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1 Yleistä 

1.1 Taloussäännön soveltamisala 
Taloussääntö on johdon väline taloushallinnon, taloudenhoidon menettelyjen ja niihin 
liittyvän sisäisen valvonnan järjestämiseksi säädösten mukaiseksi. Taloussääntö tu-
kee kirjanpitoyksikköön kuuluvien organisaatioyksiköiden ja eri johtotasojen työtä ta-
loushallintotehtävien järjestämiseksi niin, että menettelyt, sisäiset työprosessit ja 
oman tehtäväalueen valvonta vastaavat säädösten vaatimuksia. Taloussääntö edistää 
siten myös toiminnan tuloksellisuuden ja hyvän hallinnon toteutumista ja ehkäisee en-
nalta epätaloudelliset ja virheelliset menettelyt ja niiden hallinnolle aiheuttamat haitat. 

Tätä taloussääntöä noudatetaan oikeusministeriön kirjanpitoyksikössä 150, johon 
kuuluvat oikeusministeriö, oikeusministeriön yhteydessä toimivat viranomaiset sekä 
oikeusapu- ja edunvalvontapiirit ja kuluttajariitalautakunta. Rikosseuraamuslaitoksen 
kirjanpitoyksikkö (KPY 151), syyttäjälaitoksen kirjanpitoyksikkö (KPY 152), ulosottolai-
toksen kirjanpitoyksikkö (KPY 153), Oikeusrekisterikeskuksen kirjanpitoyksikkö (KPY 
154) ja tuomioistuinlaitoksen kirjanpitoyksikkö (KPY 155) noudattavat kirjanpitoyksik-
könsä taloussääntöä omalla toimialallaan. 

Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksen (jäljempänä Palkeet) hoidetta-
vaksi siirretyt tehtävät on lueteltu Palkeiden palvelusopimuksessa (jäljempänä Palve-
lusopimus). 

Tarkempia ohjeita tämän taloussäännön soveltamisesta antaa oikeusministeriön oh-
jausyksikkö. 
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1.2 Kirjanpitoyksikön päättämät muut 
ohjesäännöt  

Kirjanpitoyksikön taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait, asetukset, määräyk-
set, ohjeet sekä kirjanpitoyksikön ja Palkeiden välinen Palvelusopimus ovat lueteltu 
oheisessa liitteessä. 

Muualla kuin kirjanpitoyksikön tehtävistä vastaavassa yksikössä, osastossa tai viras-
tossa taloussäännön perusteella annetut määräykset ja ohjeet on toimitettava tiedoksi 
ministeriön ohjausyksikköön. 

1.3 Yleiset määräykset sisäisestä valvonnasta  
Sisäisestä valvonnasta on säädetty valtion talousarviosta annetun lain (423/1988, jäl-
jempänä talousarviolaki) 24 b §:ssä ja asetuksen (1243/1992, jäljempänä talousarvio-
asetus) 69–69 b §:ssä.  

Sisäisellä valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston toimintaan sisältyvää 
jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia, virheiden ja ei-toi-
vottujen menettelyjen ehkäisemistä, toimintaa koskevien ohjeiden, määräysten ja sää-
dösten noudattamisen ja informaatiojärjestelmien luotettavuuden varmistamista sekä 
taloudellisuuden edistämistä. 

Sisäisellä valvonnalla ja riskienhallinnalla varmistetaan, että virastoissa toteutetaan 
sen talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisältöön sekä niihin liittyviin riskeihin nähden 
asianmukaiset menettelyt. 

Sisäisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa: 

− talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus,  
− hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaaminen sekä  
− johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttämät oikeat ja riittävät tiedot taloudesta ja 

toiminnasta. 

Sisäinen valvonta on osa johtamista. Sisäinen valvonta on kytkettävä organisaation 
strategisiin, yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen liittyviin sekä toiminnallisiin ja taloudel-
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lisiin tavoitteisiin. Sisäinen valvonta tulee kohdentaa ja mitoittaa siten, että valvontatoi-
menpiteet ovat riskeihin nähden oikeasuhteiset ja että talouden eri osa-alueilla ei il-
mene ylivalvontaa tai valvonnan vajeita. 

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisäistä valvontaa. Riskienhallinnalla toimin-
tatapana tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteita uhkaavia riskejä sekä etsitään 
tapoja riskien poistamiseen tai pienentämiseen. Sisäisen valvonnan ja riskienhallin-
nan järjestämistä johtaa ja sen riittävyydestä ja asianmukaisuudesta vastaavat viras-
tojen johto ja kukin toimintayksikkö omilla tehtäväalueillaan virastojen työjärjestyk-
sissä sekä tällä taloussäännöllä määrättyjen tehtävien ja vastuusuhteiden mukaisesti. 
Jokainen työntekijä vastaa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta 
omien työtehtäviensä osalta noudattamalla toimintaohjeita päivittäisessä työssään. 

Oikeusministeriön ohjausyksikön päällikkö vastaa taloushallinnon ja matkahallinnon 
kontrollien järjestämisestä ja noudattamisesta niiden taloushallinnon prosessien 
osalta, jotka ovat ministeriön vastuulla (VK/81994/00.00.01.06.01/2021). Oikeusminis-
teriön henkilöstöyksikön päällikkö vastaa ministeriön vastuulla olevien palkanlasken-
nan kontrollien järjestämisestä ja noudattamisesta (VK/81995/00.00.01.06.01/2021). 

Ministeriössä on ministeriön johdon alaisuudessa toimiva sisäinen tarkastus, joka vas-
taa sisäisen tarkastuksen ohjesäännössä määritellyistä tarkastustehtävistä, edistää ja 
koordinoi sisäisen valvonnan, riskienhallinnan ja tietoturvallisuuden menettelyjen ke-
hittämistä sekä huolehtii hallinnonalan sisäisen tarkastuksen yhteistyöverkoston toi-
minnasta. 

Sisäisen tarkastuksen tehtävistä ja sisäisen tarkastuksen menettelyistä määrätään 
tarkemmin sisäisen tarkastuksen ohjesäännössä.   
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2 Taloushallinto-organisaatio 

2.1 Kirjanpitoyksikkötehtävien organisointi 
Kirjanpitoyksikkötehtäviä koskevat sopimukset ratkaisee ministeriön hallinto- ja oh-
jausosaston osastopäällikkö. Muista kirjanpitoyksikölle kuuluvista tehtävistä huolehtii 
ja vastaa ministeriön ohjausyksikön päällikkö.  

Kirjanpitoyksikkötehtävät hoidetaan ministeriössä ja Palkeissa tässä taloussään-
nössä, oikeusministeriön työjärjestyksessä, Valtiokonttorin määräyksissä ja palveluso-
pimuksissa määriteltyjen vastuiden mukaisesti.  

2.2 Muut kirjanpitoyksikön vastuulla olevat 
taloushallintotehtävät  

Ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö päättää muiden kuin lakiin tai 
asetukseen perustuvien taloudenhoidon tehtävien ottamisesta kirjanpitoyksikön vas-
tattavaksi. 

2.3 Kirjanpitoyksikön ulkoistamat 
taloudenhoidon tehtävät 

Kirjanpitoyksikkö on siirtänyt Palkeiden hoidettavaksi Valtiokonttorin määräyksessä 
taloushallinnon tehtävien ja vastuiden jaosta Palkeiden ja kirjanpitoyksikön välillä to-
detut tehtävät. 

Oikeusavun saajan hävinneen vastapuolen korvausten perintä hoidetaan Oikeusrekis-
terikeskuksessa, kun käräjäoikeus on ratkaissut asian 20.5.2013 tai sen jälkeen. Oi-
keusrekisterikeskus tilittää oikeusministeriön kirjanpitoyksikköön kuukausittain perityt 
vastapuolen korvaukset ja niistä aiheutuneet korot. Palkeet hoitaa oikeusaputoimiston 
toimeksiannosta niiden oikeusavun vastapuolen korvausten perinnän, joissa käräjäoi-
keuden ratkaisupäivä on ennen 20.5.2013. Oikeusavun vastapuolen korvaukset oi-
keudenkäyntikuluista kirjataan maksuperusteisesti. 
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2.4 Tilintekijöiden perustamisesta 
päättäminen 

Tilintekijöiden perustamisesta ja lakkauttamisesta päättää ministeriön hallinto- ja oh-
jausosaston osastopäällikkö. 

2.5 Kirjanpitoyksikön johdon toimivaltuudet 
taloushallintotehtävissä 

Niissä tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtävissä, pois lukien sopi-
mukset, ei ole määrätty työjärjestyksessä tai taloussäännössä, asian ratkaisee minis-
teriön ohjausyksikön päällikkö. Kirjanpitoyksikkötehtäviä koskevat sopimukset ratkai-
see ministeriön hallinto- ja ohjausosaston päällikkö.  
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3 Toiminnan ja talouden suunnittelu 
ja seuranta 

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun 
järjestäminen 

Ministeriön ja hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnittelu tukee toiminnan ja talouden 
tuloksellisuutta antamalla perusteita muun muassa vuotuisten kehys- ja talousarvioeh-
dotusten laadinnalle sekä hallinnonalan virastojen ja laitosten ohjaukselle.  

Toiminta- ja taloussuunnittelua koskevat asiakirjat laaditaan talousarviolain- ja asetuk-
sen sekä valtiovarainministeriön antamien määräysten ja ohjeiden mukaisesti. 

Toiminnan ja talouden suunnittelun raameina toimivat hallitusohjelma, ministeriön tai 
viraston strategia ja strategiset linjaukset sekä määrärahajakopäätökset. 

Kirjanpitoyksikön suunnittelujärjestelmä koostuu ministeriön ja toimialojen strategia-
valmistelusta, kehysehdotuksesta, julkisen talouden suunnitelmasta, talousarvioehdo-
tuksesta, talousarviosta, talousarvion toimeenpanoasiakirjoista, virastojen nelivuoti-
sista tulostavoiteasiakirjoista sekä tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista. Toiminnan 
ja talouden suunnitteluun voi kuulua myös muita valtiovarainministeriön, valtioneuvos-
ton kanslian tai Valtiokonttorin määräämiä suunnitteluasiakirjoja. 

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

Ministeriön ohjausyksikkö kokoaa toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan 
liittyvät hallinnonala- ja kirjanpitoyksikkökohtaiset asiakirjat ja julkaisee asiakirjat Val-
tiokonttorin ylläpitämässä yleisessä tietoverkossa saatavilla olevassa tietopalvelussa 
(Tutkihallintoa.fi-palvelu) talousarviosäädösten edellyttämällä tavalla. 
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3.2 Kehysehdotusten laatiminen 
Ministeriön hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan valtiova-
rainministeriön ohjeiden ja määräysten mukaisesti. Ministeriö antaa hallinnonalan vi-
rastoille ohjeita ja määräyksiä kehysehdotusten laadintaan. 

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriössä hallinto- ja ohjausosasto 
yhteistyössä hallinnonalan ohjauksesta vastaavien osastojen kanssa. 

Hallinnonalan ehdotuksen hyväksyy kansliapäällikön esittelystä ministeri, minkä jäl-
keen ministeriön ohjausyksikkö vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriölle 
budjetti- ja kehysjärjestelmällä valtiovarainministeriön ohjeiden mukaisesti. 

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-
ehdotusten laatiminen ja hyväksyminen 

Hallinnonalan ja viraston vuotuisten talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadin-
nassa noudatetaan valtion talousarviota koskevia säädöksiä sekä valtioneuvoston, 
valtiovarainministeriön ja oikeusministeriön antamia määräyksiä. 

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriössä hallinto- ja ohjausosasto 
yhteistyössä hallinnonalan ohjauksesta vastaavien osastojen kanssa. Viraston talous-
arvio- ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston päällikkö. 

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyväksyy kansliapäällikön esittelystä ministeri, 
minkä jälkeen ministeriön ohjausyksikkö vastaa sen toimittamisesta valtiovarainminis-
teriölle budjetti- ja kehysjärjestelmällä valtiovarainministeriön ohjeiden mukaisesti. 

Hallinnonalan talousarvioehdotus julkaistaan Valtiokonttorin ylläpitämässä yleisessä 
tietoverkossa saatavilla olevan tietopalvelun (Tutkihallintoa.fi-palvelun) asiakirjasi-
vulla, kun valtiovarainministeriö julkistaa oman talousarvioehdotuksensa.  

3.4 Lisätalousarvioehdotusten laatiminen ja 
hyväksyminen 

Lisätalousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdo-
tusta koskevaa menettelyä. 
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3.5 Tulostavoitteet 
Ministeriön osastojen ja esikunnan tulostavoitteista sovitaan niiden ja kansliapäällikön 
välisissä neuvotteluissa. Kansliapäällikkö vahvistaa tavoitteet tulostavoiteasiakirjassa 
osastopäälliköiden kanssa sovitun mukaisesti. 

Ministeriön osastot käyvät hallinnonalan tulosohjattavien virastojen ja laitosten kanssa 
vuosittain tulosneuvottelut, joissa sovitaan tulostavoitteista. Tulossopimuksen allekir-
joittavat ministeriön kansliapäällikkö sekä viraston ja laitoksen päällikkö.  

Hallinnonalan tulostavoitteet perustuvat talousarviovalmistelussa ministerin jo hyväk-
symiin linjauksiin ja ne vahvistaa kansliapäällikkö hallinto- ja ohjausosaston osasto-
päällikön esittelystä. Tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin ylläpitämässä ylei-
sessä tietoverkossa saatavilla olevassa tietopalvelussa (Tutkihallintoa.fi-palvelussa). 
Tietojen toimittamisesta Valtiokonttorille vastaa ministeriön ohjausyksikkö.  

Tulosohjausmenettelyjen ja -käytäntöjen kehittämistä ja yhtenäistämistä varten hallin-
nonalalla toimii ministeriön asettama hallinnonalan ohjausverkosto. 

3.6 Talousarvion tilijaottelu 
Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia 
säädöksiä sekä valtiovarainministeriön ja Valtiokonttorin antamia määräyksiä.  

Tilijaottelun ja siihen tehtävät muutokset esittelee ministeriön ohjausyksikön päällikkö 
ja asian ratkaisee hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö. Myös ministeriön osasto-
päällikkö voi esitellä tilijaotteluun tehtävän muutoksen käyttö- ja kirjausoikeuden 
myöntämisen yhteydessä. Muut hallinnonalan kirjanpitoyksiköt voivat päättää tilijaotte-
lun muutoksista silloin, kun muutos koskee talousarvioasetuksen 12 §:n 2 momentissa 
tarkoitettuja erittelyjä. 

Ministeriön ohjausyksikön päällikkö vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toi-
meenpanosta yhteistyössä ministeriön osastojen kanssa. Vahvistettu tilijaottelu ja sen 
muutokset toimitetaan välittömästi Valtiokonttorille, valtiontalouden tarkastusvirastolle 
ja Palkeille. 
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3.7 Arviomäärärahan ylittämisluvat 
Arviomäärärahan ylittämisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota kos-
kevia säädöksiä ja valtiovarainministeriön antamia määräyksiä. 

Arviomäärärahan ylittämislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta 
vastaa ministeriön ohjausyksikkö asianomaisen osaston tehtyä perustellun esityksen 
ohjausyksikölle ylittämisluvan tarpeesta.  

Ministeri päättää arviomäärärahan ylittämisestä ministeriön ohjausyksikön päällikön 
esityksestä sen jälkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministeriön tai valtioneuvos-
ton raha-asiainvaliokunnan lausunto. 

Ministeriön ohjausyksikkö toimittaa päätöksen ylitysluvan myöntämisestä talousarvio-
asetuksen 17 §:n mukaisesti Valtiokonttorille. Ministeriön ohjausyksikkö toimittaa pää-
töksen lisäksi Palkeille. 

3.8 Investointien suunnittelu ja seuranta 
Kirjanpitoyksikön investointien suunnittelussa ja seurannassa noudatetaan Valtion-
konttorin antamia Investointien suunnittelu ja seuranta -määräystä 
(VK/47293/00.00.00.01/2020) ja Investointien suunnittelu ja seuranta -ohjetta 
(VK/8926/00.00.00.01/2021). Yli 1 miljoonan euron investoinneista sekä investoin-
neista, jotka edellyttävät lisämäärärahaa laaditaan investointiesityksen lisäksi katta-
vampi kustannus-hyötyanalyysi ja vaihtoehtoislaskelmat. 

Ministeriön on toimitettava tiedonhallintolain (906/2019) mukainen tietovarantojen ja 
tietojärjestelmien hyödyntämistä, yhteentoimivuutta ja tietoturvallisuutta koskeva arvi-
ointi valtiovarainministeriön lausuntoa varten, kun muutoksella on merkittäviä taloudel-
lisia tai toiminnallisia vaikutuksia tiedonhallintaan tai toimintaan taikka muutos koskee 
julkisen hallinnon yhteisten tietovarantojen rajapintojen tietorakenteiden olennaisia 
muutoksia. Lausunnon edellytyksistä ja muutoksien kokonaiskustannusten raja-ar-
voista säädetään tarkemmin lausuntomenettelyä koskevassa valtioneuvoston asetuk-
sessa (VNA 1301/2019) ja valtiovarainministeriön ohjeessa tiedonhallintalain 9 §:n 
lausuntomenettelystä (VN/14976/2019). 
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3.9 Kirjanpitoyksikön sisäiset budjetit ja 
tulostavoitteet 

Virasto laatii vuosittain johtamista ja tulostavoitteiden toteuttamista varten tarvittavia 
suunnitelmia. Viraston suunnitelmat hyväksyy viraston päällikkö. Ministeriön osastot ja 
esikunta sekä virastot vastaavat tuloksellisuuden seurannasta ja raportoinnista tulos-
tavoiteasiakirjoissa sovitulla tavalla. 

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa kirjanpitoyksikön kustannuslaskennan järjestämi-
sestä sekä maksullisen palvelutoiminnan kustannusvastaavuuslaskelmien laatimi-
sesta. Lisäksi ohjausyksikkö vastaa toiminta- ja taloustiedon kokoamisesta ja tuotta-
misesta ylimmän johdon päätöksenteon tueksi. Virastojen päälliköt ja ministeriön 
osastojen ja esikunnan esimiehet vastaavat työajankohdennustietojen seurannasta. 

Toiminnan tuloksellisuudesta raportoidaan kirjanpitoyksikön tilinpäätökseen sisälty-
vässä toimintakertomuksessa. Tuloksellisuustietojen raportoinnista Tutkihallintoa.fi-
palvelussa vastaa ministeriön ohjausyksikkö. 

3.10 Kassavirtaennusteet 
Kirjanpitoyksikön kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin määräyksiä ja 
ohjeita.  

Kirjanpitoyksikön tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon 
kassaennustejärjestelmä Rahakkaaseen. Pitkän aikavälin kassavirtaennusteet teh-
dään ministeriön ohjausyksikössä. Lyhyen aikavälin kassavirtaennusteiden tekemi-
sestä ja maksatusaineiston lähettämiseen liittyvistä tehtävistä vastaa Palkeet. Ministe-
riön ohjausyksikkö vastaa niiden merkittävien tai kriittisten tulojen tai menojen ilmoitta-
misesta Palkeille, joita ei ole otettu huomioon kassavirtaennusteissa. 

Ennustetietojen tallentamisesta valtion keskitettyyn kassanhallintajärjestelmä Rahak-
kaaseen ja menotileihin liittyvän limiitin valvonnasta vastaa Palkeet. 
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3.11 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja 
selvitykset  

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa yhteistyössä tulosohjaavien osastojen kanssa ta-
lousarvioasetuksen 21 §:ssä säädettyjen valtiovarainministeriön määräysten mukais-
ten valtion taloutta koskevien laskelmien ja selvitysten valmistelusta ja kokoamisesta. 

3.12 Talousarvion toteutumisen seuranta 
Määrärahojen käytön ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomai-
sen viraston päällikkö. Ministeriön osastot seuraavat talousarvion toteutumista budje-
toimiensa määrärahojen sekä omalle toimialalleen kuuluvien virastojen ja laitosten 
osalta. Ministeriön ohjausyksikkö tuottaa ministeriölle ja virastoille raportteja tai raport-
tilinkkejä kirjanpidon ja sisäisen laskennan tiedoista. 
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4 Maksuliike 

4.1 Maksuliiketilit 
Kirjanpitoyksikön maksuliike hoidetaan valtion konsernitilin piiriin kuuluvien meno- ja 
tulotilien välityksellä. Maksuliikkeessä tulee ensisijaisesti käyttää tilisiirtoa. Maksu voi-
daan suorittaa maksuosoituksena vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollista tai tarkoi-
tuksenmukaista. Kirjanpitoyksikön maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin 
antamien ohjeiden mukaisesti. Maksuliiketilien avaamista varten tulee olla Valtiokont-
torin lupa.  

Pankkitilien avaamista varten tarvittavien lupien hakemisesta sekä pankkitilien avaa-
misesta, lopettamisesta, maksuliikepankin kanssa tehtävien palvelusopimusten muut-
tamisesta ja muista mahdollisista maksuliiketileihin liittyvistä sopimuksista vastaa mi-
nisteriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö. Manuaalisten tilinkäyttövaltuuk-
sien hakemisesta ja ajantasaisuuden tarkistamista määrärajoin sekä muista maksulii-
ketileihin liittyvistä asioista vastaa ministeriön ohjausyksikön päällikkö. Palkeet vastaa 
tilien konekielisistä käyttöoikeuksista. Palkeet valmistelee maksuliikepankkien kanssa 
tehtävät sopimukset, hoitaa pankkitilien avaamisen ja sulkemisen maksuliikejärjestel-
mässä sekä vastaa kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonnasta. 

Maksuliiketilejä käyttää aina kaksi henkilöä yhdessä, ellei Valtiokonttori ole erityisestä 
syystä antanut lupaa siihen, että maksuliiketiliä käyttää yksi henkilö yksin tai ellei 
maksuliikeaineistojen pankkiin lähetystä ole automatisoitu Valtiokonttorin määrää-
mällä tavalla. Lupaa Valtiokonttorille maksuliiketilin käytöstä yksin esittää ministeriön 
ohjausyksikön päällikkö. 

Oikeusministeriön ohjausyksikön nimetyillä virkamiehillä on valtuudet manuaaliseen 
tilinkäyttöön ja Palkeiden nimetyillä henkilöillä on valtuudet konekieliseen tilinkäyttöön. 
Maksuliiketilien manuaalinen käyttövaltuus annetaan kahdelle henkilölle yhdessä.  

Maksuliiketileihin liittyvät sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan pysyvästi ministe-
riön toimesta, elleivät ne arkistoidu palvelun tuottajan sähköiseen sopimusjärjestel-
mään.  
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4.2 Muut pankkitilit 
Muiden pankkitilien, kuten valuutta- ja saldollisten tilien sekä arvo-osuustilien, avaami-
sessa, lopettamisessa, sopimusmuutoksissa ja käyttöoikeuksien myöntämisessä nou-
datetaan Valtiokonttorin antamia ohjeita. Muiden pankkitilien avaamista varten tulee 
olla Valtiokonttorin lupa. Ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö päättää 
muiden pankkitilien avaamista varten tarvittavien lupien hakemisesta sekä muiden 
pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja sopimusmuutoksista. Muiden pankkitilien 
käyttöoikeuksista päättää ohjausyksikön päällikkö. Ministeriön ohjausyksikkö valvoo 
lupaehtojen noudattamista.  

Kirjanpitoyksikön valuuttamääräiset maksut tehdään Valtiokonttorille avatuilta keskite-
tyiltä valuuttatileiltä. Maksut hyväksytään siten, kun taloussäännössä on menojen kä-
sittelystä määrätty. Valvonnasta ja täsmäytyksistä vastaa Palkeet. 

4.3 Kassatoiminnot 
Kirjanpitoyksikössä ei ole käteiskassoja. Tarvittaessa ministeriön ohjausyksikön pääl-
likkö päättää tulojen perintää varten käteiskassan perustamisesta, lakkauttamisesta, 
varojen enimmäismäärästä, valvonnasta, kassasuoritusten tositteista, kassavarojen ja 
avainten säilyttämisestä, luetteloiden pitämisestä, aukioloajoista, kassajärjestelmän ja 
maksupäätejärjestelmän käyttämisestä sekä kassojen tarkastuksesta.  

4.4 Maksuaikakortit sekä asiakas-, bonus- ja 
etukortit 

Valtion maksamisratkaisuun sisältyvät maksuaikakortit ja matkatilit. Keskitetysti kilpai-
lutettu valtion maksuaikakortti on valtionhallinnossa ensisijaisesti käytettävä maksu-
korttivaihtoehto. Maksukortti myönnetään harkinnan perusteella, kun se on tarpeelli-
nen virka- tai työtehtävien hoitamisesta aiheutuvien viraston maksettavaksi kuuluvien 
menojen maksamiseksi. Maksukortin käyttö yksityismenoihin on kielletty. Maksukort-
tien ja matkatilien käytössä noudatetaan Valtiokonttorin ja oikeusministeriön antamia 
ohjeita. Maksuaikakortteja koskevien tarkempien ohjeiden laatimisesta vastaa minis-
teriön ohjausyksikkö ja ohjeet hyväksyy ministeriön ohjausyksikön päällikkö.  
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Kirjanpitoyksikön nimiin haettua asiakas-, bonus- tai etukorttia mahdollisine asiakas-
ohjelmineen voidaan käyttää kirjanpitoyksikölle kuuluvien menojen maksamisen yh-
teydessä, mikäli se on edellytys taloudellisesti merkityksellisen alennuksen tai edun 
saamiselle. Korttien käytössä noudatetaan Valtiokonttorin ja oikeusministeriön anta-
mia ohjeita. 

Maksuaikakortin ja kirjanpitoyksikö nimiin haetun asiakas,- bonus ja etukortin käyt-
töönotosta päättää menojen hyväksymisestä vastaava hyväksyjä. Maksuaikakortin ti-
laus toimitetaan ministeriön ohjausyksikköön. Varsinaisen maksuaikakorttihakemuk-
sen maksuaikakorttiyhtiölle hyväksyy järjestelmässä ministeriön ohjausyksikön tehtä-
vään nimetty virkamies. Hyväksyjistä päättää ministeriön ohjausyksikön päällikkö. 
Korttien käyttöohjeiden saattamisesta kortinhaltijan tietoon sekä korttien luetteloin-
nista ja käytön valvonnasta vastaa kortin käyttöönotosta päättänyt virkamies. Maksu-
aikakortin haltijan on allekirjoitettava käyttösitoumus. Maksuaikakortin käyttövastuu on 
kortinhaltijalla. 

Muun maksukortin kuin valtion maksuaikakortin käyttöönotosta päättää ja korttien lu-
etteloinnista ja valvonnasta vastaa ministeriön ohjausyksikön päällikkö. 

Kaikki maksukortteihin ja kirjanpitoyksikön nimiin haettuihin asiakas,- bonus ja etu-
kortteihin liittyvät etuudet kuuluvat virastolle ja niiden käyttö yksityisostoihin on kiel-
letty. Yksinomaan henkilökohtaisia asiakaskortteja ei saa hyödyntää viraston oston 
yhteydessä. 

4.4.1 Virkamatkustamisen kanta-asiakasohjelmat 

Virkamatkustukseen liittyvien kanta-asiakasohjelmien ja kanta-asiakas- tai etukorttien 
osalta noudatetaan valtiovarainministeriön ohjetta Virkamatkustaminen ja kanta-asia-
kasohjelmien hyödyntäminen (VN/14770/2021-VM-1). Kaikki virkamatkoista saatavat 
kanta-asiakasetuudet tulee käyttää virkamatkoihin ja niiden käyttö henkilökohtaisiin 
etuuksiin on kielletty. Virkamies vastaa kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta hyö-
dyntämisestä virkamatkoihin. Virkamatkustuksen yhteydessä ei koskaan käytetä mat-
kustajan omaa kanta-asiakas- tai etukorttia. Virkamiehen on työnantajan pyynnöstä 
esitettävä erillinen selvitys siitä, miten virkamatkoista on kertynyt etuuksia ja miten 
etuudet on käytetty tai jätetty käyttämättä virkamatkustukseen. Selvitysvelvollisuus 
ulottuu kaksi vuotta taaksepäin (tai tätä lyhyemmän ajan, jonka kanta-asiakasohjelma 
on ollut voimassa) laskettuna työnantajan esittämästä pyynnöstä.  
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4.5 Rahastojen varat 
Kirjanpitoyksiköllä ei ole talousarvion ulkopuolisia rahastoja. 

4.6 Maksuvälineiden hyväksyminen 
Kirjanpitoyksikön maksut peritään pääsääntöisesti pankkitilille. Mikäli maksuliiketilille 
maksaminen ei ole mahdollista, ministeriön ohjausyksikön päällikkö voi päättää mui-
den maksuvälineiden hyväksymisestä. 

4.7 Verkkokaupan maksutavat 
Suomesta ja ulkomailta voidaan hankkia verkkokaupasta tavaroita ja palveluita, kun 
se taloudellisesti perusteltua tai ainoa hankintamuoto. Verkko-ostosten maksami-
sessa noudatetaan valtion maksuliikettä koskevia määräyksiä ja ohjeita sekä ministe-
riön erikseen antamia ohjeita.  

Mikäli tuotteita tai palveluita ostetaan verkkokaupan kautta, voidaan maksamiseen 
käyttää valtion maksuaikakorttia. Ennen hankintaa on varmistettava, onko virastolla 
tai ministeriöllä voimassa olevaa kilpailutettua sopimusta. Hankintaa suorittava virasto 
ja ministeriössä osasto tai esikunta vastaa hankinnan asianmukaisuudesta.  

Tehdyistä ostoista on aina maksun hyväksymisen yhteydessä varmistuttava, että os-
toksesta syntyy joko sähköinen tai tulostettava tilausvahvistus, kuitti tai muu kuvaus, 
josta selviää ostettu tuote tai palvelu, sen hinta, maksutapa ja muut ostoon liittyvät eh-
dot. Nämä liitetään menotositteelle. Skannattu tai valokuvattu kuitti voidaan korvata 
eKuitilla, mikäli talouden järjestelmät pystyvät käyttämään eKuitin tietoja. 

Verkkokauppaa käytäessä on varmistuttava siitä, että yhteys on SSL-suojattu (Secure 
Sockets Layer). Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava, että 
www-osoite on muotoa https:// ja että selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen 
kuvake on yhtenäinen. Kortin tietoja ei saa koskaan lähettää suojaamattomassa yh-
teydessä tai sähköpostilla.  

Verkko-ostojen vahvistaminen perustuu maksupalvelulain (290/2010) mukaiseen vah-
vaan tunnistautumiseen kiinteän salasanan ja oston yhteydessä tekstiviestillä toimitet-
tavan kertakäyttöisen koodin avulla. Verkko-ostamisesta on ohjeistettu tarkemmin 
myös kirjanpitoyksikön maksuaikakorttien käyttöä koskevassa ohjeessa. 
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4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden 
varmistaminen 

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen tai sähköisesti toimitet-
tuun ilmoitukseen. Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta 
maksun perusteena olevasta asiakirjasta Palkeissa taloushallinnon tietojärjestelmän 
maksunsaajarekisteriin. Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajare-
kisterin ylläpitoon ja valvontaan liittyvät tehtävät hoidetaan Palkeissa valtionhallinnon 
yhteisten prosessien mukaisesti. Palkeet vastaa siitä, että maksut suoritetaan las-
kussa tai muussa maksun perusteena olevassa asiakirjassa ilmoitetulle saajan pank-
kitilille.  

Maksunsaajarekisterin käytettävyydestä sekä tietojen eheydestä, muuttumattomuu-
desta, suojaamisesta ja säilyttämisestä ja vastaa Palkeet. Maksunsaajarekisterin tie-
toturvallisuus on järjestettävä siten, etteivät ulkopuoliset henkilöt saa tietosuojaa kos-
kevien säännösten vastaisesti tietoa käyttöönsä. 

Kirjanpitoyksikön henkilöstö tallentaa ja ylläpitää palkkapankkitilitietonsa Kiekussa. 
Muutokset siirtyvät järjestelmän sisällä palkanlaskentaan, joka on Palkeiden vastuulla. 

Viraston vastuulla on tarkastaa maksunsaajan oikeellisuus. Tämä tapahtuu varmista-
malla, että maksu maksetaan hankintapäätöstä, sopimusta tai tilausta vastaavalle ta-
holle. 
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5 Hankinnat, tilaaminen ja menojen 
käsittely 

5.1 Hankintojen ohjaus 
Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen 
rinnastettavaa toimintaa sekä urakalla teettämistä. 

Hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja säädöksiä ja määräyksiä, 
Valtion hankintakäsikirjaa 2017 (Valtionvarinministeriön julkaisu 29/2017) sekä lisäksi 
oikeusministeriön hankintaohjeita sekä muita mahdollisia hankintaa koskevia ohjeita. 
Ministeriössä noudatetaan lisäksi Valtioneuvoston hankintaohjetta (15.6.2017). Oi-
keusministeriön kirjanpitoyksikön hankintaohje (VN/7080/2020) käsittelee pääosin 
pienhankintoja. Kirjanpitoyksikön hankintaohjeen laatimisesta vastaa ministeriön oh-
jausyksikkö. Hankintojen suunnittelussa noudatetaan valtiovarainministeriön ohjetta 
hankintasuunnittelusta (2019).  

Viraston päällikkö vastaa viraston hankinnoista ja määrää hankintojen suorittajat, ellei 
viraston työjärjestyksessä ole määrätty hankintavaltuuksista muuta. Ministeriössä 
hankinnoista vastaa menojen hyväksyjä, ellei toisin ohjeisteta. Virasto vastaa hankin-
toihin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista ja sopimushallinnasta.  

Hankintoihin, joiden arvo koko sopimuskaudella on vähintään 5 miljoonaa euroa ar-
vonlisävero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan 
puolto ennen hankintapäätöksen tekemistä. 

Hankinnoissa hyödynnetään valtion yhteishankintayksikön kilpailuttamia sopimuksia. 
Ministeriön ohjausyksikön päällikkö tai hänen määräämänsä virkamies hyväksyy oi-
keusministeriön kirjanpitoyksikön ja tarvittaessa oikeusministeriön hallinnonalan liitty-
misen talousarviolain 22 a §:ssä tarkoitetuissa yhteishankintamenettelyissä toteutet-
tuihin puitesopimuksiin. 
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5.2 Toimitilojen hankkimisesta 
Toimitilojen hankkimista (vuokrausta) koskevia periaatteita on määritelty valtion toimi-
tilastrategiassa ja muissa valtionhallinnon toimitilahankintoja koskevissa ohjeissa. Oi-
keusministeriön hallinnonalan toimitilojen hankintaa koskevat periaatteet ja tavoitteet 
on määritelty hallinnonalan työympäristö- ja toimitilastrategiassa, oikeushallinnon työ-
ympäristö- ja toimitilakonseptissa sekä muissa toimitila-asioita koskevissa ohjeissa. 
Ministeriön ohjausyksikkö laatii toimialakohtaiset toimitilasuunnitelmat yhteistyössä 
osastojen ja hallinnonalan keskusvirastojen kanssa kehysvalmistelua varten. Toimiti-
lasuunnitelmaan hyväksytty hanke voidaan käynnistää ja siitä johtuviin menoihin si-
toutua, jos hankkeelle on varattu määräraha julkisen talouden suunnitelmassa. 

Ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö päättää virastojen toimitilojen 
hankkimisesta ja ylläpitoa koskevista asioista sekä vuokrasopimusten allekirjoittami-
sesta. Poikkeuksena kuitenkin oikeusapu- ja edunvalvontapiirien tilahankkeet, jos 
vuosivuokra ilman arvonlisäveroa on enintään 400 000 euroa. Näiden osalta ministe-
riön yksityisoikeus- ja oikeudenhoito-osaston osastopäällikkö päättää tilojen hankkimi-
sesta ja ylläpitoa koskevista asioista sekä vuokrasopimusten allekirjoittamisesta. 

Hankkeisiin, joissa vuokra koko vuokrakaudelta on vähintään 5 miljoonaa euroa ar-
vonlisävero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan 
puolto ennen vuokrasopimuksen solmimista. 

5.3 Informaatioteknologiset hankinnat 
Informaatioteknologisia (IT) hankintoja koskevia periaatteita on määritelty hankinta-
laissa (1397/2016), talousarviolain 22 a §:ssä, julkishallinnon IT-sopimusehdoissa (JIT 
2015) ja muissa valtionhallinnon IT-hankintoja koskevissa ohjeissa.  

IT-hankinnat suunnitellaan osana talousarvio- ja kehysvalmistelua sekä palvelusopi-
musvalmistelua. Hankkeiden tilannetta seurataan valtionhallinnon yhteisessä hanke-
salkussa. Hankinnat on mainittava palvelusopimuksessa ja niihin on oltava varattuna 
määräraha asianomaisissa määrärahakehyksissä tai talousarviossa.   

Valtioneuvoston kanslia vastaa perustietotekniikkapalveluiden tilauksesta ministeriölle 
Valtion tieto- ja viestintätekniikkakeskukselta (Valtori). Ministeriön tietoyksikkö tai Oi-
keusrekisterikeskus tilaa perustietotekniikkapalvelut oikeusministeriön hallinnonalalle. 
Muut IT-hankinnat suorittaa Oikeusrekisterikeskus (hankintayksikkö), ellei hankintaoh-
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jeissa ole toisin ohjeistettu. Ennen kuin hankintayksikkö käynnistää merkittävän vähin-
tään 130 000 euroa hankinta-arvoltaan olevan IT-hankinnan, on hankintailmoituksesta 
tai muusta hankinnan käynnistämisasiakirjasta pyydettävä lausunto ministeriöstä sekä 
tietoyksiköstä että hankintayksikön sopimuskumppania tulosohjaavalta taholta. Tieto-
yksiköstä on lisäksi ennen hankinnasta päättämistä pyydettävä lausunto myös hankin-
tapäätökseen ja siihen liittyvään sopimusehdotukseen. Hankinta voidaan vaihtoehtoi-
sesti käsitellä myös hallinnonalan tietohallinnon yhteistyöryhmässä, hankkeen johto-
ryhmässä tai hankintayksikön sopimuskumppanin palvelusopimuksen seurantaryh-
mässä, kun tämä dokumentoidaan. 

Hankinnoista sovitaan hankintayksikön ja sopimuskumppanin välisessä palvelusopi-
muksissa sekä tarvittaessa palvelusopimuksen seurantaryhmässä. Ennen kuin han-
kintayksikkö käynnistää ilman arvonlisäveroa yli 60 000 euroa hankinta-arvoltaan ole-
van hankinnan, on hankintailmoituksesta tai muusta hankinnan käynnistämisasiakir-
jasta pyydettävä lausunto hankintayksikön sopimuskumppanilta. Hankintayksikön so-
pimuskumppanilta on myös pyydettävä lausunto hankintapäätöksestä ja siihen liitty-
västä sopimusehdotuksesta. Hankintayksikkö voi päättää palvelusopimukseen sisälly-
tetystä hankinnasta, jonka hankinta-arvo on ilman arvonlisäveroa alle 60 000 euroa. 
Kaikkia hankintoja käsitellään palvelusopimusten seurantaryhmissä. 

IT-hankintoja koskevat sopimukset allekirjoittaa palvelusopimuksen mukaisesti Oi-
keusrekisterikeskus. Oikeusrekisterikeskukselle myönnetään käyttö- ja kirjausoikeus 
toimintamenoista maksettaviin palvelusopimuksen mukaisiin IT-menoihin. 

Ministeriön tulee toimittaa valtiovarainministeriöön tiedonhallintalain (906/2019) 
mukainen lausuntopyyntö silloin, kun tiedonhallinnan muutoksessa on kyse: 

− Julkisen hallinnon tai valtion yhteisen tieto- ja viestintäteknisen palvelun tai 
tietovarannon hankinnan, kehittämisen tai muutoksen kokonaiskustannus on 
vähintään 1 miljoonaa euroa. 

− Toimialojen tai toimialan yhteiseen käyttöön tarkoitetun tieto- ja viestintäteknisen 
palvelun tai tietovarannon hankinnan, kehittämisen tai muutoksen 
kokonaiskustannus on vähintään 5 miljoonaa euroa. 

− Viraston omaan käyttöön tarkoitettu tieto- ja viestintäteknisen palvelun tai 
tietovarannon hankinnan, kehittämisen tai muutoksen kokonaiskustannus on 
vähintään 5 miljoonaa euroa ja käyttöönotolla on vaikutuksia muiden viranomaisten 
tiedonsaantiin. 

− Julkisen hallinnon tai valtion yhteisten tietovarantojen rajapintojen tietorakenteiden 
muutoksen kokonaiskustannus on vähintään 1 miljoonaa euroa. 
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Hankinnasta, jonka hankinta-arvo koko sopimuskaudelta on vähintään 5 miljoonaa eu-
roa arvonlisävero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokun-
nan puolto ennen hankintapäätöksen tekemistä. 

5.4 Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja 
tilauksen vastaanottaminen 

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan työjärjestyksiä ja huomioidaan mitä talousarvio-
asetuksen 38 §:ssä ja Valtiokonttorin ohjeessa Tilaamisen ja sopimuskohdistuksen 
hyvät käytännöt (VK/7631/00.00.01.06.01/2020) on mainittu menopäätöksestä ja me-
noon sitoutumisesta. Tilaajan on ennen menoon sitoutumista varmistettava määrära-
han riittävyys. Lisäksi tilaaja huolehtii, että asiatarkastajalla on riittävä tieto asiatarkas-
tuksen tekemiseksi. 

Tilaajalla tai hankinnan esittelijällä on velvollisuus tarkistaa ennen hankintasopimuk-
sen, tilauksen tai muun sitoumuksen hyväksymistä palveluntuottajan taustatiedot siinä 
laajuudessa kuin hankintaohjeissa on määritelty. Tilaaja varmistaa, että y-tunnukselli-
nen toimittaja kuuluu ennakkoperintärekisteriin ja muihin hankintaohjeiden edellyttä-
miin rekistereihin. Tiedot tarkistetaan Yritys- ja yhteisötietojärjestelmästä (www.ytj.fi). 
Yhteisöhankinnoissa on tarkastettava arvonlisäverotunnisteen voimassaolo.  

Ennakkoperintälain (1118/1996) mukaisesti työ- ja käyttökorvauksesta on toimitettava 
ennakonpidätys, ellei saaja kuulu ennakkoperintärekisteriin. Tällaiset laskut käsitel-
lään palkanlaskentajärjestelmän kautta. 

Tilattaessa työtä yksityiseltä elinkeinonharjoittajalta tai toiminimeltä on selvitettävä 
yrittäjän eläkevakuutuksen voimassaolo ja pyydettävä todistus liitettäväksi menolle. 
Jos toimittajalla ei ole voimassa olevaa yrittäjän eläkevakuutusta sääntelyn sitä edel-
lyttäessä, maksetusta työansiosta tulee periä valtion eläkelain mukaiset maksut ja il-
moittaa työansio Kevan rekisteriin. Tällaiset laskut käsitellään palkanlaskentajärjestel-
män kautta. Poikkeuksena ovat pääsääntöisesti Romeo-järjestelmässä käsiteltävät 
yksityisten oikeusavustajien sekä oikeusapuasiaan liittyvien tulkkien ja kääntäjien 
palkkiot, joissa ei katsota syntyvän toimeksiantosuhdetta. Näissä poikkeustilanteissa 
toimittajalta ei tiedustella YEL-todistusta eikä eläkelain mukaisia maksuja peritä. 

Sähköisen tilaus- ja laskujen käsittelyjärjestelmä Handin automatisointiratkaisuja on 
hyödynnettävä mahdollisimman laajasti. Handin sopimuskohdistustoiminnallisuuden 

http://www.ytj.fi/
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avulla tehty sopimuksen teknisen kansilehden asiatarkastus ja hyväksyminen on riit-
tävä menon hyväksyminen ja meno voidaan maksaa ilman erillistä laskun asiatarkas-
tusta ja hyväksymistä.  

Handin tilaustoiminnolla tehtävien tilausten asiatarkastuksessa ja hyväksymisessä 
noudatetaan hankintavaltuuksia. Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai pal-
velua vastaanotettaessa. Tilauksen vastaanoton yhteydessä on tarkastettava, että 
vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai työ on tilauksen, sopimuksen, rahtikirjan, 
lähetysluettelon tai muun asiakirjan mukainen. Jos tilaus on tehty sähköisessä tilaus- 
ja laskujen käsittelyjärjestelmä Handissa, vastaanottotarkastus tehdään heti tilauksen 
saavuttua ja oikeamääräisenä. Toimittajalle annetaan laskutuslupa vastaanottotarkis-
tuksen jälkeen. 

5.5 Menojen tarkastaminen, hyväksyminen ja 
maksuunpano 

5.5.1 Menojen tarkastaminen 

Ennen menon hyväksymistä ja maksamista on sitä koskeva tosite numerollisesti ja 
asiallisesti tarkastettava. Numerotarkastuksessa on todettava, että menotositteella 
maksettavaan määrään johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset 
alennukset on otettu huomioon ja menotosite täyttää muodollisesti tositteelle asetetta-
vat vaatimukset. Numerotarkastus sisältyy asiatarkastukseen. 

Menot asiatarkastetaan ja hyväksytään sähköisesti. Sähköisestä asiatarkastuksesta 
ja hyväksymisestä jää merkintä menotositteen hyväksymisketjuun. Poikkeustilanteissa 
menotositteet voidaan tarkastaa ja hyväksyä manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin 
tehtävä hyväksyminen on päivättävä ja allekirjoitettava. Poikkeustilanteita, jolloin me-
not voidaan tarkastaa ja hyväksyä manuaalisesti, ovat esimerkiksi salassa pidettävä 
tositeaineisto ja hyvin lyhyellä maksuajalla maksettavat palkka- ja palkkioennakot ja 
pikamaksumääräykset.  

Salassa pidettävissä hankinnoissa toimittajaa on ensisijaisesti pyydettävä merkitse-
mään tuotekuvaus laskulle siten, että laskulla ei näy salassa pidettävän hankinnan tie-
toja. Laskujen sähköisessä käsittelyjärjestelmässä käytetään lukitustoimintoa salassa 
pidettävän tositeaineiston käsittelemiseksi. Salassa pidettävien menojen käsittelyssä 
noudatetaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja Valtiokonttorin 
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määräystä salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä Handi-palvelussa 
(VK/36720/00.00.00.01/2021). 

Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno 
perustuu. Palkeet tekee ostolaskujen perustietojen täydennyksen ja reitityksen säh-
köisessä tilaus- ja laskujen käsittelyjärjestelmä Handissa valtion yhteisten prosessien 
mukaisesti. Menot asiatarkastetaan ennen niiden hyväksymistä.  
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Asiatarkastuksessa on todettava, että: 

− laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta käy selville, mistä meno on aiheutunut ja 
miten se liittyy kirjanpitoyksikön toimintaan. 

− laskun tai laskua vastaavan asiakirjan liitteenä on mahdollinen kuormakirja tai 
lähetyslista vastaanottomerkinnöin varustettuna tai että tavaran tai palvelun 
toimittamisesta on muutoin voitu varmistua. 

− laskun sisältö ja summa on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai päätöksen 
mukainen. 

− meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle. 
− tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot ja liitteet. 
− lasku on tiliöity asianmukaisesti. 

Jos menotositteesta ei käy ilmi mistä meno on aiheutunut ja miten se liittyy kirjanpito-
yksikön toimintaan, asiatarkastajan on täydennettävä tietoja kommentilla tai erillisellä 
kuitilla tai muulla liitteellä. Kuitin käsittelyssä huomioidaan Valtiokonttorin ohje 
(VK/91947/00.00.00.01/2021) eKuittien käyttöönotosta ja käytöstä. Ostotapahtumiin 
liittyvät alkuperäiset kuitit ja tositteet, jotka on arkistoitu sähköiseen muotoon, on säily-
tettävä alkuperäisessä muodossaan kaksi kuukautta ostopäivästä lukien tai vähintään 
siihen saakka, että ostotapahtuman sisältämä matka- tai kululasku tai Handi-palve-
luun saapunut lasku on hyväksytty ja siirretty kirjanpitoon.  

Asiatarkastaja huolehtii siitä, että tosite on tiliöity asianmukaisesti. Tiliöinti voidaan 
tehdä myös Palkeissa. Käyttöomaisuus- ja irtaimistohankinnoissa tulee käyttää Pal-
keista haettua esinenumeroa. Matkalaskut tarkastetaan kohdan 5.7 Matkamenot mu-
kaan. 

Sähköisessä tilaus- ja laskujen käsittelyjärjestelmä Handissa budjettiperusteisessa 
sopimuskohdistuksessa sopimukselle määritellään voimassaoloajan mukainen bud-
jetti, johon kohdistetaan sopimukseen kuuluvat menot. Automaattisesti kohdistuttuaan 
meno siirtyy sopimukselle määritellyn henkilön vahvistettavaksi.  

Vahvistaja varmistaa, että meno on sopimuksen mukainen ja menoa vastaava tuote 
tai palvelu on vastaanotettu ja että käytettävissä ovat riittävät tiedot vahvistuksen te-
kemiseksi. Laskun asiatarkastus ja hyväksyntä on tehty sopimuksella.  

Maksueräperusteisessa sopimuskohdistuksessa säännöllisesti laskutettavalle sopi-
mukselle määritellään jokaiselle menolle maksuerät. Menoa ei vahvisteta Handissa. 
Laskun asiatarkastus ja hyväksyntä ovat tehty menoa koskevalla sopimuksella. 
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5.5.2 Menon hyväksyminen 

Ennen menon maksamista meno on hyväksyttävä. Asiatarkastajana ja hyväksyjänä 
samalla laskulla ei voi toimia sama henkilö. Hyväksyjä ei saa toimia hyväksyjänä me-
noissa, joissa itse on maksun saajana tai asianosaisena (esim. matkakulut). Hyväk-
syjä voi kuitenkin hyväksyä omat menonsa osana tavanomaista menoa (esim. henki-
löstötilaisuudet). 

Hyväksyjän on varmistuttava siitä, että; 

− meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen päätöksen mukainen. 
− määrärahaa on riittävästi ja asianomaista määrärahaa voidaan käyttää kyseisen 

menon maksamiseen. 
− lasku on sekä numerollisesti että asiallisesti tarkastettu. 

Menon hyväksyy viraston päällikkö tai hänen määräämänsä virkamies. Virastoa kos-
kevassa laissa, asetuksessa tai työjärjestyksessä voidaan kuitenkin säätää toisin. Tie-
dusteluvalvontavaltuutetun toiminnon menot hyväksyy tiedusteluvalvontavaltuutettu 
tai hänen määräämänsä virkamies. Vanhusasiavaltuutetun toiminnon menot hyväksyy 
vanhusasiavaltuutettu tai hänen määräämänsä virkamies. Viraston päällikön menot 
hyväksyvät hänen sijaisensa.  

Ministeriössä osastopäälliköt ja esikunnan hallinnollinen esimies hyväksyvät vastuu-
alueeseensa kuuluvat menot lukuun ottamatta palkkamenoja. Edellä mainitut voivat 
kirjallisesti määrätä osastonsa tai yksikkönsä virkamiehen hyväksymään erikseen 
määritellyt menot. Ministeriössä osastojen yksiköiden päälliköt ja esikunnan yksiköi-
den päälliköt voivat kuitenkin hyväksyä vastuualueeseensa kuuluvat menot lukuun ot-
tamatta palkkamenoja 10 000 euroon saakka. Ministeriössä osastojen yksiköiden 
päälliköiden menot lukuun ottamatta palkkamenoja hyväksyy asianomainen osasto-
päällikkö. Ministerin, ministeriön kansliapäällikön, valtiosihteerin, ministerin erityis-
avustajien ja osastopäälliköiden menot hyväksyy hallinto- ja ohjausosaston päällikkö 
tai hänen määräämänsä virkamies. Alivaltiosihteerin, hallinto- ja ohjausosaston osas-
topäällikön ja esikunnan yksiköiden päälliköiden menot hyväksyy esikunnan hallinnol-
linen esimies. Sisäisen tarkastuksen menot hyväksyy kansliapäällikkö.  

Ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö tai hänen määräämänsä oh-
jausyksikön virkamies voi hyväksyä ministeriön yhteisiä ja kirjanpitoyksikön menoja. 
Myös ministeriön kansliapäällikkö voi hyväksyä ministeriön menoja. 
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5.5.3 Menon maksuunpano 

Menojen maksuunpanosta vastaa Palkeet. Hyväksytyt menot siirretään menojen kier-
rätyksen tai käsittelyn järjestelmistä maksuun palvelusopimuksen ja vastuunjakotaulu-
kon mukaisesti. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyväksytyt menot voi-
daan maksaa.  

Poikkeustilanteissa reskontran ja sähköisen kierrätysjärjestelmän ulkopuolella mak-
settavat suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran 
ulkopuolella maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyväksyttävä paperilo-
makkeella ennen maksamista. Ministeriön ohjausyksikkö toimittaa lomakkeen edel-
leen Palkeille. 

Maksuaineiston lähettämisessä ja vastaanottamisessa käytetään Web Service -tie-
donsiirtokanavaa. Maksuunpanoon liittyvät tehtävät hoidetaan Palkeissa valtion yhtei-
sen maksuliikeprosessin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvää prosessia valvotaan 
osana Palkeiden sisäistä valvontaa. 

5.5.4 Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekä 
komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastus 
sekä hyväksyminen 

Neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekä komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkas-
tuksen suorittaa sihteeri tai puheenjohtajan tai hyväksyjän määräämä henkilö. Oikeu-
denkäyntiavustajalautakunnan menot palkkamenoja lukuun ottamatta hyväksyy pu-
heenjohtaja tai hänen määräämänsä virkamies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlauta-
kunnan menot palkkamenoja lukuun ottamatta hyväksyy pääsihteeri tai hänen mää-
räämänsä virkamies. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvonlautakunnan pääsihteerin menot 
hyväksyy ministeriön demokratia- ja julkisoikeusosaston päällikkö tai hänen määrää-
mänsä virkamies. Vaalipiirilautakuntien menot hyväksyy puheenjohtaja tai sihteeri. 
Muiden neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekä komiteoiden menot hyväksyy ministe-
riön asianomainen osastopäällikkö tai hänen määräämänsä virkamies. Kuluttajariita-
lautakunnan menot asiatarkastetaan ja hyväksytään muiden virastojen tapaan. 
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5.6 Ennakkomaksujen yleiset 
menettelysäännöt 

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelystä ja ennakkoa 
voidaan maksaa vain, mikäli se on valtion edun mukaista ja voimassa olevien sään-
nösten perusteella mahdollista sekä edellyttäen että hankintasopimuksessa tai 
muussa vastaavassa sopimuksessa on niin sovittu. Ennen ennakon maksamista on 
varmistauduttava siitä, että menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyväksytty.  

Ennakon maksamista koskevan laskun hyväksyjä vastaa hyväksymismerkinnällään 
siitä, että ennakko on toiminnan luonteeseen nähden asianmukainen. Ennakkomak-
sun hyväksyy ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyväksyjä. 

Ohjeistus ei koske vähäisten jatkuvaan toimintaan liittyvien ennakonmaksujen maksa-
mista, kuten järjestelmälisenssejä, lehtitilauksia, matkalippuja ja tilavuokria. Valti-
onapuennakoita ja matkaennakoita koskeva ohjeistus on annettu myöhemmin koh-
dissa 5.14 Valtionavustukset ja 5.7 Matkamenot. 

5.7 Matkamenot 
Virkamatkoissa noudatetaan valtion matkustussääntöä, Valtion matkustusstrategiaa 
(Valtiovarainministeriön julkaisuja 2021:15), tätä taloussääntöä, oikeusministeriön an-
tamia matkustusohjeita sekä muita valtiovarainministeriön ja Verohallinnon antamia 
matkustusta koskevia määräyksiä ja ohjeita. Ministeriössä noudetaan lisäksi Valtio-
neuvoston matkustusohjetta. Ministerien ja heidän puolisoidensa, valtiosihteerin sekä 
erityisavustajien matkustuksesta määrätään ministerin käsikirjassa ja tarvittaessa erik-
seen. 

Matkamääräys on oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamääräyksen antaa virkamies, 
jolla on oikeus hyväksyä kyseiset menot. Ministeriössä matkamääräyksen antaa virka-
miehen lähin esimies. Matkamääräys annetaan pääsääntöisesti matkahallintajärjestel-
mässä hyväksymällä matkasuunnitelma. Poikkeuksellisesti matkamääräys voi perus-
tua myös esimiehen erikseen antamaan todennettavaan kehotukseen, noudatetta-
vaan työjärjestykseen, johtosääntöön tai muuhun kirjalliseen pysyväismääräykseen tai 
työsopimussuhteisten osalta sopimukseen. Ensisijaisesti myös pysyvä matkamääräys 
laaditaan matkahallintajärjestelmässä. Mikäli matkamääräystä ei ole annettu matka-
hallintajärjestelmässä, matkalaskuun on liitettävä poikkeava matkamääräys.  
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Matkaennakoista on ohjeistettu valtion matkustussäännössä sekä valtioneuvoston ja 
oikeusministeriön hallinnonalan matkustusohjeissa. Matkaennakon myöntää virka-
mies, joka antaa matkamääräyksen. Matkaennakkoa voidaan antaa vain kirjallisen 
matkamääräyksen perusteella. Ennakkoa on oikeus saada vain, mikäli virkamiehen tai 
työntekijän käyttöön ei ole luovutettu valtion maksukorttia tai kohdemaassa ei voi 
maksaa maksukortilla. Ennakko on pyydettävä niin ajoissa, että se voidaan maksaa 
tilisiirtona saajan pankkitilille.  

Tehdystä virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittää viipymättä ja vii-
meistään kahden kuukauden kuluessa matkan päättymisestä. Oikeusministeriön oh-
jausyksikkö tai virasto voi edellyttää nopeampaa aikataulua esimerkiksi ennen vuoden 
vaihdetta tai järjestelmä- tai organisaatiomuutosta. Ministeriöllä tai virastolla ei ole vel-
vollisuutta korvata määräajan jälkeen haettuja matkakorvauksia. Ministeriö tai virasto 
voi laatia erillisen ohjeen matkakorvausten maksamisesta määräajan jälkeen. Ellei 
muutoin ole ohjeistettu, matkalaskun hyväksyjä voi hyväksyä määräajan jälkeen hae-
tun matkakorvauksen, mikäli asia on perusteltu matkalaskulla.  

Matkalasku laaditaan matkahallintajärjestelmässä. Matkalaskut ja matkamääräykset 
arkistoituvat liitteineen sähköiseen Herkkä-järjestelmään. Matkalaskut ja kuluveloituk-
set tarkastetaan Palkeiden ja ministeriöiden välisen palvelusopimuksen mukaisesti. 
Kirjanpitoyksikön oman henkilökunnan matkakorvaukset maksetaan matkahallintajär-
jestelmän kautta lukuun ottamatta matkaennakkoa ja verollisia korvauksia, jotka siirre-
tään maksettavaksi palkkajärjestelmän kautta. 

Matkustaja vastaa matkasuunnitelman, -laskun ja kuluveloituksen sisällöstä. Matkus-
taja vastaa myös siitä, että hän on toiminut ohjeiden mukaisesti siten, että matkoihin 
liittyvät korvaukset ovat haettavissa. Matkustaja laatii matkasuunnitelman, -laskun ja 
kuluveloituksen itse. Mikäli ne poikkeuksellisesti laaditaan matkustajan puolesta, tä-
män tulee kuitenkin itse lähettää ne matka- ja kuluhallinnan järjestelmässä eteenpäin, 
ellei siihen ole jotain perusteltua syytä. Matkustaja vastaa siitä, että matkalaskun tie-
dot ovat asiallisesti ja numerollisesti oikeat (vastaa asiatarkastusta). Vastaavasti han-
kinnan tehnyt virkamies vastaa siitä, että kuluveloituksen tiedot ovat asiallisesti ja nu-
merollisesti oikeat (vastaa asiatarkastusta). Hyväksyjän tulee menopäätöksen yhtey-
dessä yhtä lailla varmistaa menon asiallisuus ja numerollinen oikeellisuus. Matkalas-
kujen ja kuluveloitusten hyväksymisessä noudatetaan, mitä on määrätty menojen hy-
väksymisestä kohdassa 5.5. 

Matkustus- ja majoituspalvelut tulee hankkia käyttäen Hanselin kilpailuttamia palve-
luita. Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussäännön edullisem-
muus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita. Jos oman auton käyttö noudattaa näitä 
periaatteita, matkamääräyksessä tulee esittää syyt ja perustelut oman auton käytölle. 
Mikäli virkamies käyttää omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellytä oman auton 
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käyttöä, korvaus maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon mukaan. Jat-
kuvasta oman auton käytöstä virkamatkoilla tulee tehdä erillinen päätös. 

Omaa autoa käyttävälle matkustajalle voidaan korvata auton pysäköinti eli seisonta-
paikkamaksu lentokentällä, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessä korkein-
taan kolmelta päivältä kutakin virkamatkaa kohden. Pääsääntöisesti kilometrikorvaus 
kattaa pysäköintikulut. Mikäli pysäköinnin kulut olisivat kohtuuttomat matkakorvauksiin 
nähden, voidaan pysäköinnin kulut hyväksyä viraston toimintamenomäärärahoista 
maksettaviksi. Tämä edellyttää, että oman auton käyttö ja pysäköintikulut ovat matka-
määräyksessä perusteltu edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteen mu-
kaisesti. 

Virkamatkoista myönnettävät kustannusten korvaukset, maksupalautukset ja -hyvityk-
set sekä bonusedut kuuluvat viraston käyttöön. Virkamies ei saa käyttää bonusetuja 
yksityismatkoihin, vaan hänen tulee ilmoittaa niistä virastolle. Mikäli lentoyhtiö koko-
naan epää matkustajalta pääsyn lennolle tai lento viivästyy merkittävästi, on matkus-
tajalla oikeus hakea korvausta lentoyhtiöltä (Euroopan parlamentin ja neuvoston ase-
tus EY 261/2004, 11.2.2004). 

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

Palkeet hallinnoi EU-neuvoston matkojen korvaamista. EU-neuvoston korvaamissa 
matkoissa noudatetaan Palkeiden antamia ohjeita EU-neuvoston matkakustannusten 
korvausten käsittelystä sekä valtioneuvoston ja oikeusministeriön hallinnonalan mat-
kustusohjeita. Palkeet vastaa menojen raportoinnista, korvauslaskelman laatimisesta 
ja matkojen korvauskelpoisuuden tarkistamisesta palvelusopimuksen mukaan. Kirjan-
pitoyksikkö vastaa korvauslaskelman hyväksymisestä.  

Oikeusministeriön hallinnonalalla ja kirjanpitoyksikössä virastopäällikön virkamatkoista 
ja edustusmenoista laaditaan vuosittain yhteenveto, joka toimitetaan ministeriöön. 

5.7.1 Viraston ulkopuolisten tahojen kustantamat 
matkat 

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, että tehtävien ja toiminnan kannalta tar-
peelliset virkamatkat voidaan suorittaa virastolle myönnetyillä määrärahoilla. Ulkopuo-
listen rahoittamien virkamatkojen osalta noudatetaan valtiovarainministeriön ohjetta 
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(10/2001). Viranomaisen ja virkamiehen toiminnan tulee olla muun ohella avointa, riip-
pumatonta, tasapuolista ja luotettavaa. Muilla kuin viraston varoilla rahoitettavan mat-
kan vastaanottaminen voi olla mahdollista, kun menettely ei kokonaisharkinnan perus-
teella vaaranna hallinnon arvoja ja sille asetettuja odotuksia. Matkatarjouksen vas-
taanottamisen edellytyksenä on, että matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu.  

Mikäli virasto on päättänyt vastaanottaa matkaa tai sen rahoitusta koskevan tarjouk-
sen, matkamääräyksen antajan tulee arvioida ja ratkaista, kenen virkatehtäviin mat-
kan tekeminen kuuluu. Matkalle lähtijälle tulee antaa matkamääräys samoin edellytyk-
sin ja perustein kuin virkamatkamääräys yleensä. Matkamääräys ei poista yksittäisen 
virkamiehen omaa vastuuta toiminnastaan. Matkamääräykseen on sisällytettävä mat-
kasuunnitelma, josta matkamääräyksen antaja voi todeta ja arvioida matkan hyväksyt-
tävyyteen vaikuttavat tekijät. Matkamääräyksen antaja ratkaisee, että onko matkasta 
tehtävä matkakertomus. Matkakertomuksella voidaan kuitenkin osaltaan varmentaa 
sitä, että matkaan ei ole käytännössäkään liittynyt viranomaisen tai virkamiehen kan-
nalta ongelmallisia seikkoja. 

EU- tai kansainväliseen matkaan, kokoukseen, konferenssiin tai muuhun tapahtu-
maan osallistuvan virkamiehen tulee kuitenkin laatia matkasta kokousraportti EU- ja 
kansainvälisistä matkoista annettujen ohjeiden mukaan. 

5.8 Edustamisesta, tarjoiluista, 
henkilöstötilaisuuksista ja henkilöstön 
muistamisesta aiheutuvat menot 

5.8.1 Edustusmenot 

Edustusmenoista aiheutuvista menoissa huomioidaan mitä on määrätty valtion talous-
arvion yleisissä soveltamismääräyksissä. Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluon-
toisiin tilanteisiin liittyvästä vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja. Edustusmenojen tunnusmerkkinä on, että ne kohdistuvat kirjanpi-
toyksikön ulkopuolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan kirjanpitoyk-
sikön henkilökunnan osuus sisällytetään edustusmenoihin. Edustusmenojen käyttämi-
nen harkitaan aina tapauskohtaisesti ja varojen tarkoituksenmukainen käyttö on otet-
tava huolellisesti huomioon menoon sitoutuessa.  
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Edustusmenolta tai sen liitteeltä tulee aina ilmetä tilaisuuden aika, paikka ja aihe, vas-
tuullinen järjestäjä, tilaisuuden osallistujat ja osallistujataho ottaen huomioon viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) säännökset. Edustusme-
noilla tulee olla selvä yhteys kirjanpitoyksikön toimintaan. Edustusmenot hyväksytään 
kohdan 5.5 mukaan. 

Edustuskuluja voivat olla esimerkiksi tarjoilukulut, tilojen vuokrat ja sidosryhmien 
muistamiseen liittyvät kulut, kuten liput, kaiverrukset, kukat, seppeleet, palkinnot yms. 
Edustusluonteisiksi menoiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista työko-
kouksista tai henkilöstölle järjestetyistä koulutus- ja seminaaritilaisuuksista. 

5.8.2 Tavanomaisista tarjoiluista, 
henkilöstötilaisuuksista ja henkilöstön 
muistamisesta aiheutuvat menot 

Tavanomaista kokoustarjoilua ovat mahdolliset kahvi- ja lounastarjoilut työkokouk-
sissa, sidosryhmätapaamisten yhteydessä tai koulutus- ja seminaaritilaisuuksissa. 

Henkilöstötilaisuuksien ja henkilöstön muistamiseen voidaan käyttää viraston varoja, 
kun ne aiheutuvat koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuksien tarjoiluista tai merkkipäivän 
muistamisesta. Henkilöstötilaisuuksista aiheutuvista menoissa huomioidaan mitä on 
määrätty valtion talousarvion yleisissä soveltamismääräyksissä. Merkkipäivän muista-
misessa noudatetaan myös Verohallinnon ohjetta. Henkilöstötilaisuuksista aiheutuvat 
menot tarkastetaan ja hyväksytään kohdan 5.5 mukaan. 

Tavanomaisista tarjoiluista ja henkilöstötilaisuuksista aiheutuvalta menolta tulee 
käydä ilmi tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isäntä tai järjestelyistä vastaava henkilö ja 
osallistujataho. Menolta ei tarvitse käydä ilmi tietoa yksittäisistä osallistujista. 

Virasto voi muistaa henkilökuntaa lahjalla, jonka arvo on enintään 100 euroa sisältäen 
arvonlisäveron. Kuitenkin seuraavissa tilanteissa korkeintaan 200 euron lahja on sal-
littu: hääpäivä, 50- ja 60-vuotispäivä, pitkäaikaisen palveluksen merkkipäivä ja eläk-
keelle siirtyminen. Lahjojen antamisessa tulee noudattaa yhdenvertaista kohtelua. 
Lahjakortti sallitaan vain, kun se on osoitettu yksilöityyn esineeseen tai palveluun, jota 
henkilö ei ole valinnut tai voi muuttaa rahaksi. Virasto voi täsmentää henkilökunnan 
muistamista yllämainittujen rajojen puitteissa. Ministeriön henkilökuntaa muistetaan 
vakioidulla lahjalla ja kukilla seuraavissa tilanteissa: 50- ja 60-vuotispäivä ja eläkkeelle 
siirtyminen. Lisäksi ministeriön harjoittelijoita muistetaan vakioidulla lahjalla ja talosta 
muihin tehtäviin siirtyviä muistetaan kukilla. 



OIKEUSMINISTERIÖN JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2021:4 

39 

Viraston toimintamenomäärärahoja ei saa käyttää avustuksiin tai hyväntekeväisyy-
teen. 

5.9 Kulukorvaukset 
Henkilöstöllä ei pääsääntöisesti ole oikeutta saada korvausta oman omaisuuden käyt-
tämisestä virkatehtäviin. Virkamiehelle voidaan maksaa kulukorvauksia, mikäli hän 
joutuu työtehtävissään käyttämään omia välineitään tai omaisuuttaan. Välttämättö-
mistä poikkeuksista päättää ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö. 
Korvauksesta tulee mahdollisuuksien mukaan sopia etukäteen kyseisen tehtävän me-
nojen hyväksymisestä vastaavan kanssa. Korvauksen saamiseksi korvauksen hakijan 
tulee esittää kirjallinen selvitys tai tositteet aiheutuneista kuluista, jotka tarkastetaan ja 
hyväksytään samoin kuin muutkin menot. Matkoihin liittyvistä korvauksista on ohjeis-
tettu kohdassa 5.7 Matkamenot. 

5.10 Palkkamenot 
Palkka- ja palkkiomenot hyväksyy viraston päällikkö tai hänen määräämänsä virka-
mies. Ministeriön ja neuvottelu-, lauta- ja toimikuntien sekä komiteoiden palkkamenot 
hyväksyy hallinto- ja ohjausosaston päällikkö tai hänen määräämänsä virkamies. Mi-
nisteriön palkkiot hyväksyy ministeriön henkilöstöyksikön päällikkö.  

Palvelusopimuksen sekä vastuunjakotaulukon mukaisesti palkanmaksusta vastaa 
Palkeet. Palkkaluettelo on hyväksyttävä ennen palkkojen ja palkkioiden maksua. Palk-
kaluettelot tarkastetaan ja hyväksytään sähköisesti Herkkä-järjestelmässä. Palkka-
luetteloiden asiatarkastajat ja hyväksyjät tulee määrätä joko viraston työjärjestyksessä 
tai erillisellä päätöksellä. 

Palkkakirjanpidosta huolehtii Palkeet Palvelusopimuksen mukaisesti. Kirjanpidossa 
noudatetaan ennakkoperintälain ja ennakkoperintäasetuksen (1124/1996) säädöksiä. 
Palkkoihin liittyvistä ilmoituksista viranomaisille ja palkkoihin liittyvistä tilityksistä vas-
taa Palkeet Palvelusopimuksen mukaisesti. Tilitykset maksetaan sähköisen tilaus- ja 
laskujen käsittelyjärjestelmä Handin kautta.  

Ennakkoperintälain 13 §:n mukaiset palkkiot sekä ennakkoperintälain 25 §:n mukaiset 
työ- ja käyttökorvaukset maksetaan hyväksytyn palkkiopäätöksen tai laskun perus-
teella palkanlaskentajärjestelmän kautta. Laskusta tai palkkiolomakkeesta tulee ilmetä 
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maksun saaja, työn suoritusaika, maksuperuste sekä muut maksamisen ja verotuksen 
edellyttämät tiedot sekä asiatarkastus- ja hyväksymismerkinnät.  

Palkkiolomakkeen ja laskun osalta asiatarkastukseen ja hyväksymiseen sovelletaan 
tässä taloussäännössä menon tarkastamisesta ja hyväksymisestä kohdassa 5 mää-
rättyä menettelyä. Viraston tai ministeriön toimeksiannosta Palkeet huolehtii ennakon-
pidätyksen toimittamisesta ennakkoperintälain 25 §:n mukaisista työ- ja käyttökor-
vauksista ennakkoperintärekisteriin kuulumattomalta maksunsaajalta sekä YEL-va-
kuuttamattomien maksunsaajien pakollisten eläkemaksujen pidättämisestä em. kor-
vauksista. 

Luontoisetujen (esim. virka-auto, asunto, matkapuhelin) osalta noudatetaan Verohal-
linnon kulloinkin voimassaolevaa päätöstä. Luontoisetupuhelimen luovuttamisessa ja 
virka-autojen käytössä noudatetaan valtiovarainministeriön ohjeistusta (suositus val-
tion virka-autojen käyttöä koskevista käytännöistä VM/2469/00.00.01 ja ohje virka-
miesten luontoisedut VM/330/00.00.00/2017). Kirjanpitoyksikön luontoisetujen myön-
tämisestä päättää ministeriön henkilöstöyksikön päällikkö. Kansliapäällikkö päättää 
kuitenkin omien alaistensa luontoiseduista ja valtiovarainministeriö vahvistaa kanslia-
päällikön, alivaltiosihteerin ja osastopäälliköiden luontoisedut. 

5.11 Toistuvaismaksuina ja automaattisina 
tiliveloituksina veloitettavat menot 

Toistuvaismaksu on maksu, joka veloitetaan saman suuruisena määräajoin automaat-
tisesti ao. palveluun ilmoitetulta maksuaikakortilta. Toistuvaismaksuun sisältyy aina 
sopimus myyjän ja asiakkaan välillä. Automaattisina tiliveloituksina voidaan hyväksyä 
veloitettavaksi vain pankkien ja muiden rahoituslaitosten maksuliikepalveluista peri-
mät palvelumaksut ja provisiot. Toistuvaismaksujen ja automaattisten tiliveloitusten 
käsittelyssä noudatetaan, mitä on määrätty menoihin sitoutumisesta sekä niiden tar-
kastamisesta ja hyväksymisestä kohdissa 5.4 ja 5.5. 

5.12 Työterveyshuollon menot 
Työterveydenhuoltomenot perustuvat työterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin 
sopimuksiin. Ministeriön osalta valtioneuvoston kanslia hoitaa keskitetysti sopimusjär-
jestelyt, menojen hyväksymisen ja työterveyshuollon kustannusten korvausten hake-
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misen. Virastojen osalta ministeriö hoitaa keskitetysti sopimusjärjestelyt. Työterveys-
huollon menojen hyväksymisestä ja kustannusten korvausten hakemisesta vastaa vi-
rasto. 

Työterveyshuollon menot hyväksytään sähköisesti ilman liitteitä. Sähköisessä tilaus- 
ja laskujen kierrätysjärjestelmä Handissa käsiteltävissä työterveyshuollon menoissa ei 
saa näkyä määräysten mukaisesti luottamuksellista tietoa, vaan näiltä osin mahdolli-
set muut tiedot jäävät tähän tehtävään nimettyjen työterveyshuollon menojen käsitteli-
jöiden säilytettäväksi tai ne on suojattu lukolla sähköisessä tilaus- ja laskujen kierrä-
tysjärjestelmä Handissa tai paperisina. Tarvittaessa sähköiseen tilaus- ja laskujenkier-
rätysjärjestelmä Handiin tallennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista 
tietoa sisältävät kohdat ennen laskujen skannausta järjestelmään. 

5.13 Määrärahan käyttöoikeuden myöntäminen 
toiselle kirjanpitoyksikölle 

Ministeriö voi myöntää toiselle kirjanpitoyksikölle käyttöoikeuden talousarvion tilijaotte-
lussa sille osoitettuihin määrärahoihin tai sen vastuulla oleviin jakamattomiin määrära-
hoihin. Käyttöoikeus myönnetään laskutusmenettelyllä tai momentille kirjausoikeu-
tena.  

Ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö päättää käyttö- ja kirjausoikeu-
den myöntämisestä toiselle kirjanpitoyksikölle. Käyttö- ja kirjausoikeuden myöntämi-
sen tarpeesta ilmoitetaan ministeriön ohjausyksikköön tilijaottelumuutoksen valmiste-
lua varten. Jakopäätöksessä asetetaan tarpeelliset ehdot varojen käytölle, käytön val-
vonnalle ja varojen taloushallinnolliselle käsittelylle sekä kerrotaan, saako saaja mää-
rärahaan kirjausoikeuden vai käyttöoikeuden (laskutusmenettely). Jakopäätös valmis-
tellaan Valtiokonttorin asettamien sisältövaatimusten mukaisesti (Jakamattoman mää-
rärahan jakopäätös). 

Tilijaottelussa kirjanpitoyksikön käyttöön osoitettuihin määrärahoihin käyttöoikeuden 
laskutusmenettelyllä voi myöntää käytettävissä olevien määrärahojen puitteissa viras-
ton päällikkö ja ministeriössä hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö osaston tai 
esikunnan esittelystä. Käyttöoikeuden myöntämisestä laskutusmenettelyllä tulee il-
moittaa ministeriön ohjausyksikköön. 
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5.14 Valtionavustukset 
Valtionapujen ja -avustusten myöntämisessä, hyväksymisessä, maksamisessa, takai-
sin perinnässä sekä muussa käsittelyssä noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001), 
ministeriön työjärjestystä ja ministeriön ohjausyksikön antamia ohjeita. Hallinto- ja oh-
jausosaston osastopäällikkö vahvistaa valtionavustusten käyttösuunnitelman. 

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa valtionavustusten maksatuksista sille toimitettujen 
maksatukseen vaadittavien dokumenttien perusteella. Valtionapumenot asiatarkaste-
taan ja hyväksytään sähköisessä tilaus- ja laskujen käsittelyjärjestelmä Handissa koh-
dan 5.5 mukaan. Valtionapupäätöstä valmisteltaessa tulee tarkistaa maksunsaajan ti-
litietojen oikeellisuus. Valtionapupäätöksen tehneen ministeriön osaston tulee toimit-
taa päätös ohjausyksikköön sähköisessä muodossa.  

Valtionavustuksen myöntöpäätöksen, maksatuspäätöksen ja takaisinperintäpäätöksen 
tekee osasto työjärjestyksen mukaisesti. Takaisinperinnän osalta noudatetaan valtion-
avustuslain (688/2001) 4 ja 5 luvuissa annettuja määräyksiä. Valtionavustuksen takai-
sinperintäpäätös toimitetaan tiedoksi ministeriön ohjausyksikköön. Valtionavustuksen 
käytön valvonnasta vastaa ministeriössä hallinto- ja ohjausosasto yhdessä valtion-
avun myöntäneen osaston kanssa. Valtioavun käytön valvonnasta vastaavan tahon 
tulee tarkistaa valvontasuunnitelma vuosittain.  

Valtionapuennakoiden myöntämisessä ja maksamisessa noudatetaan valtionavustus-
lakia sekä käytetään tapauskohtaista harkintaa. 

Oikeusministeriön päätöksen perusteella myönnettävien, julkisen palveluvelvoitteen 
korvaamista koskevien valtionavustusten valvonnassa tulee huomioida Euroopan ko-
mission SGEI-päätöksen (2012/21/EU) mukaiset velvoitteet. Julkisen palveluvelvoit-
teen mukaisten korvausten maaraportoinnissa noudatetaan työ- ja elinkeinoministe-
riön antamia ohjeita. Selvitys oikeusministeriön päätöksen mukaisista monivuotisista 
vastuista esitetään kirjanpitoyksikön tilinpäätöksessä valtiovarainministeriön tilinpää-
tösmääräysten mukaisesti. 

5.15 Muut siirtomenot  
Siirtomenojen käsittelyssä noudatetaan, mitä on määrätty menoihin sitoutumisesta 
sekä niiden tarkastamisesta ja hyväksymisestä kohdissa 5.4 ja 5.5. 
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5.16 Sijoitusmenojen käsittely  
Sijoitusmenojen käsittelyssä noudatetaan, mitä on määrätty menoihin sitoutumisesta 
sekä niiden tarkastamisesta ja hyväksymisestä kohdissa 5.4 ja 5.5. 
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6 Tulojen käsittely 

6.1 Tulojen perimisen ja varojen 
vastaanottamisen yleiset menettelyt 

Viraston päällikön ja ministeriössä osastopäällikön ja esikunnan yksikön päällikön tu-
lee huolehtia toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisestä asianmukaisesti ja oi-
keamääräisinä. Tulojen periminen perustuu maksuasetuksiin tai muuhun lainsäädän-
töön. Vakiohintaisten suoritteiden osalta hinnaston vahvistaa ministeriön ohjausyksi-
kön päällikkö tai hänen määräämänsä virkamies. Muista kuin hinnastoon perustuvista 
tuloista tulee viraston päällikön ja ministeriössä osastopäällikön tai esikunnan yksikön 
päällikön huolehtia, että hinnoittelu tapahtuu asianmukaisesti. 

Saatavien laskutuksen ja myyntireskontran hoitaa Palkeet Palvelusopimuksen mukai-
sesti. Laskutusta varten tarvittava aineisto toimitetaan Palkeille substanssijärjestel-
mien Romeo, Edvard ja Oikari sekä Kiekun kautta. Edvard-vuosipalkkioista toimite-
taan Palkeille ainoastaan myyntireskontra-aineisto. Saaminen on laskutettava viipy-
mättä. Laskussa tulee ilmoittaa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivästysseuraa-
mukset. Viraston ja ministeriössä ohjausyksikön tulee huolehtia ajantasaisista lasku-
jen laadinnan oikeuksista. Saatavien perintään ja valvontaan liittyviä toimenpiteitä voi-
vat hyväksyä ministeriön ohjausyksikön manuaaliseen tilinkäyttöön oikeutetut virka-
miehet. 

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mitä asianomaista suoritetta koskevassa laissa, 
asetuksessa, viraston päätöksessä tai muussa sopimuksessa on määrätty. Muulloin 
korotonta maksuaikaa ei saa ilman erityistä syytä asettaa 14 päivää pidemmäksi. 

Laadittujen myyntilaskujen tositteiden hyväksyntä tehdään Palkeissa. Muiden tuloto-
sitteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyväksyjän määräämä virkamies. Tulo-
tositteen hyväksyy viraston päällikkö ja ministeriössä osastopäällikkö ja ministeriön 
esikunnan yksikön päällikkö tai heidän määräämänsä virkamies. Tulotositteen voi 
asiatarkastaa ja hyväksyä myös ministeriön ohjausyksikössä tehtävään määrätty vir-
kamies. Hyväksyjän on varmistuttava siitä, että tulo on laillisen tuloperusteen tai lailli-
sesti tehdyn päätöksen mukainen sekä siitä, että tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja 
tarkastusmerkinnät. Hyväksyminen on päivättävä ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkas-
tajan ja hyväksyjän on oltava eri henkilö.  
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6.2 Maksullisen toiminnan tulot 
Maksullisen toiminnan suoritteista perittävät maksut määrätään ja peritään säädetty-
jen erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja mi-
nisteriön asetuksia ja viraston maksupäätöksiä. Viraston tulee huolehtia siitä, että lii-
ketaloudellisiin tuloihin liittyvät arvonlisäverot tulevat oikein perityksi. Kilpailutilan-
teessa markkinoilla tapahtuvassa taloudellisessa toiminnassa noudatetaan kilpailulain 
(721/2019) säännöksiä. 

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperuste-
lakia ja -asetusta sekä oikeusministeriön maksuasetusta. 

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston päällikkö sekä ministeriössä 
osastopäällikkö tai heidän valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetään hinnoitte-
lulaskelma. 

Oikeusministeriön asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustan-
nusvastaavuutta ja kannattavuutta. Viraston päällikön tulee seurata virastonsa mak-
sullisen toiminnan kannattavuutta. 

Ministeriön ohjausyksikkö laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpäätöksen yhtey-
dessä tai maksuasetuksen liitteenä tehtävän maksullisen toiminnan kustannusvastaa-
vuuslaskelman, mikäli yksittäisen osa-alueen tuotot ovat vähintään 1 miljoona euroa. 

Kilpailulain 30 d §:n mukaisesta markkinoilla kilpailutilanteessa tapahtuvasta taloudel-
lisesta toiminnasta pidettävä erillinen kirjanpito on toteutettava sisäisten seurantakoh-
teiden avulla. Tilinpäätöksessä on esitettävä kilpailullisen toiminnan tuloslaskelma, jos 
toiminnan tuotot ovat vähintään 40 000 euroa. 

6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden 
ulkopuolelta 

Ministeriö tai virasto voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisestä toiminnasta 
saatavia tuloja valtiontalouden ulkopuolelta toisilta valtioilta, kansainvälisiltä järjes-
töiltä ja säätiöiltä, kansainvälisiin sopimuksiin perustuen tai muilta julkisen sektorin or-
ganisaatioilta. Yhteistoiminnan kustannusten korvauksiin liittyy yleensä vastike, työpa-
nos, tavara, palvelu tai muu tuotannontekijä, jonka loppukäyttäjänä on korvauksen 
maksaja eli laskun vastaanottaja. 
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Yhteistoiminnasta tehdään aina sopimus. Viraston päällikkö ja ministeriössä menojen 
hyväksynnästä vastaava tai heidän kirjallisesti valtuuttamansa virkamies tekee sopi-
muksen yhteistoiminnan rahoituksesta valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa 
ja hyväksyy myönnetyn rahoituksen. Tulojen, menojen ja työaikojen kohdentamisessa 
käytetään Kiekun seurantakohteita, yleisimmin projektikoodia. Sopimusjäljennös on 
toimitettava ministeriön ohjausyksikköön, joka antaa kirjaamisohjeet. 

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion 
virastoilta ja laitoksilta 

Ministeriö tai virasto voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisestä toiminnasta 
saatavia tuloja toiselta valtion virastolta tai laitokselta. Rahoittajavirasto tai -laitos voi 
myöntää määrärahaansa käyttö- ja kirjausoikeuden. Määrärahaan käyttöoikeus voi-
daan toteuttaa kirjausoikeutena tai laskutusmenettelyllä. 

Viraston päällikkö ja ministeriössä menojen hyväksynnästä vastaava tai heidän kirjalli-
sesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteistoiminnan rahoituksesta toi-
silta valtion virastoilta ja laitoksilta ja hyväksyy myönnetyn rahoituksen. Tulojen, me-
nojen ja työaikojen kohdentamisessa käytetään Kiekun seurantakohteita, yleisimmin 
projektikoodia. Sopimusjäljennös on toimitettava ministeriön ohjausyksikköön, joka 
antaa kirjaamisohjeet. 

6.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus 
valtiontalouden ulkopuolelta ja valtion 
virastoilta ja laitoksilta  

Ministeriö tai virasto voi ottaa vastaan yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitusta valtion 
virastolta tai laitokselta tai valtiontalouden ulkopuolelta. Yhteisrahoitteista toimintaa on 
sellainen toiminta, johon saadaan rahoitusta ilman velvoitetta luovuttaa rahoittajalle 
välitöntä vastiketta. Päätöksen yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen vastaanotta-
misesta tekee viraston päällikkö ja ministeriössä menojen hyväksynnästä vastaava tai 
heidän kirjallisesti valtuuttamansa virkamies. Sopimusjäljennös on toimitettava minis-
teriön ohjausyksikköön, joka antaa kirjaamisohjeet. 

Ministeriön ohjausyksikkö laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpäätöksen yhtey-
dessä yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikäli Valtiokont-



OIKEUSMINISTERIÖN JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2021:4 

47 

torin asettamat edellytykset laskelman laatimiseen täyttyvät. Tulojen, menojen ja työ-
aikojen kohdentamisessa käytetään Kiekun seurantakohteita, yleisimmin projektikoo-
dia. Ministeriön ohjausyksikkö ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoituksen kirjanpi-
dollisesta käsittelystä. Virasto ja ministeriössä osasto ja esikunta vastaavat siitä, että 
yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja ja menoja seurataan sekä työaikaa kohdennetaan 
seurantakohteille. 

6.6 EU-rahoitus 
Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja 
ohjelmia koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyväksyy viraston päällikkö 
ja ministeriössä menojen hyväksynnästä vastaava tai heidän kirjallisesti valtuutta-
mansa virkamies. Viraston ja ministeriön osastojen ja esikunnan yksiköiden tulee il-
moittaa EU:lta saamastaan rahoituksesta ministeriön ohjausyksikköön, joka antaa kir-
jaamisohjeet.  

Sekä suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen, että valtion talousarvion kautta 
tulevan EU-rahoituksen käytössä noudatetaan tästä annettuja EU-säädöksiä, kansal-
lista lainsäädäntöä, valtion talousarviota, viranomaisten antamia määräyksiä ja ohjeita 
sekä rahoituksen myöntäjien tarkempia ohjeita. EU:lta saatavien varojen kirjanpidon 
käsittelyssä noudatetaan Valtiokonttorin tästä antamia ohjeita. EU:lta saatavien varo-
jen hausta, hallinnoinnista ja rahoituksen käytön seurannasta vastaa viraston pääl-
likkö ja ministeriössä menojen hyväksynnästä vastaava tai heidän kirjallisesti valtuut-
tamansa virkamies. EU-rahoitusta koskeva maksatushakemus toimitetaan tiedoksi mi-
nisteriön ohjausyksikköön sähköisesti. 

6.7 Sponsorointi 
Virkatehtävät tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.  

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirit, kuluttajariitalautakunta ja tietosuojavaltuutetun, lap-
siasiavaltuutetun, tasa-arvovaltuutetun ja yhdenvertaisuusvaltuutetun toimistot, tie-
dusteluvalvontavaltuutetun toiminto, vanhusasiavaltuutetun toiminto, yhdenvertaisuus- 
ja tasa-arvolautakunta, oikeudenkäyntiavustajalautakunta sekä Onnettomuustutkinta-
keskus eivät saa ottaa vastaan sponsorointia. Ministeriö ja Yhdistyneiden kansakun-
tien yhteydessä toimiva Euroopan kriminaalipolitiikan instituutti voivat vastaanottaa 
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sponsorointia, mikäli se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuutta, puolueetto-
muutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja imagohyötyä, tavaraa 
tai palveluja.  

Sponsoroinnin valmistelussa noudatetaan soveltuvin osin, mitä hankinnoista on sää-
detty tai määrätty. Sponsorointiyhteistyö tulee toteuttaa valtiovarainministeriön Spon-
sorointi valtionhallinnossa -työryhmän antaman mietinnön (5/2000) mukaisesti. Spon-
sorirahoituksen vastaanottamisesta päätöksen tekee ministeriössä kansliapäällikkö ja 
virastossa viraston päällikkö. Merkittävästä sponsoriyhteistyöstä ja sen huomioonotta-
misesta budjetoinnissa tulee keskustella osana tulosohjausmenettelyä. 

Sponsorointisopimus on tehtävä kirjallisesti ja siihen on kirjattava koko sponsoroin-
tiyhteistyön sisältö. Sopimuksessa on määrättävä ainakin sponsoroinnin määrästä, 
kestosta sekä sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista sekä toiminnan seuran-
nasta. Sponsorivarojen hoidossa, säilyttämisessä ja maksuliikkeessä noudatetaan sa-
moja menettelytapoja kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.  

6.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen 
Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta päättää viraston pääl-
likkö ja ministeriössä hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö. Lahjoitusten tulee pe-
rustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vas-
taanottamisessa noudatetaan talousarvioasetuksen 72 d §:n säännöksiä. Lahjoitettu-
jen varojen vastaanottamisessa noudatetaan samaa menettelyä kuin lahjoitetun omai-
suuden vastaanottamisessa, josta on määrätty kohdassa 9.8 Lahjoitetun omaisuuden 
vastaanottaminen. 

6.9 Erääntyneiden saatavien periminen 
Jos saatavaa viivästysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole mak-
settu uudessa määräajassa, tulee asiassa ryhtyä perimistoimenpiteisiin. Saatavien 
valvontaan ja perintään liittyvästä vastuunjaosta ministeriön ja Palkeiden kesken on 
sovittu Palvelusopimuksessa siten, että kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asianmukai-
sesti perityksi. Viivästyskorko määräytyy korkolaissa (633/1982) tai muussa laissa 
säädetyn mukaan.   
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Kahden maksukehotuksen jälkeen maksamattomien suoritusten osalta käynnistetään 
saatavien perintä. Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosottokelpoiset saa-
tavat peritään ulosoton kautta ja siirretään tarvittaessa ulosoton jälkeiseen passiivipe-
rintään. Palkeet voi ryhtyä muiden kuin julkisoikeudellisten saamisten oikeudelliseen 
perintään vasta sovittuaan asiasta asianomaisen viraston kanssa. 

Vähäisten saatavien perinnässä noudatetaan valtiovarainministeriön asetusta eräiden 
vähäisten saatavien perimättä jättämisestä annetun valtiovarainministeriön päätöksen 
2 §:n muuttamisesta (1173/2001) ja julkisoikeudellisten saatavien osalta myös valtion 
maksuperusteasetuksen (211/1992) määräyksiä. 

6.10 Tileistä poistaminen 
Hyvityslaskun peruste tulee selvittää ja dokumentoida tarvittaessa erikseen. Hyvitys-
lasku tarkastetaan ja hyväksytään kuten lasku. 

Myyntisaamisen voi poistaa tileistä, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saamista 
saada velallisen maksukyvyttömyyden tai muun vastaavan syyn vuoksi perityksi. Ti-
leistä poistamisen jälkeenkin tileistä poistaneen viraston, toimiston tai yksikön on 
mahdollisuuksien mukaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista asemaa ja ryh-
dyttävä perimistoimiin, jos velalliselle ilmaantuu varoja. Lisäksi vähäinen myyntisaami-
nen voidaan poistaa tileistä, kun sen perinnästä hallinnonalalle aiheutuvat kustannuk-
set ylittävät saamisen arvon.  

Myyntisaamisten tileistä poistamisesta päättää viraston päällikkö tai hänen määrää-
mänsä henkilö sekä ministeriössä ohjausyksikön päällikkö. Oikeusaputoimiston myyn-
tisaamisen poistamisesta tileistä päättää johtava julkinen oikeusavustaja. Edunvalvon-
tatoimiston myyntisaamisen poistamisesta tileistä päättää johtava yleinen edunval-
voja. Muiden saamisten tileistä poistamisesta päättää ministeriön ohjausyksikön pääl-
likkö tai hänen määräämänsä virkamies. 

6.11 Yhteisömyynti 
EU-jäsenvaltioiden välisessä tavaroiden yhteisömyynnissä noudatetaan Verohallinnon 
ja Valtiokonttorin ohjeita ja määräyksiä. Yhteisömyyntiä koskevassa laskussa on nor-
maalien laskutustietojen ja ostajan arvonlisäverotunnuksen lisäksi oltava kirjanpitoyk-
sikön arvonlisäverotunnus.  
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Yhteisömyyntiin liittyvästä arvonlisäveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa 
tilauksen vastaanottaja. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivät täyty, myyjän 
on verotettava arvonlisävero tavaroiden myynnistä Suomessa.  

Palkeet vastaa yhteisömyyntiä koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta Verohal-
lintoon. 
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7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden 
laskentatoimi 

7.1 Kirjanpitoyksikön kirjanpitokokonaisuus 
Kirjanpidossa sovelletaan valtion talousarviosta annetun asetuksen säännöksiä ja 
Valtiokonttorin ohjeita ja määräyksiä. Kirjanpitoyksikön kirjanpitokokonaisuus käsittää 
talousarviokirjanpidon, valtion liikekirjanpidon, sisäisen kirjanpidon ja käyttöomaisuus-
kirjanpidon. Kirjanpitoyksikön kirjanpitokokonaisuuden kehittämisestä vastaa ministe-
riön ohjausyksikön päällikkö.  

Kirjanpitoyksikkö käyttää valtionhallinnon yhteistä talous- ja henkilöstöhallinnon tieto-
järjestelmää. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, käyttöomaisuuskirjanpito ja 
kustannuslaskenta sekä palkkalaskenta ja työajanhallinta ovat osa samaa järjestelmä-
kokonaisuutta. Ostolaskujen ja muiden tositteiden sähköinen kierrätys ja matkalasku-
jen kierrätys hoidetaan erillisillä järjestelmillä, joista tiedot siirtyvät kirjanpitoon. 

Talousarviokirjanpitoon merkitään talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talousar-
viomenot sekä niiden oikaisu- ja siirtoerät. Talousarviokirjanpito käsittää talousarvioti-
lit, siirrettyjen määrärahojen tilit ja muut Valtiokonttorin määräämät tilit.  

Liikekirjanpitoon merkitään liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat sekä nii-
den oikaisu- ja siirtoerät. Liikekirjanpito sisältää vähintään Valtiokonttorin määräämät 
tuotto- ja kululaskelman sekä taseen laatimiseksi tarvittavat tilit.  

Tulot ja menot kohdennetaan sekä liikekirjanpidossa että talousarviokirjanpidossa 
suoriteperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellytä toisenlaista kohden-
tamista. Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon pääasiassa maksuperusteisesti 
palkkoihin liittyvien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien vähäisyyden vuoksi. 
Vuoden vaihteessa kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pieniä tai toistuvia 
menoja ei jaksoteta kahdelle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittävät erät jaksotetaan 
useammalle vuodelle.  

Palkeet vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti ministeriön ulkoisen kirjanpidon tarkas-
tamisesta. Ministeriön ohjausyksikkö vastaa ministeriön kirjanpidon riittävistä tarkas-
tuksista tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Kirjanpidon oikeelli-
suutta tarkastetaan kirjanpidon raporttien avulla. Ministeriön ohjausyksikkö tuottaa mi-
nisteriölle ja virastoille raportteja tai raporttilinkkejä kirjanpidon ja sisäisen laskennan 
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tiedoista. Virastot vastaavat omien menojensa osalta kirjanpidon luotettavuudesta ja 
oikeellisuudesta.   

7.2 Osakirjanpitojen valvonta 
Palkeet vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran sekä käyttö-
omaisuuskirjanpidon täsmäyttämisestä, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien täsmäyt-
tämisestä ja tarkastamisesta sekä edellä mainittujen listojen arkistoinnista. Osakirjan-
pidot täsmäytetään pääkirjanpitoon vähintään kuukausittain ennen kirjanpitokauden 
sulkemista.   

7.3 Kirjanpidon tilit 
Ulkoisessa ja sisäisessä kirjanpidossa käytettävien seurantakohteiden ja tilien määrit-
telystä sekä sisäisen laskennan kehittämisestä vastaa ministeriön ohjausyksikkö. 
Käytössä olevista seurantakohteista päättää ministeriön ohjausyksikkö.  

Ministeriön ohjausyksikkö vahvistaa vuosittain Palkeille ministeriössä käytettävät val-
tion kirjanpidon mukaiset liikekirjanpidon tilit ja tilijaottelun mukaiset talousarviotilit 
sekä sisäisen kirjanpidon edellyttämät seurantakohteet ja antaa sisäiset kirjausohjeet. 
Ministeriön ohjausyksikkö toimittaa Palkeille seurantakohteiden avaus- ja lopetus-
pyynnöt. Seurantakohteiden ylläpidosta yhteisissä tietojärjestelmissä vastaa Palkeet. 
Palkeet vastaa vuosittain käytössä olleiden seurantakohteiden arkistoinnista sähköi-
seen arkistoon tilinpäätöstietojen yhteyteen. 

Ajantasaiset seurantakohteet ja kirjaamisohjeet julkaistaan kirjanpitoyksikölle hallin-
nonalan yhteisessä intranetissä. 

7.4 Kirjanpitokirjat 
Kirjanpitoyksikön kirjanpitokirjoja ovat liikekirjanpidon päivä- ja pääkirja, talousarviokir-
janpidon pääkirja, mahdolliset kassakirjat ja tilinpäätösasiakirjat. Ministeriön ohjausyk-
sikön päällikkö päättää muiden tarvittavien kirjanpitokirjojen pitämisestä. 
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Tilitapahtumat kirjataan aikajärjestyksessä päiväkirjaan ja asiajärjestyksessä pääkir-
jaan. Tilikirjojen laatimisessa ja käsittelyssä noudatetaan valtion talousarvioasetusta 
ja Valtiokonttorin määräyksiä. 

Kirjanpitoyksikön päiväkirja sekä liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon pääkirja ar-
kistoidaan sähköiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessä kuukausittain. Tilin-
päätösasiakirjan laskelmat, liitteet ja niitä täydentävä aineisto, kuten tase-erittelyt, ar-
kistoidaan sähköiseen arkistoon. Palkeet vastaa näiden arkistoinnista ja täydellisyy-
destä yhteisten prosessien mukaisesti. 

Tilinpäätösasiakirja sisältäen toimintakertomuksen, tilinpäätöslaskelmat ja liitteet ar-
kistoidaan ministeriössä sähköiseen asiakirjahallintajärjestelmään. 

7.5 Sähköiset menettelyt 
Sähköisten tietovälineiden vastuut ja kontrollit sisältyvät järjestelmien menetelmäku-
vauksiin sekä Palvelusopimukseen. 

7.6 Tositteet 
Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitellään yhteisten talous-
hallinnon tietojärjestelmien määrittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan tositelajeittain. 
Tositteesta tai sen liitteestä tulee ilmetä yhteys kirjanpitoyksikön toimintaan ja virka-
tehtävien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa täydentää yhteyden osoittamiseksi. To-
sitteisiin tehtävät merkinnät on tehtävä niin selvästi, että ne näkyvät myös sähköiseen 
arkistoon siirron jälkeen. Tositteisiin, jotka liittyvät toisiinsa, merkitään viittaus toiseen 
asiakirjaan (esim. hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset). 

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa näkyvän summan mu-
kaisena. Virheellisestä laskusta on aina pyydettävä hyvityslasku. Menotositteen tulee 
olla laskuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeriössä tai virastossa, siinä tulee 
olla laskuttajan allekirjoitus tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi. 

Tulotositteena käytetään myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tuloto-
sitteena (myyntitosite) voidaan käyttää myös taloudenohjausjärjestelmän yhteenve-
toasiakirjaa, josta selviävät myyntilaskujen tunnistetiedot, rahamäärät ja tiliöintitiedot 
sekä tositenumerot.  
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Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka käsitellään Pal-
keissa. Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sähköisesti.  

Kirjanpitoon tehtävistä korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyväk-
sytään asianmukaisesti sähköisessä tilaus- ja laskujen käsittelyjärjestelmässä. Kirjan-
pidon virhe on korjattava siten, että voidaan selvästi todeta, mikä on korjattava tosite, 
mitä on korjattu ja miten korjaus on tehty. Päällekkäisten korjausten estämiseksi kor-
jausmerkintä tehdään korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkintä tositteille tehdään 
Palvelusopimuksen mukaisesti Palkeissa.  

Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti Palkeissa. Muistiotositteissa on oltava asian-
mukaiset tarkastus- ja hyväksymismerkinnät. Jos muistiotositteella muutetaan alkupe-
räisen tositteen tilimerkintöjä, tositteen hyväksyy alkuperäisen tositteen hyväksyjä tai 
ministeriön ohjausyksikössä tehtävään määrätty henkilö. Palkeet voi hyväksyä ne tek-
niset tositteet, jotka ovat valtion yhteisten prosessien mukaisesti sovittu Palkeiden hoi-
dettavaksi. 

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut säädök-
set, valtioneuvoston ja Valtiokonttorin antamat määräykset ja ohjeet sekä viraston ar-
kistonmuodostussuunnitelma. Sähköisesti käsitellyt tositteet säilytetään sähköisessä 
arkistossa. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja säilyttäminen järjestetään siten, että 
niiden arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen hävittämisestä annettuja mää-
räyksiä sekä Kansallisarkiston seulontapäätöksiä.  

EU-varoja koskevien tositteiden säilyttämisessä on noudatettava näitä koskevia sään-
nöksiä ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet säilytetään sähköisesti muun tositeai-
neiston yhteydessä. EU-varoja käytettäessä on aina käytettävä projektikoodia tai 
muuta yksilöivää kirjanpidon seurantakohdetta, jolla tositteet ovat löydettävissä arkis-
tosta. EU-varoja koskevien tositteiden säilyttämisessä noudatetaan näitä koskevia 
säännöksiä ja ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista vastaava virasto sekä ministe-
riön osasto ja esikunnan yksikkö vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten täytty-
misestä. 

7.7 Keskuskirjanpito 
Palkeet vastaa kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon sekä tili-ilmoituk-
sen ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon välisen täsmäytyslaskelman tarkasta-
misesta ja hyväksymisestä Palvelusopimuksen mukaisesti.  
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Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitä, että kirjanpitotiedot 
ovat oikein ja ettei täsmäytyslaskelmassa ilmene eroavaisuutta. Palkeet tarkastaa ul-
koisen kirjanpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon ja varmistaa 
kirjausketjun katkeamattomuuden. Kirjanpitoyksikön ja keskuskirjanpidon tilitietojen on 
vastattava toisiaan. 

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtävä korjauksia vielä 
keskuskirjanpitosiirron jälkeen, Palkeiden kirjanpitäjä allekirjoittaa korjausilmoituksen 
ja lähettää sen Valtiokonttoriin ja ministeriölle tiedoksi. Jos kirjanpitoyksikön tilinpää-
tösasiakirja on jo allekirjoitettu, korjausilmoitus allekirjoitetaan kuten tilinpäätös. Valtio-
konttoriin tehtävät korjausilmoitukset säilytetään ja arkistoidaan tilinpäätösaineiston 
yhteydessä. 

7.8 Tilintekijäin kirjanpidosta määrääminen 
Mahdollisten tilintekijäin kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin tämän taloussään-
nön määräyksiä. Tilitekijäin kirjanpidosta, tilitysten muodosta sekä tilintekijäin kirjanpi-
don valvonnasta päättää ministeriön ohjausyksikön päällikkö. 

7.9 Valtuusseuranta 
Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssä tarkoitettujen valtuuksien, niiden käytön ja 
käytöstä aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisteröinnissä noudatetaan talousar-
violakia, -asetusta ja Valtiokonttorin antamia määräyksiä. Valtuuksien seurannasta 
vastaa ministeriön ohjausyksikön päällikkö.  

7.10 Korkokustannus 
Kirjanpitoyksikön investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannattavuuslaskel-
missa sekä muussa pääomien käytön arvioinnissa käytetään Valtiokonttorin vuosittain 
ilmoittamaa korkokustannusta. 
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7.11 Tuloksellisuuden ja johdon 
laskentatoimen järjestäminen 

Kirjanpitoyksikön tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi järjestetään valtion talous-
arviosta annetun asetuksen 55 §:ssä edellytetyllä tavalla. Kirjanpitoyksikön toiminnan 
ja tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyödynnetään valtion yhteisen seu-
rantakohdemallin mukaisia rakenteita ja valtion yhteistä kustannuslaskentamallia. 

Kirjanpitoyksikön tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittämisestä 
sekä siihen liittyvästä raportoinnista vastaa ministeriön ohjausyksikön päällikkö yh-
dessä osastojen kanssa.  

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa kirjanpitoyksikön taloushallinnon tietovaraston ja toi-
mitilojen hallintajärjestelmän ylläpidosta ja raportoinnista. Palkeet vastaa henkilöstö-
hallinnon tietovaraston ylläpidosta ja tiedon luotettavuudesta sekä tuottaa sovitut hen-
kilöstöhallinnon raportit siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu. 

Oikeusministeriön osastot vastaavat toimialoillaan tuloksellisuuden ja johdon lasken-
tatoimen edellyttämistä tietovarastoista ja raportointimenettelyistä. 

7.12 Varastokirjanpito 
Kirjanpitoyksiköllä ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitäisi pitää varastokir-
janpitoa. 

7.13 Käyttöomaisuuskirjanpito 
Kirjanpitoyksikön käyttöomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon järjestelmäkokonai-
suutta. Käyttöomaisuuskirjanpitoon viedään omistukseen jäävät esineet tai muut hyö-
dykkeet, joiden hankintameno (ilman arvonlisäveroa) on vähintään 10 000 euroa. 
Vuokrattua omaisuutta ei viedä käyttöomaisuuskirjanpitoon.  

Käyttöomaisuuden poistolaskenta hoidetaan Palkeissa. Poistolaskentaa koskevia to-
sitteita ei erikseen hyväksytä.  
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Käyttöomaisuuden myyntiä, luovutusta tai romutusta koskevat päätökset hyväksytään 
menojen hyväksymistä koskevan kohdan 5.5 mukaan. Tietojärjestelmän tuottamia 
myyntiä, luovutusta tai romutusta koskevia tositteita ei erikseen hyväksytä. 

7.14 Poistosuunnitelma 
Kansallis- ja käyttöomaisuuden poistosuunnitelmasta päättää ministeriön ohjausyksi-
kön päällikkö. Poistosuunnitelma sisältää tiedot käyttöomaisuusryhmien poistomene-
telmästä ja -ajasta. Poistosuunnitelma perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Pal-
keet vastaa poisto- ja korkolaskennan teknisestä toteutuksesta. 
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8 Tilinpäätös 

8.1 Tilinpäätökseen liittyvät yleiset 
määräykset 

Kirjanpitoyksikön tilinpäätös koostuu talousarvioasetuksen 63 §:n mukaan toiminta-
kertomuksesta, talousarvion toteumalaskelmasta, tuotto- ja kululaskelmasta ja ta-
seesta liitteineen. Valtiokonttori ja Palkeet antavat vuosittain ohjeet tilinpäätöksen laa-
timisesta. Ministeriön ohjausyksikön päällikkö vastaa kirjanpitoyksikön tilinpäätöksen 
valmistelusta, siihen liittyvästä aikataulusta ja ohjeistuksesta.  

Palkeet vastaa Palvelusopimukseen sisältyvistä tilinpäätöstehtävistä. Tilinpäätöslas-
kelmat ja tilinpäätöksen liitteet laaditaan sovitun tehtäväjaon mukaisesti ministeriössä 
ja Palkeissa. 

8.2 Tilinpäätöksen hyväksyminen ja 
toimittaminen 

Kirjanpitoyksikön tilinpäätöksen hyväksyy ministeri kansliapäällikön esittelystä. Minis-
teriön ohjausyksikkö vastaa tilinpäätöksen toimittamisesta valtiontalouden tarkastusvi-
rastolle ja Valtiokonttorille sekä tilinpäätöksen sijoittamisesta yleisessä tietoverkossa 
saatavilla olevaan tietopalveluun (Tutkihallinto.fi-palvelu).  

Jos ministeriön toimialan asioita käsittelemään on määrätty myös muu ministeri, hän 
hyväksyy ja allekirjoittaa tilinpäätöksen oman tehtäväalansa osalta. 

8.3 Tilinpäätöslaskelmien, tilinpäätöksen 
liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen 

Palkeet laatii vastuunjakotaulukon mukaisesti ministeriön tuotto- ja kululaskelmat, ta-
seet ja talousarvion toteutumalaskelmat, tilinpäätöksen liitteet ja tase-erittelyt sekä 
muut Valtiokonttorin määräämät selvitykset. Tase-erittelyt päivätään ja niiden laatija 
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allekirjoittaa ne. Ministeriön ohjausyksikkö vastaa niiden tilinpäätöslaskelmien, liittei-
den ja tase-erittelyiden tekemisestä, jotka eivät kuulu Palkeille Palvelusopimuksen tai 
tilinpäätösohjeistuksen valmistelun yhteydessä sovitun mukaisesti. 

8.4 Kirjanpitoyksikön toimintakertomuksen 
laatiminen 

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen kirjanpitoyk-
sikön toimintakertomuksen kokoamisesta. Toimintakertomus valmistellaan yhteis-
työssä ministeriön osastojen ja esikunnan kanssa valtiovarainministeriön ja Valtio-
konttorin määräyksiä ja ohjeita noudattaen. Kirjanpitoyksikön toimintakertomus sisäl-
tyy kirjanpitoyksikön tilinpäätökseen. 

8.5 Ministeriön tilinpäätöskannanotto 
Ministeriön on annettava vuosittain tilinpäätöskannanotto hallinnonalansa kirjanpitoyk-
siköiden tilinpäätöksistä talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti. 

Kannanoton valmistelusta vastaa viraston tulosohjauksesta vastaava osasto yhteistoi-
minnassa ministeriön ohjausyksikön kanssa. Kannanotot käsitellään ministeriön johto-
ryhmässä ja ne allekirjoittavat ministeri yhdessä viraston tulosohjauksesta vastaavan 
osastopäällikön kanssa. 

Ministeriön ohjausyksikkö vastaa tilinpäätöskannanottojen julkaisemisesta Tutkihallin-
toa.fi-palvelussa. Lisäksi kannanotot toimitetaan tiedoksi valtiovarainministeriölle, val-
tiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille. 

8.6 Valtion tilinpäätöstä varten toimitettavat 
selvitykset 

Valtion tilinpäätöstä varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilin-
päätöksen liitteistä Valtiokonttorille sen määräämään ajankohtaan mennessä. Tilin-
päätöksen liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on Palvelusopimuksella siirretty 
Palkeille. Muun aineiston kokoamisesta vastaa ministeriön ohjausyksikkö. 
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8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden 
kuvauksen laatiminen 

Ministeriön ohjausyksikön vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministeriön osastojen 
ja esikunnan kanssa ministeriön toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvausta kos-
keva ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdotus käsitellään 
ministeriön johtoryhmässä ja sen hyväksyy ministeri kansliapäällikön esittelystä. Oh-
jausyksikkö vastaa ehdotuksen toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle hallituksen 
vuosikertomuksen valmistelua varten. 

Ministeriön esikunta vastaa muiden hallituksen vuosikertomusta varten pyydettyjen 
tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtioneuvoston kanslialle. 
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9 Omaisuuden hallinta 

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvät yleiset 
määräykset 

Valtion omaisuutta ovat talousarviomäärärahoilla hankitut tai lahjoituksena tai muutoin 
ilman vastiketta saadut esineet tai muut hyödykkeet. Valtion omaisuutta on hoidettava 
huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla. Lisäksi on huoleh-
dittava valtion omaisuuden arvon säilymisestä. Omaisuuden kunnossapito on järjes-
tettävä siten, että omaisuuden käytettävyys säilyy ja että kunnossapitokustannukset 
pysyvät pieninä. Kirjanpitoyksikön omaisuuden hallinnoinnissa keskitytään sisäisen 
valvonnan kannalta merkittävien esine- ja hyödykeryhmien seurantaan. 

Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston päällikkö. Hallinnonalan yhteisestä omaisuu-
desta vastaa ministeriön asianomainen osasto tai esikunta. Viraston omaisuuden hal-
linta ja materiaalitoiminnot järjestetään valtion talousarviosta annetun asetuksen, ta-
lousarvion soveltamismääräysten, Valtiokonttorin määräysten ja ohjeiden sekä oi-
keusministeriön antamien ohjeiden mukaisesti. 

9.1.1 Käyttöomaisuus ja irtaimisto 

Käyttöomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyödykkeet (esim. käyttöoikeudet), 
joiden hankintahinta on vähintään 10 000 euroa ja joiden taloudellinen käyttöikä ylittää 
vuoden. Käyttöomaisuutta ovat myös sellaiset taide-esineet, jotka eivät kuulu Ateneu-
min tai Valtion taideteostoimikunnan kokoelmaan. Irtaimistoa ovat sellaiset esineet tai 
hyödykkeet, jotka eivät ole käyttöomaisuutta ja joiden hankintahinta on kappalekohtai-
sesti yli 1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa ja käyttöikä yli vuoden. 

Käyttöomaisuushankinnat tallennetaan aina käyttöomaisuus- ja irtaimistoseurantaan. 
Käyttöomaisuudelle lasketaan poistosuunnitelman mukaisia kuukausipoistoja. Käyttö-
omaisuushankinnat pidetään seurannassa myös sen jälkeen, kun niiden arvo on kir-
janpidossa kokonaan poistettu. Virasto vastaa käyttöomaisuuden asianmukaisesta 
hallinnoinnista. Käyttöomaisuuden käsittelystä on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa 
koskevissa ohjeissa.  

Irtaimistokirjanpidon kannalta irtaimiston esineiden tai hyödykkeiden tulee muodostaa 
sellaisia kokonaisuuksia, joilla on olennaista taloudellista arvoa tai merkitystä viraston 
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tai ministeriön toiminnan kannalta ja joiden seuranta on sisäisen valvonnan näkökul-
masta tarkoituksenmukaista. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa 
ohjeistusta irtaimistorekisterin pitämisestä. 

Kansallisomaisuuden ja vaihto-omaisuuden hallinnoinnin osalta noudatetaan mitä on 
mainittu käyttöomaisuuden ja irtaimiston osalta.  

9.2 Arvopaperirekisteri 
Mikäli arvopaperi on välttämätön hallinnan tai käyttöoikeuden vuoksi, nämä sisältyvät 
kansallis- ja käyttöomaisuudesta pidettävään käyttöomaisuuskirjanpitoon. Mahdollis-
ten arvopapereiden osalta noudatetaan valtiovarainministeriön asetusta valtion omis-
tamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopapereiden hoitamisesta 
(262/2001). 

9.3 Rahoitusomaisuuden säilyttäminen 
Käteisvarat, arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on säilytettävä kassa-
kaapissa, arvo-osuustilillä tai muutoin niin, että niiden säilyminen on turvattu. Viraston 
päällikkö sekä ministeriössä hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö vastaa rahoi-
tusomaisuuden säilyttämisestä. 

9.4 Kansallis- ja käyttöomaisuuden 
inventointi 

Kansallis- ja käyttöomaisuuden sekä irtaimiston inventointi ja tarkastus on suoritettava 
tarvittaessa ja kuitenkin vähintään joka neljäs vuosi. Tarkastuksen järjestämisestä 
vastaa viraston päällikkö. Inventointiluettelo on tilattava Palkeista. Ministeriössä tar-
kastuksesta ja inventoinnista vastaa hallinto- ja ohjausosasto. 

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevät tärkeimmät tarkastushavain-
not, omaisuuden hävikki sekä hävitettäväksi, romutettavaksi tai myytäväksi ehdotettu 
omaisuus. 
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Mikäli omaisuutta on hävinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, väärinkäytöksen tai 
ilkivallan seurauksena, kirjanpidon poistopäätökseen tulee liittää tapahtumien kulkua 
koskeva selvitys. 

9.5 Omaisuuden luovutus 
Valtion omaisuuden luovuttamisesta on säädetty talousarviolaissa ja -asetuksessa. Li-
säksi noudatetaan valtion talousarvion yleisiä soveltamismääräyksiä ja muita ministe-
riön ja Valtiokonttorin antamia määräyksiä ja ohjeita omaisuuden luovuttamisesta. 
Omaisuuden luovuttamisesta päätetään menojen hyväksymistä koskevan kohdan 5.5 
mukaan. Mikäli luovutettavan omaisuuden arvo on yli 1 miljoona euroa tai jos sen luo-
vuttamista on muutoin pidettävä merkittävänä, on asia käsiteltävä valtioneuvoston 
raha-asiainvaliokunnassa ennen asian päättämistä. Merkittävä luovutus edellyttää val-
tioneuvoston yleisistunnon suostumusta. 

Omaisuus, joka on iän, kulumisen tai muun vastaavan syyn vuoksi menettänyt käyttö-
kelpoisuutensa, jonka korjaus on epätaloudellista tai joka on käynyt tarpeettomaksi, 
tulee poistaa käytöstä ja omaisuuskirjanpidosta. Myös tosiasiallisesti hävinnyt omai-
suus on poistettava omaisuuskirjanpidosta. 

Omaisuus, joka poistetaan käytöstä, mutta jolla on käyttöarvoa, on myytävä tai luovu-
tettava valtiolle edullisella tavalla. Tällainen omaisuus voidaan antaa vaihdossa uuden 
omaisuuden hankinnan yhteydessä tai myydä viraston henkilökunnalle tai muulle os-
tajalle. Myyminen voidaan toteuttaa huutokaupalla, tarjousten perusteella tai suorana 
myyntinä. Omaisuutta voidaan luovuttaa myös vastikkeetta, jos luovutusta on pidet-
tävä valtion etujen kannalta perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena. Jos omaisuus on 
vailla käyttöarvoa eikä sillä ole enää myyntiarvoa, voidaan omaisuus hävittää. 

Jos virasto luovuttaa hallinnansiirtona omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksi-
kölle, tästä on tehtävä kirjallinen ilmoitus, jossa on riittävät tiedot luovutuksen vastaan-
ottavasta virastosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta sekä 
sen arvosta kirjanpitoyksikön taseessa. Kopiot hallinnansiirtoa koskevista asiakirjoista 
ja muu tarvittava informaatio on toimitettava ministeriön ohjausyksikköön. Hallinnan-
siirtokirjaukset on tehtävä ja hyväksyttävä tapahtumakuukauden aikana molempien 
kirjanpitoyksiköiden kirjanpidossa. 
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9.6 Muut kirjanpitoyksikön omaisuuden 
hallintaan ja käyttöön liittyvät määräykset 

Henkilöstön käyttöön luovutetut koneet ja laitteet, kuten virka-autot, matkapuhelimet ja 
kannettavat tietokoneet on tarkoitettu virkakäyttöön. Viraston päällikkö tai hänen mää-
räämänsä virkamies päättää, milloin virkamiehelle voidaan luovuttaa käyttöön matka-
puhelin tai muita koneita ja laitteita taikka oikeus käyttää virka-autoa virka-ajoon.  

Virasto voi hankkia virka-auton ensisijaisesti viraston toiminnasta johtuviin kuljetustar-
peisiin, mutta jossain tapauksissa voidaan hyväksyä virka-auton hankinta johdon käyt-
töön kuljetusturvallisuuden takaamiseksi. Virka-autojen hankintatilanteessa virastot 
laativat hankintaa koskevan tarve- ja edullisuusvertailun ja toimittavat sen ministeri-
öön tulosohjaajalle. Virka-auton käytöstä pidetään ajopäiväkirjaa. Ajopäiväkirjaan teh-
dään päivittäin autolla ajetusta virka-ajosta merkinnät Verohallinnon luontoisetupää-
töksen mukaisesti. Viraston tulee antaa ylimmän virkamiesjohdon virka-auton käytöstä 
ministeriölle vuosittain selvitys (ajopäiväkirjaraportti). Ajopäiväkirjat tarkastaa viraston 
päällikön määräämä virkamies. Tarkastuksesta on tehtävä merkintä ajopäiväkirjaan. 

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakäyttöä varten. Mikäli virka-
käyttöön hankittu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee tehdä sopimus 
operaattorin kanssa yksityispuhelujen laskutuksesta ja noudattaa annettuja ohjeita yk-
sityispuhelujen käsittelystä. 

9.7 Vuokraus ja leasing 
Irtaimen käyttöomaisuuden pääasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset 
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyväksyttäviä silloin, kun vertailulaskelmin 
osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuokrauksen eri käyttömuo-
toja harkittaessa tulee noudattaa valtiovarainministeriön kirjeen Vuokrauksen käyttä-
minen valtion käyttöomaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005) ohjeita. 

Vuokraus- ja leasing-sopimusten säilyttämisestä ja hallintaan liittyvistä menettelyistä 
vastaa sopimuksen tehnyt virasto, joka pitää myös luetteloa sopimuksista, niihin liitty-
vistä laitteista ja vastuista. 
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9.8 Lahjoitetun omaisuuden 
vastaanottaminen 

Ministeriö tai virasto voi vastaanottaa sellaista lahjoitusomaisuutta, jonka arvo ei ole 
ministeriön tai viraston tavanomaiseen toimintaan ja talouteen nähden epätavallisen 
suuri ja jonka käytön ehdot ovat hyväksyttäviä. Omaisuuden vastaanottamisesta päät-
tää viraston päällikkö ja ministeriössä hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö. Lah-
joitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee noudattaa talousarvioasetuk-
sen 72 d §:ää. Valtioneuvoston jäsenen lahjan, etuuden ja vieraanvaraisuuden vas-
taanottamisessa ja käsittelyssä noudatetaan valtioneuvoston kanslian ohjetta 
(VN/23634/2020). 

Merkittävä saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus 
on rekisteröitävä käyttöomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Omaisuutta voidaan ottaa 
vastaan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omaisuus kuuluu viraston 
tehtäväpiiriin, eikä omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittäviä lisämenoja tai 
velvoita vastaanottajaa vastasuoritukseen. Lahjoitusvarojen vastaanottaminen ei saa 
heikentää ministeriön tai viraston kuvaa puolueettomana ja luetettavana viranomai-
sena. 

Valtioneuvoston jäsenenä saadut lahjat ja etuudet on rekisteröitävä Virkun kautta Val-
tioneuvoston lahjarekisteriin. Lahjaa tai etuutta ei tarvitse rekisteröidä, jos sitä on pi-
dettävä tavanomaisena ja arvoltaan vähäisenä (viitteellinen arvo alle 50 euroa). Val-
tioneuvoston jäsen voi harkintansa mukaan ottaa henkilökohtaiseen käyttöönsä lahjan 
tai etuuden, jonka arvo on 200 euroa tai sen alle. Yli 200 euroa ylittävät lahjat luovute-
taan valtioneuvoston kanslialle valtion omaisuutena säilytettäväksi. 
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10 Taloushallinnon tietojärjestelmät 

10.1 Tietojärjestelmien hankinta ja 
menetelmäkuvaukset  

Tietojärjestelmien hankintamenettelyissä kiinnitetään erityistä huomiota tietoturvalli-
suuteen siten, että hankintaprosessin alussa kartoitetaan järjestelmän ja oman toimin-
nan tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankittavalle järjestelmälle. Tie-
tojärjestelmien käyttö-, ohjelmisto- sekä tietokannan ylläpito- ja kehittämispalveluiden 
hankintasopimuksissa on määriteltävä tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen liittyvät 
asiat.   

Tietojärjestelmistä laaditaan menetelmäkuvaukset, joissa on kuvattu myös taloushal-
linnon tietojärjestelmien tietoturvallisuus. Menetelmäkuvausten laadinnasta, ylläpi-
dosta ja säilyttämisestä vastaa ao. järjestelmän pääkäyttäjä. Valtion yhteisten tietojär-
jestelmien osalta menetelmäkuvausten tekeminen ja ylläpito on Palkeiden vastuulla. 
Tarkemmat järjestelmäkohtaiset vastuut on kuvattu seuraavissa luvuissa. 

Yhteisten tietojärjestelmien menetelmäkuvauksia täydennetään tarvittaessa kirjanpito-
yksikkökohtaisilla menetelmäkuvauksilla. Tietojärjestelmien menetelmäkuvausten yllä-
pidosta ja tarvittaessa laatimisesta tai täydentämisestä vastaa hankinnan tehnyt taho. 

10.2 Taloushallinnon tietoturvallisuuden 
määräykset  

Talous- ja henkilöstöhallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministe-
riön, tiedonhallintalautakunnan sekä oikeusministeriön omalle hallinnonalalleen anta-
mia yleisiä tietoturvallisuuteen liittyviä ohjeita sekä lakia viranomaisen toiminnan julki-
suudesta (621/1999), lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) ja valtio-
neuvoston asetusta asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa 
(1011/2019). Tietotekniikassa, tietojärjestelmissä ja tietoliikenteessä noudatetaan li-
säksi valtioneuvoston ja oikeusministeriön antamia määräyksiä ja ohjeita. Tietoturvalli-
suuteen liittyvillä tietoturvatoimenpiteillä varmistetaan hyvä tiedonhallintatapa, tietojen 
ja tietojärjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja saatavuus sekä maksuliikkeen tur-
vallisuus.  
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Ennen valtionhallinnon, valtioneuvoston tai oikeusministeriön hallinnonalan yhteisten 
tietojärjestelmä- ja tietoliikenneratkaisujen käyttöönottoa on varmistuttava niiden so-
veltuvuudesta kyseiseen tietojenkäsittely-ympäristöön sekä suojata kyseistä ympäris-
töä ja siihen liitettyjä tietojärjestelmiä ja niiden tietoliikenneyhteyksiä asianmukaisesti 
suhteessa riskien hallitsemiseksi toteutetuilla tietoturvatoimenpiteillä. Lähtökohtaisesti 
kirjanpitoyksikkö on vastuussa toimintansa ja taloushallinnossa käyttämiensä tietojär-
jestelmien tietoturvallisuudesta, tietosuojasta ja varautumisesta siinäkin tapauksessa, 
että tietojärjestelmiin liittyvät palvelut hankitaan ulkopuoliselta toimittajalta. 

Talous- ja henkilöstöhallinnon tietojärjestelmissä olevia henkilötietoja käsitellään EU:n 
yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679), tietosuojalain (1050/2018), yksityisyyden 
suojasta työelämässä annetun lain (2004/759) sekä muun tietosuojalainsäädännön 
periaatteiden mukaisesti. Talous- henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien toimittajien 
kanssa tulee tehdä tietosuojalainsäädännön mukaisesti sopimukset henkilötietojen 
käsittelystä ja esimerkiksi sopien rekisterinpitäjän ja henkilötietojen käsittelijän vas-
tuista.  

Ministeriön tietojärjestelmistä vastaavat yksiköt vastaavat tietojärjestelmiensä tietotur-
vallisuudesta, tietosuojasta ja varautumisesta, kuten käyttöoikeuksien ja muiden tieto-
turvatoimenpiteiden riittävyydestä, sekä omassa tietojenkäsittely-ympäristössä toimi-
vien järjestelmien tietojen saatavuudesta ja muusta varautumisesta. Tietojärjestelmien 
omistajat vastaavat tietojärjestelmiensä tietosisällön eheydestä ja oikeellisuudesta 
sekä havaittujen virheellisyyksien tai puutteiden korjaamisesta. 

Palkeet vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti omasta virastokohtaisesta tietoturvalli-
suudestaan sekä omistamiinsa palveluihin kuuluvien tietojärjestelmien tietoturvallisuu-
desta, varajärjestelyistä, käyttöoikeuksista, työnjaoista, vaarallisten työyhdistelmien 
tunnistamisesta ja estämisestä sekä näihin liittyvistä dokumentaatioista, sopimuksista 
ja ohjeista. Taloushallinnon tietojen osalta on erityisesti huomioitava maksuliikkeen 
turvallisuus, tietojen eheys ja tietojen siirron jäljitettävyys (audit trail -ketju). Palkeet 
vastaa omistamiinsa tietojärjestelmiin rakennettavista automaattisista kontrolleista ja 
niiden ylläpidosta. Palkeiden hallinnoimat talous- ja henkilöstöhallinnon tietojärjestel-
mät sisällytetään Palkeiden tietoturvasuunnitelmaan.  

Tietoturvallisuuden asianmukainen hoito edellyttää mm. käyttöoikeuksien ja käyttäjä-
tunnusten järjestelmällistä hallinnointia (ml. säännölliset katselmoinnit) ja luotettavaa 
salasanamenettelyä. Talous- ja henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien käyttöoikeuksien 
antamisesta ja muuttamisesta päättää viraston päällikkö tai hänen määräämänsä vir-
kamies ja ministeriössä virkamiehen lähin esimies. 
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Palkeet ylläpitää luetteloita talous- ja henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien käyttäjäoi-
keuksista ja ne tarkastetaan virastossa säännönmukaisesti. Tietojärjestelmien käyttä-
jät vastaavat henkilökohtaisten käyttäjätunnustensa ja niihin liittyvien salasanojen säi-
lyttämisestä luotettavalla tavalla. Talous- ja henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien sa-
lausmenettelyissä noudatetaan valtiovarainministeriön ja tiedonhallintalautakunnan 
tietoturvallisuuteen liittyviä ohjeita. Tietojen käsittelyssä otetaan huomioon laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta, laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta ja voimassa 
oleva tietosuojalainsäädäntö. 

10.3 Talous- ja henkilöstöhallinnon järjestelmä 
Kirjanpito, sisäinen laskenta, osto- ja myyntireskontra, käyttöomaisuus- ja irtaimisto-
kirjanpito, palkanlaskenta ja työajan hallinta hoidetaan talous- ja henkilöstöhallinnon 
järjestelmä Kiekulla. Kiekua käytetään myös BI -raportointiin. Järjestelmän pääkäyttä-
jäoikeudet ovat Palkeilla. 

10.4 Sähköinen tilaus- ja 
laskujenkäsittelyjärjestelmä  

Tilaukset, ostolaskut, vastikkeettomat menot ja muistio- ja oikaisutositteet käsitellään 
ja arkistoidaan sähköisessä tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä Handissa. Järjestel-
män pääkäyttäjäoikeudet ovat Palkeilla. 

10.5 Maksuliikkeen tietojärjestelmä  
Maksutietojen siirto kirjanpitoyksikön ja pankin välillä suoritetaan keskitetysti Palkei-
den käytössä olevalla maksuliikeohjelmalla. Maksuliikeohjelma hakee pankista viite-
tiedot ja tiliotteet, jotka tiliöidään ohjelmassa, siirretään kirjanpitoon ja sähköiseen ti-
laus- ja laskunkäsittelyjärjestelmä Handiin arkistoitavaksi. Järjestelmän pääkäyttäjäoi-
keudet ovat Palkeilla. 
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10.6 Matkahallintajärjestelmä  
Matkamääräysten ja -laskujen sekä kuluveloitusten tekemiseen, kierrätykseen ja hy-
väksymiseen käytetään sähköistä matkahallintajärjestelmää (M2). Järjestelmän pää-
käyttäjäoikeudet ovat Palkeilla. Matkamääräysten, -laskujen ja kuluveloitusten arkis-
tointi tapahtuu Herkkä-järjestelmässä. Henkilön tiedot siirtyvät automaattisesti talous- 
ja henkilöstöhallinnon tietojärjestelmästä matkahallintajärjestelmään.  

Ministeriön henkilöstön tiedot, pois lukien ministereiden tiedot, siirtyvät automaattisesti 
Kiekusta sopimusmatkatoimiston profiilinhallintajärjestelmään. Virastojen matkustajille 
ja ministeriön ulkopuolisille matkustajille perustetaan matkustajaprofiili manuaalisesti 
matkatoimiston varausjärjestelmään. 

10.7 Muut tietojärjestelmät  
Budjetointi- ja kehystietojärjestelmä Bukettia käytetään kehyspäätös- ja talousarvioeh-
dotusten laatimiseen. Järjestelmän pääkäyttäjänä toimii valtiovarainministeriön budjet-
tiosasto.  

Hankintojen sähköiseen kilpailuttamiseen käytetään Cloudian Hanki-palvelua. Rat-
kaisu perustuu Hanselin puitejärjestelyyn, jonka mukaisesti Hansel on huolehtinut 
mm. tietoturvallisuuden ja tietojenkäsittelyn varmistamisen kaikkien virastojen puo-
lesta. Järjestelmän pääkäyttäjäoikeudet ovat ministeriön ohjausyksikössä. 

Ministeriön taloushallinnon asiakirjat (ml. sopimukset) arkistoidaan asiakirjahallintajär-
jestelmä Vahvassa. Järjestelmän pääkäyttäjäoikeudet ovat valtioneuvoston kanslialla. 

Valtion kassanhallinnan ennustamiseen käytetään Rahakas-kassavirtojen ennustus- 
ja seurantajärjestelmää, johon ministeriöiden toimittamat tiedot tallennetaan Palkeiden 
toimesta. Järjestelmän pääkäyttäjäoikeudet ovat Valtiokonttorilla.  

Ministeriö-, hallinnonala- ja valtiotasoiseen raportointiin käytetään Valtiokonttorin yllä-
pitämää valtion raportointipalvelua (Tutkihallintoa.fi). Järjestelmän pääkäyttäjäoikeu-
det ovat Valtiokonttorilla. 

Palkkaluetteloiden asiatarkastamiseen ja hyväksymiseen, matkamääräysten ja -lasku-
jen ja kuluveloitusten arkistointiin sekä aikaisemman Rondo-järjestelmän dokument-
tien arkistointiin käytetään Herkkä-palvelua (palkkaluetteloiden käsittelyn sekä HR-to-
sitteiden arkistointijärjestelmä). Järjestelmän pääkäyttäjäoikeudet ovat Palkeilla. 
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Edunvalvontatoimistojen edunvalvonnan vuosi- ja päätöspalkkioiden muodostamiseen 
käytetään Edvard-järjestelmää. Vuosipalkkiot siirretään Kiekun myyntireskontraan ja 
päätöspalkkiot Kiekuun myyntitilausliittymällä. Järjestelmän pääkäyttäjäoikeudet ovat 
Oikeusrekisterikeskuksessa. 

Oikeusaputoimistoissa Romeo-järjestelmässä käsitellään yksityisten oikeusavustajien 
sekä tulkkien ja kääntäjien laskuja. Hyväksytyt laskut siirretään sähköisen tilaus- ja 
laskujen käsittelyjärjestelmä Handin kautta maksuun. Oikeusaputoimistojen myyntilas-
kut laaditaan Romeossa ja siirretään Kiekuun myyntitilausliittymällä. Järjestelmän 
pääkäyttäjäoikeudet ovat Oikeusrekisterikeskuksessa. 

Oikeudenkäyntiavustajalautakunnan hakemus- ja valvontamaksut muodostetaan Oi-
kari-järjestelmässä ja siirretään Kiekuun Excel-laskutuspyyntönä. Järjestelmän pää-
käyttäjäoikeudet ovat Oikeusrekisterikeskuksessa ja oikeudenkäyntiavustajalautakun-
nassa. 

Kiekusta siirretään päivittäin taloustietoja oikeusministeriön tietokantaan raportoita-
vaksi BO BI -raportointijärjestelmästä. Kustannuslaskentaa varten BO BI -järjestelmän 
avulla raportoidaan oikeusavun ja edunvalvonnan tilastotietoja. Järjestelmän pääkäyt-
täjäoikeudet ovat Oikeusrekisterikeskuksessa.  
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11 Menettelyt havaittaessa virheitä 
tai väärinkäytöksiä 
taloudenhoidossa 

11.1 Havainnon tekijän vastuu ja 
ilmoitusvelvollisuus 

Ministeriön ja viraston palveluksessa olevan henkilön, joka havaitsee kirjanpitoyksikön 
taloudenhoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epäasianmukaisia tai 
riskialttiita menettelytapoja, laiminlyöntejä, väärinkäytöksiä tai rikoksia, tulee ilmoittaa 
viivytyksettä havainnoistaan esimiehelleen, ministeriön hallinto- ja ohjausosaston 
osastopäällikölle tai tarkastusjohtajalle.  

11.2 Velvollisuus ryhtyä toimenpiteisiin 
Viraston tulee ilmoittaa havaituista väärinkäytöksistä ja rikoksista ministeriön tulosoh-
jaavalle osastolle sekä ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikölle ja tar-
kastusjohtajalle. Tulosohjaavan osaston tulee varmistua, että hallinto- ja ohjausosas-
ton osastopäällikkö ja tarkastusjohtaja ovat saaneet tiedon. Hallinto- ja ohjausosaston 
osastopäällikkö päättää, mihin toimenpiteisiin väärinkäytösilmoituksen johdosta on 
tarpeen ryhtyä. Toimenpiteisiin havaintojen selvittämiseksi ja muiden tarpeellisten toi-
menpiteiden käynnistämiseksi on ryhdyttävä viivytyksettä. 

11.3 Väärinkäytöksistä ilmoittaminen 
valtiontalouden tarkastusvirastolle 

Mikäli selvitykset osoittavat, että ministeriön tai viraston toiminnassa on tehty tai sen 
hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen 
väärinkäytös, ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikön tehtävä asiasta 
valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukainen ilmoitus 
viivytyksettä sen jälkeen, kun väärinkäytös on tullut hallinto- ja ohjausosaston osasto-
päällikön tietoon. Ilmoitus väärinkäytöksestä on tehtävä tarkastusvirastolle riippumatta 
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siitä, tehdäänkö asiasta rikosilmoitus. Väärinkäytösilmoituksen tekemisessä noudate-
taan valtiontalouden tarkastusviraston ohjetta (VTV200/01/2020). Ilmoitukset anne-
taan tiedoksi ministeriön tarkastusjohtajalle sekä sen osaston päällikölle, jonka toi-
mialaan havainto kuuluu.  

11.4 Rikoksista ilmoittaminen 
Ministeriön tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana 
oleviin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikosepäilystä on aina ilmoitettava 
poliisille. Ilmoituksen tekee ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäällikkö tai 
viraston päällikkö. Ilmoitus annetaan tiedoksi ministeriön hallinto- ja ohjausosaston 
osastopäällikölle, tarkastusjohtajalle sekä sen osaston päällikölle, jonka toimialaan 
havainto kuuluu. 

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista 
virheistä ja väärinkäytöksistä 
ilmoittaminen 

Euroopan unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vää-
rinkäytöksistä tai rikosepäilystä tulee ilmoittaa edellä määrätyn lisäksi myös EU:n 
määräämille toimielimille ja kansallisille viranomaisille sekä huolehtia yhteisön lain-
säädännön edellyttämästä jatkotoimenpiteitä koskevasta raportoinnista. Ilmoitusten 
tekemisestä ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikön päällikkö, jonka vastuulla toi-
minta ja varat ovat. Ilmoitus annetaan tiedoksi ministeriön hallinto- ja ohjausosaston 
osastopäällikölle, tarkastusjohtajalle sekä sen osaston päällikölle, jonka toimialaan 
havainto kuuluu. 

11.6 Jatkotoimenpiteet 
Ministeriön osastot ja esikunta vastaavat työjärjestyksessä määriteltyjen vastuiden 
mukaisesti väärinkäytösten edellyttämistä jatkotoimista kuten ohjauksen, valvonnan ja 
toimintatapojen tarkistamisesta virheiden, väärinkäytösten ja rikosten uusiutumisen 
ehkäisemiseksi. Lisäksi on ryhdyttävä asianmukaisiin toimenpiteisiin virheiden korjaa-
miseksi. Vastaavasti virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdistuneiden vir-
heiden, väärinkäytösten ja rikosten aiheuttamista jatkotoimista. 
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Jatkotoimenpiteistä on ilmoitettava ministeriön hallinto- ja ohjausosaston osastopäälli-
kölle ja tarkastusjohtajalle. 
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12 Muut määräykset 

12.1 Voimaantulo 
Tämä taloussääntö tulee voimaan 1. päivänä tammikuuta 2022 ja sillä kumotaan 
1.7.2020 voimaan tullut oikeusministeriön kirjanpitoyksikön taloussääntö. 

12.2 Taloussäännön toimittaminen tiedoksi 
Ministeriön ohjausyksikkö vastaa taloussäännön toimittamisesta kaikille kirjanpitoyk-
sikköön kuuluville virastoille, ministeriölle sekä tiedoksi valtiontalouden tarkastusviras-
tolle ja Valtiokonttorille. 

 

Helsingissä 17.12.2021 

 

 

Oikeusministeri   Anna-Maja Henriksson 

 

 

Kansliapäällikkö  Pekka Timonen  
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Liite 1. Lait, asetukset, määräykset ja ohjeet 
Lait ja asetukset 

Arkistolaki (831/ 1994) 

Arvonlisäverolaki (1501/1993) 

Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)  

Ennakkoperintälaki (1118/1996) 

Ennakkoperintäasetus (1124/1996) 

Euroopan komission päätös, annettu 20 päivänä joulukuuta 2011, Euroopan unionin 
toiminnasta tehdyn sopimuksen 106 artiklan 2 kohdan määräysten soveltamisesta tie-
tyille yleisiin taloudellisiin tarkoituksiin liittyviä palveluja tuottaville yrityksille korvauk-
sena julkisista palveluista myönnettävään valtiontukeen (2012/21/EU),  

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EY) N:o 261/2004, annettu 11 päivänä 
helmikuuta 2004, matkustajille heidän lennolle pääsynsä epäämisen sekä lentojen pe-
ruuttamisen tai pitkäaikaisen viivästymisen johdosta annettavaa korvausta ja apua 
koskevista yhteisistä säännöistä sekä asetuksen (ETY) N:o 295/91 kumoamisesta 

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679, annettu 27 päivänä huhti-
kuuta 2016, luonnollisten henkilöiden suojelusta henkilötietojen käsittelyssä sekä näi-
den tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen 
tietosuoja-asetus) 

Hallintolaki (434/2003) 

Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista 

Kilpailulaki (948/2011) 

Korkolaki (633/1982) 

Laki hankintayksiköiden ja elinkeinonharjoittajien sähköisestä laskutuksesta 
(241/2019) 
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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 

Laki julkisista hankinnoista ja käyttöoikeussopimuksista (1397/2016) 

Laki valtion talousarviosta (423/1988)  

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000) 

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 

Laki yksityisyyden suojasta työelämässä (759/2004) 

Maksupalvelulaki (290/2010) 

Oikeusministeriön asetus oikeusministeriön työjärjestyksestä (595/2019) 

Tietosuojalaki (1050/2018) 

Valtion maksuperustelaki (150/1992) 

Valtion maksuperusteasetus (211/1992) 

Valtionavustuslaki (688/2001) 

Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa 
(1101/2019) 

Valtioneuvoston asetus arvonlisäverosta (1356/2016) 

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

Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006) 

Valtiovarainministeriön päätös eräiden vähäisten saatavien perimättä jättämisestä 
(426/1950) 

Valtiovarainministeriön asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja 
muiden arvopapereiden hoitamisesta (262/2001) 
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Määräykset ja ohjeet 

Kirjanpitoyksikköön kuuluvien virastojen ja viranomaisten työjärjestykset 

Matkustusohje oikeusministeriön hallinnonalalle (OM 30/129/2016) 

Oikeusministeriön kirjanpitoyksikön hankintaohje (VN/7080/2020) 

Oikeusministeriön sisäisen tarkastuksen ohjesääntö (3/0151/2014) 

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

Valtion hankintakäsikirja 2017 

Valtion matkustussääntö 

Valtion matkustusstrategia: Harkittua matkustamista kestävästi ja turvallisesti (Valtio-
varainministeriön julkaisuja 2021:15) 

Valtion talousarvion yleiset soveltamismääräykset (TM 9509) 

Valtiokonttorin Investointien suunnittelu ja seuranta -määräys 
(VK/47293/00.00.00.01/2020) 

Valtiokonttorin Investointien suunnittelu ja seuranta -ohje (VK/8926/00.00.00.01/2021) 

Valtiokonttorin irtaimistorekisteriohje (VK/1037/00.00.01.06.01/2019) 

Valtiokonttorin määräys kirjanpitoaineistojen säilytysajoista (VK/329/00.01/2014) 

Valtionkonttorin määräys maksukorttien sekä asiakas-, bonus- ja etukorttien käytöstä 
(VK/115776/00.00.00.01/2021) 

Valtiokonttorin määräys salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä Handi-palvelussa 
(VK/36720/00.00.00.01/2021) 

Valtiokonttorin määräys taloushallinnon tehtävien ja vastuiden jaosta palvelukeskuk-
sen sekä kirjanpitoyksiköiden ja rahastojen välillä (VK/73002/00.00.00.01/2021) 
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Valtionkonttorin määräys taloushallinnon tehtävät kontrollit (VK81994/00.00.01/2021) 

Valtiokonttorin ohje eKuittien käyttöönotosta ja käytöstä (VK/91947/00.00.00.01/2021) 

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

Valtiokonttorin ohje maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman sekä tulos-
laskelman laatimisesta (VK/54895/00.00.01.06.00/2020) 

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

Valtiokonttorin ohje yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman laati-
misesta (VK 1077/00.01/2014) 

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

Valtiokonttorin Tilaamisen ja sopimuskohdistuksen hyvät käytännöt -ohje 
(VK/7631/00.00.01.06.01/2020) 

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

Valtioneuvoston hankintaohje (15.6.2017) 

Valtioneuvoston kanslian ohje valtioneuvoston jäsenelle osoitetun lahjan, etuuden ja 
vieraanvaraisuuden vastaanottamisesta ja käsittelystä (VN/23634/2020) 

Valtioneuvoston matkustusohje (VNK/2200/31/2018) muutoksineen  

Valtioneuvoston matkustusturvallisuusohje (VNK/582/60/2016) 

Valtioneuvoston määräys asioiden käsittelystä valtioneuvoston raha-asiainvaliokun-
nassa 3.1.2002 

Valtioneuvoston päätös valtion talousarvion yleisistä soveltamismääräyksistä annetun 
valtioneuvoston päätöksen kohdan 6.12. kumoamisesta (VM/2380/00.00.00/2016) 
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Valtiovarainministeriön kirje vuokrauksen käyttämisestä valtion käyttöomaisuuden 
hankinnassa (VM 15/01/2005) 

Valtiovarainministeriön määräys toiminta- ja taloussuunnittelusta, julkisen talouden 
suunnitelman valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten sekä valtion talous-
arvioehdotusten laadinnasta (VN/4842/2020) 

Valtiovarainministeriön määräys/ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista 
(VN/12079/2021) 

Valtiovarainministeriön ohje hankintojen suunnitteluun (2019) 

Valtiovarainministeriön ohje tiedonhallintalain 9 §:n lausuntomenettelystä 
(VN/14976/2019) 

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

Valtiovarainministeriön ohje: Virkamatkustaminen ja kanta-asiakasohjelmien hyödyn-
täminen (VN/14770/2021-VM-1) 

Valtiovarainministeriön ohje virkamiesten luontoisedut (VM/330/00.00.00/2017) 

Valtiovarainministeriön päätös valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006) muutok-
sineen 

Valtiovarainministeriön Sponsorointi valtionhallinnossa, Valtiovarainministeriön työryh-
mämuistioita 5/2000 

Valtiovarainministeriön suositus valtion virka-autojen käyttöä koskevista käytännöistä 
(VM/2469/00.00.01/2017) 

Väärinkäytöksistä ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle (VTV200/01/2020) 

Palvelusopimus 

Oikeusministeriön ja Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksen välinen 
Palvelusopimus 
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