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1 Yleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Siséasiainministerion hallinnonalan tulossuunnitelman, toiminta- ja taloussuunnitelman ja
talousarvioehdotuksen valmistelussa ja laadinnassa, valtion talousarvion toimeenpanossa, val-
tion tilinpaatoskertomuksen valmistelussa ja tilinp&atoskannanoton valmistelussa seka Sisa-
asiainministerit (240)- kirjanpitoyksikolle kuuluvien tehtdvien hoitamisessa ja siséisessa val-
vonnassa ja riskien hallinnassa noudatetaan tata taloussaantoa.

Taman taloussddnndn madraykset koskevat myods Palosuojelurahastoa, joka on siséasiain-
ministeridn hoidossa ja valvonnassa. Siséasiainministerion tehtdvana on valvoa rahaston talo-
utta ja toimintaa. Taloussaant6a noudatetaan soveltuvin osin myds neuvottelu-, lauta- tai toi-
mikunnissa, jotka toimivat kirjanpitoyksikk6on kuuluvan viraston yhteydessé tai hoidossa.
Taloussadnnon maarayksia noudatetaan myos kirjanpitoyksikon kautta kulkevien lapikul-
kuerien taloushallinnollisessa kasittelyssa.

Valtion taloudenhoitoa koskevat yleissddnnokset ovat valtion talousarviosta annetussa laissa
(423/1988) ja valtion talousarviosta annetussa asetuksessa (1243/1992). Kirjanpitoyksikon
taloudenhoitoon sovellettavaksi tuleva muu keskeisin lainsdadanto, hallinnolliset maaraykset
ja ohjeet on lueteltu liitteessa 1.

Tarkempia ohjeita tdman taloussdaannon soveltamisesta antaa kirjanpitoyksikon tehtévisté vas-
taavan sisdasiainministerion talousyksikkao.

Ministerion kirjanpitoyksikkéon kuuluvan viraston antamien virastokohtaisten ohjeiden tulee
olla tdmén taloussd&dnndn mukaisia. Mahdollisessa ristiriitatilanteessa noudatetaan tata talous-
s&antod. Virastokohtaiset ohjeet on annettava tiedoksi Kirjanpitoyksikélle, Valtion talouden
tarkastusvirastolle ja Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskukselle (myohemmin
Palvelukeskus).

1.2 Kirjanpitoyksikdn paattdmat muut ohjesdannot

Taloussdannon lisaksi Kirjanpitoyksikossa voi olla myds muita ohjesééntoja ja taloushallintoa
koskevia tarkentavia maarayksia ja ohjeita. Koko kirjanpitoyksikkda koskee hallinnonalan
hankintaohje.

Taloussdantoon kuuluvista asioista annettujen koko kirjanpitoyksikkoa koskevien sisdisten
ohjeiden ja méaraysten luetteloinnista vastaa kirjanpitoyksikon tehtdvistd vastaava ministerion
talousyksikkd. Taloussaannon perusteella annetut maaréykset ja ohjeet on toimitettava tiedok-
si ministerion talousyksikolle.

Taloussdannon perusteella annettujen koko kirjanpitoyksikkod koskevien ohjeiden liséksi vi-
rastossa on virastokohtaisia muita ohjeita tai ohjesaantoja kuten arkistoinnin ja siséisen tarkas-
tuksen ohjesd&nnot sekd muut vastaavat ohjesdédnnot. Virastokohtaisten ohjeiden ja maarays-
ten luetteloinnista vastaa ohjeen antanut virasto.
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1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta ja riskien
hallinnasta

Sisaisella valvonnalla ja riskienhallinnalla varmistetaan, ettd virastossa toteutetaan sen talou-
den ja toiminnan laajuuteen ja siséltoon seké niihin liittyviin riskeihin ndhden asianmukaiset
menettelyt. Menettelyiden on myos késitettava viraston vastattavana tai vélitettavana olevien
varojen hoito seka ne viraston toiminnot ja tehtavat, jotka se on antanut toisten virastojen,
yhteisGjen tai yksityisten tehtdvaksi tai josta se muuten vastaa. Kirjanpitoyksikkéna toimivan
viraston sisdisen valvonnan menettelyiden tulee kasittad myos sille kuuluvat Kirjanpitoyksikon
tehtavat.

Siséisen valvonnan jérjestamistd johtaa ja sen asianmukaisuudesta ja riittavyydesta vastaa
viraston johto.

Té&ssé taloussaannossa siséiselld valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston toimin-
tarutiineihin sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia,
virheiden ja ei- toivottujen menettelyjen ehkéisemistd, toimintaa koskevien ohjeiden, maarays-
ten ja sdadosten noudattamisen ja informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamista seka
taloudellisuuden edistdmistd. Asianmukaisesti jarjestetty sisainen valvonta ja riskienhallinta
turvaavat osaltaan viraston johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttdmat oikeat ja riittavéat
tiedot viraston taloudesta ja toiminnasta.

Siséisen valvonnan menettelyissé on otettava huomioon Euroopan yhteisén oikeudesta aiheu-
tuvat, viraston toimintaan kohdistuvat vaikutukset. Lisaksi on otettava huomioon siséisté val-
vontaa ja riskienhallintaa koskevat yleiset standardit ja suositukset.

Virastoissa vuosittain k&ytavien tuloskeskustelujen tulee, ainakin viraston ja sen yksikdiden
paallikdiden tasolla, siséltad selvitys sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestelyistéa.
Viraston paallikkd antaa toimintakertomukseen sisaltyvan sisaisen valvonnan arviointi- ja
vahvistuslausuman. Viraston paallikko paattéa talousarvioasetuksen 69 ¢ 8:n mukaisesta ta-
loudenhoidon valvontatoimesta tai hallinnollisesta tarkastuksesta ja niista laadittavista asiakir-
joista.

2 Taloushallinto-organisaatio

2.1 Taloudenhoidon tehtavien organisointi kirjanpitoyksi-
kdssa

Siséasiainministerion Kirjanpitoyksikkd muodostuu ministerion osastoista ja erillisyksikdista
sekd niiden eri toimialoilla tulosohjaamista alla luetelluista virastoista.
Kirjanpitojérjestelmaan voidaan kirjanpidon selkiyttamiseksi perustaa erillisid organisaatioita
virastoille. Kirjanpitoyksikkoon (240) sisdasiainministerion (200) ohella kuuluvia taloushal-
linnon virastoja ovat (suluissa on kirjanpitojérjestelmassé kaytettava organisaatiokoodi):
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Rajavartiolaitos (201)

Hallinnon tietotekniikkakeskus Haltik, ml. Yhteyspalveluyksikké (249)
Pelastusopisto (220)

Maahanmuuttovirasto, ml. Joutsenon vastaanottokeskus ja Oulun vastaanottokeskus
(232)

o Hatdkeskuslaitos (250)

Sisdasiainministerioon kuuluvien vahemmistovaltuutetun ja syrjintalautakunnan kirjanpito
hoidetaan ministerion (200) kirjanpito-organisaatiossa. Joutsenon ja Oulun vastaanottokes-
kukset ovat osa Maahanmuuttoviraston (232) kirjanpito-organisaatiota 1.1.2010 lukien.
Sisaasiainministerion kirjanpitoyksikosta on irrotettu 1.1.2010 lukien omaksi Kirjanpitoyksi-
kokseen Poliisihallitus, johon liitetdadn poliisin toimialan kaikki virastot; poliisilaitokset, Kes-
kusrikospoliisi, Suojelupoliisi, Liikkuva poliisi, Poliisin tekniikkakeskus ja Poliisiammatti-
korkeakoulu.

Sisaasiainhallinnon palvelukeskuksen toiminta jatkuu osana Valtion talous- ja henkildstohal-
linnon palvelukeskuksen Kirjanpitoyksikkoa.

Hallinnon tietotekniikkakeskus Haltik toimii 1.1.2010 lukien virastona, joka rahoittaa toimin-
tansa palvelusopimuksiin perustuvilla palvelumaksuilla. Sisdasiainministerio voi tarvittaessa
ohjeistaa tarkemmin tulorahoituksella toimintansa rahoittavan viraston taloudenhoidosta.
Kukin virasto vastaa osaltaan taloushallinnon ohjeistuksesta ja seurannasta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman, tulossuunnitelman, valtion tilinpa&toskerto-
muksen sekd hallinnonalan menokehysten ja talousarvioehdotuksen laadinnan ohjeistamisesta
ja valmistelusta vastaa sisdasiainministerion talousyksikko.

Ministerio antaa koko kirjanpitoyksikkoa koskevan lakiin tai asetukseen seké valtiovarainmi-
nisterion tai Valtiokonttorin ohjeistukseen perustuvan koko kirjanpitoyksikkoé koskevan oh-
jeistuksen. Ministerio antaa myos koko kirjanpitoyksikon tilinp&atosta koskevan ohjeistuksen.
Sis&asiainministerio voi siirtd4 osan seka kirjanpitoyksikon ettd ministerion talous- ja henki-
I6stohallinnon tehtdvistd hoidettavaksi Palvelukeskuksessa ministerion ja Palvelukeskuksen
valilla tehtavien palvelusopimusten perusteella. Ministerion sopimusten lisaksi hallinnonalalla
voidaan tehdd muita toimiala- ja virastokohtaisia palvelusopimuksia.

Palkanlaskennan tietojen sisallollisestd ja muodollisesta oikeellisuudesta vastaa tyénantajana
toimiva virasto.

Kirjanpitoyksikolla on yksi maksupiste, kirjanpitoyksikkéna toimiva sisaasiainministerio.
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2.2 Muut kirjanpitoyksikdn vastuulla olevat taloudenhoidon
tehtavat

Palosuojelurahasto tekee Palvelukeskuksen kanssa oman sopimuksensa talous- ja henkosto-
hallinnon tehtévien hoidosta.

Muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien taloudenhoidon tehtdavien kirjanpitoyksikon
vastattavaksi ottamisesta paattdd ministerion talousjohtaja.

2.3 Maksupisteiden ja tilintekijoiden perustamisesta paat-
taminen

Mahdollisten maksupisteiden perustamisesta ja tilintekijoiden maardamisesta paattad ministe-
rion talousjohtaja. Paatettaessa maksupisteiden tai tilintekijoiden perustamisesta tai muusta
olennaisesta tehtévien hoitamisesta, joka vaikuttaa Kirjanpitoyksikon sisélla taloushallinnon
tehtédvénjakoon ministerion ja muiden kirjanpitoyksikkdon kuuluvien virastojen valillg, on
kuultava sitd virastoa, johon muutos kohdistuu.

Arvioitaessa tarvetta perustaa maksupiste tulee huomioida maksuliikkeen ja kirjanpidon ha-
jauttamiseen liittyvat ndkdkohdat hyotyjen, kustannusten ja riskien osalta.

Tilintekijélle voidaan antaa vain sellaisia maksujen perimiseen liittyvia tehtavid, jotka on lailla
maaratty valtion tehtavaksi.

3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seu-
ranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Siséasiainministerion hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma seké tulossuunnitelma laa-
ditaan vuosittain joulukuun loppuun mennessé valtiovarainministerion ja sisdasiainministerion
ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma seka tulossuunnitelma laaditaan ministerion
osastojen ja erillisyksikdiden esitysten perusteella. Valmisteluprosessista ja suunnitelmien
kokoamisesta seka tarvittavasta niiden yhteensovittamisesta vastaa ministerion talousyksikko.
Toiminta- ja taloussuunnitelmassa esitetddn ministerion nakemys suunnittelukauden keskeisis-
ta toimintaympariston muutoksista, toiminnan strategisista painopisteistd ja tavoitelinjauksista
sekd yhteiskunnallisista vaikuttavuustavoitteista, toiminnallisista tuottavuus-, taloudellisuus-
ja kannattavuustavoitteista sekd muista tulostavoitteista seka hallinnonalan menoista ja tulois-
ta.

Tulossuunnitelmassa vahvistetaan talousarviovuoden toiminnalliset tulostavoitteet, henkisten
voimavarojen hallintaan ja kehittdmiseen liittyvat tavoitteet, keskeisimmat hankkeet ja han-
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kintamenettelyt. Ministerion toimintamenomaéararahan jako tulossuunnitelman perusteella
vahvistetaan my6hemmin kansliap&éllikon paatoksella.

Toiminta- ja taloussuunnitelman ja tulossuunnitelman laadinnan perustana ovat hallitusohjel-
ma, hallituksen strategia-asiakirja, politiikkaohjelmat, sisdasiainministerion hallinnonalan stra-
tegia (hallituskausittaiset tavoitelinjaukset), toimialojen strategia-asiakirjat, ministerion johto-
ryhman sekd turvallisuusasiain ja maahanmuuttoasioiden johtoryhmien linjaukset, ministerion
ja alaisen hallinnon véliset tulosneuvottelut, ministerion sisdiset tuloskeskustelut, valtioneu-
voston menokehyspaatds seké eduskunnan hyvaksyma valtion talousarvio.

Hallinnonalan virastot laativat oman toiminta- ja taloussuunnitelman sek& tulossuunnitelman
tdman taloussadnnon seké sisdasiainministerion, valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin
ohjeiden ja maardysten mukaisesti.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman sek& tulossuunnitelman hyvaksyy kanslia-
paallikon esittelystd ministeri ministerion johtoryhman késiteltya asian. Talousyksikko vastaa
hyvéksytyn asiakirjan toimittamisesta valtiovarainministeritlle, Valtiokonttorille ja Valtionta-
louden tarkastusvirastolle seka hallinnonalan virastoille seka sen julkaisemisesta Valtiokontto-
rin ohjeiden mukaisesti.

Toiminta- ja taloussuunnitelma seké tulossuunnitelma on kasiteltavé yhteistoiminnasta valtion
virastoissa ja laitoksissa annetun lain ja hallinnonalakohtaisten yhteistoimintasopimusten mu-
kaisesti.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Siséasiainministerion hallinnonalan kehysehdotus laaditaan valtiovarainministerion ohjeiden
ja méaraysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen kehysehdotukset laaditaan siséasiainminis-
terion ja ministerion toimialojen antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Kukin ministerion osasto ja erillisyksikko laatii esityksensé kehysehdotukseksi omalta ja hal-
linnoimiensa momenttien osalta saatuaan ja yhdisteltydén ehdotukset alaisesta hallinnostaan.
Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelusta ja kokoamisesta vastaa ministerion talousyksik-
ko.

Hallinnonalan kehysehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelystd ministeri, mink& jalkeen
ministerion talousyksikko vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriolle.

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laa-
timinen ja hyvaksyminen

Sisaasiainministerion hallinnonalan talousarvioehdotus laaditaan valtiovarainministerion oh-
jeiden ja madraysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen esitykset talousarvioehdotukseksi
laaditaan sisdasiainministerion ja ministerion toimialojen antamien ohjeiden ja maéraysten
mukaisesti.

Kukin ministerion osasto ja erillisyksikko tekee esityksensa talousarvioehdotukseksi tulosta-
voitteineen omalta tai hallinnoimiensa momenttien osalta.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen valmistelusta ja kokoamisesta vastaa ministerion talous-
yksikko.
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Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy kansliap&éllikon esittelysta ministeri, minka
jalkeen ministerion talousyksikko vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriolle.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Sisdasiainministerion hallinnonalan lisatalousarvioehdotus laaditaan ministerigssé valtio-
varainministerion ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen esitykset lisata-
lousarvioehdotukseksi laaditaan sisdasiainministerion ja ministerion toimialojen antamien
ohjeiden ja maardysten mukaisesti.

Lisatalousarvioehdotus laaditaan noudattaen samaa menettelya kuin varsinaisen talousarvion
laadinnassa.

3.5 Tulostavoitteet

Sisdasiainministerion hallinnonalalla sovelletaan ministerion ja hallinnonalan virastojen vélill&
tulosohjausta.

Toiminnan ja talouden suunnittelulla tuetaan hallinnonalan tulosohjausta ja ministerion tulos-
johtamista.

Suunnitteluasiakirjoja ovat hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma, hallinnonalan tulos-
suunnitelma, talousarvioehdotus, lisatalousarvioehdotus, ehdotus arviomaararahan ylittdmises-
t, talousarvion tilijaottelu, tulossopimukset, sisdiset budjetit ja muut mahdolliset esimerkiksi
luvussa 3.1. kuvatut toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvéat asiakirjat.
Suunnitteluasiakirjat valmistellaan toimialoittain ministerion asianomaisen osaston johdolla ja
riittdvassa yhteistydssa muiden osastojen ja ministerion talousyksikon kanssa.
Kansliapaallikko sopii yhteiskunnallisista vaikuttavuustavoitteista ja toiminnallisista tulosta-
voitteista seka tarvittavista voimavaroista alustavasti ministerion osastojen ja osastot siséll&an
sekd alaistensa virastojen kanssa.

Toiminnan ja talouden suunnittelua, suunnitelma ja toimeenpanoasiakirjojen laadintaa ja tu-
lostavoitteiden toteutumista koskevat merkittdvimmat asiat késitellddn ministerion johtoryh-
massa.

Sis&asiainministerité kay hallinnonalansa virastojen kanssa tulosneuvottelut, joissa sovitaan
virastojen tulostavoitteista ja voimavaroista. Tulossopimus vahvistetaan molempien osapuo-
lien allekirjoituksilla.

Siséasiainministerion ja virastojen véliset tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin ohjei-
den mukaisesti Valtiokonttorin yllapitdméssa Netra -jarjestelméssa. Julkaisemisesta vastaa
ministerion ohjaava osasto tai tulosohjattu virasto osaston ja viraston valilla sovitun mukaises-
ti.

Sis&asiainministerion hallinnonalan virastoissa sovelletaan tulosjohtamista virastojen k&ytan-
t0jen mukaisesti.

Ministerion talousyksikko vastaa ministerion vahvistamien tulostavoitteiden toimittamisesta
tiedoksi valtiovarainministeridlle, eduskunnan tarkastusvaliokunnalle, Valtiokonttorille ja
Valtiontalouden tarkastusvirastolle.
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3.6 Talousarvion tilijaottelu

Hallinnonalan tilijaotteluun siséllytetd&n paaluokan luvut ja momentit, eduskunnan paattamat
ja ministerion tarpeellisiksi katsomat kayttosuunnitelmat tai lisgjaottelut seké tulojen kertymi-
sen ja méararahojen k&yton perusteet osoittavat saddosviittaukset. Viivalla merkittya lisajaot-
telua voidaan muuttaa ministerion paatoksella.

Ministerion osastojen ja erillisyksikdiden valmistelun perusteella ministerion talousyksikko
kokoaa tilijaottelun, jonka talousjohtaja vahvistaa. Lisatalousarviosta aiheutuvat muutokset ja
tarvittavat muut muutokset tilijaotteluun késitelldan vastaavalla tavalla.

Ministerion talousyksikko toimittaa vahvistetut tilijaottelut ja niiden muutokset valittomasti
tiedoksi Valtiontalouden tarkastusvirastolle, Valtiokonttorille, asianomaisille virastoille ja
Palvelukeskukselle.

3.7 Arviomaararahan ylittamisluvat

Esitys arviomaaréarahan ylittamisesta tehdaan ohjauksesta ja maararahan hallinnoinnista vasta-
vallaa ministerion osastolla tai erillisyksikdssa paésaantoisesti varainhoitovuoden marraskuun
loppuun mennessa, kuitenkin hyvissé ajoin ennen tilinpdatoksen valmistumista. Talousyksi-
kolle on annettava mahdollisuus kommentoida esitystd ennen sen antamista valtioneuvoston
raha-asianvaliokunnan (valtiovarainministerion) késittelyyn.

Arviomadréarahan ylittamista koskeva ministerion p&atos, josta on pyydetty valtioneuvoston
raha-asiainvaliokunnan (valtiovarainministerion) lausunto, osoitetaan maararahaa maksavalle
tai jakavalle yksikélle ja lahetetdan tiedoksi valtiovarainministeridlle, Valtiokonttorille, Valti-
ontalouden tarkastusvirastolle, ministerion talousyksikdlle ja Palvelukeskukselle. Ministerion
paatokseen on liitettdva Valtiokonttorin ohjeiden mukainen arviomééararahan ylityslomake
(AY-lomake).

3.8 Kirjanpitoyksikon siséiset budjetit ja tulostavoitteet

Virastolle my6nnetyista sen k&ytdssé olevista maarérahoista on laadittava kayttosuunnitelma.
Kéayttosuunnitelmat hyvéksytaan tyojarjestysten maaraamalla tavalla.
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3.9 Edellisille vuosille kuuluvien menojen maksaminen ku-
luvan vuoden maararahasta

Jos varainhoitovuonna tulee maksettavaksi edelliseen vuoteen kohdistuva meno, voidaan me-
no maksaa kuluvan vuoden méérarahasta viraston menon hyvéksyjan paatoksella, mikali ku-
luvan vuoden maérdrahaa voidaan kayttdd menoa vastaavaan tarkoitukseen ja méarérahasta on
jadnyt kayttamatta vahintadn menoa vastaava méaara (arviomaararahan osalta ylityslupa huo-
mioiden). Merkittavat edelliseen vuoteen kohdistuvat menot on luetteloitava virastossa ja luet-
telo on toimitettava palvelukeskukselle tilinpaatoksen yhteydessa.

3.10 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon kassaen-
nustejarjestelmaan. Jarjestelméan tallennetaan pankkitilikohtainen limiitti.
Maksatusaineistoa ldhetettédessa on tarkastettava, ettd konekielisesti maksuun pantava summa
ja jarjestelméssa oleva ennuste vastaavat toisiaan.

Kassavirtaennusteiden tekeminen ja maksatusaineiston lahettdmiseen liittyvien tehtdvien hoi-
taminen voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksen hoidettavaksi.

3.11 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Ministerion talousyksikko kokoaa ja laatii tarvittaessa talousarvioasetuksen 21 §:ssé sédédetyt
hallinnonalakohtaiset kassamenoja ja kassatuloja koskevat laskelmat sek& muut valtiovarain-
ministerion tarpeelliseksi katsomat selvitykset. Laskelmien tekeminen tai selvitysten kokoa-
minen voidaan palvelusopimuksella siirtdad Palvelukeskuksen hoidettavaksi.

3.12 Talousarvion toteutumisen seuranta

Kirjanpitoyksikon sisdisen budjetin toteutumista seurataan kuukausittain. Kirjanpitoyksikk6on
kuuluvat virastot vastaavat omien budjettiensa toteutumisen seurannasta. Kirjanpitoyksikon
kokonaisuuden osalta talousarvion toteutumisen seurannasta vastaa ministerid. Seurantaan
liittyvid tehtavia voidaan palvelusopimuksella siirtédd Palvelukeskuksen hoidettavaksi. Kirjan-
pitoyksikon tilinpéétosraportoinnista seka valtion tilinpaatokseen tulevasta raportoinnista méé-
rataan luvussa 8.

12



Sisdasiainministerion kirjanpitoyksikon (TV 240) taloussaanto

4 Maksuliike

4.1 Tulo- ja menotilit maksuliikepankissa

Kirjanpitoyksikon maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin kautta. Kirjanpitoyksi-
kolla on yksi maksuliikemenotili. Kirjanpitoyksikoélla ja siihen kuuluvilla virastoilla voi olla
useampia maksuliiketulotileja. Maksuliikemeno- ja maksuliiketulotilien avauspyynnot ja tar-
peettomaksi k&yneiden tilien lakkauttamispyynnoét, tileihin liittyvat sopimukset (esimerkiksi
tileihin liittyvien palvelujen muutokset) seka tilien kéyttajat hyvéksyy ministerion laskenta-
paallikko.

Maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan Rondoon. Maksuliiketi-
leihin liittyvat asiakirjat suojataan Rondossa lukoilla (k&yttooikeus rajatuilla henkil6illg).
Maksuliiketileihin liittyvét rahahuoltosopimukset tekee asianomainen virasto. Sopimukset on
toimitettava tiedoksi Valtiokonttorille. Sopimusten tekemiseen liittyvistd menettelyisté on
tarkemmin ohjeistettava virastokohtaisissa ohjeissa.

Kirjanpitoyksikon yleiselle maksuliikemenotilille siirretdan paivittdin katteet valtion yleiselta
maksuliikemenotililtd. Maksuliiketulotilien tyhjennyskirjaukset muilta maksuliiketulotileilta
kirjanpitoyksikon yleiselle maksuliiketulotilille sek& kirjanpitoyksikon yleiseltd maksuliiketu-
lotililt4 valtion yleiselle maksuliiketulotilille tehddan péivittain.

Kéytodssa olevista maksuliikemeno- ja maksuliiketulotileistd seka tilien kayttoon ja koneellisen
maksuaineiston lahettdmiseen oikeutetuista sekd muista tilin kayttéjista sekéd pankkitileihin
liittyvist& palveluista on yllapidettava luetteloa.

Tilintekijain k&yttoon avattavien valtion maksuliikemenotilien perustamisesta ja ndiden tilien
hoidosta mukaan lukien maksuliikemenotilien katteiden siirrot ja tilitykset, paattdd ministerion
laskentapéallikko.

Palvelusopimuksella maksuliikkeeseen liittyvia tehtavid, kuten maksuliiketileihin liittyvien
sopimusten valmistelu, arkistointi tai tilien, kayttdjien tai palvelujen luettelointi, voidaan siir-
ta4 Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

4.2 Muut pankkitilit

Muiden pankkitilien avaamisesta paattaa viraston esityksestd ministerion laskentapaallikko
Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukaisesti. Avauspyyntd voidaan valmistella Palvelukes-
kuksessa palvelusopimuksessa sovitun mukaisesti. Valuuttatilien ja muiden saldollisten pank-
kitilien avaamiseen tarvittavien lupien hakemisesta valtiovarainministeriostd paattd4 ministe-
rion laskentapééallikko.

Virastot vastaavat lupaehtojen noudattamisesta hoidossaan olevien tilien osalta. Vastuu lupa-
ehtojen noudattamisesta voidaan siirtda palvelusopimuksella Palvelukeskukselle sen hoidossa
olevien tilien osalta.

Kirjanpitoyksikkéon kuuluvilla virastoilla tai niiden nimella ei voi olla muita kuin kappaleissa
4.1 ja 4.2 madréattyjen menettelyiden mukaisesti avattuja pankkitileja.
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4.3 Suoraveloitukset

Suoraveloituksena voidaan maksaa palkkojen katteet ja pankkipalvelumaksuja. Rahalaitoksel-
le annettavasta suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkayttovaltuudesta paattaa ja sita koskevat
sopimukset tekee ministerion laskentapaallikko.

Virastot valvovat suoraveloituksia hoidossaan olevien tilien osalta. Vastuu suoraveloitusten
valvonnasta voidaan siirtdé palvelusopimuksella Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

4.4 Kassatoiminnot

Virastoihin voidaan perustaa kassoja valtion tulojen vastaanottamista ja véhaisten menojen
maksamista varten tarpeen mukaan. Viraston on ohjeistettava erikseen kassojen perustamisen
vastuusta, kassavarojen enimmaismaaristd, kassan aukioloajoista, kassan avainten sailyttami-
sestd, kassakirjasta tai muusta rekisterointitavasta sekd kassan tarkastamisen vastuista.
Kassojen ja sivukassojen luettelointi voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksen
hoidettavaksi.

Kassasta maksuja suoritetaan ja kassaan vastaanotetaan tuloja vain tapauksissa, joissa pank-
kiyhteysohjelmiston kaytto ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

44.1 Kassasuoritusten tositteet

Kassaan suoritetuista maksuista on tehtéva suorituspaivan osoittavalla merkinnalla varustettu
juoksevasti numeroitu tosite. Tositteessa on mainittava maksun suorittaja, maksun aihe, suori-
tettu euromaard ja kirjanpidon tilit. Suorituksesta on annettava maksajalle paivatty kassakuitti.
Maksun tapahtuessa kéteisend kassasta on tositteeseen merkittdvd maksun saaja, maksun aihe,
maksettu euromaard, maksupdaivd, maksunsaajan allekirjoitus, arvonlisaveron maaré verokan-
noittain eriteltynd ja kirjanpidon tilit.

Milloin maksuvelvollisia on useita ja maksun suorittaa yksi muidenkin maksuvelvollisten
puolesta, tulee tositteeseen merkitd, kenen puolesta suoritus tapahtuu.

Kassatositteiden asiatarkastamisessa ja hyvaksymisessé noudatetaan kappaleen 5.2 méarayk-
Sia.

Virastojen on pidettdva kateiskassojen rahaliikkeesta kassakirjaa, johon tehddan paivittain
kirjausmerkinnat ja joka paatetd&n kuukausittain. Kassakirja voidaan korvata kassakoneella tai
muulla rekisterdintitavalla.

Kéteiskassan varojen tdydennysté varten on pyydettévé valtakirja, jolla tdydennys saadaan
nostettua kirjanpitoyksikén maksuliikemenotililtd. Valtakirjassa on ilmoitettava asiointikont-
tori, noston maara ja nostajan (valtuutettu) nimi ja henkilétunnus. Lahetettdessa valtakirjaa
sahkopostitse ei henkilétunnusta saa laittaa valtakirjaan, vaan se on ilmoitettava muulla ta-
voin, esim. puhelimitse, jonka jalkeen allekirjoitettu valtakirja lahetetdan virastoon postitse.
Maksuliikemenotilin k&ytto on palvelusopimuksella siirretty hoidettavaksi Palvelukeskuksessa
ja valtakirjan antaa Palvelukeskus.
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Virastojen on toimitettava valtakirjan antavalle Palvelukeskukselle luettelo henkildista, jotka
voivat pyytaa valtakirjaa rahan nostoa varten seka ilmoitettava kertanoston enimmaisméaara.
Viraston on allekirjoitettava luettelo ja valtakirjapyyntd. Vastaanottokeskusten erikseen maa-
radmille henkil6ille voidaan kassatoimintojen sujuvuudeksi myonta4 enimmaisnosto-oikeuden
sisdltava valtakirja kateisvarojen nostoon.

Virasto tdsmayttad kassavaransa viraston kassakirjaan ja kirjanpitoon kauden sulkemisen yh-
teydessa kuukausittain.

4.4.2 Kateisvarojen sailytys ja kassan tarkastus

Virastojen on sailytettava kateisvarat, sekit, arvopaperit, kassatosite- ja maksulomakkeet luki-
tussa sdilytyspaikassa. Kassan tarkastus suoritetaan aikaa ennalta ilmoittamatta vahintaan nel-
ja kertaa vuodessa. Tarkastuksesta tehdaan péivatty ja allekirjoitettu merkinté kassakirjaan tai
kassantarkastusasiakirjaan. Liséksi kassan tarkastus on tehtdva aina, kun kassan hoidosta vas-
taava henkild vaihtuu tai kun on aihetta epailla, ettd kassanhoidossa on toimittu virheellisesti.

4.5 Maksukortit ja asiakaskortit

Virastot voivat hankkia menojen maksamiseen Valtiokonttorin ohjeiden ja maardysten mukai-
sesti hankittuja valtion Eurocard - maksuaikakortteja. Taman liséksi kaytossé voi olla kerta-
kayttoisia taksikortteja viraston ulkopuolisten henkildiden taksimatkojen kayttoon, VR:n mat-
katilikortteja, Matkahuollon liikematkakortteja seké& kauppaliikkeiden ja lentoyhtididen asia-
kaskortteja. Kotimaan hankintakortti nimet&an aina organisaatiolle. Kansainvéliset maksuai-
kakortit on aina haettava henkildn nimiin. Liséksi virastolla voi olla kdytossa Business Euro-
card Matkatili ja Business Eurocard Online raportointipalvelu.

Hankittuja maksuaika- ja asiakaskortteja saa kayttaa virkatehtaviin valittomasti liittyvista toi-
menpiteista aiheutuvien menojen maksamiseen ja kuitit on toimitettava laskun liitteeksi. Ajo-
neuvokorttien osalta luottokorttiyhtion koontilaskujen liitteeksi on kuittien liséksi liitettava
korttiyhtion palvelusta saatava tapahtumatasoinen erittely. Korteista saadut asiakasedut ja hy-
vitykset tulee kayttaa viraston hyvéksi. Kortteja ei saa aktivoida niin, ettd ostot veloitetaan
suoraan Kirjanpitoyksikon maksuliikemenotililta.

Korttien palvelusopimusten hyvaksymisesta, kortteihin liittyvésta enimmaiskayttorajasta,
korttien luetteloinnista, tarpeettomien korttien lakkauttamisesta ja korttien kéyttoa koskevien
tarkempien ohjeiden antamisesta on ohjeistettava tarkemmin virastokohtaisesti.

Kortin kaytosta, turvallisesta sdilyttdmisesta seké kayttda koskevien ohjeiden noudattamisesta
vastaa henkild, jolle kortti on luovutettu. Laskun hyvéksyja valvoo korttien k&yttoehtojen
noudattamista. Kortin kdyton vastuisiin ja velvollisuuksiin sisaltyy seuraavat vastuut ja velvol-
lisuudet:

o kéyttovastuu (turvallinen — ja huolellinen kaytto),

o séilytysvastuu (kortin turvallinen sdilytys ja tositteiden séilytys),
o ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta ja

o tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.
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Ohjeiden ja kayton vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin poisottamiseen, josta péét-
ta4 viraston paallikko tai muu tehtavadn méaéaratty henkild.

Muiden kuin edell&d mainittujen maksuaikakorttien kayttdminen vaatii poikkeuslupaa Valtio-
konttorilta. Virasto vastaa lupahakemuksen tekemisesté. Valtiokonttorilta saatu lupa on toimi-
tettava tiedoksi kirjanpitoyksikolle.

4.6 Rahastojen varat

Palosuojelurahaston varat hoidetaan ministerion pankkitilien vélityksella.

4.7 Maksuvaélineiden hyvaksyminen

Kassaan voidaan ottaa rahasuorituksena myos pankkivekseli tai varmennettu sekki.
Pankkikortti, Credit/Debit kortti, maksuaika- tai luottokortti voidaan ottaa tulojen perinndssa
vastaan maksuvalineend, jos virastolla on tdhan mahdollisuus. Korttien kasittelyssa on nouda-
tettava pankin tai muun rahoituslaitoksen tésta antamia ohjeita. Maksukortinlukijaa kaytetta-
essé tiliksi voidaan ohjelmoida ainoastaan maksupisteen tai tilintekijan kaytossa oleva pankki-
tili.

Pankkivekseli, sekki tai pankkikorttimaksun vastaanottajan tositekappale on esitettdva pankil-
le lunastettavaksi viipymattd, kuitenkin viimeistddn kolmantena pankkipaivana sen kassaan
luovuttamisesta.

Perittdesséd maksuja kirjanpitoyksikdlle on pankki-, Credit/Debit kortti, maksuaika- tai luotto-
korttien, sekkien, pankkivekseleiden ja muiden mahdollisten maksuvélineiden voi-massaolo,
kate- ja luottovaraus sekd maksajan henkilollisyys tarkastettava noudattaen pankin tai muun
rahoituslaitoksen antamia ohjeita.

4.8 Verkkokaupan maksutavat

Internetin kautta tehtdvissa hankinnoissa voidaan maksuja suorittaa kirjanpitoyksikon maksu-
aikakorttia kayttden vain Valtiokonttorin antamien ohjeiden ja mééraysten mukaisesti. Kortin
tietoja ei saa koskaan lahettdd salaamattomassa yhteydessa.

Tehdyistd ostoista on tulostettava kuitti tai muu kuvaus, josta selvidé ostettu tuote- tai palvelu,
sen hinta, maksutapa ja muut ostoon liittyvat ehdot. Nama liitetdan tositteeksi korttilaskuun.
Internetin kautta tehtdvissa hankinnoissa tulee noudattaa hankintamenettelyistd annettuja oh-
jeita. Ennen hankintaan ryhtymista on varmistauduttava voimassa olevasta kilpailutetusta so-
pimuksesta.

4.9 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan
pankkiyhteystiedot tallennetaan Palvelukeskuksessa keskitetysti yllapidettdvaan taloushallin-
tojarjestelmén liikekumppanirekisteriin. Rekisteri on kaikille kirjanpitojérjestelméaa kéyttaville
virastoille yhteinen. Maksun saajaa koskevat tiedot on tallennettava laskusta tai muusta mak-
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sun perusteena olevasta asiakirjasta. Henkiloillg, jotka tallentavat maksuja, ei saa olla oikeutta
muuttaa maksun saajan tietoja.

Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:adn, laskusta pidatetdan vero verohallinnon
madrdysten mukaisesti. Luonnollisten henkildiden (ml. toiminimend elinkeinotoimintaa har-
joittava), osalta ennakonpidétys toimitetaan palkkajarjestelmén kautta verokortin perusteella,
muiden elinkeinonharjoittajien osalta ennakonpidétys voidaan pidattad ja laskut késitella Ron-
don kautta. Tieto ennakonpidatyksestd Rondon kautta on toimitettava Palvelukeskukselle sen
ohjeiden mukaisesti.

Palkanlaskentajarjestelman kautta maksettavien suoritusten pankkiyhteystiedot tallennetaan ja
yllapidetdén palkanlaskentajarjestelmassa. Palkkapankkitilimuutoksen voi ilmoittaa kirjalli-
sesti tyosahkopostin valityksella tai sahkoiselld itsepalvelujarjestelmélld, johon liittyy kaytta-
jan tunnistus.

Liikekumppanirekisterin tiedot siirtyvét ajastettuna linjasiirtona ostolaskujen kasittelyjarjes-
telmaan. Laskun perustietoja Palvelukeskuksessa tdydentdvén on varmistuttava siitg, ett lii-
kekumppanirekisterissa olevat maksunsaajan nimi ja tilinumero vastaavat kasiteltdvan laskun
tietoja. Liikekumppanirekisteri tulostetaan vuosittain tilinpédatoksen yhteydessa sahkdiseen
arkistoon séilytettavaksi.

Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan seka liikekumppanirekisterin yllapitoon liittyvia
tehtavié voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

5 Menojen kasittely

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden, palveluiden tai oikeuksien ostamista ja vuokraamista
sekd urakalla teettdmisté naihin liittyvine suunnittelu-, valmistelu-, pdatoksenteko- ja seuranta-
toimintoineen.

Siséasiainministerion hallinnonalan hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettu-
ja saddoksia ja maarayksia seké lisdksi ministerion vahvistamia koko hallinnonalaa koskevia
hankintojen toteuttamismenettelyja ja siséasiainhallinnon hankintaohjetta sek& muita mahdol-
lisia hankintaa koskevia, esimerkiksi toimiala- ja virastokohtaisia ohjeita.

Ministerion kansliapaallikkd péaattdd ministerioté ja sen alaista hallintoa laajasti koskevista
keskitetyistd hankinnoista. Hallinnonalan ja ministerion hankintojen suunnittelua ja koor-
dinointia seka tarkeimpien hankintojen valmistelua varten on kansliapaallikon apuna hankinta-
tiimi. Ministerion talousyksikén hankinta-asioiden ryhma valmistelee hankintatiimissa kasitel-
tavat asiat.

Hallinnonalan virastot tai koko toimialaa ohjaavat ministerion osastot ja erillisyksikot paatta-
vét toimivaltuutensa rajoissa muista hankinnoista keskitetyt sopimukset huomioon ottaen.
Keskitetysti hoidettaviin toimialan hankintoihin tarvittavat méérarahat osoitetaan paasaantoi-
sesti omaisuuden rekisterdiville haltijavirastoille.

Hankinnan k&ytannon suorittajan on huolehdittava vakuuden saamisesta silloin, kun valtion
hankinnoista annettujen séanndsten mukaan vakuus on vaadittava. Hankinnan k&ytannon suo-
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rittaja on velvollinen valvomaan vakuuden voimassaoloa ja sitd, ettd kaikki vakuutta koskevat
vaatimukset esitetddn ajoissa.
Vakuudeksi hyvéksytaan:

o raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus

o rahasuoritus viraston tilille

o pankkitalletukset, jonka toimittaja/urakoitsija tallettaa viraston nimiin
o vakavaraisen yhteison antama omavelkainen takaus

) valtion velkasitoumukset

Vakuuksien hyvaksymisestd, sailyttamisesta ja luetteloimisesta on ohjeistettava tarkemmin
virastokohtaisissa ohjeissa.

5.2 Menoon sitoutuminen seka menojen tarkastaminen, hy-
vaksyminen ja maksuunpano

521 Menoon sitoutuminen

Oikeus sitoutua menoon on henkildllg, jolla on ty6jarjestyksen tai ohjesddnnon seké niiden
nojalla annettujen valtuutusten perusteella oikeus kaytta4 ratkaisuvaltaa asiassa.

Ennen tavaraa tai palvelua koskevan tilauksen tekemisté tai muunlaista menoon sitoutumista
menopaatoksen tekijan on varmistettava, ettd menopéatds ja menoon sitova sopimus tehdéan
valtiolle kokonaisvaltaisesti katsoen mahdollisimman edullisin ehdoin ja ettd menop&&tos on
laillinen ja tarkoituksenmukainen seka valtuus ja méérdraha riittavat. Jos asiassa tarvitaan eri-
tyinen hyvaksyminen, lupa tai lausunto, on menopéaatdksen tekijan varmistettava, etté sellai-
nen on annettu.

Menoon sitoutuja huolehtii siitd, ettd asiatarkastajalla on asiatarkastusta tehdessaan riittava
tieto asiatarkastuksen tekemiseksi. Ennen menon maksamista on sit4 koskeva lasku tarkastet-
tava ja hyvaksyttava. Tositteesta on kaytava ilmi, mista meno on aiheutunut ja miten se liittyy
viraston toimintaan.

Kirjanpitoyksikdssé voi olla tilausten tekemiseen kaytossa tilaustenhallintajarjestelmad, jonka
kautta tehdaan kaikki sellaiset tilaukset, joiden osalta sopimuskumppani on rekisterditynyt
jarjestelmén kayttajaksi ja tilattava tuote tai palvelu on jarjestelman kautta tilattavissa. Tilaus-
tenhallintajarjestelman kautta tehty asiatarkastettu ja hyvéaksytty menoehdotus katsotaan sa-
malla menon asiatarkastukseksi ja hyvaksymiseksi. Hyvéksytyn hankintaehdotuksen mukai-
nen lasku voidaan vastaanottotarkastuksen perusteella maksaa ilman erillista asiatarkastusta ja
hyvéksymista, mikali hankintaehdotus vastaa tilausta. Jos lasku poikkeaa hankintaehdotukses-
ta, lasku on asiatarkastettava ja hyvéksyttdva normaalin menettelytavan mukaisesti.

52.2 Tositteen tarkastaminen

Tarkastus kasitta4 vastaanottotarkastuksen, ostolaskun kasittelijan tekemén tarkastuksen sek&
asiatarkastuksen.

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvéksytaan sdhkoisesti. Matkalaskut tar-
kastetaan ja hyvaksytdan sahkdisesti. VVain poikkeustilanteissa menolaskut voidaan tarkastaa
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ja hyvaksya manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin tehtavé hyvaksyminen on péivéttava ja
allekirjoitettava. Paperitositteen tehnyt virasto vastaa tositteen arkistoinnista séhkoiseen arkis-
toon. Poikkeustilanteita, jolloin menolaskut voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat
salainen tositeaineisto, palkka- ja palkkioennakot, kassatositteet ja pikamaksuméaaraykset.
Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa. Talloin on tarkas-
tettava, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyd on rahtikirjan, lahetysluettelon tai
muun asiakirjan mukainen.

Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno perustuu.
Tarkastuksessa on varmistuttava siitd, ettd asiakirjan sisélté on seka asiallisesti ettd numerolli-
sesti oikea.

Ostolaskujen/muun toimeksiannon kasitteliji tarkastaa, etta;

1) lasku tai laskua vastaava asiakirja tayttdd menotositteelle asetetut vaatimukset,

2) lasku/laskua vastaava asiakirja tayttaa arvonlisdverolain vaatimukset, kun on kyse arvon-
lisdverovelvollisesta toiminnasta,

3) laskuun/laskua vastaavaan asiakirjaan merkityt alennukset otetaan huomioon,

4) ostolaskun toimittaja on ennakkoperinté rekisterissa,

5) maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa, ja

6) laskussa/laskua vastaavassa asiakirjassa on laskun paivays, laskun numero, erépaiva, brut-
tosumma, myyjan nimi ja arvonlisédverotunniste, toimituspaiva/palvelun suorituspaivé tai en-
nakkomaksun maksupaiva.

Ostolaskujen késittely tehd@an laskun perustietojen tdydennyksen ja reitityksen yhteydessa
laskujenkasittelyn jarjestelméssa. Kasittelysta ei tehda erillistd merkintaa tositteeseen. Matka-
laskun kasittely tehdddn matkahallintajarjestelméassa asiatarkastuksen yhteydessa.

Ostolaskun kasittely voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskukselle tehtdvaksi laskun
esitilidinnin yhteydessa.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd;

1) laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta kay selville, mistd meno on aiheutunut,

2) laskun/laskua vastaavan asiakirjan liitteend on mahdollinen kuormakirja / l&hetyslista vas-
taanottomerkinndin varustettuna tai etta tavaran tai palvelun toimittamisesta on muutoin voitu
varmistua,

3) meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatdéksen mukainen,

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle,

5) matkalaskujen osalta tyo- tai virkamatka on suoritettu matkustussadnnon ja matkamaarayk-
sen mukaisesti, ja

6) matkakustannusten kuitit ovat matkalaskun liitteend ja ne tdsméévat matkalaskuun.
Asiatarkastajan on lisaksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot
ja liitteet. Tarvittaessa liitteiden erillisestd toimittamisesta on sovittava laskuja lahettdvéan ta-
hon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siité, ettd tosite on tilidity asianmukaisesti.
Asiatarkastuksesta on tehtdva allekirjoitettu merkinté paperitositteeseen. Sahkoisesti tehdyista
asiatarkastuksesta jaa sdhkoinen merkinté tositteen Kierratysketjuun.

Ennen menon maksamista téhén tehtdvaan maaratyn henkilon on hyvéksyttavd meno. Asiatar-

kastajana ja hyvaksyjana samalla laskulla ei voi toimia sama henkild. Hyvaksyjé ei saa toimia
hyvéksyjand menoissa, joissa itse on asianosaisena tai maksun saajana.
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Hyvaksynta tehdadn sahkoisesti ostolaskuihin laskujenkierratyksen jérjestelmassé ja matka-
laskuihin matkahallinnan jérjestelmassé. Laskujen kierratyksen jérjestelmassa hyvéksyminen
tapahtuu sahkoiselld salasanalla. Laskujen kierratyksen ja matkahallinnan jarjestelmissa hy-
vaksymisesta jaa sahkdinen merkinté tositteen kierrétysketjuun.

Hyvéksyjan on varmistuttava siitg, etta;

1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen mukainen,

2) kirjanpidon tili, jolle meno kirjataan, on merkitty ja se on oikein,

3) madrérahaa on riittavasti ja ao. madrarahaa voidaan kayttda ko. menon maksamiseen, ja
4) lasku on sekd numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu.

Menojen hyvéksyminen voi perustua myos maksupéatokseen, mikali maksupaatokseen on
sisallytetty kaikki menojen maksamiseksi vaadittavat tiedot.

5.2.3 Maksuunpano

Hyvéksytyt laskut siirretddn laskujen Kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun péivit-
tain. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.
Poikkeustilanteissa pikamaksuméaaraykselld maksettavat suoritukset maksetaan reskontran
ulkopuolella suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Pikamaksumaaraykselld maksettavat
suoritukset on asiatarkastettava ja hyvaksyttava ennen maksamista.

Maksuaineisto siirretddn pankkiin linjasiirtona pankkiyhteysohjelmiston kautta. Maksuaineis-
ton lahettdmisessa ja vastaanottamisessa kaytetddn Web Service-tiedonsiirtokanavaa. Valitta-
essa maksuaineistoja maksuun maksuaineistoa kasittelee kaksi eri henkil6d. Maksuaineiston
késittelija (tilinkaytt4ja 1) valitsee aineiston késittelyyn ja hyvaksyy aineiston jatkokaésitte-
lyyn. Tilinkayttdja 2 lahettdd maksuaineiston pankkiin. Tilink&yttdja 2 on aina eri henkild kuin
tilinkayttaja 1. Kayttooikeuksien perustaminen pankkiyhteysohjelmistoon on varmennettava
toisella henkilolla. Maksuaineiston késittelijoiden tietoja tulee valvoa siséisen valvonnan kei-
noin.

Maksuunpanoon liittyvia tehtévia voidaan palvelusopimuksella siirtda Palvelukeskuksessa
hoidettavaksi.

5.2.4 Muut lisdméaaraykset

Tilauksen tekijan on huolehdittava siita, ettd laskuttajalle ilmoitetaan riittévat tiedot (yksikko-
koodi tai muu yksiloiva tunnus) laskun reitittdmiseksi oikeille kasittelijoille virastossa. Lasku
on osoitettava sille virastolle, jonka maksettavaksi meno kuuluu.

Virastolle osoitettu lasku, laskelma tai muu maksuvelvollisuuden sisaltavé asiakirja on toimi-
tettava viivytyksettd asianmukaiseen paikkaan jatkokasittelya varten. Kirjanpitoyksikdssa ote-
taan vastaan vain sahkoisesti (verkkolasku tai skannauspalvelu) toimitettuja ostolaskuja.
Virasto vastaa asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen oikeutettujen henkildiden (ml. palkka-
aineistot) luetteloinnista ja oikeuksien antamiseen liittyvien menettelytapojen ohjeistuksesta
virastokohtaisissa ohjeissa. Allekirjoitettu luettelo asiatarkastajista ja hyvéksyjisté seka heidan
sijaisistaan tai ndissa tapahtuvista muutoksista tulee toimittaa Palvelukeskukseen.

Valtion varoista ei voi tehdd ilman vastiketta annettavia lahjoituksia.

20



Sisdasiainministerion kirjanpitoyksikon (TV 240) taloussaanto

5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysté.

Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun asianmu-
kaisessa jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa sopimuksessa on niin so-
vittu. Toimintamenoméaréarahaa saa kayttaa vahaisten, jatkuvaan toimintaan liittyvien ennak-
komaksujen maksamiseen. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siitd, ettd mene-
tysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvak-
syja vastaa hyvaksymismerkinnallaén siitd, ett4 vakuus on asianmukainen ja ennakon suoritta-
jan hallussa.

Toiminnan luonteesta johtuen voidaan maksaa tilapaisia ennakoita (esimerkiksi kansainvaliset
teht@vét), jos se hankintojen toteuttamisen kannalta on valttamétontd. Ennakon suuruus on
mitoitettava kulloinkin tapahtuvien hankintojen suuruiseksi. Ennakoista on tehtéva tilitykset
mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin viimeistddn ennen tilinpaatosta. Ennakon maksamista
koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnallaan siité, ettd ennakko on toiminnan
luonteeseen nédhden asianmukainen. Ennakon hyvéaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaa-
van lopullisen menon hyvéksyja. Palkkojen ja palkkioiden nettoennakoiden hyvéksyminen
voidaan siirtad palvelusopimuksella Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

5.4 Maksut ulkomaille

Ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin laskujenkierratysjarjestelmén kautta
tai muun ulkomaanmaksuja tuottavan esijarjestelman kautta. Kurssierojen kirjaaminen meno-
tiliotteelta voidaan siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Ulkomaan maksujen tarkastamis-
ja hyvéksymismenettelyissé noudatetaan tdssa taloussadnnossa méaarattyja menojen maksami-
sen yleisia saantdja ja maarayksia.

Ulkomaan maksuissa maksaja ja maksunsaaja vastaavat paasaantoisesti omista kuluistaan.

5.5 Matkamenot

Kirjanpitoyksikon matkalaskut ké&sitelld&n sahkdisesti matkanhallintajarjestelmassa. Ulkopuo-
listen matkustajien matkalaskut tai muut poikkeukselliset matkalaskut ja kurssipaivarahat,
joiden kasittely matkahallintajarjestelmassé ei ole mahdollista, voidaan kasitelld osto-laskujen
kierratysjarjestelméssa. Virkamatkoihin liittyvat maksusuoritukset tulee maksaa valtion mat-
kustussadnnon mukaisesti.

Kirjanpitoyksikossé sovelletaan kaikissa virkamatkoissa matkamaaraysmenettelyd. Matka-
maéarays voi olla suullinen, matkahallintajarjestelméssa annettu tai se voi perustua muuhun
sopimukseen tai asiakirjaan, kuten esimerkiksi ohjesdantoon, pysyvaismaaraykseen, tyoryh-
méjéasenyyteen, kaskyyn tai tyovuorolistaan. Mikali matkamaaréysta ei ole annettu sahkdisesti
matkahallintajarjestelmassa, on matkalaskuun merkittava tieto poikkeavasta matkamaarayk-
sestd. Ulkomaanmatkoille matkamaarays annetaan aina kirjallisena. Virasto voi niin halutes-
saan edellyttdd aina kirjallista matkamaaraysta.
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Matkahallintajarjestelmaan luetaan henkilon perustiedot palkkalaskentajarjestelmasta mukaan
lukien pankkitilitiedot. Matkaennakot ja -laskut maksetaan henkilon palkanlaskenta-
jarjestelmassa kaytossé olevalle pankkitilille.

Matkalasku on tehtdva kahden kuukauden kuluessa matkan péattymisesta. Erityisista syista
matkamaardyksen antaja voi madréaté, ettd matkalasku on esitettdvd maksettavaksi lyhyem-
massékin ajassa. Matkalaskut tarkastetaan ja hyvaksytadn matkahallintajarjestelmassé. Mat-
kalaskujen tarkastamisessa noudatetaan tdméan taloussdannon kappaleen 5.2 saant6ja. Matka-
laskuun on liitettava kuitit laskutettavista menoista aina, kun kuitti on saatavissa. Majoitus-
korvauksista, taksin k&ytosta ja auton pysakointimaksusta on aina oltava kuitti tai muu luotet-
tava selvitys.

Jos matkustaja antaa sihteerille tai muulle henkil6lle virastossa oikeuden tehd& matkalaskuja
nimissaan, tulee matkustajan luotettavalla tavalla varmistua siité, ettd matkalaskut vastaavat
matkan kulkua ja korvaukset on oikein haettu.

Matkustusmenojen asiatarkastuksen suorittajista ja hyvaksymiseen oikeutetuista on ohjeistet-
tava tarkemmin virastokohtaisissa ohjeissa, ellei tasta ole tydjarjestyksessa méaaratty. Viraston
paéllikon ulkomaanmatkojen ja ulkopuolisten rahoittamien matkojen matkaméaarayksen antaa
ministerion ohjaavan osaston tai erillisyksikon pééallikko tai hdnen nime&dmansa ministerién
virkamies.

Virkamatkasta aiheutuvista kustannuksista voidaan maksaa matkaennakkoa. Matkaennakko
haetaan matkahallintajarjestelméssa tehtdvan matkamaaréyksen yhteydessa ja riittdvan ajoissa.
Matkaennakko hyvaksytdan matkamaarayksen hyvaksymisen yhteydessé. Matkaennakkoa
annetaan enint&an niin paljon, kuin virkamatkasta virkamatkan suorittajalle henkilokohtaisesti
arvioidaan aiheutuvan menoja. Matkaennakko maksetaan virkamatkan suorittajan pankkitilil-
le, jollei erityisestd syystd muuta johdu. Matkaennakon asiatarkastajan ja hyvaksyjan vastuulla
on tarkastaa, ettd uutta matkaennakkoa ei anneta ennen kuin edelliseen ennakkoon perustuva
matkalasku on tehty. Matkakuluihin kohdistuvaa ennakkoa ei ole syyt4 antaa, jos matkustajal-
la on kaytossaan valtion maksuaikakortti ja matkakohteessa maksuaikakorttia on mahdollista
kayttaa.

Muille kuin omalle henkilostolle valtion varoista maksettavissa matkakorvauksissa sovelle-
taan valtion matkustussdédnnon ohjeita. Ulkopuolisen rahoittamissa virkamatkoissa sovelletaan
valtiovarainministerion ohjetta (10/2001, 23.5.2001). Matkamaarayksen antamisesta julkisen
sektorin ulkopuolisten rahoittajien rahoittamiin virkamatkoihin on ohjeistettava tarkemmin
virastokohtaisissa ohjeissa. Ulkopuolisten tarjoamissa matkoissa on huomioitava viranomais-
ten toiminnalle asetettujen arvojen, luottamuksen ja puolueettomuuden séilyttdminen.

Taksia voidaan kayttaa virkamatkoilla ja virkatehtévien hoidossa taloudellisesti tai muulla
hyvéksyttavalla syylla perusteltavissa tilanteissa. Taksimatkaa koskevassa tositteessa on olta-
va merkintd ajon tarkoituksesta, ajon alkamisajasta ja matkareitista. Tarvittaessa tositetta on
taydennettava kyseisilla tiedoilla.

Virkamiehen tai tyontekijan omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysta virkamatkasta aiheutu-
neiden matkustamiskustannusten korvauksesta pééatetaan tilapaisissa oman auton kayttotapa-
uksissa aina matkaméaaraysta annettaessa.

Jos virasto katsoo aiheelliseksi antaa luvan jatkuvaan oman auton kayttoon virkamatkoilla,
tulee asianomaiselle antaa ajopdivakirja, johon on merkittava seuraavat tiedot: matkan alka-
mis- ja paattymisajat; ajettu matkareitti padpiirteittdin; matkan tarkoitus; matkamittarin luke-
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ma ajon alkaessa ja paattyessd; matkan pituus; korvauslaskelma; mukana olleet matkustajat,
jos naiden kuljetuksesta peritédan eri maksu; sek& muut merkinnét, jotka virasto katsoo tarpeel-
liseksi. Luvan antamisesta jatkuvaan oman auton k&yttoon ja ajopéivakirjojen tarkastamisesta
ohjeistetaan tarkemmin virastokohtaisissa ohjeissa.

Jos matkustaja saa virkamatkan aikana ulkopuolisilta tahoilta, esimerkiksi kokousjarjestajilta,
paivérahoja tai muita matkakuluihin liittyvia korvauksia on ndma tuloutettava viraston tuloti-
lille ja matkustajan on laskutettava virastolta valtion matkustussddnnon mukaiset kulukorva-
ukset matkalaskun tekemisen yhteydessa.

Verolliset matkapaivakorvaukset sek& muut verolliset matkustukseen liittyvat korvaukset
maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Tieto matkapaivakorvauksista on ilmoitettava
erilliselld lomakkeella Palvelukeskukselle.

Matkustus- ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kayttéen siséasi-
ainministerion hallinnonalalla kulloinkin voimassa olevia kilpailutettuja sopimuksia. Bu-
siness-luokassa matkustaminen ei ole sallittua muutoin kuin poikkeustapauksessa ja erityisen
perustellusta syysta. Perusteltuja syitd voivat olla mm. ld&karintodistuksella esitetty suositus
business-luokan kéaytdlle tai se, ettd matka joudutaan tilaamaan matkustajasta johtumattomista
syisté siten, ettei Economy- luokassa ole lippua saatavana. Lennon pituus kaukomaille voi olla
hyvéksytty syy kayttad business-luokkaa, jos matkasuunnitelmassa asia on perusteltu ja suun-
nitelman hyvaksyja sen hyvéksyy. Matkamaardyksen hyvaksyjan tulee pohtia kriittisesti mat-
kan tavoitetta ja suhteuttaa se matkan kustannuksiin. My6s videoneuvottelujen ja muiden
matkustustarvetta védhentévien sdhkoisten ratkaisujen hyddyntdminen tulee ottaa huomioon.
Matkasuunnitelmassa tulee ndkya, missé matkustusluokassa matka tehdaan.

Taksikortit ja muut matkustukseen liittyvéat haltijan kaytettavissa olevat liput on séilytettava
huolellisesti, esimerkiksi lukitussa paikassa.

Virastolla tulee olla matkustusohje, jossa annetaan tarkemmat linjaukset matkustukseen liitty-
vistd menettelytavoista.

Matkahallintajérjestelmaan liittyvien tiedonsiirtojen hyvéksyminen voidaan palvelusopimuk-
sella siirtad Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

5.5.1 Neuvoston paasihteerin matkakorvauspaatoksen mukaiset
matkakustannusten korvaukset

Neuvoston péasihteerin matkakorvauspaatoksen mukaisissa matkakustannusten korvauksissa
noudatetaan valtiovarainministerion antamia ohjeita ja tata taloussaantoé.

Kirjattaessa kokouksista aiheutuneita kuluja valtiovarainministerion momentille toimitaan
seuraavasti:

o Matkaméaaraysta annettaessa tulee tarkistaa, ettd matka on neuvoston matkakorvaus-
paatoksessé korvaukseen oikeuttavaksi kokoukseksi listattu matka (VM:n ohjeen kor-
vaukseen oikeuttavat kokoukset). Matkaméaarayksesta on kaytava selkedasti ilmi ky-
seessa oleva neuvoston tai sen tyéryhman kokous seka maksetaanko osallistujan lento-
lippukulut (ml. arvonlisdvero) valtiovarainministerion momentilta. Mikali kokoukseen
matkustaa enemman osallistujia tai tarkoitukseen varattu maararaha loppuu, kustan-
nukset maksetaan normaaliin tapaan viraston toimintamenomomentilta.
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e Valtuuskuntien kaikkien jasenten on taytettava ja allekirjoitettava kokousten yhteydes-
sé lasndoloa koskevat ilmoitukset (osallistujaluettelo) kokouksen sihteeriston ohjeiden
mukaisesti. Kaikkien osallistujien on huolehdittava asianmukaisesta lasné olleeksi il-
moittautumisesta riippumatta siitd, onko hanen matkalippunsa tarkoitus maksaa valtio-
varainministerion maaréarahoista vai viraston toimintamenomomentilta.

e Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavasta matkasta on annettava tieto lentolippu-
laskun asiatarkastajalle. Jokaisesta valtiovarainministerion momentilta maksetusta
matkasta tulee olla tilintarkastusta varten tosite sahkdisesté lentolipusta ja boarding
passista (meno-paluu) sekd matkatoimiston laskusta, matkatoimiston tai matkatilin 1a-
hetteestd. Matkalippu ja boarding pass (tai itsevarauksesta tulostettu boarding pass) on
skannattava kirjanpidon tositteen liitteeksi. L&htoselvitys voidaan tehda tekstiviestill,
mutta tekstiviesti on liitettava tulostettuna tai tiedostona matkalaskuun. Mikali maarat-
tyja liitteitd ei ole, matkaa ei voi kirjata valtiovarainministerion momentille.

e Menon Kirjauksen yhteydessé laskun asiatarkastaja merkitsee tapahtuman maksettujen
EU-matkojen raportointilomakkeelle, ellei tydnjaosta virastossa ole toisin sovittu. Ra-
portointilomakkeen kentét on taytettdva kaikilta osin ja lomake on pidettéva ajan tasal-
la niin, ettd tapahtumat voidaan tdsmayttad kuukausittain talousarviokirjanpitoon.

e Momentin kaytOsta osastojen on raportoitava sisdasiainministerion talousyksikolle nel-
jannesvuosittain, seuraavan kuukauden 15 paivaan mennessa.

5.6 Edustusmenot ja henkil6stotilaisuuksista aiheutuvat
menot

Viraston varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden
tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtdvaalueella toimiville seka koulutus-, juhla-
tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa viraston omalle henkilokunnalle.

Edustusmenoihin luetaan tarjoilut ja muut huomaavaisuudenosoitukset (lahjat, kukkalahetyk-
set ja niihin verrattavat muut menot) viraston ulkopuolisille vieraille ja omalle henkilokunnal-
le.

Edustusmenojen ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvien menojen menettelyissa, hyvaksymis-
k&ytannoissa ja seurannassa on noudatettava tété taloussdéntda. Virastoissa voidaan antaa tar-
vittaessa tarkempia ohjeita edustamisen ja vieraanvaraisuuden osoittamisesta seka henkilosto-
tilaisuuksista. Ohjeet eivat saa kuitenkaan olla ristiriidassa taloussédnnon kanssa.

Muuta kuin viraston toimintaan tarkoitettua méaaréarahaa saa kayttéé edustusluonteisiin tarkoi-
tuksiin vain, jos méérarahan kayttoperusteet sen nimenomaisesti sallivat tai maararahan kayt-
totarkoitus muuten sita edellyttaa.

Edustusluonteisten menojen enimmaismaarista on sovittava viraston sisdisten budjettien tai
tulossopimusten yhteydessa. Kokonaisvastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta
on tulosvastuussa olevalla johtajalla tai paallik6lla. Menoilla tulee olla selvé yhteys viraston
toimintaan. Edustusluonteisiin ja henkildstotilaisuuksista aiheutuviin menoihin sitoudutaan ja
ne hyvaksytaan taloussddnnén mukaisesti.
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Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitaan tilaisuuden
tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.

5.6.1 Kahvitarjoilu tai vastaava tarjoilu

Kokouksissa sek& muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan tarjota
kokouskahvit tai jarjestdd muu vastaava tarjoilu. Tarjoilu pelk&staan viraston omalle henkil6s-
tolle voidaan jérjestad koulutus- ja juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa,
joissa tilaisuuden luonne, ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavét tarjoilua.

Taloudelliselta arvoltaan merkittavista varastoon ostetuista elintarvikkeista on pidettava seu-
rantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittdd, mihin tilaisuuksiin varastoa on kéaytet-
ty. Seurannaksi riittaa luettelo, josta selviéa tilaisuuden aihe ja siihen osallistuneiden henkil6i-
den maara.

5.6.2 Ruoka- tai alkoholitarjoilu

Lounas- ja paivéllistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen vain viraston
kannalta térkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvéan vieraanvaraisuuden osoittami-
seksi. Isantien/eméntien lukumaarén tulee olla kohtuullisessa suhteessa vieraiden mééraan ja
puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen perustelluista syista.

Lounaaseen tai pdivélliseen voidaan siséllyttd4 kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimerkiksi
ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaé vain perustelluista syisté
tilaisuuden luonteen niin edellyttédessd. Varastoon ostetusta alkoholista on pidettavé seurantaa,
jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittdd, mihin tilaisuuksiin varastoa on kaytetty.
Ruokatarjoilu omalle henkilostolle voidaan jarjestdd koulutuksen tai kokouksen yhteydessa,
mikali se siséltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestdiminen on kokonaiskustannukset
huomioiden edullisinta. Mikali tyon luonne edellyttaa tyoskentelya ajankohtana tai tilanteissa,
jolloin normaalit ruokapalvelut eivét ole kaytettavissa, ruokailu omalle henkilstdlle voidaan
mya0s jarjestaa.

5.6.3 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edelld mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvéksya viraston varoista
maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Naissa menoissa
tulee noudattaa harkintaa ja sdastavaisyytta ja niill4 tulee olla selvé yhteys viraston toimintaan.

5.6.4 Henkil6kunnan virkistaytyminen

Virastojen tulee kayttdessaan valtion varoja henkilokunnan virkistdytymiseen noudattaa har-
Kintaa ja saastavaisyytta. Virastojen tulee maaritella vuosittaiset enimmaismaarat henkilotyo-
vuotta kohden virkistystoimintaan kaytettavasta tydajasta ja kustannuksista. Henkilokunnan
virkistdytyminen tassa yhteydessa ei sisalld kuntoutukseen ja tyokyvyn yllapitoon liittyvié
toimintoja.
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5.6.5 Menojen seuranta

Viraston johdon on seurattava edustusluonteisiin menoihin ja henkilostotilaisuuksiin kaytetty-
ja varoja vahint&én vuosittain tehtavalla selvityksella. Selvitysten kokoamisvastuusta, sisallos-
t4 ja aikataulusta on ohjeistettava virastoittain.

Viraston paallikon edustusmenot tulee raportoida kolme kertaa vuodessa (tammi-huhtikuu,
touko-elokuu, syys-joulukuu) ministerion ohjaavalle osastolle tai erillisyksikélle osaston tai
yksikon ohjeistuksen mukaisesti.

5.7 Kulukorvaukset

Virkamiehelle tai tyontekijéalle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkild joutuu virantoimi-
tuksessa kayttamaan omaisuuttaan viraston vastuulla olevissa tehtavissa. Kulukorvauksesta on
sovittava etukateen. Kulukorvauksen maksamiseksi hakijan on esitettava tositteet aiheutuneis-
ta kuluista. Kulukorvausta haetaan Kirjallisesti ja kulukorvaus maksetaan hakijan pankkitilille.
Matkahallintajérjestelman kautta kulkevat kulukorvaukset maksetaan palkkalaskentajarjestel-
méan mukaiselle pankkitilille.

5.8 Palkka- ja palkkiomenot

Kirjanpitoyksikon palkanlaskenta, palkanmaksu ja palkkakirjanpito voidaan palvelusopimuk-
sen perusteella hoitaa palkanlaskentajarjestelméalld Palvelukeskuksessa.

Virastojen ja ministerion kunkin osaston tai yksikon pééllikko vastaa siitd, ettd palkanlasken-
nan perusteet ja niissa tapahtuvat muutokset sek&d muut palkanmaksuun vaikuttavat asiat il-
moitetaan kirjallisesti allekirjoitettuna tai sdéhkoisesti varmennettuina palkanlaskentaa hoitavil-
le henkildille.

Virasto vastaa siité, ettd palvelussuhteeseen ottaminen, hyvéksytty palkkiolasku tai apuraha
perustuu riittdvaadn madrarahaan ja ettd Palvelukeskukselle ilmoitetaan palkan- tai palkkion
maksuun tarvittavat tiedot ja tilit, joille meno kirjataan. Palkanmaksuun liittyvid tietoja voi-
daan ilmiottaa myos sahkdiselld itsepalvelutoiminnolla.

Ennakkoperintdlain 13 §:n mukaiset palkkiot sek& ennakkoperintélain 25 §:n mukaiset ty6- ja
kéyttokorvaukset maksetaan laskun mukaan palkanlaskentajérjestelman kautta. Laskusta tulee
ilmet& maksun saajan nimi, henkilétunnus, osoite, verotuskunta, maksuyhteystiedot, tyén suo-
ritusaika, maksuperuste, maksettava maara seké siita tehtavat vahennykset.

Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto l&hetetdan palvelusopimuksen mukaisesti Palvelukes-
kuksesta pankkiin. Virheellisesti maksuun meneva summa on palkanmaksua hoitavan peruu-
tettava puhelimitse ja vahvistettava kirjallisesti.

Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto on ennen maksutoimeksiantoa asiatarkastettava ja
hyvéksyttava palvelusopimuksessa sovitun mukaisesti. Palkka-aineistojen osalta asiatarkastaja
tarkastaa palkkaluettelon, muutosluettelon, katemaksuluettelon ja kirjanpitoerittelyn. Tarkas-
tuksista on tehtdva pysyvat merkinnat.
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Hyvéksyjéa vastaa, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen
mukainen, kirjanpidon tilit ovat oikein, mé&&rarahaa on riittavasti ja ao. méararahaa voidaan
kéyttédd ko. menon maksamiseen, meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle,
aineisto on sekd numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu. Hyvéksymisesta on tehtdva pysyva
merkinté.

Merkinnat asiatarkastuksesta ja hyvéksymisesté tehdéén palkka-aineistojen osalta palkkaluet-
teloon tai vastaavaan menon todentavaan asiakirjaan sahkoisesti.

Valittaessa maksuaineistoja maksuun ja l&hetettdessa ne Nordeaan palvelukeskuksen pank-
kiyhteysohjelmistolla maksuaineiston kasittelija (tilink&yttdja 1) valitsee aineiston ké&sittelyyn
ja tarkastaa, ettd maksuaineiston summa vastaa henkiléstohallinnon jarjestelmésta ajettua
maksuluettelon euromaaraista loppusummaa ja maksutapahtumien kappalemaaréé. Tilinkayt-
taja 1 tarkastaa myos menotilin oikeellisuuden, tarkentaa Rahakas-jarjestelmaan merkityn
ennusteen ja hyvéksyy aineiston jatkokasittelyyn. Hyvaksymisesta jaa merkintd pankkiyhteys-
ohjelmiston lokitietoihin.

Maksuaineistojen lahettdja (tilinkayttaja2) tarkastaa, ettd pankkiin lahetettédva aineisto vastaa
henkildstohallinnon jarjestelmésta ajettua maksuluetteloa ja lahett&4 aineiston pankkiin. Tilin-
kayttaja 2 tarkastaa ja arkistoi aineiston lahetykseen liittyvan tiedonsiirtokuitin.

Nordea Pankki Suomi Oyj muodostaa aineistoihin liittyvat palautteet Palvelukeskukselle.
Palvelukeskus on ulosottokaaren 58 §:ssd tarkoitettu palkanmaksaja, joka toimittaa palkan
pidatyksen maksukiellon mukaisesti ja suorittaa maaran ulosottomiehelle. Viraston vastuulla
on toimittaa ulosottotiedot Palvelukeskukseen mikaéli sité ei toimiteta suoraan ulosottoviran-
omaiselta.

Palkkiot lyhytaikaisista, tilapdisista tehtavista suoritetaan palkkiolaskelman perusteella. Palk-
kiolaskelmalta tulee kdyda ilmi laskuttajan nimi, henkilétunnus, osoitetiedot, verotuskunta
sekd tyon suoritusaika ja maksuperuste. Palkkiolaskun tulee olla laskuttajan laatima.
Luonnollisen henkilon palkkiolaskut tulee maksaa palkanlaskentajarjestelmén kautta. Talloin
mahdolliset tydnantajamaksut ja ennakonpidatykset tulevat pidatettya ja maksettua seka ilmoi-
tukset viranomaisille tehtya.

Manuaalimaksatukset palkasta ovat poikkeustapauksia.

Palvelukeskus tekee palkkoihin liittyvat tilitykset ja palkkoihin liittyvat ilmoitukset viran-
omaisille virastojen palvelusopimusten mukaisesti asiakasvirastojen osalta. Tilitykset makse-
taan laskujen kierratysjarjestelman kautta.

Maksetuista palkoista ja palkkioista tulee pitéé luetteloa tai muuta rekisteria, joista ilmenee
kunkin palkansaajan virka tai tehtdva tai muut palkkauksen perusteet sekd ennakonpidéatysta
varten tarvittavat tiedot. Palkkoja ja palkkioita koskevat tiedot kokoaa palvelukeskus.
Palkanlaskennan yksityiskohtaisemmat menettelyt on kuvattu palkkajarjestelmén menetelmé-
kuvauksessa, jonka yllapidosta vastaa Palvelukeskus.

5.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin sopi-
muksiin.

Tyoterveyshuollon laskujen ja niihin sisdltyvien tietojen kasittelyssé noudatetaan seuraavia
s&adoksia:
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henkilotietolaki,

viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki,

yksityisyyden suojasta tydeldmassa annettu laki,

viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintatavasta annettu asetus,
potilaan asemasta ja oikeuksista annettu laki,

sosiaali- ja terveysministerion potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun
hoitoon liittyvan materiaalin sailytyksesta annettu asetus,

sairasvakuutuslaki, seké

arkistolain saadokset.

Tyoterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvéksymisessé seka laskujen ja niiden
liitteiden késittelyssa tulee huomioida lakiin yksityisyyden suojasta ty6elamadssa (759/2004)
sisaltyvat maaraykset.

Sahkoisessa laskujen kierratysjarjestelméssa kasiteltavissa tyoterveyshuollon laskuissa ei saa
nakya mitadn méaardysten mukaisesti luottamuksellista tietoa, vaan nailta osin mahdolliset
liitteet tai muut tiedot ja&vat tdhan tehtavaan nimettyjen tyoterveyshuollon laskujen késitteli-
jOiden sdilytettavaksi tai ne on suojattava lukolla (ké&yttdoikeus rajatuilla henkil6illg) laskujen
kierratysjarjestelmassa. Jos virastoon tulee paperisia laskuja, laskuista on tummennettava luot-
tamuksellista tietoa sisaltavat kohdat ennen laskujen toimittamista keskitettyyn skannauspal-
veluun.

5.10 Maararahan kayttéoikeuden myéntaminen toiselle vi-
rastolle

Ministerion asianomainen osasto ja muu méérarahaa hallinnoiva taho péattéa hallinnonalan
tilijaottelussa jakamattomiksi merkittyjen maararahojen kayttéoikeuden osoittamisesta toiselle
kirjanpitoyksikolle. Padatoksessé asetetaan tarpeelliset ehdot varojen kaytolle ja kayton val-
vonnalle sek& varojen taloushallinnolliselle kasittelylle.

Méé&rarahapéaétokset toimitetaan tiedoksi Palvelukeskukselle ja ministerion talousyksikolle.
Aikaisemmilta varainhoitovuosilta siirrettyjen maararahojen kéyttéoikeutta muille kirjanpito-
yksikdille osoitettaessa tehdaan valtion keskuskirjanpitoon alkusaldon muutos. Ministerién
talousyksikko tayttdd madrarahaa myontavan osaston tai muun edelleen jakavan tahon pyyn-
nosté tilijaottelun muutoslomakkeen (TM-lomake). Talousyksikko toimittaa lomakkeen asian-
omaiselle osastolle tai virastolle paéatoskirjeeseen liitettdvaksi. Kéyttooikeutta peruutettaessa
noudatetaan vastaavia menettelyitd. Ministerion talousyksikkd toimittaa muutoslomakkeet
Valtiokonttorin keskuskirjanpitoon.

Kirjanpitoyksikdlle 240 tilijaottelussa merkitty maararaha on kirjanpitoyksikon sisalla kaikki-
en virastojen kéytettavissa. Ministeridon ohjaava osasto tai erillisyksikko vastaa méérarahojen
jakamisesta alaisen hallinnon virastojen kaytt6on kunkin varainhoitovuoden alussa. Siirretta-
essd madrérahaa toiselle virastolle kirjanpitoyksikon sisalld tehdddn maaréarahan siirrosta paa-
t0s, johon siséltyvat madrarahan kayttoon liittyvat ehdot. Paatoksesté on toimitettava kopio
Palvelukeskukselle. Ministerién tekemiin toimintamenomaérarahan jakokirjeisiin alaiselle
hallinnolle on liitettdva taulukko momentille tehdyistda maararahavuoden seka kahden edelli-
sen tai seuraavan vuoden virkasiirroista. Virastotasoisten maéréarahasaldojen yllapito kirjanpi-
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tojarjestelméassa sekd maarérahasiirrot kirjanpidossa virastolta toiselle voidaan palvelusopi-
muksella siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Kun virasto siirtd4 kuluvan vuoden talous-
arvion madrérahaa kirjanpitoyksikon sisélla toiselle virastolle, on méé&rdraha siirrettava vas-
taanottavan viraston talousarviomaarérahaksi kirjanpitojarjestelméaén. Kun virasto myontaa
siirtomadrarahaa madréarahan jakopéatoksella Kirjanpitoyksikon sisalla toiselle virastolle, on
siirtomadraraha siirrettdvé vastaanottavan viraston alkusaldoksi.

5.11 Valtionosuudet ja muut lakisaateiset valtionavut

Valtionosuuksia ja valtionapuja maksava virasto huolehtii siitd, ettd valtionosuuden tai muun
lakisadteisen valtionavun myontamisessa, vahvistamisessa ja maksamisessa noudatetaan kul-
loinkin voimassa olevia sadnnoksia.

Valtionosuuksien ja valtionapumenoja maksavien virastojen on annettava tarkempia ohjeita
naiden maksamiseen liittyvista menettelyista virastokohtaisesti (ei kuitenkaan rahaston avus-
tusten osalta). Ohjeet lahetetdan tiedoksi Palvelukeskukselle.

Jos valtionosuuksia tai muita lakisaateisia valtionapuja ei voida maksaa séhkdisen laskujen-
kierratys jarjestelman kautta, ne maksetaan kirjanpitojarjestelman ostoreskontran kautta. Tosi-
te on tehtdva, tarkastettava ja hyvaksyttava niin, ettd se tayttaa tassé taloussddnnossa tositteelle
ja sen kasittelylle asetetut vaatimukset.

5.12 Valtionavustukset

Valtionavustusten kasittelyssé noudatetaan valtionavustuslaissa (688/2001) annettuja saan-
noksié.

Valtionavustuksia maksavien virastojen on ohjeistettava tarkemmin néiden maksamiseen liit-
tyvistd menettelyista virastokohtaisissa ohjeissa. Ohjeet ldhetetdan tiedoksi Palvelukeskuksel-
le.

5.13 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan sitd, mité tassa taloussddnndssa aiemmin on maaratty
menoihin sitoutumisesta seka niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta.

Sisdasiainministerion hoidossa olevasta valtion talousarvion ulkopuolisesta Palosuojelurahas-
tosta voidaan myont&é avustuksia palosuojelurahastolain (306/2003) mukaisiin tarkoituksiin ja
laissa mainituille saajille. Avustusten myontamispéétokset tehdaén Palosuojelurahaston halli-
tuksessa. Avustusten maksatus tapahtuu Palvelukeskuksen kautta.

5.14 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan sitd, mitd tassa taloussaanndssa aiemmin on maarat-
ty menoihin sitoutumisesta seké niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta.
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6 Tulojen kasittely

Tulojen ja saatavien perimisen vastuista on ohjeistettava tarkemmin virastokohtaisesti, ellei
sitd ole tydjarjestyksessa ohjeistettu. Ohjeet tulee antaa tulojen tarkastamisesta ja hyvaksymi-
sestd, tileistapoistojen menettelyistd, sponsorirahoituksen paatoksentekomenettelystd, lahjoi-
tusvarojen vastaanottamisesta sek& muista tulojen késittelyyn liittyvista toimista.

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset
menettelyt

Virastojen on huolehdittava siitd, ettd ne perivét niiden perittavaksi kuuluvat tulot valtiolle
madréajassa. Syntynyt saaminen on viipymaétta tai tehdyn sopimuksen, sitoumuksen tai p&a-
toksen mukaisesti laskutettava, ellei sopimuksesta tai paatoksesta ilmene, etté suoritus tapah-
tuu ilman laskua.

Velalliselle tulee ilmoittaa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivastysseuraamukset. Mak-
suehtojen ja viivastysseuraamusten osalta noudatetaan, mit& asianomaista suoritetta koskevas-
sa laissa, asetuksessa, maksuperustelaissa tai ministerion tai viraston paatoksessa on maarétty.
Tulojen periminen voidaan palvelusopimuksella siirtad Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.
Laskujen l&dhettdminen on tehtdvé séhkdisesti viimeistdan 1.1.2011 l&htien.

Suoritteen luovutuksesta laadittavassa laskussa on noudatettava verohallituksen ohjetta lasku-
tiedoista. Laskussa on mainittava ainakin laskun antamispaivéa ja numero, viitenumero, mak-
superuste, maksettava euromaard, maksaja ja maksun vastaanottaja, erapéiva, pankkitilin nu-
mero, huomautusaika, mahdollinen viittaus aiempaan laskuun sekd viivastys-seuraamukset.
Maksun vastaanottajaksi on merkittdvd Suomen valtio/maksun saava virasto sek& Suomen
valtion Y-tunnus (0986674-0). Laskutusvaluuttana on euro.

Tulojen tarkastus- ja hyvaksymismerkinta tehddan laskutuspyyntoon, laskuun tai laskulistaan.
Tulojen tarkastus- ja hyvaksyminen voidaan tehdd myos sdhkoisessé laskujen Kierratysjarjes-
telmdssd. Muutoin tulojen tarkastuksessa ja hyvaksymisessé noudatetaan kappaleen 5.2 méé-
rayksia menojen hyvaksymisesta.

Tulot on paasaantoisesti perittava reskontran kautta. Jos reskontra ei ole kaytdssa saatavista on
pidettdva ajantasaista seurantaa, josta on suoriteperusteisesti todennettavissa avoinna olevat
saatavat.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Maksuperustelain ja maksuasetuksen perusteella maksullisista suoritteista saatujen tulojen
késittelyssa noudatetaan samoja periaatteita kuin muidenkin tulojen késittelyssa.
Kirjanpitoyksikkéon kuuluvien virastojen maksullisessa toiminnassa noudatetaan maksu-
perustelakia ja —asetusta, maksullisista suoritteista annettuja ministerion asetuksia sek& mak-
sullista toimintaa koskevia muita maarayksié ja ohjeita.
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6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Y hteistoiminnan rahoitusta voi valtiontalouden ulkopuolelta ottaa vastaan toisilta valtioilta,
kansainvélisilta jarjestoilté ja saatioiltd, kansainvalisiin sopimuksiin perustuen tai muilta julki-
sen sektorin organisaatioilta. Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen vastaanottamisesta
yksityisesté sektorilta paattad viraston péaallikko. Ministerion talousyksikko ohjeistaa tarvitta-
essa rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysté.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta

Kirjanpitoyksikon ja muiden valtion virastojen vélisissa yhteistoiminnan rahoituksessa nouda-
tetaan Valtiokonttorin méarayksia ja kirjausohjeita. Rahoituksesta tehtdvassa sopimuksessa on
kéaytava ilmi, onko kyseessé palvelun myynti, yhteistoiminnan kustannusten korvaus vai yh-
teisrahoitteinen toiminta. Yhteisrahoitteiseen toimintaan liittyvat menot laskutetaan toiselta
virastolta tai kirjanpitoyksikko saa kéytto- ja kirjaamisoikeuden toisen Kirjanpitoyksikon méaéa-
rarahaan. Paatokset kaytto- tai kirjaamisoikeuden saamisesta toisen kirjanpitoyksikon maaré-
rahaan on toimitettava tiedoksi ministerion talousyksikkdon ja Palvelukeskukselle.

Muista paaluokista kirjanpitoyksikolle osoitettuja méaérarahoja tai muuta ulkopuolista rahoi-
tusta kaytettdessa on huolehdittava niiden asianmukaisesta tilinpaatoskasittelysta. Ministerion
talousyksikko antaa tarvittaessa tarkemmat ohjeet rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysté.

6.5 EU-rahoitus ja SOLID- rahastojen hallinnointi

EU-varojen kdytdssé noudatetaan tastd annettuja EU-saddoksid, kansallista lainsaddantoa,
valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seké rahoituksen myontaji-
en tarkempia ohjeita. EU-varojen Kirjanpidon késittelyssa noudatetaan Valtiokonttorin tasta
antamia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta on ohjeistettava
virastokohtaisesti.

Yhteisvastuuta ja maahanmuuttovirtojen hallintaa koskevien rahastojen (SOLID) vastuuviran-
omaisen tehtdvistd vastaa ministerion kansainvélinen yksikko, todentamisviranomaisen tehta-
vistd ministerion talousyksikko seka tarkastusviranomaisen tehtévista ministerion sisdisen
tarkastuksen yksikkd. Kansainvalinen yksikko ohjeistaa tarkemmin rahastojen hallinnointi-
menettelyistd ja tehtévistad (SM:n sisdinen ohje SMDnro/2008/562).

6.6 Sponsorointi

Sponsorointirahoituksen hankkiminen ja vastaanottaminen viraston toiminnan tukemiseksi
eivét saa vaarantaa viraston luotettavuutta, uskottavuutta ja puolueettomuutta.
Sponsoriyhteistyon tulee olla mukana viraston toiminnassa normaalissa suunnittelussa, seu-
rannassa ja muussa hallinnollisessa kasittelyssa ja sité tulee kasitell& tulosohjausmenettelyssa,
jos sponsorointi on merkittdvaa viraston toiminnan kannalta.
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Sponsorointirahoituksen hankkimisesta ja vastaanottamisesta padtetdan aina tapauskohtaisesti
erikseen. Sponsorointirahoitusta vastaanotettaessa on huomioitava valtionvarainministerion
sponsorointi valtionhallinnossa — tydryhman antamat suositukset. Sopimuksessa tulee olla
selkeésti esilla, ettd kyse on sponsoroinnista.

6.7 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Kirjanpitoyksikkdon kuuluva virasto voi vastaanottaa lahjoitusvaroja. Niiden vastaanottami-
sessa noudatetaan valtioneuvoston paatosté (35/1974). Lahjoitusvarojen vastaanottamisesta
tulee laatia asiakirja, josta ilmenee lahjoitus, siihen liittyvat mahdolliset ehdot seka lahjoituk-
sen vastaanottamisen hyvaksymismerkinnat.

6.8 Erdantyneiden saatavien periminen

Saatavien perinta on jarjestettava siten, ettd kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asianmukaisesti
perityiksi.

Jos saatavaa ei ole erdpdivdédn mennessa maksettu, velalliselle on kuukauden kuluessa erépéi-
vasta lahetettdvda maksukehotus velan maksamisesta. Saatavaan liittyvd maksukehotus-maksu
tai korko voidaan laskuttaa erikseen. Jos saatavaa ei ole perintatoimenpiteista huolimatta mak-
settu kolmen kuukauden kuluessa erdpaivésta, asiassa on ryhdyttava oikeudellisiin toimenpi-
teisiin, ellei asiasta ole toisin séédetty.

Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosottokelpoiset saatavat haetaan normaaliin
ulosottoon ja tarvittaessa ulosoton jalkeiseen passiiviperintddn. Muiden saatavien oikeudelli-
sista toimenpiteista padtetdan tapauskohtaisesti ao. osastolla tai erillisyksikssa.

Véhdaisten saatavien perinndssé noudatetaan valtiovarainministerion asetusta (1173/5.12.2001)
ja julkisoikeudellisten saatavien osalta myos valtion maksuperusteasetuksen (211/6.3.1992)
méaarayksia. Vahaisten saamisten periméatta jattamisesta ja tileisté poistosta paattéa se virasto,
joka tekee samalla myos tileisté poistopaatoksen.

Saatavien perinta voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

6.9 Tileista poistaminen

Saatavan tileista poistaminen on mahdollista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saatavaa
saada perityksi.

Tileist& poistamisen jalkeenkin tileista poistosta p&attaneen tahon on mahdollisuuksien mu-
kaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista asemaa ja ryhdyttéavé perimistoimiin, jos
velalliselle ilmaantuu varoja.

Myyntisaamisten ja muiden saatavien poistamisesta tileistd p&attaa tileista poistettavan menon
hyvéksyja. Tileistd poistaminen tehdéén tiliryhméssa 39 alkuperdista tulokirjausta vastaavaan
liikekirjanpidon tiliryhmaan ja méérdarahaan seka kohdistetaan vastaavaan yksikkdon, jos
mahdollista.
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6.10 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden valisissé tavaroiden yhteisomyynnissa noudatetaan verohallinnon ja Val-
tiokonttorin ohjeita ja maarayksia. Yhteisomyyntid koskevassa laskussa on kappaleessa 6.1
edellytettyjen laskutustietojen liséksi oltava ostajan arvonlisdverotunnuksen liséksi viraston
arvonlisaverotunnus. Myyntid laskutettaessa tulee ostajan arvonlisdveronumero tarkistaa soit-
tamalla verohallituksen CLO- yksikkdon. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivéat tay-
ty, myyjan on verotettava arvonlisivero tavaroiden myynnistd Suomessa.

Virasto vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta verohallintoon
verohallinnon vahvistamilla lomakkeilla.

7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskenta-
toimi

Kukin kirjanpitoyksikon kirjanpitojérjestelmassé organisaation muodostava virasto vastaa
oman Kirjanpitonsa osalta riittdvén tarkastuksen tekemisesta tietojen oikeellisuuden ja luotet-
tavuuden varmistamiseksi.

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus késittaa valtion liikekirjanpidon, talousarviokirjan-
pidon ja sisaisen Kirjanpidon.

Palosuojelurahaston kirjanpito siséltaa liikekirjanpidon ja siséisen kirjanpidon.

Ostoreskontra, myyntireskontra ja laskutus ovat kiinted osa kirjanpitojarjestelméé. Hankinta-
ehdotusten asiatarkastus ja hyvaksyminen, ostolaskujen kierrétys, kayttbomaisuuden poistojen
laskenta, matkalaskujen kierrétys seka palkanlaskenta hoidetaan erillisilla jarjestelmilld, joista
tiedot siirretdén kirjanpitoon linjasiirtona.

Kirjanpitoyksikon sisélla voi olla my6s muita osakirjanpitojéarjestelmid, jotka on lueteltava ja
joiden tuottamien tietojen tdsmaytys Kkirjanpitoon on kuvattava virastokohtaisissa ohjeissa.
Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat sek& niiden
oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito k&sittad vahintdan Valtiokonttorin maardédmat tuotto- ja
kululaskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit. Liikekirjanpidon pééasiallinen Kirjaus-
peruste tuotannontekijoiden hankinnasta aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista saatavan
tulon osalta on suoriteperuste.

Talousarviokirjanpitoon merkitdan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talousarviome-
not seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito ké&sittaa talousarviotilit, siirrettyjen
maéararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin méaraamat tilit. Talousarviotilien ja niiden siséllon
tulee vastata talousarviota ja sen tilijaottelua. Talousarviokirjanpidossa talousarviomenot ja —
tulot kirjataan varainhoitovuoden talousarvion mukaisesti.

Talousarviokirjanpidon taydellisyyden ja luotettavuuden varmistamiseksi liikekirjanpidon ja
talousarviokirjanpidon valill4 laaditaan kuukausittain ja tilinpaatoksen yhteydessa tdsmaytys-
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laskelma. Tédsmaytyslaskelma séilytetadn yhdessé sité vastaavan tili-ilmoituksen kanssa Val-
tiokonttorin keskuskirjanpidon sahkoisessa asiakirjojen k&sittely- ja arkistointijarjestelmassa.
Sisdasiainministerion talousyksikko vastaa kirjanpitoyksikon ulkoisen kirjanpidon kokonai-
suuden luotettavuuden ja oikeellisuuden tarkastamisesta keskuskirjanpitoon toimitettujen tie-
tojen perusteella. Jos kirjanpitoyksikon keskuskirjanpitoon toimittamissa tilitiedoissa havai-
taan vield virheitd, korjaukset on tehtdva ao. virastossa tai palvelusopimuksen perusteella Pal-
velukeskuksen vastuulle kuuluvien vientien osalta Palvelukeskuksessa virhetilivientid seuraa-
van kuukauden kirjanpitoon, poikkeuksena joulukuun virhekirjaukset, jotka on korjattava jou-
lukuun Kirjanpitoon.

Kirjanpitojérjestelman liséksi virastoilla voi olla k&ytdssa erillisia siséisen laskennan jarjes-
telmid, jotka tuottavat toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdmassa laajuudessa tietoja
toiminnan kustannuksista, tuloksista ja taloudellisuudesta tunnuslukuineen.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpitojen vastuut ja kontrollit on maaritelty kirjanpidon ja osakirjanpitojen menetel-
mékuvauksissa sek& muissa kirjanpitoyksikk6ad koskevissa ohjeissa. Siirrot osakirjanpidonjar-
jestelmisté paakirjanpitoon on dokumentoitava niin, ettd katkeamaton kirjausketju osakirjanpi-
tojen ja paékirjanpidon valilla on selkeasti osoitettavissa.

Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen virasto. Osakir-
janpidot on tdsmaytettava péaékirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen kirjanpitokauden
sulkemista. Osakirjanpitojen ja paékirjanpidon tietojen tasmaytyksesta vastaa se virasto, joka
hoitaa osakirjanpitojarjestelméa. Osakirjanpidon hoito ja tdsméaytys voidaan palvelusopimuk-
sella siirtad Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

7.3 Kirjanpidon tilit

Kirjanpitoyksikon tililuokkarakenteesta paattdd ministerion talousjohtaja kuultuaan kirjanpi-
toyksikkdon kuuluvia virastoja seké néitd tulosohjaavia ministerion osastoja ja erillisyksikoité.
Ministerion talousyksikkd valmistelee vuosittain kirjanpitoyksikon liikekirjanpidon tilikartan
ja talousjohtaja voi tarvittaessa péattaa ja ohjeistaa myds muiden pakollisten ja vapaaehtoisten
tililuokkien kaytosta, mikali Kirjanpitoyksikon kirjanpidon yhtendisyys sité edellyttéa.
Muiden pakollisten tililuokkien ja vapaaehtoisten tililuokkien edellyttdmat tilit ja Kirjaussuun-
nitelman laatii asianomainen virasto tai toimialakohtaisten tilien osalta ohjaava ministerion
osasto.

Tilien yll&pito yhteisissé tietojarjestelmissa voidaan palvelusopimuksella siirtéda Palvelukes-
kuksessa hoidettavaksi. Tilien yllapidosta muissa tietojarjestelmissé vastaa jarjestelméaa hal-
linnoiva virasto tai toimialakohtaisten jarjestelmien osalta ministerion osasto.
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7.4 Kirjanpitokirjat

Kirjanpitoyksikon tilikirjoja ovat liikekirjanpidon paiva- ja péakirja, talousarviokirjanpidon
paakirja, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Ministerion laskentapadllikko péaattdd muiden tar-
vittavien kirjanpitokirjojen pitamisesta.

Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa paivékirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan.
Kirjanpitoyksikon paivékirja seké liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkistoi-
daan séhkdiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessé kuukausittain. Kassakirjat séilyte-
tdan kassojen yhteydessa. Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan seka
séhkdiseen arkistoon ettéd paperisena allekirjoituksen jalkeen.

Tilikirjojen laatimisessa ja ké&sittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetusta ja Valtiokont-
torin maarayksia.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Ministerion talousjohtaja paattdd ministerion laskentapaallikon esittelystd talousarvioasetuk-
sen 41 c 8:n mukaisen koneellisen tietovalineen kayttamiseen Kkirjanpitoyksikon kirjanpidossa
vaadittavan luvan hakemisesta Valtiokonttorista. Sahkdisten tietovalineiden vastuut ja kontrol-
lit siséltyvét jarjestelmien menetelmakuvauksiin.

7.6 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelladn eri numerosarjaan riippu-
en niiden laadusta.

Tositteesta tai sen liitteestd tulee ilmeté yhteys Kirjanpitoyksikk6on kuuluvan viraston toimin-
taan ja virkatehtdvien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa tdydent&é yhteyden osoittamiseksi.
Tositteisiin tehtdvista tarkastus- ja hyvaksymismerkinndistd on ohjeistettu kappaleessa 5.2.
Tositteisiin tehtdvat merkinnat on tehtéva selvasti ja pysyvasti. Tositteisiin, jotka liittyvat toi-
siinsa, merkitddn keskindiset viittaukset. Tositteiden liitteet on varustettava numeroilla tai
muutoin yhdistettavé tositteeseen siten, ettd selvasti kdy ilmi, mihin tositteeseen kukin liite
kuuluu.

Menotositteena on kéytettavé alkuperdista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai muuta maksu-
asiakirjaa. Jos kaytetaan jaljennosta, on siihen merkittava syy mink& vuoksi alkuperaiskappa-
letta ei ole voitu kayttaa. Lisaksi on varmistettava, etté laskua ei ole jo aiemmin maksettu.
Tarpeettomat kaksoiskappaleet laskuista on heti niiden saavuttua havitettdva. Menotosite on
kirjattava reskontraan ja Kirjanpitoon tositteessa ndkyvan summan mukaisena. Virheellisesta
laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Verkkolaskuina tulleiden tositteiden on oltava julki-
sen hallinnon verkkolaskuja koskevan suosituksen (JHS 155) mukaisia laskuja. Menotositteen
tulee olla laskuttajan laatima.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, johon tehd&én asianmukaiset
tarkastus- ja hyvéksymismerkinnat. Allekirjoitetut linjasiirron maksulistat yhdessa linjasiirron
kuittauslistojen kanssa kootaan yhteen ja arkistoidaan aikajarjestyksessa kuten muutkin tosit-
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teet. Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sdhkdisesti. Ellei séhkdinen
kierratysjarjestelma ole kaytdssa, tiliotteet ja muu niihin liittyva aineisto arkistoidaan paperilla
virastoissa.

Kirjanpitoon tehtévista korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvéaksytééan
asianmukaisesti. Audit trail- vaatimusten ja Rondon pysyvén sédhkdisen arkiston luotettavuu-
den varmistamiseksi kirjanpitojarjestelméssé olevaan hyvéksyttyyn tositteeseen ei saa tehda
korjauksia alkuperéiselle tositteelle, vaan korjauksista tehd&an erillinen muistiotosite Ron-
doon. Kirjanpidon virhe on Kkorjattava siten, ettd voidaan selvasti todeta, mika on korjattava
tosite, mit& on korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten estdmiseksi korja-
usmerkinté tehd@an korjattavaan tositteeseen. Muistiotositteen laatija tekee korjausmerkinnan.
Jos Kkorjaustositteessa muutetaan alkuperéisen tositteen tilimerkint6jd, korjaustoimenpiteen
hyvéksymisen on tapahduttava samojen sdantdjen mukaan kuin alkuperéisen tositteen. Tekni-
sen tallennusvirheen tai kahden liikekirjanpidon tilin vélisen korjaustositteen hyvaksymisesta
on ohjeistettava virastokohtaisissa ohjeissa.

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut sdadokset, valtio-
neuvoston ja Valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet sekd viraston arkistosaanto. Kir-
janpitoyksikon koko arkistoitavan aineiston kattava arkistosuunnitelma siséllytetddn ministe-
rion arkistosaantoon. Virastojen tulee sisallyttdd omiin arkistosaantdihinsa virastojen arkis-
tointivastuulla olevat asiat.

Séhkoisesti kasitellyt tositteet séilytetdan sdhkoisessa arkistossa. Paperitositteina késitellyt
tositteet arkistoidaan séhkoiseen arkistoon. Poikkeukset séhkdisesté arkistoinnista on yksiloi-
tava tositteiden arkistointia koskevissa ohjeissa. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sailyt-
tdminen jarjestetdan siten, ettd niiden arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havit-
tdmisestd annettuja maarayksia.

Salaiseen tositeaineistoon liittyvét laskut voidaan sailyttdd paperisena niitd késitelleessa viras-
tossa. Néiden tositteiden késittelysta ja sdilyttdmisestd tulee ohjeistaa tarkemmin virastokoh-
taisesti.

EU-varoja koskevien tositteiden séilyttdmisessa on noudatettava nditd koskevia saannoksia ja
ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sdilytetddn muun tositeaineiston yhteydessa ja ne on tar-
vittaessa pystyttava yksiloiméaan siséisten tililuokkien avulla. Rakennerahastojen osalta on
hyvéksyttavaa séilyttaa tositteet optisin ja sahkoisin tallennusmenetelmin (Komission asetus
no 2355/2002, 27.12.2002). Muulla EU-rahoituksella rahoitettujen hankkeiden tositteiden
sdilyttdmistapaa koskevat talousarvion sddnnokset ja kirjanpitoyksikolle annetun séhkdisen
arkistoinnin luvan ehdot, ellei rahoitusta saanut virasto ole toisin rahoittajan kanssa sopinut.
Talloin virasto vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

7.7 Keskuskirjanpito

Tili-ilmoituksen seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon vélisen tdasméytyslaskelman
tarkastaa ja hyvaksyy ministerion kamreeri tai laskentapaallikko Valtiokonttorin séhkdisessa
asiakirjojen Kkierratysjarjestelmassa.

Kirjanpitoyksikon kirjanpidosta laaditaan Palvelukeskuksessa tasmaytyslaskelma. Ennen tie-
tojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitd, ettd kirjanpitotiedot ovat oikein ja ettei

36



Sisdasiainministerion kirjanpitoyksikon (TV 240) taloussaanto

tasmaytyslaskelma erota. Kirjanpitoyksikon ja keskuskirjanpidon tilitietojen on vastattava
toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on teht&vé korjauksia vielé sen
jalkeen, kun Kirjanpitoyksikon tilinpaatoslaskelmat on allekirjoitettu, mutta tilinp&&tosté ko-
konaisuudessaan ei vielé ole allekirjoitettu, ministerion kamreeri tai laskentapaallikko allekir-
joittaa korjausilmoituksen ja lahettaa sen Valtiokonttoriin ja virastoon tiedoksi. Jos ministeri-
on tilinp&atosasiakirja on jo allekirjoitettu, korjausilmoituksen allekirjoittaa ministeri ja kans-
liapdallikko. Valtiokonttoriin tehtdvat korjausilmoitukset sdilytetdan ja arkistoidaan tilinp&a-
t0saineiston yhteydessa.

Kirjanpitoyksikon kirjanpidon tarkistamiseen ja tietojen siirtoon keskuskirjanpitoon liittyvia
tehtdvié voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisten tilintekijain Kirjanpidossa noudatetaan taman taloussadnnén méaarayksia soveltu-
vin osin.

Tilintekijéin Kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijain kirjanpidon valvonnasta paat-
t44 ministerion laskentapééallikko.

7.9 Valtuuskirjanpito

Viraston tulee jarjestaa talousarvion késittelyn yhteydessa myonnettyjen valtuuksien seka la-
kiin perustutuvien valtuuksien k&yton ja kaytosta aiheutuvien menojen seuranta.

Valtion talousarviosta annetun lain 10 8:ssé tarkoitettujen valtuuksien, niiden kayton ja kay-
tOsta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisteréinnissa noudatetaan talousarviolakia, -
asetusta ja Valtiokonttorin antamia méaarayksia.

Valtuuksien seurannasta vastaa ao. virasto. Valtuusseuranta on toteutettava niin, etta sen avul-
la voidaan valtuuksittain selvittd valtuuden méara, kaytto ja kayton aiheuttamat menot vuo-
sittain.

Valtuuskirjanpito on osa talousarvion toteutumisen seurantaa ja se sisaltaa talousarviossa
myonnettyjen valtuuksien k&yton (sopimusten / sitoumusten teko) seurannan. Valtuuskirjanpi-
don yhteydesséa seurataan valtuuksien kaytosta aiheutuvia talousarviomenoja (rahan kayttoa)
ja valtuuden kaytosta tulevina varainhoitovuosina aiheutuvia méaararahatarpeita.

Valtuuden kaytolla tarkoitetaan sellaisten valtuudessa tarkoitettujen sopimusten tekemisté ja
sitoumusten antamista, joista aiheutuvia menoja varten tarvittavat maarérahat otetaan joko
kokonaan tai puuttuvilta osin myohempiin talousarvioihin. Valtuutta merkitdan kaytettavaksi
sitd mukaa kuin sopimuksia ja sitoumuksia tai sitovia kohdentamispéétoksia tehdaan.
Valtuutta voidaan kayttaa vain sind varainhoitovuonna, jonka talousarviossa se on myonnetty.
Poikkeuksena on siirtomaararahan perustelujen paatésosassa myodnnetyt talonrakennusvaltuu-
det (TRA), joita voidaan kéyttaa yhtd kauan kuin siirtomaaréarahaakin.

Valtuuden kaytto tulee dokumentoida. Dokumentoinnissa tulee olla viittaus sopimukseen,
sitoumusasiakirjaan tai hallinnolliseen p&atokseen, joka on tehty valtuutta kdytettdessa ja josta
selvidd mihin virasto on sitoutunut. Dokumentista tulee ilmet& valtuuden kayton maara seka
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paivadmaéara jona valtuutta on kaytetty. Dokumenttina voidaan kayttda kopioita sopimuksista
kuten myGs yhteenvetoa, josta on todettavissa aukoton yhteys niihin sopimuksiin tai si-
toumuksiin, jotka todentavat valtuuden k&yton. Vastaavasti valtuuden k&yton peruuntumisen
dokumentissa tulee olla viittaus peruuntumisasiakirjaan.

Tarvittaessa valtuuksien seurannasta ja niista aiheutuvien menojen seurannasta ja tdsmaytyk-
sestd on ohjeistettava virastokohtaisesti.

7.10 Korkokustannus

Kirjanpitoyksikon omaisuuden investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannattavuus-
laskelmissa sekd muussa pddomien k&yton arvioinnissa tuottovaatimuksena kéytetdan Valtio-
konttorin vuosittain ilmoittamaa efektiivistad euromaaraisté korkokustannusta.

7.11 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestami-
nen

Ministerion talousyksikko vastaa kirjanpitoyksikon kokonaisuuden tuloksellisuutta tukevan
laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja tarvittavien ohjeiden antamisesta toimivaltansa puit-
teissa. Ministerion osaston tai erillisen yksikon tehtédvéana on seurata ja koordinoida alaistensa
virastojen johtoa tukevan laskentatoimen kehittdmista ja huolehtia siitd, etta kaytettavat me-
nettelyt vastaavat ministerion talousyksikon toimivaltansa puitteissa niista antamia ohjeita.

7.12 Varastokirjanpito

Varastokirjanpidon jarjestamisesté hallinnassaan olevasta vaihto-omaisuudesta vastaa se viras-
to, joka varastoa hallinnoi.

Tilinp&atoksessé vaihto-omaisuus inventoidaan arvonlisaverottomin hinnoin ja arvostetaan
niin, ettd varaston muutos voidaan kirjata. Vaihto-omaisuuden hinnanalentumisesta ja epéaku-
ranttiudesta johtuva vahennys kirjataan kuluksi samoin kuin varaston todellinen vahennys.

7.13 Kayttoomaisuuskirjanpito ja irtaimiston hallinta

Kirjanpitoyksikon kayttbomaisuuskirjanpito ja irtaimistoluettelon yll&pito hoidetaan virastossa
ké&ytossa olevan kayttbomaisuusjarjestelmén tai muun tietovalineen avulla.
Kéyttdomaisuuskirjanpitoon viedaan verottomalta hankintahinnaltaan tai vastaavalta arvoltaan
vahintaan 10 000 euron arvoiset kayttbomaisuusesineet, jotka on kirjanpidossa Kirjattu kaytto-
omaisuustileille.
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Viraston tulee tehdd tarkempi suunnitelma irtaimistonhallinnasta ja irtaimistorekisterin yllapi-
dosta. Irtaimistorekisteriin viedéd&n kayttbomaisuuden lisaksi sellaiset esineet, joiden osalta
virasto katsoo seurannan tarkoituksenmukaiseksi omaisuuden sailymisen varmistamiseksi.

7.14 Poistosuunnitelma

Kirjanpitoyksikon poistosuunnitelman hyvaksyy ministerion talousjohtaja. Poistosuunnitel-
maan tehtédvat muutokset tehd&an tilivuoden alusta.

8 Tilinp&atos
8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kirjanpitoyksikon tilinp&&tds koostuu talousarvioasetuksen 63 8:n mukaisesti kirjanpitoyksi-
kon tilinpaatoslaskelmista ja ndaiden liitteista seka toimintakertomuksesta. Ne laaditaan valtio-
varainministerion ja Valtiokonttorin méaarayksié ja ohjeita noudattaen. Tilinpaatoksen kokoa-
misesta vastaa Kirjanpitoyksikkao.

Kirjanpitoyksikon siséisten tilinpdatdsohjeiden ja tarkemman tilinpéatokseen liittyvén aikatau-
lun laatimisesta péattdd ministerion talousjohtaja. Ministerion talousyksikkd voi antaa ohjeita
ja méaarayksia sellaisten liitetietojen tuottamisesta, joilla parannetaan olennaisesti tilinpaatok-
sen informatiivisuutta.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen hyvéaksyvaét ja allekirjoittavat talousarvioasetuksen 63 8:n
mukaisesti ministerion kansliapaallikén esittelystd ministerit ministerion johtoryhman késitel-
tya sen.

Tilinpaatoksen lahettamisesta Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja tilinpaatoksen saattami-
sesta Valtiokonttorin yll&pitdm&an Netra- jarjestelmadn vastaa ministerion talousyksikkao.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatdksen liitteiden ja tase-
erittelyjen laatiminen

Kirjanpitoyksikon kirjanpitojérjestelmassd omina organisaatioinaan olevat virastot vastaavat
omien tietojensa oikeellisuudesta kirjanpitoyksikon tilinpaatoslaskelmissa ja niiden liitteissa.
Tilinpaéatoslaskelmien, tilinpaatdksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen seka tilinpaatos-
aineiston kokoaminen voidaan palvelusopimuksella siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.
Tilinpaéatoslaskelmat ja liitteet hyvaksyvat kansliapaallikon esittelystd ministerit osana Kirjan-
pitoyksikon toimintakertomusta.

Tasetileista, joilla on vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehdé tase-erittelyt. Tase-erittelyn loppu-
summan tulee vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa. Tase-erittelyt allekirjoittaa
niiden laatija.

39



Sisdasiainministerion kirjanpitoyksikon (TV 240) taloussaanto

Tilinpaatostiedot on toimitettava keskuskirjanpitoon linjasiirtona helmikuun 15 paivaan men-
nessa.

8.4 Kirjanpitoyksikdon toimintakertomuksen laatiminen

Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen ohjeistamisesta ja kokoamisesta vastaa ministerion
talousyksikko yhteistydssa ministerion osastojen ja erillisyksikdiden kanssa talousarvioasetuk-
sen ja Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukaisesti.

Kirjanpitoyksikon tilinpa&tos siséltaen toimintakertomuksen on laadittava ja hyvaksyttavé
seuraavan varainhoitovuoden maaliskuun 15 paivdan mennessé.

8.5 Tulosohjatun viraston toimintakertomuksen laatiminen

Kirjanpitoyksikkéon kuuluu virastoja, joille ministerio vahvistaa erikseen tulostavoitteet. Tu-
losohjatut virastot vastaavat toimintakertomuksen laatimisesta talousyksikén ja muiden niita
ohjaavien tahojen antamien ohjeiden mukaisesti.

Maksullista toimintaa tai yhteisrahoitteista toimintaa harjoittava tulosohjattu virasto vastaa
kustannusvastaavuuslaskelmien laadinnasta ja laskelmien tietojen oikeellisuudesta. Maksulli-
sen ja yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelmat tehdaan toimintakertomuk-
sen laadinnan aikataulua noudattaen Valtiokonttorin ohjeiden mukaisesti. Laskelmiin sisélly-
tettdvaa tybaikaa maariteltiessa tulee kayttad jatkuvaa tydajanseurantaa tai muuta luotettavaa
selvitysta.

8.6 Ministerion tilinpaatéskannanotto

Ministerid antaa vuosittain viimeistaan varainhoitovuotta seuraavan kesékuun 15 paivana pe-
rustellun kannanoton hallinnonalansa kirjanpitoyksikon, tulosohjaamansa viraston ja valtion
rahaston tilinp&atoksesta ja niista toimenpiteista, joihin tilinpdatos ja siitd annettu valtionta-
louden tarkastusviraston tilintarkastuskertomus ja muut kirjanpitoyksikon tai talous-arvion
ulkopuolella olevan valtion rahaston toimintaa ja taloutta seka tilinpaatosta koskevat selvityk-
set ja kannanotot antavat aihetta.

Kannanoton valmistelua varten ministerion asiana on laatia ja hankkia tarvittavat selvitykset ja
arvioinnit.

Jos ministerio on talousarvioasetuksen 11 §:n mukaisesti asettanut tulostavoitteet virastolle,
joka ei ole kirjanpitoyksikkd, ministerion on annettava perusteltu kannanotto toimenpiteista,
joihin viraston toimintakertomus ja sen taloutta ja toimintaa koskevat valtiontalouden tarkas-
tusviraston tilintarkastuskertomukset antavat aihetta.

Toimintakertomuksen johdosta annettavaa kannanottoa koskee soveltuvin osin, mité edell4 on
sanottu tilinp&atdskannanotosta.

Ministerid voi antaa perustellun kannanoton kirjanpitoyksikon ja tulosohjaamansa viraston
sekd rahaston lisdksi myos koskien yksittéista toimialaa.
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Ministerion osasto ja erillisyksikko vastaa toimialaansa kuuluvan kirjanpitoyksikon, viraston
tai valtion rahaston tilinpaatéskannanoton valmistelusta yhdessa ministerion talousyksikon
kanssa.

Ministerion talousyksikkd vastaa kannanottojensa lahettdmisesta tiedoksi valtiovarainministe-
ridlle, eduskunnan tarkastusvaliokunnalle, Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokontto-
rille. Kannanotot sijoitetaan Valtiokonttorin yllapitdma&n Netra-tietojarjestelmaén, jollei kan-
nanoton joidenkin osien osalta julkisuuslaista muuta johdu.

Tilinp4atoskannanoton antaa asianomainen ministeri kansliapaallikon esittelysté.

8.7 Valtion tilinp&atosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpdatosta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilinpaatok-
sen liitteistd Valtiokonttorille sen maarddmaan ajankohtaan mennessa. Tietojen toimittaminen
voidaan palvelusopimuksella sopia Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

8.8 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

Valtion tilinpdatoksen ja tilinpaatdskertomukseen otettavien valtiontalouden ja valtion talou-
denhoidon seké& toiminnan tuloksellisuuden kuvausten tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot ta-
lousarvion noudattamisesta, valtion tuotoista ja kuluista, valtion taloudellisesta asemasta seka
tuloksellisuudesta.

Ministerion on annettava viimeistaan varainhoitovuotta seuraavan huhtikuun 15. pdivaan
mennessa valtiovarainministeridlle endotuksensa toimialansa toiminnan tuloksellisuuden ku-
vaukseksi valtion talousarviosta annetun lain 18 8:ssé sd&detylla tavalla.

Toimialan tuloksellisuuden kuvaamista sisaltavista tiedoista on tarkemmin séadetty valtion
talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:ssé.

Palosuojelurahaston vahvistettu tilinpaatds annetaan huhtikuun 30. pdivaan mennessa. Minis-
terion talousyksikko vahvistaa palosuojelurahaston tilinpaatoksen ja esittelee sen ministerille.
Valtion tilinp&atoskertomuksen ohjeistamisesta, valmistelusta ja kokoamisesta vastaa ministe-
rion talousyksikko yhteistyossé osastojen ja erillisyksikdiden kanssa.

8.9 Talousarvion ulkopuoliset valtion rahastot

Palosuojelurahasto vastaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta sek& yhteiskunnalli-
sen vaikuttavuuden kehitystd kuvaavan toimintakertomuksen laatimisesta ja hyvaksymisesta.
Palosuojelurahaston tilinp&atdslaskelmien ja -liitteiden laatiminen voidaan palvelusopimuksel-
la siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Tilinpaatos allekirjoitetaan Palosuojelurahastossa.
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8.10 Kirjanpitoyksikdn taseeseen sisallytetyt rahastot

Palosuojelurahaston taseen loppusummat esitetdén kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen liitteessa.
Olennaisuusperiaatteen mukaisesti arvioituna Kirjanpitoyksikon taseeseen ei sisally muita ar-
voltaan merkittdvid rahastoja.

9 Omaisuuden hallinta

Omaisuuden hallinnasta on annettava tarkempia ohjeita virastossa. Viraston on tehtévé inven-
tointisuunnitelma, johon sisdltyy inventointiin liittyvat vastuut ja tarkemmat menettelytavat.
Virastokohtaisissa ohjeissa tulee lisdksi ohjeistaa omaisuuden luovuttamisen paatosvallasta ja
lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta, ellei niit4 ole ty0jarjestyksessa saddetty.

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Viraston hallinnassa olevaa omaisuutta tulee hoitaa varsinaisen toiminnan edellyttdmét vaati-
mukset huomioon ottaen taloudellisesti, tuottavasti ja joustavasti. Lisaksi on huolehdittava
valtion omaisuuden arvon sdilymisestd. Omaisuuden kunnossapito on jarjestettava siten, etta
omaisuuden kaytettavyys séilyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat pienina. Asian-
omainen virasto vastaa hallinnassaan olevan omaisuuden séilyttdmisesta.

Erityistd huomiota tulee kiinnittéa pitkavaikutteisten menojen kasittelyyn. Liikekirjanpidossa
aineettomat hyodykkeet ja aineelliset kayttbomaisuusesineet, jotka hyddyttavat virastoa useina
vuosina, tulee aktivoida taseeseen ja kirjata hankintameno kayttomaisuuden seurantajarjes-
telméaan.

9.2 Arvopaperirekisteri

Kukin virasto pitda hallinnassaan olevista arvopapereista ajantasaista rekisteria. Arvopaperire-
Kisteri kootaan tilinp&atosta varten liitetietojen edellyttamalla tavalla.

Osakkeet tulee rekister6ida Suomen valtion nimiin asianomaisten yhtididen osakeluetteloihin
ja muut arvopaperit vastaaviin niistd mahdollisesti pidettaviin rekistereihin. Arvo-osuudet
kirjataan Suomen valtion nimissa olevalle arvo-osuustilille.

Arvopaperirekisterin pitdmisessa noudatetaan valtiovarainministerion (262/21.3.2001) anta-
maa asetusta valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopapereiden hoi-
tamisesta.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Viraston hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on séilytettdva kassa-
kaapissa, pankin tallelokerossa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa paikassa.
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9.4 Kansallis- ja kayttbomaisuuden inventointi

Kéyttdomaisuuskirjanpidossa oleva kayttomaisuus seka viraston hallinnassa oleva irtaimisto
inventoidaan vahintdan joka toinen vuosi. Inventointiajankohdan ei tarvitse olla vuoden vii-
meinen paivé edellyttden, ett4 vuoden paattymisajankohtana kdyttdomaisuus ja irtaimisto kye-
taan selvittdmaan luotettavasti.

9.5 Omaisuuden luovutus

Padsaantoisesti kirjanpitoyksikon irtainomaisuus luovutetaan kéypaan arvoonsa. Paatoksen
tarpeettomaksi kdyneen irtaimen omaisuuden luovuttamisesta tekee omaisuutta hallinnoiva
virasto. Luovuttamisesta on aina tehtéva kirjallinen paatos.

Viraston irtainta omaisuutta saa luovuttaa kaypéé arvoa alemmasta hinnasta talousarvioase-
tuksen 72 a 8:ssd esitetyissa tapauksissa. Kéytosta poistetun omaisuuden luovutus vastikkeetta
voidaan tehd& vain talousarvioasetuksen 72 b §:n mukaisissa tapauksissa.

Jos virasto luovuttaa omaisuutta toiselle virastolle tai Kirjanpitoyksikolle, t&std on tehtdva Kir-
jallinen ilmoitus, jossa on riittavét tiedot luovutuksen vastaanottavasta virastosta, luovu-
tusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta seké sen arvosta kirjanpitoyksikon tasees-
sa. Hallinnan siirron Kkirjaukset on tehtdva lahettavassa ja vastaanottavassa virastossa saman
kuukauden kirjanpitoon. Jos virasto luovuttaa omaisuutta kirjanpitoyksikon sisélla toiselle
virastolle, on omaisuuden arvo siirrettva toisen viraston taseeseen.

9.6 Muut viraston omaisuuden hallintaan ja kayttoon liitty-
vat maaraykset

Viraston irtainta omaisuutta ei voi luovuttaa vastikkeetta henkiloston kayttoon muuta kuin
tyotehtévia varten.

Virka-autojen kaytosta ja matkapuhelinten hankinnasta ja kaytosta on annettava virasto-
kohtaiset ohjeet. Ohjeita annettaessa on huomioita valtiovarainministerion antama suositus
virka-autojen kaytt6a koskevista kaytannoista (1.2.2001, nro 11/2001).

Virkakayttéon hankituilla matkapuhelimilla saa puhua yksityispuheluita vain, jos puhelin on
luontoisetu tai lasku puhelinkuluista yksityispuheluiden osalta tulee erilliselld laskulla virka-
miehelle henkil6kohtaisesti.

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttbomaisuuden pééasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset vuokra-
uksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavié silloin kun erilaisin vertailulaskelmin osoite-
taan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. VVuokrauksen eri kayttobmuotoja harkittaes-
sa tulee noudattaa valtionvarainministerion kirjeen vuokrauksen kayttdminen valtion kéytto-
omaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005, 22.8.2005) ohjeita.
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Vuokraus- ja leasing-sopimusten séilytyksesté vastaa ne tehnyt virasto. Tiedot ndihin liittyvis-
t4 vastuista on luetteloitava virastossa.
Virastoilla on vastuu sopimusvastuiden ajantasaisesta seurannasta.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Virasto voi vastaanottaa ja tulouttaa nettobudjetoidulle momentille sellaista lahjoitusomaisuut-
ta, jonka arvo ei ole viraston tavanomaiseen toimintaan ja talouteen ndhden epétavallisen suu-
ri. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee noudattaa valtioneuvoston péa-
toksen (35/1974) mééardyksia seka talousarviolakia. Tavanomaista suurempien lahjoitusvaro-
jen kayttoa voidaan saddell erillisell& valtioneuvoston asetuksella.

Lahjoituksena saatu omaisuus kasitelld&n kirjanpidossa satunnaisena tuottona. Merkittava saa-
tu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus on rekisterditava kéyt-
tdomaisuus- tai irtaimistoseurantaan.

Omaisuutta voidaan ottaa vastaan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omai-
suus kuuluu viraston tehtavapiiriin, eikd& omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittavia
lisdamenoja tai velvoita vastaanottajaa vastasuoritukseen.

10 Tietojarjestelmat

10.1 Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmat

Talous- ja henkilostohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion ja
sisdasiainministerion omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita.
Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteill& varmistetaan hyvé tiedonhallintatapa, tietojen ja
tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kéytettavyys sek& maksuliikkeen turvallisuus.
Palvelukeskuksen hallinnoimat talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmat siséllytetédan
Palvelukeskuksen tietoturvasuunnitelmaan. Virastojen vastuulla olevat tietojarjestelmat tulee
sisallyttda virastojen tietoturvasuunnitelmiin. Kirjanpitoyksikkdkokonaisuuden tietojarjestel-
mien hankintamenettelyissa kiinnitetdan erityistd huomiota tietoturvallisuuteen siten, ettd han-
kintaprosessin alussa kartoitetaan jarjestelman ja oman toiminnan tietoturvariskit ja laaditaan
tietoturvavaatimukset hankittavalle jarjestelmélle. Tietoturvakartoituksessa noudatetaan val-
tiovarainministerion ja sisdasiainministerion asiasta antamia ohjeita ja maarayksia.

Jokainen hallinnonalan virastossa tyoskenteleva henkild on vastuussa tietoturvallisuuden to-
teutumisesta omissa tyotehtavissaan.

Tietojarjestelmistd laaditaan menetelmékuvaukset, joiden tekeminen ja yllapito voidaan Kir-
janpitoyksikon yhteisten tietojérjestelmien osalta palvelusopimuksella siirtda Palvelukeskuk-
sessa hoidettavaksi. Virastot ja ministerion osastot ja erillisyksikot vastaavat vastuullaan ole-
vien tietojarjestelmien menetelmékuvausten laadinnasta, ylldpidosta ja séilyttdmisesté.
Kirjanpitoyksikon koneellisin menetelmin hoidetun kirjanpidon menetelmakuvauksessa kuva-
taan taloushallinnon tietojéarjestelmét, kayttoon liittyvat menettelytavat ja tyoketjut seka tieto-
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jarjestelmien kayton turvallisuuteen liittyvét seikat, kuten kayttooikeudet ja toiminnan tur-
vaaminen laitevikatilanteissa.

10.2 Kayttboikeuksien hallinnointi

Kéayttooikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimintoja, jotka liittyvat tietojarjestelmien kéyt-
t4ja- ja kéyttooikeustietojen seké kayttdvaltuuksien yllapitoon. Hallinnointi koskee Palvelu-
keskuksen hallinnoimia sisdasiainministerio-kirjanpitoyksikkoon kuuluvien asiakkaiden kay-
t0ssé olevia talous- ja henkilostéhallinnon tietojarjestelmid, jotka ovat muun muassa kirjanpi-
don, pankkiyhteysohjelmiston, matkahallinnan, palkkalaskennan ja henkildstohallinnon tieto-
jarjestelmat. Kayttooikeuksia voidaan myont&é, muuttaa tai poistaa. Palvelukeskukseen lahe-
tettdvalla kayttooikeushakemuslomakkeella avataan riittavilla oikeuksilla varustetut kayttaja-
tunnukset jarjestelmien kayttajille virastoissa.

10.2.1 Uusien kayttboikeuksien hakeminen

Kéyttooikeuksien hakemiseksi taytetddn Palvelukeskuksen ohjeiden mukainen tietojarjestel-
mékohtainen kayttooikeushakemus. Kayttooikeushakemuksen hyvéksyy hakijan esimies tai
muu virastokohtaisissa ohjeissa tarkemmin maaritelty kayttdoikeushakemusten hyvaksymi-
seen oikeutettu.

Kéayttajaryhmékohtaisia yhteiskayttétunnuksia voi olla k&ytdssa vain sellaisissa talous- ja hen-
kilostohallinnon tietojérjestelmissa, joita k&ytetdan raportointitiedon katseluun ja valittdmi-
seen. Yhteiskayttotunnusten jakamisesta vastaa tunnukset kayttdonséa saanut virasto.
Henkilolle haettaviin kayttooikeuksiin liittyvien kayttovaltuuksien tulee olla soveltuvat henki-
I6n nykyisiin tyotehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia kuin hanen
tyotehtévansa edellyttavat. Laajoja kayttovaltuuksia tulee hakea harkitusti ja niihin tulee liitt44
kayttgjan vahva tunnistaminen. Riskialttiita tyorooleja seka niiden yhdistelmi tulee valttaa
(esimerkiksi paakéayttajan ja peruskayttajan yhtaaikaiset oikeudet).

Kéayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumenteissa
tai Palvelukeskuksen kayttooikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa.

Sovellustoimittajille ei myonneté yhteiskayttoisia tunnuksia tietojarjestelmiin.
Valtiovarainministerion hallinnonalan la&ninhallitus kirjanpitoyksikolle, VVéestorekisteri-
keskus Kirjanpitoyksikolle ja Palvelukeskukselle seka sisdasiainministerion hallinnonalalla
toimivalle Poliisihallitukselle voidaan myodnt&é oikeudet sisdasiainministerion kirjanpito-
yksikon kirjanpitojéarjestelman historia- ja raportointitietoihin niiden vuosien osalta, jolloin
virastot olivat osa sisdasiainministeriota.

10.2.2 Kayttooikeuksien muuttaminen ja lakkauttaminen
Jos henkilon kéyttooikeuteen tai tydsuhteeseen tulee muutoksia, vastaavat kayttéjien esimiehet

kayttooikeuksiin liittyvistd muutosten ja poistojen ilmoittamisesta. Menettelytavoista muutos-
ten ja poistojen ilmoittamiseksi on ohjeistettava tarkemmin virastokohtaisissa ohjeissa. Muu-
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toksista tulee ilmoittaa valittomasti Palvelukeskukselle tietojarjestelmakohtaisilla kayttooike-
uslomakkeilla.

Kéyttooikeuksia hakeneissa virastoissa tulee seurata kayttdoikeuksien ja -valtuuksien ajan-
tasaisuutta sdannollisesti tilivuoden aikana raporttien avulla ja pistokokein. Palvelukeskus
tuottaa virastojen kayttoon raporttipohjat seurantaa varten. Seurannassa tulee erityisesti kiin-
nittdd huomiota kayttajien kayttovaltuuksien asianmukaiseen tasoon. Koko viraston kattavien
kayttooikeuksien tarkastus tulee dokumentoida vahintd&n puolivuosittain. Seuranta ja puoli-
vuosittain tehtéva tarkastus on vastuutettava tarkemmin virastokohtaisissa ohjeissa.

11 Toimenpiteet havaittaessa virheita ja
vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Ensisijainen vastuu Kirjanpitoyksikkéén kuuluvien virastojen taloudenhoidon laillisesta ja
tarkoituksenmukaisesta toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten menettelyjen ja
vadrinkaytosten ehkéisemisesté ja korjaamisesta on asianomaisen viraston johdolla. Virastojen
sisdinen tarkastus valvoo siséisen valvonnan toimivuutta.

Asianomaisen viraston johto on velvollinen ryhtymaan tarvittaviin toimenpiteisiin havaittujen
epéakohtien korjaamiseksi sek& ilmoittamaan havaituista epakohdista valittomasti ilmoitusvel-
vollisuudesta annettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

11.2 Vaarinkaytoksistéa ilmoittaminen Valtiontalouden tar-
kastusvirastolle

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 8:n mukaan viranomaisen,
laitoksen tai rahaston on salassapitosadnnésten estdmatté ilmoitettava viipymatté toiminnas-
saan tehdystd, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta
vaarinkaytoksesta tarkastusvirastolle. Todettujen vaarinkaytosten ilmoittamisesta Valtionta-
louden tarkastusvirastolle vastaa siséasiainministerio- Kirjanpitoyksikk6on kuuluvan viraston
johto. Ilmoitus toimitetaan tiedoksi sisdasiainministerille (kansliapaallikk®, ministerion talo-
usyksikkd, sisaisen tarkastuksen yksikko, tulosohjaava osasto tai yksikko).

11.3 Rikoksista ilmoittaminen

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 17 §8:n mukaan valtion viranomaisen, laitok-
sen tai rahaston on tehtdva rikosilmoitus toiminnassaan tehdysté, sen hoitamiin tai vastattava-
na oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus saadaan jattaa
tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidettdvé vahdisend. Rikosilmoituksen
tekemisestd péaattdd ministerion kansliapaallikkd ministerion talousjohtajan tai asianomaisen
viraston johdon esittelysta.
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11.4 EU-varojen (SOLID-rahastot) hallinnoinnissa havaituis-
ta virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Rahastojen vastuuviranomainen raportoi komissiolle kaikista epdsaéanndnmukaisuuksista, jot-
ka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon rahastojen perustamispatoksissa
edellytetylld tavalla. Vastuuviranomainen tiedottaa myods seka todentamis- etté tarkastusviran-
omaisille kaikista havaituista epdsddnnonmukaisuuksista, jotka liittyvat hankkeiden hallin-
nointiin tai toimeenpanoon.

Vastuuviranomainen tekee paatoksen takaisinperinnéstd. Ennen takaisinperintdd tuensaajaa
kuullaan asiasta hallintolain (434/2003) edellyttamélla tavalla. Tuensaajalla on valtionavustus-
lain (688/2001) mukaisesti oikeus vaatia oikaisua takaisinperintdpadtokseen ennen kuin paatos
pannaan taytantoon.

Takaisinperintéén liittyvat rikosepdailyt annetaan tapauskohtaisen harkinnan jalkeen tarvittaes-
sa poliisin tutkittavaksi valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 17 § mu-
kaisesti.

Muun EU-rahoituksen osalta virastojen tulee ilmoittaa havaitsemistaan, Euroopan yhteisojen
komission asetuksen (1681/94) tarkoittamista sadnt0jenvastaisuuksista rahoituspadtoksissa
ilmoitetulla tavalla. Ilmoitukset tulee l&ahettda tiedoksi ministerion sisaiseen tarkastukseen.

12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 1 péivana tammikuuta 2010 ja silla kumotaan sisaasi-
ainministerion 17 péivana joulukuuta 2008 vahvistettu taloussaanto.
Sis&asiainministerio-kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen tekemisessé vuodelta 2009 noudatetaan
kuitenkin 17 paivana joulukuuta 2008 vahvistetun taloussadnnon méaarayksia.

12.2 Talousséantojen toimittaminen tiedoksi

Ministerion talousyksikko vastaa taloussaannon ja muiden taloussdéntoon kuuluvista asioista
annettujen ohjesdéntdjen toimittamisesta ministerion osastoille ja erillisyksikoille seka tiedok-
si Valtiokonttoriin ja Valtiontalouden tarkastusvirastoon. Ministerion osastot ja erillisyksikot
vastaavat taloussdadnnon toimittamisesta edelleen tulosohjauksensa piirissé oleville virastoille.
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Helsingissa 18. péivana joulukuuta 2009

Siséasiainministeri Anne Holmlund Maahanmuutto- ja eurooppaministeri Astrid Thors

Kansliapaallikké Ritva Viljanen
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Liite 1:
TALOUDENHOITOA KOSKEVA LAINSAADANTO, OHJEET JA MAARAYKSET

Valtion talousarviolaki 423/1988 muutoksineen

Valtion talousarvioasetus 1243/1992 muutoksineen

Valtion talousarvion yleiset soveltamisméaraykset TM 9509 muutoksineen

Laki julkisista hankinnoista 248/2007

Asetus julkisista hankinnoista 614/2007

Asetus valtion yhteishankinnoista 765/2006

Valtiovarainministerion p&atos valtion yhteishankinnoista 766/2006

Valtion matkustussaanto

Palosuojelurahastolaki 306/2003

Asetus palosuojelurahastosta 625/2003

Valtion maksuperustelaki 150/1992 muutoksineen

Valtion maksuperusteasetus 211/1992 muutoksineen

Valtionavustuslaki 688/2001

Laki alueen pelastustoimen valtionavustuksesta (1122/2003)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta 676/2000

Arkistolaki (831/1994)

Arkistolaitoksen paatos pysyvasti sdilytettavasta kirjanpitoaineistosta 10.5.2004 (KA
66/43/04)

Valtiovarainministerion ohje 10/2001 muille kuin omalle henkil6stolle maksettavista matka-
korvauksista seka ulkopuolisten rahoittamista virkamatkoista

Verohallinnon ohje laskua koskevista vaatimuksista arvonlisdverotuksessa (1731/40/2003)
Verohallinnon ohje Arvonlisdverotunnisteen, arvonlisénumeron ja nimen merkitseminen val-
tion virastojen ja laitosten antamiin laskuihin (2661/40/2003 1.12.2003)

Julkisen hallinnon verkkolaskujen suositus JHS 155

Arvonliséverolaki 1501/1993

Arvonliséveroasetus 50/1994

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999 muutoksineen)

Ennakkoperintalaki 1118/1996

Ennakkoperintdasetus 1124/1996

Tilisiirtolaki 821/1999

Korkolaki 633/1982

Valtiovarainministerion maarays valtion kassatuloja ja kassamenoja koskevien ennusteiden
laatimisesta TM 0603, 31.11.2006

Valtiovarainministerion asetus erdiden vahéisten saatavien perimatta jattdmisesté annetun
valtiovarainministerion paatoksen 2 §:n muuttamisesta 1173/2001

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden
arvopapereiden hoitamisesta 262/2001
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Valtioneuvoston péatos yleisméaarayksiksi lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisesta
ja kaytosta valtion virastoissa ja laitoksissa. 10.1.1974/35

Valtiovarainministerion suositus Virka-autojen kayttod koskevista kaytanndista 11/2001
VM:n kirje Vuokrauksen kayttdminen valtion k&ytto-omaisuuden hankinnassa 15/01/2005
Hallinnonalan asetukset maksullisista suoritteista

Kirjanpitoyksikkdon kuuluvien virastojen tyojarjestykset

LISAKSI TYOTERVEYSHUOLLON LASKUJEN JA NIIHIN SISALTYVIEN TIETOJEN
KASITTE-LYSSA NOUDATETTAVAT SAADOKSET:

Henkil6tietolaki 523/1999

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméssa 759/2004

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun hoi-
toon liittyvan materiaalin séilyttdmisesta 99/2001

Sairausvakuutuslaki 1224/2004

Sairausvakuutusasetus 473/1963

Arkistolaki 831/1994
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Liite 2:

SISAASIAINMINISTERION TOIMINTAMENOMOMENTILLE KOHDISTUNEET VIR-
KASIIRROT

Taulukossa tulee esittdd momenteittain ja virastoittain méaérarahavuoden (n) seka kahden edel-
lisen vuoden (n-1, n-2) aikana tehdyt tai kahden seuraavan vuoden (n+1, n+2) aikana tehta-
vaksi sovitut virkasiirrot. Taulukossa on esitettdva seké hallinnonalan ulkopuolelle kohdistu-
neet siirrot sek& hallinnonalan sisalla tehdyt siirrot. Taulukkoon otetaan mukaan vuonna 2008
tai sen jalkeen tapahtuvat virkasiirrot. Taulukko voidaan esittdd madrarahakirjeessa tai sen
liitteena.

n-2 n-1 n n+1 n+2
Momentti Lisdys | Vah. [ Lisdys | Vah. | Lisays | Vah. | Lisdys | Vah. | Lisays | Véah.
htv htv | htv htv | htv htv | htv htv | htv htv
Momentti yhteensa,
josta
virasto a
virasto b
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siséasiain-ministerion hoidossa ja valvonnassa. Siséasiainministerion tehtdvana on
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