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OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA 2019:19

1 YLEISTA

1.1 Taloussaannon tarkoitus ja soveltamisala

Taloussaantd on johdon valine taloushallinnon, taloudenhoidon menettelyjen ja niihin
littyvan sisaisen valvonnan jarjestamiseksi sdadodsten mukaiseksi. Taloussaanto tu-
kee kirjanpitoyksikkdon kuuluvien organisaatioyksikoiden ja eri johtotasojen ty6ta ta-
loushallintotehtavien jarjestdmiseksi niin, ettd menettelyt, sisaiset tydprosessit ja
oman tehtavaalueen valvonta vastaavat sddddsten vaatimuksia. Taloussaanto edis-
taa siten myds toiminnan tuloksellisuuden ja hyvan hallinnon toteutumista ja ehkaisee
ennalta epataloudelliset ja virheelliset menettelyt ja niiden hallinnolle aiheuttamat hai-
tat.

Tata taloussaantéa noudatetaan oikeusministerion kirjanpitoyksikdssé 150, johon
kuuluvat oikeusministerid, oikeusministerion yhteydessa toimivat viranomaiset, tuo-
mioistuimet seka oikeusapu- ja edunvalvontapiirit. Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpi-
toyksikkd (KPY 151) sekd 1.10.2016 alkaen syyttajalaitoksen kirjanpitoyksikké (KPY
152), ulosottolaitoksen kirjanpitoyksikkd (KPY 153) seka Oikeusrekisterikeskuksen
kirjanpitoyksikkd (KPY 154) noudattavat kirjanpitoyksikkénsa taloussdantéa omalla
toimialallaan.

Valtion talous- ja henkildstdhallinnon palvelukeskuksen (myéhemmin palvelukeskus)

hoidettavaksi siirrettyjen asioiden osalta noudatetaan tata taloussdantéa ja palveluso-
pimuksia.

1.2 Kirjanpitoyksikon taloudenhoidossa
noudatettavat saadokset ja maaraykset

Kirjanpitoyksikén taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait ja asetukset sekd maa-
raykset on lueteltu oheisessa liitteessa.

Toiminnassa on otettava huomioon myds muun muassa seuraavat maaraykset ja oh-
jeet:

e oikeusministerion ja virastojen tydjarjestykset
o oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeet ja hankintasuunnitelma
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OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA 2019:19

e oikeusministeridn ja virastojen seka palvelukeskuksen tiedonhallinta-
suunnitelmat

e Valtiokonttorin talousarviolain 12 b § mukaiset maaraykset taloushallin-
toa ja palkanlaskentaa koskevista palvelukeskukselle keskitetyista tehta-
vista

e palvelusopimukset

o Valtioneuvoston hallintoyksikén ohjeistus ministeridille

1.3 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisestd valvonnasta on saadetty talousarviolain 24 §:ssa ja talousarvioasetuksen
69-69 b §:ssa. Sisainen valvonta toteutetaan osana toiminnan johtamis-, ohjaus-,
seuranta- ja raportointimenettelyja seka toimintaprosesseihin ja -jarjestelmiin sisalty-
vina tehtavien eriyttdmis- ja kontrollitoimenpiteind. Sisdisesta valvonnasta vastaavat
kaikki organisaatiotasot ja -yksikot ministerion ja virastojen tydjarjestyksissa seka talla
taloussdannolld maarattyjen tehtavien ja vastuusuhteiden mukaisesti.

Sisadisen valvonnan menettelyissa tulee ottaa huomioon sisaista valvontaa ja riskien-
hallintaa seka niiden arviointia koskevat valtionhallinnon ohjeet ja suositukset.

Sisaisen valvonnan asianmukaisuuden ja riittadvyyden varmistamiseksi virastojen seka
ministeridn osastojen ja esikunnan tulee arvioida sisdisen valvonnan toimivuutta ja
huolehtia tarvittaessa sisaisten tarkastusten toimeenpanosta.

Ministeridssa on ministerion johdon alaisuudessa toimiva sisainen tarkastus, joka vas-
taa sisaisen tarkastuksen ohjesaanndssa maaritellyista tarkastustehtavista, edistaa ja
koordinoi sisaisen valvonnan, riskienhallinnan ja tietoturvallisuuden menettelyjen ke-
hittdmista seka huolehtii hallinnonalan riskienhallinnan yhteistydverkoston toimin-
nasta.

Sisdisen tarkastuksen, tehtavista ja sisdisen tarkastuksen menettelyistd maarataan
tarkemmin sisaisen tarkastuksen ohjesaannossa.

Silta osin kuin kirjanpitoyksikdn tehtavat on siirretty palvelukeskuksen tehtavaksi, si-
sdisesta valvonnasta vastaa palvelukeskuksen johto.

11
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2 KIRJANPITOYKSIKON
TALOUSHALLINTO-
ORGANISAATIO

2.1 Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi
kirjanpitoyksikossa
Kirjanpitoyksikkotehtavat hoidetaan oikeusministeriéssa ja palvelukeskuksessa minis-

teridn taloussaannossa, tydjarjestyksessa, Valtiokonttorin maarayksissa ja palveluso-
pimuksissa maariteltyjen vastuiden mukaisesti.

Palvelukeskus tuottaa oikeusministerion kirjanpitoyksikdlle talous- ja henkildstdhallin-
non palveluja Valtiokonttorin maaraysten ja maaraysten liitteena olevien vastuunjako-
taulukoiden mukaisesti. Maaraysten mahdollistamissa rajoissa lisdpalveluista ja pal-
veluiden erityispiirteistd sovitaan palvelusopimuksessa.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloudenhoidon tehtavat

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston paallikkd paattadd muiden kuin lakiin tai asetuk-
seen perustuvien taloudenhoidon tehtavien ottamisesta kirjanpitoyksikén vastatta-
vaksi.

2.3 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Tilintekijoiden perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa ministeriéon ohjausyksikon
paallikko.
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2.4 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtavissa ei ole maaratty
tydjarjestyksessa tai taloussaanndssa, asian ratkaisee ministerion hallinto- ja ohjaus-
osaston paallikko.
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3 TOIMINNAN JA TALOUDEN
SUUNNITTELU JA SEURANTA

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun
jarjestaminen

Ministerion ja hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnittelu tukee toiminnan ja talouden
tuloksellisuutta antamalla perusteita muun muassa vuotuisten kehys- ja talousarvioeh-
dotusten laadinnalle. Kirjanpitoyksikdn suunnittelujarjestelma koostuu ministerion ja
toimialojen strategiavalmistelusta, kehysehdotuksesta, kehysvalmisteluasiakirjoista,
talousarvioehdotuksesta, talousarviosta, talousarvion toimeenpanoasiakirjoista, viras-
tojen nelivuotisista tulostavoiteasiakirjoista seka tulostavoitteiden seuranta-asiakir-
joista.

Ministeridn hallinto- ja ohjausosasto vastaa ministerion ja hallinnonalan toiminta- ja ta-
loussuunnittelun koordinoinnista. Hallinto- ja ohjausosasto ohjeistaa virastojen ja lai-
tosten toiminta- ja taloussuunnitteluun liittyvien asiakirjojen valmistelua.

Ministeridn ohjausyksikk®d kokoaa toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan
liittyvat hallinnonala- ja kirjanpitoyksikkdkohtaiset asiakirjat ja julkaisee asiakirjat Val-
tiokonttorin yllapitamassa Netra-tietojarjestelmassa talousarviosaaddsten edellytta-
malla tavalla.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelee ja kokoaa ministerion hallinto-ohjaus-
osasto yhteistydssa ministerion osastojen ja esikunnan kanssa valtiovarainministerion
ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Ministeri hyvaksyy hallinnonalan kehysehdotuk-
sen kansliapaallikdn esittelysta.
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3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-
ehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Hallinnonalan ja viraston vuotuisten talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadin-
nassa noudatetaan valtion talousarviota koskevia saadoksia seka valtioneuvoston,
valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia maarayksia.

Viraston talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston paallikko.
Ministerion hallinto- ja ohjausosasto ja osastot antavat tarvittaessa hallinnonalan vi-
rastoille maarayksia ja ohjeita virastojen talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadin-
nasta.

Hallinnonalan talousarvioehdotus valmistellaan ministerion hallinto- ja ohjausosas-
tossa yhteistydssa ministerion osastojen ja esikunnan kanssa. Hallinnonalan talousar-
vioehdotuksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja
hyvaksyminen

Hallinnonalan lisdtalousarvioehdotukset valmistellaan ministeridn hallinto- ja ohjaus-
osastossa yhteistydssa ministerion osastojen ja esikunnan kanssa. Hallinnonalan eh-
dotuksen lisatalousarvioksi hyvaksyy ministeri kansliapaallikdn esittelysta.

3.5 Tulostavoitteet

Ministeridn osastojen ja esikunnan tulostavoitteista sovitaan kansliapaallikén, osasto-
jen ja esikunnan valisissa neuvotteluissa. Hallinnonalan virastojen tulostavoitteista so-
vitaan ministeridn osastojen ja virastojen valisissa tulosneuvotteluissa. Tulosohjaus-
menettelyjen ja -kaytantojen kehittamista ja yhtenaistamista varten hallinnonalalla toi-
mii ministerién asettama tulosohjausverkosto.

Hallinnonalan tulostavoitteet perustuvat talousarviovalmistelussa ministerin jo hyvak-
symiin linjauksiin ja ne vahvistaa kansliapaallikkd hallinto- ja ohjausosaston paallikén
esittelysta. Ministeridn hallinto- ja ohjausosasto toimittaa vahvistetut tulostavoitteet
Valtiokonttorin yllapitdmaan Netra-tietopalveluun.
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3.6 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksia seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerién antamia
maarayksia. Tilijaottelun ja siihen tehtdvat muutokset esittelee ministerién ohjausyksi-
kon paallikko ja asian ratkaisee hallinto- ja ohjausosaston paallikké. Muut hallinnon-
alan kirjanpitoyksikot voivat kuitenkin paattaa tilijaottelun muutoksista silloin, kun muu-
tos koskee talousarvioasetuksen 12 §:n 2 momentissa tarkoitettuja erittelyja.

Ministerién ohjausyksikon paallikké vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toi-
meenpanosta yhteistydssa ministerion osastojen kanssa.

Vahvistettu tilijaottelu ja sen muutokset toimitetaan valittdmasti tiedoksi Valtiokontto-
rille ja Valtiontalouden tarkastusvirastolle.

3.7 Arviomaararahan ylittamisluvat

Arviomaararahan ylittdmisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota kos-
kevia sdadoksia seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerién an-
tamia maarayksia.

Arviomaararahan ylittdmislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta
vastaa ministeridn ohjausyksikdn paallikkd asianomaisen osaston tehtya perustellun
esityksen ohjausyksikélle ylittamisluvan tarpeesta.

Ministeri paattaa arviomaararahan ylittdmisestad ministerion ohjausyksikdn paallikkd
sityksesta sen jalkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvos-
ton raha-asiainvaliokunnan lausunto.

3.8 Kirjanpitoyksikon sisaiset budjetit ja
tulostavoitteet

Virasto laatii vuosittain johtamista ja tulostavoitteiden toteuttamista varten tarvittavia
suunnitelmia. Viraston kayttdon myonnetyistd maararahoista laaditaan kayttésuunni-
telma. Viraston suunnitelmat hyvaksyy viraston paallikkd.
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Palvelukeskus vastaa viraston palvelukeskukselle toimittamien maararahojen kaytto-
suunnitelman yllapidosta taloudenohjausjarjestelmassa.

3.9 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikdn kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja
ohjeita. Kirjanpitoyksikdn vuosittaisista kassamenojen ja -tulojen ennusteiden laatimi-
sesta vastaa ministerién ohjausyksikkd. Kassavirtasuunnitelman yllapidosta valtion
keskitettyyn kassanhallintajarjestelmaan seka menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta
vastaa palvelukeskus.

3.10 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja
selvitykset

Ministerion ohjausyksikon paallikko vastaa talousarviosta annetun asetuksen 21 §:n 2
momentissa tarkoitettujen hallinnonalan kassamenoja ja kassatuloja koskevien laskel-
mien (rahoitussuunnittelu) laadinnasta valtiovarainministerion maaraysten mukaisesti.

Ministerion ohjausyksikko valmistelee hallinnonalan laskelmat yhteistydssa ministe-
rion osastojen kanssa.

3.11 Talousarvion toteutumisen seuranta

Maararahojen kaytdn ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomai-
sen viraston paallikké. Ministeridn ja hallinnonalan maararahojen kayton ja tulostavoit-
teiden toteutumisen seurannasta vastaavat ministerion osastopaallikét kukin omilla
toimialoillaan.
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4 MAKSULIIKE

4.1 Yleista

Kirjanpitoyksikdn maksuliike hoidetaan valtion konsernitilin piiriin kuuluvien meno- ja
tulotilien valityksella. Maksuliikkeessa tulee ensisijaisesti kayttaa tilisiirtoa. Todistelu-
korvauksia voidaan lisdksi maksaa luovuttamalla tuomioistuimesta korvauksen saa-
jalle prepaid-maksukortti. Kateisennakoista tai maksuosoituksena voidaan maksuja
suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

Kirjanpitoyksikdn maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokont-
torin antamia maarayksia. Maksuliiketilien kayttdvaltuus annetaan kahdelle henkildlle
yhdessa. Ministerion ohjausyksikdn henkil6stolla voi olla oikeus manuaaliseen tilin-
kayttoon ja palvelukeskuksen henkildstolla konekieliseen tilinkayttéon. Maksut on suo-
ritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erapaiva ja mahdolliset mak-
suajankohdasta riippuvat alennukset.

4.2 Valtion konsernitilin piiriin kuuluvat tulo- ja
menotilit

Kirjanpitoyksikon tulo- ja menotileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtio-
konttorin antamia maarayksia. Kirjanpitoyksikon kaytéssa olevien maksuliiketilien
avaamisesta ja lopettamisesta seka tilien kayttovaltuuksista paattda ministerion oh-
jausyksikdn paallikkd. Maksuliikepankkien kanssa tehtavat sopimukset allekirjoittaa
ministeridn ohjausyksikon paallikkd.

Oikeusministerion ohjausyksikon nimetyilla virkamiehilld on valtuudet manuaaliseen
tilinkayttdon ja palvelukeskuksen nimetyilld henkil6illa on valtuudet konekieliseen tilin-
kayttéon. Pyynto tilinkayttdvaltuuden mydntamisesta tai ilmoitus tilinkayttdoikeuden
lakkaamisesta tehdaan kirjallisesti. Maksuliiketilien manuaalinen kayttdvaltuus anne-
taan kahdelle henkildlle yhdessa. Ministeridon ohjausyksikko pitéa luetteloa maksuliike-
tilien manuaalisista kayttajistd. Palvelukeskus pitda luetteloa tileista ja konekielisista
tilinkayttovaltuuksista.

Kirjanpitoyksikdn taloushallintoasioita hoitava palvelukeskus valmistelee maksuliike-
pankkien kanssa tehtavat sopimukset, hoitaa pankkitilien avaamisesta ja sulkemises-
ta maksuliikejarjestelmassa seka vastaa kate- ja tyhennyssiirtojen valvonnasta.
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4.3 Muut pankkitilit

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien avaamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta
vastaa ja tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa ministeriéon ohjausyksikoén paal-
likkd. Tilien avaamisesta ja lopettamisesta sekad maksuliikepankilta hankittavista pal-
veluista laadittavan sopimuksen allekirjoittaa ministerién ohjausyksikon paallikkd, joka
my0s hyvaksyy tilien kayttajat.

Ministeridn ohjausyksikkd pitda luetteloa valuutta- ja muista saldollisista tileista ja
maksutoimeksiantajista seka muista tilinkayttajista.

Prepaid-maksukortteihin liitetyn tuomioistuinkohtaisen tilin kayttajista vastaa tuomiois-
tuimien osalta kunkin viraston paallikkd. Todistelukorvausten hyvaksyijilla ei saa olla
oikeuksia tdman tilin kayttéon. Ministerion kayttdoikeuksista vastaa ohjausyksikon
paallikké. Tilin kaytosta laaditaan palvelukeskuksessa muistiotosite, joka kasitellaan
virastossa kappaleen 5.2. mukaisesti.

4.4 Suoraveloitukset

Valtuudet rahalaitokselle suoraveloitukseen antaa ministerion ohjausyksikon paallikkd
. Suoraveloitusta voidaan kayttaa ainoastaan maksettaessa palkkoja ja pankkipalvelu-
maksuja. Suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkayttdvaltuudesta paattaa ministerion
ohjausyksikon paallikko.

Palkkojen veloitustositteen asiatarkastaa ja hyvaksyy palvelukeskuksessa tehtavaan
maaratty henkild. Pankkipalvelumaksuja koskevat tositteet asiatarkastetaan ja hyvak-
sytdan ministerion ohjausyksikdssa. Palvelusopimuksella voidaan sopia poikkeavasti.

4.5 Kassatoiminnot

Kirjanpitoyksikdssa ei paasaantoisesti ole kateiskassoja. Ministerion ohjausyksikdn
paallikkd paattaa tulojen perintaa varten kateiskassan perustamisesta, lakkauttami-
sesta, varojen enimmaismaarasta, valvonnasta, kassasuoritusten tositteista, kassava-
rojen ja avainten sailyttdmisesta, luetteloiden pitdmisesta, aukioloajoista, kassajarjes-
telman ja maksupaatejarjestelman kayttdmisesta seka kassojen tarkastuksesta.
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Ministeridn ohjausyksikon paallikkd tai hanen maaradmansa henkild paattaa virasto-
jen kateisennakoista. Ennakkona ei tule sailyttad enempaa kateisvaroja kuin mak-
suliikkeen tarkoituksenmukainen hoitaminen edellyttaa. Taydennys kateisennakkoon
haetaan pankista oikeusministerion ohjausyksikdon myéntamalla valtakirjalla tai mak-
suaikakortin kateisnostona. Kateisnosto-ominaisuus mydnnetaan tarvittaessa oikeus-
ministeridn ohjausyksikdssa. Ennakon maara tulee tarkistaa aina kateista luovutetta-
essa ja tilinpaatoksessa tase-erittelya varten. Kateisennakkoon ei voida vastaanottaa
tuloja.

4.6 Maksukortit ja asiakaskortit

Virastoissa voidaan kayttdad maksuvalineina valtion kilpailuttaman toimittajan maksu-
aikakortteja. Muiden maksukorttien kayttoonotosta paattaa ministerion ohjausyksikon
paallikko.

Maksu- ja asiakaskortin kayttddnotosta paattdd menojen hyvaksymisesta vastaava
hyvaksyja. Maksuaikakortin tilaus toimitetaan miniseridon ohjausyksikkdon. Varsinai-
sen maksuaikakorttihakemuksen maksuaikakorttiyhtidlle hyvaksyy jarjestelmasséa mi-
nisterién ohjausyksikon tehtavaan nimetty virkamies. Maksu- ja asiakaskorttien kay-
tossa noudatetaan Valtiokonttorin seka ministerion antamia maarayksia ja ohjeita.
Valtion maksuaikakortin kayttoon liittyvan sopimuksen tekee ministerion ohjausyksi-
kén paallikko. Korttien kayttdohjeiden laatimisesta vastaa ministerion ohjausyksikko.
Korttien kayttdohjeiden saattamisesta kortinhaltijan tietoon ja sitoumuksen ottami-
sesta kortinhaltijalta kortin kayttdohjeiden noudattamiseen seka korttien kayton val-
vonnasta vastaa kortin kayttéonotosta paattanyt virkamies.

Maksukortteja ja asiakaskortteja saa kayttaa vain virkatehtavista aiheutuvien meno-

jen maksamiseen. Korteista saadut asiakasedut tulee kayttaa viraston hyvaksi. Viras-
ton on pidettava maksu- ja asiakaskorteista erillista luetteloa.

4.7 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Kirjanpitoyksikdn maksut peritdan paasaantdisesti pankkitilille. Mikali maksuliiketilille
maksaminen ei ole mahdollista, ministerion ohjausyksikon paallikko voi paattada mui-
den maksuvalineiden hyvasymisesta.
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4.8 Verkkokaupan maksutavat

Verkkokaupassa tulee noudattaa hankintamenettelyistd annettuja maarayksia ja oh-
jeita. Hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kayttaen, mikali laskun toi-
mittaminen ei ole mahdollista. Maksuaikakortin kayttdmisessa tulee noudattaa Valtio-
konttorin ja ministerién ohjausyksikdn antamia maarayksia ja ohjeita. Ostoksista ja
maksuista tulee aina tulostaa tosite, johon laskun veloitukset voidaan verrata. Maksu-
aikakortin tietoja voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessa (Secure
Socket Layer). Suojatun yhteyden voi varmistaa selaimesta (selaimen www-osoite
muotoa https://).

4.9 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajaa
koskevat tiedot on tallennettava taloudenohjausjarjestelman maksunsaajarekisteriin
laskusta tai muusta maksun perusteena olevasta asiakirjasta. Maksunsaajarekisterin
yllapidoista vastaa palvelukeskus. Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentu-
vat taloudenohjausjarjestelman lokille.

Maksunsaajarekisterin yllapitaja ja lokilistan tarkastaja eivat saa osallistua maksatus-
ketjuun.

Palvelukeskus vastaa siita, ettd maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun pe-
rusteena olevassa asiakirjassa ilmoitetulle saajan pankkitilille.
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5 MENOJEN KASITTELY

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

5.1.1 Tavaroiden ja palveluiden hankkimisesta

Hankintatoimi kasittda tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rin-
nastettavan toiminnan seka urakalla teettamisen. Oikeusministerion hallinnonalan
hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja sdadoksia ja maarayksia
seka lisdksi koko hallinnonalaa koskevia hallinnonalan hankintaohjeita seka muita
mahdollisia hankintaa koskevia, esimerkiksi toimiala- ja virastokohtaisia ohjeita. Viras-
ton paallikké vastaa viraston hankinnoista ja maaraa hankintojen suorittajat ellei viras-
ton tydjarjestyksessa ole maaratty hankintavaltuuksista muuta. Ministeridssa hankin-
noista vastaa menojen hyvaksyija ellei toisin ohjeisteta.

Ministerion hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hdnen maaraamansa virkamies hy-
vaksyy oikeusministeridn kirjanpitoyksikon ja tarvittaessa oikeusministerion hallinnon-
alan liittymisen valtion talousarviolain 22 a §:ssa tarkoitetuissa yhteishankintamenette-
lyissa toteutettuihin puitesopimuksiin.

5.1.2 Toimitilojen hankkimisesta

Toimitilojen hankkimista (vuokrausta) koskevia periaatteita on méaaritelty valtion toimi-
tilastrategiassa ja muissa valtionhallinnon toimitilahankintoja koskevissa ohjeissa. Oi-
keusministerion hallinnonalan toimitilojen hankintaa koskevat periaatteet ja tavoitteet
on maaritelty hallinnonalan tydymparist6- ja toimitilastrategiassa seka toimialakohtai-
sissa ja muissa toimitila-asioita koskevissa ohjeissa. Ministeridon ohjausyksikko laatii
toimialakohtaiset toimitilasuunnitelmat yhteistydssa osastojen kanssa kehysvalmiste-
lua varten. Toimitilasuunnitelmaan hyvaksytty hanke voidaan kaynnistaa ja siita johtu-
viin menoihin sitoutua, jos hankkeelle on varattu maararaha julkisen talouden suunni-
telmassa.

Hallinto- ja ohjausosaston paallikkd paattaa virastojen toimitilojen hankkimisesta ja yl-
|apitoa koskevista asioista sek& vuokrasopimusten allekirjoittamisesta. Poikkeuksena
kuitenkin tuomioistuinlaitoksen ja oikeusapu- ja edunvalvontapiirien tilahankkeet jos
vuosivuokra ilman arvonlisaveroa on enintadan 200 000 euroa. Naiden osalta yksityis-
oikeus- ja oikeudenhoito-osaston paallikké paattaa tilojen hankkimisesta ja yllapitoa
koskevista asioista seka vuokrasopimusten allekirjoittamisesta.
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Hankkeisiin, joissa vuokra koko vuokrakaudelta on yli 5 miljoonaa euroa arvonlisave-
ro mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan puolto ennen
vuokrasopimuksen solmimista.

5.1.3 Informaatioteknologiset hankinnat

Informaatioteknologisia (IT) hankintoja koskevia periaatteita on maaritelty hankinta-
laissa (348/2007), talousarviolain (423/1988) 22 a §:ss4a, julkishallinnon IT-sopimus-
ehdoissa (JIT 2015) ja muissa valtionhallinnon IT-hankintoja koskevissa ohjeissa.

Ministeridn yksityisoikeus- ja oikeudenhoito-osasto tuomioistuinlaitoksen seka julkisen
oikeusavun ja yleisen edunvalvonnan osalta seka demokratia- ja julkisoikeusosasto
vaalien osalta laativat ministeridn talousarvio- ja kehysvalmisteluun seka palvelusopi-
musvalmisteluun liittyen ministerion hyvaksyttavaksi tietojarjestelmahankintoja koske-
vat hankintasuunnitelmat. Hyvaksyttyjen hankkeiden tilannetta seurataan valtionhallin-
non yhteisessa hankesalkussa. Hankinnat on mainittava palvelusopimuksessa ja nii-
hin on oltava varattuna maararaha asianomaisissa maararahakehyksissa tai talousar-
viossa.

Ministeridn tietoyksikké tilaa perustietotekniikkapalvelut Valtion tieto- ja viestin-tatek-
niikkakeskukselta (Valtori) neuvoteltuaan yksityisoikeus- ja oikeudenhoito-osaston
seka demokratia- ja julkisoikeusosaston kanssa kunkin sektorin tarpeista. Muut IT-
hankinnat suorittaa Oikeusrekisterikeskus (hankintayksikkd), ellei hankintaohjeissa
ole toisin ohjeistettu. Ennen kuin hankintayksikkdé kaynnistad merkittdvan vahintaan
130 000 euroa hankinta-arvoltaan olevan IT hankinnan, on hankintailmoituksesta tai
muusta hankinnan kdynnistdmisasiakirjasta pyydettava lausunto ministeriéssa seka
tietoyksikdsta ettd sopimuskumppania tulosohjaavalta taholta. Tietoyksikdsta on li-
saksi ennen hankinnasta paattamista pyydettava lausunto myds hankintapaatékseen
ja siihen liittyvdan sopimusehdotukseen. Hankinta voidaan vaihtoehtoisesti kasitella
myds hankkeen johtoryhmassa tai palvelusopimuksen seurantaryhmassa, kun tama
dokumentoidaan.

Ennen kuin hankintayksikk® kaynnistaa ilman arvonlisdveroa yli 30 000 euroa han-
kinta-arvoltaan olevan hankinnan, on hankintailmoituksesta tai muusta hankinnan
kaynnistamisasiakirjasta pyydettava lausunto palvelusopimuksen allekirjoittajalta. Oi-
keusrekisterikeskuksen ja toimialan valisen palvelusopimuksen allekirjoittajalta on
myds pyydettava lausunto hankintapaatoksesta ja siihen liittyvasta sopimusehdotuk-
sesta. Hankintayksikkd voi paattaa itse palvelusopimukseen sisallytetystd hankinnas-
ta, jonka hankinta-arvo on ilman arvonlisaveroa alle 30 000 euroa.
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IT-hankintoja koskevat sopimukset allekirjoittaa palvelusopimuksessa annetun valtuu-
tuksen perusteella hankintayksikko, ellei asia merkityksensa vuoksi kuulu ministerille.

Hankinnan, jonka hankinta-arvo koko sopimuskaudelta on yli 5 miljoonaa euroa ar-
vonlisdvero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan
puolto ennen hankintapaatdksen tekemista.

5.2 Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus
seka menojen tarkastaminen, hyvaksyminen
ja maksuunpano

5.2.1 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on
menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja maararahan riittavyys asi-
anmukaisesti varmistettava. Jos menoon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvaksy-
mista, lupaa tai erillisen lausunnon saantia, on menopaatoksen tekijan varmistettava,
ettd sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa
todetaan toimituksen olevan maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauk-
sen mukainen.

Sahkoisen laskujen kasittelyjarjestelman sopimuskohdistus toiminnallisuuden avulla
tehty sopimuksen asiatarkastus ja hyvaksyminen on riittdva menon hyvaksyminen ja
lasku voidaan maksaa ilman erillistd asiatarkastusta ja hyvaksymista. Sopimukset tal-
lennetaan palvelukeskuksessa.

5.2.2 Numero- ja asiatarkastus

Ennen menon hyvaksymista ja maksamista on sita koskeva tosite numerollisesti ja
asiallisesti tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraa-
ma henkild. Ministerion ja ministerion yhteydessa toimivien viranomaisten osalta voi-
daan asiatarkastus tehda ohjausyksikdssa ilman erillistd maaraysta. Tilidinti voidaan
tehda myos palvelukeskuksessa.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksettavaan maaraan joh-
tavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huo-
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mioon ja menotosite tayttdd muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. Nume-
rotarkastuksessa tarkastetaan palvelun toimittajan arvonlisdverovelvollisuus ja en-
nakkoperintarekisterimerkinnat ja tasta vastaa palvelukeskus. Tata toimenpidetta lu-
kuun ottamatta numerotarkastus sisaltyy asiatarkastukseen.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd meno on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen
mukainen ja laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on virastoa tai toimin-
tayksikkda sitovan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen. Asiatarkastukses-
sa on lisaksi varmistuttava siita, etta tositteesta kay ilmi, mistd meno on aiheutunut ja
siita, etta tosite on tilidity asianmukaisesti. Kayttbomaisuushankintojen osalta on lisak-
si varmistettava, etta tositteessa tai sen liitteessa on tiedot kayttbomaisuuskirjanpitoa
varten.

Asiatarkastuksessa on myo6s varmistettava, etta toimitus on vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana tai tyd on asianmukaisesti suoritettu.

Numero- ja asiatarkastus on allekirjoitettava. Tarkastukset tehdadan sahkoisesti lasku-
jen kasittelyjarjestelmassa.

5.2.3 Menon hyvaksyminen

Menon hyvaksyy viraston paallikkd tai hdnen maaradamansa virkamies. Virastoa kos-
kevassa laissa, asetuksessa tai tydjarjestyksessa voidaan kuitenkin s&ataa toisin. Vi-
raston paallikbn menot hyvaksyvat hénen sijaisensa.

Valtion varoista maksettavista todistelukustannuksista oikeudenkayntiavustajien palk-
kioista ja korvauksista seka eraista muista oikeudenhoitomenoista aiheutuvat menot
hyvaksyy tuomioistuimen tai muun viranomaisen puheenjohtaja, jasen, notaari tai sii-
hen asianmukaisesti maaratty muu virkamies. Hyvaksyminen substanssijarjestel-
massa sisaltda naiden osalta numero- ja asiatarkastuksen.

Ministeridssa osastopaallikot ja esikunnan yksikdiden paallikét hyvaksyvat vastuualu-
eeseensa kuuluvat menot lukuunottamatta palkkamenoja. Edellamainitut voivat kirjal-
lisesti maarata osastonsa tai yksikkénsa virkamiehen hyvaksymaan erikseen maaritel-
lyt menot. Ministeridn ja neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien seka komiteoiden palkka-
menot hyvaksyy hallinto- ja ohjausosaston paallikké tai hanen maaraamansa virka-
mies. Ministerin, ministerién kansliapaallikdn, ministerin erityisavustajien ja osasto-
paallikdiden menot hyvaksyy hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hanen maaraa-
mansa virkamies. Hallinto- ja ohjausosaston paallikdn ja esikunnan yksikdiden paalli-
kéiden menot hyvaksyy esikunnan hallinnollinen esimies.
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Ministerién hallinto- ja ohjausosaston paallikkd tai hdnen maaraamansa ohjausyksi-
kon virkamies voi hyvaksya kirjanpitoyksikdn menoja. Myos ministerion kansliapaal-
likkd voi hyvaksya ministerion menoja.

Hyvaksyjan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69 §:ssa saadettyja
sisdisen valvonnan menettelyitd varmistuttava siita, ettd meno on laillisen menoperus-
teen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen, seka varmistettava maararahan riit-
tavyys. Hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Hyvaksyminen tehdaan sah-
koisesti laskujen kasittelyjarjestelmassa. Hyvaksynta voidaan vaihtoehtoisesti tehda
etukateen sahkdiseen laskujen kasittelyjarjestelmaan tallennetulle sopimukselle tai ti-
lauksen yhteydessa tilausten hallintajarjestelmassa. Hyvaksymismerkinnasta on kay-
tava lisaksi ilmi tilit, joille meno kirjataan. Matkamenon hyvéksyjan on myds varmistet-
tava, ettd virkamatka on tehty asianmukaisesti.

Virasto ja ministeridssa ohjausyksikko pitavat ylla luetteloa menon asiatarkastajista ja
hyvaksyjista ja toimittavat tiedot palvelukeskukselle paivitettdvaksi sdhkodisten lasku-
jen kasittelyjarjestelmaan.

Menojen hyvaksyminen voi perustua myds maksupaatokseen silloin, kun maksupaa-
tos sisaltda kaikki menojen maksamisessa vaadittavat tiedot.

Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama virkamies.

5.2.4 Maksuunpano

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon
tulee olla paivatty ja tehtadvaan maaratyn henkilon allekirjoittama. Tilisiirron osalta
maksutoimeksianto tehdaan sahkoisesti ja palvelukeskuksessa tehtavaan maaratyt
henkilot varmistavat, etta vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan
asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti.

Jos todistelukorvaus tai vahainen meno maksetaan kateisennakosta, maksutoimeksi-
anto siséltyy hyvaksymiseen.
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5.3 Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien seka
komiteoiden tositteiden numero- ja
asiatarkastus seka hyvaksyminen

Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sek& komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkas-
tuksen suorittaa sihteeri tai puheenjohtajan tai hyvaksyjan maaraama henkilé. Oikeu-
denkayntiavustajalautakunnan, tuomarinkoulutuslautakunnan ja tuomarinvalintalauta-
kunnan menot palkkamenoja lukuun ottamatta hyvaksyy puheenjohtaja tai hanen
maaraamansa virkamies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlautakunnan menot palkka-
menoja lukuun ottamatta hyvaksyy paasihteeri tai hanen maarddmansa virkamies.
Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlautakunnan paasihteerin menot hyvaksyy ministerion
demokratia- ja julkisoikeusosaston paallikkd tai hanen maaraamansa virkamies. Vaali-
piirilautakuntien menot hyvaksyy puheenjohtaja tai sihteeri. Muiden neuvottelu-, lauta-
ja toimikuntien seka komiteoiden menot hyvaksyy ministerién asianomainen osasto-
paallikkd tai hdnen maardamansa virkamies. Kuluttajariitalautakunnan menot asiatar-
kastetaan ja hyvaksytaan muiden virastojen tapaan.

5.4 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot
Virastojen ja ministerién kaytdssa voi olla kateisennakoita vain erityisesta syysta. Ka-
teisennakoiden antamisesta vahaisten menojen maksamista varten tilitysta vastaan
paattaa viraston paallikké tai hanen maaraddmansa virkamies ja ministeridssa ohjaus-
yksikdn paallikko tai hdnen maarddmansa virkamies.

Ministeridn ohjausyksikk6 pitaa luetteloa kateisennakoista.

Hankintaennakot voidaan maksaa vain, mikali sopimuksessa on siihen sitouduttu. En-
nakon hyvaksyy virkamies, jolla on oikeus hyvaksya kyseinen hankintameno.

5.5 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissd noudatetaan tassa ta-
loussdanndssa maarattyja menojen maksamisen yleisiad sdantdja ja maarayksia.
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5.6 Matkamenot

Virkamatkoissa noudatetaan valtion matkustussaantéa, tata taloussaantoéa ja oikeus-
ministerion antamia matkustusohjeita. Ministeriossa noudetaan lisaksi Valtioneuvos-
ton matkustusohjetta.

Matkamaarayksen antaa virkamies, jolla on oikeus hyvéksya kyseiset menot. Ministe-
rin kasikirjassa ohjeistetaan tarkemmin ministerin ja erityisavustajien matkustuksesta.

Matkaennakon myontaa virkamies, joka antaa matkamaarayksen. Matkaennakkoa
voidaan antaa vain kirjallisen matkamaarayksen perusteella. Ennakkoa on oikeus
saada vain, mikali virkamiehen tai tydntekijan kayttéon ei ole luovutettu valtion mak-
sukorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksukortilla. Ennakko on pyydettava niin
ajoissa, ettd se voidaan maksaa tilisiirtona saajan pankkitilille.

Tehdysta virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittaa viipymatta ja vii-
meistaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Oikeusministerion oh-
jausyksikkd tai virasto voi edellyttdd nopeampaa aikataulua esimerkiksi ennen vuo-
den vaihdetta tai jarjestelma- tai organisaatiomuutosta. Ministeri6lla tai virastolla ei ole
velvollisuutta korvata maaraajan jalkeen haettuja matkakorvauksia. Ministerid tai vi-
rasto voi laatia erillisen ohjeen matkakorvausten maksamisesta maaraajan jalkeen.
Ellei muutoin ole ohjeistettu, matkalaskun hyvaksyja voi hyvaksya maaraajan jalkeen
haetun matkakorvauksen, mikali asia on perusteltu matkalaskulla. Matkahallintajar-
jestelmassa kasiteltvat matka- ja kululaskut tarkistetaan palvelukeskuksessa.

Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussaannon edullisemmuus- ja
tarkoituksenmukaisuusperiaatteita. Jos oman auton kaytté noudattaa naita periaattei-
ta, matkamaarayksessa tulee esittaa syyt ja perustelut oman auton kaytélle. Mikali vir-
kamies kayttdad omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellytd oman auton kaytt63,
korvaus maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon mukaan. Jatkuvasta
oman auton kaytdsta virkamatkoilla tulee tehda erillinen paatos.

Omaa autoa kayttavalle matkustajalle voidaan korvata auton pysakdinti eli seisonta-
paikkamaksu lentokentalld, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa korkein-
taan kolmelta paivalta kutakin virkamatkaa kohden. Paasaantoisesti kilometrikorvaus
kattaa pysakaointikulut. Mikali pysakoinnin kulut olisivat kohtuuttomat matkakorvauksiin
nahden, voidaan pysakadinnin kulut hyvaksya viraston toimintamenomaararahoista
maksettaviksi. Tama edellyttada, ettd oman auton kayttd ja pysakodintikulut ovat matka-
maarayksessa perusteltu edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteen mu-
kaisesti.
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Virkamatkoista mydnnettavat kustannusten korvaukset, maksupalautukset ja -hyvityk-
set sekd bonusedut kuuluvat viraston kayttoon. Virkamies ei saa kayttada bonusetuja
yksityismatkoihin, vaan hanen tulee ilmoittaa niista virastolle.

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, etta tehtavien ja toiminnan kannalta tar-
peelliset virkamatkat voidaan suorittaa virastolle myonnetyilla maararahoilla. Matka-
maarayksen julkisen sektorin ulkopuolisten rahoittamalle matkalle antaa viraston paal-
likk®, ministeridssa kansliapaallikkd. Matkamaaraykseen tulee sisaltya matkasuunni-
telma ja matkasta laatia matkakertomus. Ulkopuolisten rahoittamien virkamatkojen
osalta noudatetaan lisaksi valtiovarainministerion ohjetta (23.5.2011, 10/2001).

Matkamaarays annetaan paasaantdisesti matkahallintajarjestelmassa hyvaksymalla
matkasuunnitelma. Poikkeuksellisesti matkamaarays voi perustua myos esimiehen
erikseen antamaan todennettavaan kehotukseen, noudatettavaan tydjarjestykseen,
johtosaantdon tai muuhun kirjalliseen pysyvaismaaraykseen tai tydsopimussuhteisten
osalta sopimukseen. Ensisijaisesti myos pysyva matkamaarays laaditaan matkahal-
lintajarjestelmassa. Mikali matkamaaraysta ei ole annettu matkahallintajarjestelmas-
sa, matkalaskuun on liitettdva poikkeava matkamaarays. Kirjanpitoyksikén oman hen-
kilbkunnan matkakorvaukset maksetaan matkahallintajarjestelman kautta lukuun otta-
matta matkaennakkoa ja verollisia korvauksia, jotka siirretddn maksettavaksi palkka-
jarjestelman kautta.

5.7 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista
aiheutuvat menot

Viraston toimintamenomaararahoja voidaan kayttda edustustarkoituksiin vain tavan-
omaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtava-
alueilla toimiville seka koulutus-, virkistys-, juhla- ja muissa vastaavissa tilaisuuksissa
viraston omalle henkildkunnalle.

Ministerid tai virasto voi muistaa henkilékuntaa lahjalla, jonka arvo on enintdan 100 €
sisaltden arvonlisdveron. Kuitenkin seuraavissa tilanteissa korkeintaan 200 euron lah-
ja on sallittu: haapaiva, 50- ja 60-vuotispaiva, pitkdaikaisen palveluksen merkkipaiva
ja elakkeelle siirtyminen. Lahjojen antamisessa tulee noudattaa yhdenvertaista kohte-
lua. Lahjakortti sallitaan vain, kun se on osoitettu yksildityyn esineeseen tai palveluun,
jota henkild ei ole valinnut tai voi muuttaa rahaksi.

Viraston toimintamenomaararahoja ei saa kayttda avustuksiin tai hyvantekevaisyy-
teen.
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Edustus- ja henkildstétilaisuuksien menotositteessa tulee nimenomaisesti esittda me-
non asianmukaisuuden arvioinnin kannalta riittdva kuvaus hankinnan tai tilaisuuden
tarkoituksesta, edustustilaisuuksien osalta lisaksi tilaisuuden isdnta ja muut osallistu-
jat. Jos osallistujamaara on huomattava, tositteeseen voidaan merkita kuitenkin vain
osallistujien lukumaara ja taustaorganisaatiot.

Asianomaiset esimiehet valvovat edustukseen ja henkildstotilaisuuksiin varattujen
maararahojen kaytén asianmukaisuutta.

Edustusmenoiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista kahvi- tai lounas-
tarjoiluista sidosryhmatapaamisten, koulutus- ja seminaaritilaisuuksien tai tyékokouk-
sien yhteydessa.

Ministeridssa on laadittava menopaatds etukateen ministerion toimintamenoista mak-
settavista edustusluonteisista menoista mukaan lukien omalle henkildkunnalle jarjes-
tettavat tilaisuudet, joiden arvioidaan ylittadvan viisisataa euroa. Paatdksesta tulee il-
meta tilaisuus, isdnta, ajankohta, vieraat, tarjoilu ja arvio kustannuksista. Paatds tulee
allekirjoittaa tilaajan ja hyvaksyjan toimesta. Paatds arkistoidaan kyseisen tilaisuuden
osto-, matka- tai kululaskuille.

5.8 Kulukorvaukset

Virkamiehelle voidaan maksaa omien tydvalineiden kaytdsta oikeusministerion tar-
kempien ohjeiden mukainen korvaus.

5.9 Palkkamenot

Palkanmaksun seka tyo- ja kayttokorvausmenojen tulee perustua ennakkoperintalain
(1118/1996) 13 ja 25 §:4an seka kirjalliseen maaraykseen. Virastojen ja ministeridssa
osastojen seka esikunnan yksikdiden paallikét vastaavat, ettéd palkanlaskijalle toimite-
taan viivytyksetta tiedot kaikista palkanmaksuun vaikuttavista ratkaisuista kirjallisesti
allekirjoitettuina tai sdhkdisesti varmennettuina.

Palkka maksetaan palkansaajan maaradamaan rahalaitokseen. Palkkio seka tyo- ja
kayttokorvausmenot maksetaan laskun perusteella. Laskusta on kaytava ilmi ainakin
laskuttaja, henkilétunnus, kotiosoite, pankkitili, tydn suoritusaika ja maksuperuste se-
ka verottajan edellyttamat tiedot.
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Jokaisesta palkkion- ja palkansaajasta tulee tulostaa palkanlaskentajarjestelmasta ka-
lenterivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen palkkakortti, josta ilmenee virka
tai tehtdva ja muut palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat
tiedot. Maksukertakohtaiset tiedot (palkkaluettelo) ja palkkakortti sailytetdan sahkoi-
sesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Palkkaluetteloiden tarkastuksesta ja hyvaksymisesta on voimassa, mitd menojen hy-
vaksymisesta on sanottu. Ministeridn ja neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien seka komi-
teoiden palkkaluettelon hyvaksyy hallinto- ja ohjausosaston paallikko tai hdnen maa-
radmansa virkamies. Palkkaluettelo on hyvaksyttava ennen palkkojen maksua maksu-
tavasta riippumatta. Palkkaluettelot tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti laskujen
kasittelyjarjestelmassa. Palkkaluetteloiden asiatarkastajat ja hyvaksyjat tulee maarata
joko viraston tyojarjestyksessa tai erilliselld paatoksella.

Palkkoihin kuukausittain liittyvista tilityksista seka vuosi-ilmoituksesta ja muista viran-
omaisille tehtavistd ilmoituksista vastaa palvelukeskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hy-
vaksyy seka viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa palve-

lukeskuksessa tehtavaan maaratty henkild.

Palkkakirjanpidossa ja muistiinpanoissa noudatetaan ennakkoperintdasetuksen
1124/1996 5. luvun sdanndksia muutoksineen.

Luontoiseduista on saadetty tuloverolain 64 §:ssa (1535/1992) ja 76 §:ssa
(1549/1995). Luontoisetumenettelyissa noudatetaan valtiovarainministerion antamia
ohjeita. Verohallitus antaa vuosittain maaraykset verotuksessa noudatettavista luon-
toisetujen laskentaperusteista.

5.10 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskuihin liittyvat potilastiedot ovat salassa pidettavia. Laskujen
kierto on jarjestettava siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansanelakelaitokselle tehtavan
korvaushakemuksen laadinnasta vastaa virasto ja ministeriéssa henkildstoyksikko.
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5.11 Maararahan kayttooikeuden myontaminen
toiselle kirjanpitoyksikolle

Mé&ararahan kayttdoikeus mydnnetaan toiselle kirjanpitoyksikdlle joko laskutusmenet-
telyna tai kirjausoikeutena.

Ministerion kansliapaallikké paattda hallinnonalan talousarvion tilijaottelussa kaytto- ja
kirjausoikeuden mydntamisesta toiselle kirjanpitoyksikolle. Tilijaottelussa kirjanpitoyk-
sikdn kayttéon osoitettuihin maararahoihin kayttdoikeuden laskutusmenettelylla voi
myontaa kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa viraston paallikkd ja ministeri-
6ssa hallinto- ja ohjausosaston paallikkd osaston tai esikunnan esittelysta.. Kayttdoi-
keuden myontamisesta laskutusmenettelylla tulee ilmoittaa ministerién ohjausyksik-
kdon.

5.12 Maararahan kayttooikeuden myontaminen
kirjanpitoyksikon sisalla toiselle virastolle

Niiden maararahojen osalta, jotka on osoitettu virastolle, maararahan kayttdoikeuden

mydntamisesta toiselle kirjanpitoyksikkddn kuuluvalle virastolle paattaa viraston paal-

likk® ja ministeriéssa hallinto- ja ohjausosaston paallikkd. Kayttéoikeuden myontami-
sesta tulee ilmoittaa ministeridn ohjausyksikkdon.

5.13 Valtionavustukset
Valtionapujen ja -avustusten myontamisessa, maksamisessa, takaisin perinnassa
seka muussa kasittelyssa noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001), ministerion

tydjarjestysta ja ministerién ohjausyksikdn antamia ohjeita.

Talousarviossa erittelemattomiin avustuksiin myonnetysta maararahasta laaditaan
kayttdsuunnitelma, jonka vahvistaa ministeri.

Valtionavut ja —avustukset hyvaksyy ministerion osastopaallikkd maararahan kaytto-
suunnitelman puitteissa.

Mydénnetyn valtionavun takaisinperintdpaatoksesta tulee toimittaa jaljennos ministeri-
6n ohjausyksikkdon.
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6 TULOJEN KASITTELY

6.1 Tulojen perimisen ja varojen
vastaanottamisen yleiset menettelyt

Viraston paallikdn ja ministeridssa osastopaallikon ja esikunnan yksikén paallikdn tu-
lee huolehtia toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisesta asianmukaisesti ja oi-
keamaaraisina. Tulojen periminen perustuu maksuasetuksiin tai muuhun lainsaadan-
tdon. Vakiohintaisten suoritteiden osalta hinnaston vahvistaa ministerién ohjausyksi-
kon paallikké tai hdanen maaraamansa virkamies. Muista kuin hinnastoon perustuvista
tuloista tulee viraston paallikdn ja ministeridssa osastopaallikdn tai esikunnan yksikon
paallikdnhuolehtia, etta hinnoittelu tapahtuu asianmukaisesti.

Laskutus hoidetaan myyntireskontrassa. Saaminen laskutetaan joko suoritteen tuot-
tamiseen ryhdyttdessa tai valittémasti suoritteen luovuttamisen jalkeen ottaen huomi-
oon, mita laissa tai asetuksessa saadetaan tai miten muussa tapauksessa maksun
periminen voidaan varmimmin ja kaytadnndllisimmin toteuttaa. Laskussa tai muussa
saamisasiakirjassa tulee ilmoittaa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivastysseu-
raamukset. Viraston ja ministeriossa ohjausyksikon tulee huolehtia ajantasaisista las-
kujen laadinnan oikeuksista. Tulojen periminen voidaan palvelusopimuksessa siirtda
palvelukeskuksen hoidettavaksi. Tulot peritdan pankkitilille.

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mita asianomaista suoritetta koskevassa laissa,
asetuksessa, viraston paatdksessa tai muussa sopimuksessa on maaratty. Muulloin
korotonta maksuaikaa ei saa ilman erityista syyta asettaa 14 paivaa pidemmaksi.

Laadittujen myyntilaskujen tositteiden hyvaksynta tehdaan palvelukeskuksessa. Mui-
den tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraama virka-
mies. Tulotositteet hyvaksyy viraston paallikko ja ministeridssa osastopaallikkd ja mi-
nisterion esikunnan yksikon paallikko tai heidan maaraamansa virkamies. Tulotosit-
teen voi asiatarkastaa ja hyvaksya myos ministeriéon ohjausyksikdssa tehtavaan maa-
ratty virkamies. Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta tulo on laillisen tuloperusteen
tai laillisesti tehdyn paatdksen mukainen seka siita, etta tositteessa ovat asianmukai-
set tili- ja tarkastusmerkinnat. Hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Tulon
asiatarkastajan ja hyvaksyjan on oltava eri henkild.

Sakkojen ja valtiolle tuomittujen korvausten ja saamisten, rikosvahinkosaamisten se-
ka hallinnollisten seuraamusmaksujen perinndssa noudatettavista menettelyista on
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saadetty sakon taytantdonpanosta annetussa laissa (672/2002) ja verojen ja maksu-
jen taytantédnpanosta annetussa laissa (706/2007).

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittavat maksut maarataan ja peritaan saadetty-
jen erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja mi-
nisterién asetuksia ja viraston maksupaatoksia. Viraston tulee huolehtia siita, etta lii-
ketaloudellisiin tuloihin liittyvat arvonlisdverot tulevat oikein perityksi.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperuste-
lakia ja -asetusta sekd oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston paallikké seka ministeriéssa
osastopaallikko tai heidan valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetdan hinnoitte-
lulaskelma.

Oikeusministerion asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustan-
nusvastaavuutta ja kannattavuutta. Viraston paallikon tulee seurata virastonsa ja
osastonsa maksullisen toiminnan kannattavuutta.

6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta

Viraston paallikko ja ministeridssa kansliapaallikkod, osastopaallikko tai esikunnan yk-
sikdn paallikko tai heidan kirjallisesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yh-
teisrahoitteisesta hankkeesta valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa jahyvak-
syy mydnnetyn rahoituksen. Ennen hankesopimuksen allekirjoittamista tulee paattaa
varojen kaytdn seurannasta, hankkeen valvojista seka raportointimenettelysta. Sopi-
musjaljennds on toimitettava ministeridon ohjausyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet
ja tdydentaa tilipuiterekisteria.
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6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion
virastoilta ja laitoksilta

Viraston tulee ilmoittaa muilta valtion virastoilta saamastaan yhteistoiminnan rahoituk-
sesta ministeridon ohjausyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja tadydentaa tilipuitere-
kisteria.

Kaytettdessa maararahaa, jonka toinen kirjanpitoyksikké on paatoksellaan myodntanyt
joko laskutuksen perusteella tai kirjausoikeutena, vastaa viraston paallikké ja ministe-
riossa osastopaallikko tai esikunnan yksikon paallikké rahoituksen myontajan anta-
mien ehtojen ja talousarviota koskevien sadanndsten noudattamisesta.

6.5 EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja
ohjelmia koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvaksyy viraston paallikko
ja ministeriossa kansliapaallikkd, osastopaallikko tai esikunnan yksikon paallikko.

Viraston ja ministeridn osastojen ja esikunnan yksikdiden tulee ilmoittaa EU:lta saa-
mastaan rahoituksesta ministerion ohjausyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja tay-
dentaa tilipuiterekisteria.

Rahoituksen antajan ehtojen noudattamisesta seka varojen kaytén valvonta- ja rapor-
tointimenettelyjen asianmukaisesta jarjestamisesta vastaa viraston paallikké seka mi-
nisterion osastopaallikko tai esikunnan syksikdn paallikké.

6.6 Sponsorointi

Virkatehtavat tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Tuomioistuimet, oikeusapu- ja edunvalvontapiirit, kuluttajariitalautakunta ja tietosuoja-
valtuutetun, lapsiasiavaltuutetun, tasa-arvovaltuutetun ja yhdenvertaisuusvaltuutetun
toimistot, yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolautakunta seka onnettomuustutkintakeskus
eivat saa ottaa vastaan sponsorointia. Muut virastot ministerid mukaan lukien voivat
vastaanottaa sponsorointia, mikali se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuut-
ta, puolueettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja ima-
gohyotya, tavaraa tai palveluja. Sponsorirahoituksen tulee kohdistua virastoon.

35



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA 2019:19

Sponsoroinnista tulee laatia kirjallinen sopimus, jossa maarataan ainakin sponsoroin-
nin maarasta, kestosta seka sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista seka toi-
minnan seurannasta. Sopimuksen allekirjoittaa viraston paallikkd. Sponsorivarojen
hoidossa, sailyttamisessa ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja menettelytapoja
kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

Merkittédvasta sponsoriyhteistydsta ja sen huomioonottamisesta budjetoinnissa tulee
keskustella ohjaavan viranomaisen kanssa osana virastojen tulosohjausmenettelya.

6.7 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta paattaa viraston paal-
likk® ja ministeriossa kansliapaallikko.

Lahjoitusten tulee perustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitusvarojen
hoidossa, sailyttamisessa ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja menettelytapoja
kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

6.8 Eraantyneiden saatavien periminen

Virastojen saamisten seuranta ja myyntireskontranhoito sekd eraantyneiden saamis-
ten periminen voidaan siirtda palvelusopimuksella palvelukeskuksen tehtavéaksi. Saa-
tavien valvonta hoidetaan myyntireskontran kautta. Mikali saatavaa ei ole maksettu
annettuun erapaivaan mennessa, tulee kehottaa ensin kirjeitse velallista maksamaan
velkansa maaraajassa. Maksukehotus ja korkolasku muodostetaan myyntireskont-
rasta. Viivastyskorko maaraytyy korkolaissa tai muussa laissa saadetyn mukaan.

Jos saatavaa viivastysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole mak-
settu uudessa maaraajassa, tulee asiassa ryhtya perimistoimenpiteisiin. Palvelukes-

kus voi ryhtya muiden kuin julkisoikeudellisten saamisten oikeudelliseen perintaan
vasta sovittuaan asiasta asianomaisen viraston kanssa.

6.9 Tileista poistaminen

Hyvityslaskun peruste tulee selvittda ja dokumentoida tarvittaessa erikseen. Hyvitys-
lasku tarkastetaan ja hyvaksytdan kuten lasku.
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Myyntisaamisen voi poistaa tileista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saamista voi-
da velallisen maksukyvyttdmyyden tai muun vastaavan syyn vuoksi enaa saada peri-
tyksi. Lisaksi vahainen myyntisaaminen voidaan poistaa tileista, kun sen perinnasta
hallinnonalalle aiheutuvat kustannukset ylittdvat saamisen arvon.

Myyntisaamisten tileistd poistamisesta paattaa viraston paallikkd tai hanen maaraa-
mansé henkild seka ministeridssa ohjausyksikon paallikkd. Tuomioistuintulojen tileista
poistamisesta voi paattdd myos ministerion yksityisoikeus- ja oikeudenhoito-osaston
paallikkd tai hanen maaraamansa virkamies. Oikeusaputoimiston asiakkaan vasta-
puolen korvauksen poistamisesta tileista paattada oikeusaputoimiston paallikkd. Mui-
den saamisten tileista poistamisesta paattda ministerién ohjausyksikdn paallikko tai
hanen maarddmansa virkamies.

6.10 Yhteisomyynti (EU)

Yhteisdmyyntiin liittyvasta arvonlisaveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa
tilauksen vastaanottaja. Palvelukeskus vastaa yhteisdmyynnista tehtdvan yhteenve-
toilmoituksen laatimisesta verohallintoon.
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7 KIRJANPITO JA
TULOKSELLISUUDEN
LASKENTATOIMI

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpitoyksikdn kirjanpitokokonaisuus kasittaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpi-
don, siséisen kirjanpidon ja muut tarpeelliset osakirjanpidot. Kirjanpitoyksikko kayttaa
valtionhallinnon yhteista talous- ja henkiléstdhallinnon tietojarjestelmaa. Ostoreskont-
ra, myyntireskontra, laskutus, kayttéomaisuuskirjanpito, palkkalaskenta ja ty6ajanhal-
linta ovat osa samaa jarjestelméakokonaisuutta. Ostolaskujen ja muiden tositteiden
sahkdinen kierratys, tiliotteiden kasittely ja matkalaskujen kierratys hoidetaan erillisilla
jarjestelmilla, joista kirjanpitotiedot siirretdan talous- ja henkildstohallinnon tietojarjes-
telmdan sahkaisesti.

Kirjanpitoyksikdn kirjanpitokokonaisuuden kehittdmisesta vastaa ministerion talous-
johtaja. Palvelukeskus hoitaa kirjanpitoyksikdn kirjanpito- ja tilinpaatdstehtavat siten
kuin palvelusopimuksissa on sovittu.

Paivakirjan ja liikekirjanpidon paakirjan tapahtumat seka talousarviokirjanpidon paa-
kirjan tapahtumat on tasmaytettava kuukausittain. Palvelukeskus vastaa tasmaytyk-
sista.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palvelukeskus valvoo siirtoja osa- ja esijarjestelmista taloudenohjausjarjestelmaan ja
sahkdiseen arkistoon. Siirrot esijarjestelmasta taloudenohjausjarjestelmaan on doku-
mentoitava siten, etta siirtojen oikeellisuus ja katkeamaton kirjausketju voidaan jalki-
kateen todeta.

Osakirjanpidot on tdsmaytettava paakirjanpitoon ja erot selvitettdva kuukausittain en-
nen kauden sulkemista.
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7.3 Kirjanpidon tilit
Tilijarjestelman perustana ovat

1. liikekirjanpidon tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimisessa tarvit-
tavat tilit,

2. talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen tilit ja
muut Valtiokonttorin maaraamat tilit ja

3. tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelma, josta paattaa
ministeridn ohjausyksikon paallikko.

Kirjanpitoyksikon tilijarjestelmasta vastaa ministerion ohjausyksikon paallikkd.

Tililuettelon ja kirjaamisohjeiden laadinnasta vastaa ministerién ohjausyksikén paal-
likkd. Tilien yllapidosta talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmiin vastaa palvelu-
keskus. Ajantasaiset tililuettelot ja kirjaamisohjeet julkaistaan hallinnonalan yhteisessa
intranetissa.

7.4 Kirjanpitokirjat

Kirjanpitoyksikén tilikirjoja ovat kirjanpitoyksikon paivakirjat, liikekirjanpidon paakirjat,
talousarviokirjanpidon paakirjat ja mahdolliset kassakirjat.

Kirjanpitoyksikdn paivakirjat, liikekirjanpidon paakirjat ja talousarviokirjanpidon paakir-
jat seka virastojen kassakirjat arkistoidaan sahkdiseen arkistoon kuukausittain, kun
kausi on suljettu. Niiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Tilinpdatos arkistoidaan
sahkoisesti ja paperisena ministeridssad. Tase-erittelyt sailytetddn séhkoisesti. Niiden
arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Kirjanpitokirjat on jarjestettava siten, etta jalkeenpain voidaan todeta kirjanpitokirjojen
kokonaisuudessaan olevan tallella. Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan ta-

lousarvioasetuksen 46 §:n lisaksi asiakirjojen sailyttamisesta ja havittamisesta annet-
tuja arkistolaitoksen ja Valtiokonttorin maarayksia.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksissa selvitetaan kayttdéymparistoon, suojauksiin
ja kayttooikeuksiin ja niiden hallintaan liittyvat menettelyt ja eri toimijoiden roolit ja vas-
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tuut, joilla varmistetaan sahkdisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja
kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paakirjanpidossa.

7.6 Tositteet

Sen liséksi mita kirjanpidon tositteista on saadetty valtion talousarviosta annetun ase-
tuksen 43-46 §:ss3, tositteen tulee olla alkuperainen ja merkitty saapumispaivamaa-
ralla. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. Tositteisiin, jotka liit-
tyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehda asianmukaiset viittaukset. Lisdksi tositteeseen
on tehtédva muut tarvittavat yksildinti- ja lisdtietomerkinnat. Tositteiden liitteet on va-
rustettava numerolla tai muutoin yhdistettava tositteisiin siten, etta selvasti kay ilmi,
mihin tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kaytetdan laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu
joudutaan poikkeuksellisesti suorittamaan jaljenndsta kayttaen, on ensin varmistutta-
va siitd, ettei menoa ole jo maksettu. Jaljenndkseen on tehtdva paivayksella ja allekir-
joituksella varustettu merkinta siitd, miksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa.

Tulotositteena kaytetaan myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tuloto-
sitteena (myyntitosite) voidaan kayttaa myos taloudenohjausjarjestelmasta tulostettua
yhteenvetoasiakirjaa, josta selviavat myyntilaskujen tunnistetiedot, rahamaarat ja tili-
Gintitiedot seka tositenumerot.

Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti palvelukeskuksessa. Muistiotositteissa on olta-
va asianmukaiset tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Jos muistiotositteella muute-
taan alkuperaisen tositteen tilimerkintoja, tositteen hyvaksyy alkuperaisen tositteen
hyvaksyja tai ministeridn ohjausyksikdssa tehtavaan maaratty henkild. Teknisen muis-
tiotositteen, joka sisaltaa vain tasetilien valisia kirjauksia, voi hyvaksya kuitenkin pal-
velukeskuksessa tehtdvaan maaratty henkild.

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sailytetaan sahkoisessa arkistossa. Tositteiden sailyt-
tamisessa noudatetaan talousarvioasetuksen 46 §:ssé& mainittua vahimmaisaikaa. EU-
varoja koskevien tositteiden sailyttdmisessa noudatetaan naita koskevia saanndksia
ja ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista vastaava virasto seka ministerion osasto ja
esikunnan yksikkd vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten tayttymisesta.

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus.
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7.7 Keskuskirjanpito

Palvelukeskus vastaa kirjanpitoyksikon kirjanpitotietojen seka siirrosta valtion keskus-
kirjanpitoon etta siirron tdsmayttamisesta. Ennen tietojen siirtoa on varmistuttava, etta
kirjanpitotiedot ovat oikein ja ettei tdsmaytyslaskelma erota. Palvelukeskus tarkastaa
ulkoisen kirjanpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon. Kirjanpitoyk-
sikon ja keskuskirjanpidon tilitietojen on vastattava toisiaan.

Tietojen siirrossa keskuskirjanpitoon seka keskuskirjanpidon ja kirjanpitoyksikon kir-
janpidon tietojen tarkastamisessa ja keskuskirjanpidon tietojen korjaamisessa tulee
noudattaa Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, palvelukeskuksen kirjanpitaja allekirjoittaa korjausil-
moituksen ja lahettaa sen Valtiokonttoriin ja tiedoksi ministeridlle. Jos tilinpaatdsasia-
kirja on jo allekirjoitetu, korjausilmoitus allekirjoitetaan kuten tilinpaatos. Valtiokontto-
riin tehtavat korjausilmoitukset sailytetdan ja arkistoidaan tilinpaatdésaineiston yhtey-
dessa.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Tilintekijain kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin taman taloussaannén maa-
rayksia.

7.9 Valtuuskirjanpito
Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kayton ja
kaytdsta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisteréinnissa noudatetaan Valtio-

konttorin antamia maarayk-sia. Valtuuksien seurannasta vastaa ministerion talousjoh-
taja.

7.10 Korkokustannus

Kirjanpitoyksikdn investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannatta-
vuuslaskelmissa ja muussa padaomien kayton arvioinnissa kaytetdan talousarvioase-

41



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA 2019:19

tuksen 56 §:ss8 mainittua korkokus—tannusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kay-
tettavat korkoprosentit.

7.11 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen
jarjestaminen

Kirjanpitoyksikdn tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jarjestetdan valtion talous-
arviosta annetun asetuksen 55 §:ssa edellytetylla tavalla.

Kirjanpitoyksikdn tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisesta
seka siihen liittyvasta raportoinnista vastaa ministerion ohjausyksikén paallikké yh-
dessa osastojen kanssa.

Ministeridn ohjausyksikkd vastaa kirjanpitoyksikon taloushallinnon tietovaraston ja toi-
mitilojen hallintajarjestelman yllapidosta ja raportoinnista. Palvelukeskus vastaa henki-
I6stohallinnon tietovaraston yllapidosta ja tiedon luotettavuudesta seka tuottaa sovitut
henkiléstéhallinnon raportit siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu.

Oikeusministerion osastot vastaavat toimialoillaan tuloksellisuuden ja johdon lasken-
tatoimen edellyttamista tietovarastoista ja raportointimenettelyista.

7.12 Kayttoomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa virastojen kansallis- ja kdyttbomaisuudesta pidettavan kaytto-
omaisuuskirjanpidon seka irtaimistorekisterin. IT-laitteiden, -ohjelmien ja -lisenssien
kayttdomaisuuskirjanpidosta vastaa kuitenkin Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus
(Valtori).

Kayttbomaisuuskirjanpitoon merkitddn omaisuus, jonka arvonlisdveroton hankintahin-
ta on yli 10 000 euroa ja joka kirjanpitoyksikon liikekirjanpidon kirjaamisohjeiden mu-
kaan on kirjattava taseeseen. Varainhoitovuoden kuluksi kirjatut koneet ja laitteet se-
ka kalusteet, joiden hankintahinta ilman arvonlisdveroa on vahintaan 1 000 euroa ja
pitoaika pidempi kuin yksi vuosi, merkitdan irtaimistorekisteriin.
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Valtioneuvoston hallintoyksikkd vastaa ministerion hallinnassa olevasta irtaimistosta
ja kayttbomaisuudesta siltd osin, kun kyse ei ole hallinnonalaa palvelevasta toimin-
nasta.

Kayttbomaisuuden poistolaskenta hoidetaan palvelukeskuksessa.

7.13 Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttdomaisuuden poistosuunnitelmasta paattdd ministerion ohjausyksi-
kén paallikko Poistosuunnitelma sisaltaa tiedot kayttdomaisuusryhmien poistomene-
telmasta ja-ajasta. Poistosuunnitelma perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Palve-
lukeskus vastaa poisto- ja korkolaskennan teknisesta toteutuksesta.
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8 KIRJANPITOYKSIKON
TILINPAATOS

8.1 Tilinpaatoksen yleiset maaraykset

Oikeusministerion ohjausyksikon paallikkd vastaa kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen val-
mistelusta, siihen liittyvasta aikataulusta ja ohjeistuksesta talousarvioasetuksen edel-
lyttamalla tavalla valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia noudattaen.

8.2 Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen
hyvaksyminen ja toimittaminen

Kirjanpitoyksikén tilinpaatéksen mukaan lukien tilinpaatdslaskelmat ja liitteet hyvaksyy

ja allekirjoittaa ministeri kansliapaallikdn esittelysta. Jos ministerion toimialan asioita

kasittelemdan on maaratty myés muu ministeri, han hyvaksyy ja allekirjoittaa tilinpaa-
tdksen oman tehtdvaalansa osalta.

Ministerion ohjausyksikko toimittaa tilinpaatdksen Valtiontalouden tarkastusvirastolle,
Valtiokonttorille ja Valtiokonttorin yllapitamaan Netra-tietopalveluun.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen
liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen mukaiset kirjanpitoyksikon tilinpaatoslaskel-

mat ja niita taydentavat liitetiedot valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia

noudattaen. Tilinpaatosliitteiden valmisteluvastuusta sovitaan palvelukeskuksen
kanssa palvelusopimuksessa tai tilinpaatdosohjeistuksen valmistelun yhteydessa.

Palvelukeskus laatii tilinpaatosta varmentavat tase-erittelyt Valtiokonttorin ja ministe-
rion ohjausyksikdn antamien ohjeiden mukaisesti.
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8.4 Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen
laatiminen

Oikeusministerién ohjausyksikk® kokoaa yhteistydssa osastojen ja esikunnan kanssa

talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen valtio-

varainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia noudattaen. Kirjanpitoyksikdn toiminta-
kertomus sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatdkseen.

8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministeridn on annettava vuosittain tilinpaatéskannanotto hallinnonalansa kirjanpitoyk-
sikdiden tilinpaatoksista talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

Kannanottojen valmistelusta vastaa ministerion ohjausyksikko yhteistoiminnassa
osastojen kanssa.

Kannanotot kasitellddn ministerion johtoryhmassa ja ne allekirjoittavat ministeri yh-
dessa viraston tulosohjauksesta vastaavan osastopaallikon kanssa.

8.6 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat
selvitykset

Palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen 68 §:n mukaiset valtion tilinpaatdkseen liit-
tyvat selvitykset ja toimittaa ne Valtiokonttorille.

8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden
kuvauksen laatiminen

Ministeridon ohjausyksikdn vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministeridon osastojen
kanssa ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvausta koskeva ehdotus ta-
lousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdotus kasitellddn ministeridn johto-
ryhmassa ja sen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelystd. Ohjausyksikkd vastaa
ehdotuksen toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle hallituksen vuosikertomuksen
valmistelua varten.
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Ministeridn ohjausyksikk® vastaa myds muiden hallituksen vuosikertomusta varten
pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle.
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9 OMAISUUDEN HALLINTA

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset
maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuot-
tavalla tavalla. Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston paallikkd. Hallinnonalan yhtei-
sestd omaisuudesta vastaa ministeridon asianomainen osasto tai esikunta.

Viraston paallikdn ja ministerion hallinto- ja ohjausosaston paallikon on huolehdittava
siita, etta valtion omaisuus on aina jonkun virkamiehen vastuulla.

Viraston omaisuuden hallinta ja materiaalitoiminnot jarjestetaan valtion talousarviosta
annetun asetuksen, talousarvion soveltamismaaraysten, Valtiokonttorin maaraysten ja
ohjeiden seka oikeusministeridon antamien ohjeiden mukaisesti.

9.2 Arvopaperirekisteri

Mikali arvopaperi on valttdmaton hallinnan tai kayttdoikeuden vuoksi, nama sisaltyvat
kansallis- ja kdyttbomaisuudesta pidettadvaan kayttd-omaisuuskirjanpitoon.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sailytettava kassakaapissa tai
muussa varmassa paikassa. Viraston paallikkd sekd ministeridssa hallinto- ja ohjaus-
osaston paallikké vastaa rahoitusomaisuuden sailyttamisesta.

9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi ja
tarkastus

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden seka irtaimiston inventointi ja tarkastus on suoritettava
tarvittaessa ja kuitenkin vahintaan joka neljas vuosi. Tarkastuksen jarjestdmisesta
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vastaa viraston paallikkd. Inventointiluettelo on tilattava palvelukeskuksesta. Ministeri-
Ossa tarkastuksesta ja inventoinnista vastaa hallinto- ja ohjausosasto.

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

Mikali omaisuutta on havinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, vaarinkaytoksen tai
ilkivallan seurauksena, kirjanpidon poistoehdotukseen tulee liittda tapahtumien kulkua
koskeva selvitys.

9.5 Omaisuuden luovutus

Valtion omaisuuden luovutuksesta on saadetty valtion talousarviolain 24 §:ssa seka
talousarvioasetuksen 72—-72 ¢ §:ssa.

Irtaimen omaisuuden myyntia, virastosta toiseen siirtdmista, romuttamista ja havitta-
mista koskevat asiat paattaa viraston paallikkd seka asianomaisen osaston tai esikun-
nan yksikén paallikko.

9.6 Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden
hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Viraston paallikkd tai hdnen maaradamansa virkamies paattaa, milloin virkamiehelle
voidaan luovuttaa kayttoon matkapuhelin tai muita koneita ja laitteita taikka oikeus
kayttaa virka-autoa virka-ajoon.

Virasto voi hankkia virka-auton ensisijaisesti viraston toiminnasta johtuviin kuljetustar-
peisiin, mutta jossain tapauksissa voidaan hyvaksya virka-auton hankinta johdon kayt-
tdon kuljetusturvallisuuden takaamiseksi. Virka-autojen hankintatilanteessa virastot
laativat hankintaa koskevan tarve- ja edullisuusvertailun ja toimittavat sen ministeri-
66n tulosohjaajalle.Virka-auton kaytosta pidetaan ajopaivakirjaa. Ajopaivakirjaan teh-
daan paivittain autolla ajetusta virka-ajosta merkinnat verohallituksen luontoisetupaa-
toksen mukaisesti. Viraston tulee antaa ylimman virkamiesjohdon virka-auton kaytosta
ministeridn tulosohjaajalle vuosittain selvitys (ajopaivakirjaraportti).
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Ajopaivakirjat tarkastaa viraston paallikdn maaraama virkamies. Tarkastuksesta on
tehtava merkinta ajopaivakirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakayttda varten. Mikali virka-
kayttddn hankittu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee tehda sopimus

operaattorin kanssa yksityispuhelujen laskutuksesta ja noudattaa annettuja ohjeita yk-
sityispuhelujen kasittelysta.

9.7 Vuokraus ja leasing

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulas-
kelmin osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailyttdmisesta vastaa sopimuksen tehnyt virasto.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista.
Omaisuuden vastaanottamisesta paattaa viraston paallikko ja ministeriéssa hallinto-
johtaja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee iimetd myds kaikki lahjoituk-
sen ehdot.
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10 TALOUSHALLINNON
TIETOJARJESTELMAT

10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset

maaraykset

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion, Valtorin ja
oikeusministerién omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita. Tie-
toturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen
ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys sekd maksuliikkeen tur-
vallisuus. Palvelukeskus laatii taloushallinnon jarjestelmien tietoturva- ja toipumis-
suunnitelmat.

Palvelukeskus vastaa omasta virastokohtaisesta tietoturvastaan seka hallinnonalan

kaytdssa olevien talous- ja henkildstéhallinnon jarjestelmien toiminnallisesta tietotur-
vasta ja antaa ohjeet jarjestelmien kayttévaltuuksien ja -oikeuksien hallinnoinnista ja
muista toiminnalliseen tietoturvaan kuuluvista asioista.

Palvelukeskus huolehtii siitd, etta tietojarjestelmien varmistamis- ja valvontamenette-
Iyt on kuvattu riittavalla tarkkuudella palveluntuottajan kanssa tehtavassa palveluku-
vauksessa ja siita, ettd kuvaukset tarkistetaan sdanndllisin valiajoin.

10.2 Menetelmakuvaukset

Palvelukeskus vastaa taloudenohjausjarjestelman ja pankkiyhteysohjelman sekd mat-
kahallintasovelluksen, laskunkasittely- ja arkistointijarjestelman, myyntilaskutusjarjes-
telman, ja henkil0st6- ja palkanlaskentajarjestelman menetelmakuvauksen laadin-
nasta, yllapidosta ja sailyttdmisesta seka henkilétietolain mukaisten rekisteriselostei-
den ja julkisuuslain mukaisten tietojarjestelmaselosteiden laadinnasta seka toimii jar-
jestelmien paakayttajana.

Palvelukeskus antaa vastuullaan olevien tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja sala-
sanat kirjallisen hakemuksen perusteella ja pitda niista luetteloa. Kayttdoikeuksien
ajantasaisuus varmistetaan vahintdan kerran vuodessa. Kayttajatunnukset ovat hen-
kilokohtaisia ja salasanat vain kayttajan tiedossa.
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Rekisteriselosteet ja tietojarjestelmaselosteet toimitetaan sahkdisind ministeridn ta-
lousyksikkdon julkaisua varten.

10.3 Tietojarjestelmien hankkiminen
Ministerio vastaa tietojarjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon
talous- ja henkildstdhallinnon tietojarjestelmien yhtenaisyys ja yhteensopivuus valtion-

hallinnossa. Jarjestelmien kayttddnotosta sovitaan palvelukeskuksen kanssa.

Tietojarjestelmien hankkimisessa noudatetaan kappaleessa ”5.1.3. Informaatiotekno-
logiset hankinnat” -mukaisia hankintaperiaatteita.
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11 MENETTELYT HAVAITTAESSA
VIRHEITA TAI VAARINKAYTOKSIA
TALOUDENHOIDOSSA

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja
ilmoittamisvelvollisuus

Ministerion ja viraston palveluksessa olevan henkildn, joka havaitsee kirjanpitoyksi-
kon taloudenhoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epaasianmukaisia
tai riskialttiita menettelytapoja, laiminlyonteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, tulee ilmoit-
taa viivytyksetta havainnoistaan esimiehelleen tai ministeridon hallinto- ja ohjausosas-
ton paallikdlle ja tarkastusjohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista vaarinkaytoksista ja rikoksista ministerion tulosoh-
jaavalle osastolle seka ministeridn hallinto- ja ohjausosaston paallikélle ja tarkastus-
johtajalle. Tulosohjaavan osaston tulee varmistua, ettd hallinto- ja ohjausosaston
paallikkd on saanut tiedon. Hallinto- ja ohjausosaston paallikké paattaa, mihin toimen-
piteisiin vaarinkaytdsilmoituksen johdosta on tarpeen ryhtya. Toimenpiteisiin havainto-
jen selvittdmiseksi ja muiden tarpeellisten toimenpiteiden kaynnistamiseksi on ryhdyt-
tava viivytyksetta.

11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen
Valtiontalouden tarkastusvirastolle

Mikali selvitykset osoittavat, ettd ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen
hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen
vaarinkaytos, on ministerion hallinto- ja ohjausosaston paallikén tehtava asiasta Valti-
ontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 16 §:n mukainen ilmoitus.
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11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Ministerién tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana
oleviin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta on aina ilmoitettava po-
liisille. llImoituksen tekee ministeridon hallinto- ja ohjausosaston p&allikkd, ministerion
tai viraston paallikko.

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista
virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Euroopan Unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaa-
rinkaytoksista tai rikoksista tulee ilmoittaa edella maaratyn lisaksi myés EU:n maa-
raamille toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteisén lainsaadan-
ndn edellyttdamasta jatkotoimenpiteitd koskevasta raportoinnista. limoitusten tekemi-
sesta ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon paallikkd, jonka vastuulla toiminta
ja varat ovat.

11.6 Tiedottaminen ministeriossa

Kohdissa 11.3.—11.5. tarkoitetut ilmoitukset annetaan tiedoksi ministerion hallinto- ja
ohjausosaston paallikdlle,, tarkastusjohtajalle seka sen osaston paallikdlle, jonka toi-
mialaan havainnosta ilmoittanut virasto kuuluu.

11.7 Jatkotoimenpiteet

Ministerion osastot vastaavat tyojarjestyksessa maariteltyjen vastuiden mukaisesti
vaarinkaytosten edellyttdmistd jatkotoimista ml. ohjaus-, valvonta- ja toimintamenette-
lyjen tarkistamisesta virheiden, vaarinkaytosten ja rikosten uusiutumisen ehkaise-
miseksi. Vastaavasti virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdistuneiden vir-
heiden, vaarinkaytdsten ja rikosten aiheuttamista jatkotoimista.
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12 MUUT MAARAYKSET

12.1 Lisaohjeet

Tarkempia ohjeita tdman taloussaannén soveltamisesta antaa tarvittaessa ministerion
ohjausyksikko.

12.2 Voimaantulo

Tama taloussaantd tulee voimaan 1. paivana toukokuuta 2019 ja silla kumotaan
1.7.2018 annettu oikeusministeridn kirjanpitoyksikon taloussaanto.

12.3 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussaanto toimitetaan tiedoksi kaikille kirjanpitoyksikk&on kuuluville virastoil-
le, ministeridlle, palvelukeskukselle seka Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtio-
konttorille.

Helsingissa 30.4.2019

Oikeusministeri Antti Hakkanen

Kansliapaallikko Pekka Timonen

54



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA 2019:19

Liite

TALOUDENHOITOA KOSKEVAA LAINSAADANTOA JA MUUTA OHJEISTUSTA

Laki valtion talousarviosta (423/1988)
Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)
Valtion talousarvion yleiset soveltamismaaraykset (TM 9509) muutoksineen

Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta seka kehys- ja ta-
lousarvioehdotusten laadinnasta (TM 1101)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016)
Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006)

Valtiovarainministerién paatds valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006) muutok-
sineen

Valtioneuvoston hankintaohje (15.6.2017)

Oikeusministeridn hallinnonalan hankintaohje (25/2011)

Valtion matkustussaanto

Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista virkamat-
koista (10/2001)

Valtioneuvoston matkustusohje (VNK/704/31/2017)
Valtioneuvoston matkustusturvallisuusohje (VNK/582/60/2016)
Matkustusohje oikeusministerion hallinnonalalle (OM 30/129/2016)

Valtion maksuperustelaki (150/1992)
Valtion maksuperusteasetus (211/1992)
Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista

Valtionavustuslaki (688/2001)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)
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Arkistolaki (831/ 1994)

Valtiokonttorin maarays kirjanpitoaineistojen sailytysajoista (VK/329/00.01/2014)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)
Arvonlisaveroasetus (50/1994)
Ennakkoperintalaki (1118/1996)
Ennakkoperintaasetus (1124/1996)
Korkolaki (633/1982)

Oikeusministerion siséisen tarkastuksen ohjesaanto (3/0151/2014)

Verohallinnon ohje: Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa (A23/200/2014)

Julkisen hallinnon verkkolaskujen suositus (JHS 155)
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