valtion edun mukaista ja voimassa olevien sdannosten
perusteella mahdollista seka edellyttden etta hankintasopimuksessa tai muussa vastaa-
vassa sopimuksessa on niin sovittu. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siita,
ettd menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvaksytty.

Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnalldan siitd,
ettd ennakko on toiminnan luonteeseen ndhden asianmukainen. Ennakkomaksun hyvak-
syy ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.

Ohjeistus ei koske vahaisten jatkuvaan toimintaan liittyvien ennakonmaksujen maksa-
mista, kuten jarjestelmalisensseja, lehtitilauksia, matkalippuja ja tilavuokria. Valtionapu-
ennakoita ja matkaennakoita koskeva ohjeistus on annettu myéhemmin kohdissa 5.14
Valtionavustukset ja 5.7 Matkamenot.

5.7 Matkamenot

Virkamatkoissa noudatetaan valtion matkustussaantoa, Valtion matkustusstrategiaa
(Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:15), tata taloussaantoa, oikeusministerion anta-
mia matkustusohjeita seka muita valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja Verohallin-
non antamia matkustusta koskevia maarayksia ja ohjeita. Ministeri6ssa noudetaan lisaksi
Valtioneuvoston matkustusohjetta. Ministerien ja heidan puolisoidensa, valtiosihtee-

rin seka erityisavustajien matkustuksesta maarataan ministerin kasikirjassa ja tarvittaessa
erikseen.

Matkamaardys on oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarayksen antaa virkamies, jolla
on oikeus hyvaksya kyseiset menot. Ministeriossa matkamaarayksen antaa virkamiehen
Iahin esimies. Matkamaardys annetaan padsaantdisesti matkahallintajarjestelmassa hyvak-
symalla matkasuunnitelma. Poikkeuksellisesti matkamaardys voi perustua myos esimiehen
erikseen antamaan todennettavaan kehotukseen, noudatettavaan tyojarjestykseen, johto-
saantdon tai muuhun kirjalliseen pysyvaismaaraykseen tai tydsopimussuhteisten osalta
sopimukseen. Ensisijaisesti myds pysyva matkamaardys laaditaan matkahallintajarjestel-
massa. Mikali matkamaaraysta ei ole annettu matkahallintajarjestelmassa, matkalaskuun
on liitettdva poikkeava matkamaarays.
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Matkaennakoista on ohjeistettu valtion matkustussaanndssa seka valtioneuvoston ja
oikeusministerion hallinnonalan matkustusohjeissa. Matkaennakon mydntaa virkamies,
joka antaa matkamaarayksen. Matkaennakkoa voidaan antaa vain kirjallisen matkamaa-
rayksen perusteella. Ennakkoa on oikeus saada vain, mikali virkamiehen tai tydntekijan
kayttoon ei ole luovutettu valtion maksukorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksu-
kortilla. Ennakko on pyydettava niin ajoissa, ettd se voidaan maksaa tilisiirtona saajan
pankkitilille.

Tehdysta virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittaa viipymatta ja viimeis-
taan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Oikeusministerion ohjausyksikko
tai virasto voi edellyttda nopeampaa aikataulua esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta tai
jarjestelma- tai organisaatiomuutosta. Ministeriolla tai virastolla ei ole velvollisuutta kor-
vata madraajan jalkeen haettuja matkakorvauksia. Ministerio tai virasto voi laatia erillisen
ohjeen matkakorvausten maksamisesta maardajan jalkeen. Ellei muutoin ole ohjeistettu,
matkalaskun hyvaksyja voi hyvaksya maardajan jalkeen haetun matkakorvauksen, mikali
asia on perusteltu matkalaskulla.

Matkalasku laaditaan matkahallintajarjestelmassa. Viraston ulkopuolinen matkustaja tayt-
taa matkalaskun ensisijaisesti ePalkkio ja matka -sahkdisella lomakkeella. Matkalaskut ja
matkamaaradykset arkistoituvat liitteineen sahkoiseen Herkka-jarjestelmaan. Matkalas-
kut ja kuluveloitukset tarkastetaan Palkeiden ja ministerididen valisen Palvelusopimuksen
mukaisesti. Lisaksi ePalkkio ja matka -sahkoisella lomakkeella taytetyt matkalaskut asia-
tarkastetaan virastossa. Matkakustannusten korvaukset maksetaan matkahallintajarjes-
telman kautta lukuun ottamatta matkaennakkoa ja verollisia korvauksia, jotka siirretaan
maksettavaksi palkkajarjestelman kautta.

Matkustaja vastaa matkasuunnitelman, -laskun ja kuluveloituksen sisallosta. Matkustaja
vastaa myo0s siitd, etta han on toiminut ohjeiden mukaisesti siten, etta matkoihin liittyvat
korvaukset ovat haettavissa. Matkustaja laatii matkasuunnitelman, -laskun ja kuluveloi-
tuksen itse. Mikali ne poikkeuksellisesti laaditaan matkustajan puolesta, tdman tulee kui-
tenkin itse lahettdaa ne matka- ja kuluhallinnan jarjestelmassa eteenpain, ellei siihen ole
jotain perusteltua syyta. Matkustaja vastaa siitd, ettd matkalaskun tiedot ovat asiallisesti ja
numerollisesti oikeat (vastaa asiatarkastusta). Vastaavasti hankinnan tehnyt virkamies vas-
taa siita, etta kuluveloituksen tiedot ovat asiallisesti ja numerollisesti oikeat (vastaa asia-
tarkastusta). Hyvaksyjan tulee menopdatoksen yhteydessa yhta lailla varmistaa menon
asiallisuus ja numerollinen oikeellisuus. Matkalaskujen ja kuluveloitusten hyvaksymisessa
noudatetaan, mitd on madratty menojen hyvaksymisesta kohdassa 5.5.
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Matkustus- ja majoituspalvelut tulee hankkia kdyttden Hanselin kilpailuttamia palveluita.
Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussaannoén edullisemmuus- ja
tarkoituksenmukaisuusperiaatteita. Jos oman auton kaytté noudattaa ndita periaatteita,
matkamadrayksessa tulee esittaa syyt ja perustelut oman auton kaytolle. Mikali virkamies
kayttda omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellyta oman auton kayttoa, korvaus mak-
setaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon mukaan. Jatkuvasta oman auton kay-
tosta virkamatkoilla tulee tehda erillinen paatos.

Omaa autoa kayttavalle matkustajalle voidaan korvata auton pysakdinti eli seisonta-
paikkamaksu lentokentalld, rautatieasemalla, meriliikenteen satamassa ja hotellima-
joituksen yhteydessa korkeintaan kolmelta paivalta kutakin virkamatkaa kohden.
Paasaantoisesti kilometrikorvaus kattaa pysakointikulut. Mikali pysakoinnin kulut olisi-
vat kohtuuttomat matkakorvauksiin nahden, voidaan pysakéinnin kulut hyvaksya viras-
ton toimintamenomaararahoista maksettaviksi. Tama edellyttaa, ettd oman auton kaytto
ja pysakointikulut ovat matkamaarayksessa perusteltu edullisemmuus- ja tarkoituksen-
mukaisuusperiaatteen mukaisesti.

Virkamatkoista myodnnettavat kustannusten korvaukset, maksupalautukset ja -hyvitykset
seka bonusedut kuuluvat viraston kayttoon. Virkamies ei saa kdyttaa bonusetuja yksityis-
matkoihin, vaan hanen tulee ilmoittaa niista virastolle.

Mikali lentoyhtio kokonaan epaa matkustajalta paasyn lennolle tai lento viivastyy mer-
kittavasti, on matkustajalla oikeus hakea korvausta lentoyhti6lta (Euroopan parlamentin
ja neuvoston asetus EY 261/2004, 11.2.2004). Rautatieliikenteen matkustajien korvauk-
siin sovelletaan EU:n rautatievastuuasetusta (Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus
EU 2021/782, 29.4.2021). Korvauksen laadusta riippuen korvaus kuuluu joko virastolle tai
matkustajalle.

Virkamatkustukseen liittyvien kanta-asiakasohjelmien osalta noudatetaan valtiovarain-
ministerion ohjetta Virkamatkustaminen ja kanta-asiakasohjelmien hyédyntaminen
(VN/14770/2021-VM-1) kohdan 4.4.1 mukaan.

Palkeet hallinnoi EU-neuvoston matkojen korvaamista. EU-neuvoston korvaamissa mat-
koissa noudatetaan Palkeiden antamia ohjeita EU-neuvoston matkakustannusten korvaus-
ten kasittelysta seka valtioneuvoston ja oikeusministerion hallinnonalan matkustusohjeita.
Palkeet vastaa menojen raportoinnista, korvauslaskelman laatimisesta ja matkojen
korvauskelpoisuuden tarkistamisesta Palvelusopimuksen mukaan. Kirjanpitoyksikkd vas-
taa korvauslaskelman hyvaksymisesta.

Oikeusministerion hallinnonalalla ja kirjanpitoyksikdssa virastopaallikon virkamatkoista ja
edustusmenoista laaditaan puolivuosittain yhteenveto, joka toimitetaan ministerioon.
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5.71 Viraston ulkopuolisten tahojen kustantamat matkat

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, etta tehtavien ja toiminnan kannalta tarpeel-
liset virkamatkat voidaan suorittaa virastolle myonnetyilld maararahoilla. Ulkopuolisten
rahoittamien virkamatkojen osalta noudatetaan valtiovarainministerion ohjetta (10/2001).
Viranomaisen ja virkamiehen toiminnan tulee olla muun ohella avointa, riippumatonta,
tasapuolista ja luotettavaa. Muilla kuin viraston varoilla rahoitettavan matkan vastaan-
ottaminen voi olla mahdollista, kun menettely ei kokonaisharkinnan perusteella vaaranna
hallinnon arvoja ja sille asetettuja odotuksia. Matkatarjouksen vastaanottamisen edellytyk-
sena on, ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu.

Mikali virasto on paattanyt vastaanottaa matkaa tai sen rahoitusta koskevan tarjouksen,
matkamadrayksen antajan tulee arvioida ja ratkaista, kenen virkatehtaviin matkan tekemi-
nen kuuluu. Matkalle I3htijalle tulee antaa matkamaardays samoin edellytyksin ja perustein
kuin virkamatkamaardys yleensa. Matkamaarays ei poista yksittaisen virkamiehen omaa
vastuuta toiminnastaan. Matkamaardykseen on siséllytettdva matkasuunnitelma, josta
matkamaarayksen antaja voi todeta ja arvioida matkan hyvaksyttavyyteen vaikuttavat
tekijat. Matkamaarayksen antaja ratkaisee, ettd onko matkasta tehtdava matkakertomus.
Matkakertomuksella voidaan kuitenkin osaltaan varmentaa sitd, ettd matkaan ei ole kdy-
tannossakaan liittynyt viranomaisen tai virkamiehen kannalta ongelmallisia seikkoja.

EU- tai kansainvaliseen matkaan, kokoukseen, konferenssiin tai muuhun tapahtumaan
osallistuvan virkamiehen tulee kuitenkin laatia matkasta kokousraportti EU- ja kansain-
valisistd matkoista annettujen ohjeiden mukaan.

5.8 Edustamisesta, tarjoiluista, henkilostotilaisuuksista
ja henkiloston muistamisesta aiheutuvat menot

Valtion talousarvion yleisista soveltamismaarayksista annetun valtioneuvoston paatok-
sen (valtiovarainministerion yleiskirje TM 9509) mukaan valtion varoja voidaan kayttaa
edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden ja huomaavaisuuden osoit-
tamiseksi viraston tai laitoksen tehtavaalueella toimiville seka koulutus-, juhla- ja muissa
vastaavissa tilaisuuksissa omalle henkilokunnalle. Edustamisen, johon kdytetdan valtion
varoja, tulee liittya kirjanpitoyksikon toimintaan ja tehtavaalaan ja palvella ndita tehtavia ja
tavoitteita.
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5.8.1 Edustusmenot

Edustusmenoista aiheutuvista menoissa huomioidaan mita on maaratty valtion talous-
arvion yleisissa soveltamismaarayksissa. Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluontoisiin
tilanteisiin liittyvadsta vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta aiheutuneita
menoja. Edustusmenojen tunnusmerkkina on, etta ne kohdistuvat kirjanpitoyksikon ulko-
puolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan kirjanpitoyksikdn henkilo-
kunnan osuus sisallytetdaan edustusmenoihin. Edustusmenoilla tulee olla selva yhteys
kirjanpitoyksikdn toimintaan ja tehtavaalaan. Edustusmenojen kdyttaminen harkitaan aina
tapauskohtaisesti ja varojen tarkoituksenmukainen kdytto on otettava huolellisesti huo-
mioon menoon sitoutuessa. Edustusmenot hyvaksytaan kohdan 5.5 mukaan, ja menot
tulee hyvaksyttdad menon hyvaksyjalla ennen menoon sitoutumista.

Edustuskuluja voivat olla esimerkiksi tarjoilukulut, tilojen vuokrat ja sidosryhmien muis-
tamiseen liittyvat kulut, kuten liput, kaiverrukset, kukat, seppeleet ja palkinnot. Edustus-
luonteisiksi menoiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista tyokokouksista tai
henkilostolle jarjestetyista koulutus- ja seminaaritilaisuuksista.

Edustusmenolta tai sen liitteelta tulee aina ilmeta tilaisuuden aika, paikka ja aihe, mahdol-
linen ohjelma, tilaisuuden luonne, vastuullinen jarjestaja seka riittavat tiedot tilaisuuden
osallistujista ja heiddn taustaorganisaatioistaan (pl. yleisolle avoimet julkiset tilaisuudet ja
muut vastaavat osallistujamaaraltaan suuret tilaisuudet) ottaen huomioon viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) ja tietosuojalain (1050/2018) saannokset.

Viraston on seurattava edustusmenoja kirjanpidossa edustamisen toimintokoodilla yksi
yli yhden periaatteen mukaan. Oikeusministerion hallinnonalalla ja kirjanpitoyksik&ssa
virastopdallikon virkamatkoista ja edustusmenoista laaditaan puolivuosittain yhteenveto,
joka toimitetaan ministerioon.

5.8.2 Tavanomaisista tarjoiluista, henkilostotilaisuuksista ja
henkiloston muistamisesta aiheutuvat menot

Tavanomaista kokoustarjoilua ovat mahdolliset kahvi- ja lounastarjoilut tyokokouksissa,
sidosryhmatapaamisten yhteydessa tai koulutus- ja seminaaritilaisuuksissa.

Henkilostotilaisuuksien ja henkildston muistamiseen voidaan kdyttaa viraston varoja, kun
ne aiheutuvat koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuksien tarjoiluista tai merkkipdivan muis-
tamisesta. Henkilostotilaisuuksista aiheutuvista menoissa huomioidaan mita on maaratty
valtion talousarvion yleisissa soveltamismaarayksissa. Merkkipdivdan muistamisessa nou-
datetaan myd6s Verohallinnon ohjetta. Henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot tarkaste-
taan ja hyvaksytaan kohdan 5.5 mukaan.
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Tavanomaisista tarjoiluista ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvalta menolta tulee kdayda
ilmi tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isdanta tai jarjestelyista vastaava henkil0 ja osallistuja-
taho. Menolta ei tarvitse kdyda ilmi tietoa yksittaisista osallistujista.

Virasto voi muistaa henkilokuntaa lahjalla, jonka arvo on enintaan 100 euroa sisaltaen
arvonlisdaveron. Kuitenkin seuraavissa tilanteissa korkeintaan 200 euron lahja on sallittu:
haapaiva, 50- ja 60-vuotispaiva, pitkadaikaisen palveluksen merkkipaiva ja elakkeelle siir-
tyminen. Lahjojen antamisessa tulee noudattaa yhdenvertaista kohtelua. Lahjakortti sal-
litaan vain, kun se on osoitettu yksildityyn esineeseen tai palveluun, jota henkil6 ei ole
valinnut tai voi muuttaa rahaksi. Virasto voi tdsmentda henkilokunnan muistamista ylla-
mainittujen rajojen puitteissa. Ministerion henkilokuntaa muistetaan vakioidulla lahjalla ja
kukilla seuraavissa tilanteissa: 50- ja 60-vuotispaiva ja eldkkeelle siirtyminen. Lisaksi minis-
terion harjoittelijoita muistetaan vakioidulla lahjalla ja talosta pois siirtyvia muistetaan
kukilla.

Viraston toimintamenomaadrarahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.
Maardrahojen kaytdssa on huomioitava niiden mahdolliset kdyttorajoitteet ja noudatet-
tava valtiovarainministerion maardysta toiminta- ja taloussuunnittelusta, julkisen talouden
suunnitelman valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten seka valtion talous-
arvioehdotusten laadinnasta (VN/4842/2020, 30.4.2020).

5.9 Kulukorvaukset

Henkilostolla ei padsaantoisesti ole oikeutta saada korvausta oman omaisuuden kaytta-
misesta virkatehtaviin. Virkamiehelle voidaan maksaa kulukorvauksia, mikali hdan joutuu
tyOtehtavissaan kayttamaan omia valineitadn tai omaisuuttaan. Valttamattomista poik-
keuksista paattaa ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikkd. Korvauksesta
tulee mahdollisuuksien mukaan sopia etukateen kyseisen tehtdvan menojen hyvaksy-
misesta vastaavan kanssa. Korvauksen saamiseksi korvauksen hakijan tulee esittaa kir-
jallinen selvitys tai tositteet aiheutuneista kuluista, jotka tarkastetaan ja hyvaksytaan
samoin kuin muutkin menot. Matkoihin liittyvista korvauksista on ohjeistettu kohdassa 5.7
Matkamenot.
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5.10 Palkkamenot

Palkka- ja palkkiomenot hyvaksyy viraston paallikko tai hanen maaradmansa virkamies.
Ministerion ja neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien seka komiteoiden palkkamenot hyvak-
syy hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hanen maaradamansa virkamies. Ministerion ja
neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekad komiteoiden palkkiot hyvaksyy ministerion hal-
linnollisten tukitoimintojen esimies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolautakunnan palkkiot
hyvaksyy padsihteeri tai hanen maaradamansa virkamies.

Palvelusopimuksen seka vastuunjakotaulukon mukaisesti palkanmaksusta vastaa

Palkeet. Palkkaluettelo on hyvaksyttava ennen palkkojen ja palkkioiden maksua. Palkka-
luettelot tarkastetaan ja hyvaksytadn sahkoisesti Herkka-jarjestelmassa. Palkkaluetteloi-
den asiatarkastajat ja hyvaksyjat tulee maarata joko viraston tyojarjestyksessa tai erillisella
paatoksella.

Palkkakirjanpidosta huolehtii Palkeet Palvelusopimuksen mukaisesti. Kirjanpidossa nou-
datetaan ennakkoperintalain ja ennakkoperintdasetuksen (1124/1996) saadoksia. Palkkoi-
hin liittyvista ilmoituksista viranomaisille ja palkkoihin liittyvista tilityksista vastaa Palkeet
Palvelusopimuksen mukaisesti. Tilitykset maksetaan sahkdisen tilaus- ja laskujen kasittely-
jarjestelma Handin kautta.

Ennakkoperintalain 13 §:n mukaiset palkkiot seka ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset
tyo- ja kdyttokorvaukset maksetaan hyvaksytyn palkkiopaatoksen tai laskun perusteella
palkanlaskentajarjestelman kautta. Laskusta tai palkkiolomakkeesta tulee ilmeta maksun
saaja, tyon suoritusaika, maksuperuste seka muut maksamisen ja verotuksen edellyttamat
tiedot seka asiatarkastus- ja hyvaksymismerkinnat.

Palkkionsaaja tayttaa palkkiolaskun ensisijaisesti ePalkkio ja matka -sahkoisella lomak-
keella. Palkkiolomakkeen ja laskun osalta asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen sovel-
letaan tassa taloussaanndssa menon tarkastamisesta ja hyvaksymisesta kohdassa

5 maarattya menettelya. Palkkiolasku asiatarkastetaan ja hyvdksytdan ensijaisesti
Herkka-jarjestelmassa. Viraston tai ministerion toimeksiannosta Palkeet huolehtii
ennakonpidatyksen toimittamisesta ennakkoperintalain 25 §:n mukaisista tyo- ja kaytto-
korvauksista ennakkoperintarekisteriin kuulumattomalta maksunsaajalta seka YEL-vakuut-
tamattomien maksunsaajien pakollisten elakemaksujen pidattamisestd em. korvauksista.

Luontoisetujen (esim. virka-auto, asunto, matkapuhelin) osalta noudatetaan Verohallinnon
kulloinkin voimassaolevaa pdatosta. Luontoisetupuhelimen luovuttamisessa ja virka-auto-
jen kaytossa noudatetaan valtiovarainministerion ohjeistusta (suositus valtion virka-auto-
jen kayttoa koskevista kdytannoista VM/2469/00.00.01 ja ohje virkamiesten luontoisedut
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VM/330/00.00.00/2017). Kirjanpitoyksikdn luontoisetujen mydntamisesta paattaa minis-
terion henkilostoyksikon padllikko. Kansliapaallikko paattad kuitenkin omien alaistensa
luontoiseduista ja valtiovarainministerio vahvistaa kansliapaallikon, alivaltiosihteerin ja
osastopaallikdiden luontoisedut.

511 Toistuvaismaksuina ja automaattisina tiliveloituksina
veloitettavat menot

Toistuvaismaksu on maksu, joka veloitetaan saman suuruisena maaraajoin automaattisesti
ao. palveluun ilmoitetulta maksuaikakortilta. Toistuvaismaksuun siséltyy aina sopimus
myyjan ja asiakkaan valilla. Automaattisina tiliveloituksina voidaan hyvaksya veloitetta-
vaksi vain pankkien ja muiden rahoituslaitosten maksuliikepalveluista perimat palvelu-
maksut ja provisiot. Toistuvaismaksujen ja automaattisten tiliveloitusten kasittelyssa
noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta seka niiden tarkastamisesta ja
hyvaksymisesta kohdissa 5.4 ja 5.5.

5.12 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyi-

hin sopimuksiin. Ministerion osalta valtioneuvoston kanslia hoitaa keskitetysti sopimus-
jarjestelyt, menojen hyvaksymisen ja tyoterveyshuollon kustannusten korvausten
hakemisen. Virastojen osalta ministerio hoitaa keskitetysti sopimusjarjestelyt. Tyoterveys-
huollon menojen hyvéksymisesta ja kustannusten korvausten hakemisesta vastaa virasto.

Ty6terveyshuollon menot hyvaksytaan sahkoisesti ilman liitteita. Sahkoisessa tilaus- ja las-
kujen kierratysjarjestelma Handissa kasiteltavissa tyoterveyshuollon menoissa ei saa nakya
madraysten mukaisesti luottamuksellista tietoa, vaan nailta osin mahdolliset muut tiedot
jadvat tahan tehtavaan nimettyjen tyodterveyshuollon menojen kasittelijéiden sailytetta-
vaksi tai ne on suojattu lukolla séhkdisessa tilaus- ja laskujen kierratysjdrjestelma Handissa
tai paperisina. Tarvittaessa sahkoiseen tilaus- ja laskujenkierratysjdrjestelma Handiin tal-
lennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista tietoa sisaltavat kohdat
ennen laskujen skannausta jarjestelmaan.
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5.13 Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle
kirjanpitoyksikolle

Ministerio voi myontaa toiselle kirjanpitoyksikoélle kayttooikeuden talousarvion tili-
jaottelussa sille osoitettuihin maararahoihin tai sen vastuulla oleviin jakamattomiin maara-
rahoihin. Kayttdoikeus mydnnetddn laskutusmenettelylld tai momentille kirjausoikeutena.

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikkod paattaa kaytto- ja kirjausoikeuden
myontamisesta toiselle kirjanpitoyksikolle. Kaytto- ja kirjausoikeuden myéntamisen tar-
peesta ilmoitetaan ministerion ohjausyksikkoon tilijaottelumuutoksen valmistelua var-
ten. Jakopaatoksessa asetetaan tarpeelliset ehdot varojen kaytolle, kaytdn valvonnalle ja
varojen taloushallinnolliselle kasittelylle seka kerrotaan, saako saaja maararahaan kirjaus-
oikeuden vai kayttdoikeuden (laskutusmenettely). Jakopaatds valmistellaan Valtiokontto-
rin asettamien sisaltovaatimusten mukaisesti (Jakamattoman maararahan jakopdatos).

Tilijaottelussa kirjanpitoyksikon kaytt6on osoitettuihin maararahoihin kayttéoikeuden
laskutusmenettelylld voi mydntad kdytettavissa olevien maararahojen puitteissa viraston
paallikko ja ministeridssa hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikkd osaston tai esikunnan
esittelysta. Kayttdoikeuden myodntamisesta laskutusmenettelylld tulee ilmoittaa ministe-
rion ohjausyksikkdon.

5.14 Valtionavustukset

Valtionapujen ja -avustusten mydntamisessa, hyvaksymisessd, maksamisessa, takaisin
perinndssa seka muussa kasittelyssa noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001), ministe-
rion tyojarjestysta ja ministerion ohjausyksikdn antamia ohjeita. Hallinto- ja ohjausosaston
osastopaallikkd vahvistaa valtionavustusten kadyttdsuunnitelman.

Ministerion ohjausyksikkd vastaa valtionavustusten maksatuksista sille toimitettujen
maksatukseen vaadittavien dokumenttien perusteella. Valtionapumenot asiatarkaste-
taan ja hyvaksytaan sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa kohdan
5.5 mukaan. Valtionapupaatosta valmisteltaessa tulee tarkistaa maksunsaajan tilitieto-
jen oikeellisuus. Valtionapupdatoksen tehneen ministerion osaston tulee toimittaa paatos
ohjausyksikk6on sahkodisessa muodossa.
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Valtionavustuksen myontopaatoksen, maksatuspaatdksen ja takaisinperintdpaatdksen
tekee osasto tyojarjestyksen mukaisesti. Takaisinperinndn osalta noudatetaan valtion-
avustuslain (688/2001) 4 ja 5 luvuissa annettuja maarayksid. Valtionavustuksen takaisin-
perintdpaatds toimitetaan tiedoksi ministerion ohjausyksikkoon. Valtionavustuksen kayton
valvonnasta vastaa ministeridssa hallinto- ja ohjausosasto yhdessa valtionavun myon-
tédneen osaston kanssa. Valtioavun kdyton valvonnasta vastaavan tahon tulee tarkistaa
valvontasuunnitelma vuosittain.

Valtionapuennakoiden myontdamisessa ja maksamisessa noudatetaan valtionavustuslakia
seka kdytetaan tapauskohtaista harkintaa.

Oikeusministerion paatoksen perusteella mydnnettavien, julkisen palveluvelvoitteen kor-
vaamista koskevien valtionavustusten valvonnassa tulee huomioida Euroopan komission
SGEl-paatoksen (2012/21/EU) mukaiset velvoitteet. Julkisen palveluvelvoitteen mukaisten
korvausten maaraportoinnissa noudatetaan ty6- ja elinkeinoministerion antamia ohjeita.
Selvitys oikeusministerion paatoksen mukaisista monivuotisista vastuista esitetaan kirjan-
pitoyksikon tilinpaatoksessa valtiovarainministerion tilinpaatdsmaardysten mukaisesti.

5.15 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisestd kohdissa 5.4 ja 5.5.

5.16 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan, mita on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta kohdissa 5.4 ja 5.5.
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6 Tulojen kasittely

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset
menettelyt

Viraston paallikdn ja ministeridssa osastopaallikon ja esikunnan yksikon paallikon tulee
huolehtia toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisesta asianmukaisesti ja oikea-
maadraisind. Tulojen periminen perustuu maksuasetuksiin tai muuhun lainsaadantéon.
Vakiohintaisten suoritteiden osalta hinnaston vahvistaa ministerion ohjausyksikon paal-
likko tai hanen maaraamansa virkamies. Hinnasto hyvaksytaan ja yllapidetaan Kieku-
tietojarjestelmassa. Muista kuin hinnastoon perustuvista tuloista tulee viraston paallikon
ja ministeriossa osastopdallikdn tai esikunnan yksikon paallikon huolehtia, ettd hinnoittelu
tapahtuu asianmukaisesti.

Saatavien laskutuksen ja myyntireskontran hoitaa Palkeet Palvelusopimuksen mukaisesti.
Laskutusta varten tarvittava aineisto toimitetaan Palkeille substanssijarjestelmien Romeo,
Edvard ja Oikari seka Kiekun kautta. Edvard-vuosipalkkioista toimitetaan Palkeille ainoas-
taan myyntireskontra-aineisto. Saaminen on laskutettava viipymatta. Laskussa tulee ilmoit-
taa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivastysseuraamukset. Viivastysseuraamukset
hyvéksytdan osana suoritteen laskutuksen hyvaksyntaa. Viraston ja ministeriossa ohjaus-
yksikdn tulee huolehtia ajantasaisista laskujen laadinnan oikeuksista. Saatavien perintdan
ja valvontaan liittyvia toimenpiteita voivat hyvaksya ministerion ohjausyksikon manuaa-
liseen tilinkdyttoon oikeutetut virkamiehet. Lisaksi Palkeet voi kirjanpitoyksikon antaman
ohjeen mukaan vastata kirjanpitoyksikon puolesta saatavien perintaan ja valvontaan liitty-
viin asioihin myyntireskontran tietojen perusteella.

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mita asianomaista suoritetta koskevassa laissa, ase-
tuksessa, viraston paatoksessa tai muussa sopimuksessa on maaratty. Muulloin korotonta
maksuaikaa ei saa ilman erityistd syyta asettaa 14 paivaa pidemmaksi.

Laadittujen myyntilaskujen tositteiden hyvaksynta tehdaan Palkeissa. Kieku-tieto-
jarjestelmalla laaditut, muut kuin vakiohintaiset julkisoikeudelliset saatavat, ja hyvitys-
pyynnot asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Kieku-tietojarjestelmassa viraston toimesta.
Tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraama virkamies.
Tulotositteen hyvaksyy viraston paallikko ja ministeriossa osastopaallikko ja ministe-
rion esikunnan yksikon paallikko tai heidan maaradamansa virkamies. Tulotositteen voi
asiatarkastaa myds ministerion ohjausyksikdssa tehtavaan maaratty virkamies. Tuloto-
sitteen voi hyvaksya myds ministerion hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hanen
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maarddamansa ohjausyksikon virkamies. Hyvadksyjan on varmistuttava siitd, etta tulo on lail-
lisen tuloperusteen tai laillisesti tehdyn paatoksen mukainen seka siita, etta tositteessa
ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnat. Hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitet-
tava. Tulon asiatarkastajan ja hyvaksyjan on oltava eri henkil®.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittavat maksut maarataan ja peritddn saddettyjen
erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja ministerion
asetuksia ja viraston maksupaatoksia. Viraston tulee huolehtia siitd, etta liiketaloudelli-

siin tuloihin liittyvat arvonlisdverot tulevat oikein perityksi. Kilpailutilanteessa markkinoilla
tapahtuvassa taloudellisessa toiminnassa noudatetaan kilpailulain (721/2019) saanndoksia.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperustelakia
ja -asetusta seka oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston paallikkd seka ministeridssa
osastopaallikko tai heidan valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetaan
hinnoittelulaskelma.

Oikeusministerion asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustannus-
vastaavuutta ja kannattavuutta seka ryhtya tarvittaessa korjaaviin toimenpiteisiin. Viraston
paallikdn tulee seurata virastonsa maksullisen toiminnan kannattavuutta.

Ministerion ohjausyksikkd laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdksen yhtey-
dessa tai maksuasetuksen liitteena tehtavan maksullisen toiminnan kustannusvastaavuus-
laskelman, mikali yksittdisen osa-alueen tuotot ovat vahintdan 1 miljoona euroa.

Kilpailulain 30 d §:n mukaisesta markkinoilla kilpailutilanteessa tapahtuvasta taloudelli-
sesta toiminnasta pidettava erillinen kirjanpito on toteutettava sisdisten seurantakohtei-
den avulla. Tilinpaatoksessa on esitettava kilpailullisen toiminnan tuloslaskelma ja kuvaus
kustannuslaskennan periaatteista valtion talousarviosta annetun asetuksen 66 h &:n 1
momentin 14 a kohdan mukaan. Ministerion ohjausyksikko laatii kirjanpidon tietojen
perusteella kilpailullisen toiminnan tuloslaskelman ja kustannuslaskennan periaatteita
koskevan kuvauksen yhteistydssa ohjauksesta vastaavan osaston ja asianomaisen viraston
kanssa valtiovarainministerion maardayksen (TM 1603, VM/23/00.00.00/2016, ks. erityisesti
29.12.2022 voimaan tullut muutos) ja valtion kirjanpidon kasikirjan mukaan.
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6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta

Ministerio tai virasto voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisesta toiminnasta saata-
via tuloja valtiontalouden ulkopuolelta elinkeinoeldamalts, toisilta valtioilta, kansainvalisilta
jarjestoilta ja saatioilta, kansainvalisiin sopimuksiin perustuen tai muilta julkisen sekto-

rin organisaatioilta. Yhteistoiminnan kustannusten korvauksiin liittyy yleensa vastike, tyo-
panos, tavara, palvelu tai muu tuotannontekija, jonka loppukayttdjana on korvauksen
maksaja eli laskun vastaanottaja.

Yhteistoiminnasta tehddan aina sopimus. Viraston paallikko ja ministeridssa menojen
hyvaksynndsta vastaava tai heidan kirjallisesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen
yhteistoiminnan rahoituksesta valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa ja hyvak-
syy myonnetyn rahoituksen. Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentamisessa kdytetdan
Kiekun seurantakohteita, yleisimmin projektikoodia. Sopimusjaljennds on toimitettava
ministerion ohjausyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministeri6 tai virasto voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisesta toiminnasta saata-
via tuloja toiselta valtion virastolta tai laitokselta. Rahoittajavirasto tai -laitos voi myontaa
madrarahaansa kaytto- ja kirjausoikeuden. Maararahaan kayttéoikeus voidaan toteuttaa
kirjausoikeutena tai laskutusmenettelylla.

Viraston paallikko ja ministeriossa menojen hyvaksynnasta vastaava tai heidan kirjallisesti
valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteistoiminnan rahoituksesta toisilta valtion
virastoilta ja laitoksilta ja hyvaksyy myonnetyn rahoituksen. Tulojen, menojen ja tydaikojen
kohdentamisessa kdytetdan Kiekun seurantakohteita, yleisimmin projektikoodia. Sopimus-
jaljennds on toimitettava ministerion ohjausyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet.
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6.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus
valtiontalouden ulkopuolelta ja valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministeri tai virasto voi ottaa vastaan yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitusta valtion
virastolta tai laitokselta tai valtiontalouden ulkopuolelta. Yhteisrahoitteista toimintaa on
sellainen toiminta, johon saadaan rahoitusta ilman velvoitetta luovuttaa rahoittajalle vali-
tonta vastiketta. Padtoksen yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen vastaanottamisesta
tekee viraston paallikkd ja ministeridssa menojen hyvaksynnasta vastaava tai heidan kir-
jallisesti valtuuttamansa virkamies. Sopimusjaljennds on toimitettava ministerion ohjaus-
yksikkoon, joka antaa kirjaamisohjeet.

Ministerion ohjausyksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdksen yhteydessa
yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali Valtiokonttorin aset-
tamat edellytykset laskelman laatimiseen tayttyvat. Tulojen, menojen ja tydaikojen koh-
dentamisessa kdytetaan Kiekun seurantakohteita, yleisimmin projektikoodia. Ministerion
ohjausyksikko ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.
Virasto ja ministeridssa osasto ja esikunta vastaavat siitd, etta yhteisrahoitteisen toiminnan
tuloja ja menoja seurataan seka tyoaikaa kohdennetaan seurantakohteille.

6.6 EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja
ohjelmia koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvaksyy viraston paallikkod
ja ministeridossa menojen hyvaksynnasta vastaava tai heidan kirjallisesti valtuuttamansa
virkamies. Viraston ja ministeridn osastojen ja esikunnan yksikdiden tulee ilmoittaa EU:lta
saamastaan rahoituksesta ministerion ohjausyksikkd6n, joka antaa kirjaamisohjeet.

Seka suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen, etta valtion talousarvion kautta
tulevan EU-rahoituksen kaytdssa noudatetaan tasta annettuja EU-saadoksia, kansallista
lainsdadantoa, valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka
rahoituksen myontéjien tarkempia ohjeita. EU:lta saatavien varojen kirjanpidon kasitte-
lyssa noudatetaan Valtiokonttorin tasta antamia ohjeita. EU:Ita saatavien varojen hausta,
hallinnoinnista ja rahoituksen kdytdn seurannasta vastaa viraston paallikko ja ministe-
ri6ssa menojen hyvaksynndsta vastaava tai heidan kirjallisesti valtuuttamansa virkamies.
EU-rahoitusta koskeva maksatushakemus toimitetaan tiedoksi ministerion ohjaus-
yksikkdon sahkoisesti. EU-varoja koskevien maksatushakemusten tulee olla todennetta-
vissa ja perustua taloushallinnon tai muihin dokumentoituihin raportteihin.

46



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:8

6.7 Sponsorointi

Virkatehtavat tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirit, kuluttajariitalautakunta ja tietosuojavaltuutetun, lapsi-
asiavaltuutetun, tasa-arvovaltuutetun ja yhdenvertaisuusvaltuutetun toimistot, tiedustelu-
valvontavaltuutetun toiminto, vanhusasiavaltuutetun toiminto, yhdenvertaisuus- ja
tasa-arvolautakunta, oikeudenkayntiavustajalautakunta seka Onnettomuustutkintakeskus
eivat saa ottaa vastaan sponsorointia. Ministeri6 ja Yhdistyneiden kansakuntien yhtey-
dessa toimiva Euroopan kriminaalipolitiikan instituutti voivat vastaanottaa sponsorointia,
mikali se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuutta, puolueettomuutta tai julki-
suuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja imagohyoty3, tavaraa tai palveluja.

Sponsoroinnin valmistelussa noudatetaan soveltuvin osin, mita hankinnoista on saadetty
tai maaratty. Sponsorointiyhteistyo tulee toteuttaa valtiovarainministerion Sponsorointi
valtionhallinnossa -tydryhman antaman mietinnén (5/2000) mukaisesti. Sponsorirahoi-
tuksen vastaanottamisesta paatoksen tekee ministeriossa kansliapaallikko ja virastossa
viraston paallikkd. Merkittavdsta sponsoriyhteistydsta ja sen huomioonottamisesta budje-
toinnissa tulee keskustella osana tulosohjausmenettelya.

Sponsorointisopimus on tehtava kirjallisesti ja siihen on kirjattava koko sponsorointi-
yhteistyon sisdlto. Sopimuksessa on maarattava ainakin sponsoroinnin maarasta, kes-
tosta seka sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista seka toiminnan seurannasta.
Sponsorivarojen hoidossa, sdilyttamisessa ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja
menettelytapoja kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

6.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta paattaa viraston paallikko ja
ministeriossa hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko. Lahjoitusten tulee perustua lahja-
kirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa
noudatetaan talousarvioasetuksen 72 d §:n saannoksia. Lahjoitettujen varojen vastaan-
ottamisessa noudatetaan samaa menettelya kuin lahjoitetun omaisuuden vastaanottami-
sessa, josta on maaratty kohdassa 9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen.
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6.9 Eraantyneiden saatavien periminen

Jos saatavaa viivastysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole maksettu
uudessa mddrdajassa, tulee asiassa ryhtya perimistoimenpiteisiin. Saatavien valvontaan ja
perintdan liittyvasta vastuunjaosta ministerion ja Palkeiden kesken on sovittu Palvelusopi-
muksessa siten, etta kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asianmukaisesti perityksi. Viivastys-
korko maaraytyy korkolaissa (633/1982) tai muussa laissa sdddetyn mukaan.

Kahden maksukehotuksen jalkeen maksamattomien suoritusten osalta kdynnistetdan saa-
tavien perinta. Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosottokelpoiset saatavat
peritdaan ulosoton kautta ja siirretadn tarvittaessa ulosoton jalkeiseen passiiviperintaan.
Julkisoikeudellisten saatavien perintdaseuraamukset hyvaksytdan osana suoritteen lasku-
tuksen hyvaksyntaa. Virasto vastaa maksukehotusten jalkeen liiketaloudellisten suorittei-
den perintaehdotelmien seurannasta. Palkeet voi ryhtyd muiden kuin julkisoikeudellisten
saamisten oikeudelliseen perintddn vasta sovittuaan asiasta asianomaisen viraston kanssa.

Vahaisten saatavien perinndssa noudatetaan valtiovarainministerion asetusta erdiden
vahaisten saatavien perimatta jattamisesta annetun valtiovarainministerion paatdksen
2 §:n muuttamisesta (1173/2001) ja julkisoikeudellisten saatavien osalta myos valtion
maksuperusteasetuksen (211/1992) maarayksia.

6.10 Tileista poistaminen

Hyvityslaskussa on mainittava hyvittamisen peruste seka se, mita laskua hyvitys koskee.
Hyvityslasku tarkastetaan ja hyvaksytaan.

Myyntisaamisen voi poistaa tileistd, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saamista saada
velallisen maksukyvyttdmyyden tai muun vastaavan syyn vuoksi perityksi. Tileistd poista-
misen jalkeenkin tileista poistaneen viraston, toimiston tai yksikén on mahdollisuuksien
mukaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista asemaa ja ryhdyttava perimistoimiin,
jos velalliselle ilmaantuu varoja. Saatavat, joista syntyvat perinnan kulut ylittavat mahdolli-
sesti saatavan maaran voidaan jattaa perimatta. Lisaksi vahdinen myyntisaaminen voidaan
poistaa tileistd, kun sen perinndsta hallinnonalalle aiheutuvat kustannukset ylittavat saa-
misen arvon.

Myyntisaamisten tileista poistamisesta paattaa viraston paallikko tai hanen maarddmansa
henkilo seka ministeriossa ohjausyksikon paallikko. Oikeusaputoimiston myyntisaami-
sen poistamisesta tileista paattaa johtava julkinen oikeusavustaja. Edunvalvontatoimiston
myyntisaamisen poistamisesta tileista paattaa johtava yleinen edunvalvoja. Muiden saa-
misten tileista poistamisesta paattaa ministerion ohjausyksikon paallikko tai hanen maa-
radmansa virkamies. Asiatarkastuksen tekee hyvaksyjan maaraama henkild.
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6.11 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden vélisessa tavaroiden yhteisdmyynnissa noudatetaan Verohallinnon ja
Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on normaa-
lien laskutustietojen ja ostajan arvonlisaverotunnuksen lisaksi oltava kirjanpitoyksikon

arvonlisdverotunnus.
Yhteisomyyntiin liittyvasta arvonlisdveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa
tilauksen vastaanottaja. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivat tayty, myyjan on

verotettava arvonlisdvero tavaroiden myynnista Suomessa.

Palkeet vastaa yhteisdmyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
Verohallintoon.
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7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden
laskentatoimi

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpidossa sovelletaan valtion talousarviosta annetun asetuksen saannoksia ja
Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia. Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus kasittaa
talousarviokirjanpidon, valtion liikekirjanpidon, sisdisen kirjanpidon ja kdyttdomaisuus-
kirjanpidon. Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuuden kehittdmisesta vastaa ministerion
ohjausyksikon paallikko.

Kirjanpitoyksikko kayttaa valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstohallinnon tieto-
jarjestelmaa. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, kdyttomaisuuskirjanpito ja
kustannuslaskenta seka palkkalaskenta ja tydajanhallinta ovat osa samaa jarjestelma-
kokonaisuutta. Ostolaskujen ja muiden tositteiden sahkdinen kierratys ja matkalaskujen
kierratys hoidetaan erillisilla jarjestelmilla, joista tiedot siirtyvat kirjanpitoon.

Talousarviokirjanpitoon merkitaan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talous-
arviomenot seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito kasittaa talousarviotilit,
siirrettyjen maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka nii-
den oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito sisaltaa vahintaan Valtiokonttorin maaradmat
tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit. Valtiokonttorin maa-
rdysten mukaisesti virastojen ja laitosten valisten (talousarviotalouden sisdisten) tuotto-,
kulu-, saatava- ja velkatapahtumien kirjauksissa kdytetdan sisdisia liikekirjanpidon tileja
ja kumppanikoodia. Talousarviotalouden ulkopuolisten tapahtumien (laskuttajana esim.
yritys tai jarjesto) kirjauksissa kaytetaan ulkoisia liikekirjanpidon tileja. Edelld mainittujen
lisaksi kaytossa on myos tileja, joille voidaan kirjata seka talousarviotalouden sisdisia etta
ulkoisia kirjanpitotapahtumia (ns. sekatileja).

Tulot ja menot kohdennetaan seka liikekirjanpidossa etta talousarviokirjanpidossa suori-
teperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellyta toisenlaista kohdentamista.
Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon padasiassa maksuperusteisesti palkkoihin liitty-
vien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien vahaisyyden vuoksi. Vuoden vaihteessa
kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pienia tai toistuvia menoja ei jaksoteta kah-
delle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittavat erdt jaksotetaan useammalle vuodelle.
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Palkeet vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti ministerion ulkoisen kirjanpidon tarkasta-
misesta. Ministerion ohjausyksikko vastaa ministerion kirjanpidon riittavista tarkastuksista
tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Kirjanpidon oikeellisuutta tar-
kastetaan kirjanpidon raporttien avulla. Ministerion ohjausyksikko tuottaa ministeridlle ja
virastoille raportteja tai raporttilinkkeja kirjanpidon ja sisdisen laskennan tiedoista. Virastot
vastaavat omien menojensa osalta kirjanpidon luotettavuudesta ja oikeellisuudesta.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palkeet vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran seka kaytto-
omaisuuskirjanpidon tasmayttamisestd, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien tdsmaytta-
misesta ja tarkastamisesta seka edelld mainittujen listojen arkistoinnista. Osakirjanpidot
tasmaytetaan paakirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen kirjanpitokauden
sulkemista.

7.3 Kirjanpidon tilit

Ulkoisessa ja sisdisessa kirjanpidossa kaytettavien seurantakohteiden ja tilien maarittelysta
seka sisdisen laskennan kehittamisesta vastaa ministerion ohjausyksikko. Kaytdssa olevista
seurantakohteista paattdaa ministerion ohjausyksikko.

Ministerion ohjausyksikkd vahvistaa vuosittain Palkeille ministeridssa kdytettavat valtion
kirjanpidon mukaiset liikekirjanpidon tilit ja tilijaottelun mukaiset talousarviotilit seka
sisaisen kirjanpidon edellyttamat seurantakohteet ja antaa sisdiset kirjausohjeet. Minis-
terion ohjausyksikko toimittaa Palkeille seurantakohteiden avaus- ja lopetuspyynnét.
Seurantakohteiden yllapidosta yhteisissa tietojarjestelmissa vastaa Palkeet. Palkeet vastaa
vuosittain kaytdssa olleiden seurantakohteiden arkistoinnista sahkdiseen arkistoon tilin-
paatostietojen yhteyteen.

Ajantasaiset seurantakohteet ja kirjaamisohjeet julkaistaan kirjanpitoyksikolle hallinnon-
alan yhteisessa intranetissa.

7.4  Kirjanpitokirjat

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokirjoja ovat liikekirjanpidon pdiva- ja paakirja, talousarvio-
kirjanpidon paakirja, mahdolliset kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Ministerion ohjaus-
yksikon paallikko paattaa muiden tarvittavien kirjanpitokirjojen pitamisesta.
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Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa pdivakirjaan ja asiajdrjestyksessa paakirjaan.
Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetusta ja Valtio-
konttorin maarayksia.

Kirjanpitoyksikdn paivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkis-
toidaan sahkdiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaatos-
asiakirjan laskelmat, liitteet ja niita taydentava aineisto, kuten tase-erittelyt, arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon. Palkeet vastaa ndiden arkistoinnista ja taydellisyydesta yhteisten
prosessien mukaisesti.

Tilinpaatosasiakirja sisaltaen toimintakertomuksen, tilinpaatoslaskelmat ja liitteet arkistoi-
daan ministeriossa sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Sahkoisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit sisdltyvat jarjestelmien menetelma-
kuvauksiin seka Palvelusopimukseen.

7.6  Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldan yhteisten talous-
hallinnon tietojarjestelmien maarittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan tositelajeittain.
Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys kirjanpitoyksikdn toimintaan ja virka-
tehtavien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa taydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tosit-
teisiin tehtavat merkinnat on tehtava niin selvasti, ettd ne nakyvat myos sahkoiseen
arkistoon siirron jalkeen. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitaan viittaus toiseen asia-
kirjaan (esim. hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset).

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nakyvan summan mukai-
sena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen tulee olla las-
kuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeriossa tai virastossa, siina tulee olla laskuttajan
allekirjoitus tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi.

Tulotositteena kdytetaan myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tulo-
tositteena (myyntitosite) voidaan kayttad myos taloudenohjausjarjestelman yhteenveto-
asiakirjaa, josta selvidavat myyntilaskujen tunnistetiedot, rahamaarat ja tilidintitiedot seka
tositenumerot.
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Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka kasitellaan Palkeissa.
Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkoisesti.

Kirjanpitoon tehtdvistd korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvaksy-
taan asianmukaisesti sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelmassa. Kirjanpidon
virhe on korjattava siten, ettd voidaan selvasti todeta, mika on korjattava tosite, mita on
korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten estamiseksi korjausmerkinta
tehdaan korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkinta tositteille tehdaan Palvelusopimuksen
mukaisesti Palkeissa.

Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti Palkeissa. Muistiotositteissa on oltava asian-
mukaiset tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Jos muistiotositteella muutetaan alku-
perdisen tositteen tilimerkintdja, tositteen hyvaksyy alkuperdisen tositteen hyvaksyja
tai ministerion ohjausyksikdssa tehtdavaan maaratty henkil6. Palkeet voi hyvaksya ne
tekniset tositteet, jotka ovat valtion yhteisten prosessien mukaisesti sovittu Palkeiden
hoidettavaksi.

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut saadokset,
valtioneuvoston ja Valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet seka viraston arkiston-
muodostussuunnitelma. Sdhkdisesti kasitellyt tositteet sdilytetdan sahkoisessa arkistossa.
Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sailyttaminen jarjestetaan siten, etta niiden arkis-
toinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja maarayksia seka
Kansallisarkiston seulontapaatoksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sailyttamisessa on noudatettava naita koskevia saannok-
sid ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sdilytetdan sahkoisesti muun tositeaineiston
yhteydessa. EU-varoja kaytettdessa on aina kdytettava projektikoodia tai muuta yksildivaa
kirjanpidon seurantakohdetta, jolla tositteet ovat I6ydettavissa arkistosta. EU-varoja kos-
kevien tositteiden sdilyttamisessa noudatetaan naita koskevia séannoksia ja ohjeita. EU-
rahoituksen hallinnoinnista vastaava virasto sekd ministerion osasto ja esikunnan yksikko
vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten tayttymisesta.

1.7 Keskuskirjanpito

Palkeet vastaa kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon seka tili-ilmoituksen
ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon vélisen tdsmaytyslaskelman tarkastamisesta ja
hyvaksymisesta Palvelusopimuksen mukaisesti.
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Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitd, ettd kirjanpitotiedot
ovat oikein ja ettei tasmaytyslaskelmassa ilmene eroavaisuutta. Palkeet tarkastaa ulkoi-
sen kirjanpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon ja varmistaa
kirjausketjun katkeamattomuuden. Kirjanpitoyksikon ja keskuskirjanpidon tilitietojen on
vastattava toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, Palkeiden kirjanpitaja allekirjoittaa korjausilmoituksen ja
lahettda sen Valtiokonttoriin ja ministeritlle tiedoksi. Jos kirjanpitoyksikdn tilinpaatdsasia-
kirja on jo allekirjoitettu, korjausilmoitus allekirjoitetaan kuten tilinpaatos. Valtiokonttoriin
tehtavat korjausilmoitukset sdilytetadn ja arkistoidaan tilinpaatdsaineiston yhteydessa.

7.8  Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisten tilintekijain kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin taman taloussaan-
non maardyksia. Tilitekijdin kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijdin kirjanpidon
valvonnasta pdattaa ministerion ohjausyksikon paallikko.

7.9  Valtuusseuranta

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kdyton ja
kdytosta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissa noudatetaan talousarvio-
lakia, -asetusta ja Valtiokonttorin antamia maarayksia. Valtuuksien seurannasta vastaa
ministerion ohjausyksikon paallikko.

7.10 Korkokustannus

Kirjanpitoyksikon investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannattavuuslaskel-
missa sekd muussa padomien kdyton arvioinnissa kdytetadn Valtiokonttorin vuosittain
ilmoittamaa korkokustannusta.
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711 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen
jarjestaminen

Kirjanpitoyksikon tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jarjestetdan valtion talous-

arviosta annetun asetuksen 55 §:ssa edellytetylla tavalla. Kirjanpitoyksikdn toiminnan ja

tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyddynnetaan valtion yhteisen seuranta-
kohdemallin mukaisia rakenteita ja valtion yhteista kustannuslaskentamallia.

Kirjanpitoyksikon tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisesta seka
siihen liittyvasta raportoinnista vastaa ministerion ohjausyksikon paallikké yhdessa osas-
tojen kanssa.

Ministerion ohjausyksikko vastaa kirjanpitoyksikon taloushallinnon tietovaraston ja
toimitilojen hallintajarjestelman yllapidosta ja raportoinnista. Palkeet vastaa henkil9s-
tohallinnon tietovaraston ylldpidosta ja tiedon luotettavuudesta seka tuottaa sovitut
henkildstohallinnon raportit siten kuin Palvelusopimuksessa on sovittu.

Oikeusministerion osastot vastaavat toimialoillaan tuloksellisuuden ja johdon laskenta-
toimen edellyttamista tietovarastoista ja raportointimenettelyista.

712 Varastokirjanpito

Kirjanpitoyksikolla ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitaisi pitaa
varastokirjanpitoa.

713 Kayttoomaisuuskirjanpito

Kirjanpitoyksikon kayttdomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon jarjestelmakokonai-
suutta. Kdyttdomaisuuskirjanpitoon vieddan omistukseen jaavat esineet tai muut hyodyk-
keet, joiden hankintameno (ilman arvonlisdaveroa) on vahintaan 10 000 euroa. Vuokrattua
omaisuutta ei vieda kayttéomaisuuskirjanpitoon.

Kdyttdomaisuuden poistolaskenta hoidetaan Palkeissa. Poistolaskentaa koskevia tositteita
ei erikseen hyvaksyta.

Kayttoomaisuuden myyntid, luovutusta tai romutusta koskevat paatokset hyvaksytaan

menojen hyvaksymista koskevan kohdan 5.5 mukaan. Tietojarjestelman tuottamia myyn-
tia, luovutusta tai romutusta koskevia tositteita ei erikseen hyvaksyta.
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7.14 Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttdomaisuuden poistosuunnitelmasta paattaa ministerion ohjausyksikon
paallikko. Poistosuunnitelma sisaltaa tiedot kdyttdomaisuusryhmien poistomenetelmasta
ja -ajasta. Poistosuunnitelma perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Palkeet vastaa
poisto- ja korkolaskennan teknisestd toteutuksesta.
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8 Tilinpaatos

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kirjanpitoyksikon tilinpadtds koostuu talousarvioasetuksen 63 §:n mukaan toiminta-
kertomuksesta, talousarvion toteumalaskelmasta, tuotto- ja kululaskelmasta ja taseesta
liitteineen. Valtiokonttori ja Palkeet antavat vuosittain ohjeet tilinpaatdksen laatimisesta.
Ministerion ohjausyksikdn paallikko vastaa kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen valmistelusta,
siihen liittyvasta aikataulusta ja ohjeistuksesta.

Palkeet vastaa Palvelusopimukseen sisaltyvista tilinpaatostehtavista. Tilinpaatoslaskelmat
ja tilinpaatoksen liitteet laaditaan sovitun tehtdvajaon mukaisesti ministeriossa ja
Palkeissa.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Minis-
terion ohjausyksikko vastaa tilinpaatoksen toimittamisesta valtiontalouden tarkastus-
virastolle ja Valtiokonttorille seka tilinpaatoksen sijoittamisesta yleisessa tietoverkossa
saatavilla olevaan tietopalveluun (Tutkihallinto.fi-palvelu).

Jos ministerion toimialan asioita kasittelemaan on maaratty myds muu ministeri, hdn
hyvaksyy ja allekirjoittaa tilinpaatoksen oman tehtavaalansa osalta.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja
tase-erittelyjen laatiminen

Palkeet laatii vastuunjakotaulukon mukaisesti ministerion tuotto- ja kululaskelmat, taseet
ja talousarvion toteutumalaskelmat, tilinpadtoksen liitteet ja tase-erittelyt seka muut
Valtiokonttorin maaraamat selvitykset. Tase-erittelyt paivataan ja niiden laatija allekir-
joittaa ne. Ministerion ohjausyksikko vastaa niiden tilinpaatoslaskelmien, liitteiden ja
tase-erittelyiden tekemisesta, jotka eivat kuulu Palkeille Palvelusopimuksen tai tilin-
paatosohjeistuksen valmistelun yhteydessa sovitun mukaisesti.
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8.4  Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatiminen

Ministerion ohjausyksikko vastaa talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen kirjanpitoyksikon
toimintakertomuksen kokoamisesta. Toimintakertomus valmistellaan yhteistydssa minis-
teridn osastojen ja esikunnan kanssa valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayk-
sid ja ohjeita noudattaen. Kirjanpitoyksikon toimintakertomus sisaltyy kirjanpitoyksikon
tilinpaatokseen.

8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministerion on annettava vuosittain tilinpaatéskannanotto hallinnonalansa kirjanpito-
yksikdiden tilinpdatoksista talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

Kannanoton valmistelusta vastaa viraston tulosohjauksesta vastaava osasto yhteistoimin-
nassa ministerion ohjausyksikon kanssa. Kannanotot allekirjoittavat ministeri yhdessa
viraston tulosohjauksesta vastaavan osastopaallikon kanssa.

Ministerion ohjausyksikko vastaa tilinpadtoskannanottojen julkaisemisesta
Tutkihallintoa.fi-palvelussa. Lisdksi kannanotot toimitetaan tiedoksi valtiovarain-
ministeridlle, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.

8.6  Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilin-
padtoksen liitteista Valtiokonttorille sen maaraamaan ajankohtaan mennessa. Tilinpaatok-
sen liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on Palvelusopimuksella siirretty Palkeille.
Muun aineiston kokoamisesta vastaa ministerion ohjausyksikko.

8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

Ministerion ohjausyksikon vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministerion osastojen ja
esikunnan kanssa ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvausta koskeva
ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdotus kasitelldan ministerion
johtoryhmadssa ja sen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelystd. Ohjausyksikko vastaa
ehdotuksen toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle hallituksen vuosikertomuksen val-
mistelua varten.

Ministerion esikunta vastaa muiden hallituksen vuosikertomusta varten pyydettyjen tieto-
jen ja selvitysten toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle.
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9 Omaisuuden hallinta

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta ovat talousarviomaararahoilla hankitut tai lahjoituksena tai muutoin
ilman vastiketta saadut esineet tai muut hyddykkeet. Valtion omaisuutta on hoidettava
huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla. Lisdksi on huolehdit-
tava valtion omaisuuden arvon sdilymisestd. Omaisuuden kunnossapito on jarjestettava
siten, ettd omaisuuden kdytettavyys sdilyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat pie-
nind. Kirjanpitoyksikdn omaisuuden hallinnoinnissa keskitytaan sisdisen valvonnan kan-
nalta merkittavien esine- ja hyodykeryhmien seurantaan.

Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston paallikko. Hallinnonalan yhteisesta omaisuu-
desta vastaa ministerion asianomainen osasto tai esikunta. Viraston omaisuuden hallinta
ja materiaalitoiminnot jarjestetaan valtion talousarviosta annetun asetuksen, talousarvion
soveltamismaaradysten, Valtiokonttorin maardysten ja ohjeiden seka oikeusministerion
antamien ohjeiden mukaisesti.

9.1.1 Kayttoomaisuus ja irtaimisto

Kayttdomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyddykkeet (esim. kdyttooikeudet),
joiden hankintahinta on vahintaan 10 000 euroa ja joiden taloudellinen kayttoika ylittaa
vuoden. Kayttdomaisuutta ovat myos sellaiset taide-esineet, jotka eivat kuulu Ateneumin
tai Valtion taideteostoimikunnan kokoelmaan. Irtaimistoa ovat sellaiset esineet tai hyodyk-
keet, jotka eivat ole kdayttdomaisuutta ja joiden hankintahinta on kappalekohtaisesti yli

1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa ja kayttoika yli vuoden.

Kayttdomaisuushankinnat tallennetaan aina kayttdomaisuus- ja irtaimistoseuran-

taan. Kayttbomaisuudelle lasketaan poistosuunnitelman mukaisia kuukausipoistoja.
Kdyttdomaisuushankinnat pidetdaan seurannassa myos sen jalkeen, kun niiden arvo on
kirjanpidossa kokonaan poistettu. Virasto vastaa kdyttdomaisuuden asianmukaisesta
hallinnoinnista. Kayttdomaisuuden kasittelysta on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa
koskevissa ohjeissa.
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Irtaimistokirjanpidon kannalta irtaimiston esineiden tai hyddykkeiden tulee muodostaa
sellaisia kokonaisuuksia, joilla on olennaista taloudellista arvoa tai merkitysta viraston tai
ministerion toiminnan kannalta ja joiden seuranta on sisdisen valvonnan nakdkulmasta
tarkoituksenmukaista. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjeistusta
irtaimistorekisterin pitamisesta.

Kansallisomaisuuden ja vaihto-omaisuuden hallinnoinnin osalta noudatetaan mitd on
mainittu kdayttdomaisuuden ja irtaimiston osalta.

9.2  Arvopaperirekisteri

Mikali arvopaperi on valttdmaton hallinnan tai kayttdoikeuden vuoksi, nama sisaltyvat
kansallis- ja kdyttdomaisuudesta pidettavaan kayttdomaisuuskirjanpitoon. Mahdollisten
arvopapereiden osalta noudatetaan valtiovarainministerion asetusta valtion omistamien
osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopapereiden hoitamisesta (262/2001).

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Kateisvarat, arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sdilytettava kassa-
kaapissa, arvo-osuustililla tai muutoin niin, etta niiden sailyminen on turvattu. Viraston
paallikko sekd ministeridssa hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko vastaa rahoitus-
omaisuuden sdilyttamisesta.

9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi

Kansallis- ja kdyttdomaisuuden seka irtaimiston inventointi ja tarkastus on suoritettava
tarvittaessa ja kuitenkin vahintaan joka neljas vuosi. Tarkastuksen jarjestamisestd vastaa
viraston paallikko. Inventointiluettelo on tilattava Palkeista. Ministeridssa tarkastuksesta ja
inventoinnista vastaa hallinto- ja ohjausosasto.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevat tarkeimmat tarkastushavain-
not, omaisuuden havikki seka havitettavaksi, romutettavaksi tai myytavaksi ehdotettu
omaisuus.

Mikali omaisuutta on havinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, vaarinkaytoksen tai

ilkivallan seurauksena, kirjanpidon poistopdatokseen tulee liittdaa tapahtumien kulkua
koskeva selvitys.
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9.5 Omaisuuden luovutus

Valtion omaisuuden luovuttamisesta on saddetty talousarviolaissa ja -asetuksessa. Lisaksi
noudatetaan valtion talousarvion yleisia soveltamismaarayksia ja muita ministerion ja
Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita omaisuuden luovuttamisesta. Omaisuuden
luovuttamisesta padtetddan menojen hyvaksymistd koskevan kohdan 5.5 mukaan. Mikali
luovutettavan omaisuuden arvo on yli 1T miljoona euroa tai jos sen luovuttamista on muu-
toin pidettava merkittavana, on asia kasiteltava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnassa
ennen asian paattamista. Merkittava luovutus edellyttda valtioneuvoston yleisistunnon
suostumusta.

Omaisuus, joka on idn, kulumisen tai muun vastaavan syyn vuoksi menettanyt kaytto-
kelpoisuutensa, jonka korjaus on epataloudellista tai joka on kaynyt tarpeettomaksi, tulee
poistaa kdytosta ja omaisuuskirjanpidosta. Myds tosiasiallisesti havinnyt omaisuus on pois-
tettava omaisuuskirjanpidosta.

Omaisuus, joka poistetaan kaytostd, mutta jolla on kdyttdarvoa, on myytéva tai luovutet-
tava valtiolle edullisella tavalla. Téllainen omaisuus voidaan antaa vaihdossa uuden omai-
suuden hankinnan yhteydessa tai myyda viraston henkilokunnalle tai muulle ostajalle.
Myyminen voidaan toteuttaa huutokaupalla, tarjousten perusteella tai suorana myyntina.
Omaisuutta voidaan luovuttaa my0s vastikkeetta, jos luovutusta on pidettava valtion etu-
jen kannalta perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena. Jos omaisuus on vailla kayttdarvoa
eika silla ole enda myyntiarvoa, voidaan omaisuus havittaa.

Jos virasto luovuttaa hallinnansiirtona omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksikélle,
tasta on tehtava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittavat tiedot luovutuksen vastaanottavasta
virastosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta sekd sen arvosta
kirjanpitoyksikon taseessa. Kopiot hallinnansiirtoa koskevista asiakirjoista ja muu tarvit-
tava informaatio on toimitettava ministerion ohjausyksikkéon. Hallinnansiirtokirjaukset
on tehtava ja hyvaksyttava tapahtumakuukauden aikana molempien kirjanpitoyksikdiden
kirjanpidossa.

9.6  Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja
kayttoon liittyvat maaraykset

Henkiloston kayttoon luovutetut koneet ja laitteet, kuten virka-autot, matkapuhelimet ja

kannettavat tietokoneet on tarkoitettu virkakdyttoon. Viraston paallikko tai hanen maaraa-

mansa virkamies paattda, milloin virkamiehelle voidaan luovuttaa kayttoon matkapuhelin
tai muita koneita ja laitteita taikka oikeus kadyttaa virka-autoa virka-ajoon.
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Virasto voi hankkia virka-auton ensisijaisesti viraston toiminnasta johtuviin kuljetus-
tarpeisiin, mutta jossain tapauksissa voidaan hyvaksya virka-auton hankinta johdon kayt-
t6on kuljetusturvallisuuden takaamiseksi. Virka-autojen hankintatilanteessa virastot
laativat hankintaa koskevan tarve- ja edullisuusvertailun ja toimittavat sen ministeriodn
tulosohjaajalle. Virka-auton kaytosta pidetadn ajopaivakirjaa. Ajopaivakirjaan tehdaan pai-
vittdin autolla ajetusta virka-ajosta merkinnat Verohallinnon luontoisetupdatéksen mukai-
sesti. Viraston tulee antaa ylimman virkamiesjohdon virka-auton kaytdsta ministeriolle
vuosittain selvitys (ajopaivakirjaraportti). Ajopaivakirjat tarkastaa viraston paallikbn maa-
rddma virkamies. Tarkastuksesta on tehtava merkinta ajopaivakirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakayttda varten. Mikali virka-
kayttoon hankittu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee tehda sopimus
operaattorin kanssa yksityispuhelujen laskutuksesta ja noudattaa annettuja ohjeita
yksityispuhelujen kasittelysta.

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttbomaisuuden padasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoi-
tetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuokrauksen eri kdyttdomuotoja har-
kittaessa tulee noudattaa valtiovarainministerion kirjeen Vuokrauksen kayttaminen valtion
kdyttdomaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005) ohjeita.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailyttdmisesta ja hallintaan liittyvista menettelyista
vastaa sopimuksen tehnyt virasto, joka pitad myos luetteloa sopimuksista, niihin liittyvista
laitteista ja vastuista.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministerio tai virasto voi vastaanottaa sellaista lahjoitusomaisuutta, jonka arvo ei ole
ministerion tai viraston tavanomaiseen toimintaan ja talouteen ndhden epatavallisen
suuri ja jonka kdyton ehdot ovat hyvdksyttavia. Omaisuuden vastaanottamisesta paat-
taa viraston paallikko ja ministeridssa hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko. Lah-
joitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee noudattaa talousarvioasetuksen
72 d §:34 ja valtiovarainministerion ohjetta vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista
(VN/12079/2021-VNK-1). Valtioneuvoston jasenen lahjan, etuuden ja vieraanvaraisuu-
den vastaanottamisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtioneuvoston kanslian ohjetta
(VN/23634/2020-VNK-2). Edelld mainittujen lahjojen rekisterdinnissa ja sdilyttamisessa
noudatetaan valtioneuvoston kanslian paatosta valtioneuvoston lahjojen rekisterdinnista
ja sdilyttamisesta (VN/23637/2020-VNK-1).
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Merkittava saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus on
rekisteroitava kayttdomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Omaisuutta voidaan ottaa vas-
taan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omaisuus kuuluu viraston tehtava-
piiriin, eika omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittavia lisamenoja tai velvoita
vastaanottajaa vastasuoritukseen. Lahjoitusvarojen vastaanottaminen ei saa heikentaa
ministerion tai viraston kuvaa puolueettomana ja luetettavana viranomaisena.

Valtioneuvoston jasenend saadut lahjat ja etuudet on rekisterditava Virkun kautta Valtio-
neuvoston lahjarekisteriin. Lahjaa tai etuutta ei tarvitse rekistertida, jos sitda on pidettava
tavanomaisena ja arvoltaan vahdisena (viitteellinen arvo alle 50 euroa). Valtioneuvoston
jasen voi harkintansa mukaan ottaa henkilokohtaiseen kaytt66nsa lahjan tai etuuden,
jonka arvo on 200 euroa tai sen alle. Yli 200 euroa ylittavat lahjat luovutetaan valtio-
neuvoston kanslialle valtion omaisuutena sailytettavaksi.
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10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Tietojarjestelmien hankinta ja menetelmakuvaukset

Tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetdan erityista huomiota tietoturvalli-
suuteen siten, ettd hankintaprosessin alussa kartoitetaan jarjestelman ja oman toiminnan
tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankittavalle jarjestelmalle. Tietojarjes-
telmien kaytto-, ohjelmisto- seka tietokannan yllapito- ja kehittamispalveluiden hankinta-
sopimuksissa on madriteltava tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen liittyvat asiat.

Tietojarjestelmistd laaditaan menetelmakuvaukset, joissa on kuvattu myds taloushallin-
non tietojdrjestelmien tietoturvallisuus. Menetelmakuvausten laadinnasta, yllapidosta ja
sdilyttamisesta vastaa ao. jarjestelman padkayttdja. Valtion yhteisten tietojdrjestelmien
osalta menetelmakuvausten tekeminen ja yllapito on Palkeiden vastuulla. Tarkemmat
jarjestelmakohtaiset vastuut on kuvattu seuraavissa luvuissa.

Yhteisten tietojarjestelmien menetelméakuvauksia tdydennetaan tarvittaessa kirjanpito-
yksikkokohtaisilla menetelmédkuvauksilla. Tietojarjestelmien menetelmakuvausten ylla-
pidosta ja tarvittaessa laatimisesta tai taydentamisesta vastaa hankinnan tehnyt taho.

10.2 Taloushallinnon tietoturvallisuuden madraykset

Talous- ja henkilostohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministe-
rion, tiedonhallintalautakunnan seka oikeusministerion omalle hallinnonalalleen antamia
yleisia tietoturvallisuuteen liittyvid ohjeita seka lakia viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta (621/1999), lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) ja valtioneuvoston
asetusta asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa (1011/2019). Tieto-
tekniikassa, tietojdrjestelmissa ja tietoliikenteessa noudatetaan lisaksi valtioneuvoston ja
oikeusministerion antamia maarayksia ja ohjeita. Tietoturvallisuuteen liittyvilla tietoturva-
toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen ja tietojarjestelmien luotta-
muksellisuus, eheys ja saatavuus seka maksuliikkeen turvallisuus.
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Ennen valtionhallinnon, valtioneuvoston tai oikeusministerion hallinnonalan yhteisten
tietojdrjestelma- ja tietoliikenneratkaisujen kayttoonottoa on varmistuttava niiden sovel-
tuvuudesta kyseiseen tietojenkasittely-ymparistoon sekd suojata kyseista ymparistoa ja sii-
hen liitettyja tietojarjestelmia ja niiden tietoliikenneyhteyksia asianmukaisesti suhteessa
riskien hallitsemiseksi toteutetuilla tietoturvatoimenpiteilla. Lahtokohtaisesti kirjanpito-
yksikko on vastuussa toimintansa ja taloushallinnossa kdyttamiensa tietojarjestelmien
tietoturvallisuudesta, tietosuojasta ja varautumisesta siindkin tapauksessa, etta tieto-
jarjestelmiin liittyvat palvelut hankitaan ulkopuoliselta toimittajalta.

Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmissa olevia henkil6tietoja kasitelldan EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679), tietosuojalain (1050/2018), yksityisyyden suojasta
tydelamadssa annetun lain (2004/759) seka muun tietosuojalainsdddanndn periaatteiden
mukaisesti. Talous- henkilostohallinnon tietojarjestelmien toimittajien kanssa tulee tehda
tietosuojalainsdaadanndn mukaisesti sopimukset henkilotietojen kasittelysta ja esimerkiksi
sopien rekisterinpitdjan ja henkildtietojen kasittelijan vastuista.

Ministerion tietojarjestelmista vastaavat yksikot vastaavat tietojarjestelmiensa tieto-
turvallisuudesta, tietosuojasta ja varautumisesta, kuten kayttooikeuksien ja muiden tieto-
turvatoimenpiteiden riittavyydestd, seka omassa tietojenkasittely-ymparistdssa toimivien
jarjestelmien tietojen saatavuudesta ja muusta varautumisesta. Tietojarjestelmien omista-
jat vastaavat tietojdrjestelmiensa tietosisallon eheydesta ja oikeellisuudesta seka havaittu-
jen virheellisyyksien tai puutteiden korjaamisesta.

Palkeet vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti omasta virastokohtaisesta tietoturvallisuu-
destaan sekd omistamiinsa palveluihin kuuluvien tietojarjestelmien tietoturvallisuudesta,
varajarjestelyista, kdyttooikeuksista, tydnjaoista, vaarallisten tydyhdistelmien tunnista-
misesta ja estamisesta seka naihin liittyvista dokumentaatioista, sopimuksista ja ohjeista.
Taloushallinnon tietojen osalta on erityisesti huomioitava maksuliikkeen turvallisuus,
tietojen eheys ja tietojen siirron jaljitettavyys (audit trail -ketju). Palkeet vastaa omista-
miinsa tietojdrjestelmiin rakennettavista automaattisista kontrolleista ja niiden ylldpidosta.
Palkeiden hallinnoimat talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmat sisdllytetdan
Palkeiden tietoturvasuunnitelmaan.

Tietoturvallisuuden asianmukainen hoito edellyttdd mm. kayttooikeuksien ja kayttaja-
tunnusten jarjestelmallista hallinnointia (ml. séanndlliset katselmoinnit) ja luotettavaa
salasanamenettelya. Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmien kdyttooikeuksien
antamisesta ja muuttamisesta paattaa viraston paallikko tai hanen maardamansa virka-
mies ja ministeridssa virkamiehen ldhin esimies.

65



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:8

Palkeet yllapitaa luetteloita talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmien kayttaja-
oikeuksista ja ne tarkastetaan virastossa saannonmukaisesti. Tietojarjestelmien kayttdjat
vastaavat henkilokohtaisten kdyttajatunnustensa ja niihin liittyvien salasanojen sailyt-
tamisesta luotettavalla tavalla. Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmien salaus-
menettelyissa noudatetaan valtiovarainministerion ja tiedonhallintalautakunnan
tietoturvallisuuteen liittyvia ohjeita. Tietojen kasittelyssa otetaan huomioon laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta, laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta ja voimassa
oleva tietosuojalainsaadanto.

10.3 Talous- ja henkilostohallinnon jarjestelma

Kirjanpito, sisdainen laskenta, osto- ja myyntireskontra, kdyttdomaisuus- ja irtaimisto-
kirjanpito, palkanlaskenta ja tydajan hallinta hoidetaan talous- ja henkildstohallinnon
jarjestelma Kiekulla. Kiekua kaytetadn myds Bl -raportointiin. Jarjestelmdn paakayttaja-
oikeudet ovat Palkeilla.

10.4 Sahkoinen tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma

Tilaukset, ostolaskut, vastikkeettomat menot ja muistio- ja oikaisutositteet kasitellaan ja
arkistoidaan sahkoisessa tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma Handissa. Jarjestelman paa-
kayttdjaoikeudet ovat Palkeilla.

10.5 Maksuliikkeen tietojarjestelma

Maksutietojen siirto kirjanpitoyksikon ja pankin valilla suoritetaan keskitetysti Palkei-

den kaytossa olevalla maksuliikeohjelmalla. Maksuliikeohjelma hakee pankista viitetiedot
ja tiliotteet, jotka tilididaan ohjelmassa, siirretdan kirjanpitoon ja sahkoiseen tilaus- ja
laskunkasittelyjarjestelma Handiin arkistoitavaksi. Jarjestelman paakayttdjaoikeudet ovat
Palkeilla.

10.6 Matkahallintajarjestelma

Matkamaardysten ja -laskujen seka kuluveloitusten tekemiseen, kierratykseen ja hyvak-
symiseen kdytetaan sahkoista matkahallintajarjestelmaa (M2). Jarjestelman paakayttaja-
oikeudet ovat Palkeilla. Matkamaaraysten, -laskujen ja kuluveloitusten arkistointi tapahtuu
Herkka-jarjestelmdssa. Henkilon tiedot siirtyvat automaattisesti talous- ja henkildsto-
hallinnon tietojarjestelmasta matkahallintajarjestelmaan.
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Ministerion henkil6ston tiedot, pois lukien ministereiden tiedot, siirtyvat automaattisesti
Kiekusta sopimusmatkatoimiston profiilinhallintajarjestelmaan. Virastojen matkustajil-
le ja ministerion ulkopuolisille matkustajille perustetaan matkustajaprofiili manuaalisesti
matkatoimiston varausjarjestelmaan.

10.7 Muut tietojarjestelmat

Budjetointi- ja kehystietojarjestelma Bukettia kdytetdadn kehyspaatos- ja talous-
arvioehdotusten laatimiseen. Jarjestelman padkadyttajana toimii valtiovarainministerion
budjettiosasto.

Hankintojen sahkoiseen kilpailuttamiseen kaytetdaan Cloudian Hanki-palvelua. Ratkaisu
perustuu Hanselin puitejarjestelyyn, jonka mukaisesti Hansel on huolehtinut mm. tieto-
turvallisuuden ja tietojenkasittelyn varmistamisen kaikkien virastojen puolesta. Jarjestel-
man padkayttdjaoikeudet ovat ministerion ohjausyksikdssa.

Ministerion taloushallinnon asiakirjat (ml. sopimukset) arkistoidaan asiakirjahallintajarjes-
telma Vahvassa. Jarjestelman padkayttajaoikeudet ovat valtioneuvoston kanslialla.

Valtion kassanhallinnan ennustamiseen kdytetadan Rahakas-kassavirtojen ennustus- ja
seurantajdrjestelmaa, johon ministerididen toimittamat tiedot tallennetaan Palkeiden
toimesta. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Valtiokonttorilla.

Ministeri®-, hallinnonala- ja valtiotasoiseen raportointiin kdytetaan Valtiokonttorin ylla-
pitdmaa valtion raportointipalvelua (Tutkihallintoa.fi). Jarjestelmdan paakayttajaoikeudet
ovat Valtiokonttorilla.

Palkkaluetteloiden asiatarkastamiseen ja hyvaksymiseen, matkamaardysten ja -laskujen ja
kuluveloitusten arkistointiin sekd aikaisemman Rondo-jarjestelman dokumenttien arkis-
tointiin kaytetaan Herkka-palvelua (palkkaluetteloiden kasittelyn sekad HR-tositteiden
arkistointijarjestelma). Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Palkeilla.

Edunvalvontatoimistojen edunvalvonnan vuosi- ja paatospalkkioiden muodostami-
seen kdytetdan Edvard-jdrjestelmaa. Vuosipalkkiot siirretadn Kiekun myyntireskontraan
ja paatospalkkiot Kiekuun myyntitilausliittymalla. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat
Oikeusrekisterikeskuksessa.
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Oikeusaputoimistoissa Romeo-jarjestelmadssa kasitelldan yksityisten oikeusavustajien seka
tulkkien ja kaantajien laskuja. Hyvaksytyt laskut siirretadan sahkoisen tilaus- ja laskujen
kasittelyjarjestelma Handin kautta maksuun. Oikeusaputoimistojen myyntilaskut laaditaan
Romeossa ja siirretddn Kiekuun myyntitilausliittymalla. Jarjestelman padkayttajaoikeudet
ovat Oikeusrekisterikeskuksessa.

Oikeudenkdyntiavustajalautakunnan hakemus- ja valvontamaksut muodostetaan Oikari-
jarjestelmadssa ja siirretdaan Kiekuun Excel-laskutuspyyntona. Jarjestelman paakayttdja-
oikeudet ovat Oikeusrekisterikeskuksessa ja oikeudenkayntiavustajalautakunnassa.

Kiekusta siirretaan paivittadin taloustietoja oikeusministerion tietokantaan raportoitavaksi
BO Bl -raportointijarjestelmasta. Kustannuslaskentaa varten BO Bl -jarjestelman avulla
raportoidaan oikeusavun ja edunvalvonnan tilastotietoja. Jarjestelman paakayttajaoikeu-
det ovat Oikeusrekisterikeskuksessa.
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11 Menettelyt havaittaessa virheita tai
vadarinkaytoksia taloudenhoidossa

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoitusvelvollisuus

Ministerion ja viraston palveluksessa olevan henkilon, joka havaitsee kirjanpitoyksi-

kon taloudenhoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epdasianmukaisia tai
riskialttiita menettelytapoja, laiminlyonteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, tulee ilmoittaa
viivytyksetta havainnoistaan esimiehelleen, ministerion hallinto- ja ohjausosaston osasto-
paallikolle tai tarkastusjohtajalle.

11.2  Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista vaarinkaytoksista ja rikoksista ministerion tulos-
ohjaavalle osastolle seka ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikélle ja
tarkastusjohtajalle. Tulosohjaavan osaston tulee varmistua, etta hallinto- ja ohjausosaston
osastopadallikko ja tarkastusjohtaja ovat saaneet tiedon. Hallinto- ja ohjausosaston osasto-
paallikko paattad, mihin toimenpiteisiin vadrinkaytosilmoituksen johdosta on tarpeen
ryhtya. Toimenpiteisiin havaintojen selvittamiseksi ja muiden tarpeellisten toimenpiteiden
kaynnistamiseksi on ryhdyttava viivytyksetta.

11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden
tarkastusvirastolle

Mikali selvitykset osoittavat, ettd ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen
hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen
vaarinkaytos, ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikon tehtdva asiasta val-
tiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukainen ilmoitus viivy-
tyksetta sen jalkeen, kun vaarinkdytos on tullut hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikon
tietoon. limoitus vaarinkdytoksesta on tehtava tarkastusvirastolle riippumatta siitd, teh-
daanko asiasta rikosilmoitus. Vaarinkaytosilmoituksen tekemisessa noudatetaan valtion-
talouden tarkastusviraston ohjetta (VTV200/01/2020). Iimoitukset annetaan tiedoksi
ministerion tarkastusjohtajalle seka sen osaston paallikolle, jonka toimialaan havainto
kuuluu.
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11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana ole-
viin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikosepailysta on aina ilmoitettava polii-
sille. Imoituksen tekee ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikko tai viraston
paallikko. llmoitus annetaan tiedoksi ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaalli-
kolle, tarkastusjohtajalle seka sen osaston paallikdlle, jonka toimialaan havainto kuuluu.

11.5 lImoittajansuojelulain mukaisten
vaarinkaytosilmoitusten kasittely

Oikeusministeridssa ja oikeusapu- ja edunvalvontapiireissa on kdytossa Euroopan unio-
nin (EV) ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkildiden suojelusta annetun
lain (1171/2022), myohemmin ilmoittajansuojelulain, edellyttama sisdinen ilmoituskanava.
lImoittajansuojelulaissa saddetdadn menettelyista, joilla suojataan henkil6ita, jotka ilmoitta-
vat EU:n ja kansallisen oikeuden rikkomisesta.

Nimetty kasittelyryhma vastaa vadrinkaytosilmoitusten kasittelysta ja huolehtii tut-
kinnan vastuuttamisesta. Viraston tydjarjestyksen mukainen taho vastaa korjaavista
toimenpiteistd, seurannan toteuttamisesta ja hallinnollisista paatoksista. llmoitus-
kanavaan saapuneen ilmoituksen vastaanottamisessa, kdsittelyssa ja seurannassa nou-
datetaan voimassaolevan lainsdddannon lisaksi ministerion ja virastojen tyojarjestyksid,
ministerion sisdisen tarkastuksen ohjesaantoa seka naita tarkentavia kasittelyohjeita ja
prosessikuvauksia.

Jos ilmoitus ei kuulu ilmoittajansuojelulain soveltamisalaan, kasittelyryhma ilmoit-
taa ilmoituksen tekijdlle soveltuvasta kasittelyprosessista ja siita, etta ilmoittaja ei saa
ilmoittajansuojelulain mukaista suojelua. Imoitusta ei saa siirtdd muuhun kasittelyyn
ilman ilmoittajan nimenomaista suostumusta.

11.6 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja
vaarinkdytoksista ilmoittaminen

Euroopan unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaarin-
kaytoksista tai rikosepadilysta tulee ilmoittaa edellda maaratyn lisaksi myds EU:n maaraa-
mille toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteison lainsdddannon
edellyttamasta jatkotoimenpiteita koskevasta raportoinnista. lImoitusten tekemisesta
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ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon paallikkd, jonka vastuulla toiminta ja varat
ovat. lImoitus annetaan tiedoksi ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaallikolle,
tarkastusjohtajalle sekd sen osaston paallikolle, jonka toimialaan havainto kuuluu.

11.7 Jatkotoimenpiteet

Ministeridon osastot ja esikunta vastaavat tyojdrjestyksessa maariteltyjen vastuiden
mukaisesti vadrinkdytdsten edellyttamista jatkotoimista kuten ohjauksen, valvonnan

ja toimintatapojen tarkistamisesta virheiden, vaarinkdytosten ja rikosten uusiutumisen
ehkaisemiseksi. Lisaksi on ryhdyttava asianmukaisiin toimenpiteisiin virheiden korjaami-
seksi. Vastaavasti virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdistuneiden virheiden,
vaarinkaytosten ja rikosten aiheuttamista jatkotoimista.

Jatkotoimenpiteista on ilmoitettava ministerion hallinto- ja ohjausosaston osastopaalli-
kolle ja tarkastusjohtajalle.
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12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussdaanto tulee voimaan 1. pdivana lokakuuta 2023 ja silla kumotaan 1.1.2022
voimaan tullut oikeusministerion kirjanpitoyksikon taloussaanto.

12.2 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Ministerion ohjausyksikko vastaa taloussaannon toimittamisesta kaikille kirjanpito-
yksikkdon kuuluville virastoille, ministeridlle sekd tiedoksi valtiontalouden tarkastus-
virastolle ja Valtiokonttorille.

Helsingissa 19.9.2023

Oikeusministeri Leena Meri

Kansliapaallikko Pekka Timonen

72



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:8

Liite 1 Lait, asetukset, maaraykset ja ohjeet

Lait ja asetukset

Arkistolaki (831/ 1994)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)

Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)

Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Ennakkoperintdasetus (1124/1996)

Euroopan komission paatds, annettu 20 paivana joulukuuta 2011, Euroopan unionin
toiminnasta tehdyn sopimuksen 106 artiklan 2 kohdan maardysten soveltamisesta tietyille
yleisiin taloudellisiin tarkoituksiin liittyvia palveluja tuottaville yrityksille korvauksena
julkisista palveluista mydnnettavaan valtiontukeen (2012/21/EU)

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EY) N:0 261/2004, annettu 11 paivana
helmikuuta 2004, matkustajille heidan lennolle paasynsa epaamisen seka lentojen
peruuttamisen tai pitkaaikaisen viivastymisen johdosta annettavaa korvausta ja apua
koskevista yhteisistd sddnnoistd seka asetuksen (ETY) N:o 295/91 kumoamisesta
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679, annettu 27 pdivana
huhtikuuta 2016, luonnollisten henkildiden suojelusta henkilotietojen kdsittelyssa seka
ndiden tietojen vapaasta liilkkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen

tietosuoja-asetus)

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2021/782, annettu 29 paivana huhtikuuta
2021, rautatieliikenteen matkustajien oikeuksista ja velvollisuuksista

Hallintolaki (434/2003)
Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista

Kilpailulaki (948/2011)
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Korkolaki (633/1982)

Laki Euroopan unionin ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkildiden
suojelusta (1171/2022)

Laki hankintayksikdiden ja elinkeinonharjoittajien séahkdisesta laskutuksesta (241/2019)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (1397/2016)

Laki valtion talousarviosta (423/1988)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki yksityisyyden suojasta tySeldmassa (759/2004)

Maksupalvelulaki (290/2010)

Oikeusministerion asetus oikeusministerion tyojarjestyksesta (595/2019)

Tietosuojalaki (1050/2018)

Valtion maksuperustelaki (150/1992)

Valtion maksuperusteasetus (211/1992)

Valtionavustuslaki (688/2001)

Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
(1101/2019)

Valtioneuvoston asetus arvonlisaverosta (1356/2016)

Valtioneuvoston asetus lausuntomenettelysta tiedonhallinnan muutosta koskevissa
asioissa (1301/2019)

Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006)
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Valtiovarainministerion paatos erdiden vahaisten saatavien perimatta jattamisesta
(426/1950)

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja
muiden arvopapereiden hoitamisesta (262/2001)

Maadraykset ja ohjeet

Kirjanpitoyksikk6on kuuluvien virastojen ja viranomaisten tyojarjestykset

Oikeusministerion hallinnonalan matkustusohje (VN/24050/2022). Oikeusministerion
julkaisuja, Toiminta ja hallinto 2023:1

Oikeusministerion kirjanpitoyksikdn hankintaohje (VN/7080/2020)
Oikeusministerion sisdisen tarkastuksen ohjesaanto (3/0151/2014)

Palkeiden ohje EU:n neuvoston matkakustannusten korvausten kasittelyyn 01.01.2020
versio 2.2.

Valtion hankintakasikirja 2017
Valtion matkustussaanto

Valtion matkustusstrategia: Harkittua matkustamista kestavasti ja turvallisesti (Valtio-
varainministerion julkaisuja 2021:15)

Valtion talousarvion yleiset soveltamismaardykset (TM 9509)

Valtiokonttorin Investointien suunnittelu ja seuranta -maarays
(VK/126615/00.00.00.01/2021)

Valtiokonttorin Investointien suunnittelu ja seuranta -ohje (VK/126614/00.00.00.01/2021)
Valtiokonttorin irtaimistorekisteriohje (VK/1037/00.00.01.06.01/2019)
Valtiokonttorin maardys kirjanpitoaineistojen sailytysajoista (VK/329/00.01/2014)

Valtiokonttorin maarays maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman
laatimisesta (VK/99662/00.00.00.01/2022)
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Valtionkonttorin maardys maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytosta
(VK/115776/00.00.00.01/2021)

Valtiokonttorin maardys salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta Handi-palvelussa
(VK/36720/00.00.00.01/2021)

Valtiokonttorin madrdys taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen
seka kirjanpitoyksikodiden ja rahastojen valilla (VK/27025/00.00.00.01/2022)

Valtiokonttorin ohje eKuittien kdyttdonotosta ja kaytosta (VK/91947/00.00.00.01/2021)

Valtiokonttorin ohje Matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasittelya tarkentava ohje
turvaluokitellun tiedon osalta (VK/26150/00.00.00.01/2022)

Valtionkonttorin ohje matkustamisen tehtavien kontrolleista
(VK/81996/00.00.01.06.01/2021)

Valtiokonttorin ohje Nordean First Card maksamisratkaisusta, (VK/66198/00.00.00.01/2021)

Valtionkonttorin ohje palkanlaskennan tehtavien kontrolleista
(VK/81995/00.00.01.06.01/2021)

Valtionkonttorin ohje taloushallinnon tehtavien kontrolleista (VK/37956/00.00.00.01/2023)

Valtiokonttorin ohje Tilauksesta maksuun -prosessin hyvat kaytannot
(VK/19455/00.00.00.01/2023)

Valtionkonttorin ohje valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelysta
(VK/46686/00.00.00.01/2020)

Valtiokonttorin ohje Valtion maksuliikepalvelujen hoito (VK/18884/00.00.00.01/2023)

Valtiokonttorin ohje yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman
laatimisesta (VK 1077/00.01/2014)

Valtion kirjanpidon kasikirja 2023. Valtiokonttorin julkaisuja, kirjanpito 1/2023
Valtioneuvoston hankintaohje 2023 (28.3.2023)

Valtioneuvoston kanslian ohje valtioneuvoston jasenelle osoitetun lahjan, etuuden ja
vieraanvaraisuuden vastaanottamisesta ja kasittelysta (VN/23634/2020-VNK-2)
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Valtioneuvoston kanslian pdatos valtioneuvoston lahjojen rekisterdinnista ja
sdilyttamisesta (VN/23637/2020-VNK-1)

Valtioneuvoston matkustusohje (VN/2098/2022-VNK-14). Valtioneuvoston julkaisuja
2022:15

Valtioneuvoston matkustusturvallisuusohje (VNK/582/60/2016)

Valtioneuvoston maardys asioiden kasittelysta valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnassa
3.1.2002

Valtioneuvoston pdatds valtion talousarvion yleisistd soveltamismaaradyksista annetun
valtioneuvoston paatdksen kohdan 6.12. kumoamisesta (VM/2380/00.00.00/2016)

Valtiovarainministerion kirje vuokrauksen kadyttamisesta valtion kayttdomaisuuden
hankinnassa (VM 15/01/2005)

Valtiovarainministerion maardys kirjanpitoyksikon tilinpadtdksen kaavoista ja liitteend
ilmoitettavista tiedoista (TM 1603, VM/23/00.00.00/2016)

Valtiovarainministerion maardys toiminta- ja taloussuunnittelusta, julkisen
talouden suunnitelman valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten seka
valtion talousarvioehdotusten laadinnasta (VN/4842/2020) ja laadinnasta annetun

valtiovarainministerion maarayksen muuttamisesta (VN/4206/2023)

Valtiovarainministerion maardys/ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista
(VN/12079/2021)

Valtiovarainministerion ohje hankintojen suunnitteluun (2019)

Valtiovarainministerion ohje tiedonhallintalain 9 §:n lausuntomenettelysta
(VN/14976/2019)

Valtiovarainministerion ohje viraston paallikon virkamatkustamiseen liittyva seuranta ja
valvonta (VN/2341/2022-VM-4)

Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista virkamatkoista
(10/2001)

Valtiovarainministerion ohje: Virkamatkustaminen ja kanta-asiakasohjelmien
hyddyntaminen (VN/14770/2021-VM-1)
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Valtiovarainministerion ohje virkamiesten luontoisedut (VM/330/00.00.00/2017)

Valtiovarainministerion paatos valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006)
muutoksineen

Valtiovarainministerion Sponsorointi valtionhallinnossa, Valtiovarainministerion
tyéryhmamuistioita 5/2000

Valtiovarainministerion suositus valtion virka-autojen kayttda koskevista kdytannoista
(VM/2469/00.00.01/2017)

Vaarinkaytoksista ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle (VTV200/01/2020)

Palvelusopimus

Oikeusministerion ja Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen vélinen
Palvelusopimus
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