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SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

1 Yleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Tata taloussaantéa noudatetaan sisdministerion hallinnonalan toiminnan ja talouden
suunnittelussa ja seurannassa, sisaministerion kirjanpitoyksikoélle kuuluvien tehtavien
hoitamisessa seka sisdisessa valvonnassa ja riskien hallinnassa.

Palosuojelurahasto on sisaministerién hoidossa ja valvonnassa. Sisaministerion teh-
tdvana on valvoa rahaston taloutta ja toimintaa. Téman taloussdannén maaraykset
koskevat myds Palosuojelurahastoa ja sen sihteeristda siltd osin kuin ne koskevat Pa-
losuojelurahaston taloudenhoitoon liittyvia asioita tai niista ei ole toisin sdadetty Palo-
suojelurahastoa koskevissa sdadoksissa tai maarayksissa.

Taloussaantéa noudatetaan soveltuvin osin tydryhmissa ja neuvottelukunnissa, jotka
toimivat ministerién yhteydessa tai hoidossa. Taloussdédnndn maarayksia noudatetaan
myos kirjanpitoyksikdn kautta kulkevien lapikulkuerien taloushallinnollisessa kasitte-
lyssa.

Mita jaljempana on maaratty osastosta tai osaston paallikdsta koskee myds ministe-
rion erillisyksikkoja ja niiden paallikoita seka Kriisinhallintakeskusta ja sen johtajaa.

Valtion talous- ja henkiléstdhallinnon palvelukeskuksen (jaljiempéana Palvelukeskus)
hoidettavaksi siirretyt tehtavat on lueteltu kirjanpitoyksikdn ja Talous- ja henkilostéhal-
linnon palvelukeskuksen valisessa palvelusopimuksessa (jaliempana Palvelusopi-
mus).

Tarkempia ohjeita tdman taloussaannon soveltamisesta antaa hallinto- ja kehittamis-
osaston talousyksikkd (jaljempana talousyksikko).
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SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut
ohjesaannot

Taloussaanndn lisaksi kirjanpitoyksikdssa voi olla myds muita ohjesaantdja ja talous-
hallintoa koskevia tarkentavia maarayksia ja ohjeita.

Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaannot, joissa maarataan taloussaantdéon kuu-
luvista asioista, on lueteltu tdman taloussaannon liitteessa 1.

Muualla kuin hallinto- ja kehittdmisosastolla taloussdannon perusteella annetut maa-
raykset ja ohjeet on toimitettava tiedoksi ministerion hallinto- ja kehittamisosastolle.

1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta

Sisaisesta valvonnasta on saadetty valtion talousarviosta annetun lain (423/1988, jal-
jempana talousarviolaki) 24 b §:ssé ja asetuksen (1243/1992, jaliempana talousarvio-
asetus) 69-69 b §:ssa.

Sisaministerion sisdinen valvonta perustuu ministerion maaraykseen sisaisesta val-
vonnasta sisdministerién hallinnonalalla (SMDno-2019-2132, 20.1.2020).

Sisdisen valvonnan menettelyissa on otettava huomioon Euroopan yhteisén oikeu-
desta aiheutuvat, viraston toimintaan kohdistuvat vaikutukset. Lisaksi on otettava huo-
mioon sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat yleiset standardit ja suositukset.

Sisaministerion sisdinen valvonta muodostuu ministerion johdon suorittamasta val-
vonnasta ja toimintaprosesseihin sisaltyvistad valvontamenettelyista. Sisaisella valvon-
nalla ja riskienhallinnalla varmistetaan, etta virastossa toteutetaan sen talouden ja toi-
minnan laajuuteen ja sisaltédn seka niihin liittyviin riskeihin ndhden asianmukaiset
menettelyt.

Tassa taloussaannodssa sisaisella valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston
toimintaan sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kont-
rollia, virheiden ja ei-toivottujen menettelyjen ehkaisemista, toimintaa koskevien ohjei-
den, maaraysten ja sdadosten noudattamisen ja informaatiojarjestelmien luotettavuu-
den varmistamista seka taloudellisuuden edistamista. Asianmukaisesti jarjestetty si-
sainen valvonta ja riskienhallinta turvaavat osaltaan viraston johtamisen ja ulkoisen
ohjauksen edellyttamat oikeudet ja riittavat tiedot viraston taloudesta ja toiminnasta.
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SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista johtaa ja sen riittdvyydesta ja asi-
anmukaisuudesta vastaa kansliapaallikkd seka osastojen ja erillisyksikon paallikot
osastojen ja yksikdiden toiminnan osalta.

Jokainen tydntekija vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta
omien tehtaviensa osalta noudattamalla toimintaohjeita paivittaisessa tydssaan.

Ministerién kansallisen turvallisuuden yksikkd kasittelee ministeridn tyojarjestyksen
mukaisesti asiat, jotka koskevat ministerion ja sen hallinnonalan riskienhallinnan
yleistd ohjausta, valvontaa ja kehittdmista. Hallinto- ja kehittdmisosasto maarittelee
sisdministeridn sisdisen valvonnan toimintaperiaatteita ja koordinoi sisaisen valvon-
nan jarjestamista. Sisdisen tarkastus arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ti-
laa.

Ministerion talousyksikon tehtavana on varmistua siita, ettd ministeridéssa:

e noudatetaan talousarviota ja taloudenhoitoa koskevia sddnndksia ja oh-
jeita

e ministeridn hallinnassa olevat varat, omaisuus ja tiedot on turvattu

o kirjanpitoyksikdn kirjanpidon tiedot ovat luotettavia

e ministeridon laskentatoimi tuottaa ministeridén ja osastojen johtamisen ja
ulkoisen ohjauksen edellyttdamat oikeat ja riittavat tiedot.

Osastojen ja erillisyksikoiden paallikot huolehtivat siita, ettd osaston ja yksikon talou-
denhoito ja muut toiminnot toteutuvat laillisesti ja taloudellisesti tarkoituksen mukai-
sella tavalla ja niistd saadaan oikeat ja riittavat tiedot. Paallikdiden tulee osastonsa ja
yksikkodnsa toiminnan jarjestelyissa ja valvonnassa ottaa huomioon sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan nakdkohdat erityisesti huomioimalla tarkoituksen mukainen
vastuiden ja tehtavien jako virheiden ja vaarinkaytosten estamiseksi.

Kansliapaallikkd antaa sisaministerion kirjanpitoyksikdn osalta toimintakertomukseen
sisaltyvan sisaisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman.

Sisaministerion ja sen hallinnonalan virastojen tulee vuosittain esittaa selvitys hallin-
nonalan virastojen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelyista ja sisdministe-
ri6 koordinoi hallinnonalan virastojen sisaistd valvontaa ja riskienhallintaa.

Ministerion sisainen tarkastus tekee varmistamista taloudenhoidosta annettujen ohjei-
den noudattamiseen osana toimintojen ja taloudenhoidon laillisuuden, tuloksellisuu-
den ja tarkoituksenmukaisuuden tarkastamista.
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SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

Sopimuksen perusteella Valtion talous- ja henkiléstdhallinnon palvelukeskukselle hoi-
dettavaksi siirrettyjen tehtavien osalta sisaisesta valvonnasta vastaa palvelukeskuk-
sen johto. Palvelukeskuksessa hoidettavien tehtavien sisalldllista ja muodollista oi-
keellisuutta valvotaan ministeriossa osana prosessien viraston vastuulla olevien tehta-
vien hoitoa seka prosesseihin kuuluvaa raportointia. Laadullisesti ja maarallisesti teh-
tavia valvotaan myos osana palvelusopimusneuvotteluita.
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2 Taloushallinto-organisaatio

2.1 Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Kirjanpitoyksikkd 200 Sisaministerid muodostuu ministerion osastoista ja erillisyksi-
koista seka Kriisinhallintakeskuksesta. Ministerion rajavartio-osasto on osa kirjanpito-
yksikkda 201 Rajavartiolaitos. Ministerion hoidossa oleva Palosuojelurahasto on ta-
lousarviotalouden ulkopuolisena rahastona oma kirjanpitoyksikkénsa 933.

Ministerion hallinto- ja kehittdmisosasto kasittelee ministerion tyojarjestyksen mukai-

sesti ministeridn yleiseen strategiseen ohjaukseen ja kehittdmiseen, henkildstéhallin-
toon, taloushallintoon, tietohallintoon, oikeudelliseen tukeen ja muuhun sisaiseen hal-
lintoon liittyvat asiat.

Kirjanpitoyksikdn vastuulla olevat taloushallintotehtavat (kirjanpitoyksikkétehtavat)
seka talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvat tehtavat on keskitetty talousyksik-
kddn. Henkiléstdhallintoon ja palkanmaksuun liittyvat tehtavat on keskitetty henki-
|6st6- ja hallintoyksikkéon.

Ministerion hallinto- ja kehittamisosaston paallikdt ja heidan sijaisensa on maaratty
osaston tydjarjestyksessa tai muulla osastopaallikon kirjallisella paatoksella.

2.2  Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloushallinnon tehtavat

Ministerion saama ulkopuolinen rahoitus otetaan osaksi ministerion kirjanpitoa. Ulko-
puolisen rahoituksen kaytdsta ja raportoinnista rahoittajalle vastaa rahoituksen saanut
osasto hallinto- ja kehittdmisosaston asiantuntijoiden avustuksella.

Ministerion kansainvalisten asioiden yksikko vastaa sisaministerion hallinnoimien
EU:n sisdasioiden rahastojen eli EUSA-rahastojen vastuuviranomaisen tehtavista (ml.
rahastojen hallinnointi, m&ararahan myontaminen ja ohjeistus). Ministerién hallinto- ja
kehittdmisosaston talousyksikko vastaa EUSA-rahastojen maksatukseen liittyvista ja
muista ministerion tydjarjestyksen mukaisista tehtavista. Muiden tehtavien hoitami-
sesta saadetaan ministerion tyojarjestyksessa.
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Talousyksikdn paallikkd paattda muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien talou-
denhoidon tehtavien ottamisesta kirjanpitoyksikdn vastattavaksi.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat
taloushallinnon tehtavat

Valtiovaltionkonttorin talousarviolain (423/1988) 12 b §:n nojalla maaraamat taloushal-
linnon ja palkanlaskennan tehtévat on siirretty hoidettavaksi Palvelukeskukseen. Ta-
man lisaksi Palvelukeskukseen on siirretty sisaministerion ja Palvelukeskuksen vali-
sessa palvelusopimuksessa sovitut tehtavat. Palvelukeskuksessa tehtavat hoidetaan
valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisdisen valvonnan maaraysten mu-
kaisesti ja niitd koskee Palvelukeskuksen taloussaantd. Naita asioita ei ole sisallytetty
tdhan taloussdantdon, koska ministerion taloussdantda ei sovelleta Palvelukeskuksen
toimintaan. Ministeridn palvelusopimus sisaltda myds Kriisinhallintakeskuksen osuu-
den Palvelukeskuksen palveluista. Ministerion ja Palvelukeskuksen valinen palveluso-
pimus allekirjoitetaan tydjarjestyksen mukaisesti.

Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palvelukeskuksen kanssa solmittavan taloushal-
linnon palvelusopimuksen liitteen palvelujen sisallésta ja vastuunjaosta tarkastaa ja
palvelusopimusneuvottelut kdy talousyksikkd. Talousyksikkd vastaa myos naiden teh-
tavien sisalldllisen ja muodollisen oikeellisuuden valvonnasta silta osin kuin asetus
valtion talousarviosta sité edellyttda. Henkildéstéhallinnon palveluja koskevan palvelu-
sopimuksen liitteen palvelujen sisallosta ja vastuunjaosta tarkastaa ja palvelusopi-
musneuvottelut kdy henkildstd- ja hallintoyksikkd, joka vastaa palkkalaskennan ja
henkildstohallinnon Palvelukeskukselle ulkoistettujen tehtavien sisallllisen ja muodol-
lisen oikeellisuuden valvonnasta siltd osin kuin asetus valtion talousarviosta sitd edel-
lyttaa.

Palosuojelurahasto tekee Palvelukeskuksen kanssa oman sopimuksensa talous- ja
henkiléstohallinnon tehtdvien hoidosta.

15



SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

2.4 Tilintekijoiden perustamisesta
paattaminen

Ministeridn tilintekijéiden perustamisesta ja lakkauttamisesta p&attaa talousyksikon

paallikkd. Paatettaessa tilintekijoiden perustamisesta tai muusta olennaisesta tehta-

vien hoitamisesta, joka vaikuttaa taloushallinnon tehtavanjakoon talousyksikoén ja
osastojen valilla, on kuultava sita osastoa, johon muutos kohdistuu.

Tilintekijalle voidaan antaa vain sellaisia maksujen perimiseen/maksamiseen liittyvia
tehtavia, joihin ei liity julkisen vallan kayttéa (esim. konferenssimaksujen periminen).

2.5 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Ministerion ylijohdolla, osastoilla ja erillisyksikdilla on ministerion tydjarjestyksen mu-
kaisissa tehtavissa hallinnonalatasoinen ratkaisuvalta tai vastuu.

Kriisinhallintakeskuksen johtaja vastaa siita, etta Kriisinhallintakeskus noudattaa mi-
nisterion taloussaantoa. Kriisinhallintakeskuksen osalta muiden henkildiden toimivalta

taloushallinnon tehtavissa perustuu Kriisinhallintakeskuksen tydjarjestykseen.

Palosuojelurahaston osalta toimivalta taloushallinnon tehtavissa perustuu Palosuoje-
lurahaston tydjarjestykseen ja ministerion tyojarjestykseen.
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3 Toiminnan ja talouden suunnittelu
ja seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun
jarjestaminen

Ministeridssa on kaytdssa koko hallinnonalan kattava sisdasiainhallinnon tulosohjaus-
malli (STOM). Mallilla tavoitellaan vahvaa siséaministerié-konsernia, koko hallinnon-
alan yhtenaista tulosohjausta seka konsernin yhteista tilannekuvaa, strategista ja pit-
kajanteista toiminnan ja talouden suunnittelua ja ohjausta.

Toiminta- ja taloussuunnittelua koskevat asiakirjat laaditaan talousarviolain- ja asetuk-
sen seka valtiovarainministerion antamien maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan virastot ja laitokset organisoivat oman toiminta- ja taloussuunnittelunsa
seka tulossuunnittelunsa ministerion maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Toiminnan ja talouden suunnittelun raameina toimivat hallitusohjelma, sisaisen turval-
lisuuden strategia ja selonteko seka muut hallinnonalaa koskevat strategiat, julkisen
talouden suunnitelmat ja eduskunnan paattamat talousarviot ja lisatalousarviot seka
ministerion johdon linjaukset.

Keskeisimmat toiminnan ja talouden suunnitteluasiakirjat ovat kehysehdotukset, ta-
lousarvioehdotukset ja lisdtalousarvioehdotukset, toiminta- ja taloussuunnitelmat seka
resurssisuunnitelmat ja tulossopimukset. Toiminnan ja talouden suunnitteluun voi liit-
tya myods muita valtiovarainministerion, valtioneuvoston kanslian tai Valtiokonttorin
maaraamia suunnitteluasiakirjoja.

Ministeridn ja hallinnonalan toimintaa ja taloutta suunnitellaan pidemmalla aikavalilla
talousarvioasetuksen 10 §:n mukaisesti ministerion ja hallinnonalan monivuotisilla
suunnitteluasiakirjoilla, jotka sisaltavat pitkan aikavalin tulostavoitteet ja arvion suun-
nittelukauden resursseista. Hallinto- ja kehittdmisosaston strateginen ohjaus ja kehit-
tdminen -yksikkd koordinoi hallinnonalan ja ministerién suunnitteluasiakirjojen valmis-
telua ja kokoaa asiakirjat ministerion osastojen ja erillisyksikdiden seka hallinnonalan
virastojen ja laitosten valmistelun pohjalta. Ministerion ja hallinnonalan suunnittelu-
asiakirjat hyvaksyy kansliapaallikdn esittelysta ministeri.
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Strateginen ohjaus ja kehittaminen -yksikko huolehtii ministerion ja hallinnonalan
suunnitteluasiakirjojen toimittamisesta Valtiokonttorin yllapitdmaan yleisessa tietover-
kossa saatavilla olevaan tietopalveluun ja hallinnonalan suunnitteluasiakirjan toimitta-
misesta valtiovarainministeridlle.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Sisaministerion hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan val-
tiovarainministerion maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Ministerid antaa hallinnonalan
virastoille maarayksia ja ohjeita kehysehdotusten laadintaan.

Hallinnonalan julkisen talouden suunnitelman valmistelusta vastaa ministeridssa ta-
lousyksikkd. Kukin virasto, ministeridn osasto ja erillisyksikko laatii esityksensa ke-
hysehdotukseksi omalta ja hallinnoimiensa momenttien osalta hallinto- ja kehittdmis-
osaston maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan ehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelystd ministeri, minka jal-
keen talousyksikkd vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriélle budjetti- ja ke-
hysjarjestelmalla valtiovarainministeridon ohjeiden mukaisesti.

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-
ehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Ministerion hallinnonalan talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa noudate-
taan valtion talousarviota koskevia sdadoksia seka valtiovarainministerion antamia
maarayksia ja ohjeita. Ministerié antaa hallinnonalan virastoille ja laitoksille maarayk-
sia ja ohjeita talousarvioehdotuksen laadintaan.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa talousyksikkd, joka kokoaa ministerion
ja hallinnonalan talousarvioehdotusasiakirjat ministerion osastojen ja erillisyksikdiden
seka hallinnonalan virastojen ja laitosten valmistelun pohjalta. Kukin virasto ja ministe-
rion osasto ja erillisyksikko tekee esityksensa talousarvioehdotukseksi alustavine tu-
lostavoitteineen omalta tai hallinnoimiensa momenttien osalta hallinto- ja kehittdmis-
osaston maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.
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Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri,
minka jalkeen talousyksikkd vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeridlle bud-
jetti- ja kehysjarjestelmalla valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan talousarvioehdotus julkaistaan Valtiokonttorin yllapitdamassa yleisessa
tietoverkossa saatavilla olevan tietopalvelun asiakirjasivulla samanaikaisesti, kun val-
tiovarainministerio julkistaa oman talousarvioehdotuksensa. Ministerio julkaisee omat
ja toimialansa alustavat tulostavoitetiedot viikon kuluttua siita, kun eduskunta on hy-
vaksynyt hallituksen talousarvioesityksen. Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa tietojen
julkaisemisesta.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja
hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdo-
tusta koskevaa menettelya.

3.5 Tulostavoitteet

Sisaministerio kay sisaasiainhallinnon tulosohjausmallin (STOM) mukaisesti tulosoh-
jaamiensa hallinnonalan virastojen kanssa tulosneuvottelut, joissa sovitaan virastojen
tulostavoitteista. Tulossopimukset vahvistetaan osapuolten allekirjoituksilla.

Tulosneuvotteluissa ja tulostavoitteiden asettamisessa noudatetaan hallinto- ja kehit-
tdmisosaston antamia maarayksia ja ohjeita sekd STOM-k&sikirjaa.

Tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin yllapitdmassa yleisessa tietoverkossa
saatavilla olevassa tietopalvelussa. Tietojen toimittamisesta Valtiokonttorille vastaa
strateginen ohjaus ja kehittdminen -yksikka.

Ministerion kansliapaallikkoé sopii ministerion osastopaallikdiden ja erillisyksikdiden
paallikbiden kanssa osastoa tai erillisyksikkda koskevista tulostavoitteista sisdasiain-

hallinnon tulosohjausmallin mukaisesti.

Ministerion osastopaallikkd sopii yksikdn paallikon tai vastaavan kanssa osaston si-
sdisista tulostavoitteista.
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Ministeri vahvistaa tavoitteet yhteiskunnallisen vaikuttavuuden kehitykselle ministeridon
toimialalla hallinnonalan suunnitteluasiakirjassa. Ministeri vahvistaa osastojen ja eril-
lisyksikdiden toiminnalliset tulostavoitteet ministerion suunnitteluasiakirjassa.

3.6 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksia seka valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamia maarayksia ja oh-
jeita.

Talousarvion toimeenpanoa varten talousyksikkd laatii vuosittain hyvaksytyn talousar-
vion pohjalta talousarvion tilijaottelun. Talousyksikkd pyytaa tarvittaessa osastoilta ja

erillisyksikoiltd seka hallinnonalan virastoilta tietoja tilijaottelua varten. Talousyksikén

paallikkd vahvistaa tilijaottelun. Lisatalousarviosta aiheutuvat muutokset ja tarvittavat

muut muutokset tilijaotteluun kasitelldan vastaavalla tavalla.

Talousyksikko toimittaa vahvistetun hallinnonalan tilijaottelun ja tilijaotteluun tehdyt
muutokset tiedoksi Valtiokonttorille, valtiontalouden tarkastusvirastolle, Palvelukes-
kukselle seka asianomaisille virastoille.

Talousyksikdn paallikkd voi paattaa tilijaottelun paatésvallan antamisesta ministerion
lisaksi muulle virastolle ministerion hallinnoiman momentin osalta.

3.7 Arviomaararahan ylittamisluvat

Arviomaararahan ylittdmisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota kos-
kevia saadoksia ja valtiovarainministerion antamia maarayksia.

Esitys arviomaararahan ylittamisesta tehdaan talousyksikdssa ennen kuin maararaha
on ylittynyt ja riittdvan ajoissa, jotta mikali raha-asianvaliokunta ei ylitysta puolla, maa-
rarahan kayttd on sopeutettavissa kaytettavissa olevaan maararahaan. Esitysten te-
kemisessa noudatetaan Valtiokonttorin tilinpaatdsohjeistuksen yhteydessa antamaa
aikataulua.

Talousyksikkd valmistelee esityksen maararahaa kayttavan kirjanpitoyksikoén tai ta-
lousarvion kyseista lukua hallinnoivan osaston tekeman esityksen perusteella. Kirjan-
pitoyksikolta tullut esitys toimitetaan tiedoksi myds kirjapitoyksikkda ohjaavalle osas-
tolle.
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Arviomaararahan ylittamista koskeva ministerion paatos, josta on pyydetty valtioneu-
voston raha-asiainvaliokunnan tai valtiovarainministerion lausunto, osoitetaan maara-
rahaa maksavalle tai jakavalle yksikdlle ja [ahetetaan tiedoksi ohjaavalle osastolle,
valtiovarainministeriélle, Valtiokonttorille, Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Palve-
lukeskukselle. Ministerion paatdkseen on liitettdva Valtiokonttorin ohjeiden mukainen
arviomaararahan ylityslomake (AY-lomake), joka valmistellaan talousyksikossa.

Arviomaararahan ylittamisluvat luetteloidaan paatdksen saaneen kirjanpitoyksikén ti-
linpaatodksen liitteena.

3.8 Kirjanpitoyksikon sisaiset budjetit ja
tulostavoitteet

Talousyksikko valmistele ehdotuksen osasto- ja erillisyksikkdkohtaiseksi maararahaja-
oksi. Osastot ja erillisyksikot esittdvat tarvittaessa muutoksia talousyksikén tekemaan
ehdotukseen. Talousyksikkd valmistelee paatdksen ministerion sisaisesta maararaha-
jaosta. Kansliapaallikko tekee talousyksikdn esittelysta paatdksen ministeridon toimin-
tamenojen sisaisten jaosta varainhoitovuoden alussa.

Osastojen ja erillisyksikoiden tulee vahvistaa omat toimintamenojen kayttosuunnitel-
mansa maararahapaatdoksessa annettuun ajankohtaan mennessa ja mahdolliset muu-
tokset valittdmasti maararahoja muuttavan paatoksen jalkeen. Myds muista ministe-
rion kaytdssa olevista maararahoista on laadittava kayttdsuunnitelmat. Laatimisvastuu
kayttdsuunnitelmasta on ministerion tydjarjestyksen mukaisesti talousyksikon tuotta-
man tiedon pohjalta ao. asioista vastaavalla osastolla tai yksikolla. Kayttésuunnitelmat
hyvaksytaan tydjarjestysten maaraamalla tavalla ja toimitetaan talousyksikkdon, joka
vastaa kayttdsuunnitelmien viemisesta taloushallinnon tietojarjestelmaan raportointia
varten. Kriisinhallintakeskus laatii toimintamenoistaan kayttésuunnitelmat samassa ai-
kataulussa ja toimittaa hyvaksytyt kayttdsuunnitelmat talousyksikkoon.

Ministerid voi veloittaa muilta kuin ministerion toimintamenomomentilta palkattujen
henkildiden osuuden ministerion tukipalvelukustannuksista.

Ministerion paaluokassa olevan kansainvalisten jarjestdjen jasenmaksujen momentin
osalta kayttésuunnitelmana on valtion talousarvion perustelujen mukainen jarjestoittai-
nen suunnitelma. Maararahan kayttda koskevat paatokset tekee se yksikkd, jonka toi-
mialaan tydjarjestyksen mukaisesti asianomainen jarjesté kuuluu.
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Ministerion kansliapaallikkoé sopii ministeridon osastopaallikdiden ja erillisyksikdiden
paallikbiden kanssa osastoa tai erillisyksikkda koskevista toiminnallisista tulostavoit-
teista.

Ministerion osastopaallikkd sopii yksikdn paallikon tai vastaavan kanssa osaston si-
sdisistd tulostavoitteista.

3.9 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja
ohjeita.

Kirjanpitoyksikdn tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon
kassaennustejarjestelma Rahakkaaseen. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet teh-
daan talousyksikdssa. Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekemisesta ja maksa-
tusaineiston lahettamiseen liittyvista tehtavista vastaa Palvelukeskus.

Ennustetietojen tallentamisesta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelma Rahak-
kaaseen ja menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa Palvelukeskus.

3.10 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja
selvitykset

Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa talousarvioasetuksen 21 §:ssa saadettyjen valtio-
varainministerion maaraysten mukaisten valtion taloutta koskevien laskelmien ja selvi-
tysten valmistelusta ja kokoamisesta.

3.11 Talousarvion toteutumisen seuranta
Talousyksikkd seuraa ministeridn paaluokan talousarvion toteutumista talousarvioase-
tuksen 21 §:n asettaman velvoitteen mukaisesti ja raportoi toteutumisesta ministerion

osastoille toimialajaon mukaisesti.

Talousyksikkd vastaa ministerion ulkoisen kirjanpidon osalta talousarvion toteutumi-
sen seurannasta kuukausittain kirjanpitokauden paattamisen yhteydessa.
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Osastojen ja erillisyksikoiden tulee kuukausittain seurata niille osoitettujen maararaho-
jen kayton oikeellisuutta ja riittdvyyttd mukaan lukien osastolle osoitettu projektirahoi-
tus. Talousyksikko tuottaa raportteja osastojen ja erillisyksikdiden maararahaseuran-
taa varten.

Jos osastot tai erillisyksikdt kuukausittaisen maararahaseurantansa tai muutoin ha-
vaitsevat seikkoja, jotka vaikuttavat osaston tai erillisyksikdn maararahojen kayttéon
varainhoitovuoden aikana, tulee niiden valittémasti olla yhteydessa talousyksikdn
paallikkddn. Mikali maararahojen ylitys huomataan vasta tilinpaatoksen yhteydessa,
ylityksesta tulee antaa selvitys hallinto- ja kehittdamisosastolle. Hallinto- ja kehittamis-
osasto esittelee ylitykset kansliapaallikdlle, joka paattaa tarvittavista toimenpiteista.

Kriisinhallintakeskuksen johtaja vastaa Kriisinhallintakeskuksen maararahojen kayton
oikeellisuuden ja riittdvyyden seurannasta seka tarvittaessa toimenpiteisiin ryhtymi-
sesta.
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4 Maksuliike

Ministerion maksuliike hoidetaan palvelusopimuksen mukaisesti Palvelukeskuksessa.
Maksuliikkeeseen liittyvista asioista paattaa talousyksikon paallikko sijaisenaan ta-
lousyksikdssa tehtdvaan maaratty henkilo.

41 Maksuliiketilit

Ministeridlla on kaksi maksuliikemenotilia ja yksi huoltovarmuusmenotili seka kaksi
maksuliiketulotilid ja yksi huoltovarmuustulotili.

Ministerion maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin antamien ohjeiden mu-
kaisesti. Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta, maksuliikepankin kanssa tehtavien
palvelusopimusten muuttamisesta, tilinkayttévaltuuksien hakemisesta sekad muista
maksuliiketileihin liittyvista asioista paattaa talousyksikon paallikké Valtiokonttorin an-
tamien ohjeiden mukaisesti.

Maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan pysyvasti ministe-
rion toimesta, elleivat ne arkistoidu palvelun tuottajan sahkdiseen sopimusjarjestel-
maan.

Talousyksikon paallikkdé paattdd rahahuoltosopimusten kayttdéénotosta. Sopimukset
on toimitettava tiedoksi Valtiokonttorille.

Manuaaliset tilinkayttdoikeudet ovat hallinto- ja kehittdmisosastolla. Maksuliiketilia
kayttaa aina kaksi henkiloa yhdessa. Mahdollisia poikkeuksia varten tarvittavan Valtio-
konttorin luvan hakemisesta paattaa talousyksikén paallikkd.

Kaytdssa olevista maksuliikemeno- ja maksuliiketulotileista seka tilien kayttéon ja ko-
neellisen maksuaineiston lahettamiseen oikeutetuista seka muista tilin kayttajista seka
pankkitileihin liittyvistad palveluista on yllapidettava luetteloa. Manuaalisista tilinkaytto-
valtuuksista luettelon pitamisesta vastaa talousyksikkd. Muilta osin luetteloiminen on
Palvelukeskuksen hoidossa.

Tilintekijain kayttéon avattavien valtion maksuliikemenotilien perustamisesta ja naiden
tilien hoidosta mukaan lukien maksuliikemenotilien katteiden siirrot ja tilitykset, paat-
taa talousyksikon paallikko.
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4.2  Muut pankkitilit

Talousyksikdn paallikkd paattaa valuuttatilien ja muiden saldollisten pankkitilien seka
arvo-osuustilien avaamiseen tarvittavien lupien hakemisesta. Lupaehtojen toteutta-
mista ja niiden noudattamista valvoo talousyksikk®, ellei palvelusopimuksessa Palve-
lukeskuksen kanssa ole toisin sovittu.

Ministerion valuuttamaaraiset maksut tehdaan Valtiokonttorille avatuilta keskitetyilta
valuuttatileiltd. Maksut hyvaksytdan siten, kun taloussdanndssa on menojen kasitte-
lystd maaratty. Valvonnasta ja tasmaytyksista vastaa Palvelukeskus.

Suoraveloituksena voidaan maksaa palkkojen katteet ja pankkipalvelumaksuja. Raha-
laitokselle annettavasta suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkayttévaltuudesta paattaa
ja sita koskevat sopimukset tekee talousyksikdn paallikkd. Vastuu suoraveloitusten
valvonnasta on Palvelukeskuksella.

4.3 Kassatoiminnot

Ministerion menot maksetaan ostoreskontran tai matkahallintajarjestelman kautta tai
kayttamalla valtion maksuaikakorttia. Tulot peritdan laskuttamalla. Kirjanpitoyksikdssa
ei ole kateiskassaa.

Kateiskassan avaamisesta ja lakkauttamisesta seka kassan avaamisen yhteydessa
varojen enimmaismaarasta, kassasuoritusten tositteista, kassavarojen ja avainten sai-
Iyttdmisesta, kassaluetteloiden pitamisesta, aukioloaikojen paattamisesta, kassajar-
jestelman ja maksupaatejarjestelman kayttadmisesta ja kassojen tarkastuksesta paat-
taa talousyksikon paallikkd. Kassanhoitamisesta, kassatoimintojen valvomisesta ja tili-
tyksista paattaa talousyksikon paallikko.

Mikali maksaminen ei ole mahdollista ostolaskulla tai maksuaikakortilla, kateista ra-

haa voidaan nostaa maksuaikakortilla. Kateisnosto maksuaikakortilla on mahdollista
vain, mikali kortinhaltijalle on annettu tahan oikeus.

4.4 Maksukortit ja asiakaskortit

Valtion maksamisratkaisuun sisaltyvat maksuaikakortit ja matkatilit. Maksuaikakorttien
ja matkatilin kaytdssa noudatetaan Valtiokonttorin antamia ohjeita valtion maksamis-
ratkaisusta, verkko- ja mobiilimaksamisesta.
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Ministeriossa kaytetdan menojen maksamiseen valtion maksuaikakortteja, jotka han-
kitaan Valtiokonttorin kilpailuttamalta toimittajalta Valtiokonttorin ohjeiden ja maarays-
ten mukaisesti. Kauppaliikkeiden erityiskortteja voidaan kayttda maksuaikakortin si-
jaan vain tilanteissa, joissa kortin edellytys on taloudellisesti merkittdvan alennuksen
tai edun saaminen valtiolle. Tdman lisaksi ministeridlla voi olla kaytdssa asiakaskort-
teja, joihin ei liity maksuominaisuuksia.

Muiden kuin edelld mainittujen maksuaikakorttien kayttaminen vaatii poikkeuslupaa
Valtiokonttorilta. Talousyksikkd vastaa lupahakemuksen tekemisesta kortin tarvitse-
van osaston esityksesta. Luotollisia kortteja ministeridssa ei voi ottaa kayttéon.

Ministeridlla on kaytdssa valtion matkatili matkustustapahtumien maksamiseen seka
maksuaikakortteihin liittyva palvelun tuottajan raportointipalvelu.

Valtion maksuaikakorttien kaytéssa on noudatettava Valtiokonttorin ohjetta Valtion
maksukortin kaytosta (13.2.2012, dnro VK 46/03/2012). Kortin kaytosta, turvallisesta
sailyttdmisesta seka kayttdéa koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jolle
kortti on luovutettu. Laskun hyvaksyja valvoo korttien kayttéehtojen noudattamista.
Kortin kdytdn vastuisiin ja velvollisuuksiin sisaltyy seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

o kayttdvastuu (turvallinen — ja huolellinen kaytto),

o sailytysvastuu (kortin turvallinen sailytys ja tositteiden sailytys),
o ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta ja

o tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Maksuaikakortin maksuvastuu on ministeriélla. Maksuaikakortteihin liittyvat tunnuslu-
vut tulee sailyttaa eri paikassa kuin kortti siten, ettei tunnusluvun yhdistaminen korttiin
ole mahdollista.

Maksuaikakortteihin liittyvan ohjeistuksen antaa talousyksikké. Valtion maksuaikakor-
tit luetteloidaan maksuaikakorttiyhtion online-palvelussa, josta korttilistaukset on ta-
lousyksikon korttiyhteyshenkilon tulostettavissa. Talousyksikkd luetteloi hankintakort-
tien vastuuhenkilét ministerién sahkdisessa asiakirjanhallintajarjestelmassa.

Kayttbomaisuushankintojen tekemistd maksuaikakortilla tulee valttaa, koska maksuai-
kakorttien ostotapahtumat siirretaan liittyman kautta matka- ja kuluhallintajarjestel-
maan, jolloin kayttdomaisuusesineiden merkitseminen kayttdomaisuusrekisteriin tulee
erikseen varmistaa.
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441 Valtion maksuaikakorttien hakeminen

Korttihakemus tehdaan ministerion sisaisella lomakkeella, jonka allekirjoittaa menojen
hyvaksymisesta vastaava hyvaksyja. Lomake toimitetaan talousyksikkdon kortin hake-
mista varten. Varsinaisen korttihakemuksen maksuaikakorttiyhtiolle hyvaksyy jarjes-
telmassa tai allekirjoittaa talousyksikdssa tehtdvaan nimetty henkilo.

Kansainvalinen maksuaikakortti mydnnetdan virkamiehelle tai tydntekijalle aina henki-
I6kohtaisena silloin, kun se on tarpeellinen virka- tai tyotehtavien hoitamisesta aiheu-
tuvien ministerion maksettavaksi kuuluvien menojen maksamiseen. Ennen ensimmai-
sen kortin saamista tai kayttdehtojen muuttuessa kayttajan on allekirjoitettava kaytto-
sitoumuslomake, jolla sitoudutaan kortin turvalliseen kayttéon ja sailytykseen.

Kotimaan hankintakortti nimetdan aina kayttavan osaston tai erillisyksikon nimelle.
Kotimaan hankintakortille on nimettava vastuuhenkild, joka allekirjoittaa kayt-
tositoumuksen ja joka vastaa siita, etta kortin sailytyspaikka on turvallinen, ja ettd hen-
kild, jolle kortti on luovutettu, on tiedossa. Kayttdésitoumus on allekirjoitettava uudel-
leen, jos vastuuhenkild vaihtuu. Vastuuhenkild vastaa myos siita, etta kuitit saadaan
koottua laskun liitteeksi.

Kayttdvastuullinen henkild (henkild, jolle henkilokohtainen kortti on nimetty tai jonka
kayttéon hankintakortti on luovutettu) on velvollinen huolehtimaan kortin asianmukai-
sesta ja turvallisesta kayttamisesta ja sailyttdmisesta seka ilmoittamaan valittémasti
kortin katoamisesta maksuaikakorttipalvelun tuottajalle seka talousyksikon korttiyh-
teyshenkildlle. Kayttdsitoumukset arkistoidaan ministeriéon sahkodisessa asiakirjahallin-
tajarjestelmassa.

Korttien hakemiseen liittyvat seuraavat ehdot:

1. Kortti voidaan myontaa vain virkamiehelle tai tydntekijalle, joka on vaki-
tuisessa virka- tai tydsuhteessa ministeridon tai jonka virka- tai tydsuhde
jatkuu vahintdan 6 kuukautta kortin mydntamispaatoksesta. Virkatehta-
vien niin edellyttdessa kortti voidaan hakea myds lyhyemmissa tydsuh-
teissa oleville henkiléille.

2. Maksuaikakorteille maariteltavat korttikohtaiset kuukausittaiset kayttéra-
jat voivat olla perustelluista syistéd enimmillaan 7 000 euroa/kuu-
kausi/kortti, mutta paasaantoisesti kayttod rajataan 3 000 euroon/kuu-
kausi/kortti. Osasto tai yksikko voi korttia hakiessaan paattaa myos pie-
nemmasta kayttorajasta. Korttiin liittyva kayttdraja on asetettava kortin
kayttotarkoitus huomioon ottaen mahdollisimman pieneksi. Kayttérajaa
voidaan nostaa tarvittaessa tilapaisesti korttihakemuksen hyvaksyjan kir-
jallisella luvalla.
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Paasaantdisesti maksuaikakorttia ei voi kayttaa kateisnostoihin. Mikali
korttia on kayttajan tai osaston tyon luonteen vuoksi tarkoituksenmu-
kaista kayttaa myds kateisen nostamiseen, tdma tulee henkildékohtaisten
korttien osalta mainita korttihakemuksessa ja korttia koskevassa kayt-
tositoumuksessa. Kateisnoston kertanoston raja on 400 euroa. Kateis-
nostoille asetetaan euromaarainen raja, mutta kateisnostot eivat voi ylit-
taa kortin kuukausittaista kayttérajaa. Kateisnosto on ajoitettava mahdol-
lisimman lahelle kayttdtarveajankohtaa. Maksuaikakorttitapahtumaa ka-
siteltdessa laskulla kateisnostot kasitelldan annettuna ennakkona, mikali
nostoa vastaavia kuitteja ei ole saatavilla laskun asiatarkastuksen yhtey-
dessa. Ennakko kirjataan pois vasta, kun kuitit on toimitettu laskun liit-
teeksi.

Ministerion maksuvastuulla olevan kortin kayt-
taminen

Korttia kaytettdessa on huomioitava seuraavat asiat:

1.

Maksuaikakorttia saa kayttda vain virka- tai tydtehtavien hoitamisesta
johtuvien ministerion maksettavaksi kuuluvien menojen maksamiseen.
Maksuaikakortin kayttd yksityismenoihin on kiellettya.

Maksuaikakortilla ei voi maksaa ylimaaraisia peruspalveluihin kuulumat-
tomia palvelumaksuja (tippeja), vaikka ostos liittyisikin virkatehtaviin.
Maksuaikakorttia kaytettdessa tulee huolehtia siita, ettd hankinta teh-
daan julkisia hankintoja koskevien menettelysaannésten mukaisesti.
Kortinhaltija ei saa luovuttaa henkilokohtaisen maksukortin turvatunnis-
teita kolmannelle osapuolelle.

Kortin numeroa ei saa koskaan ilmoittaa sdhképostitse, ellei sdhkdposti-
yhteys ole salattu.

Kortin tietoja ei saa antaa kyselyihin tai tiedusteluihin, kun tarkoituksena
ei ole tilata tai ostaa mitaan.

Korteista saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttaa viraston hy-
vaksi.

Kortteja ei saa aktivoida niin, etté ostot veloitetaan suoraan kirjanpitoyk-
sikdn maksuliikemenotililta.

Kortinhaltija on velvollinen huolehtimaan maksuaikakortin kayttoon liittyvien kuittien
sailyttamisesta. Korttitapahtumia sisaltavien laskujen liitteena tulee olla kuitit kaikista
laskun sisaltdmistd menoista. Kuiteista tulee selkedsti kdyda ilmi, mitd hyddykkeita tai
palveluita ministeriddn on hankittu. Jos kuittia jostain syysta ei ole saatavissa, maksu-
tapahtumaan on liitettdva korttia kdyttdneen henkildn selvitys kuitin puuttumisen
syysta ja menon laadusta. Laskun hyvaksyja paattaa selvityksen hyvaksymisesta.
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Kuitit tulee olla asiatarkastajan saatavilla silloin kuin lasku on asiatarkastuksessa. Al-
kuperaiset, laskun liitteeksi sdhkdisesti arkistoitavat kuitit/tositteet on sailytettava 2 kk
ostopaivasta lukien.

Maksuaikakortilla maksettujen menojen asianmukaisuutta ja ohjeiden noudattamista
valvovat menojen asiatarkastaja ja hyvaksyja osana menojen kasittelyn prosessia.

44.3 Valtion maksuaikakortin lakkauttaminen

Kortinhaltijan erotessa ministeridon palveluksesta, kortin osoittautuessa tarpeettomaksi
tai jos korttia on kaytetty ohjeiden vastaisesti sen lopettamisesta, lakkauttamisesta ja
takaisin kayttdvastuulliselta henkil6lta ottamisesta vastaa korttia hakenut osasto tai
erillisyksikko. Lakkauttamisesta on ilmoitettava ja maksuaikakortti on toimitettava valit-
tdmasti talousyksikolle, joka vastaa lakkautusilmoituksen tekemisestd maksuaikakor-
tin myontaneelle yhtidlle.

Mikali kortinhaltija jaa yli kolmen kuukauden vapaalle (esim. virkavapaa, vuorotteluva-
paa, vanhempainvapaa) kortti on toimitettava sailytykseen talousyksikkd6n vapaan
ajaksi. Kortin ottamisesta sailytykseen annetaan kortinhaltijalle kuitattu kopio kayt-
tositoumuksesta. Jos vapaa kesto on yli vuoden, maksuaikakortti lakkautetaan talous-
yksikdn toimesta.

4.4.4 Muihin kortteihin liittyvat alennukset ja muut
etuudet

Kauppaliikkeiden erityiskortteja ja asiakaskortteja kaytettdessa tulee huolehtia siita,
ettad hankinta tehdaan julkisia hankintoja koskevien menettelysdénndsten mukaisesti.

Kauppaliikkeiden erityiskortit ovat kauppa- ja tukkuliikkeiden seka polttoaineyhtididen
tarjoamat maksuaika- tai luottokortit, joita voi kayttda maksamiseen ja asiakasalen-
nusten saamiseen. Asiakaskortit ovat kauppaliikkeiden tarjoamia kortteja, jotka oikeut-
tavat 1ahinna alennuksiin tai muihin vastaaviin etuuksiin, mutta niita ei voi kayttaa
maksuvalineena.

Maksuaika-, erityis- ja asiakaskortteihin voi olla kytkettynd sopimusalennuksia. Alen-
nukset ja etuudet kuuluvat valtiolle ja niiden kayttd yksityisostoihin on kielletty. Asia-
kaskorteista, kuten esimerkiksi lentoyhtididen bonuskorteista saadut hyvitykset, on
kaytettdva virkatehtaviin viraston hyvaksi.
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4.4.5 Maksuaikakorttien vaarinkaytto

Korttia hakeneella osastolla tai yksikoélla on vastuu valvoa, etta korttia kaytetaan asi-
anmukaisesti. Tilanteissa, joissa kortinhaltija ei anna riittavaa selvitysta kortin kay-
tosta, epaselva era on perittdva kortinhaltijalta. Osastolla tai yksikoélla on velvollisuus
ottaa kortti pois vaarinkaytdsten ilmetessa (esimerkiksi yksityiskaytto tai tositteiden
puuttuminen). Kortin poisottamisesta paattaa osaston tai yksikon paallikko. Lisaksi
osaston tai yksikén paallikdn vastuulla on tarvittavien oikeudellisten toimenpiteiden
kaynnistaminen.

4.5 Rahastojen varat

Palosuojelurahaston varat hoidetaan ministerién pankkitilien valityksella. Palosuo-
jelurahaston maksuliikkeen ja kirjanpidon hoitaa Palvelukeskus.

4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Ministerio ei ota vastaan korttimaksuja. Ministeridssa ei ole kateiskassaa.

Maksuvalineena voidaan hyvaksya kateinen raha tai varmennettu sekki, mikali mak-
suliiketilille maksaminen ei ole mahdollista. Talldin varmennetun sekin voimassaolo,
kate- ja luottovaraus sekd maksajan henkiléllisyys on tarkastettava noudattaen pankin
tai muun rahoituslaitoksen antamia ohjeita. Sekki on esitettdva pankille lunastetta-
vaksi viipymatta, kuitenkin viimeistdan kolmantena pankkipaivana sen vastaanottami-
sesta.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Verkkokauppaa kdydaan vain luotettaviksi tiedettyjen verkkokauppojen kanssa ja nou-
dattaen hankintamenettelysta annettua ohjeistusta. Mikali tuotteita tai palveluita oste-
taan verkkokaupan kautta, voidaan maksamiseen kayttdad ministerion maksuaikakort-
teja. Hankintaa suorittava osasto tai erillisyksikké vastaa hankinnan asianmukaisuu-
desta.

Maksuaikakorteilla tehtavissa hankinnoissa on kaytettava paasaantdisesti henkildkoh-
taista maksuaikakorttia. Hankintakortilla voi tehda hankintoja internetin kautta, jos
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myyjan verkkokaupan fyysinen kotipaikka on Suomessa. Ennen hankintaan ryhty-
mista on varmistauduttava voimassa olevasta kilpailutetusta sopimuksesta.

Verkkokauppaa kaytettdessa on varmistuttava siitd, ettd yhteys on suojattu. Maksu
voidaan suorittaa vain salattua Internet-yhteytta kayttaen (MC SecureCode tai SSL).
Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava, ettd www-osoite on muo-
toa https:// ja etta selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen kuvake on yhtenai-
nen. Kortin tietoja ei saa koskaan I&hettda salaamattomassa yhteydessa.

Valtion maksuaikakortteihin liitetdan automaattisesti MasterCard SecurityCode -to-
dentamispalvelu. Kortinhaltijan matkapuhelimeen toimitetaan tekstiviestind kertakayt-
téinen varmenne, joka toimii MasterCard Secure Code —todentamispalvelussa kerta-
kayttdisena salasanana.

Tehdyista ostoista on aina maksun hyvaksymisen jalkeen tulostettava tilausvahvistus,
kuitti tai muu kuvaus, josta selviaa ostettu tuote- tai palvelu, sen hinta, maksutapa ja
muut ostoon liittyvat ehdot. Nama liitetdan tositteeksi korttilaskuun. Kaikki tilausvah-
vistukset ja muut maksamiseen liittyvat dokumentit on hyva sailyttdd mahdollisten jal-
kiselvittelyjen varalle.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden
varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen tai sahkdiseen ilmoituk-
seen. Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta maksun pe-
rusteena olevasta asiakirjasta Palvelukeskuksessa taloushallinnon tietojarjestelman
maksunsaajarekisteriin. Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajare-
kisterin yllapitoon ja valvontaan liittyvat tehtavat hoidetaan Palvelukeskuksessa valti-
onhallinnon yhteisten prosessien mukaisesti. Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuu-
den varmistamismenettelyista vastaa Palvelukeskus. Maksunsaajarekisterin tietotur-
vallisuus on jarjestettava siten, etteivat ulkopuoliset henkilét saa tietosuojaa koskevien
sdanndsten vastaisesti tietoa kayttdonsa.

Ministeridn henkildsto tallentaa ja yllapitaa itse palkkapankkitilitiedot Kieku Portaa-
lissa. Muutokset siirtyvat jarjestelman sisalla palkanlaskentaan, joka on Palvelukes-
kuksen vastuulla.
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5 Menojen kasittely

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden, palveluiden tai oikeuksien ostamista ja vuokraa-
mista seka urakalla teettamista.

Ministerién hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja sdadoksia ja
maarayksia, valtioneuvoston hankintaohjetta seka ministerion vahvistamia koko hallin-
nonalaa koskevia hankintojen toteuttamismenettelyja, sisaministerion sisaista hankin-
taohjetta ja soveltuvin osin sisdasiainhallinnon hankintaohjetta sekd muita mahdollisia
hankintaa koskevia virastokohtaisia ohjeita ja maarayksia seka ministerion tyojarjes-
tysta.

Ministerion kansliapaallikké paattda ministeriota ja sen alaista hallintoa laajasti koske-
vista keskitetyista hankinnoista. Hallinnonalan ja ministerion hankintojen suunnittelua
ja koordinointia seka tarkeimpien hankintojen valmistelua varten on kansliapaallikdn
apuna hankintatiimi. Hallinto- ja kehittamisosaston oikeudellinen tuki -yksikko valmis-
telee hankintatiimissa kasiteltavat asiat.

Ministeridssa noudatettavista hankintatoimen periaatteista, menettelyista ja sovelletta-
vista sopimusehdoista maaratadan valtioneuvoston hankintaohjeessa, jonka laatimi-
sesta vastaa valtioneuvoston kanslia.

Ostopalveluna hankittavista palveluista on laadittava vertailulaskelmat Valtion talous-
arvion soveltamismaaraysten (TM 9509) kohdan 6.3. mukaisesti (oma tyd vs. ostopal-
velu).

Ministerion hankinnat valmistellaan asianhallintajarjestelmassa, johon sopimukset tal-
lennetaan. Sopimuksia koskevat tiedot ovat koottavissa hakutietojen perusteella jar-
jestelmasta muun muassa tilinpaatdksen liitetietoja varten.

Hankinnan kaytanndn suorittajan on huolehdittava vakuuden saamisesta silloin, kun
valtion hankinnoista annettujen sdanndésten mukaan vakuus on vaadittava. Hankinnan
kaytannon suorittaja on velvollinen valvomaan vakuuden voimassaoloa ja sita, etta
kaikki vakuutta koskevat vaatimukset esitetdan ajoissa.
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Vakuudeksi hyvaksytaan:

e raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus

e rahasuoritus viraston tilille

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

o valtion velkasitoumukset

Mahdolliset ministerién hankintoihin liittyvat vakuudet hyvaksyy oikeudellinen tuki -yk-
sikk®. Vakuudet on sailytettava kassakaapissa tai muussa lukitussa paikassa. Vakuu-
den riittdvyydesta ja sen voimassaolon seurannasta vastaa hankinnan suorittava yk-
sikko.

5.2 Menoon sitoutuminen seka menojen
tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

5.2.1 Menoon sitoutuminen

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan ministerion tydjarjestysta seka osastojen ja yk-
sikdiden tyojarjestyksia ja huomioidaan mita talousarvioasetuksen 38 §:ssd on mai-
nittu menopaatdksesta ja menoon sitoutumisesta.

Ministeridsta voidaan maksaa vain ministerién toimintaan liittyvid menoja. Ennen tava-
raa tai palvelua koskevan tilauksen tekemista tai muunlaista menoon sitoutumista me-
nopaatdksen tekijan on varmistettava, etta:

1. menopaatds ja menoon sitova sopimus tehdaan valtiolle kokonaisvaltai-
sesti katsoen mahdollisimman edullisin ehdoin,

2. menopaatds on laillinen ja tarkoituksenmukainen, seka

3. maararahat riittavat.

Valtion varoista ei voi tehda ilman vastiketta annettavia lahjoituksia.

Jos asiassa tarvitaan erityinen hyvaksyminen, lupa tai lausunto, on menopaatdksen
tekijan varmistettava, etta sellainen on annettu.
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Menoon sitoutuja paattaa hankintaan liittyvien asiakirjojen ja siihen liittyvan maksuai-
neiston julkisuusasteesta ja niiden lukottamisesta Handi-palvelussa. Menoon sitoutuja
toimittaa talousyksikkéon tiedon lukotettavasta aineistosta.

Ennen tyon tilaamista tilaajan on varmistettava, etta y-tunnuksellinen toimittaja (ei
luonnollinen henkil®) kuuluu ennakkoperintarekisteriin. Tiedot tarkistetaan Yritys- ja
yhteisotietojarjestelmasta (www.ytj.fi). Ennakkoperintalain mukaisesti ty6- ja kaytto-
korvauksesta on toimitettava ennakonpidatys, ellei saaja kuulu ennakkoperintarekiste-
riin. Tallaiset laskut kasitelldan palkanlaskentajarjestelman kautta.

Tilattaessa ty6ta elinkeinonharjoittajalta tai toiminimeltd on selvitettdva YEL-vakuutuk-
sen voimassaolo ja pyydettava todistus liitettavaksi mydohemmin ostolaskulle. Jos toi-

mittajalla ei ole voimassa olevaa YEL-vakuutusta, maksetusta tydansiosta tulee peria

VaEL-maksut ja ilmoittaa tydansio Kevan rekisteriin.

Menoon sitoutuja huolehtii siita, etta asiatarkastajalla on asiatarkastusta tehdessaan
riittdva tieto asiatarkastuksen tekemiseksi. Jos menoon sitoutuja ei toimi menon hy-
vaksyjana, myds hyvaksyjalle on annettava riittavat tiedot menojen hyvaksymiseksi.
Meno on asiatarkastettava ja hyvaksyttadva ennen menon maksamista.

Sahkoisen tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handin sopimuskohdistustoiminnalli-
suuden avulla tehty sopimuksen asiatarkastus ja hyvaksyminen on riittdva menon hy-
vaksyminen ja meno voidaan maksaa ilman erillisté asiatarkastusta ja hyvaksymista.

Handin menojenkasittelyn automatisointiratkaisuja tulee hyddyntaa laskujenkasittelyn
edellyttdman hallinnollisen tydn vahentamiseksi ja automaatioasteen nostamiseksi.

5.2.2 Menojen tarkastaminen

Menot asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuksesta
ja hyvaksymisestd jaa merkintd menotositteen hyvaksymisketjuun. Poikkeustilanteissa
menotositteet voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin
tehtdva hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Poikkeustilanteita, jolloin me-
not voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat palkka- ja palkkioennakot ja pi-
kamaksumaaraykset. Allekirjoitetut tositteet toimitetaan Palvelukeskukseen arkistoita-
vaksi.

Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa. Tall6in
on tarkastettava, etta vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyé on rahtikirjan, 1a-
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hetysluettelon, sopimuksen tai muun asiakirjan mukainen. Jos tilaus on tehty sahkai-
sessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa, vastaanottotarkastuksesta teh-
daan merkinta jarjestelmaan.

Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno
perustuu. Palvelukeskus tekee ostolaskujen perustietojen tdydennyksen ja reitityksen
sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa valtion yhteisten proses-
sien mukaisesti.

Menotositteet asiatarkastetaan ennen niiden hyvaksymista. Asiatarkastuksessa on to-
dettava, ettd;

1. laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta kay selville, mistd meno on
aiheutunut ja miten se liittyy ministerion toimintaan,

2. laskun/laskua vastaavan asiakirjan liitteend on mahdollinen kuorma-
kirja/lahetyslista vastaanottomerkinndin varustettuna tai etta tavaran tai
palvelun toimittamisesta on muutoin voitu varmistua,

3. meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatéksen mukainen,

4. meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle,

5. matkalaskujen osalta ty6- tai virkamatka on suoritettu matkustussaan-
noén ja matkamaarayksen mukaisesti, ja

6. matka- ja kululaskuilla maksettavien kustannusten kuitit ovat laskun liit-
teena ja ne tdsmaavat laskuun.

Jos menotositteesta ei kdy ilmi mistd meno on aiheutunut ja miten se liittyy ministerion
toimintaan, asiatarkastajan on tdydennettava tietoja kommentilla tai erillisella liitteella.

Asiatarkastajan on lisdksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoi-
set tiedot ja liitteet. Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tilidity asianmukaisesti.

Sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa budjettiperusteisessa
sopimuskohdistuksessa sopimukselle maaritelldan voimassaoloajan mukainen bud-
jetti, johon kohdistetaan sopimukseen kuuluvat menot. Automaattisesti kohdistuttuaan
meno siirtyy sopimukselle maaritellyn henkilén vahvistettavaksi. Vahvistuksessa var-
mistetaan se, ettd meno on sopimuksen mukainen ja menoa vastaava tuote tai pal-
velu on vastaanotettu. Vahvistuksen jalkeen sopimukselle kohdistuvat menot Iahtevat
oikea-aikaisesti maksuun. Laskun asiatarkastus ja hyvaksynta on jo tehty sopimuk-
sella.
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Maksueraperusteisessa sopimuskohdistuksessa saanndllisesti laskutettavalle sopi-
mukselle maaritelldan jokaiselle menolle maksuerat. Maksueraperusteiselle sopimuk-
selle kohdistuvat menot lahtevat automaattisesti maksuun ilman erillista vahvistusta.
Laskun asiatarkastus ja hyvaksynta on jo tehty menoa koskevalla sopimuksella.

5.2.3 Menojen hyvaksyminen

Ennen menon maksamista meno on hyvaksyttava. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana
samalla laskulla ei koskaan voi toimia sama henkild. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksy-
jana menoissa, joissa itse on maksun saajana tai eritellysti asianosaisena (esim. mat-
kakulut), vaikka hyvaksyjan osuus olisi osana isompaa laskua. Hyvaksyja voi hyvak-
sya omat menonsa osana kokonaispalvelua (esim. henkildstétilaisuudet).

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta;

1. meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatdksen tai
sopimuksen mukainen,

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

3. maararahaa on riittdvasti ja ao. maararahaa voidaan kayttaa ko. menon
maksamiseen, ja

4. lasku on seka numerollisesti ettd asiallisesti tarkastettu.

Menopaatdsta voidaan talousarvioasetuksen 38 §:n mukaan pitdad menon hyvak-
symisena, jos menopaatds on tehty esittelysta ja sen perusteella maksettavaksi
eraantyvien yksittaisten menoerien rahamaara tai vastikkeellisten menojen maa-
raytymisperuste on yksildity paatoksessa. Edellytyksend on lisaksi, ettd menopaa-
toksesta kay ilmi paivays ja allekirjoitus seka menon kirjaamisessa kaytettavat kir-
janpidon tilit ja menon osoittava asiakirja voidaan yhdistdd menopaatokseen vai-
keuksitta.

Menojen hyvaksyminen tehdaan sen mukaisesti, mita ministerion tai osastojen
tydjarjestyksissa tai Kriisinhallintakeskuksen tyojarjestyksessa on maaratty oikeu-
desta tehda hankintoja tai menopaatoksia. Talousyksikko luetteloi hyvaksymiseen
oikeutetut henkil6t tulosyksikaittain.

Tydjarjestysten maarayksia tdydennetaan seuraavasti:
¢ Ministereiden, kansliapaallikdn, erityisavustajien ja muiden virkamiesjoh-
toon kansliapaallikdn alaisuudessa kuuluvien menot seka ministerion eril-

lisyksikdiden paallikdiden henkildkohtaiset menot hyvaksyy hallinto- ja ke-
hittamisosaston paallikkd.
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Hallinto- ja kehittdmisosaston paallikon menot hyvaksyy osaston tyojar-
jestyksessa tehtavaan maaratty yksikdn paallikko.

o Osastopaallikiden henkildkohtaiset menot hyvaksyy osastolla tehtdvaan
maaratty henkild lukuun ottamatta matkalaskuja. Talousyksikkd kokoaa
hyvaksytyista paallikdiden menoista raportin kansliapaallikén johtoryh-
malle neljan kuukauden valein.

o Kriisinhallintakeskuksen johtajan henkildkohtaiset menot hyvaksyy minis-
teridon kansainvalisen yksikdn paallikkd lukuun ottamatta matkalaskuja.

o Kurssieroja tai muita teknisid menoja koskevat tositteet hyvaksyy talous-
yksikdn paallikkd. Varsinainen meno hyvaksytaan tydjarjestyksen mukai-
sesti.

5.2.4 Menojen maksuunpano

Menojen maksuunpanosta vastaa Palvelukeskus. Hyvaksytyt menot siirretddn meno-
jen kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun palvelusopimuksen ja vastuunja-
kotaulukon mukaisesti. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt me-
not voidaan maksaa.

Poikkeustilanteissa reskontran ja sahkdisen kierratysjarjestelman ulkopuolella mak-
settavat suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran
ulkopuolella maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyvaksyttava paperilo-
makkeella ennen maksamista. Lomakkeeseen liitetaan Palvelukeskuksen ohjeen mu-
kaiset liitteet. Lomake liitteineen toimitetaan talousyksikk66n hyvaksyttavaksi reskont-
ran ulkopuolella maksettavaksi. Talousyksikkd toimittaa lomakkeen edelleen Palvelu-
keskukselle.

Maksuaineisto siirretdan pankkiin linjasiirtona pankkiyhteysohjelmiston kautta. Maksu-
aineiston lahettamisessa ja vastaanottamisessa kaytetaan Web Service -tiedonsiirto-

kanavaa. Maksuunpanoon liittyvat tehtdvat hoidetaan Palvelukeskuksessa valtion yh-
teisen maksuliikeprosessin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvaa prosessia valvotaan

osana Palvelukeskuksen sisaista valvontaa.

Ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin ja menettelyitd noudattaen
laskujenkierratysjarjestelman kautta. Kurssierojen kirjaaminen menotiliotteelta teh-
daan Palvelukeskuksessa. Ulkomaan maksuissa maksaja ja maksunsaaja vastaavat
paasaantoisesti omista kuluistaan.
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5.2.5 Muut lisamaaraykset

Lasku on oltava sisdministeridlle osoitettu. Ministeriossa otetaan vastaan vain sahkoi-
sesti (verkkolasku) toimitettuja ostolaskuja. Laskut on pyydettava toimittamaan verk-
kolaskuosoitteeseen (=OVT-tunnus) 003702459923200 (Y-tunnus 0245992-3).

Laskut on mahdollista l1ahettaa sahkoisesti myos Handi-toimittajaportaalista tai Postin
verkostopalvelun kautta. Poikkeustapauksissa (esim. laskutusportaali ei ole kaytetta-
vissa tai toimittaja ei pysty sita kayttdmaan) laskut voidaan ohjata myds skannauspal-
veluun. Vastikkeettomiin menoihin (maksatuspaatokset, jadsenmaksut) liittyvat suori-
tukset voidaan skannata ministeridssa. Rahoitus- tai avustuspaatoksiin perustuvat
maksatuspaatokset voidaan myds siirtda valtionapujarjestelmasta.

Tilaukset tulee ensisijaisesti tehda valtion yhteisen sahkdisen tilaus- ja laskujen kasit-
telyjarjestelma Handin kautta. Tilauksen tai sopimuksen yhteydessa on ilmoitettava
laskulle viitetiedoksi sopimuskohdistusnumero, tilidintiviite tai maksavan yksikén yk-
sikkbnumero.

Handissa voidaan kasitelld luokitellusta aineistosta vain I1V-tasolle luokiteltua aineis-
toa. Sahkdisesti toimitettavaksi osoitetuissa laskuissa ei saa olla tietoja tai liitetietoja,
jotka sisaltavat arkaluontoista tai muuten erityiskasittelya vaativaa tietoa. Naiden
osalta tilauksesta tai sopimuksesta vastaava vastaa siita, etta edella mainitut tiedot
pyydetdan toimitettavaksi laskusta erillisind tietoina suoraan ministeriéssa ao. asioita
kasitteleville henkildille. Luokiteltu aineisto arkistoidaan valtion yhteisen tiedonohjaus-
suunnitelman mukaisesti ja laskulle merkitaan tieto asiasta katkeamattoman kirjaus-
ketjun (audit trail) sailyttdmiseksi.

Handiin voidaan liittda I1V-tasolle luokiteltua aineistoa tai muuta arkaluonteista tai eri-
tyiskasittelya vaativaa aineistoa. Jos niiden siirtyminen avoimeen tutkihankintoja.fi -
palveluun tai muutoin tiedonsiirtojen yhteydessa on tarpeen estaa, tilaukset, laskut ja
muu aineisto voidaan suojata lukolla jarjestelmassa.

Laskujen liitteeksi vaadittavien kuittien tai muiden tarvittavien liitteiden tarkastami-
sesta vastaavat laskun asiatarkastaja ja hyvaksyja. Hyvaksyjan tai hyvaksyjan maa-
raaman tulee tarkastaa, etta liitteet tulevat liitettya laskuun asianmukaisesti jalkeen-
pain, ellei liitteitd ole laskussa hyvaksyntaa tehtdessa. Liitettdessa ostolaskuihin tie-
dostomuotoisia liitteitd, on varmistuttava siita, etta liitettavien liitteiden tiedostomuoto
on oikea (suositeltava PDF, mutta myos TIFF, xml, htm, rtf, doc, docx, xIs, xIsx, dot,
txt, jpg, gif ja png). Vakiotiedostomuotoiset liitteet siirtyvat sdhkdiseen arkistoon.
Matka- ja kululaskuihin liittyvat kuitit tulee skannata ja liittda laskuihin osastoilla.
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Tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelmaan on merkittava poissaolo ja sijainen aina pois-
saolotilanteissa, jotta laskujen ajantasaisesta kasittelysta pystytaan varmistumaan.
Laskut on oltava jarjestelmassa hyvaksyttyna noin kolme paivaa ennen erapaivaa,
jotta ne ehtivat vastaanottajan tilille erapaivaan mennessa.

Jos kuluvan vuoden kirjanpidossa tulee maksettavaksi edelliseen vuoteen kohdistuva
meno, voidaan meno maksaa kuluvan vuoden maararahasta viraston menon hyvak-
syjan paatoksella, mikali kuluvan vuoden maararahaa voidaan kayttda menoa vastaa-
vaan tarkoitukseen ja maararahasta on jaanyt kayttdmatta vahintdadn menoa vastaava
maara (arviomaararahan osalta ylityslupa huomioiden). Merkittavat edelliseen vuo-
teen kohdistuvat menot on luetteloitava tilinpaatoksen yhteydessa. Merkittavid menoja
eivat ole toistuvaismaksut kuten esimerkiksi matkapuhelinlaskut tai kuukausittaiset
palvelumaksut, eivatkd summaltaan pienet maksut.

Talousyksikkd vastaa menojen luetteloimisesta ja luettelon toimittamisesta palvelu-
keskukselle tilinpaatdksen yhteydessa.

5.3 Ennakkomaksujen yleiset
menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta ja ennakkoa
voidaan maksaa vain, mikali se on voimassa olevien saanndsten perusteella mahdol-
lista. Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin,
kun asianmukaisessa jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa so-
pimuksessa on niin sovittu. Toimintamenomaararahaa saa kayttaa vahaisten, jatku-
vaan toimintaan liittyvien ennakkomaksujen maksamiseen. Ennen ennakon maksa-
mista on varmistauduttava siita, ettd menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvak-
sytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvédksymismerkinnal-
l&an siitd, ettd vakuus on asianmukainen ja ennakon suorittajan hallussa. Ennakko-
menon hyvaksyy ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.

Toiminnan luonteesta johtuen voidaan maksaa tilapaisia ennakoita (esimerkiksi kan-
sainvaliset tehtavat), jos se hankintojen toteuttamisen kannalta on valttamaténta. En-
nakon suuruus on mitoitettava kulloinkin tapahtuvien hankintojen suuruiseksi. Enna-
koista on tehtava tilitykset mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin viimeistaan ennen ti-
linpaatésta. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismer-
kinnallaan siita, etta ennakko on toiminnan luonteeseen nahden asianmukainen. En-
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nakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvak-
syja. Palkkojen ja palkkioiden nettoennakoiden hyvaksyminen voidaan siirtda palve-
lusopimuksella Palvelukeskuksessa.

5.4 Matkamenot

Ministerion matkustamisessa sovelletaan valtion matkustussaant6a, matkustusstrate-
giaa ja valtioneuvoston matkustusohjetta seka muita valtiovarainministerion ja vero-
hallinnon antamia matkustusta koskevia maarayksia ja ohjeita.

Matkamaarays on oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarays laaditaan ja hyvaksy-
tdan paasaantoisesti sahkodisessa matkanhallintajarjestelmassa. Matkalasku tehdaan
matkahallintajarjestelmassa, jossa ne myds asiatarkastetaan ja hyvaksytdan. Matka-
laskut ja matkamaaraykset arkistoituvat liitteineen sahkdiseen HR-tietojen kasittely- ja
arkistointijarjestelmaan (Herkka-palvelu).

Matkalasku on tehtdva kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Talousyk-
sikdn paallikko tai hanen sijaisensa voi tehda paatdéksen mydhassa tehdyn matkalas-
kun maksamisesta. Matkalaskulla tulee talldin olla maininta maaraajan ylittamisesta ja
asian kasittelysta, joko selitteessa tai erillisessa liitteessa. Erityisista syista esim. tilin-
paatoksesta johtuen matkamaarayksen antaja tai ministerion hallinto- ja kehittamis-
osasto voi maarata, ettd matkalasku on esitettdva maksettavaksi lyhyemmassakin
ajassa.

Kahden kuukauden maaraajan osalta tulee huomioida, etta se koskee matkalaskun
laatimista ja matkustajalle itselleen tulevien matkakustannusten korvausten hake-
mista. Matka- ja kuluhallinnan jarjestelméassa kasitellddn myods ostoja, jotka on tehty
viraston maksuvalineilla eli matkatililla tai henkilon kayttéon annetulla maksuaikakor-
tilla. Mikali em. ostoihin ei liity matkustajalle maksettavia matkakustannusten korvauk-
sia, on tallaiset ostot kasiteltava viipymatta.

Matkalaskuun on liitettdva kuitit laskutettavista menoista aina, kun kuitti on saata-
vissa. Majoituskorvauksista, taksin kaytdsta ja auton pysakdintimaksusta on aina ol-
tava kuitti tai muu luotettava selvitys.

Verolliset matkapaivakorvaukset seka muut verolliset matkustukseen liittyvat korvauk-
set maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Matkustamista koskevat tarkemmat
maaraykset on annettu valtioneuvoston matkustusohjeessa. Ministerin kasikirjassa
ohjeistetaan tarkemmin paaministerin, ministerien ja heidan puolisoidensa seka minis-
terin esikunnan matkustuksesta.
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Matkahallintajarjestelmaan luetaan henkilén perustiedot palkkalaskentajarjestelmasta
mukaan lukien pankkitilitiedot. Matkaennakot ja -laskut maksetaan henkilén palkan-
laskentajarjestelmassa kaytdssa olevalle pankkitilille.

Ministerion ulkopuolisten matkustajien matkalaskut kasitellaan matkahallintajarjestel-
massa kertamatkustajana. My6s muille kuin omalle henkiléstélle valtion varoista mak-
settavissa matkakorvauksissa sovelletaan valtion matkustussaannén ohjeita. Matka-
laskut tallennetaan jarjestelmaan talousyksikdssa ja ne asiatarkastetaan talousyksi-
kossa ja hyvaksytdan asianomaisella osastolla tai ao. erillisyksikdssa.

Ulkomaille lahetettyjen siviilikriisinhallinnan asiantuntijoiden (ml. ulkopuoliset) matka-
laskut kasitellaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Kriisinhallintakeskuksessa. Laskut
tallennetaan jarjestelmaan Palvelukeskuksessa.

Johdon sihteeri tai muu avustava henkild voi tehda ministerin, kansliapaallikon ja mi-
nisterin esikunnan tai osastopaallikdn tai erillisyksikon paallikdn puolesta matkasihtee-
rin oikeuksilla matkasuunnitelmia ja -laskuja. Talldin matkasuunnitelma ja -lasku tulee
joko kierrattdd matkahallintajarjestelmassa asianomaisella henkildlla tai henkilon alle-
kirjoitus tulee ottaa valmiiseen matkasuunnitelmaan ja -laskuun ja skannata allekirjoi-
tettu asiakirja sahkoisen laskun liitteeksi. Talla varmistutaan ilmoitettujen tietojen oi-
keellisuudesta. Muiden henkildiden matkasuunnitelmat ja -laskut tekee matkustaja
itse.

EUSA-rahastoihin liittyvat matkalaskut tulee sailyttaa lain sisdasioiden rahastoista
(903/2014) mukaisesti huomioiden riittava sailytysaika, jotta rahastoihin kohdistuvat
tarkastukset ovat matkalaskujen osalta mahdollisia viela rahoitusohjelmakauden paat-
tymisen jalkeenkin.

5.4.1 Matkamaarayksen antaminen ja matkalaskujen
hyvaksyminen

Matkamaarays annetaan matkahallintajarjestelmassa hyvaksymalla matkasuunni-
telma tai matkamaarays voi perustua muuhun sopimukseen tai asiakirjaan, kuten esi-
merkiksi ohjesdantdon, pysyvaismaaraykseen, tydryhmajasenyyteen, kaskyyn tai tyo-
vuorolistaan tai poikkeustilanteissa (esimerkiksi valmiustoiminta) olla suullinen. Mikali
matkamaaraysta ei ole annettu sahkoisesti matkahallintajarjestelmassa, matkalas-
kuun on merkittdva tieto poikkeavasta matkamaarayksesta.

Matkamaarays on ministeridssa oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarayksen an-
taminen on edellytyksena matkavakuutuksen voimassaololle. Matkasuunnitelmaan
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laadittaessa ja matkamaaraysta annettaessa tulee ottaa kantaa matkan kestoon, mat-
kustustapoihin sekd matkustuksen kustannuksiin ja niiden maksamisessa kaytetta-
vaan maararahaan. Omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysta virkamatkasta aiheutu-
neiden matkustamiskustannusten korvauksesta paatetaan tilapaisissa oman auton
kayttétapauksissa aina matkamaaraysta annettaessa. Matkamaarayksessa arvioidaan
menon asianmukaisuus ja sitoudutaan menoon.

Ministerion matkamaaraysten antamisesta on ulkomaan matkojen osalta maaratty tyo-
jarjestyksessa. Tyojarjestyksen maaraysten lisdksi matkamaaraysten antamista seka
matkalaskujen tarkastamista ja hyvaksymista tdydennetdan seuraavasti:

e Ministerin matkamaarayksen antaa ministerion kansainvalisten asioiden
yksikon paallikkd. Ministerin matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehitta-
misosaston paallikko.

o Erityisavustajien ja muun esikuntansa (esim. valtiosihteerin) matkamaa-
rayksen antaa ministeri. Matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittdmis-
osaston paallikko.

o Kansliapaallikdn matkamaarayksen antaa ministeri. Matkalaskut hyvak-
syy hallinto- ja kehittdmisosaston paallikkd. Matkamenoista raportoidaan
ministerille puolivuosittain.

o Virkamiesjohtoon kansliap&allikén alaisuudessa kuuluvien ulkomaan ja
kotimaan virkamatkamaarayksen antaa kansliapaallikko. Matkalaskut
hyvaksyy hallinto- ja kehittdmisosaston paallikko.

o Osastopaallikdiden ja erillisyksikdiden paallikdiden ulkomaan virkamat-
kojen matkamaaraykset antaa kansliapaallikkd. Kotimaan virkamatkojen
matkamaaraykset antaa hallinto- ja kehittamisosaston paallikké. Matka-
maarayksen mukaiset matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittdmisosas-
ton tyGjarjestyksessa maaratty henkilo.

o Hallinto- ja kehittdmisosaston paallikon matkamaaraykset antaa kanslia-
paallikk6 ja matkalaskut hyvaksyy osaston tydjarjestyksessa tehtavaan
maaratty.

o Kriisinhallintakeskuksen johtajalle matkamaaraykset antaa ministerion
kansainvalisten asioiden yksikdn paallikké. Matkamaarayksen mukaiset
matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittdmisosaston tyojarjestyksessa
maaratty henkild.

e Osaston ja yksikdn seka Kriisinhallintakeskuksen henkildstdlle matka-
maaraykset annetaan tydjarjestyksen mukaisesti. Matkamaarayksen
mukaiset matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittdmisosaston tydjarjes-
tyksessa maaratty henkild.

o Ulkomaille l1ahetettyjen siviilikriisinhallinnan asiantuntijoiden matkalaskut
hyvaksyy Kriisinhallintakeskuksen tydjarjestyksessa tehtavaan maaratty.

o Matkamaarayksen julkisen sektorin ulkopuolisten rahoittajien rahoitta-
miin virkamatkoihin antaa kansliapaallikké.
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Mikali matkalaskun euromaara ylittaa yli 300 eurolla matkasuunnitelmassa arvioidut
matkan kustannukset tai matkalaskulla esitetdan sellaisia menoja, jotka olisi pitanyt
sisallyttaa matkasuunnitelmaan (esim. perustelu oman auton kaytélle, ravitsemispal-
velujen osto) hallinto- ja kehittdmisosaston tydjarjestyksessa maaratty henkild lahet-
tdd matkalaskun hyvaksyttavaksi matkamaarayksen antajalle. Tarvittaessa matka-
lasku voidaan lahettdd matkamaarayksen antajalle hyvaksyttavaksi myds muissakin
tapauksissa.

Hallinnonalan kirjapitoyksikk®ina toimivien virastojen paallikdiden koti- ja ulkomaan-
matkojen ja ulkopuolisten rahoittamien matkojen matkamaarayksen antaa ministerion
ohjaavan osaston tai erillisyksikon paallikké tai hdnen nimeamansa ministerion virka-
mies. Kotimaan matkamaaraykset voidaan antaa kalenterivuodeksi kerrallaan.

5.4.2 Matkalaskujen tarkastaminen

Palvelukeskus vastaa ministerion henkildston matkalaskujen tarkastamisesta lukuun
ottamatta ylimpaan johtoon kuuluvien henkildiden matkoihin liittyvia matkalaskuja.
Tama tarkoittaa, ettd Palvelukeskus tarkastaa, ettd maksettavat paivarahat ja muut
korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot ovat valtion matkustusdannon (valtion
virka- ja tydehtosopimus matkakustannusten korvaamisesta), riittavan yksildidyn mat-
kamaarayksen, viraston matkustusohjeen tai mahdollisesti valtiolle yhteisesti annetta-
van matkustusohjeen mukaisia.

Matkalaskuista tarkastetaan:

o ettd ne sisaltavat kaikki matkalaskulle tarvittavat tiedot ja liitteet, kuten
matkan ajankohdat, matkan 1aht6- ja paluupaikan ja etta saatujen mak-
suttomien aterioiden maara vastaa matkalaskulle liitetyn matkan ohjel-
man tietoja,

e valtion matkustussddnndn noudattaminen, kuten se, ettd matkustus-
saannon edellyttamat perustelut korvauksille on ilmoitettu

e valtioneuvoston matkustusohjeen noudattaminen

Palvelukeskus tarkastaa, ettd kilometrikorvausta haettaessa on ilmoitettu kaikki tarvit-
tavat tiedot (esim. perustelut, matkareitti, kyytildisten nimet). Palvelukeskus ei vastaa
ilmoitettujen kilometrien maaran oikeellisuuden tarkastamisesta.

Poliittiseen johtoon kuuluvien henkildiden matkalaskut tarkastaa talousyksikon paalli-
kén maaraama henkild.

Ulkomaille lahetettyjen siviilikriisinhallinnan asiantuntijoiden matkustajien matkalaskut
kasitellaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Kriisinhallintakeskuksessa.
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5.4.3 Ulkopuolisten rahoittamat virkamatkat

Ulkopuolisen rahoittamissa virkamatkoissa sovelletaan valtiovarainministerion ohjetta
(10/2001, 23.5.2001). Ulkopuolisten tarjoamissa matkoissa on huomioitava viran-
omaisten toiminnalle asetettujen arvojen, luottamuksen ja puolueettomuuden sailytta-
minen.

Jos matkustaja saa virkamatkaan liittyen ulkopuolisilta tahoilta, esimerkiksi kokousjar-
jestajilta, paivarahoja tai muita matkakuluihin liittyvia korvauksia on nama tuloutettava
viraston tulotilille ja matkustajan on laskutettava virastolta valtion matkustussaannon
mukaiset kulukorvaukset matkalaskun tekemisen yhteydessa. Mikali maksajan ohjeis-
tus ei mahdollista maksamista ministeridlle, korvausten maksamisesta suoraan henki-
I8lle on sovittava hyvaksyjan kanssa etukateen. Ministerion maksamia korvauksia ei
voida maksaa samoihin menoihin, joista korvaus saadaan muualta. Matkustaja vastaa
itse tallaisten korvausten ilmoittamisesta verotuksessaan.

Twinnig-hankkeisiin osallistumisesta sovitaan aina etukateen esimiehen kanssa ja
osallistumisesta on informoitava etukateen myods ministerion talous- ja henkildstdhal-
lintoa. Twinnig-hankkeeseen liittyvasta asiantuntijan virkamatkasta tehdaan matka-
suunnitelma, mutta virkamatkan kustannuksia ei makseta ministeriosta. Twinnig-hank-
keesta suoraan asiantuntijalle maksettavat korvaukset kattavat kaikki hankkeesta ai-
heutuvat kustannukset ml. virka-ajan ylittava ty6. Twinning-hankkeissa noudatetaan
ulkoministeridn suosituksia.

Palvelukeskus hallinnoi EU-neuvoston matkojen korvaamista. EU-neuvoston korvaa-
missa matkoissa noudatetaan palvelukeskuksen antamia ohjeita EU-neuvoston mat-
kakustannusten korvausten kasittelysta seka valtioneuvoston matkustusohjetta. Ta-
lousyksikkd vastaa menojen raportoinnista ja korvauksen hakemisesta Palvelukeskuk-
selta.

5.5 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista
aiheutuvat menot

Edustusmenoissa ja henkildstotilaisuuksista seka tavanomaisista kokoustarjoiluista
aiheutuvissa menoissa tulee noudattaa harkintaa ja saastavaisyytta.

Koko ministeriota tai sen henkilostoa koskevista tilaisuuksista paatoksen tekee kans-
liapaallikké tilaisuuden jarjestdjan esityksesta. Paatoksen yhteydessa otetaan myos
kantaa siihen, mistd menot maksetaan.
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Muista tilaisuuksista paattda menojen hyvaksyja maararahojensa puitteissa. Jos
osaston tai yksikon (pl. Kriisinhallintakeskus) tilaisuuden veroton kokonaisbudjetti on
yli 10 000 euroa, kuvaus tilaisuudesta ja tilaisuuden kokonaisbudjetti tulee hyvaksyt-
taa kansliapaallikollda ennen menopaatdksen tekemista. Budjetti liitetdan tilaisuutta
koskevan laskun liitteeksi. Kriisinhallintakeskus laatii vuosittain koulutustilaisuuksien
kustannuksista kustannusarvion, jonka hyvaksyy kansliapaallikkd ministerion kansain-
valisten asioiden yksikdn paallikon esittelysta.

Kokonaisbudjetiltaan yli 5 000 euron tilaisuuksien menoista tulee laatia kokonaisbud-
jetti sisaltden keskeisimmat tilaisuuteen liittyvat menot (tilavuokrat, tarjoilut, luennoitsi-
jat/esiintyjat yms.). Budjetit liitetdan tilaisuutta koskevan laskun liitteeksi.

Talousyksikkd seuraa seka edustamisen ettd tydhyvinvointi- ja virkistystoiminnan kus-
tannuksia kirjanpidon seurantakohteiden avulla ja raportoi niista kolme kertaa vuo-
dessa kansliapaallikdn johtoryhmalle.

Viraston paallikén edustusmenot tulee raportoida kaksi kertaa vuodessa talousyksi-
kolle, joka raportoi niista eteenpain ministerion johdolle ja ohjaaville osastoille.

5.5.1 Edustusmenot

Edustusmenoista aiheutuvista menoissa huomioidaan mitd on maaratty valtion talous-
arvion yleisissa soveltamismaarayksissa. Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluon-
toisiin tilanteisiin liittyvasta vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja. Edustusmenojen tunnusmerkkina on, ettd ne kohdistuvat kirjanpi-
toyksikon ulkopuolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan kirjanpitoyk-
sikdn henkildkunnan osuus siséllytetdan edustusmenoihin.

Viraston varoja voidaan kayttda edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvarai-
suuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtavaalueella toimiville. Edus-
tusmenoilla tulee olla selva yhteys ministerion toimintaan. Muuta kuin viraston toimin-
taan tarkoitettua maararahaa saa kayttda edustusluonteisiin tarkoituksiin vain, jos
maararahan kayttoperusteet sen nimenomaisesti sallivat tai maararahan kayttoétarkoi-
tus muuten sitd edellyttdad. Edustusmenojen kayttdminen harkitaan aina tapauskohtai-
sesti. Varojen tarkoituksenmukainen kayttd on otettava huolellisesti huomioon kussa-
kin paatdksessa.

Edustustilaisuuden meno tulee hyvaksyttda menon hyvaksyjalla ennen menoon sitou-
tumista. Edustusmenot hyvaksytaan tyojarjestyksen mukaisesti.
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Edustuskuluja voivat olla esimerkiksi tarjoilukulut, tilojen vuokrat ja sidosryhmien
muistamiseen liittyvat kulut, kuten liput, kaiverrukset, kukat, seppeleet, palkinnot yms.
Edustuskuluiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista tyokokouksista tai
henkildstdlle jarjestetyistd koulutus- ja seminaaritilaisuuksista.

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen vain mi-
nisterion kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan vieraanvarai-
suuden osoittamiseksi. Menojen hyvaksyja voi halutessaan edellyttdd menojen etuka-
teistéd hyvaksyntaa ennen niihin sitoutumista. Isantien/emantien lukumaaran tulee olla
kohtuullisessa suhteessa vieraiden maaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin
vain erityisen perustelluista syista.

Lounaaseen tai paivalliseen voidaan sisallyttda kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esi-
merkiksi ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestda vain perus-
telluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Varastoon ostetusta alkoholista
on pidettava seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittaa, mihin tilai-
suuksiin varastoa on kaytetty.

Johdon kayttdon tarkoitetusta lahjavarastosta pidetdan seurantaa, josta iimenee va-
rastoon ostetut lahjat seka niiden kayttd. Lahjavarastolle maarataan vastuuhenkilét ja
se inventoidaan vahintaan kerran vuodessa.

Edustusmenoilta tai sen liitteelta tulee aina ilmeta tilaisuuden aika, paikka ja aihe,
isanta tai jarjestelyista vastaava henkilo, tilaisuuden osallistujat ja osallistujataho ot-
taen huomioon viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) saan-
nokset.

5.5.2 Tavanomaisista kokoustarjoiluista ja henkilos-
totilaisuuksista aiheutuvat menot

Tavanomaista kokoustarjoilua on kahvi- ja lounastarjoilut tydkokouksissa, sidosryh-
matapaamisten yhteydessa tai koulutus- ja seminaaritilaisuuksissa.

Ministeridn henkildstétilaisuuksien ja henkildstdon muistamiseen voidaan kayttéa mi-
nisterion varoja, kun ne aiheutuvat koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuksien tarjoiluista
tai merkkipaivan muistamisesta. Henkiléstétilaisuuksista aiheutuvista menoissa huo-
mioidaan mitd on maaratty valtion talousarvion yleisissa soveltamismaarayksissa.
Merkkipaivan muistamisessa noudatetaan myds verohallinnon ohjetta seka merkkipai-
vien huomioisesta annettua ministerién ohjetta (SMDno/2017/518). Henkildstotilai-
suuksista aiheutuvat menot hyvaksytaan tydjarjestyksen mukaisesti.
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Tavanomaisista tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvalta menolta tulee
kayda ilmi tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isanta tai jarjestelyista vastaava henkild ja
osallistujataho. Menolta ei tarvitse kayda ilmi tietoa yksittaisista osallistujista. Tama
menettely ei koske EUSA-rahastojen maararahoista maksettavia laskuja tai menon to-
dentavia asiakirjoja, joiden kasittelyssad noudatetaan EU-varojen kaytt6a koskevia
saannoksia ja ohjeita.

Taloudelliselta arvoltaan merkittavista varastoon ostetuista elintarvikkeista on pidet-
tava seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittda, mihin tilaisuuksiin va-
rastoa on kaytetty. Seurannaksi riittaa luettelo, josta selviaa tilaisuuden aihe ja siihen
osallistuneiden henkildiden lukumaara.

5.5.3 Virkistystoiminta

Edelld mainittujen lisdksi osastoilla ja yksikdissa voidaan osaston henkilékunnan vir-
kistystoimintaan kayttaa kohtuullisesti menoja. Osastojen tulee kayttdessaan valtion
varoja henkilékunnan virkistdytymiseen noudattaa harkintaa ja sdastavaisyytta. Henki-
I6kunnan virkistaytyminen ei sisalla kuntoutukseen ja tydkyvyn yllapitoon liittyvia toi-
mintoja (esim. liikunta- ja kulttuurietu).

5.5.4 Lahjojen vastaanottaminen

Virkamiehen asemaan ja toimintaan liittyvaa julkisen luotettavuuden vaatimus on Kkir-

jattu valtion virkamieslain 15 §:4an. Siina virkamiehelle on saadetty kielto vaatia, hy-

vaksya tai ottaa vastaan taloudellista tai muuta etua, jos se voi heikentada luottamusta
virkamieheen tai viranomaiseen.

Ministerion henkildkuntaan kuuluvat voivat vastaanottaa tavanomaisia ja kohtuullisia
etuja ja lahjoja, jos myOnnetty etu tai annettu lahja ei vaikuta viranomaistoimintaan ta-
sapuolisuutta vaarantavalla tavalla. Virkamiehen tulee informoida lahjojen vastaanot-
tamisesta esimiestaan.

Valtioneuvoston jasenten lahjojen vastaanottamisesta on ohjeistettu valtioneuvoston
kanslian ohjeessa lahjan, etuuden ja vieraanvaraisuuden vastaanottamisesta ja kasit-
telysta.
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5.6 Kulukorvaukset

Henkilostolla ei padsaantoisesti ole oikeutta saada korvausta oman omaisuuden kayt-
tamisesta virkatehtaviin. Virkamiehelle tai tydntekijalle voidaan maksaa kulukorvauk-
sia, jos henkild joutuu virantoimituksessa kayttdmaan omaisuuttaan viraston vastuulla
olevissa tehtavissa. Kulukorvauksesta on sovittava etukateen menon hyvaksyjan
kanssa. Korvauksen saamiseksi korvauksen hakijan tule esittaa kirjallinen selvitys tai
tositteet aiheutuneista kuluista, jotka tarkastetaan ja hyvaksytaan samoin kuin muut-
kin menot. Matkahallintajarjestelméan kautta kulkevat kulukorvaukset maksetaan palk-
kalaskentajarjestelman mukaiselle pankkitilille. Matkoihin liittyvista korvauksista on
ohjeistettu kohdassa 5.4 Matkamenot.

5.7 Palkkamenot

Kirjanpitoyksikon palkanlaskenta, palkanmaksu ja palkkakirjanpito voidaan palveluso-
pimuksen perusteella hoitaa palkanlaskentajarjestelmalld Palvelukeskuksessa. Viras-
ton kunkin osaston tai yksikon paallikko vastaa siita, etta palkanlaskennan perusteet
ja niissa tapahtuvat muutokset sekd muut palkanmaksuun vaikuttavat asiat ilmoite-
taan kirjallisesti allekirjoitettuna tai sdhkoéisesti varmennettuina palkanlaskentaa hoita-
ville henkildille. Virasto vastaa siita, etta palvelussuhteeseen ottaminen, hyvaksytty
palkkiolasku tai apuraha perustuu riittdvaan maararahaan ja ettd Palvelukeskukselle
ilmoitetaan palkan- tai palkkion maksuun tarvittavat tiedot ja tilit, joille meno kirjataan.
Palkanmaksuun liittyvia tietoja voidaan ilmoittaa my6s sahkoisella itsepalvelutoimin-
nolla.

Ennakkoperintalain 13 §:n mukaiset palkkiot sekad ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset
tyo- ja kayttokorvaukset maksetaan laskun mukaan palkanlaskentajarjestelman
kautta. Laskusta tulee ilmetd maksun saajan nimi, henkilétunnus, osoite, verotus-
kunta, maksuyhteystiedot, tydn suoritusaika, maksuperuste, maksettava maara seka
siitd tehtavat vahennykset. Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto I&hetetdan palve-
lusopimuksen mukaisesti Palvelukeskuksesta pankkiin. Virheellisesti maksuun me-
neva summa on palkanmaksua hoitavan peruutettava kirjallisesti.

Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto on ennen maksutoimeksiantoa asiatarkastet-
tava ja hyvaksyttava palvelusopimuksessa sovitun mukaisesti. Palkka-aineistojen
osalta asiatarkastaja tarkastaa palkkaluettelon. Hyvaksyja vastaa, ettd meno on lailli-
sen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen, kirjanpidon tilit ovat
oikein, maararahaa on riittavasti ja ao. maararahaa voidaan kayttda ko. menon mak-
samiseen, meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle, aineisto on
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seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu. Merkinnat asiatarkastuksesta ja hyvak-
symisesta tehdaan palkka-aineistojen osalta palkkaluetteloon tai vastaavaan menon
todentavaan asiakirjaan sahkoisesti.

Ministerion palkkaluettelo asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkdisesti hallinto- ja ke-
hittdmisosastolla. Palosuojelurahasto asiatarkastaa ja hyvaksyy itse sahkdisesti halli-
tuksensa palkkionsaajien palkkaluettelon. Kriisinhallintakeskus asiatarkastaa ja hy-
vaksyy sahkdisesti ulkomaille 1ahetettyjen siviilikriisinhallinnan asiantuntijoiden palkka-
luettelot.

Palvelukeskus tekee palkkoihin liittyvat tilitykset ja palkkoihin liittyvat ilmoitukset viran-
omaisille virastojen palvelusopimusten mukaisesti asiakasvirastojen osalta. Tilitykset
maksetaan laskujen kierratysjarjestelman kautta. Maksetuista palkoista ja palkkioista
tulee pitaa luetteloa tai muuta rekisteria, joista ilmenee kunkin palkansaajan virka tai
tehtava tai muut palkkauksen perusteet seka ennakonpidatysta varten tarvittavat tie-
dot. Palkkoja ja palkkioita koskevat tiedot kokoaa Palvelukeskus. Palkanlaskennan
yksityiskohtaisemmat menettelyt on kuvattu palkkajarjestelman menetelmakuvauk-
sessa, prosessikuvauksissa seka Palvelukeskuksen taloussdanndssa, joiden yllapi-
dosta vastaa Palvelukeskus.

Luontoisetujen (esim. matkapuhelin) osalta noudatetaan verohallituksen kulloinkin voi-
massaolevaa paatdsta. Luontoisetupuhelimen luovuttamisessa ja virka-autojen kay-
toéssa noudatetaan valtiovarainministerion ohjeistusta (suositus valtion virka-autojen
kayttda koskevista kaytanteistd VM/2469/00.00.01, ja ohje virkamiesten luontoisedut
VM/330/00.00.00./2017). Luontoisetujen myontamisesta ministeridssa paattaa kans-
liapaallikko.

5.8 Tyoterveyshuollon menot

Tyoéterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin
sopimuksiin. Valtioneuvoston kanslia hoitaa keskitetysti sopimusjarjestelyt, menojen
hyvaksymisen ja tyéterveyshuollon kustannusten korvausten hakemisen muiden mi-
nisterididen puolesta.

Tyoterveyshuollon laskujen ja niihin sisaltyvien tietojen kasittelyssa noudatetaan seu-
raavia sdadoksia:

o henkil6tietolaki,
e viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki,
o yksityisyyden suojasta tyéelamassa annettu laki,
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e viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
annettu asetus,

e potilaan asemasta ja oikeuksista annettu laki,

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

e sairasvakuutuslaki, seka

e arkistolain sdadokset.

Ty6terveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka laskujen
ja niiden liitteiden kasittelyssa tulee huomioida lakiin yksityisyyden suojasta tyéela-
massa (759/2004) sisaltyvat maaraykset. Sahkoisessa laskujen kierratysjarjestel-
massa kasiteltavissa tydterveyshuollon laskuissa ei saa nakya mitdan maaraysten
mukaisesti luottamuksellista tietoa, vaan nailtd osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot
jaavat tahan tehtavaan nimettyjen tyoterveyshuollon laskujen kasittelijoiden sailytetta-
vaksi tai ne on suojattava lukolla (kayttdoikeus rajatuilla henkildilld) laskujen kierratys-
jarjestelmassa. Tyodterveyslaskut toimitetaan sahkodisesti Valtioneuvoston hallintoyk-
sikkdon. Liitteet tarkastetaan henkilosto- ja hallintoyksikdssa. Ulkomaille lahetettyjen
siviilikriisinhallinnan asiantuntijoiden tydterveyslaskut kasitelldan Kriisinhallintakeskuk-
sessa.

5.9 Maararahan kayttooikeuden myontaminen
toiselle kirjanpitoyksikolle

Maararahan siirtdmisessa toisen valtion kirjanpitoyksikon kaytettavaksi noudatetaan
valtion talousarviota koskevia sdadoksia seka valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin
antamia maarayksia ja ohjeita.

Ministerid voi myodntaa toiselle valtion kirjanpitoyksikdlle kayttdoikeuden talousarvion
tilijaottelussa sille osoitettuihin maararahoihin (numerotunnus tilijaottelussa 200) tai
sen vastuulla oleviin jakamattomiin maararahoihin (numerotunnus tilijaottelussa 001).
Kayttdoikeus mydnnetdan laskutusmenettelylla tai momentille kirjausoikeutena.

Ministerién osasto tai erillisyksikkd voi paattaa sille osoitettujen maararahojen kaytto-
oikeuden myontamisesta toiselle valtion kirjanpitoyksikodlle tyojarjestyksessa sille kuu-
luvien tehtavien osalta. Paatoksessa asetetaan tarpeelliset ehdot varojen kaytdlle ja
kayton valvonnalle seka varojen taloushallinnolliselle kasittelylle.
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Maararahakirje voidaan tarvittaessa tehda myds muista kuin ministerion kirjanpitoyksi-
kolle (KPY 200) osoitetuista tai jakamattomista maararahoista, mikali maararahaa hal-
linnoiva osasto tai erillisyksikkd haluaa ohjata maararahojen kayttdéa tai asettaa kay-
tolle ehtoja.

Maararahakirje laaditaan talousyksikdssa asianomaisen osaston tai erillisyksikdn oh-
jeiden mukaisesti. Maararahakirjeen allekirjoittaa maararahan hallinnoinnista vastaa-
van osaston tai yksikdn paallikkd. Kayttdoikeutta peruutettaessa noudatetaan vastaa-
via menettelyita.

Maararahakirjeessa tulee olla ainakin seuraavat asiat:

o Paatoksensaaja

o Paatdksentekija

o Momentti, jolta maararahaa jaetaan (momentin nimi, maararahalaji ja
momentin numero talousarvion tilijaottelun tarkkuudella).

e Maararahan talousarvion mukainen kayttotarkoitus riittdvan yksityiskoh-
taisesti seka ministerion tatd mahdollisesti rajaavat lisdehdot.

e Maininta siitd, maksetaanko maararahasta myés arvonlisdveromenot.

e Jaettavan maararahan euromaara taysimaaraisena. Paasaantdisesti on
pyrittdva jakamaan maararaha taysina euroina. Samalla kirjeella voi-
daan jakaa rahoitusta useammalle virastolle, jolloin maararahanjako vi-
rastoittain on esitettava selkeasti (esimerkiksi taulukkona) jakokirjeessa.

o Paatdksen voimassaoloaika eli maararahan kayttdaika.

e Maininta siita, kenelle ja mihin mennessa ilmoitetaan, jos maararahaa
jaa kayttamatta.

e Maininta siita, otetaanko maararaha toteuttajaviraston kirjanpitoon (kir-
jausoikeus) vai kaytetaankd maararahaa laskuttamalla. Lisaksi on ilmoi-
tettava laskutus- ja raportointiaikataulut.

Jakopaatdksessa tulee olla maininta myds seuraavista tilinpaatékseen liittyvistd me-
nettelyista:

o Onko kayttamatta jadnyt maararaha siirrettdva saajavirastossa tilinpaa-
tOksessa seuraavalle vuodelle, jos maararahaan on myodnnetty kirjausoi-
keus.

o Milla perusteella menot kohdennetaan siina tapauksessa, etta talousar-
violla on poikettu talousarvioasetuksen 5 a §:std, jonka mukaan kulutus-
menot kohdennetaan suoriteperusteella tai suoriteperustetta vastaavalla
perusteella.
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Tehdyt maararahapaatokset on toimitettava tiedoksi talousyksikolle ja Palvelukeskuk-
selle.

Aikaisemmilta varainhoitovuosilta siirrettyjen jakamattomien maararahojen kayttooi-
keutta muille kirjanpitoyksikdille osoitettaessa tai annettaessa toisen kirjanpitoyksikon
kayttddn ministerion kirjanpitoyksikdlle (numerotunnus 200) tilijaottelussa osoitettua
maararahaa, tehdaan valtion keskuskirjanpitoon alkusaldon tai tilijaottelun muutos (ta-
loussaantd kohta 3.6 Talousarvion tilijaottelu). Tilijaottelun muutoslomake tehdaan ta-
lousyksikossa ja se liitetddn maararahakirjeeseen. Talousyksikon paallikko tekee paa-
toksen alkusaldon ja tilijaottelun muuttamisesta talousyksikdssa tehtavaan maaratyn
henkilon esittelysta.

5.10 Valtionosuudet ja muut lakisaateiset
valtionapumenot

Valtionosuuksia ja valtionapuja maksava osasto huolehtii siita, etta valtionosuuden tai
muun lakisaateisen valtionavun mydntdmisessa, vahvistamisessa ja maksamisessa
noudatetaan kulloinkin voimassa olevia sadannoksia. Avustuksia saa maksaa vain
niiltd momenteilta, joiden momentin perusteluissa se on sallittu. Valtionosuuksien ja
valtionapujen maksatuksissa noudatetaan niista erikseen annettuja sdadoksia ja maa-
rayksia.

Valtionosuuksia ja valtionapumenoja koskeva tosite on tehtava, tarkastettava ja hy-
vaksyttava niin, etta se tayttaa tédssa taloussdadnnodssa tositteelle ja sen kasittelylle
asetetut vaatimukset.

5.11 Valtionavustukset

Valtionavustusten kasittelyssad noudatetaan valtionavustuslaissa (688/2001) annettuja
sdannoksia.

Ministerion talousyksikko vastaa valtionavustusten maksatuksista sille toimitettujen
maksatukseen vaadittavien dokumenttien perusteella. Valtionapupaatdsta valmistelta-
essa tulee tarkistaa maksunsaajan tilitietojen oikeellisuus. Valtionapupaatoksen teh-
neen osaston tai erillisyksikon tulee toimittaa paatds talousyksikkddn sahkodisessa
muodossa.
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Valtionavustuksen myontdpaatds, maksatuspaatos ja takaisinperintapaatds tehdaan
tydjarjestyksen mukaisesti. Takaisinperinnan osalta noudatetaan valtionavustuslain
(688/2001) 4 ja 5 luvissa annettuja maarayksia. Valtionavustuksen takaisinperintapaa-
tds toimitetaan talousyksikkdon. Valtionavun kdytén valvonnasta vastaavan tahon tu-
lee tarkistaa valvontasuunnitelma joka toinen vuosi.

Valtionavustuksia koskeva tosite on tehtava, tarkastettava ja hyvaksyttava niin, etta
se tayttaa tassa taloussaannodssa tositteelle ja sen kasittelylle asetetut vaatimukset.

5.12 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta
seka niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta tdman taloussdanndn luvussa 5.2.

Hallinnonalan paaluokan momentilta kansainvalisten jarjestéjen jAsenmaksut ja mak-
suosuudet ulkomaille voidaan maksaa talousarviossa lueteltujen jarjestdjen maksut tai
maksuosuudet talousarviossa esitettyjen enimmaismaarien puitteissa toiminnallisesti
niistd vastuussa olevien osastojen tai yksikdiden paatdkselld ilman erillistd maarara-
hanjakoa. Rajavartiolaitoksen osuus siirretaan tilijaottelussa Rajavartiolaitos -kirjanpi-
toyksikon kayttoon.

Sisdministeridn hoidossa olevasta valtion talousarvion ulkopuolisesta Palosuojelura-
hastosta voidaan myontaa avustuksia palosuojelurahastolain (306/2003) mukaisiin
tarkoituksiin ja laissa mainituille saajille. Avustusten mydntamispaatdkset tehdaan Pa-
losuojelurahaston hallituksessa. Avustusten maksatus tapahtuu sahkoéisen laskujen-
kasittelyjarjestelman kautta. Menotositteena on maksatuspaatds, johon liitetdan riitta-
vat tiedot maksatusta varten.

EUSA- rahastojen maksatuspaatdkset tehdaan talousyksikdssa. Menojen maksatus
tapahtuu sahkoisen laskujenkasittelyjarjestelman kautta. Menotositteena on maksa-
tuspaatos, johon liitetdan riittavat tiedot maksatusta varten.

5.13 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta
seka niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta luvussa 5.2.
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6 Tulojen kasittely

6.1 Tulojen perimisen ja varojen
vastaanottamisen yleiset menettelyt

Ministeridlle kuuluvat tulot on perittdva asianmukaisesti ja oikeamaaraisena.

Asianmukainen periminen tarkoittaa, etta syntynyt saaminen on laskutettava viipy-
matta tai tehdyn sopimuksen, sitoumuksen tai paatdksen mukaisesti, ellei sopimuk-
sesta tai paatoksesta ilmene, ettd suoritus tapahtuu ilman laskua. Laskutettavien tulo-
jen on perustuttava saadoksiin, maarayksiin, tehtyihin paatoksiin tai asianmukaisesti
solmittuihin sopimuksiin. Palveluja tai suoritteita ei tulisi myyda sellaisille tahoille, joilta
on aikaisempia maksamattomia saatavia.

Oikeamaaraisella tulojen perinnalla tarkoitetaan, etta lasku vastaa suoritteen luovutta-
misesta sovittuja laskutusehtoja huomioiden mahdolliset alennukset ja ettd maksu-
muistutuksessa ja perinnassa on huomioitu viivastyskorot ja perimispalkkiot.

Ministerion tulot laskutetaan taloushallinnon jarjestelmalla. Myyntilaskut lahetetaan
paasaantdisesti sdhkdisina laskuina. Mikali laskutukseen liittyvat tiedot eivat muutoin
ole asiatarkastajan tiedossa (esim. menolaskujen kasittelyn yhteydessa saadut tie-
dot), osastolla/yksikossa se, joka vastaa sopimuksesta, sitoumuksesta tai paatok-
sestd, ilmoittaa laskutustarpeesta laskutuspyyntélomakkeella talousyksikélle.

Toistuvien suoritteiden osalta tuotteiden hinta perustuu etukateen vahvistettuun hin-
nastoon. Hinnasto perustuu voimassa oleviin maksuasetuksiin tai muuhun lainsaa-
dantdon, jossa maksujen suuruus on vahvistettu. Hinnaston vahvistaa talousyksikén
paallikkd. Myos hinnaston ulkopuolisten tulojen laskutusta koskevat tositteet hyvaksyy
talousyksikdn paallikko.

Jos tuloa ei voida laskuttaa laskutusjarjestelman kautta, vaan tulo tulee muun asiakir-
jan, hakemuksen tai paatoksen perusteella suorituksena ministerion tulotilille, tuloa
odottavan osaston on ilmoitettava talousyksikdlle sahkopostilla, jotta Palvelukeskus
voi kirjata suoritukset oikein tiliotteella. Tulot, joiden tilidintietoja ei ole tiedossa, kasi-
telldadn muistiotositteella tasetilin kautta.

Tiliotteet asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Palvelukeskuksessa. Perinnasta aiheutuvat
maksukehotusmaksut asiatarkastetaan ja hyvaksytdan talousyksikdssa.
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Mikali lahetetty lasku osoittautuu aiheettomaksi tai virheelliseksi, laskutusta vastaa-
valla menettelylld on laadittava laskutuspyynt6 virheellistd osuutta vastaavan hyvitys-
laskun tekemiseksi. Hyvityslaskussa on oltava nakyvissa hyvityksen syy seka viittaus
alkuperaiseen laskuun.

Sisaministerion saatavien perintd sekad myyntireskontran hoito on Palvelukeskuksen
hoidossa. Myyntireskontran tasmayttamisesta kirjanpitoon ja osakirjanpidon arkistoin-
nista sdhkdisesti vastaa Palvelukeskus.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Valtion maksuperustelain (150/1992) ja valtion maksuperusteasetuksen (211/1992)
perusteella maksullisista suoritteista saatujen tulojen kasittelyssa noudatetaan minis-
terion maksuasetusta.

Maksuperustelain ja maksuasetuksen perusteella maksullisista suoritteista saatujen
tulojen kasittelyssa noudatetaan samoja periaatteita kuin muidenkin tulojen kasitte-
lyssa. Ministerion maksullisista suoritteista on maaratty ministerion maksuasetuk-
sessa seka joiltain osin toimialojen laeissa tai asetuksissa.

Maksullisen toiminnan tulojen ja niihin liittyvien menojen ja tydajan kirjaamisessa on
kaytettdva seurantakohteena suoritteita, jotka kertovat mistd myynnista on kyse. Esi-
miesten tulee seurata, ettd maksulliseen toimintaan kohdistuva tydaika tulee kirjattua
suoritteille.

Tiedon esille hakemisen seka kopioiden ja tulosteiden maksullisuudesta on tehty erilli-
nen paatdés (SMDno-2020-2843).

Talousyksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdksen yhteydessa tehta-
van maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman ja kilpailulain 30 §:n mu-
kaisen tuloslaskelman, mikali laskelmien laatimiselle asetetut edellytykset tayttyvat.
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6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta

Yhteistoiminnan rahoituksella tarkoitetaan viranomaistoimintaan liittyvasta yhteistoi-

minnasta ja yhteisista hankkeista aiheutuneiden kustannusten korvauksia. Yhteistoi-
minnan kustannusten korvauksiin liittyy yleensa vastike, tydpanos, tavara, palvelu tai
muu tuotannontekija, jonka loppukayttajana on korvauksen maksaja.

Ministerid voi ottaa vastaan yhteistoiminnan rahoitusta valtiontalouden ulkopuolelta
toisilta valtioilta, kansainvalisilta jarjestdilta ja saatioiltd, kansainvalisiin sopimuksiin
perustuen tai muilta julkisen sektorin organisaatioilta. Paatdksen yhteisrahoitteisen
toiminnan rahoituksen vastaanottamisesta yksityisesta sektorilta (esim. yrityksilta)
paattaa kansliapaallikkd. Yhteisrahoitteisesta toiminnasta tehdaan aina sopimus.

Yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja, menoja ja tydaikaa seurataan kirjanpidossa pro-
jektikoodilla. Talousyksikkd ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoituksen kirjanpidolli-
sesta kasittelysta.

Talousyksikkd laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdéksen yhteydessa yhteis-
rahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali laskelman laatimisen
edellytykset tayttyvat. Ministerion osastot ja erillisyksikot vastaavat siita, etta tulojen,
menojen ja tydaikojen kirjaamisessa on kaytetty projektikoodia, jotta kustannusvas-
taavuuslaskelma pystytaan tuottamaan talousyksikdssa.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion
virastoilta ja laitoksilta.

Yhteistoiminnan rahoituksella tarkoitetaan viranomaistoimintaan liittyvasta yhteistoi-
minnasta ja yhteisistd hankkeista aiheutuneiden kustannusten korvauksia. Yhteistoi-
minnalla tarkoitetaan myds valtion sisaisten palvelukeskusten toimintaa. Yhteistoimin-
nan kustannusten korvauksiin liittyy yleensa vastike, tyépanos, tavara, palvelu tai muu
tuotannontekija, jonka loppukayttdjana on korvauksen maksaja.

Ministerid voi ottaa vastaan yhteistoiminnan rahoitusta toiselta valtion virastolta tai lai-
tokselta. Rahoittajavirasto tai -laitos voi myontaa maararahaansa kaytto- ja kirjausoi-

keuden. Maararahan kayttdoikeus voidaan toteuttaa kirjausoikeutena tai laskutusme-
nettelylla.
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Yhteistoiminnan rahoituksessa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja ohjeita. Ra-
hoituksesta tehtdvassa sopimuksessa tai paatdoksessa on kaytava ilmi, onko kyseessa
palvelun myynti, yhteistoiminnan kustannusten korvaus vai yhteisrahoitteinen toiminta
(kuvaus 18ytyy esim. liikekirjanpidon tilikartasta). Talousyksikkd ohjeistaa tarvittaessa
asiassa tarkemmin.

6.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus
valtiontalouden ulkopuolelta ja valtion
virastoilta ja laitoksilta

Yhteisrahoitteista toimintaa on sellainen toiminta, johon saadaan rahoitusta joko val-
tion ulkopuolelta tai toiselta virastolta, laitokselta tai talousarvion ulkopuolella olevalta
valtion rahastolta ilman velvoitetta luovuttaa rahoittajalle valitonta vastiketta.

Ministerion kulutusmenomomenteilta (momentit 01-29) ei voi myodntaa vastikkeetonta
rahoitusta valtion budjettitalouden ulkopuolelle.

Ministeridn osastot ja yksikot voivat hakea toimintaansa rahoitusta myds ministerion
ulkopuolisista rahoituslahteista. Rahoituksen hakemisesta vastaa rahoitusta kayttava
osasto tai yksikkd (ml. palkkakustannusten kattamiseksi saatu rahoitus). Hallinto- ja
kehittamisosasto tukee osastoja ja yksikdita ulkopuolisen rahoituksen hakemisessa.

Yhteisrahoitteiseen toimintaan liittyvat menot pyritadn paasaantoisesti laskuttamaan
toiselta virastolta. Mikali laskutus ei rahoittajan ndkdkulmasta ole mahdollista, ministe-
ridlle annetaan kaytto- ja kirjaamisoikeus toisen kirjanpitoyksikdn maararahaan. Yh-
teisrahoitteisen rahoituksen kayttamisessa on noudatettava rahoituksen myontaneen
viraston ohjeita esimerkiksi hyvaksyttavistd menoista tai arvonlisdveron kasittelysta.

Paatokset rahoituksen saamisesta toisen kirjanpitoyksikbn maararahasta on toimitet-
tava tiedoksi talousyksikkon ja Palvelukeskukselle. Rahoituksen saanut osasto vas-
taa rahoituksen kaytdon asianmukaisuudesta ja siihen liittyvasta raportoinnista rahoitta-
jalle.

Yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja, menoja ja tydaikaa on aina seurattava kirjanpi-
dossa projektikoodilla. Muista paaluokista kirjanpitoyksikoélle osoitettuja maararahoja
tai muuta ulkopuolista rahoitusta kaytettdessa on huolehdittava niiden asianmukai-
sesta tilinpaatdskasittelysta, jotta kirjanpitovuodelle ajoittuvat menot ja tulot vastaavat
toisiaan. Talousyksikkd antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita rahoituksen kirjanpidolli-
sesta kasittelysta.
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Talousyksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdksen yhteydessa yhteis-
rahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali laskelman laatimisen
edellytykset tayttyvat. Ministerion osastot ja yksikdt vastaavat siita, etta tulojen, meno-
jen ja tybaikojen kirjaamisessa on kaytetty asianmukaista projektikoodia, jotta las-
kelma pystytaan tuottamaan talousyksikdssa.

6.6 EU-rahoitus

Seka suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen, etta valtion talousarvion kautta
tulevan EU-rahoituksen kaytdssa noudatetaan tasta annettuja EU-saadoksia, kansal-
lista lainsdadantda, valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita
seka rahoituksen myontajien tarkempia ohjeita. EU-varojen kirjanpidon kasittelyssa
noudatetaan Valtiokonttorin tasta antamia ohjeita. EU:lta saatavien varojen ja hank-
keiden hallinnoinnista ja rahoituksen kaytdn seurannasta vastaa rahoituksen saanut
osasto. EU-rahoitteisissa hankkeissa noudatetaan samoja menettelyja, mita yhteisra-
hoitteisen toiminnan osalta on edella lueteltu.

Laki sisdasioiden rahastoista (903/2014 ja muutos 993/2017) seka valtioneuvoston
asetus sisdasioiden rahastoista (351/2015 ja muutos 1148/2017) ohjeistaa tarkemmin
EU:n sisdasioiden rahastojen (EUSA) rahoituksen kayttsta ja hallintomenettelyista.

6.7 Sponsorointi

Sponsorointirahoituksen hankkimisesta ja vastaanottamisesta paatetaan aina tapaus-
kohtaisesti erikseen. Paatoksen asiasta tekee kansliapaallikké. Sponsorointirahoitusta
vastaanotettaessa on huomioitava valtionvarainministeriéon sponsorointi valtionhallin-
nossa — tydryhman antamat suositukset. Sponsoroinnin valmistelussa noudatetaan
soveltuvin osin, mitd hankinnoista on saadetty tai maaratty. Sponsorointisopimus on
tehtava kirjallisesti ja siihen on kirjattava koko sponsorointiyhteistytn sisalté. Sopi-
muksessa tulee olla selkeasti esilla, ettd kyse on sponsoroinnista.

Sponsorointirahoituksen hankkiminen ja vastaanottaminen eivat saa vaarantaa minis-
terion luotettavuutta, uskottavuutta ja puolueettomuutta. Sponsoriyhteistyon tulee olla
mukana ministerién toiminnan normaalissa suunnittelussa, seurannassa ja muussa
hallinnollisessa kasittelyssa ja sita tulee kasitella tulosohjausmenettelyssa, jos spon-
sorointi on merkittdvaa osaston tai yksikén toiminnan kannalta.
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6.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa ja kaytdssa noudatetaan talous-
arvioasetuksen 72 d §:n sdannoksia.

Ministerid voi vastaanottaa lahjoitusvaroja, jos varat on kaytettavissa viraston tehta-
vien mukaisiin tarkoituksiin ja jos lahjoitusvaroihin liittyvat ehdot ovat hyvaksyttavia ja
varojen vastaanottamista voidaan muutoinkin pitdaa asianmukaisena. Paatoksen vas-
taanottamisesta tekee kansliapaallikkd. Lahjoitusvarojen vastaanottamisesta tulee
laatia asiakirja, josta ilmenee lahjoitus, siihen liittyvat mahdolliset ehdot seka lahjoituk-
sen vastaanottamisen hyvaksymismerkinnat.

6.9 Eraantyneiden saatavien periminen

Saatavien valvontaan ja perintdan liittyvasta vastuunjaosta ministerion ja Palvelukes-
kuksen kesken on sovittu palvelusopimuksessa siten, ettd kaikki saatavat tulevat ajal-
laan ja asianmukaisesti perityksi. Viivastyskorko maaraytyy korkolaissa (633/1982) tai
muussa laissa sdadetyn mukaan.

Saatavien perinta on jarjestettava siten, ettd kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asian-
mukaisesti perityiksi. Palvelukeskus hoitaa maksukehotusten lahettdmisen niiden suo-
ritusten osalta, jotka Palvelukeskus on laskuttanut. Kahden maksukehotuksen jalkeen
maksamattomien suoritusten osalta kaynnistetdan saatavien perinta.

Palvelukeskus toimittaa ministeridlle listan maksukehotusten jalkeen maksamatto-
mista suorituksista. Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosottokelpoiset
saatavat haetaan normaaliin ulosottoon ja tarvittaessa ulosoton jalkeiseen passiivipe-
rintdan. Muiden saatavien oikeudellisista toimenpiteista paatetaan tapauskohtaisesti
ao. osastolla tai erillisyksikdssa.

Vahaisten saatavien perinndssa noudatetaan valtiovarainministerion asetusta
(1173/5.12.2001) ja julkisoikeudellisten saatavien osalta myds valtion maksuperuste-
asetuksen (211/6.3.1992) maarayksia. Saatavien perimisesta voidaan luopua, jos pe-
rimisen aiheuttamat kustannukset valtiolle ovat saatavaa suuremmat ja mikali laki tai
asetus, johon saatava perustuu, tdman mahdollistaa. Ministerién asianomainen
osasto vastaa perimatta jattamispaatoksen tekemisesta.
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Oikeudellinen perinta voidaan siirtdd Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Perittdessa
saatavaa tuomioistuimen kasittelyn kautta Palvelukeskus toimittaa haastehakemuk-
sen tiedoksi asianomaiselle osastolle tai yksikdlle. Alkuperaiseen saatavaan lisataan
viivastyskorko ja perinnastd aiheutuneet kohtuulliset kulut. Tuomioistuimen taytan-
tédnpanokelpoisen tuomion jalkeen saatava ulosmitataan.

Jos saatava on suoraan ulosottokelpoinen, tuomiota ei tarvita, vaan saatava voidaan
toimittaa suoraan ulosottoon. Suoraan ulosottokelpoiseen saatavaan liittyvat perinta-
kulut ja korot on selvitettava tapauskohtaisesti. Palvelukeskus toimittaa ulosottohake-
muksen tiedoksi asianomaiselle osastolle tai yksikolle.

6.10 Tileista poistaminen

Jos velallinen todetaan ulosotossa varattomaksi tai kun muutoin on luotettavasti selvi-
tetty, ettei saatavaa saada perityksi, saatava poistetaan tileistd samana tilivuonna ve-
loittamalla alkuperaisen tulon kirjausta vastaavia liikekirjanpidon tileja tai seuraavina
tilivuosina kayttaen vastaavasti tileista poiston tileja.

Ministerion osasto paattaa tileista poistopaatoksen tekemisesta talousyksikdn valmis-
telun pohjalta. Tileistd poistamisen jalkeenkin tulee asianomaisen osaston valvoa ve-
lallisen taloudellista tilaa edelleen ja tarvittaessa ryhtya uudelleen perimistoimiin, jos
velalliselle ilmaantuu varoja. Saatavat, joista syntyvat perinnan kulut ylittdvat mahdolli-
sesti saatavan maaran voidaan jattaa perimatta.

Jos ministeridon myyntilaskussa on ilmeinen asia- tai laskuvirhe, on tehtava hyvitys-
lasku tai uusi lasku. Hyvityslaskussa on mainittava hyvittdmisen peruste ja se, mita
laskua hyvitys koskee. Hyvityslasku tarkastetaan ja hyvaksytdan kuten tuloa koskeva
lasku.

6.11 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden valisessa tavaroiden yhteisdbmyynnissa noudatetaan verohallinnon
ja Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia. Yhteisdmyyntia koskevassa laskussa on nor-
maalien laskutustietojen ja ostajan arvonlisdverotunnuksen lisaksi oltava ministerion
arvonlisaverotunnus. Myyntia laskutettaessa tulee ostajan arvonlisaveronumero tar-
kistaa verohallinnolta. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivat tayty, myyjan on
verotettava arvonlisavero tavaroiden myynnistad Suomessa.
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Palvelukeskus vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
verohallintoon verohallinnon vahvistamilla lomakkeilla.
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7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden
laskentatoimi

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Ministerién kirjanpidossa sovelletaan valtion talousarviosta annetun asetuksen saan-
noksia ja Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia.

Ministerion kirjanpitokokonaisuus kasittaa talousarviokirjanpidon, valtion liikekirjanpi-
don ja sisaisen kirjanpidon, kayttbomaisuuskirjanpidon seka valtuusseurannan. Palo-
suojelurahaston kirjanpito sisaltaa liikekirjanpidon ja sisaisen kirjanpidon.

Ministerid kayttaa valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestel-
maa. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, kayttbomaisuuskirjanpito ja kustan-
nuslaskenta seka palkkalaskenta ja tydajanhallinta ovat osa samaa jarjestelmakoko-
naisuutta.

Ostolaskujen ja muiden tositteiden sahkoinen kierratys ja matkalaskujen kierratys hoi-
detaan erillisilla jarjestelmilld, joista tiedot siirtyvat kirjanpitoon.

Palosuojelurahaston kirjanpito on kytketty ministerién kirjanpitoon Palosuojelurahas-
ton yhdystilin kautta.

Talousarviokirjanpitoon merkitaan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talousar-
viomenot seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito kasittaa talousarvioti-
lit, siirrettyjen maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka nii-
den oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito sisaltda vahintdan Valtiokonttorin maaraamat
tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit.

Tulot ja menot kohdennetaan seka liikekirjanpidossa etta talousarviokirjanpidossa
suoriteperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellyta toisenlaista kohden-
tamista. Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon paaasiassa maksuperusteisesti
palkkoihin liittyvien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien vahaisyyden vuoksi.
Vuoden vaihteessa kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pienia tai toistuvia
menoja ei jaksoteta kahdelle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittavat erat jaksotetaan
useammalle vuodelle.
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Palvelukeskus vastaa palvelusopimuksen mukaisesti ministerion ulkoisen kirjanpidon
tarkastamisesta. Talousyksikké vastaa ministerion kirjanpidon riittavista tarkastuksista
tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Kirjanpidon oikeellisuutta
tarkastetaan kuukausittain kirjanpidon raporttien avulla.

Talousyksikkd tuottaa osastoille ja erillisyksikoille raportteja tai raporttilinkkeja kirjanpi-
don ja sisaisen laskennan tiedoista. Ministerién osastot ja erillisyksikot vastaavat
omien menojensa osalta kirjanpidon luotettavuudesta ja oikeellisuudesta.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palvelukeskus vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran seka
kayttdéomaisuuskirjanpidon tdsmayttdmisesta, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien
tasmayttamisesta ja tarkastamisesta seka edella mainittujen listojen arkistoinnista.

Osakirjanpidot tasmaytetaan paakirjanpitoon vahintadan kuukausittain ennen kirjanpi-
tokauden sulkemista.

7.3  Kirjanpidon tilit

Ministeridssa ulkoisessa ja sisdisessa kirjanpidossa kaytettavien seurantakohteiden ja
tilien maarittelysta seka sisaisen laskennan kehittdmisesta vastaa talousyksikkd. Mi-
nisterion kaytdssa olevista seurantakohteista paattaa talousyksikdn paallikko.

Talousyksikko vahvistaa vuosittain Palvelukeskukselle ministeridssa kaytettavat val-
tion kirjanpidon mukaiset liikekirjanpidon tilit ja tilijaottelun mukaiset talousarviotilit
seka sisaisen kirjanpidon edellyttamat seurantakohteet ja antaa sisaiset kirjausohjeet.
Talousyksikko toimittaa Palvelukeskukselle seurantakohteiden avaus- ja lopetuspyyn-
nét. Seurantakohteiden yllapidosta yhteisissa tietojarjestelmissa vastaa Palvelukes-
kus. Palvelukeskus vastaa vuosittain kaytdssa olleiden seurantakohteiden arkistoin-
nista sdhkoéiseen arkistoon tilinpaatdstietojen yhteyteen.
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7.4  Kirjanpitokirjat

Ministeridn kirjanpitokirjoja ovat liikekirjanpidon paiva- ja paakirja, talousarviokirjanpi-
don paakirja, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Talousyksikén paallikké paattadd mui-
den tarvittavien kirjanpitokirjojen pitamisesta.

Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa paivakirjaan ja asiajarjestyksessa paakir-
jaan. Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetusta
ja Valtiokonttorin maarayksia.

Ministerién paivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkistoi-
daan sahkdiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaatos-
asiakirjan laskelmat, liitteet ja niitd tdydentava aineisto kuten tase-erittelyt arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon. Palvelukeskus vastaa naiden arkistoinnista ja taydellisyydesta
yhteisten prosessien mukaisesti.

Tilinpaatdsasiakirja sisaltden toimintakertomuksen, tilinpaatéslaskelmat ja liitteet ar-
kistoidaan ministeridssa sahkdiseen asiakirjahallintajarjestelmaan seka allekirjoitus-
kappale paperisena arkistoidaan pysyvasti.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Sahkoisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit siséltyvat jarjestelmien menetelmaku-
vauksiin seka ministerion ja Palvelukeskuksen véliseen palvelusopimukseen.

7.6 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldan yhteisten talous-
hallinnon tietojarjestelmien maarittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan tositelajeittain.
Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys ministerion toimintaan ja virkatehta-
vien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa taydentda yhteyden osoittamiseksi. Tosittei-
siin tehtavat merkinnat on tehtava niin selvasti, ettd ne nakyvat myds sahkdiseen ar-
kistoon siirron jalkeen. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitdan viittaus toiseen
asiakirjaan (esimerkiksi hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset).

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nakyvan summan mu-
kaisena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen tulee
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olla laskuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeridssa, siina tulee olla laskuttajan
allekirjoitus tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka kasitelldan Pal-
keissa. Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkoisesti.

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvak-
sytdan asianmukaisesti sdhkodisessa tilaus -ja laskujen kasittelyjarjestelmassa.

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, ettd voidaan selvasti todeta, mika on korjattava
tosite, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten esta-
miseksi korjausmerkintd tehdaan korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkinta tositteille
tehdaan palvelusopimuksen mukaisesti Palvelukeskuksessa.

Kahden liikekirjanpidon tilin, aluekoodin tai kumppanikoodin valisen tositteen, teknisen
littymasiirroista, automaattivienneista ja kauden paatdksen tai tilinpaatdksen kirjauk-
sista aiheutuvan tositteen seka teknisen tallennusvirheen tai muun teknisen virheen
korjaustositteen voi hyvaksya talousyksikdn paallikkd. Talousyksikon paallikkd voi hy-
vaksya tositteen, jossa veloitetaan sisdministerion toimintamenoista maksetut EUSA-
rahastojen teknisen tuen henkilostén palkkamenot EUSA-rahaston teknisen tuesta.
Palvelukeskus voi hyvaksya ne tekniset tositteet, jotka ovat valtion yhteisten proses-
sien mukaisesti sovittu Palkeiden hoidettavaksi.

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut saadok-
set, valtioneuvoston ja Valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet seka viraston ar-
kistonmuodostussuunnitelma.

Valtioneuvoston tiedonohjaussuunnitelmassa on kuvattu tehtavaluokittain asiakirjojen
sailytystapa- ja paikka. Sahkoisesti kasitellyt tositteet sailytetdan sahkoisessa arkis-
tossa. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sailyttdminen jarjestetdan siten, etta niiden
arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittdmisesta annettuja maarayksia
seka Kansallisarkiston seulontapaatoksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sailyttdmisessa on noudatettava naita koskevia saan-
noksia ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetaan sahkoisesti muun tositeai-
neiston yhteydessa. EU-varoja kaytettdessa on aina kaytettava projektikoodia tai
muuta yksiléivaa kirjanpidon seurantakohdetta, jolla tositteet ovat I0ydettavissa arkis-
tosta. Ministerion kayttoon asetettujen EU-varojen normaalikaytanndista poikkeavasta
taloushallinnollisesta kasittelysta (esimerkiksi tositteiden arkistoinnin suhteen) vastaa
rahoitusta saanut osasto tai erillisyksikkd. Osaston tai erillisyksikon tulee olla rahoi-
tusta saatuaan yhteydessa talousyksikkdon menettelyista sopimiseksi.
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7.7  Keskuskirjanpito

Palvelukeskus vastaa ministerion kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon
seka tili-ilmoituksen ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valisen tdsmaytyslas-
kelman tarkastamisesta ja hyvaksymisesta palvelusopimuksen mukaisesti.

Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siita, etta kirjanpitotiedot
ovat oikein ja ettei tasmaytyslaskelmassa ilmene eroavaisuutta. Palvelukeskus tarkas-
taa ulkoisen kirjanpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon ja var-
mistaa kirjausketjun katkeamattomuuden. Ministerion ja keskuskirjanpidon tilitietojen
on vastattava toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, Palkeiden kirjanpitaja allekirjoittaa korjausilmoituksen
ja lahettada sen Valtiokonttoriin ja ministeridlle tiedoksi. Jos ministerion tilinpaatdsasia-
kirja on jo allekirjoitettu, korjausilmoituksen allekirjoittaa ministeri ja kansliapaallikkd.
Valtiokonttoriin tehtavat korjausilmoitukset sailytetaan ja arkistoidaan tilinpaatosai-
neiston yhteydessa.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisen tilintekijain kirjanpidossa noudatetaan tdman taloussdannén maarayksia
soveltuvin osin. Tilitekijain kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijain kirjanpi-
don valvonnasta p&attaa talousyksikon paallikko.

7.9 Valtuusseuranta

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:sséa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kayton ja
kaytdsta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissé noudatetaan talousar-
violakia, -asetusta ja Valtiokonttorin antamia maarayksia.

Ministerion kayttéon annettujen valtuuksien kaytosta aiheutuneiden menojen seuranta
hoidetaan talous- ja henkiléstéhallinnon tietojarjestelmassa valtuusseurantakohdetta
hyédyntaen. Valtuusseuranta on toteutettava niin, ettd sen avulla voidaan valtuuksit-
tain selvittda valtuuden maara, kaytto ja kayton aiheuttamat menot vuosittain.

Talousarviossa mydnnettyjen valtuuksien, niiden kaytdn ja kdytdsta aiheutuvien me-
nojen seurannasta vastaa se osasto tai erillisyksikkd, jonka toimialaan valtuus kuuluu
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ja joka valtuutta kayttaa. Valtuuksien seuranta on osa talousarviokirjanpitoa. Osasto
tai erillisyksikkd vastaa, ettd valtuutta ei yliteta ja, etta jaljella ja kaytéssa olevan val-
tuuden maara on jatkuvasti tiedossa.

Talousyksikko vastaa tilinpaatdslaskelmiin sisaltyvien valtuusseurannan tietojen ko-
koamisesta ja tietojen toimittamisesta talousarvioasetuksen 54 a § mukaisesti Valtio-
konttoriin. Talousyksikko tarkastaa Valtiokonttorista tulleet valtuuksien seurantarapor-
tit seka palauttaa sahkdisesti Valtiokonttorin kappaleet talousyksikon paallikké hyvak-
symina.

7.10 Korkokustannus

Ministerion omaisuuden investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannatta-
vuuslaskelmissa sekda muussa paaomien kaytdn arvioinnissa tuottovaatimuksena kay-
tetdan Valtiokonttorin vuosittain ilmoittamaa korkokustannusta.

7.11 Tuloksellisuuden ja johdon
laskentatoimen jarjestaminen

Tuloksellisuuden laskentatoimelle asetetuista vaatimuksista on saadetty talousarvio-
asetuksen 55 §:ssé ja sen jarjestamista ohjataan Valtiokonttorin maarayksilla.

Ministerion talousyksikkd vastaa kirjanpitoyksikdn kokonaisuuden tuloksellisuutta tu-
kevan laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja tarvittavien ohjeiden antamisesta toi-
mivaltansa puitteissa. Ministerion talousyksikon tehtavana on yhdessa osaston tai eril-
lisyksikdn kanssa seurata ja koordinoida alaistensa virastojen johtoa tukevan lasken-
tatoimen kehittamista ja huolehtia siita, etta kaytettavat menettelyt vastaavat annettuja
ohjeita.

Ministerién toiminnan ja tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyédynne-
tdan valtion yhteisen seurantakohdemallin mukaisia rakenteita, joille on laskettavissa
kustannustietoja ja tydaikapanoksen kohdistumistietoja. Toimintokohtaiset kustannuk-
set lasketaan vahintaan vuosittain hyddyntamalla talous- ja henkildstohallinnon tieto-
jarjestelman kohdennus- ja raportointiominaisuuksia. Projektien kustannukset laske-
taan hyddyntamalla tukitoimintojen ja muiden yhteisten kustannusten osalta kustan-
nuskertoimia, jotka lasketaan vuosittain. Laskelmissa huomioidaan myds valtioneu-
voston kanslialle siirtyneet menot valtioneuvoston kanslialta saatavien laskelmien mu-
kaisena. Valtioneuvoston kanslia vastaa toimittamiensa laskelmien oikeellisuudesta.
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Talousyksikko vastaa kustannuslaskennan toteutuksesta ja henkildsto- ja hallintoyk-
sikd tydajankohdennuksiin ja henkilétydvuositietoihin liittyvasta laskennasta.

Ministeridon johdolle tuotetaan paatdksen teon tueksi riittdvaa taloudellista tietoa hyo-
dyntden maararahaseurannan ja kustannuslaskennan tietoja. Paatdksenteon tueksi
tuotetaan seurantatietoja vahintdan vuosikolmanneksittain johdon raportointijarjestel-
malla.

Hallinnonalatasoisessa maararahaseurannassa hyddynnetaan valtionhallinnon talous-
ja henkiléstdhallinnon tietojarjestelmia (Kieku ja tutkihallintoa.fi).

7.12 Varastokirjanpito

Ministeridlla ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitdisi pitaa varastokirjanpi-
toa.

7.13 Kayttoomaisuuskirjanpito

Ministeridlla ei ole hallinnassaan kayttdbomaisuutta tai irtaimistoa vaan ministeridéssa
kaytdssa olevaa omaisuuttaa hallinnoi valtioneuvoston kanslia.

Ministerion kayttbomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon jarjestelmakokonaisuutta.
Kayttbomaisuuskirjanpitoon viedaan ministerion maararahoilla hankitut ja ministerion
omistukseen jaavat esineet tai muut hydédykkeet, joiden hinta ylittdad 10 000 euroa.
Vuokrattua omaisuutta ei vieda kayttdomaisuuskirjanpitoon.

Kayttbomaisuuden poistolaskenta hoidetaan Palvelukeskuksessa. Poistolaskentaa
koskevia tositteita ei erikseen hyvaksyta.

Ministeridn yleisessa kaytdssa olevan kayttdomaisuuden myyntia, luovutusta tai romu-
tusta koskevat paatokset hyvaksytaan hallinto- ja kehittdmisosastolla. Asianomaisella
osastolla, erillisyksikdssa tai Kriisinhallintakeskuksessa hyvaksytdan osaston toi-
mialaan kytkeytyvan omaisuuden myyntia, luovutusta ja romutusta koskevat paatok-
set. Tietojarjestelman tuottamia myyntia, luovutusta tai romutusta koskevia tositteita ei
erikseen hyvaksyta.
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7.14 Poistosuunnitelma

Ministerion poistosuunnitelman perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Ministerion
poistosuunnitelman hyvaksyy talousyksikon paallikko.
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8 Tilinpaatos

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset
maaraykset

Kirjanpitoyksikén tilinpaatds koostuu talousarvioasetuksen 63 §:n mukaan toiminta-
kertomuksesta, talousarvion toteumalaskelmasta, tuotto- ja kululaskelmasta ja ta-
seesta liitteineen. Valtiokonttori ja Palvelukeskus antavat vuosittain ohjeet tilinpaatok-
sen laatimisesta. Talousyksikkd antaa osastoille ja erillisyksikdille tarkemmat ohjeet
tilinpaatdksen laatimisesta ja aikataulusta.

Ministerid voi antaa ohjeita myds koko hallinnonalan tilinpaatoksista, mikali tilinpaa-
tosten sisaltda halutaan yhtenaistaa. Koko hallinnonalaa koskevan tilinpaatdsohjeis-
tuksen allekirjoittaa kansliapaallikko.

Ministerién hallinto- ja kehittdmisosasto voi antaa ohjeita ja maarayksia sellaisten liite-
tietojen tuottamisesta, joilla parannetaan olennaisesti tilinpaatéksen informatiivisuutta.

Palvelukeskus vastaa palvelusopimukseen sisaltyvista tilinpaatdstehtavista. Tilinpaa-
toslaskelmat ja tilinpaatodksen liitteet laaditaan sovitun tehtadvajaon mukaisesti ministe-
riossa ja Palvelukeskuksessa.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja
toimittaminen

Ministerion tilinpaatdksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Talousyk-

sikk6 vastaa tilinpaatdksen toimittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Val-

tiokonttorille seka tilinpaatdksen sijoittamisesta yleisessa tietoverkossa saatavilla ole-
vaan tietopalveluun.

Jos ministeridn toimialan asioita kasittelemaan on maaratty myés muu ministeri, han
hyvaksyy ja allekirjoittaa tilinpaatdksen oman tehtavaalansa osalta.
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8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen
liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Palvelukeskus laatii vastuunjakotaulukon mukaisesti ministerion tuotto- ja kululaskel-
mat, taseet ja talousarvion toteutumalaskelmat, tilinpaatoksen liitteet ja tase-erittelyt
seka muut Valtiokonttorin maaraamat selvitykset. Tase-erittelyt paivataan ja niiden
laatija allekirjoittaa ne. Talousyksikko vastaa niiden tilinpaatoslaskelmien, liitteiden ja
tase-erittelyiden tekemisesta, jotka eivat kuulu Palvelukeskukselle palvelusopimuksen
mukaisesti.

8.4 Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen
laatiminen

Talousyksikkd vastaa talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen ministerion toimintaker-
tomuksen kokoamisesta. Toimintakertomus valmistellaan yhteistydssa ministerion
osastojen ja erillisyksikdiden kanssa valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maa-
rayksia ja ohjeita noudattaen.

8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministerié antaa vuosittain perustellun kannanoton hallinnonalansa virastojen ja laitok-
sen seka rahastojen tilinpaatodksista. Ministerion tilinpaatdoskannanotot valmistellaan
talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

Strateginen ohjaus ja kehittdminen -yksikkd valmistelee yhteistydssa osastojen ja
erllisyksikdiden kanssa ministerion tilinpaatdéskannanoton. Tilinpaatdéskannanoton hy-
vaksyy ministeri kansliapaallikdn esittelysta.

Strateginen ohjaus ja kehittdminen -yksikkd vastaa tilinpaatéskannanottojen julkaise-
misesta yleisessa tietoverkossa saatavilla olevassa tietopalvelussa. Lisaksi kannan-
otot toimitetaan tiedoksi valtiovarainministeridlle, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja
Valtiokonttorille.
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8.6 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat
selvitykset

Valtion tilinpaatdsta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilin-
paatoksen liitteista Valtiokonttorille sen maaraamaan ajankohtaan mennessa. Tilin-
paatdksen liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on palvelusopimuksella siirretty
Palvelukeskukselle. Muun aineiston kokoamisesta vastaa talousyksikko.

8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden
laatiminen

Strateginen ohjaus ja kehittdminen -yksikdn vastuulla on laatia yhteistydssa ministe-
rion osastojen ja yksikdiden kanssa ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuuden
kuvausta koskeva ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti valtio-
neuvoston kanslian asettamien maaraaikojen ja muiden maaraysten mukaisesti. Stra-
teginen ohjaus ja kehittaminen -yksikkd vastaa myods muiden hallituksen vuosikerto-
musta varten pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeri-
Olle ja valtioneuvoston kanslialle.

8.8 Talousarvion ulkopuoliset valtion rahastot

Palosuojelurahasto vastaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seka yhteis-
kunnallisen vaikuttavuuden kehitystad kuvaavan toimintakertomuksen laatimisesta ja
hyvaksymisesta. Palosuojelurahaston tilinpaatdslaskelmien ja -liitteiden laatiminen on
palvelusopimuksella siirretty Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

Tilinpaatos allekirjoitetaan Palosuojelurahastossa. Ministeri vahvistaa talousyksikon
esittelystd Palosuojelurahaston tilinpaatoksen.

8.9 Kirjanpitoyksikon taseeseen sisallytetyt
rahastot

Kirjanpitoyksikoélla ei ole hallinnassaan taseeseen sisallytettyja rahastoituja varoja.
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9 Omaisuuden hallinta

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset
maaraykset

Talousarviolain 22 §:n mukaan valtion omaisuutta on sen kayttétarkoitus huomioon ot-
taen kaytettava tuottavalla tavalla. Valtion omaisuutta ovat talousarviomaararahoilla
hankitut tai lahjoituksena tai muutoin ilman vastiketta saadut esineet tai muut hyddyk-
keet.

Lisaksi on huolehdittava valtion omaisuuden arvon sailymisesta. Omaisuuden kunnos-
sapito on jarjestettava siten, ettd omaisuuden kaytettavyys sailyy ja ettd kunnossapi-
tokustannukset pysyvat pienina. Ministerion omaisuuden hallinnoinnissa keskitytaan
sisdisen valvonnan kannalta merkittévien esine- ja hyddykeryhmien seurantaan.

9.1.1 Kayttoomaisuus ja irtaimisto

Ministerién kayttdomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyédykkeet (esim. kaytto-
oikeudet), joiden hankintahinta on vahintaan 10 000 euroa ja joiden taloudellinen kayt-
toika ylittdad vuoden. Kayttbomaisuutta ovat myods sellaiset taide-esineet, jotka eivat
kuulu Ateneumin tai Valtion taideteostoimikunnan kokoelmaan. Ministerion irtaimistoa
ovat sellaiset esineet tai hyddykkeet, jotka eivat ole kayttdomaisuutta ja joiden hankin-
tahinta on kappalekohtaisesti yli 1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa ja kayttdika yli
vuoden.

Kayttbomaisuushankinnat tallennetaan aina kayttéomaisuus- ja irtaimistoseurantaan.
Kayttbomaisuudelle lasketaan ministerién poistosuunnitelman mukaisia kuukausipois-
toja. Kayttbomaisuushankinnat pidetaan seurannassa myds sen jalkeen, kun niiden
arvo on kirjanpidossa kokonaan poistettu. Kayttdomaisuuden ja hankkinut osasto tai
erillisyksikko vastaa kayttbomaisuuden asianmukaisesta hallinnoinnista. Kayttéomai-
suuden kasittelysta on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa koskevissa ohjeissa.

Irtaimistokirjanpidon kannalta irtaimiston esineiden tai hydédykkeiden tulee muodostaa
sellaisia kokonaisuuksia, joilla on olennaista taloudellista arvoa tai merkitysta ministe-
rién toiminnan kannalta ja joiden seuranta on sisdisen valvonnan nakdkulmasta tar-
koituksenmukaista. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjeistusta
irtaimistorekisterin pitamisesta.
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Ministerion kayttbomaisuuden seuranta hoidetaan Kieku-tietojarjestelmalla. Ministe-
rién irtaimistoseuranta hoidetaan tarvittaessa Kieku-tietojarjestelmalla lukuun otta-
matta Kriisinhallintakeskuksen irtaimiston seurantaa. Kriisinhallintakeskus vastaa
hankkimansa irtaimiston seurannasta. Hallinnoinnin ja seurannan jarjestamisesta
maarataan Kriisinhallintakeskuksen tydjarjestyksessa.

Mikali ministerion henkiléstd saa esimerkiksi koulutuksen tai vierailujen yhteydessa
veloituksetta esineitd, jotka kuuluvat irtaimistoseurannan piiriin, tiedot naista on ilmoi-
tettava talousyksikélle seurantaan lisdamista varten.

Kansallisomaisuuden ja vaihto-omaisuuden hallinnoinnin osalta noudatetaan mita on
mainittu kayttdomaisuuden ja irtaimiston osalta.

9.2 Arvopaperirekisteri

Ministerio pitaa valtiovarainministerion valtion omistamien osakkeiden, osuustodistus-
ten ja muiden arvopapereiden hoitamisesta antaman asetuksen (262/2001) mukaista
rekisteria ja luetteloa ministerién hallinnassa olevista arvopapereista.

Ministerion osakkeet rekisteréiddan Suomen valtion nimiin valtiovarainministerion ja
Valtiokonttorin ohjeiden mukaisesti. Arvo-osuudet kirjataan Suomen valtion nimissa
olevalle arvo-osuustilille.

Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa ministerion hallussa olevin arvopapereiden hallin-
nasta ja luetteloinnista valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti. Paperimuodossa
olevat arvopaperit sailytetdan lukitussa kassakaapissa tai pankin tallelokerossa. Arvo-
paperirekisteri kootaan tilinpaatosta varten liitetietojen edellyttamalla tavalla.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Kateisvarat, arvopaperit ja muu rahoitusomaisuus sailytetdan kassakaapissa tai pan-
kin tallelokerossa tai muutoin niin, etta niiden sailyminen on turvattu. Paperimuodossa
sailytettavat arvopaperit inventoidaan talousyksikdssa tilinpaatdksen laatimisen
yhteydessa.
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9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi

Ministerion kayttbomaisuus ja irtaimisto inventoidaan kahden vuoden valein. Ministe-
rié on hallintovirasto, jonka kayttdomaisuuden arvo ja muutokset vuoden aikana ovat
vahaisia, joten inventointia ei ole tarpeen ajoittaa tilinpaatdksen yhteyteen. Inventointi
pyritaan sijoittamaan ajankohtaan, jolloin siitéd on vahiten hairiéta ministerion toimin-
nalle.

Inventointiluettelot arkistoidaan ministerion sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan.
Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa muutosten tekemisesta kayttbomaisuus- ja ir-
taimistoseurantaan.

Taide-esineet, jotka eivat ole ministeridon omaisuutta, inventoidaan erikseen. Hallinto-
ja kehittdmisosasto vastaa taide-esineiden hallinnoinnista ja inventoinnista.

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovuttamisesta on sdadetty talousarviolaissa ja -asetuksessa. Lisaksi
noudetaan valtion talousarvion yleisia soveltamismaarayksia ja muita ministerion ja
Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita omaisuuden luovuttamisesta.

Paasaantdisesti kirjanpitoyksikdn irtain omaisuus luovutetaan kdypaan arvoonsa. Vi-
raston irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypaa arvoa alemmasta hinnasta talousar-
vioasetuksen 72 a §:ssa esitetyissa tapauksissa. Kaytdsta poistetun omaisuuden luo-
vutus vastikkeetta voidaan tehda vain talousarvioasetuksen 72 b §:n mukaisissa ta-
pauksissa.

Mikali seurannassa olevaa kayttbomaisuutta tai irtaimistoa poistetaan lopullisesti kay-
tosta esimerkiksi romuttamalla tai myymalla, esineet tulee poistaa seurannasta. Tila-
paisesti varastoituja, mutta mydhemmin kayttdon mahdollisesti otettavia esineita ei
poisteta seurannasta, vaan niiden sijaintitiedoksi muutetaan varastotila tai niiden muu
sailytyspaikka.

Poistamisesta tehdaan kirjallinen paatos, jonka allekirjoittaa talousyksikon paallikko.
Poistamispaatdksen voi tehdd myods esineiden hallinnoinnista vastaavan osaston me-
nojen hyvaksymiseen oikeutettu siltd osin kuin kyse ei ole ministeridssa yleisissa ti-
loissa olevista esineista, tydtilojen varusteluun kuuluvista esineista tai sellaisista esi-
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neista, jotka ovat ministeridissa muiden hyddynnettavissa. Paatokset arkistoidaan mi-
nisteridn sahkodiseen asiakirjahallintajarjestelmaan. Talousyksikkd vastaa esineiden
tai hyddykkeiden poistamisesta seurannasta.

Jos ministerid luovuttaa omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksikdlle, tasta on
tehtava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittdvat tiedot luovutuksen vastaanottavasta viras-
tosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta seka sen arvosta kir-
janpitoyksikon taseessa. limoitus toimitetaan tiedoksi talousyksikkddn. Hallinnan siir-
ron kirjaukset on tehtava lahettdvassa ja vastaanottavassa virastossa saman kuukau-
den kirjanpitoon. Jos ministeri6 luovuttaa hallinnansiirtona omaisuutta toiselle viras-
tolle tai kirjanpitoyksikdlle, tésta on tehtava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittdvat tiedot
luovutuksen vastaanottavasta virastosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omai-
suuskohteesta seka sen arvosta kirjanpitoyksikon taseessa. Kopiot hallinnansiirtoa
koskevista asiakirjoista ja muu tarvittava informaatio on toimitettava ministerion ta-
lousyksikkdon.

9.6 Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden
hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Henkiloston kayttddn luovutetut koneet ja laitteet, kuten virka-autot, matkapuhelimet ja
kannettavat tietokoneet on tarkoitettu virkakayttédn. Osasto tai erillisyksikko vastaa
siitd, ettd henkildston kayttédn luovutettua omaisuutta kaytetdan annettujen ohjeiden
mukaisesti.

Ministerion kaytosta poistettuja esineita tai muita hyddykkeita ei paasaantoisesti
myyda henkildstdlle. Omaisuutta ei myyda henkildstdlle tietoturva- ja kustannussyista.
Jos omaisuutta poikkeustilanteissa myydaan henkildstolle, myynti toteutetaan huuto-
kauppana tai muulla vastaavalla menettelylld, johon on mahdollisuus kaikkien osallis-
tua.

Valtioneuvoston kanslia ohjeistaa tarkemmin virka-autojen ja paatelaitteiden kaytdsta.
Virka-autojen kaytdssa noudatetaan lisaksi valtiovarainministeridon antamia suosituk-
sia ja ohjeita. Virka-auton kaytdsta on pidettava ajopaivakirjaa. Valtioneuvoston kans-
lia voi veloittaa tai peria muista kuin virkapuheluista aiheutuneita kuluja.
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9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttdomaisuuden paaasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin
voidaan osoittaa niiden kokonaistaloudellinen edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.
Vuokrauksen eri kayttbmuotoja harkittaessa tulee noudattaa valtiovarainministerion
kirjeen Vuokrauksen kayttdminen valtion kayttéomaisuuden hankinnassa (VM
15/01/2005) ohjeita.

Ministerion sopimuksilla vuokrattujen laitteiden ja esineiden seurannasta vastaa sopi-
muksen tehnyt osasto tai erillisyksikkd. Ministerion henkildston kaytdssa on valtioneu-
voston hallintoyksikdn sopimuksilla vuokrattuja laitteita ja esineita, joiden osalta nou-
datetaan valtioneuvoston hallintoyksikdn antamia ohjeita.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministerid voi vastaanottaa sellaista lahjoitusomaisuutta, jonka arvo ei ole viraston ta-
vanomaiseen toimintaan ja talouteen ndhden epéatavallisen suuri ja jonka kaytdn eh-

dot ovat hyvaksyttavia. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta paattaa ministe-

rion kansliapaallikkd. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee nou-

dattaa talousarvioasetuksen 72 d §:aa.

Omaisuutta voidaan ottaa vastaan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja
omaisuus kuuluu viraston tehtavapiiriin, eikd omaisuuden vastaanottaminen aiheuta
merkittavia lisdmenoja tai velvoita vastaanottajaa vastasuoritukseen. Lahjoitusvarojen
vastaanottaminen ei saa heikentaa ministerion kuvaa puolueettomana ja luetettavana
viranomaisena.

Merkittdva saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus
on rekisteroditava kayttbomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Lahjoituksena saatu omai-
suus kasitelldaan kirjanpidossa satunnaisena tuottona.
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10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Tietojarjestelmien hankinta ja
menetelmakuvaukset

Ministeridon hankkimien tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetdan erityista
huomiota tietoturvallisuuteen siten, ettd hankintaprosessin alussa kartoitetaan jarjes-
telman ja oman toiminnan tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankitta-
valle jarjestelmalle. Tietojarjestelmien kaytto-, ohjelmisto- seka tietokannan yllapito- ja
kehittdmispalveluiden hankintasopimuksissa on maariteltava tietosuojaan ja tietotur-
vallisuuteen liittyvat asiat.

Tietojarjestelmista laaditaan menetelmakuvaukset, joissa on kuvattu myds taloushal-
linnon tietojarjestelmien tietoturvallisuus. Menetelmékuvausten laadinnasta, yllapi-
dosta ja sailyttamisesta vastaa ao. jarjestelman paakayttaja. Valtion yhteisten tietojar-
jestelmien osalta menetelmakuvausten tekeminen ja yllapito on Palvelukeskuksen
vastuulla. Tarkemmat jarjestelmakohtaiset vastuut on kuvattu seuraavissa luvuissa.

Yhteisten tietojarjestelmien menetelmakuvauksia tdydennetaan tarvittaessa virasto-
kohtaisilla menetelmakuvauksilla. Ministerion kaytdssa olevien talous- ja henkildsto-
hallinnon tietojarjestelmien menetelméakuvausten yllapidosta ja tarvittaessa laatimi-
sesta tai tdydentamisesta vastaa hallinto- ja kehittdmisosasto ja substanssiin liittyvien
jarjestelmien osalta hankinnan tehnyt osasto tai erillisyksikko.

10.2 Taloushallinnon tietoturvallisuuden
maaraykset

Talous- ja henkiléstohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministe-
ridén, valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhman seka sisaministerion omalle hal-
linnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita seka lakia julkisen hallinnon tie-
donhallinnasta (906/2019). Tietoliikenteessa noudatetaan lisaksi valtioneuvoston tie-
toverkosta annettuja ohjeita. Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan
hyva tiedonhallintatapa, tietojen ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kay-
tettdvyys sekd maksuliikkeen turvallisuus.
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Ennen valtion yhteisten tietojarjestelmaratkaisujen kayttdonottoa ministerién on var-
mistettava niiden soveltuvuudesta hallinnonalan tietoturvaratkaisuihin. Lahtokohtai-
sesti kirjanpitoyksikkd on vastuussa taloushallinnossa kayttamiensa jarjestelmien tie-
toturvallisuudesta siinakin tapauksessa, etta jarjestelmapalvelut hankitaan ulkopuoli-
selta toimittajalta.

Taloushallinnon tietojarjestelmissa olevia henkilGtietoja kasitellaan EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen (2016/679, jaliempana tietosuoja-asetus) periaatteiden ja saaddsten
mukaisesti. Taloushallinnon tietojarjestelmien toimittajien kanssa tulee tehda tieto-
suoja-asetuksen mukaisesti sopimukset henkildtietojen kasittelysta ja esimerkiksi re-
kisterinpitajan ja kasittelijan vastuista sovitaan tietosuoja-asetuksessa edellytetylla ta-
valla. Tietojarjestelmista laaditaan myds tietosuoja-asetuksen mukaiset selosteet ka-
sittelytoimista.

Ministeridn tietojarjestelmista vastaava osasto tai erillisyksikkd vastaa tietojarjestel-
mien tietoturvasta kayttéoikeuksien ja tietoliikenneratkaisujen suojausten osalta seka
omassa ymparistdssa toimivien jarjestelmien tiedon varmistamisesta. Jarjestelmien
omistajat vastaavat jarjestelmien tietosisallon eheydesta ja oikeellisuudesta.

Palvelukeskus vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti omasta virastokohtaisesta tieto-
turvasta seka palvelutuotannonjarjestelmien tietoturvasta, varmistuksista, varajarjes-
telyista, kayttdoikeuksista, tietosuojasta, tydnjaoista, vaarallisten tydyhdistelmien esta-
misesta seka naihin liittyvistd dokumenteista, sopimuksista ja ohjeista. Taloushallin-
non tietojen osalta on erityisesti huomioitava maksuliikkeen turvallisuus, tietojen muut-
tumattomuus ja tietojen siirron jaljitettavyys (audit trail -ketju). Palvelukeskus vastaa
omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista automaattisista kontrolleista ja niiden
yllapidosta. Palvelukeskuksen hallinnoimat talous- ja henkiléstdhallinnon tietojarjestel-
mat sisallytetdan Palvelukeskuksen tietoturvasuunnitelmaan.

Tietoturvallisuuden asianmukainen hoito edellyttda kayttdoikeuksien ja kayttajatun-
nusten jarjestelmallisté hallinnointia ja luotettavaa salasanamenettelya.

Tietojarjestelmien kayttajat vastaavat henkilokohtaisten kayttdjatunnustensa ja niihin
littyvien salasanojen sailyttamisesta luotettavalla tavalla. Taloushallinnon jarjestel-
mien salausmenettelyissd noudatetaan valtiovarainministeridn tietoturvaohjeita. Tieto-
jen kasittelyssa on otettava huomioon laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja
voimassa oleva tietosuojalainsdadantd. Jokainen ministeriéssa tydskenteleva henkild
on vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta omissa tydtehtavissaan.
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10.3 Talous- ja henkilostohallinnon jarjestelma

Kirjanpito, sisdinen laskenta, osto- ja myyntireskontra, kayttbomaisuus- ja irtaimisto-
kirjanpito, palkanlaskenta ja tydajan hallinta hoidetaan talous- ja henkildstéhallinnon
jarjestelma Kiekulla. Kiekua kaytetdan myds Bl-raportointiin. Jarjestelman paakayt-
tajaoikeudet ovat Palvelukeskuksella.

10.4 Sahkoinen tilaus- ja
laskujenkasittelyjarjestelma

Tilaukset, ostolaskut, vastikkeettomat menot ja muistio- ja oikaisutositteet kasitellaan
sahkoisessa tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma Handissa. Jarjestelman paakaytta-
jaoikeudet ovat Palvelukeskuksella.

Palkka-aineistot asiatarkastetaan, hyvaksytaan ja arkistoidaan Herkka-palvelussa,
jonne arkistoidaan myds ennen vuotta 2019 syntyneet tositteet. Jarjestelman paakayt-
tajadoikeudet ovat Palvelukeskuksella.

10.5 Maksuliikkeen tietojarjestelma

Maksutietojen siirto ministerion ja pankin valilla suoritetaan keskitetysti Palvelukes-
kuksen kaytdssa olevalla maksuliikeohjelmalla. Maksuliikeohjelma hakee pankista vii-
tetiedot ja tiliotteet, jotka tilididaan ohjelmassa, siirretaan kirjanpitoon ja sahkoiseen
tilaus- ja laskunkasittelyjarjestelma Handiin arkistoitavaksi. Jarjestelman paakayt-
tajaoikeudet ovat Palvelukeskuksella.

10.6 Matkahallintajarjestelma

Matkamaaraysten ja -laskujen tekemiseen, kierratykseen ja hyvaksymiseen kaytetdan
sahkoista matkahallintajarjestelmaa M2. Arkistointi tapahtuu sahkodisessa HR-tietojen
kasittely- ja arkistointijarjestelmassa (Herkka-palvelu). Henkildn tiedot siirtyvat auto-
maattisesti talous- ja henkildstdhallinnon tietojarjestelmasta matkahallintajarjestel-
maan. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Palvelukeskuksella.
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Henkilon tiedot, pois lukien ministereiden tiedot, siirtyvat automaattisesti Kiekusta so-
pimusmatkatoimiston varausjarjestelmaan. Ministerién ulkopuolisille matkustajille pe-
rustetaan matkustajaprofiili ministerion toimesta.

10.7 Muut tietojarjesteimat

Budjetointi- ja kehystietojarjestelma Bukettia kaytetdan kehyspaatds- ja talousarvioeh-
dotusten laatimiseen. Jarjestelman paakayttajana toimii valtiovarainministerion budjet-
tiosasto.

Valtion kassanhallinnan ennustamiseen kaytetdan Rahakas-kassavirtojen ennustus-
ja seurantajarjestelmaa, johon ministerididen toimittamat tiedot tallennetaan Palvelu-
keskuksen toimesta. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Valtiokonttorilla.

Johdon raportointia tukeva tiedonvisualisointisovellus Qlik Sense sisaltaa seka henki-
|6st6- ettd taloustietoa. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat hallinto- ja kehittdmis-
osastolla.

Ministerié-, hallinnonala- ja valtiotasoiseen raportointiin kdytetdan myds Valtiokontto-
rin yllapitamaa valtion raportointipalvelua (Tutkihallintoa.fi). Jarjestelman paakayttaja-
oikeudet ovat Valtiokonttorilla.

10.8 Kayttooikeuksien hallinnointi

Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmien
kayttdoikeuksien hallinnoinnista.

Uudet kayttdoikeudet tai niilden muutokset tietojarjestelmiin haetaan Portti-jarjestel-
man kautta tai jos oikeuksia ei ole haettavissa Portin kautta, Palvelukeskuksesta asia-
kastietojarjestelman kautta jarjestelmakohtaisilla lomakkeilla, joissa on hyvaksyntana
kayttdoikeuden saajan esimiehen allekirjoitus. Osastot vastaavat omien asiatarkasta-
jiensa ja hyvaksyjiensa oikeuksien hakemisesta ja lakkauttamisesta talousyksikkdon.
Talousyksikkd ilmoittaa muutokset Palvelukeskukseen.

Henkildlle haettaviin kayttdoikeuksiin liittyvien kayttdvaltuuksien tulee olla soveltuvat
henkildn nykyisiin tydtehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia
kuin hanen tydtehtdvansa edellyttavat. Laajoja kayttdvaltuuksia tulee hakea harkitusti
ja niihin tulee liittda kayttajan vahva tunnistaminen. Riskialttiita tydrooleja seka niiden
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yhdistelmia tulee hakea vain tyotehtavien niin edellyttadessa. Vain raportointiin ja kat-
seluun oikeuttavia kayttdvaltuuksia voidaan hakea laajemmin.

Kayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumen-
teissa tai Palvelukeskuksen kayttdoikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa. Sovel-
lustoimittajille ei mydnneta yhteiskayttoisia tunnuksia tietojarjestelmiin.

Jos henkildn kayttdoikeuteen tai tydsuhteeseen tulee muutoksia, vastaavat kayttgjien
esimiehet kayttooikeuksiin liittyvistd muutosten ja poistojen ilmoittamisesta. Oikeuk-
sien lakkauttaminen tulee tehda valittémasti henkildn lopettaessa oikeuksia edellytta-
vien tyotehtavien hoidon.

10.8.1  Kayttooikeuksien muuttaminen ja
lakkauttaminen

Jos henkildn kayttdoikeuteen tai tydsuhteeseen tulee muutoksia, vastaavat kayttajien
esimiehet kayttdoikeuksiin liittyvistd muutosten ja poistojen ilmoittamisesta. Oikeuk-
sien lakkauttaminen tulee tehda valittdmasti henkildn lopettaessa oikeuksia edellytta-
vien tydtehtavien hoidon.

Palvelukeskus yllapitaa luetteloita talous- ja henkiléstéhallinnon jarjestelmien kayttdoi-
keuksista. Palvelukeskus toimittaa ministeridlle tarkistettavaksi kayttdoikeuslistaukset
hallinnoimistaan tietojarjestelmista (Kieku, Pointti, Handi, M2) Vastuunjakotaulukon
mukaisesti kaksi kertaa vuodessa. Hallinto- ja kehittdmisosasto tarkastaa listaukset
sdanndénmukaisesti. Tarkastuksessa tulee erityisesti kiinnittdd huomiota kayttajien
kayttdvaltuuksien asianmukaiseen tasoon seka poistuneiden henkildiden oikeuksien
lakkauttamiseen.
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11 Menettelyt havaittaessa virheita tai

vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja
ilmoittamisvelvollisuus

Ensisijainen vastuu kirjanpitoyksikdn taloudenhoidon laillisesta ja tarkoituksenmukai-
sesta toiminnasta seka virheiden, epéatarkoituksenmukaisten menettelyjen ja vaarin-
kaytosten ehkaisemisesta ja korjaamisesta on ministeridon johdolla.

Ministerion palveluksessa olevan henkildn, joka havaitsee kirjanpitoyksikdn talouden-
hoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epaasianmukaisia tai riskialttiita
menettelytapoja, laiminlyonteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, joilla voi olla vaikutusta
talouteen tai toimintaan, tulee ilmoittaa viivytyksettad havainnoistaan lahimmalle esi-
miehelleen, sisdisen tarkastuksen paallikdlle tai ministeridn johdolle. Eettisen kanavan
kayttddnotto mahdollistaa anonyymin ilmoittamisen.

Havaintojen kohdistuessa ministerién tulosohjaamaan virastoon, niista tulee ilmoittaa
Iahimmalle esimiehelle, jonka on puolestaan ilmoitettava tulosohjauksesta vastaavan
osaston tai yksikdn paallikdlle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Ministerion johdon velvollisuus on ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin havaittujen vaarin-
kaytosepailyjen selvittdmiseksi ja mahdollisten epakohtien korjaamiseksi. Sisdinen
tarkastus auttaa johtoa tarvittaessa vaarinkaytosepailyjen selvittdmisessa.

11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen
Valtiontalouden tarkastusvirastolle

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukaan viran-
omaisen, laitoksen tai rahaston on salassapitosaanndsten estamatta ilmoitettava vii-
pyméatta toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai
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omaisuuteen kohdistuneesta vaarinkaytoksesta tarkastusvirastolle. Todettujen vaa-
rinkaytdsten ilmoittamisesta Valtiontalouden tarkastusvirastolle vastaa ministerion
johto. limoituksen tekee kansliapaallikké havainnon kasittelijan esittelysta. limoitukset
tulee 1ahettad tiedoksi ministerion sisdiseen tarkastukseen, joka seuraa, etta riittavat
toimenpiteet vaarinkaytosepailyjen selvittamiseksi on tehty.

11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 17 §:n mukaan valtion viranomaisen,
laitoksen tai rahaston on tehtava rikosilmoitus toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin
tai vastattavana oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosil-
moitus saadaan jattaa tekematta, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidettava
vahaisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa ministerion kansliapaallikkd ilmoi-
tuksen kasittelijan esittelysta.

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista
virheista ja vaarinkaytoksista
ilmoittaminen

Euroopan unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaa-
rinkaytoksista tai rikosepailysta tulee ilmoittaa edelld maaratyn lisdksi myds EU:n
maaraamille toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteison lain-
sdadannon edellyttdmasta jatkotoimenpiteitd koskevasta raportoinnista. limoitusten
tekemisestd ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikdn paallikkd, jonka vastuulla toi-
minta ja varat ovat.

Rahastojen vastuuviranomainen raportoi EU:n komissiolle kaikista epasaannénmukai-
suuksista, jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon rahastojen perus-
tamispaatoksissa edellytetylla tavalla. Vastuuviranomainen tiedottaa myos seka to-
dentamis- ettd tarkastusviranomaisille kaikista havaituista epasdannénmukaisuuk-
sista, jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon.

Vastuuviranomainen tekee paatoksen takaisinperinnasta. Ennen takaisinperintaa tu-
ensaajaa kuullaan asiasta hallintolain (434/2003) edellyttdamalla tavalla. Tuensaajalla
on valtionavustuslain mukaisesti oikeus vaatia oikaisua takaisinperintapaatokseen en-
nen kuin paatés pannaan taytantéon.
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Takaisinperintaan liittyvat rikosepaillyt annetaan tapauskohtaisen harkinnan jalkeen
tarvittaessa poliisin tutkittavaksi valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain
(676/2000) 17 §:n mukaisesti. Muun EU-rahoituksen osalta osastojen tulee ilmoittaa
havaitsemistaan, Euroopan yhteiséjen komission asetuksen (2015/1973) tarkoitta-
mista sdantojenvastaisuuksista rahoituspaatdksissa ilmoitetulla tavalla. limoitukset tu-
lee 1ahettda tiedoksi ministerion sisdiseen tarkastukseen.

11.6 Jatkotoimenpiteet

Havaittujen virheiden, vaarinkaytdsten ja rikosten jalkeen tehtyja toimenpiteita seura-
taan osana ministerion tulosohjausprosessia ja sisdisen valvonnan menettelyita.
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12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaantoé tulee voimaan 1 paivana tammikuuta 2021 ja on voimassa tois-
taiseksi.

12.2 Talousaantojen toimittaminen tiedoksi

Talousyksikko vastaa taloussaannon toimittamisesta ministerion osastoille ja erillisyk-
sikdille seka tiedoksi Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.
Helsingissa 22.12.2020

Sisaministeri Maria Ohisalo

Kansliapaallikko Kirsi Pimia
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Liitteet
Liite 1

TALOUDENHOITOA KOSKEVA LAINSAADANTO, MAARAYKSET JA
OHJEET

Lainsaadanto

Valtion talousarviolaki (423/1988) muutoksineen

Valtion talousarvioasetus (1243/1992) muutoksineen

Valtion talousarvion yksityiskohtaisten perustelujen yleiset soveltamismaarayk-
set

Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (137/2016)

Laki puolustus- ja turvallisuushankinnoista (1531/2011)

Valtioneuvoston asetus julkisista hankinnoista (614/2007)

Valtioneuvoston asetus puolustus- ja turvallisuushankinnoista (1536/2011)
Palosuojelurahastolaki (306/2003)

Asetus palosuojelurahastosta (625/2003)

Sisaasiainministerion asetus sisaministerin tyojarjestyksesta (1078/2013) muu-
toksineen

Sisaministerion asetus palosuojelurahaston tydjarjestyksesta (947/2010)
Valtion maksuperustelaki (150/1992) muutoksineen

Valtion maksuperusteasetus (211/1992) muutoksineen

Valtionavustuslaki (688/2001)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)

Arkistolaki (831/1994)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)

Arvonlisdveroasetus (50/1994)

Hallintolaki (434/2003)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999 muutoksineen)
Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Ennakkoperintdasetus (1124/1996)

Maksupalvelulaki (290/2010)

Korkolaki (633/1982)

Valtiovarainministerion asetus erdiden vahaisten saatavien perimatta jattami-
sesta annetun valtiovarainministerion paatéksen 2 §:n muuttamisesta
(1173/2001)

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistus-
ten ja muiden arvopapereiden hoitamisesta (262/2001)

Viranomaisten maaraykset, paatokset ja ohjeet

Arkistolaitoksen paatds pysyvasti sailytettavasta kirjanpitoaineistosta
10.5.2004 (KA 66/43/04)

Palvelukeskuksen ohjeet EU-neuvoston matkakustannusten korvaamisesta
(15.2.2013 138/07 01 01 /13)

87



SISAMINISTERION JULKAISUJA 2021:1

Valtion matkustussaanto

Valtiokonttorin maarays kirjanpitoaineiston sailytysajoista (Valtiokonttorin maa-
rays 10.5.2005, 122/03/2005 )

Valtiokonttorin ohje irtaimistorekisterin pitamisesta (15.8.2012,Dnro
232/03/2012)

Valtiokonttorin ohje jakamattoman maararahan jakopaatoksesta (30.9.2015,
Dnro VK/853/00.01/2015)

Valtiokonttorin ohje valtion maksuaikakortin kaytosta (13.2.2012, Dnro VK
46/03/2012)

Valtiokonttorin maarays tositteiden hyvaksymisesta palvelukeskuksessa
(23.10.2018, Dnro VK/1210/00.00.00.01/2018)

Valtiokonttorin ohje valtion matkasuunnitelman ja matkalaskujen kasittelysta
(3.10.2018, Dnro VK/1186/00.00.00.01/2018)

Valtiokonttorin ohjeet valtion maksuliikepalvelujen kayttéonotosta
(VK/1420/00.00.00.01/2019)

Valtiokonttorin maarays Taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jako palvelu-
keskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla
(VK/33037/00.00.01.06.00/2020)

Valtiokonttorin maarays Palkanlaskennan tehtavien ja vastuiden jako palvelu-
keskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla
(VK/34522/00.00.01.06.00/2020)

Valtiokonttorin ohje valtion maksuliikepalvelujen hoidosta
(VK/40544/00.00.01.06.01/2020)

Verohallinnon ohje laskua koskevista vaatimuksista arvonlisdverotuksessa
(1731/40/2003)

Valtioneuvoston matkustusohje (Dnro VNK/1455/31/2015, 10.9.2015)
Valtioneuvoston hankintaohje (Dnro VNK/186/31/2017)
Valtiovarainministerién ohje 10/2001 viraston ulkopuolisten tahojen kustanta-
mista virkamatkoista

Valtiovarainministerién suositus Virka-autojen kayttéa koskevista kaytanndista
(11/2001)

Valtiovarainministerion kirje Vuokrauksen kayttdminen valtion kayttdomaisuu-
den hankinnassa (15/01/2005)

Valtiovarainministerion paatos valtion yhteishankinnoista (766/2006)
Valtiovarainministerion maarays valtion kassatuloja ja kassamenoja koskevien
ennusteiden laatimisesta (TM 0603, 30.11.2006)

Valtiovarainministerion ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista
(23.8.2010, VM1592/00.00.00/2010)

Valtiovarainministerién maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta, julkisen ta-
louden suunnitelman valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten seka
valtion talousarvioehdotusten laadinnasta (VN/4842/2020)

Verohallinnon ohje Arvonlisédverotunnisteen, arvonlisdnumeron ja nimen mer-
kitseminen valtion virastojen ja laitosten antamiin laskuihin (2661/40/2003
1.12.2003)

Sisaministerion maaraykset ja ohjeet
Sisaministerion henkildkunnalle osoitettavat huomionosoitukset (27.3.2017,
SMDno/2017/518)
Asiakirjajulkisuus; Tiedon esille hakeminen seka kopiot ja tulosteet (19.9.2011,
SMDno/2011/1064)
Luentopalkkioiden ja vastaavien maksaminen (13.1.2011, SMDno/2010/1213)
Todentamisviranomaistehtavien hoito (31.8.2008, SM-2008-01350/Va-33)
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Maarays sisdministerién hankintojen valmistelemisesta (SMDno-2018-964)
Sisaasiainhallinnon hankintaohje (SM:n julkaisuja 3/2018)
Sisaasiainhallinnon hankintojen toteuttamismenettelyt

Sisaministerion hanketoimintaohje (SMDno-2018-1694)

Tyoterveyshuollon laskujen ja niihin sisaltyvien tietojen kasittelyssa
noudatettavat saadokset

Henkilotietolaki (523/1999)

Tydbterveyshuoltolaki (1383/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa (759/2004)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista (298/2009)
Sairausvakuutuslaki (1224/2004)

Sairausvakuutusasetus (473/1963)

Arkistolaki (831/1994)
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