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1 VYleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Tata taloussaantoa noudatetaan puolustusministerion (jaljempana ministeri®) toiminnan
ja talouden suunnittelussa ja seurannassa, kirjanpitoyksikolle kuuluvien tehtavien hoitami-
sessa seka sisdisessd valvonnassa ja riskienhallinnassa.

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen (jaljempadna Palkeet) hoidettavaksi
siirretyt tehtavat on esitetty Valtiokonttorin maarayksessa taloushallinnon tehtavien ja vas-
tuiden jaosta palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla' seka minis-
terion ja Palkeiden palvelusopimuksessa (jaljempana palvelusopimus).

Tarkempia ohjeita talouss@annon soveltamisesta antaa talousyksikko. Toimintayksikolla vii-
tataan toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin yksikoihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin
seka Maanpuolustustiedotuksen suunnittelukunnan sihteeristoon (MTS-sihteeristo).

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaannot

Ministerion taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait, asetukset, maaraykset, ohjeet
seka ministerion ja Palkeiden vdlinen palvelusopimus on lueteltu oheisissa liitteissa.

Muualla kuin kirjanpitoyksikon tehtdvista vastaavassa toimintayksikdssa* taloussaannon
perusteella annetut maaraykset ja ohjeet on toimitettava tiedoksi talousyksikolle.

1 Valtiokonttorin maarays taloushallinnon tehtévien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen
seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla VK/27025/00.00.00.01/2022

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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1.3 Yleiset madraykset sisaisesta valvonnasta

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

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan ministerion toimintaan sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toi-
minnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia, virheiden ja ei-toivottujen menettelyjen
ehkaisemista, toimintaa koskevien ohjeiden, maardysten ja sadddsten noudattamisen ja
informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamista seka taloudellisuuden edistamista.

Sisdiselld valvonnalla ja riskienhallinnalla varmistetaan, etta ministeridssa toteutetaan sen
talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisaltoon seka niihin liittyviin riskeihin ndahden asian-
mukaiset menettelyt.

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa:

1. talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus,
2. hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaaminen seka

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

Sisdinen valvonta on osa johtamista. Sisdinen valvonta on laaja kokonaisuus, joka kdsittda
menettelytavat ja yleensa hallinto- ja raportointijarjestelman erilaisine kontrolleineen ja
varmennuksineen. Sisdinen valvonta on kytkettava organisaation strategisiin, yhteiskun-
nalliseen vaikuttavuuteen liittyviin seka toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin. Sisai-
nen valvonta tulee kohdentaa ja mitoittaa siten, etta valvontatoimenpiteet ovat riskeihin
nahden oikeasuhteiset ja etta talouden eri osa-alueilla ei ilmene ylivalvontaa tai valvonnan
vajeita.

2 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992* Toimintayksikailla viitataan tdssa yhteydessa
toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin yksikéihin, yksikkéihin kuuluviin sektoreihin
seka MTS-sihteeristo6n
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Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinnalla toimintata-
pana tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia riskeja seka
etsitddn tapoja riskien poistamiseen tai pienentamiseen.

Toimintayksikot* arvioivat sisdisen valvonnan tasoa, riskienhallintaa ja niiden riittavyytta
kayttden soveltuvin osin valtionhallinnon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arvioin-
tikehikkoa seka riskienhallinnan tydkalulla tehtyja kokonaisvaltaisia riskianalyyseja. Toi-
mintayksikot* raportoivat arvioinnin tuloksista, valvonnan tarkeimmista havainnoista,
tarvittavista toimenpiteista ja niiden toteuttamisesta osana toiminta- ja taloussuunnit-
telua. Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa toteutetaan ministerion sisdisen valvonnan
ohjeen ja riskienhallinnan ohjeen mukaisesti.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka sen asianmukaisuudesta ja riit-
tavyydesta vastaavat kansliapaallikko ja toimintayksikot* omilla tehtavaalueillaan. Esimies
vastaa tehtdvaalueensa sisdisestd valvonnasta, valvontatoimenpiteista ja niiden riittavyy-
den arvioinnista seka seurannasta. Jokainen tyontekija vastaa sisdisen valvonnan toimi-
vuudesta omien tehtdviensd osalta noudattamalla toimintaohjeita paivittdisessa tydssaan.

Talousyksikko vastaa taloushallinnon kontrollien jarjestamisestd ja noudattamisesta niiden
taloushallinnon prosessien osalta, jotka ovat ministerion vastuulla. Sisdisen henkiléstéhal-
linnon sektori vastaa ministerion vastuulla olevien palkanlaskennan kontrollien noudatta-
misesta. Hallintoyksikk® vastaa ministerion vastuulla olevien matkustamisen kontrollien
noudattamisesta.

Kansliapaallikko vastaa toisen viraston ja laitoksen pyynndsta toimivaltaansa kuuluvasta
taloudellisesta valvontatoimesta tai hallinnollisesta tarkastuksesta ja niista laadittavista
tarvittavista asiakirjoista. Valvontatoimi tai hallinnollinen tarkastus koskee talousarvioase-
tuksen?® 69 ¢ §:n mukaisesti rahoitusta saavia virastoja ja laitoksia sekd yhteisia hankkeita ja
toimintaa.

Ministerion riskienhallintaa ohjaa ja koordinoi konserniohjausyksikko. Toimintayksikot*
nimeadvat riskienhallinnan yhteyshenkilon, jonka koordinoi oman toimintayksikkdnsa riski-
enhallintaa. Toimintayksikon edustajista koostuva riskienhallinnan tydéryhma yhteen sovit-
taa ministerion riskienhallintaa.. Ministerion riskiprofillista raportoidaan saannollisesti
kansliapaallikdn johtoryhmaan.

3 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.

12



PUOLUSTUSMINISTERION JULKAISUJA, MIETINTOJA JA LAUSUNTOJA 2023:2

Ministeriossa on kansliapaallikon alaisuudessa toimiva sisdisen tarkastuksen toiminto, joka
on sijoitettu hallinnollisesti hallintopoliittiseen osastoon. Sisdisen tarkastuksen tehtavana
on arvioida sisdisen valvonnan asianmukaisuutta ja riittavyytta suorittamalla johdon maa-
raamat tarkastustehtavat. Tarkastusten toteuttamisessa voidaan hyddyntaa ostopalveluita.
Sisdinen tarkastus tukee ministeriota tuloksellisten valvontamenettelyiden yllapidossa ja
edistda niiden jatkuvaa parantamista. Sisdisen tarkastuksen toimintatavat on kuvattu yksi-

tyiskohtaisemmin sisdisen tarkastuksen ohjesaanndssa
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2 Taloushallinto-organisaatio

2.1  Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Kirjanpitoyksikkd muodostuu ministerion johdosta* ja toimintayksikoista. Toimintayk-
sik6ihin kuuluvat ministerion osastot ja suoraan kansliapaallikon alaisuudessa toimivat
erillisyksikot. Ministeriossa on lisdksi osastoihin kuuluvia yksikoita ja yksikoihin kuuluvia
sektoreita. Maanpuolustuksen tieteellisen neuvottelukunnan sihteeristo toimii puolustus-
poliittisen osaston tutkimusyksikon johtajan alaisuudessa ja maanpuolustustiedotuksen
suunnittelukunnan sihteeristo viestintayksikon yhteydessa.

Ministerion kirjanpitoyksikolle kuuluvista taloushallinnon tehtavista huolehtii ja vastaa
hallintopoliittinen osasto, jos taloussaanndssa ei toisin maarata.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloushallintotehtavat

Kansliapaallikko paattaa muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien merkittavien talou-
denhoidon tehtavien ottamisesta ministerion vastattavaksi, ellei ministeri ratkaise sita.
Talousyksikko paattaa muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien arvoltaan vahaisten
tai kertaluonteisten tehtdvien ottamisesta ministerion vastattavaksi.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon
tehtavat

Kansliapaallikké antaa maaraykset niiden tehtavien valvonnan organisoinnista, joita ei ole
mainittu Palkeiden palvelusopimuksessa tai Valtiokonttorin maardyksessa taloushallinnon
tehtavien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen

4 Ministerion johtoon kuuluvat ministerin lisdksi kansliapaallikko ja osastopaallikot seka
keskijohtoon apulaisosastopaallikot, erillisyksikdiden johtajat, osastojen yksikdiden joh-
tajat seka paasihteerit.
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valilla® (vastuunjakotaulukko), jos ministerié on ulkoistanut muille organisaatioille muita
taloudenhoidon tehtdvia. Ministerio on siirtanyt Palkeiden hoidettavaksi vastuunjakotau-
lukon mukaiset tehtavat.

2.4 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Ministerion tilintekijoiden perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa talousjohtaja.

2.5 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Talousjohtaja ratkaisee asian niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintoteh-
tavissa ei ole maaratty muuta ministerion tyojarjestyksessas tai tdssa taloussaannossa.

5  Valtiokonttorin maardys taloushallinnon tehtévien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen
seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla VK/27025/00.00.00.01/2022

6  Puolustusministerion asetus puolustusministerion tyodjarjestyksesta 1337/2011
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3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja
seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Toiminta- ja taloussuunnittelua koskevat asiakirjat laaditaan talousarviolain-7 ja asetuksen?
seka valtiovarainministerion antamien maardysten ja ohjeiden mukaisesti. Valtiovarain-
ministerié antaa muille ministeridille maarayksia ja ohjeita® talousarvio- ja kehysehdo-
tusten laadinnasta, talousarvion soveltamisesta ja valtion varallisuuden hoidon yleisista
periaatteista.

Ministerion on suunniteltava toimialansa yhteiskunnallista vaikuttavuutta seka hallinno-
nalansa taloutta ja toiminnallista tuloksellisuutta usean vuoden aikavalilla. Puolustusvoi-
mien on suunniteltava toimintaansa ja talouttansa seka tuloksellisuuttaan usean vuoden
aikavalilla.

Ministerion toimintayksikot* vastaavat tydjdrjestyksessa'® saadettyjen tehtavien mukai-
sesti toiminta- ja taloussuunnittelua koskevasta valmistelusta ja toimeenpanon
seurannasta.

Keskeisimmat toiminnan ja talouden suunnitteluasiakirjat ovat kehysehdotukset, talous-
arvioehdotukset ja lisdtalousarvioehdotukset, toiminta- ja taloussuunnitelmat seka
tulossopimukset.

Ministerion hallinnonalan monivuotinen toiminta- ja taloussuunnitelma laaditaan valtio-
varainministerion ohjeiden ja maardaysten mukaisesti.

7  Laki valtion talousarviosta 423/1988

8  Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

9 Valtiovarainministerion laadinta- ja soveltamismaaraykset

10 Puolustusministerion asetus puolustusministerion tyojarjestyksestd 1337/2011

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelusta vastaa konserniohjausyksikko, joka kokoaa
asiakirjan ministerion ja Puolustusvoimien valmistelun pohjalta. Suunnitelman hyvaksyy
kansliapaallikon esittelysta ministeri. Ministerion konserniohjausyksikko vastaa tietojen
toimittamisesta Valtiokonttorin maarayksen' mukaisesti.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Ministerion hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan valtiova-
rainministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Ministerio antaa hallinnonalallaan tar-
vittavat ohjeet ja maaraykset kehysehdotusten laadintaan.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriossa talousyksikko, joka kokoaa
ministerion ja hallinnonalan asiakirjat ministerion toimintayksikdiden* seka Puolustusvoi-
mien ja Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen (556/2007) valmistelun pohjalta.

Hallinnonalan kehysehdotuksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Hyvaksy-
misen jalkeen talousyksikko toimittaa kehysehdotuksen valtiovarainministerioon budjetti-
ja kehysjarjestelmalla valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten
laatiminen ja hyvaksyminen

Ministerion hallinnonalan talousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan valtion talous-
arviota koskevia saadoksia seka valtiovarainministerion antamia maarayksia ja ohjeita.
Talousarvioehdotukset sisaltavat myos alustavat tulostavoitteet seuraavalle varainhoito-
vuodelle. Talousyksikko antaa hallinnonalalle ohjeita ja maarayksia talousarvioehdotuksen
laadintaan.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeridssa talousyksikko, joka kokoaa
hallinnonalan talousarvioehdotusasiakirjat ministerion toimintayksikdiden* seka Puolus-
tusvoimien ja Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen (556/2007) valmistelun pohjalta.

11 Valtiokonttorin maardys VK/114329/00.00.01.06.00/2021

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri,
minka jalkeen talousyksikko vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriolle budjetti-
ja kehysjarjestelmalla valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan talousarvioehdotus julkaistaan Valtiokonttorin yllapitamassa yleisessa tieto-
verkossa saatavilla olevan tietopalvelun asiakirjasivulla samanaikaisesti, kun valtiovarain-
ministerio julkistaa oman talousarvioehdotuksensa.

3.4 Llisatalousarvioehdotusten laatiminen ja
hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotusta
koskevaa menettelya.

3.5 Tulostavoitteet

Tulostavoitteilla perustellaan hallinnonalan maararahatarpeita (tulosbudjetointi) seka
ohjataan ja valvotaan (tilivelvollisuus) toimintaa ja resurssien kdyttéa usean vuoden aika-
janteelld. Tulosbudjetoinnista ja tilivelvollisuudesta sdddetdan talousarviolaissa-'? ja ase-
tuksessa'® sekd valtiovarainministerion antamissa maarayksissa ja ohjeissa'™.

Tulostavoitteet perustuvat valtioneuvoston hyvaksymiin valtion taloutta ja toimintapo-
litiilkkaa koskeviin linjauksiin. Tavoitteet valmistellaan monivuotisina, ja niiden tulee olla
johtamisen ja perusteltavuuden kannalta tarkoituksenmukaisia.

Tulostavoitteiden valmistelun yhteensovittamisesta vastaa ministeriossa konsernioh-
jausyksikko, joka kokoaa ministerion ja hallinnonalan asiakirjat ministerion ja toimintayksi-
koiden* seka Puolustusvoimien valmistelun pohjalta.

12 Laki valtion talousarviosta 423/1988
13 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
14 Valtiovarainministerion laadinta- ja soveltamismaardykset

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma sisaltaa ministerion toimialan tarkeim-

mat suunnitelmat ja niita koskevat tulostavoitteet tunnuslukuineen seka arviot suunnit-
telu- kauden maararahatarpeista ja tuloarvioista. Siihen perustuen esitetdan hallinnonalan
kehysehdotuksessa ministerion toimialan tarkeimmat yhteiskunnalliset vaikuttavuuden ja
toiminnallisen tuloksellisuuden tavoitteet.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksessa esitetdaan ministerion alustavat tulostavoitteet val-
tion toiminnan ja rahoituksen yhteiskunnallisen vaikuttavuuden kehitykselle toimialallaan
sekd ministerion alustavat tulostavoitteet Puolustusvoimien toiminnallisen tuloksellisuu-
den tarkeimmille osa-alueille.

Ministerion ja Puolustusvoimien varainhoitovuotta koskevat tulostavoitteet kasitelldan
tulosneuvottelussa. Tulostavoitteet sisaltyvat tulossopimukseen, jonka ministeri ja Puolus-
tusvoimain komentaja allekirjoittavat viipymatta eduskunnan hyvaksyttya talousarvion.

Ministerion tulosjohtamista varten valmistellaan ministerion sisdinen tulossopimus, joka
kasitelldan kansliapaallikon johtoryhmassa. Kansliapaallikko ja osastopaallikko seka erillis-
yksikdiden johtajat allekirjoittavat sopimuksen eduskunnan hyvaksyttya talousarvion.

Valtionavustuksen vaikuttavuuden arvioimiseksi seka valtionapuviranomaisen valvon-
tatehtdavan toteuttamiseksi ministerio asettaa Maanpuolustuskoulutusyhdistykselle
tulostavoitteita. Tulostavoiteasiakirjan allekirjoittavat ministeri ja Maanpuolustuskoulutus-
yhdistyksen puheenjohtaja.

Ministeri vahvistaa kansliapaallikon esittelysta varainhoitovuotta koskevan hallinnon-alan
tulostavoiteasiakirjan, joka sisdltad tavoitteet ministerion toimialan yhteiskunnallisen vai-
kuttavuuden kehitykselle ja tarkeimmat ministerion ja Puolustusvoimien tulostavoitteet.

3.6 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia sadadoksia seka val-
tiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita™.

15 Valtiokonttorin Maardykset ja ohjeet -sivusto

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Talousarvion toimeenpanoa varten talousyksikko laatii vuosittain Puolustusvoimien,
Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen ja ministerion toimintayksikdiden* esitysten perus-
teella hallinnonalan talousarvion tilijaottelun, jonka ministeri vahvistaa talousyksikon
esittelysta. Lisatalousarviosta aiheutuvat muutokset ja tarvittavat muut muutokset tilijaot-
teluun kasitellaan vastaavalla tavalla.

Talousyksikko toimittaa vahvistetun hallinnonalan talousarvion tilijaottelun ja siihen teh-
dyt muutokset Valtiokonttorille, valtiontalouden tarkastusvirastolle, Palkeille, Puolustus-
voimille sekd Maanpuolustuskoulutusyhdistykselle.

3.7 Arviomadrarahan ylittamisluvat

Arviomadardrahan ylittamisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksia seka valtiovarainministerion antamia maarayksia.

Arviomadrarahan ylittamislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta vas-
taa talousyksikkd asianomaisen kirjanpitoyksikon tehtya perustellun esityksen talousyksi-
kolle ylitysluvan tarpeesta.

Ministeri paattaa arviomadrarahan ylittamisesta talousyksikon esittelysta sen jalkeen, kun
asiasta on saatu valtiovarainministerion lausunto tai valtioneuvoston raha-asiainvaliokun-
nan puolto.

Talousyksikko toimittaa paatdksen ylitysluvan myontamisestd talousarvioasetuksen'
17 &:n mukaisesti Valtiokonttorille.

3.8 Investointien suunnittelu ja seuranta

Ministerio suunnittelee ja seuraa investointeja', jotka se arvioi taloutensa ja toimintansa
kannalta merkittaviksi. Ministerion on harkittava suunnittelun ja seurannan tarkoituk-
senmukainen tarkkuus ja taso investoinnin kokoluokan ja merkittavyyden perus-

teella. Yli miljoonan euron investoinneista (mm. koneet, laitteet, kalusto, rakennukset ja

16 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

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

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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tietojarjestelmat) on aina laadittava investointiesityksen lisaksi kattavampi kustannushyo-
tyanalyysi ja vaihtoehtoislaskelmat. Valtion investointilaskelmissa ja muussa padaomien
kayton arvioinnissa kdytetaan tuottovaatimuksena Valtiokonttorin laskemaa arvioinnin
suorittamista edeltdneen varainhoitovuoden euromaardisen pitkaaikaisen lainanoton
efektiivistd korkokustannusta valtiolle.

Investointilaskelmien laadinnasta ja sdilyttamisesta vastaa hankinnasta vastaava toimin-
tayksikko*. Toimintayksikon on toimitettava investointilaskelmat tiedoksi talousyksikk6on.
Talousyksikko tukee toimintayksikdita investointilaskelmien laadinnassa tarvittaessa.

Ministerion on toimitettava tiedonhallintalain' mukainen tietovarantojen ja tietojarjes-
telmien hyédyntamistd, yhteentoimivuutta ja tietoturvallisuutta koskeva arviointi val-
tiovarainministerion lausuntoa varten, kun muutoksella on merkittavia taloudellisia tai
toiminnallisia vaikutuksia tiedonhallintaan tai toimintaan taikka muutos koskee julkisen
hallinnon yhteisten tietovarantojen rajapintojen tietorakenteiden olennaisia muutoksia.
Lausunnon edellytyksista ja muutoksien kokonaiskustannusten raja-arvoista saade-
tdan tarkemmin lausuntomenettelya koskevassa asetuksessa'® ja valtiovarainministerion
ohjeessa®.

3.9 Kirjanpitoyksikon sisdiset budjetit ja tulostavoitteet

Ministerion sisdisen budjetin valmistelusta vastaa talousyksikko, joka laatii asiakirjan
yhteisty6ssa toimintayksikdiden* kanssa. Paatoksen hyvaksyy kansliapdallikké tai hanen
sijaisensa talousjohtajan tai hdnen sijaisensa esittelysta.

Sisdisen budjetin muutokset hyvaksytadn seuraavasti:

Madrarahatason muutokset ministerion osastojen ja erillisyksikdiden valilla hyvaksyy kans-
liapaallikko laskentapaallikon esittelysta.

Toimintamenomaardrahatason muutokset osastojen sisdlla hyvaksyy kyseessa olevan
osaston osastopaallikko tai erillisyksikon johtaja/paallikko laskentapadallikon esittelysta.

18 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

19 Valtioneuvoston asetus lausuntomenettelysta tiedonhallinnan muutosta koskevissa
asioissa VNA 1301/2019

20 Ohje tiedonhallintalain 9 §:n lausuntomenettelystd VN/14976/2019

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Toimintamenomaardrahan muutokset siirtyvan ja kuluvan vuoden vililla hyvaksyy lasken-
tapaallikko laskentasihteerin esittelysta (ns. tekninen muutos, joka ei muuta toimintayksi-
koiden* maararahatasoa).

Ministeriossa sovelletaan tulosjohtamista, jota tukevat kannustava palkkausjarjestelma
seka saannolliset tulos- ja kehityskeskustelut. Ministerion tulossopimukseen perustuen
osastot, erillisyksikot ja turvallisuuskomitean sihteeristo laativat sisdisen toimeenpanoasia-
kirjan, jolla sovitetaan yhteen ministerion tulossopimus osastojen, erillisyksikdiden seka
turvallisuuskomitean sihteeriston tehtavien ja resurssien kdyton kannalta tarkoituksenmu-
kaisiksi tehtaviksi, tavoitteiksi ja toimenpiteiksi.

Toimintayksikot* vastaavat ministerion tuloksellisuuden seurannasta ja raportoinnista
ministerion tulostavoiteasiakirjassa sovitulla tavalla. Toimintayksikdiden on seurattava
niille asetettujen tulos- ja muiden tavoitteiden toteutumista, sen kaytt66n osoitettujen
madrdrahojen riittavyytta ja tulojen kertymista.

Talousyksikkd vastaa ministerion kirjanpitoyksikon kustannuslaskennan jarjestamisesta
seka maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelusta ja kustannusvastaavuuslaskelmien
laatimisesta. Lisaksi talousyksikk® vastaa toiminta- ja taloustiedon kokoamisesta ja tuotta-
misesta ylimman johdon paatoksenteon tueksi. Toimintayksikdiden* esimiehet vastaavat
tydajan kohdennustietojen seurannasta ja oikeellisuudesta.

Toiminnan tuloksellisuudesta raportoidaan ministerion tilinpaatdkseen sisaltyvassa toi-
mintakertomuksessa. Tuloksellisuustietojen toimittamisesta Valtiokonttorille vastaa
talousyksikka.

3.10 Kassavirtasuunnittelu

Ministerion kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja ohjeita?'.
Tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon kassaennustejarjestelma
Rahakkaaseen. Pitkdn aikavalin kassavirtaennusteet tehddan Palkeissa ja hyvaksytadn
talousyksikdssa. Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekemisesta ja maksatusaineiston
lahettamiseen liittyvista tehtdvistd vastaa Palkeet. Talousyksikko vastaa niiden merkitta-
vien tai kriittisten tulojen tai menojen ilmoittamisesta Palkeille, joita ei ole otettu huo-
mioon kassavirtaennusteissa.

21 Valtiokonttorin Madrdykset ja ohjeet -sivusto

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Ennustetietojen tallentamisesta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelma Rahakkaa-
seen ja menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa Palkeet.

3.11 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Talousyksikko vastaa talousarvioasetuksen® 21 §:ssd saddettyjen valtiovarainministerion
madraysten mukaisten valtion taloutta koskevien laskelmien ja selvitysten valmistelusta ja
kokoamisesta.

3.12 Talousarvion toteutumisen seuranta

Tarkeimmat seurannan ja raportoinnin asiakirjat ovat hallituksen vuosikertomus
sekd ministerion tilinpaatds, jossa raportoidaan talousarvion toimeenpanosta ja
tuloksellisuudesta.

Talousyksikko seuraa hallinnonalansa talousarviomaararahojen kayttda seka hallinnonalan
tulojen kertymaa. Ministerion toimintayksikot* seuraavat niille budjetoituja maararaho-
jen kayttoa ja tulojen kertymista seka vastaavat siitd, ettei niille osoitettuja maararahoja
yliteta.

Puolustusvoimien raportoinnista ja sen menettelyistd sovitaan tulossopimuksen liitteessa.

22 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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4  Maksuliike

41 Maksuliiketilit

Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta, maksuliikepankin kanssa tehtavien palveluso-
pimusten muuttamisesta, tilinkayttovaltuuksien hakemisesta seka muista maksuliiketilei-
hin liittyvista asioista vastaa talousjohtaja Valtiokonttorin luvalla sen antamien ohjeiden®
mukaisesti. Palkeet vastaa tilien kayttdoikeuksista.

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

Ministerio arkistoi maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat pysyvasti, ellei-
vat ne arkistoidu palvelun tuottajan sahkdiseen sopimusjarjestelmaan.

4.2 Muut pankkitilit

Talousjohtaja paattaa muiden pankkitilien, kuten valuuttatilien tai saldollisten tilien

seka arvo-osuustilien avaamisesta ja lopettamista, sopimusmuutoksista ja kayttooikeuk-
sista Valtiokonttorin antamien ohjeiden?* mukaisesti. Lupaehtojen noudattamista valvoo
talousyksikkao.

Ministerion valuuttamaardiset maksut tehdaan Valtiokonttorille avatuilta keskitetyilta
valuuttatileiltd. Maksut hyvaksytaan taloussadannon kohdan 5.3.2 mukaisesti. Valvonnasta
ja tdsmaytyksistd vastaa Palkeet.

Talousyksikko vastaa ministerion saldollisten pankkitilien avaamiseen tarvittavien lupien
hakemisesta. Valvonnasta ja tasmaytyksista vastaa talousjohtaja yhteistydssa laskentapaal-
likon kanssa.

23 Valtiokonttorin Madraykset ja ohjeet -sivusto
24 Valtiokonttorin Maaraykset ja ohjeet -sivusto
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Ministerion kaytdssa on Suomen Pankin Federal Reserve Bankissa olevat maksuliiketili,
korkotili seka arvopapereiden sdilytystili. Tilien kdyttotarkoitus perustuu Suomen ja Yhdys-
valtojen hallitusten valisiin puolustusmateriaalin kauppasopimuksiin ja naihin liittyviin
varojen hallinnointiin ja maksuliikenteeseen. Maksuja kasitellaan taloussaannén kohdan
5.3.4 mukaisesti.

4.3 Kassatoiminnot

Kirjanpitoyksikdssa ei ole kateiskassaa.

4.4 Maksukortit ja asiakaskortit

Valtion maksamisratkaisuun sisaltyvat maksuaikakortit ja matkatilit. Maksuaikakorttien

ja matkatilin kdytdssa noudatetaan Valtiokonttorin ohjeita Nordean First Card maksamis-
ratkaisun? kaytosta ja maaraysta maksukorttien sekad asiakas-, bonus- ja etukorttien kay-
tosta? seka muita Valtiokonttorin antamia ohjeita ja maarayksia®, valtiovarainministerion
ohjetta Virkamatkustamisesta ja kanta-asiakasohjelmien hyodyntamisesta® seka valtio-
neuvoston matkustusohjetta ja hankintaohjetta. Lisaksi noudatetaan Valtion maksuai-
kakortin kdyttd puolustusministeriossa -ohjetta®. Hallintojohtaja hyvdksyy ministerion
maksuaikakorttien kayttda koskevat ohjeet.

Kansainvalinen henkilokohtainen maksuaikakortti suositellaan haettavaksi virkamiehelle,
joka tarvitsee maksuaikakorttia virkamatkoista aiheutuvien matkustuskulujen maksami-
seen tai jonka virkatehtaviin liittyy hankinnat. Maksuaikakorttihakemukset laaditaan ja
hyvaksytaan korttitoimittajan sahkdisessa jarjestelmassa. Ministeriossa madritetyt yhte-
yshenkil6t voivat hakea maksuaikakortteja keskitetysti henkilostolle. Maksuaikakorttien
hakemuksen hyvaksyy ministeriossa hallintojohtaja tai hdnen sijaisensa.

Maksuaikakortit toimitetaan yhteyshenkillle, joka vastaa korttien jakamisesta kortin-hal-
tijoille. Yhteyshenkil6 voi luovuttaa kortin, kun kayttositoumus on allekirjoitettu. Mak-
suaikakortin tunnusluku (PIN-koodi) annetaan samalla kuin kortti. Kuoren saa avata vain
kortinhaltija itse. Uuden kortin saavuttua vanha kortti luovutetaan yhteyshenkilolle.

25 Valtiokonttorin ohje Nordea First Card maksamisratkaisu VK/66198/00.00.00.01/2021

26 \Valtiokonttorin maardys Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytto
VK/115776/00.00.00.01/2021

27 Valtiokonttorin Madrdykset ja ohjeet -sivusto
28 Virkamatkustaminen ja kanta-asiakasohjelmien hyodyntaminen VN/14770/2021
29 Valtion maksuaikakortin kayttd puolustusministeriossa VN/7327/2018-PLM-1
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Ministeriossa voidaan kdyttaa Apple Pay ja Google Pay -maksusovelluksia. Kortinhaltija
vastaa maksusovellusten kaytosta. Muiden maksusovellusten kayton hyvaksyttavyys tulee
varmistaa maksukortttien padyhteyshenkilolta.

Kaytosta poistettavat kortit tuhotaan ja yhteishenkilo lopettaa kortin korttitoimittajan sah-
koisessa jarjestelmassa.

Kaikki erityisluottokortteihin ja asiakaskortteihin (bonus- ja etukortit) liittyvat etuudet
kuuluvat valtiolle. Henkilokohtaisia asiakaskortteja ei saa kayttaa virkamiehelle korvatta-
vien kulujen maksamisessa tai hankintakortin kayton yhteydessa.

Talousyksikko vastaa muiden maksuominaisuuksia sisaltavien korttien, kuten HSL-kort-
tien kdyton ohjeistamisesta, luovuttamisesta ja kdayton valvonnasta. Hallintoyksikko vastaa
lisaksi taksikorttien poikkeusluvan hakemisesta Valtiokonttorilta.

Hallintojohtajan maaraama henkild valvoo toimintayksikdiden* kayttéon mydnnettyjen
maksuaikakorttien kayttdoehtojen noudattamista seka pitaa luetteloa kaytossa olevista
korteista ja niiden kdyttoon oikeutetuista henkildista.

4.5 Rahastojen varat

Ministeri6lla ei ole talousarvion ulkopuolisia rahastoja.

4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Maksusuoritukset otetaan vastaan ministerion maksuliiketulotileille

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Suomesta ja ulkomailta voidaan hankkia verkkokaupasta tavaroita ja palveluita, kun se on
taloudellisesti perusteltua tai ainoa hankintamuoto. Verkko-ostosten maksamisessa nou-

datetaan valtion maksuliiketta koskevia maarayksia ja ohjeita, Valtiokonttorin ohjetta Val-
tion maksuliikepalvelujen hoidosta 3° sekd ministerion erikseen antamia ohjeita.

30 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/18884/00.00.00.01/2023

*  Toimintayksikaoilla viitataan tdssa yhteydessa toimintayksikoihin, osastoon kuuluviin
yksikéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin seka MTS-sihteeristoon.
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Verkkokaupassa maksuvalineend kaytetaan valtion kansainvalista henkilokohtaista mak-
suaikakorttia. Yhteiskayttoisilla hankintakorteilla ei voi tehda verkko-ostoja. Ennen han-
kintaa on varmistettava, mikali ministeriolla on voimassa oleva kilpailutettu sopimus
hankintakohteen osalta. Hankintaa suorittava toimintayksikko* vastaa hankinnan asian-
mukaisuudesta. Mikali vastaava hankinta pystytaan tekemaan valtion yhteisen sahkodisen
tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handin (jdljempéana Handi) kautta, tulee sita ensisi-
jaisesti kayttaa.

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

Verkkokauppaa kdytaessa on varmistuttava siitd, etta yhteys on suojattu. Ennen maksuai-
kakortin tietojen antamista verkkokaupassa on varmistuttava siitd, etta yhteys on SSL-suo-
jattu (Secure Sockets Layer). Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava,
ettd www-osoite on muotoa https:// ja etta selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen
kuvake on yhtendinen. Kortin tietoja ei saa koskaan ldhettda salaamattomassa yhteydessa.

Verkko-ostojen vahvistaminen perustuu maksupalvelulain®' mukaiseen vahvaan tunnis-
tamiseen, jolloin vahvistus tapahtuu kiintedn salasanan ja oston yhteydessa tekstiviestilla
toimitettavan kertakayttoisen koodin avulla. Verkkokauppaostamisesta on ohjeistettu tar-
kemmin ministerion maksuaikakorttien kayttoa koskevassa ohjeessa ja Valtiokonttorin val-
tion maksukortin kayttoa koskevassa maarayksessas,

4.8 Suomi.fi -verkkomaksut

Ministeriolld on kaytossa Suomi.fi -verkkomaksupalvelu. Verkkomaksupalvelussa hyvék-
syttavat maksutavat ovat kaikkien Suomessa verkkopankkimaksua tarjoavien pankkien
verkkopankkimaksut seka Visa ja MasterCard -korttimaksut. Palvelun tuottaa Valtio-
konttori. Talousyksikko vastaa tulojen kirjanpidollisesta oikeellisuudesta ja tulojen ker-
tymisen seurannasta. Palvelua kdytetdan yhtena maksuratkaisuna Kiinteistovalvonnan
asiointipalvelussa.

31 Maksupalvelulaki 290/2010
32 Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kayttd VK/115776/00.00.00.01/2021

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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4.9 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen tai séhkdisesti toimitettuun
ilmoitukseen. Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta maksun
perusteena olevasta asiakirjasta Palkeissa taloushallinnon tietojarjestelman maksunsaaja-
rekisteriin. Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajarekisterin yllapitoon
ja valvontaan liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtionhallinnon yhteisten prosessien
mukaisesti. Valtionavustuspaatoksissa maksunsaajan ja pankkitilin oikeellisuuden tarkas-
taminen on talousyksikon vastuulla. Hankintapaatdsten ja -sopimusten maksunsaajan ja
pankkitilin oikeudellisuuden tarkastaminen on hankkivan toimintayksikon vastuulla.

Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuuden varmistamismenettelyistd ja tietosuojalain nou-
dattamisesta vastaa Palkeet. Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuus on jarjestettava siten,
etteivat ulkopuoliset henkil6t saa tietosuojalain alaista tietoa kayttoonsa.

Ministerion henkil6sto tallentaa ja yllapitaa palkkapankkitilitietonsa Kiekussa. Muutokset
siirtyvat jarjestelman sisalla palkanlaskentaan, joka on Palkeiden vastuulla.

Ministerion on varmistuttava maksunsaajan oikeellisuudesta. Tama tapahtuu varmista-

malla, ettd maksu maksetaan samalle taholle kuin mille hankintapdatos, sopimus tai tilaus
on tehty.
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5 Hankinnat, tilaaminen ja menojen
kasittely

5.1 Hankintojen ohjaus

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

Ministerion hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja saadoksia ja maa-
rayksid, julkisten hankintojen kasikirjaa® ja valtioneuvoston hankintaohjetta®* sekd muita
mahdollisia hallinnonala- tai virastokohtaisia hankintaa koskevia ohjeita ja maarayksia
sekd ministerion tydjarjestysta®.

Valtiovarainministerio johtaa valtion hankintatointa. Ty6- ja elinkeinoministerio vastaa
hankintalainsdadanndn valmistelusta. Valtioneuvoston kanslia ohjaa, kehittaa ja yhteenso-
vittaa valtioneuvoston ja sen ministerididen yhteista hankintatointa. Ministeridssa nouda-
tettavista hankintatoimen periaatteista, menettelyista ja sovellettavista sopimusehdoista
ohjeistetaan valtioneuvoston hankintaohjeessa.

Hankintojen suunnittelussa noudatetaan valtiovarainministerion ohjeita hankintasuunnit-
telusta. Hankintasuunnittelu tehdaan vuosittain sisdisen budjetin, talousarvio-, lisatalous-
arvio- ja kehys- ja tulossuunnitteluprosessin yhteydessa.

Hankinnat valmistellaan ja toteutetaan ministerion toimintayksikdissa. Hankinnoissa hyo-
dynnetdan soveltuvin osin valtion yhteishankintayksikon kilpailuttamia sopimuksia ja val-
tioneuvoston kanslian hankinta- ja sopimusasiakirjamalleja®.

Hankintavaltuudet maaraytyvat ministerion tyojarjestyksen, taloussaannon ja sisdisen
budjetin perusteella.

33 Julkisten hankintojen kasikirja — Valtiovarainministerion julkaisuja - 2023: 60
34 Valtioneuvoston hankintaohje 2023 - Valtioneuvoston julkaisuja — 2023:33

35 Puolustusministerion asetus puolustusministerion tyojarjestyksesta 1337/2011
36 Hankintojen ohjeet ja asiakirjamallit
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Ministerion esimiehet voivat hyvaksya hankintoja ja laskuja ministerion toimeenpanoasia-
kirjaan sisaltyvan sisdisen budjetin maararahojen puitteissa. Ministerion ratkaisuoikeudet
hankinnoissa (sopimukset, sopimuskansilehdet, tilaaminen ja laskun hyvéksyminen) ovat:

e Toimintayksikdn* esimies hyvaksyy hankinnan, jonka arvonlisaveroton hinta
on enintadn 60 000 euroa. Osastopaallikko voi tarvittaessa ottaa alaisensa
yksikdn hankinnan ratkaistavakseen.

e QOsastopaallikko tai erillisyksikon paallikkd/johtaja ratkaisee esittelysta
hankinnan, jonka arvonlisdveroton hinta on yli 60 000 euroa, mutta alle
200 000 euroa. Osastopaallikko tai erillisyksikdn johtaja voi tarvittaessa
delegoida ratkaisuoikeuden osastoonsa kuuluvalle esimiehelle tai
sektoriesimiehelle dokumentoidulla paatoksella.

e Kansliapaallikko ratkaisee esittelysta hankinnan, jonka arvonlisaveroton hinta
on yli 200 000 euroa, mutta alle 1 000 000 euroa.

® Ministeri ratkaisee hankinnan, jonka arvonlisdaveroton hinta ylittda 1 000 000
euroa.

e Kansliapaallikon ja ministerin ratkaisemat hankinnat on kasiteltava
puolustushallinnon kaupallisessa johtoryhmdssa puoltavasti ennen paatosta.

Hankinnat valmistellaan ja toteutetaan ministerion toimintayksikdissa* tarvittaessa han-
kinta-asiantuntijoiden tuella. Hankinnoissa hyédynnetdan valtion yhteishankintayksikon
kilpailuttamia sopimuksia.

Maksuaikakortilla tehtava hankinta tulee aina liittya virkatehtavien hoitamiseen ja olla
maksuaikakortin kayttdsitoumuksen kayttorajojen ja -alueiden, seka muiden ehtojen
mukainen. Kortilla tehtdvissa hankinnoissa noudatetaan ministerion hankintaohjeistusta..
Hankinnan tekijan tulee varmistua menon hyvaksyttavyydesta ennen menoon sitoutu-
mista. Menon hyvaksyja paattad menoon sitoutumisen asianmukaisuuden viimeistaan
menoa hyvdksyessaan. Mikali menoa ei hyvaksytd, meno peritdan takaisin menopaatok-
sen tekijalta. Maksuaikakortin kayttoa on kuvattu tarkemmin ministerion maksuaikakortin
kayttoa koskevassa ohjeessa ja Valtiokonttorin maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etu-
korttien kayttod koskevassa maarayksessa®’.

37 Valtiokonttorin maardys Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytto
VK/115776/00.00.00.01/2021

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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5.2 Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen
vastaanottaminen

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan ministerion tyojdrjestysta ja huomioidaan, mita
talousarvioasetuksen3® 38 §:ssa on mainittu menopaatdksestd ja menoon sitoutumisesta.
Tilaajan on ennen menoon sitoutumista varmistettava maararahan riittavyys. Lisaksi tilaaja
huolehtii, etta asiatarkastajalla on riittava tieto asiatarkastuksen tekemiseksi.

Tilaajalla tai hankinnan esittelijalla on velvollisuus tarkistaa ennen sopimuksen tai tilauk-
sen hyvaksymista palveluntuottajan taustatiedot siina laajuudessa kuin valtioneuvoston
hankintaohjeessa on maaritelty. Tilaaja varmistaa, etta y-tunnuksellinen toimittaja kuuluu
ennakkoperintarekisteriin ja muihin valtioneuvoston hankintaohjeen edellyttamiin rekis-
tereihin. Tiedot tarkistetaan Yritys- ja yhteisotietojdrjestelmasta®. Yhteisohankinnoissa on
tarkastettava arvonlisdverotunnisteen* voimassaolo. Ennakkoperintdlain®' mukaisesti tyo-
ja kdyttokorvauksesta on toimitettava ennakonpidatys, ellei saaja kuulu ennakkoperintare-
kisteriin. Tallaiset laskut kasitelladan palkanlaskentajarjestelmassa.

Tilattaessa tyota elinkeinonharjoittajalta tai toiminimelta on selvitettava yrittajan elakeva-
kuutuksen voimassaolo ja pyydettava todistus liitettavaksi menolle. Jos toimittajalla ei ole
voimassa olevaa yrittdjan eldkevakuutusta, maksetusta tydansiosta tulee peri valtion ela-
kemaksut ja ilmoittaa tydansio Kevan rekisteriin.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava tilausta tai sopimusta tehtdessa. Valtiokont-
torin ohjeen Tilauksesta maksuun -prosessin hyvat kaytannot “?mukaisesti laskuille tulee
sopia 21 padivan maksuehdosta. Vain poikkeustapauksissa ja perustelluista syistg, tilaaja voi
sopia 21 pdivaa lyhyemmasta tai 21 pdivaa pidemmista maksuehdosta toimittajan kanssa

Handin automatisointiratkaisuja on hyodynnettava mahdollisimman laajasti. Handin sopi-
muskohdistustoiminnallisuudella tehty sopimuksen teknisen kansilehden asiatarkastus

ja hyvaksyminen on riittdva menon hyvdksyminen ja meno voidaan maksaa ilman erillista
laskun asiatarkastusta ja hyvaksymista.

38 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

39 Yritys- ja yhteisotietojarjestelma

40 Arvonlisaverotunnisteen tarkistus

41 Ennakkoperintalaki 1118/1996

42 Tilauksesta maksuun -prosessin hyvat kaytannét VK/19455/00.00.00.01/2023
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Ministerion tulee jarjestaa ja organisoida hankintatoimensa siten, ettd tuotteiden ja pal-
veluiden tilaaminen tehdaan ensisijaisesti kayttaen Handia. Handin tilaustoiminnolla
tehtdvien tilausten asiatarkastuksessa ja hyvaksymisessa noudatetaan ministerion hankin-
tavaltuuksia. Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa.
Tilauksen vastaanoton yhteydessa on tarkastettava, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu
palvelu tai tyo on tilauksen, sopimuksen, rahtikirjan, Idhetysluettelon tai muun asiakirjan
mukainen. Jos tilaus on tehty Handissa, vastaanottotarkastus tehdaan heti tilauksen saa-
vuttua ja oikeamaardisena. Toimittajalle annetaan laskutuslupa vastaanottotarkistuksen
jalkeen.

Mikali tilausta ei poikkeuksellisesti pystyta tekemaan Handissa, toimintayksikon® on ilmoi-
tettava talousyksikoélle tiedot toimittajasta ja laskun tilidinnista.

5.3 Menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

5.3.1 Menojen tarkastaminen

Menot asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuksesta ja
hyvaksymisesta jaa merkinta menotositteen hyvaksymisketjuun. Salassa pidettavissa han-
kinnoissa toimittajaa on ensisijaisesti pyydettava merkitsemaan tuotekuvaus laskulle siten,
ettd laskulla ei ndy salassa pidettavan hankinnan tietoja.

Poikkeustilanteita, joissa menolaskut voidaan asiatarkastaa ja hyvaksya paperimuodossa,
ovat salassa pidettava tositeaineisto ja hyvin lyhyellda maksuajalla maksettavat palkka ja
palkkiomenot, kassatositteet ja muut pikamaksumaaraykset. Laskujen sahkoisessa kasit-
telyjarjestelmdssa kdytetaan lukitustoimintoa salassa pidettavan tositeaineiston kasit-
telemiseksi (esimerkiksi tydterveyshuollon laskut). Talousyksikko vastaa salauspyynnon
laatimisesta menosta vastaavan toimintayksikdn* ehdotuksesta. Salassa pidettavien
menojen kdsittelyssa noudatetaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja Valtio-
konttorin maardysta salassa pidettavien asiakirjojen kasittelystda Handi-palvelussa®.

43 \Valtiokonttorin maardys Salassa pidettavien asiakirjojen kasittely Handi-palvelussa
VK/36720/00.00.00.01/2021

*  Toimintayksikoilla viitataan tdssa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno
perustuu. Palkeet tekee ostolaskujen perustietojen taydennyksen ja reitityksen Han-
dissa valtion yhteisten prosessien mukaisesti. Menot asiatarkastetaan ennen niiden
hyvaksymista.

Asiatarkastuksessa on todettava;

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

2. laskun tai laskua vastaavan asiakirjan liitteena on mahdollinen
kuormakirja tai lahetyslista vastaanottomerkinndin varustettuna tai etta
tavaran tai palvelun toimittamisesta on muutoin voitu varmistua,

3. laskun sisdltd ja summa on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai
padtoksen mukainen,

4. meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle,
5. tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot ja liitteet seka

6. lasku on tilidity asianmukaisesti.

Jos menotositteesta ei kdy ilmi, mista meno on aiheutunut ja miten se liittyy ministe-

rion toimintaan, asiatarkastajan on tdydennettava tietoja kommentilla, erillisella kuitilla
tai muulla liitteella. Kuitin kasittelyssa huomioidaan ohje eKuittien kayttéonotosta ja kay-
tosta*. Ostotapahtumiin liittyvat alkuperdiset kuitit ja tositteet, jotka on arkistoitu sahkdoi-
seen muotoon, on sdilytettava alkuperdisessa muodossaan kaksi kuukautta ostopdivasta
lukien tai vahintaan siihen saakka, etta ostotapahtuman sisaltama matka- tai kululasku tai
Handiin saapunut lasku on hyvaksytty ja siirretty kirjanpitoon.

Matkalaskut muista menoista poiketen tarkastetaan Palkeissa ilman asiatarkastusta pal-
velusopimuksen mukaisesti. Matkustaja asiatarkastaa matkalaskun itse myos siina
tapauksessa, etta matkasihteeri tekee matkalaskun matkustajan puolesta. Kululaskuissa
hankinnan tehnyt henkil6 suorittaa itse asiatarkastuksen.

44 Valtiokonttorin ohje eKuittien kayttdonotto ja kayttdé VK/91947/00.00.00.01/2021
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Handissa budjettiperusteisessa sopimuskohdistuksessa sopimuskansilehdelle maaritellaan
voimassaoloajan mukainen budjetti, johon kohdistetaan sopimukseen kuuluvat menot.
Automaattisesti kohdistuttuaan meno siirtyy sopimuskansilehdelle maaritellyn henkilén
vahvistettavaksi.

Vahvistaja varmistaa;

1. meno on sopimuksen mukainen ja menoa vastaava tuote tai palvelu on
vastaanotettu seka

2. kaytettavissa on riittavat tiedot vahvistuksen tekemiseksi.

Laskun asiatarkastus ja hyvaksynta on tehty sopimuksella.

Maksueraperusteisessa sopimuskohdistuksessa saanndllisesti laskutettavalle sopimukselle
madritellaan jokaiselle menolle maksuerat. Menoa ei vahvisteta Handissa. Laskun asiatar-
kastus ja hyvaksynta on tehty menoa koskevalla sopimuskansilehdella.

5.3.2  Menon hyvaksyminen

Ennen menon maksamista meno on hyvaksyttava. Menojen hyvaksyminen tehdaan sen
mukaisesti, mita ministerion tyojarjestyksessa on maaratty oikeudesta tehda hankintoja
tai menopaatoksia.Ministeridssa hyvaksyjana voi toimia vain esimies tai hanen sijaisenaan
toimiva toinen esimies. Esimies ei voi sijaisena toimiessaan hyvaksya toimintayksikoilleen”
sisdisessa budjetissa osoitettujen madrarahojen menoja. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana
samalla laskulla ei voi toimia sama henkil6. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjana menoissa,
joissa itse on maksun saajana tai asianosaisena (esim. matkakulut). Hyvaksyja voi kuitenkin
hyvaksya omat menonsa osana tavanomaista menoa (esim. henkildstotilaisuudet).

*  Toimintayksikoilla viitataan tdssa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Hyvaksyjan on varmistuttava siita;

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

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

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

4. lasku on seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu.

5.3.3 Menon maksuunpano

Menojen maksuunpanosta vastaa Palkeet. Hyvaksytyt menot siirretaan menojen kier-
ratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun palvelusopimuksen ja vastuunjakotaulu-
kon mukaisesti. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan
maksaa.

Poikkeustilanteissa reskontran ja sahkoisen kierratysjarjestelman ulkopuolella maksettavat
suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran ulkopuolella

maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyvaksyttava ennen maksamista paperilo-

makkeella, jonka hyvaksyy talousjohtaja tai hallintojohtaja. Talousyksikkd toimittaa lomak-
keen edelleen Palkeille.

Maksuaineiston ldhettamisessa ja vastaanottamisessa kaytetdan Web Service -tiedonsiir-
tokanavaa. Maksuunpanoon liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtion yhteisen maksu-
liilkeprosessin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvaa prosessia valvotaan osana Palkeiden
sisaista valvontaa.

5.3.4 Foreign Military Sales (FMS) ja Government-to-Government
(GtoG) maksuliike

Ministerio hallinnoi Suomen ja Yhdysvaltojen hallitusten valisiin puolustusmateriaalin
kauppasopimuksiin liittyvaa maksuliikennetta (FMS). Ministerion talousyksikko vastaanot-
taa ja tarkastaa maksumaardystoimeksiannon Yhdysvalloista. Ministerio yhteistydssa Puo-
lustusvoimien kanssa valmistee maksun vastaanottajalle.
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Puolustusvoimien FMS-maksumaddrdystoimeksianto tarkistetaan ministerion talousyksi-
kossa ja sen hyvaksyy talousjohtaja tai Suomen Pankin hyvaksyma sijainen. Maksuihin ei
sovelleta taloussdannon kohdan 5.1 mukaisia menoon sitoutumisen hyvaksymisrajoja.

Ministerio hallinnoi puolustushallinnon osalta valtioiden kahdenvalisiin sopimuksiin
(GtoG) perustuvaa maksuliiketta . Ministerion talousyksikkd vastaa ministerion GtoG-
sopimukseen perustuvan maksuliikkeen jarjestelyistd, hallinnoinnista seka kirjanpidolli-
sista menettelyista. Talousyksikk® vastaanottaa ja tarkastaa maksumaaraystoimeksiannot
sekd toimeenpanee maksut sopimuksen ja taloussaannon kohdan 5.3.3 mukaisesti.

5.3.5 Jasenmaksut ja rahoitusosuudet

Naton jasenmaksut todentavat tositteet ja tositteet, jotka todentavat maksuosuudet
Naton yhteisiin rahastoihin, tarkistetaan ja hyvaksytaan talousyksikdssa. Naton jasen-
maksujen ja maksuosuuksien todentavien tositteiden hyvaksymiseen ei sovelleta talous-
saannon kohdan 5.1 mukaisia menoon sitoutumisen hyvaksymisrajoja. Kansliapaallikko
hyvaksyy Naton jasenmaksuihin ja rahoitusosuuksiin liittyvat Vahva-asiakirjat. Muut jasen-
maksut tarkastetaan ja hyvaksytdan toimintayksikoissa.

5.4 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelystd ja ennakkoa
voidaan maksaa vain, mikali se on valtion edun mukaista, voimassa olevien saannosten
perusteella mahdollista ja edellyttden etta hankinta- tai muussa vastaavassa sopimuksessa
on niin sovittu. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siitd, etta menetysris-
kin kattava vakuus on saatu ja hyvaksytty. Hankinnoissa maksettavissa ennakkomaksuissa
tulee varmistua siitd, ettd ndista saadaan valtiolle selvasti todennettavissa oleva taloudelli-
nen hyoty.

Ennakkomaksua koskevan laskun hyvdksyja vastaa hyvaksymismerkinnallaan siita, etta
ennakko on toiminnan luonteeseen nahden asianmukainen. Ennakkomaksun hyvaksyy
ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvéaksyja. Ennakoista on tehtava tilitykset
mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin viimeistadan ennen tilinpaatosta.

Ohjeistus ei koske jatkuvaan toimintaan liittyvien ennakkomaksujen maksamista, kuten
jarjestelmalisenssejg, lehtitilauksia, matkalippuja ja tilavuokria. Valtionavustusten enna-
koita ja matkaennakoita koskeva ohjeistus on annettu myéhemmin kohdissa 5.13 Valtio-
navustukset ja 5.5 Matkamenot.
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5.5 Matkamenot

Ministerion matkustamisessa sovelletaan valtion matkustussaantoa*, matkustusstrate-
giaa“ ja valtioneuvoston matkustusohjetta*” seka muita valtiovarainministerion ja verohal-
linnon antamia matkustusta koskevia maarayksia ja ohjeita.

Matkamaardys on oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarays laaditaan ja hyvaksytaan
padsaantoisesti sahkoisessa matkanhallintajarjestelmassa. Matkamaarays voi olla myds kir-
jallinen tai suullinen. Tallin maininta matkanhallintajarjestelman ulkopuolisesta matka-
madrdyksesta tulee kirjata tai liittad matkalaskuun.

Matkalasku tehddan matkanhallintajarjestelmdssa. Matkustaja asiatarkastaa matkalaskun
ennen matkalaskun lahettamista Palkeiden tarkastuspalveluun, koska Palkeiden tarkas-
tus ei sisalla menon asiatarkastusta. Matkalaskut ja kuluveloitukset tarkastetaan Palkeissa
ministerion palvelusopimuksen mukaisesti.

Matkamaarayksen antajista ja matkalaskujen hyvéksyjistd on maaratty ministerion tyo-
jarjestyksessa. Ministerin, kansliapaallikon ja osastopaallikon matkalaskun hyvaksyy hal-
lintojohtaja tai hanen sijaisensa. Ministerin erityisavustajan, erillisyksikdn johtajan ja
sihteeriston paasihteerin pl. hallintoyksikdn johtajan matkalaskun hyvaksyy hallintojoh-
taja tai hanen sijaisensa. Hallintoyksikon johtajan matkalaskun hyvaksyy hallintopoliittisen
osaston osastopaallikko tai hanen sijaisensa. Muiden kuin edelld mainittujen virkamiesten
matkalaskun hyvaksyy ldhin esimies tai hdnen sijaisensa.

Matkalasku on tehtdva kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Hallintojohtaja
paattaa yli kahdenkuukauden maaraajan jalkeen jatettyjen matkalaskujen kasittelysta. Eri-
tyisista syista esimerkiksi tilinpaatoksesta johtuen talousyksikkd voi maarata, ettd matka-
lasku on esitettava maksettavaksi lyhyemmassakin ajassa. Matkalaskuun on aina liitettava
laskutettavista menoista kuitit. Puuttuvasta kuitista on ensisijaisesti pyydettava kuittikopio
tai laadittava muu selvitys menon perusteesta. Poikkeuksena tasta ovat kasiteltavat virka-/
tyotehtavan hoitamiseen liittyvat menot arvoltaan vahaiset menot, kuten HSL matkakor-
tilla tai Handilla maksetut veloitukset, joista ei ole mahdollista saada kuittia. Naista mat-
kustajan on annettava muu riittava selvitys kulusta matka- tai kululaskulla.

45 Valtion matkustussaanto 2023 - Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:35
46 Valtion matkustusstrategia: Harkittua matkustamista kestavasti ja turvallisesti
47 Valtioneuvoston matkustusohje
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Jos matkustaja antaa toiselle henkil6lle oikeuden valmistella matkamaardyksen, kuluve-
loitus- tai matkalaskun, vastaa matkustaja itse sen sisallosta. Matkustaja vastaa myos siita,
ettd han on toiminut sdantdjen ja ohjeiden mukaisesti siten, ettd matkoihin liittyvat kor-
vaukset ovat haettavissa. Matkustajan on itse ldhetettava matkasuunnitelma (pois lukien
ministeri, kansliapaallikko, ministerin erityisavustajat ja ministerion ulkopuoliset matkus-
tajat), kuluveloitus- ja matkalasku matkanhallintajarjestelmassa, vaikka nama poikkeus-
tapauksissa voidaan laatia matkustajan puolesta. Edelld mainittu ldahettdminen voidaan
erityisesta syysta korvata siten, ettd matkustaja allekirjoittaa matkasuunnitelman tai -las-
kun paperilla ja tima skannataan matkasuunnitelman ja matkalaskun liitteeksi. Ndin voi-
daan toimia muun muassa ministerin tai ulkopuolisen matkustajan*® osalta.

Ministerio voi korvata ulkopuolisille henkil6ille matkustuskuluja noudattaen soveltuvin
osin valtion matkustussaantoa. Ulkopuolisen matkakustannusten korvaamisesta on sovit-
tava ennakkoon matkamaaraykselld, muulla paatdksella tai sopimuksella, jonka matkasta
vastuullinen osasto tai yksikko laatii yhteistydssa matkustajan kanssa.

Ulkopuolisen rahoittamissa virkamatkoissa sovelletaan valtiovarainministerion ohjetta
viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista matkoista*. Matkamaardayksen antami-
sesta julkisen sektorin ulkopuolisten rahoittajien rahoittamiin virkamatkoihin on ohjeis-
tettu tarkemmin matkustusohjeessa. Ulkopuolisten tarjoamissa matkoissa on huomioitava
viranomaisten toiminnalle asetettujen arvojen, luottamuksen ja puolueettomuuden
sdilyttaminen.

Palkeet hallinnoi EU:n neuvoston matkojen korvaamista. EU:n neuvoston korvaamissa
matkoissa noudatetaan palvelukeskuksen antamia ohjeita EU:n neuvoston matkakustan-
nusten korvausten kasittelysta seka valtioneuvoston matkustusohjetta. Talousyksikko vas-
taa menojen raportoinnista ja korvauksen hakemisesta Palkeilta.

Verolliset matkapdivakorvaukset sekd muut verolliset matkustukseen liittyvat korvaukset
maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Matkustamista koskevat tarkemmat maa-
raykset on annettu valtioneuvoston matkustusohjeessa.

Ministerin ja hanen puolisonsa seka erityisavustajien matkustuksesta madrataan ministe-
rin kasikirjassa ja tarvittaessa erikseen.

48 Valtioneuvoston ulkopuolisten henkildiden matkat

49 Valtiovarainministerion ohje Ohjeet viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista mat-
koista (10/2001)
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Matkustus- ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kdyttden Han-
selin kilpailuttamia palveluita.

Matkaennakoista on ohjeistettu valtion matkustussaanndssa ja valtioneuvoston
matkustusohjeessa.

Ministerion hallintojohtajan on seurattava ja valvottava Puolustusvoimain komentajan
virkamatkoja saannollisesti vuosineljanneksittdin Puolustusvoimain komentajan varain-
kayttoa koskevan maardayksen®’ ja valtiovarainministerion ohjeen mukaisesti *'. Puo-
lustusvoimain komentajan varainkayttéa (ml. matkamenot) koskeva raportti esitelldan
ministeridssa kansliapaallikolle.

5.6 Edustamisesta, tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista
aiheutuvat menot

Valtion talousarvion yleisen soveltamismadrayksen® mukaisesti valtion varoja voidaan
kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden*?® ja huomaavaisuu-
den osoittamiseksi viraston tai laitoksen tehtdvaalueella toimiville sekd koulutus- juhla- ja
muissa vastaavissa omalle henkilokunnalle. Edustamisen, johon kaytetaan valtion varoja,
tulee liittya valtioneuvoston ja sen ministerion toimintaan ja tehtavaalaan ja palvella ndita
tehtavia ja tavoitteita.

5.6.1 Vieraanvaraisuuden ja huomaavaisuuden osoittaminen
valtioneuvoston ja sen ministerididen tehtavaalueella toimiville

Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluontoisiin tilanteisiin liittyvasta vieraanvarai-
suu-desta tai muusta huomaavaisuudesta aiheutuneita menoja ja edustamiseen kay-
tettya tyoaikaa. Edustusmenojen tunnusmerkkind on, etta ne kohdistuvat ministerion

50 Puolustusvoimain komentajan varainkayttoa koskeva maarays VN/11258/2020-PLM-1

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

52 Valtiovarainministerion laadinta- ja soveltamismaaraykset

53 Valtiovarainministerion ohje/maarays vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista
VN/12079/2021

39


https://vm.fi/documents/10623/1115054/Viraston+p%C3%A4%C3%A4llik%C3%B6n+virkamatkustamiseen+liittyv%C3%A4+seuranta+ja+valvonta+7.2.2022.pdf/b69adf5d-c262-ac0e-27d9-95e131e61b4e/Viraston+p%C3%A4%C3%A4llik%C3%B6n+virkamatkustamiseen+liittyv%C3%A4+seuranta+ja+valvonta+7.2.2022.pdf?t=1644242607683
https://vm.fi/laadinta-ja-soveltamismaaraykset
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Vieraanvaraisuudesta%2C+eduista+ja+lahjoista_m%C3%A4%C3%A4r%C3%A4ys_ohje_1.5.2021.pdf/2918303d-56c0-3603-057d-396d58ebb3f3/Vieraanvaraisuudesta%2C+eduista+ja+lahjoista_m%C3%A4%C3%A4r%C3%A4ys_ohje_1.5.2021.pdf?t=1619779978065

PUOLUSTUSMINISTERION JULKAISUJA, MIETINTOJA JA LAUSUNTOJA 2023:2

ulkopuolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan ministerion henkilokun-
nan osuus sisallytetaan edustusmenoihin. Edustusmenojen kdyttaminen harkitaan aina
tapauskohtaisesti ja varojen tarkoituksenmukainen kdytto otetaan huomioon menoon
sitoutuessa.

Edustusmenolta tai sen liitteelta tulee ilmeta tilaisuuden aika, paikka ja aihe, mahdollinen
ohjelma, tilaisuuden luonne, vastuullinen jarjestdja seka tilaisuuden osallistujat (pl. ylei-
solle avoimet julkiset tilaisuudet) ja osallistujataho ottaen huomioon julkisuuslain ja tie-
tosuojalain sadnnokset. Edustusmenoilla tulee olla selva yhteys valtioneuvoston ja sen
ministerion toimintaan ja tehtdvaalaan ja palvella ndita tehtavia ja tavoitteita. Suunnitelma
edustustilaisuuden menoista tulee hyvaksyttaa hallintojohtajalla ennen menoon sitoutu-
mista. Edustusmenot hyvaksytaan tydjarjestyksen mukaisesti.

Edustuskuluja voivat olla esimerkiksi tarjoilukulut, tilojen vuokrat, kuljetukset ja sidosryh-
mien muistamiseen liittyvat kulut. Edustusluonteisiksi menoiksi ei katsota kuluja, jotka
aiheutuvat tavanomaisista tyokokouksista tai henkilostolle jarjestetyista koulutus- ja
seminaaritilaisuuksista.

Ministerion hallintojohtajan on seurattava ja valvottava Puolustusvoimain komentajan
edustusmenoja saannollisesti vuosineljanneksittdin. Puolustusvoimain komentajan varain-
kayttoa (ml. edustusmenot) koskeva raportti esitellddn ministeriossa kansliapaallikolle.
Puolustusvoimain komentajan varainkdytdon menettelyista ja raportoinnissa noudatetaan
ministerion maardysta®. Ministerion omia edustusmenoja on seurattava kirjanpidossa
edustamisen toimintokoodilla.

5.6.2 Tavanomaisista tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista
aiheutuvat menot

Tavanomaista kokoustarjoilua on kahvi- ja lounastarjoilut tydkokouksissa, sidosryhmata-
paamisten yhteydessa tai koulutus- ja seminaaritilaisuuksissa.

Ministerion henkildstotilaisuuksien ja henkiloston muistamiseen voidaan kayttaa minis-
teridn varoja, kun ne aiheutuvat koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuksien tarjoiluista tai
merkkipdivan muistamisesta. Henkilostotilaisuuksista aiheutuvista menoissa huomioi-
daan, mitd on maaratty valtion talousarvion yleisissa soveltamismaarayksissa. Henkil6sto-
tilaisuuksista aiheutuvat menot hyvaksytaan tyodjarjestyksen mukaisesti.

54  Puolustusvoimain komentajan varainkdyttda koskeva puolustusministerion maarays
VN/11258/2020-PLM-1
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Tavanomaisista tarjoiluista ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvalta menolta tulee kdayda
ilmi tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isanta tai jarjestelyista vastaava henkil0 ja osallistujat-
aho. Menolta ei tarvitse kdyda ilmi tietoa yksittdisista osallistujista.

Virkamiehen tasavuosien merkkipaivat ja elakoityminen tai muut vastaavat tapahtumat
muodostavat tilanteen, jolloin kohtuullisen lahjan antaminen voi tavanomaisuutensa
vuoksi olla hyvaksyttavissa ja kohteliaisuuden edellyttdmaa. Lahjan verovapautta arvioi-
taessa noudatetaan Verohallinnon ohjetta henkilokuntaetujen verotuksesta®. Lahja tulee
antaa muuna kuin rahana tai siihen verrattavana suorituksena. Lahja voi olla tydnantajan
valitsema esine, palvelu tai yksiloity lahjakortti. Yksiloity lahjakortti tarkoittaa tietyn pal-
velun tai esineen ostamista tietysta paikasta tai virkamies voi valita lahjan tydnantajan
maarittelemistad vaihtoehdoista. Lahjakortti tulee olla virkamiehelle nimetty, eika sita voi
vaihtaa rahaksi.

5.7  Kulukorvaukset

Henkil6stolla ei ole padsadntoisesti oikeutta saada korvausta oman omaisuuden kaytta-
misesta virkatehtaviin. Virkamiehelle voidaan poikkeuksellisesti maksaa kulukorvauksia,
mikali han joutuu tyotehtdvissadn kdyttamaan omia viélineitdan tai omaisuuttaan. Valtta-
mattomista poikkeuksista paattaa toimintayksikon esimies. Korvauksesta tulee mahdolli-
suuksien mukaan sopia etukateen kyseisen tehtavan menojen hyvaksymisesta vastaavan
kanssa. Korvauksen saamiseksi korvauksen hakijan tulee esittda kirjallinen selvitys tai tosit-
teet aiheutuneista kuluista, jotka tarkastetaan ja hyvaksytaan samoin kuin muutkin menot.
Matkoihin liittyvista korvauksista on ohjeistettu kohdassa 5.5 Matkamenot.

5.8 Palkkamenot

Ministerion palkanmaksusta ja palkanlaskennasta vastaa ministerion ja Palkeiden valisen
palvelusopimuksen mukaisesti Palkeet. Palkkaluettelot asiatarkastaa sisdisen henkil6sto-
hallinnon sektorin henkildstosihteeri. Palkkaluettelot hyvaksyy sisdisen henkilostohallin-
non sektorin sektorin esimies Sisdisen henkilostéhallinnon sektori vastaa palvelusuhde- ja
palkkatietojen oikeellisuudesta ja palvelusuhde- ja palkkatietojen muutosten sekd muiden
palkkaukseen liittyvien tekijoiden ilmoittamisesta Palkeisiin. Toimintayksikot* vastaavat
ulkopuolisten palkkionsaajien palkkioilmoitusten hyvaksymisesta.

55 Verohallinnon ohje Henkilokuntaedut verotuksessa VH/6520/00.01.00/2021
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Palkkakirjanpidosta huolehtii Palkeet palvelusopimuksen mukaisesti. Kirjanpidossa nouda-
tetaan ennakkoperintalain®® ja ennakkoperintdaasetuksen®” sdadoksia. Palkkoihin liittyvista
ilmoituksista viranomaisille ja palkkoihin liittyvista tilityksista vastaa Palkeet ministerion
palvelusopimuksen mukaisesti. Tilitykset maksetaan Handin kautta.

Ennakkoperintdlain 13 §:n mukaiset palkkiot seka ennakkoperintélain 25 §:n mukaiset
tyo- ja kdyttokorvaukset maksetaan hyvaksytyn palkkiopdatdksen tai laskun perusteella
palkanlaskentajarjestelman kautta. Laskusta tulee ilmeta maksun saajan tiedot (nimi, hen-
kilotunnus, osoitetiedot, verotuskunta, maksuyhteys), tyon suoritusaika, maksuperuste
sekd muut maksamisen ja verotuksen edellyttamat tiedot.

Laskun osalta asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen sovelletaan tdssa taloussaanndssa tar-
kastamisesta ja hyvaksymisesta kohdassa 5.2.1 ja 5.2.2 maarattya menettelya. Ministerion
toimeksiannosta Palkeet huolehtii ennakonpidatyksen toimittamisesta ennakkoperin-
talain®® 25 §:n mukaisista tyo- ja kdyttokorvauksista ennakkoperintarekisteriin kuulu-
mattomalta maksunsaajalta seka YEL-vakuuttamattomien maksunsaajien pakollisten
elakemaksujen pidattamisesta em. korvauksista.

Luontoisetujen (esim. virka-auto, asunto, matkapuhelin) osalta noudatetaan verohalli-
tuksen kulloinkin voimassaolevaa paatosta. Luontoisetupuhelimen luovuttamisessa ja
virka-autojen kdytossa noudatetaan valtiovarainministerion ohjeistusta (suositus val-
tion virka-autojen kayttoa koskevista kdaytannoista*, ja ohje virkamiesten luontoisedut®).
Luontoisetujen mydntamisestd ministeriossa paattaa kansliapaallikko.

56 Ennakkoperintalaki 1118/1996
57 Ennakkoperintdasetus 1124/1996
58 Ennakkoperintalaki 1118/1996

59 Valtiovarainministerion suositus valtion virka-autojen kaytt6a koskevista kdaytannoista
VM/2469/00.00.01

60 Valtiovarainministerion ohje Virkamiesten luontoisedut VM/330/00.00.00/2017

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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5.9 Toistuvaismaksuina ja automaattisina tiliveloituksina
veloitettavat menot

Toistuvaismaksuina voidaan maksaa palkkojen katteet ja pankkipalvelumaksuja, kuten
arvo-osuustilin palvelumaksuja. Rahalaitokselle annettavasta toistuvaismaksuun oikeut-
tavasta tilinkdyttovaltuudesta paattaa ja sitd koskevat sopimukset hyvaksyy talousjohtaja.
Palkkojen veloitustositteen asiatarkastaa ja hyvaksyy Palkeissa tehtavadan maaratty henkild.

5.10 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tydterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyi-
hin sopimuksiin. Valtioneuvoston kanslia hoitaa keskitetysti sopimusjarjestelyt, meno-
jen hyvaksymisen ja tyoterveyshuollon kustannusten korvausten hakemisen ministerion
puolesta.

Tyoterveyshuollon menot hyvdksytdan sahkoisesti ilman liitteita. Handissa kasiteltédvissa
tyoterveyshuollon menoissa ei saa nakya maardysten mukaisesti luottamuksellista tietoa,
vaan nailta osin mahdolliset muut tiedot jadavat tahan tehtavaan ministeridossa nimettyjen
tyoterveyshuollon menojen kasittelijoiden sdilytettavaksi tai ne on suojattu lukolla Han-
dissa tai paperisina. Tarvittaessa Handiin tallennettavista laskuista on peitettava luotta-
muksellista tietoa sisaltdvat kohdat ennen laskujen skannausta jarjestelmaan.

511 Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle
kirjanpitoyksikadlle

Ministerio voi myontaa toiselle kirjanpitoyksikolle kdyttdoikeuden talousarvion tilijaotte-
lussa sille osoitettuihin maararahoihin tai sen vastuulla oleviin jakamattomiin maararahoi-
hin. Kayttoikeus mydnnetddn laskutusmenettelylld tai momentille kirjausoikeutena.

Jakopaatoksessa asetetaan tarpeelliset ehdot varojen kaytolle, kaytdn valvonnalle ja varo-
jen taloushallinnolliselle kasittelylle seka kerrotaan, saako saaja maararahaan kirjausoi-
keuden vai kadyttooikeuden (laskutusmenettely). Jakopaatds valmistellaan Valtiokonttorin
asettamien sisaltovaatimusten mukaisesti (jakamattoman maararahan jakopaatos). Maara-
rahapaatokset toimitetaan tiedoksi Palkeille.

Kayttooikeudesta laskutusmenettelylla toiselle kirjanpitoyksikolle paattaa ministeriossa se,

jonka ratkaisuvaltaan madrdaraha on viraston sisdisella paatdkselld osoitettu. Tieto kayttooi-
keuden myontamisesta laskutusmenettelylld tulee toimittaa talousyksikoélle. Talousjohtaja
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paattaa kirjausoikeuden myodntamisesta toiselle kirjanpitoyksikolle. Jos kdyttdoikeus
mydnnetaan momentille kirjausoikeutena, talousyksikko vastaa kirjausoikeuden ilmoitta-
misesta maararahan saavalle kirjanpitoyksikolle ja Palkeille sekd momentille tehtyjen kir-
jausten seuraamisesta.

5.12 Valtionosuudet ja muut lakisaateiset
valtionapumenot

Kirjanpitoyksikolla ei ole valtionosuuksia ja muita lakisaateisia valtionapumenoja.

5.13 Valtionavustukset

Ministerio toimii valtionapuviranomaisena valtionavustuslain (688/2001) mukaisesti.
Ministerio jakaa vuosittain valtionavustusta maanpuolustusjarjestdjen toiminnan tuke-
miseen valtion talousarvion momentilta 27.10.50 (Maanpuolustusjdrjestojen toiminnan
tukeminen). Ministerion talousyksikko vastaa valtionavustuspaatosten valmistelusta. Val-
tionavustuspdatoksen tekee puolustusministeri talousjohtajan esittelysta.

Ministerion talousyksikko vastaa valtionavustusten maksatuksista valtionavustuspaatos-
ten ja muiden sille toimitettujen maksatukseen vaadittavien dokumenttien perusteella.
Valtionavustusten maksatukset asiatarkastetaan talousyksikdssa ja talousjohtaja tai hdnen
sijaisensa hyvaksyy ne Handissa. Valtionavustusten ennakoiden mydntamisessa ja maksa-
misessa noudatetaan valtionavustuslakia. Valtionavustuspaatoksia ja maksatuksia valmis-
teltaessa tulee tarkistaa valtionavustuksen saajan tilitietojen oikeellisuus.

Valtionavustuksen kdyton valvonnasta vastaa ministerion talousyksikkd. Valtionavustusten
kayton seurannassa noudatetaan ministerion ohjeistamia yleisia sisdisen valvonnan peri-
aatteita seka valtionavustuksen kdyton valvonnasta yllapidetaan valvontasuunnitelmaa.
Valtionavustuksen saajan toimittamien tietojen todenperdisyys varmistetaan tarvittaessa
tarkastuksilla avustuksensaajan toimintaan ja taloushallintoon.

Valtionavustuspdatoksen ja valtionavustuksen takaisinperintapaatoksen tekee ministeri
tai kansliapaallikko. Ministerion talousyksikko valmistelee ja esittelee takaisinperintapaa-
toksen. Valtionavustuksen takaisinperinnan osalta noudatetaan valtionavustuslain® 4 ja
5 luvuissa annettuja maarayksia.

61 Valtionavustuslaki 688/2001
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Ministerion talousyksikko laatii vuosittain lausunnot tuensaajille valtionavustuksen kady-
tosta. Lausunnoilla annetaan palautetta toiminnasta, valtionavustuksen kaytosta ja siihen
liittyvan raportoinnin riittdvyydesta. Lausuntojen valmisteluun osallistuvat ministerion
muut toimintayksikot. Maanpuolustuskoulutusyhdistykselle annettavaan lausuntoon liite-
taan ministerion kansallisen puolustuksen yksikdn ja konserniohjausyksikon kannanotot.
Kansliapaallikkod hyvaksyy lausunnot talousyksikon esittelysta.

Maanpuolustuskoulutusyhdistykselld on vapaaehtoisesta maanpuolustuksesta anne-
tun lain®? perusteella eritysasema valtionavustuksen saajana. Ministerion talousyksikkd,
konserniohjausyksikko ja kansallisen puolustuksen yksikkd kukin ohjaa, seuraa ja valvoo
Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen toimintaa vastuualueidensa mukaisesti.

Valtionavustuksen ja Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen toiminnan vaikuttavuuden arvi-
oimiseksi seka valtionapuviranomaisen valvontatehtavan toteuttamiseksi ministeri6 aset-
taa Maanpuolustuskoulutusyhdistykselle tulostavoitteita, joiden valmistelusta vastaa
kansallisen puolustuksen yksikko yhteistydssa konserniohjausyksikon ja talousyksikon
kanssa. Alustavat tulostavoitteet sisdllytetaan talousarvioon. Ministerion ja Maanpuolus-
tuskoulutusyhdistyksen varainhoitovuotta koskevat tulostavoitteet kdsitelladn tulosneu-
vottelussa (kts. kohta 3.5 Tulostavoitteet). Tulostavoitteet sisaltyvat tulostavoiteasiakirjaan,
jonka ministeri ja Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen puheenjohtaja allekirjoittavat viipy-
mattd, kun eduskunta on hyvaksynyt talousarvion ja valtionavustuspaatos on tehty.

Maanpuolustuskoulutusyhdistyksen toiminnan ja valtionavustuksen kdyton vaikuttavuu-
den arvioinnista sisdltden tuloksellisuuden ja tarkoituksenmukaisuuden seurannan vas-
taa kansallisen puolustuksen yksikko, jota tukevat konserniohjausyksikkd ja talousyksikko.
Maanpuolustuskoulutusyhdistykselle asetettujen tulostavoitteiden toteutumista seura-
taan tulossopimuskauden puolivélissa pidettavassa valitarkastelutilaisuudessa.

5.14 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan, mita on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta kohdissa 5.2, 5.3.1 ja 5.3.2.

5.15 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan, mita on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta kohdissa 5.2, 5.3.1 ja 5.3.2.

62 Laki vapaaehtoisesta maanpuolustuksesta 556/2007

45


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070556
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070556

PUOLUSTUSMINISTERION JULKAISUJA, MIETINTOJA JA LAUSUNTOJA 2023:2

6 Tulojen kasittely

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset
menettelyt

Ministeriolle kuuluvat tulot on perittava asianmukaisesti ja oikeamaaraisina. Ministeriolle
kuuluva saaminen on laskutettava viipymatta, mikali maksuvelvollisuus ei kdy ilmi suoraan
sopimuksesta, paatoksesta tai muusta sitoumuksesta. Laskua ei ole tarpeen kayttaa, kun
peritdan maaraaikoina toistuvia tuloja, jotka on sovittu tai saadetty maksettaviksi.

Toistuvien suoritteiden osalta tuotteiden hinta perustuu etukateen vahvistettuun hinnas-
toon. Hinnasto perustuu voimassa oleviin maksuasetuksiin, ministerion hinnoittelu- paa-
toksiin tai muuhun lainsaadantdon, jossa maksujen suuruus on vahvistettu. Hinnaston
vahvistaa talousjohtaja. Hinnaston ulkopuolisten tulojen laskutuksen hyvaksyy talousjoh-
taja. Talousjohtaja hyvaksyy suoritteisiin liittyvat viivastysseuraamukset osana suoritteen
laskutuksen ja hinnaston hyvaksyntaa. Maksullisten suoritteiden hinnaston hyvaksynta ja
yllapito tehdaan Kieku-tietojarjestelmassa.

Toimintayksikdn* on valitettava riittavat tiedot reskontran ulkopuolisista tuloista talousyk-
sikkdon. Reskontran ulkopuolisia maksuja voivat olla muun muassa valtionavustuksia kos-
kevat palautukset ja EU-rahoitus tai muut satunnaiset suoritukset.

Saatavien laskutuksen ja myyntireskontran hoitaa Palkeet palvelusopimuksen mukaisesti.
Talousyksikko toimittaa laskutusta varten tarvittavan aineiston keskitetysti Palkeille. Toi-
mintayksikot* huolehtivat siita, etta tarvittavat tiedot laskutuksen perusteista toimitetaan
talousyksikkdon.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Valtion maksuperustelain®? ja valtion maksuperusteasetuksen®* perusteella maksulli-
sista suoritteista saatujen tulojen kasittelyssa noudatetaan puolustusministerion ase-
tusta puolustusministerion maksullisista suoritteista (jaljempana maksuasetus) seka

63 Valtion maksuperustelaki 150/1992
64 Valtion maksuperusteasetus 211/1992

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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valtioneuvoston asetusta puolustustarvikkeiden vienti- ja kauttakuljetuslupa-asiaa koske-
van valtioneuvoston paatoksen maksullisuudesta. Kilpailutilanteessa markkinoilla tapah-
tuvassa taloudellisessa toiminnassa noudatetaan kilpailulain® saannoksia.

Talousyksikko laatii maksuasetuksen hinnoitteluperusteiksi maksullisen toiminnan hin-
noittelulaskelmat. Talousyksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatdksen
yhteydessa tai maksuasetuksen liitteend tehtavan maksullisen toiminnan kustannusvas-
taavuuslaskelman. Laskelma liitetaan tilinpaatokseen, mikali yksittdaisen osa-alueen tuotot
ovat vahintaan miljoona euroa

Kilpailulain® 30 d &:n mukaisesta markkinoilla kilpailutilanteessa tapahtuvasta taloudel-
lisesta toiminnasta pidettava erillinen kirjanpito on toteutettava sisdisten seurantakoh-
teiden avulla. Talousyksikko vastaa kilpailullisen toiminnan tuloslaskelman laatimisesta ja
kustannuslaskennan periaatteita koskevan kuvauksen yllapidosta valtiovarainministerion
madrayksen® ja Valtion kirjanpidon kasikirjan mukaisesti¢e,

6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta

Ministeri® voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisesta toiminnasta saatavia tuloja
valtiontalouden ulkopuolelta toisilta valtioilta, elinkeinoelamaltd, kansainvalisilta jarjes-
toilta ja saatioilta, kansainvalisiin sopimuksiin perustuen tai muilta julkisen sektorin orga-
nisaatioilta. Yhteistoiminnan kustannusten korvauksiin liittyy yleensa vastike, tydpanos,
tavara, palvelu tai muu tuotannontekija, jonka loppukayttdjana on korvauksen maksaja el
laskun vastaanottaja.

Paatoksen yhteistoiminnan rahoituksen vastaanottamisesta yksityiselta sektorilta tekee
kansliapaallikko. Yhteistoiminnasta tehddan aina sopimus, josta toimitetaan sopimusjal-
jennds talousyksikkdon.

65 Kilpailulaki 721/2019
66 Kilpailulaki 2011/948

67 Valtiovarainministerion maarays kirjanpitoyksikon tilinpdatoksen kaavoista ja liitteena
ilmoitettavista tiedoista annetun valtiovarainministerion maarayksen ja liitteen 2 muut-
tamisesta seka liitteen 19 lisdamisesta

68 Valtion kirjanpidon kasikirja 2023

*  Toimintayksikoilla viitataan tdssa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentamisessa kdytetdan seurantakoodia. Talousyksikko
ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministerio voi ottaa vastaan yhteishankkeesta tai yhteisesta toiminnasta saatavia tuloja
toiselta valtion virastolta tai laitokselta. Toimintayksikon* esimies hyvaksyy toisilta valtion
virastoilta ja laitoksilta saatavaan yhteistoimintaan liittyvat sopimukset. Sopimusjaljen-
nos toimitetaan talousyksikkdon. Rahoittajavirasto tai -laitos voi myontda maararahaansa
kaytto- ja kirjausoikeuden. Madrdrahaan kayttdoikeus voidaan toteuttaa kirjausoikeutena
tai laskutusmenettelylla.

Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentamisessa kdytetdan seurantakoodia. Talousyksikkd
ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin tulojen kirjanpidollisesta kasittelysta.

6.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus
valtiontalouden ulkopuolelta ja valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministerio voi ottaa vastaan yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitusta® valtion virastolta tai
laitokselta tai valtiontalouden ulkopuolelta. Yhteisrahoitteista toimintaa on sellainen toi-
minta, johon saadaan rahoitusta ilman velvoitetta luovuttaa rahoittajalle valitonta vasti-
ketta. Paatoksen yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen vastaanottamisesta yksityiselta
sektorilta tekee kansliapaallikko. Toimintayksikon* esimies voi hyvaksya toisilta valtion
virastoilta ja laitoksilta saatavaan yhteisrahoitteeseen toimintaan liittyvat sopimukset.
Tieto sopimuksesta toimitetaan talousyksikkoon.

69 Valtiokonttorin maardys Yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman
laatiminen VK/1077/00.01/2014

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Talousyksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpdatoksen yhteydessa yhteisra-
hoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman.Laskelma liitetaan tilinpaatdkseen,
mikali Valtiokonttorin asettamat edellytykset laskelman esittdmisesta tilinpaatoksessa
tayttyvat. Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentamisessa kaytetadn madritettyja seu-
rantakohteita. Talousyksikko ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoituksen kirjanpidolli-
sesta kasittelysta. Toimintayksikkd* vastaa siitd, etta yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja ja
menoja seurataan seka tydaikaa kohdennetaan seurantakohteille.

6.6 EU-rahoitus

Sekad suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen etta valtion talousarvion kautta
tulevan EU-rahoituksen kdytossa noudatetaan tasta annettuja EU-saddoksid, kansallista
lainsdadantoa, valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka
rahoituksen myontajien tarkempia ohjeita. EU:Ita saatavien varojen kirjanpidon kasitte-
lyssa noudatetaan Valtiokonttorin tasta antamia ohjeita’. EU:lta saatavien varojen hausta,
hallinnoinnista ja rahoituksen kdyton seurannasta vastaa ministeriossa asiasta vastaava
toimintayksikkd*. Kokonaisuuden seurantaa varten toimintayksikot toimittavat tarvittavat
tiedot talousyksikkdon. EU-varoja koskevien maksatushakemusten tulee olla todennetta-
vissa ja perustua taloushallinnon tai muihin dokumentoituihin raportteihin.

6.7 Sponsorointi

Sponsoroinnin valmistelussa noudatetaan soveltuvin osin sitd, mita hankinnoista on
saddetty tai maaratty. Sponsorointiyhteistyo tulee toteuttaa valtiovarainministerion
sponsorointi valtionhallinnossa -tydryhman antaman mietinnon”' mukaisesti. Sponso-
rointirahoituksen hankkiminen ja vastaanottaminen eivat saa vaarantaa ministerion luo-
tettavuutta, uskottavuutta, puolueettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorirahoituksen
vastaanottamisesta paatoksen tekee hallintojohtajan esittelysta kansliapaallikko. Sponso-
rointisopimus on tehtava kirjallisesti ja silhen on kirjattava koko sponsorointiyhteistyon
sisalto.

70 Valtiokonttorin Madraykset ja ohjeet -sivusto

71 Sponsorointi valtionhallinnossa -tydéryhman loppuraportti: Sponsorirahoitus ei saa vaa-
rantaa valtion virastojen objektiivisuutta ja riippumattomuutta

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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6.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa ja kdytossa noudatetaan talousarvio-
asetuksen 72 d §:n sdadannoksia. Lahjoitettujen varojen vastaanottamisessa noudatetaan
samaa menettelya kuin lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisessa, josta on maaratty
kohdassa 9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen.

Lahjoitusten tulee perustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Hallintojohtaja paattaa
lahjoitusvarojen vastaanottamisesta, kdytosta ja paattaa lahjoitusvarojen mahdollisesta
rahastoinnista. Lyhytaikaiset varat on kirjanpidossa erotettava toisistaan ja muista varoista.
Talousyksikko vastaa lahjoitusvarojen kirjanpidollisesta kasittelysta.

6.9 Eraantyneiden saatavien periminen

Saatavien valvontaan ja perintadn liittyvasta vastuunjaosta ministerion ja Palkeiden kes-
ken on sovittu palvelusopimuksessa siten, etta kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asian-
mukaisesti perityksi. Viivastyskorko maaraytyy korkolaissa’ tai muussa laissa sdddetyn
mukaan.

Kahden maksukehotuksen jalkeen maksamattomien suoritusten osalta kdynnistetdan
saatavien perinta. Talousyksikko vastaa maksukehotusten jalkeen liiketaloudellisten suo-
ritteiden perintdehdotelmien seurannasta. Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan
ulosottokelpoiset saatavat peritaan ulosoton kautta ja siirretdaan tarvittaessa ulosoton jal-
keiseen passiiviperintdadan. Muiden saatavien oikeudellisista toimenpiteista paatetaan
tapauskohtaisesti talousyksikdssa.Véhaisten saatavien perinndssa noudatetaan valtiova-
rainministerion asetusta erdiden vahadisten saatavien perimatta jattamisesta annetun val-
tiovarainministerion paatoksen 2 §:n muuttamisesta’ ja julkisoikeudellisten saatavien
osalta myds valtion maksuperusteasetuksen maarayksia’.

72 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
73 Korkolaki 633/1982

74 Valtiovarainministerion asetus erdiden vahaisten saatavien perimatta jattamisesta
annetun valtiovarainministerion paatoksen 2 §:n muuttamisesta 1173/2001

75 Valtion maksuperusteasetus 211/1992

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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6.10 Tileista poistaminen

Talousyksikko vastaa, ettd reskontrassa ovat vain ajantasaiset ja perittavat saatavat. Jos
velallinen todetaan ulosotossa varattomaksi tai kun muutoin on luotettavasti selvitetty,
ettei saatavaa saada perityksi, saatava poistetaan tileistd samana tilivuonna veloittamalla
alkuperdisen tulon kirjausta vastaavia liikekirjanpidon tileja tai seuraavina tilivuosina kayt-
taen vastaavasti tileista poiston tileja. Ministeridssa hallintojohtaja tekee paatoksen tileista
poistamisesta Palkeiden ehdotuksesta. Tileista poistamisen jalkeenkin tileista poistaneen
toimintayksikon on mahdollisuuksien mukaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista
asemaa ja ryhdyttava perimistoimiin, jos velalliselle ilmaantuu varoja. Saatavat, joista syn-
tyvat perinnan kulut ylittavat mahdollisesti saatavan maaran, voidaan jattaa perimatta.

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

6.11 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden vélisessa tavaroiden yhteisdmyynnissa noudatetaan verohallinnon ja
Valtiokonttorin ohjeita ja maardyksia”. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on normaalien
laskutustietojen ja ostajan arvonlisaverotunnuksen lisdksi oltava ministerion arvonlisave-
rotunnus. Myyntid laskutettaessa tulee ostajan arvonlisdaveronumero tarkistaa verohal-
linnolta. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivdt tayty, myyjan on verotettava
arvonlisavero tavaroiden myynnista Suomessa.

Palkeet vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
verohallintoon.

76 Verohallinnon syventdvat vero-ohjeet
77 Valtiokonttorin Madraykset ja ohjeet -sivusto

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin seka MTS-sihteeristoon.
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7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden
laskentatoimi

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Ministerion kirjanpidossa sovelletaan valtion talousarviosta annetun asetuksen’ saan-
noksid ja Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia’. Ministerion kirjanpitokokonaisuus
kasittaa talousarviokirjanpidon, valtion liikekirjanpidon ja sisdisen kirjanpidon seka
kayttbomaisuuskirjanpidon.

Ministerio kayttaa valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestel-
maa. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, kayttdomaisuuskirjanpito ja kustannus-
laskenta seka palkanlaskenta ja tydajanhallinta ovat osa samaa jarjestelmakokonaisuutta.
Ostolaskujen ja muiden tositteiden sahkdinen kierratys ja matkalaskujen kierratys hoide-
taan erillisilla jarjestelmilld, joista tiedot siirtyvat kirjanpitoon.

Talousarviokirjanpitoon merkitaan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talousarvi-
omenot seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito kasittaa talousarviotilit, siir-
rettyjen maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka nii-
den oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito sisaltaa vahintdan Valtiokonttorin maaraamat
tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit. Valtiokonttorin maarays-
ten mukaisesti virastojen ja laitosten valisten (talousarviotalouden sisdisten) tuotto-, kulu-,
saatava- ja velkatapahtumien kirjauksissa kaytetaan sisdisia liikekirjanpidon tileja ja kump-
panikoodia. Talousarviotalouden ulkopuolisten tapahtumien (laskuttajana esim. yritys tai
jarjesto) kirjauksissa kaytetaan ulkoisia liikekirjanpidon tileja. Edelld mainittujen lisdksi kay-
tossa on myos tileja, joille voidaan kirjata seka talousar-viotalouden sisdisia etta ulkoisia
kirjanpitotapahtumia (ns. sekatileja).

Tulot ja menot kohdennetaan seka liikekirjanpidossa etta talousarviokirjanpidossa suo-
riteperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellyta toisenlaista kohdenta-
mista. Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon pdaasiassa maksuperusteisesti palkkoihin

78 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
79 Valtiokonttorin Madraykset ja ohjeet -sivusto
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liittyvien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien vahdisyyden vuoksi. Vuodenvaih-
teessa kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pienia tai toistuvia menoja ei jak-
soteta kahdelle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittavat erat jaksotetaan useammalle

vuodelle.

Palkeet vastaa palvelusopimuksen mukaisesti ministerion ulkoisen kirjanpidon tarkastami-
sesta. Talousyksikko vastaa ministerion kirjanpidon riittavista tarkastuksista tietojen oikeel-
lisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Palkeet tarkastaa kirjanpidon oikeellisuutta
tarkastetaan kuukausittain kirjanpidon raporttien avulla. Talousyksikko tuottaa toiminta-
yksikoille* raportteja tai raporttilinkkeja kirjanpidon ja sisaisen laskennan tiedoista. Minis-
terion toimintayksikot* vastaavat omien menojensa osalta kirjanpidon luotettavuudesta ja
oikeellisuudesta.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palkeet vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran seka kayttéomai-
suuskirjanpidon tasmdyttamisestd, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien tasmayttamisesta
ja tarkastamisesta seka edella mainittujen listojen arkistoinnista. Palkeet tasmayttaa osa-
kirjanpidot paakirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen kirjanpitokauden sulkemista.

7.3 Kirjanpidon tilit

Ministeridssa ulkoisessa ja sisdisessa kirjanpidossa kaytettavien seurantakohteiden ja
tilien maarittelysta seka sisdisen laskennan kehittdmisesta vastaa talousyksikko yhteis-
tyOssa toimintayksikdiden* kanssa. Ministerion kaytdssa olevista seurantakohteista paat-
taa talousjohtaja. Talousyksikko tarkistaa vuosittain sisdisen kirjanpidon seurantakohteet
yhteistydssa toimintayksikdiden kanssa.

Talousyksikko vahvistaa vuosittain Palkeille ministeridssa kdytettavat valtion kirjanpidon
mukaiset liikekirjanpidon tilit ja tilijaottelun mukaiset talousarviotilit seka sisdisen kirjan-
pidon edellyttdmat seurantakohteet ja antaa sisdiset kirjausohjeet. Talousyksikko toimit-
taa Palkeille seurantakohteiden avaus- ja lopetuspyynnot. Seurantakohteiden yllapidosta
yhteisissa tietojarjestelmissa vastaa Palkeet. Palkeet vastaa vuosittain kdytossa olleiden
seurantakohteiden arkistoinnista sahkoiseen arkistoon tilinpaatostietojen yhteyteen.

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikoihin, osastoon kuuluviin
yksikoihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristdon.
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7.4  Kirjanpitokirjat

Ministerion kirjanpitokirjoja ovat liikekirjanpidon paiva- ja paékirja, talousarviokirjanpidon
padkirja, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Talousjohtaja paattaa muiden tarvittavien kir-
janpitokirjojen pitamisesta.

Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa pdivakirjaan ja asiajdrjestyksessa paakirjaan.
Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetusta® ja Valtio-

konttorin maarayksia®'.

Ministerion paivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaatosasiakirjan
laskelmat, liitteet ja niita taydentdva aineisto kuten tase-erittelyt arkistoidaan sahkoiseen
arkistoon. Palkeet vastaa ndiden arkistoinnista ja taydellisyydesta yhteisten prosessien
mukaisesti.

Tilinpaatosasiakirja sisaltden toimintakertomuksen, tilinpaatoslaskelmat ja liitteet arkis-
toidaan ministeriossa sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan seka allekirjoituskappale
paperisena arkistoidaan pysyvasti.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Sahkoisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit sisdltyvat jarjestelmien menetelmakuvauk-
siin seka ministerion ja Palkeiden valiseen palvelusopimukseen.

7.6  Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldan yhteisten talous-
hallinnon tietojarjestelmien maarittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan tositelajeittain.
Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys ministerion toimintaan ja virkatehtavien
hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa tdydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehta-
vat merkinndt on tehtava niin selvasti, ettad ne nakyvat myos sahkoiseen arkistoon siirron
jalkeen. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitaan viittaus toiseen asiakirjaan (esimer-
kiksi hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset).

80 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
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Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa ndkyvan summan mukai-
sena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen tulee olla las-
kuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeridssa, siina tulee olla laskuttajan allekirjoitus
tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka kasitelladn Palkeissa.
Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkdisesti.

Kirjanpitoon tehtdvistd korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvaksy-
taan asianmukaisesti sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelmassa.

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, ettd voidaan selvasti todeta, mika on korjattava
tosite, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten estamiseksi
korjausmerkinta tehdaan korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkinta tositteille tehdaan
palvelusopimuksen mukaisesti Palkeissa.

Kahden liikekirjanpidon tilin, aluekoodin tai kumppanikoodin vilisen tositteen, tekni-

sen liittymasiirroista, automaattivienneista ja kauden paatdksen tai tilinpaatdksen kirjauk-
sista aiheutuvan tositteen, toimintamenomaararahan muutostositteen kuluvan vuoden
ja edelliselta vuodelta siirtyvan eran valilld seka teknisen tallennusvirheen tai muun tek-
nisen virheen korjaustositteen voi hyvdksya laskentapaallikko. Palkeet voi hyvaksya ne
tekniset tositteet, jotka ovat valtion yhteisten prosessien mukaisesti sovittu Palkeiden
hoidettavaksi.

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

Valtioneuvoston tiedonohjaussuunnitelmassa on kuvattu tehtavdluokittain asiakirjojen
sdilytystapa- ja paikka. Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetaan sahkoisessa arkistossa.
Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sdilyttaminen jarjestetadn siten, etta niiden arkistoin-
nissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja madrayksia seka Kansal-
lisarkiston seulontapaatoksia.

82 Valtiokonttorin Madrdykset ja ohjeet -sivusto

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa on noudatettava naita koskevia sdannoksia
ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetaan sahkoisesti muun tositeaineiston yhtey-
dessa. EU-varoja kaytettdessa on aina kaytettava projektikoodia tai muuta yksildivaa kir-
janpidon seurantakohdetta, jolla tositteet ovat I0ydettavissa arkistosta. Rahoitusta saanut
osasto tai yksikko sopii tarvittaessa talousyksikon kanssa ministerion kayttoon asetettujen
EU-varojen normaalikdytannoista poikkeavasta taloushallinnollisesta kasittelysta (esimer-
kiksi tositteiden arkistointi).

7.7 Keskuskirjanpito

Palkeet vastaa ministerion kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon seka tili-il-
moituksen seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valisen tasmaytyslaskelman tar-
kastamisesta ja hyvaksymisesta palvelusopimuksen mukaisesti.

Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitd, etta kirjanpitotiedot ovat
oikein ja ettei tdsmaytyslaskelmassa ilmene eroavaisuutta. Palkeet tarkastaa ulkoisen kir-
janpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon ja varmistaa kirjausketjun
katkeamattomuuden. Ministerion ja keskuskirjanpidon tilitietojen on vastattava toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, Palkeiden kirjanpitaja allekirjoittaa korjausilmoituksen ja
Iahettaa sen Valtiokonttoriin ja ministeritlle tiedoksi. Jos ministerion tilinpaatosasiakirja on
jo allekirjoitettu, korjausilmoituksen allekirjoittaa ministeri kansliapaallikon esittelysta. Val-
tiokonttoriin tehtavat korjausilmoitukset sailytetaan ja arkistoidaan tilinpaatosaineiston
yhteydessa.

7.8  Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisen tilintekijdin kirjanpidossa noudatetaan tdman taloussadannén maarayksia
soveltuvin osin. Tilitekijain kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijdin kirjanpidon
valvonnasta paattaa talousjohtaja.

7.9  Valtuusseuranta

Ministeriolla ei ole valtuuksia.
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7.10 Korkokustannus

Ministerion omaisuuden investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannattavuuslas-
kelmissa sekd muussa padomien kayton arvioinnissa tuottovaatimuksena kaytetaan Valtio-
konttorin vuosittain ilmoittamaa korkokustannusta.

711 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen
jarjestaminen

Tuloksellisuuden laskentatoimelle asetetuista vaatimuksista on sdddetty talousarvioase-

tuksen® 55 §:ssa ja sen jarjestamista ohjataan Valtiokonttorin maarayksilla.

Ministerion talousyksikko vastaa kirjanpitoyksikdn kokonaisuuden tuloksellisuutta tuke-
van laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja tarvittavien ohjeiden antamisesta toimi-
valtansa puitteissa. Ministerion talousyksikon tehtdavana on yhdessa toimintayksikdiden®
kanssa seurata ja koordinoida alaistensa virastojen johtoa, tukea laskentatoimen kehitta-
mistd ja huolehtia siitd, etta kdytettavat menettelyt vastaavat annettuja ohjeita.

Ministerion toiminnan ja tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyodynnetdan
valtion yhteisen seurantakohdemallin mukaisia rakenteita, joille on laskettavissa kustan-
nustietoja ja tydaikapanoksen kohdistumistietoja. Soveltuvilta osin noudatetaan valtion
yhteista kustannuslaskentamallia. Toimintokohtaiset kustannukset lasketaan vahintaan
varainhoitovuosittain hyodyntamalla talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelman koh-
dennus- ja raportointiominaisuuksia. Talousyksikko vastaa kustannuslaskennan toteutuk-
sesta. Toimintayksikoiden* esimiehet vastaavat tydajan kohdennustietojen seurannasta.
Ty6ajan kohdennusten oikeellisuudesta vastaa esimies. Virkamiehilla on velvollisuus koh-
dentaa tyOaikansa ohjeistuksen mukaisesti. Laskelmissa huomioidaan myds ministerion
laskennallinen osuus valtioneuvoston kanslian vastuulla olevista yhteiskustannuksista. Val-
tioneuvoston kanslia vastaa toimittamiensa laskelmien oikeellisuudesta.

Ministerion johdolle tuotetaan paatoksen teon tueksi riittavaa taloudellista tietoa hyddyn-
tden madrarahaseurannan ja kustannuslaskennan tietoja. Padatoksenteon tueksi tuotetaan
seurantatietoja saannollisesti.

83 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
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Hallinnonalatasoisessa maardarahaseurannassa hyddynnetdan valtionhallinnon talous- ja
henkilostohallinnon tietojarjestelmia (Kieku-jarjestelma ja tutkihallintoa.fi).

712 Varastokirjanpito

Ministeri6lla ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitaisi pitaa varastokirjanpitoa.

713 Kayttoomaisuuskirjanpito

Ministerion kayttdomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon jarjestelmédkokonaisuutta.
Kdyttdomaisuuskirjanpitoon viedaan ministerion maararahoilla hankittu ja ministe-

rion omistukseen jadva esine tai muu hyodyke, jonka arvolisaveroton hinta on vahintaan
10 000 euroa. Vuokrattua omaisuutta ei vieda kayttdomaisuuskirjanpitoon.

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

Ministerion yleisessa kdytossa olevan kayttdomaisuuden myyntia, luovutusta tai romu-

tusta koskevat padtokset hyvaksyy hallintojohtaja. Tietojarjestelman tuottamia myyntia,
luovutusta tai romutusta koskevia tositteita ei erikseen hyvaksyta.

7.14 Poistosuunnitelma

Ministerion poistosuunnitelman perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Ministerion
poistosuunnitelman hyvaksyy talousjohtaja.
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8 Tilinpaatos

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kirjanpitoyksikon tilinpdatos koostuu talousarvioasetuksen® 63 §:n mukaan toimintaker-
tomuksesta, talousarvion toteutumalaskelmasta, tuotto- ja kululaskelmasta ja taseesta liit-
teineen. Valtiokonttori ja Palkeet antavat vuosittain ohjeet® tilinpdaatoksen laatimisesta.
Talousyksikko antaa toimintayksikoille* tarkemmat ohjeet toimintakertomuksen ja tilin-
padtoksen laatimisesta ja aikataulusta.

Palkeet vastaa palvelusopimukseen sisaltyvista tilinpaatostehtavista. Tilinpaatoslaskel-
mat ja tilinpaatoksen liitteet laaditaan sovitun vastuunjaon mukaisesti ministeridssa ja
Palkeissa.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Ministerion tilinpaatoksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Talousyk-
sikko vastaa tilinpaatoksen toimittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtio-
konttorille seka tilinpaatoksen sijoittamisesta yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan
tietopalveluun.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja
tase-erittelyjen laatiminen

Palkeet laatii vastuunjakotaulukon mukaisesti ministerion tuotto- ja kululaskelmat, taseet
ja talousarvion toteutumalaskelman, tilinpaatoksen liitteet ja tase-erittelyt sekd muut Val-
tiokonttorin maaradamat selvitykset. Tase-erittelyt paivatdan ja niiden laatija allekirjoittaa
ne. Talousyksikko vastaa niiden tilinpaatodslaskelmien, liitteiden ja tase-erittelyiden tekemi-
sestd, jotka eivat kuulu Palkeille palvelusopimuksen mukaisesti.

84 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
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8.4  Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatiminen

Talousyksikkd vastaa talousarvioasetuksen® 65 §:n mukaisen ministerion toimintakerto-
muksen kokoamisesta. Toimintakertomus valmistellaan yhteistydssa ministerion toimin-
tayksikdiden* kanssa valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia ja ohjeita®

noudattaen.

8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministerio antaa vuosittain perustellun kannanoton Puolustusvoimat-kirjanpitoyksikon
tilinpaatoksesta. Ministerion tilinpdatdoskannanotot valmistellaan talousarvioasetuksen®®
66 i §:n mukaisesti.

Talousyksikko valmistelee yhteistydssa toimintayksikdiden* kanssa ministerion tilinpaatos-
kannanoton. Osana tilinpaatoskannanottoa ministeri¢ antaa Puolustusvoimille palautteen
tulossopimuksessa maariteltyjen tulostavoitteiden toteutumisesta ja tulostavoitteisiin liit-

tyvdn raportoinnin riittavyydesta. Tilinpaatdskannanoton hyvaksyy ministeri kansliapaalli-
kon esittelysta.

Talousyksikko vastaa tilinpdaatoskannanoton julkaisemisesta. Lisdksi kannanotto toi-
mitetaan tiedoksi valtiovarainministeriolle, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja
Valtiokonttorille.

Ministerio antaa vuosittain my6s Puolustusvoimien osavuosiraportin pohjalta osavuo-
sipalautteen Puolustusvoimille. Talousyksikko vastaa tasta valmistelusta yhteistydssa toi-
mintayksikdiden* kanssa. Osavuosipalautteen hyvaksyy kansliapdallikko hallintopoliittisen
osaston ylijohtajan esittelysta.

86 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992
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8.6  Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden® mukaiset tiedot tilin-
paatoksen liitteista Valtiokonttorille sen madrdamaan ajankohtaan mennessa. Tilinpaatok-
sen liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on palvelusopimuksella siirretty Palkeille.
Muun aineiston kokoamisesta vastaa talousyksikko.

8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

Talousyksikon vastuulla on laatia yhteistydssa ministerion toimintayksikdiden* kanssa
ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvausta koskeva ehdotus talousarvio-
asetuksen® 68 a ja 68 b §:n mukaisesti valtioneuvoston kanslian asettamien madrdaikojen
ja muiden maardysten mukaisesti. Talousyksikk® vastaa myos muiden hallituksen vuosiker-
tomusta varten pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeri-
oOlle ja valtioneuvoston kanslialle.

8.8 Talousarvion ulkopuoliset valtion rahastot

Ministeri6lla ei ole talousarvion ulkopuolisia valtion rahastoja.

8.9 Kirjanpitoyksikon taseeseen sisallytetyt rahastot

Taseeseen sisdltyvat muut rahastot sisaltda ministerion lahjoituksina saamat varat. Rahas-
toidut valtion saamat lahjoitukset ovat lahjoituksia ja testamentattuja varoja, joihin liittyy
erityisehtoja varojen kaytosta. Talousarvioasetuksen 35 § edellyttda valtion hoidossa ole-
vien rahastojen varojen kirjanpidollista erottamista toisistaan ja muista varoista.

Lahjoitettujen varojen vastaanottamisesta ja vastuista maarataan luvussa 6.8.

89 \Valtiokonttorin Madardykset ja ohjeet -sivusto
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9 Omaisuuden hallinta

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Talousarviolain® 22 §&:n mukaan valtion omaisuutta on sen kayttotarkoitus huomioon
ottaen kaytettava tuottavalla tavalla. Valtion omaisuutta ovat talousarviomaarara-
hoilla hankitut tai lahjoituksena tai muutoin ilman vastiketta saadut esineet tai muut
hyddykkeet.

Lisaksi on huolehdittava valtion omaisuuden arvon sailymisestd. Omaisuuden kunnossa-
pito on jarjestettava siten, ettd omaisuuden kdytettavyys sdilyy ja etta kunnossapitokus-
tannukset pysyvat pienind. Ministerion omaisuuden hallinnoinnissa keskitytdan sisdisen
valvonnan kannalta merkittavien esine- ja hyodykeryhmien seurantaan.

9.1.1 Kayttoomaisuus ja irtaimisto

Ministerion kayttdomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyodykkeet (esim. kayttdoi-
keudet), joiden arvonlisdaveroton hankintahinta on vahintdan 10 000 euroa ja joiden talou-
dellinen kayttoika ylittad vuoden. Kayttdomaisuutta ovat myos sellaiset taide-esineet,
jotka eivat kuulu Ateneumin tai Valtion taide-teostoimikunnan kokoelmaan. Ministerion
irtaimistoa ovat sellaiset esineet tai hyodykkeet, jotka eivat ole kayttbomaisuutta ja joiden
hankintahinta on kappalekohtaisesti yli 1 000 euroa mutta alle 10 000 euroa ja kayttoika
on yli vuoden.

Kayttdomaisuushankinnat tallennetaan aina kayttdomaisuus- ja irtaimistoseurantaan.
Kayttdomaisuudelle lasketaan ministerion poistosuunnitelman mukaisia kuukausipoistoja.
Kdyttdomaisuushankinnat pidetdadn seurannassa myos sen jalkeen, kun niiden arvo on kir-
janpidossa kokonaan poistettu. Hallintojohtaja vastaa kdyttdomaisuuden asianmukaisesta
hallinnoinnista. Kayttdomaisuuden kasittelysta on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa
koskevissa ohjeissa.

91 Laki valtion talousarviosta 423/1988
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Irtaimistokirjanpidon kannalta irtaimiston esineiden tai hyddykkeiden tulee muodostaa
sellaisia kokonaisuuksia, joilla on olennaista taloudellista arvoa tai merkitysta ministerion
toiminnan kannalta ja joiden seuranta on sisdisen valvonnan nakékulmasta tarkoituksen-
mukaista. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjeistusta irtaimistore-
kisterin pitamisesta.

Hallintoyksikko vastaa irtaimiston inventoinnista. Inventoinnista laaditaan inventaari- luet-
telo. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjeistusta irtaimisto- rekis-
terin pitamisesta.

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

9.2 Arvopaperirekisteri

Ministerio pitda valtiovarainministerion valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten
ja muiden arvopapereiden hoitamisesta antaman asetuksen® mukaista rekisteria ja luet-
teloa ministerion hallinnassa olevista arvopapereista. Ministeridssa talousjohtaja hyvaksyy
rekisterin ja luettelon. Rekisterin ja luettelon pitdmisesta vastaa ministeriossa talousyk-
sikko ja siind noudatetaan valtiovarainministerion antamaa edelld mainittua asetusta.
Talousyksikko toimittaa kootusti Valtiokonttorille sen edellyttamat tiedot.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Ministerion arvopapereita sailytetadn arvo-osuustililla.

9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi

Ministeriossa kayttdomaisuus inventoidaan padsaantoisesti tilinpaatdksen yhteydessa.
Kansallis- ja kdayttbomaisuuden inventoinnin ajankohdasta ohjeistaa talousyksikko. Kan-
sallis- ja kayttdomaisuuden inventoinnin jarjestdmisesta ja inventoinnin suoritusvastuusta
ohjeistaa tarkemmin hallintoyksikké.

92 Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja
muiden arvopapereiden hoitamisesta 262/2001
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9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovuttamisesta on sdddetty talousarviolaissa® ja -asetuksessa®. Lisaksi nou-
datetaan valtion talousarvion yleisia soveltamismaarayksia® ja muita ministerion ja Val-
tiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita® omaisuuden luovuttamisesta. Omaisuuden
(kayttdomaisuus ja irtaimisto) luovuttamisesta, poistamisesta ja romuttamisesta paat-

taa hallintojohtaja. Jos luovutettavan omaisuuden arvo on yli 1 miljoona euroa tai jos sen
luovuttamista on muutoin pidettava merkittavang, on asia kasiteltava valtioneuvoston
raha-asiainvaliokunnassa ennen asian paattamista. Merkittava luovutus edellyttda talous-
arviolain® mukaan valtioneuvoston yleisistunnon suostumusta.

Omaisuus, joka on idn, kulumisen tai muun vastaavan syyn vuoksi menettanyt kayttokel-
poisuutensa, jonka korjaus on epataloudellista tai joka on kaynyt tarpeettomaksi, tulee
poistaa ministerion kaytosta ja omaisuuskirjanpidosta. Myds tosiasiallisesti havinnyt omai-
suus on poistettava omaisuuskirjanpidosta.

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

Mikali omaisuuden katoamiseen on liittynyt tuottamuksellisuutta, hallintoyksikko tekee
padtoksen, onko omaisuuden haltijalta perittdva korvausta valtiolle aiheutetusta vahin-
gosta. Varkaustapauksissa poistopaatokseen tulee mahdollisuuksien mukaan liittaa polii-
sin tutkintapodytakirja.

Jos ministerio luovuttaa hallinnansiirtona omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksi-
kolle, tasta on tehtava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittavat tiedot luovutuksen vastaan-

ottavasta virastosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta sekd sen
arvosta kirjanpitoyksikon taseessa. Kopiot hallinnansiirtoa koskevista asiakirjoista ja muu

93 Laki valtion talousarviosta 423/1988

94 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

95 Valtiovarainministerion laadinta- ja soveltamismaaraykset
96 Valtiokonttorin Madrdykset ja ohjeet -sivusto

97 Laki valtion talousarviosta 423/1988
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tarvittava informaatio on toimitettava ministerion talousyksikkdon ja hallintoyksikkdon.
Hallinnansiirtokirjaukset on tehtava ja hyvaksyttava tapahtumakuukauden aikana molem-
pien kirjanpitoyksikoiden kirjanpidossa.

9.6  Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja
kdyttoon liittyvat maaraykset

Henkiloston kayttoon luovutetut koneet ja laitteet, kuten virka-autot, matkapuhelimet ja
kannettavat tietokoneet on tarkoitettu virkakdayttdon. Ministeridssa virkamies vastaa ja
esimies valvoo, ettd henkildston kayttoon luovutettua omaisuutta kdytetdan annettujen
ohjeiden mukaisesti.

Hallintojohtaja antaa maardykset ministerion virka-autojen kaytosta ja ajopdivakirjan pita-
misestd. Hallintojohtajan maaraama virkamies tarkastaa ajopaivakirjat. Tarkastuksesta on
tehtava merkinta ajopaivakirjaan.

Valtioneuvoston hallintoyksikk® ohjaa ja maaraa valtionneuvoston kanslian tarjoamista
ylimman johdon kuljetuspalveluista. Virka-autojen kdytossa noudatetaan lisdksi valtiova-
rainministerion antamia suosituksia ja ohjeita.

Valtioneuvoston hallintoyksikkd ohjeistaa tarkemmin paatelaitteiden kayttoa. Valtio- neu-
voston hallintoyksikko voi veloittaa tai perid muista kuin virkapuheluista aiheutuneista
kuluista.

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttdomaisuuden pdaasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin voi-
daan osoittaa niiden kokonaistaloudellinen edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuok-
rauksen eri kayttomuotoja harkittaessa on noudatettava valtiovarainministerion kirjeen
Vuokrauksen kdyttaminen valtion kdyttdomaisuuden hankinnassa® ohjeita.

98 Valtiovarainministerion kirje: Vuokrauksen kdyttaminen valtion kdyttéomaisuuden han-
kinnassa VM 15/01/2005
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Vuokraus- ja leasing-sopimusten sdilytyksesta ja hallintaan liittyvistd menettelyista vastaa
sopimuksen tehnyt toimintayksikko*, joka pitaa myos luetteloa sopimuksista, niihin liitty-
vista laitteista ja vastuista.

Hallintoyksikko antaa maaraykset ministerion vastuulla olevien vuokrattujen ja lea-
sing-vuokrattujen autojen, koneiden ym. irtaimen omaisuuden luetteloinnista, kaytto-
tarkoituksista, kayttooikeuksista ja muista ao. irtaimen omaisuuden hallintaan liittyvista
menettelyista.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministerio voi vastaanottaa sellaista lahjoitusomaisuutta, jonka arvo ei ole viraston tavan-
omaiseen toimintaan ja talouteen ndhden epatavallisen suuri ja jonka kayton ehdot ovat
hyvaksyttavia. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta paattaa ministerion hallin-
tojohtaja. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee noudattaa talous-
arvioasetuksen® 72 d &:da. Valtioneuvoston jasenen (ministerin) lahjan, etuuden ja
vieraanvaraisuuden vastaanottamisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtioneuvoston kans-
lian ohjetta (VN/23634/2020).

Merkittava saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus on
rekisterditava kayttbomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Omaisuutta voidaan ottaa vas-
taan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omaisuus kuuluu viraston tehta-
vapiiriin, eikd omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittavia lisdmenoja tai velvoita
vastaanottajaa vastasuoritukseen. Lahjoitusvarojen vastaanottaminen ei saa heikentaa
ministerion kuvaa puolueettomana ja luotettavana viranomaisena.

Valtioneuvoston jasenend saadut lahjat ja etuudet on rekisterditava Virkun kautta Valtio-
neuvoston lahjarekisteriin. Lahjaa tai etuutta ei tarvitse rekister6ida, jos sitd on pidettava
tavanomaisena ja arvoltaan vahdisena (viitteellinen arvo alle 50 euroa). Valtioneuvoston
jasen voi harkintansa mukaan ottaa henkilokohtaiseen kayttoonsa lahjan tai etuuden,
jonka arvo on 200 euroa tai sen alle. Yli 200 euroa ylittavat lahjat luovutetaan valtioneu-
voston kanslialle valtion omaisuutena sailytettavaksi.

99 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Tietojarjestelmien hankinta ja menetelmakuvaukset

Ministerion hankkimien tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetdan erityista
huomiota tietoturvallisuuteen siten, ettd hankintaprosessin alussa kartoitetaan jarjestel-
man ja oman toiminnan tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankittavalle
jarjestelmadlle. Tietojarjestelmien kaytto-, ohjelmisto- seka tietokannan yllapito- ja kehitta-
mispalveluiden hankintasopimuksissa on maariteltava tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen
liittyvat asiat.

Tietojarjestelmista laaditaan menetelmdkuvaukset, joissa on kuvattu myds taloushallinnon
tietojarjestelmien tietoturvallisuus. Menetelméakuvausten laadinnasta, yllapidosta ja sai-
lyttamisesta vastaa ao. jarjestelman padkayttdja. Valtion yhteisten tietojarjestelmien osalta
menetelmakuvausten tekeminen ja yllapito ovat Palkeiden vastuulla. Tarkemmat jarjestel-
makohtaiset vastuut on kuvattu seuraavissa luvuissa.

Yhteisten tietojarjestelmien menetelmakuvauksia taydennetdan tarvittaessa virastokoh-
taisilla menetelmakuvauksilla. Ministerion kdytodssa olevien talous- ja henkiléstohallinnon
tietojarjestelmien menetelmdkuvausten yllapidosta ja tarvittaessa laatimisesta tai tayden-
tamisesta vastaa talousyksikko ja substanssiin liittyvien jarjestelmien osalta hankinnan
tehnyt toimintayksikko*.

10.2 Taloushallinnon tietoturvallisuuden maaraykset

Talous- ja henkildstohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministe-
rion, tiedonhallintalautakunnan, valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhman seka
ministerion omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita valtioneu-
voston asetusta asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa'® seka lakia julki-
sen hallinnon tiedonhallinnasta'™. Tietotekniikassa, tietojarjestelmissa ja tietoliikenteessa

100 Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
1101/2019

101 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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noudatetaan liséksi valtioneuvoston kanslian ja ministerion antamia maarayksia ja ohjeita.
Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilla varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tie-
tojen ja tietojdrjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys sekd maksuliikkeen
turvallisuus.

Ennen valtionhallinnon, valtioneuvoston tai ministerion hallinnonalan yhteisten tietojar-
jestelma- ja tietoliikenneratkaisujen kdayttoonottoa on varmistuttava niiden soveltuvuu-
desta kyseiseen tietojenkasittely-ymparistoon seka suojata kyseista ymparistoa ja siihen
liitettyja tietojarjestelmia ja niiden tietoliikenneyhteyksid asianmukaisesti suhteessa ris-
kien hallitsemiseksi toteutetuilla tietoturvatoimenpiteilla. Lahtdkohtaisesti ministerié on
vastuussa toimintansa ja taloushallinnossa kayttamiensa tietojarjestelmien tietoturvalli-
suudesta, tietosuojasta ja varautumisesta siindkin tapauksessa, etta tietojdrjestelmiin liitty-
vat palvelut hankitaan ulkopuoliselta toimittajalta.

Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmissa olevia henkil6tietoja kasitelldan EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen, tietosuojalain, yksityisyyden suojasta tydeldamdassa anne-
tun lain sekd muun tietosuojalainsdddannon periaatteiden mukaisesti. Talous- ja henkil6s-
tohallinnon tietojdrjestelmien toimittajien kanssa tulee tehda tietosuojalain- sdddannon
mukaisesti sopimukset henkil6tietojen kasittelysta ja rekisterinpitdjan ja henkil6tieto-
jen kasittelijan vastuista. Tietojdrjestelmistd laaditaan my0s tietosuojalain- saddannon
mukaiset selosteet henkiltietojen kasittelytoimista. Ministerio on yhteisrekisterinpitdja
Palkeiden kanssa taloushallinnon tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen osalta. Yhteisrekis-
terinpitdjyytta koskevista vastuiden jaosta saddetdan valtion talous- ja henkilohallinnon
palvelukeskuksesta annetussa laissa81 ja tarkemmin ne maaritelldan palvelusopimuksen
liitteessa.

Ministerion omien tietojarjestelmien osalta resurssipoliittisen osaston tiedonhallintayk-
sikko vastaa tietojarjestelmien tietoturvasta kayttooikeuksien ja tietoliikenneratkaisujen
suojausten osalta sekd omassa ymparistdssa toimivien jarjestelmien tiedon varmis-
tamisesta. Jarjestelmien omistajat vastaavat jarjestelmien tietosisallon eheydesta ja
oikeellisuudesta.

Palkeet vastaa palvelusopimuksen mukaisesti omasta virastokohtaisesta tietoturvasta
seka palvelutuotannon jarjestelmien tietoturvasta, varmistuksista, varajarjestelyista,
kayttooikeuksista, tietosuojasta, tydnjaoista, vaarallisten tyoyhdistelmien estamisesta
seka naihin liittyvista dokumenteista, sopimuksista ja ohjeista. Taloushallinnon tietojen
osalta on erityisesti huomioitava maksuliikkeen turvallisuus, tietojen muuttumattomuus
ja tietojen siirron jaljitettavyys (audit trail -ketju). Palkeet vastaa omistamiinsa tietojar-
jestelmiin rakennettavista automaattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta. Palkei-

den hallinnoimat talous- ja henkildstohallinnon tietojdrjestelmat sisallytetadn Palkeiden
tietoturvasuunnitelmaan.
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Tietoturvallisuuden asianmukainen hoito edellyttdd muun muassa kayttooikeuksien ja
kayttdjatunnusten jarjestelmallista hallinnointia ja luotettavaa salasanamenettelyd. Talous-
ja henkildstohallinnon tietojarjestelmien kayttdoikeuksien antamisesta ja muuttamisesta
paattaa virkamiehen lahin esimies.

Palkeet yllapitaa luetteloita talous- ja henkildstohallinnon jarjestelmien kayttdjaoikeuksista
ja ne tarkastetaan ministeridssa sdiannénmukaisesti. Tietojarjestelmien kayttdjat vastaa-
vat henkilokohtaisten kdyttajatunnustensa ja niihin liittyvien salasanojen sailyttamisesta
luotettavalla tavalla. Talous- ja henkildstohallinnon jarjestelmien salausmenettelyissa nou-
datetaan valtiovarainministerion ja tiedonhallintalautakunnan tietoturvaohjeita. Tietojen
kasittelyssa on otettava huomioon laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta'®?, laki julki-
sen hallinnon tiedonhallinnasta’® ja voimassa oleva tietosuojalainsaadanto.

10.3 Talous- ja henkilostohallinnon jarjestelma

Kirjanpito, sisdinen laskenta, osto- ja myyntireskontra, kdyttdomaisuus- ja irtaimistokirjan-
pito, palkanlaskenta seka tydajan hallinta hoidetaan talous- ja henkildstohallinnon jarjes-
telma Kiekulla. Kiekua kaytetaan myds Bl-raportointiin. Jarjestelman paakayttajaoikeudet
ovat Palkeilla.

10.4 Sdahkoinen tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma

Tilaukset, ostolaskut, vastikkeettomat menot seka muistio- ja oikaisutositteet kasitellaan ja
arkistoidaan Handissa. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Palkeilla.

10.5 Maksuliikkeen tietojarjestelma

Maksutietojen siirto ministerion ja pankin valilld suoritetaan keskitetysti Palkeiden kay-
tossa olevalla maksuliikeohjelmalla. Maksuliikeohjelma hakee pankista viitetiedot ja
tiliotteet, jotka tilididaan ohjelmassa, siirretadn kirjanpitoon ja Handiin arkistoitavaksi. Jar-
jestelman paakayttajaoikeudet ovat Palkeilla.

102 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
103 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019
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10.6 Matkanhallintajarjestelma

Matkamaaraysten ja -laskujen tekemiseen, kierratykseen ja hyvaksymiseen kdytetdan sah-
koista matkahallintajarjestelmaa (M2). Matka- ja kululaskujen arkistointi tapahtuu Herk-
ka-jarjestelmdssa. Henkilon tiedot siirtyvat automaattisesti talous- ja henkiléstéhallinnon
tietojarjestelmastd matkahallintajarjestelmaan. Jarjestelméan paakayttajaoikeudet ovat
Palkeilla.

Henkilon tiedot (pl. ministerin tiedot) siirtyvat automaattisesti Kiekusta sopimusmatkatoi-
miston varausjarjestelmaan. Ministerion ulkopuolisille matkustajille perustetaan matkusta-
japrofiili ministerion matkasihteerien toimesta.

10.7 Muut tietojarjestelmat

Budjetointi- ja kehystietojarjestelma Bukettia kdytetaan talousarvio-, lisdtalousarvio- ja
kehysehdotusten laatimiseen. Jarjestelman paakayttdjana toimii valtiovarainministerion
budjettiosasto.

Taloushallinnon asiakirjat (ml. sopimukset) laaditaan ja arkistoidaan valtioneuvoston
yhteisessa asiakirjahallintajarjestelma Vahvassa. Jarjestelman paakayttdjaoikeudet ovat
valtioneuvoston kanslialla. Riskienhallinnassa kaytetaan Granite-ohjelmistoa riskienhal-
linnan dokumentoinnin ja seurannan tydkaluna. Jarjestelméan paakayttajaoikeudet ovat
konserniohjausyksikdssa.

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

Valtion kassanhallinnan ennustamiseen kdytetdan kassavirtojen ennustus- ja seurantajar-
jestelma Rahakasta, johon ministerididen toimittamat tiedot tallennetaan Palkeiden toi-
mesta. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat Valtiokonttorilla.

Ministerio-, hallinnonala- ja valtiotasoiseen raportointiin kdytetaan Valtiokonttorin ylla-
pitdmaa valtion raportointipalvelua (Tutkihallintoa.fi). Jarjestelman paakayttdjaoikeudet
ovat Valtiokonttorilla.

Vientivalvonnassa kaytetaan hakemusten seka lupien ja paatosten dokumentointiin ulko-
ministerion asianhallintajarjestelma AHAa, johon ministerion vientivalvonnalla on oma
erillinen osansa. Jarjestelman paakayttajaoikeudet ovat ulkoministeridssa. Laskutus tapah-
tuu Palkeiden kautta.
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11 Menettelyt havaittaessa virheita tai
vadrinkaytoksia taloudenhoidossa

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Ensisijainen vastuu ministerion taloudenhoidon laillisesta ja tarkoituksenmukaisesta toi-
minnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten menettelyjen ja vaarinkaytosten
ehkaisemisesta ja korjaamisesta on ministerion johdolla.

Ministerion palveluksessa olevan henkilon, joka havaitsee ministerion taloudenhoidossa
tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epdasianmukaisia tai riskialttiita menette-
lytapoja, laiminlyonteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, joilla voi olla vaikutusta talouteen
tai toimintaan, tulee ilmoittaa viivytyksetta havainnoistaan lahimmalle esimiehelleen tai
ministerion johdolle.

Havaintojen kohdistuessa Puolustusvoimiin niistd tulee ilmoittaa [dhimmalle esimie-
helle, jonka on puolestaan ilmoitettava tulosohjauksesta vastaavan osaston tai yksikon
paallikolle.

11.2  Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Kansliapaallikon, ministerion johdon tai [dhimman esimiehen velvollisuus on ryhtya tar-
vittaviin toimenpiteisiin havaittujen vaarinkdytdsepailyjen selvittamiseksi ja mahdollisten
epakohtien korjaamiseksi.

11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden
tarkastusvirastolle

Jos selvitykset osoittavat, etta ministerion toiminnassa on tehty tai sen hoitamiin tai vas-
tattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut vaarinkaytos, salassapi-
tosdanndsten estamatta on tehtdva asiasta valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun
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[ain'* 16 §:n mukainen ilmoitus. Ministerion ilmoitusvelvollisuus koskee myds ilmoitta-
jasuojelulain mukaisia vadrinkaytoksia. Kansliapaallikkod paattaa ministeriota koskevan
vaarinkaytoksen ilmoittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle ja ilmoituksen tekemi-
sestd vastaa hallintojohtaja.

IImoitusvelvollisen on ilmoitettava tarkastusvirastolle vaarinkdytoksesta viivytyksetta sen
jalkeen, kun vaarinkdytds on tullut sen tietoon. lImoitus vadrinkdytoksesta on tehtava tar-
kastusvirastolle riippumatta siita, tehdaanko asiasta rikosilmoitus. Vaarinkaytosilmoituksen
tekemisessa noudatetaan valtiontalouden tarkastusviraston ohjetta’®. Valtionhallinnossa
on kaytossa sisdinen ilmoituskanava vaarinkdytoksien ilmoittamista varten.

11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana oleviin varoi-
hin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikosepadilysta on aina ilmoitettava poliisille.
Rikosilmoitus saadaan jattaa tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidet-
tava vahadisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa kansliapaallikko hallintojohtajan
esityksesta.

11.5 limoittajansuojelulain mukaisten
vaarinkaytosilmoitusten kasittely

Ministeriossa on kaytdssa ilmoittajansuojelulain'® edellyttama sisdinen ilmoituskanava.
IImoittajansuojelulaissa sdddetaan menettelyista, joilla suojataan henkil6itd, jotka ilmoitta-
vat EU:n ja kansallisen oikeuden rikkomisesta.

Jos ilmoitus ei kuulu ilmoittajasuojelulain soveltamisallaan, ministerion kasittelyryhma
ilmoittaa ilmoituksen tekijalle soveltuvasta kasittelyprosessista ja siitd, etta ilmoittaja ei
saa ilmoittajansuojelulain mukaista suojelua. lImoitusta ei saa siirtdd muuhun kasittelyyn
ilman ilmoittajan nimenomaista suostumusta.

104 Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta 676/2000
105 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle VTV200/01/2020

106 Laki Euroopan unionin (EU) ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkil 6i-
den suojelusta 1171/2022

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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Nimetty kasittelyryhma vastaa vaarinkaytosilmoituksen kasittelysta ja huolehtii tutkin-
nan vastuuttamisesta. Ministerion tyojarjestyksen mukainen taho vastaa korjaavista toi-
menpiteistd, seurannan toteuttamisesta ja hallinnollisista paatoksista. llmoituskanavaan
saapuneiden ilmoitusten vastaanottamisessa, kdsittelyssa ja seurannassa noudatetaan
ministerion tydjarjestysta.

11.6 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja
vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Euroopan unionin (EU) rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista
vaarinkaytoksista tai rikosepadilysta tulee ilmoittaa edella maaratyn lisaksi myos EU:n maa-
raamille toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteison lainsaadan-
non edellyttdmasta jatkotoimenpiteita koskevasta raportoinnista. lImoitusten tekemisesta
ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon* paallikko, jonka vastuulla toiminta ja varat
ovat.

Rahastojen vastuuviranomainen raportoi EU:n komissiolle kaikista epasaannénmu-
kaisuuksista, jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon rahastojen
perustamispdatoksissa edellytetylla tavalla. Vastuuviranomainen tiedottaa myos seka
todentamis- etta tarkastusviranomaisille kaikista havaituista epasaannénmukaisuuksista,
jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon.

11.7 Jatkotoimenpiteet

Ministerion toimintayksikot* vastaavat tyojarjestyksessa'” maariteltyjen vastuiden mukai-
sesti vadrinkaytosten edellyttamista jatkotoimista kuten ohjauksen, valvonnan ja toi-
mintatapojen tarkistamisesta virheiden, vadrinkaytosten ja rikosten uusiutumisen
ehkaisemiseksi. Liséksi on ryhdyttava asianmukaisiin toimenpiteisiin virheiden korjaami-
seksi. Jatkotoimenpiteistd on ilmoitettava ministerion johdolle ja sisdisen tarkastuksen
koordinaattorille.

107 Puolustusministerion asetus puolustusministerion tyojarjestyksestd 1337/2011

*  Toimintayksikoilla viitataan tassa yhteydessa toimintayksikdihin, osastoon kuuluviin
yksikoéihin, yksikkoihin kuuluviin sektoreihin sekda MTS-sihteeristoon.
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12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 20. pdivana lokakuuta 2023 ja on voimassa
toistaiseksi. Taloussaannolla kumotaan aiempi 1.7.2022 voimaantullut taloussaanto.

12.2 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Talousyksikko vastaa taloussaanndn toimittamisesta ministerion osastoille ja erillisyksi-
koille seka tiedoksi valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.

Puolustusministeri Antti Hakkanen

Kansliapaallikko Esa Pulkkinen
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LIITE 1 LAIT, ASETUKSET, MAARAYKSET JA OHJEET

Lait ja asetukset:
Arkistolaki (831/1994)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)

Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)

Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Ennakkoperintdasetus (1124/1996)

Hallintolaki (434/2003)

Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista

Kilpailulaki (948/2011)

Korkolaki (633/1982)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista (1397/2016)
Laki valtion talousarviosta (423/1988)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)

Laki vapaaehtoisesta maanpuolustuksesta (556/2007)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Maksupalvelulaki (290/2010)

Puolustusministerion asetus puolustusministerion tydjarjestyksesta (1337/2011)
Valtion maksuperustelaki (150/1992)

Valtion maksuperusteasetus (211/1992)

Valtionavustuslaki (688/2001)

Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa (1101/2019)
Valtioneuvoston asetus arvonlisdverosta (1356/2016)

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

Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006)

Valtiovarainministerion asetus erdiden vdhaisten saatavien perimatta jattadmisesta annetun valtiova-
rainministerion paatdksen 2 §:n muuttamisesta (1173/2001)

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopape-
reiden hoitamisesta (262/2001)

Laki Euroopan unionin (EU) ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkiliden suojelusta
1171/2022
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Maaraykset ja ohjeet:

Palkeiden ohje EU:n neuvoston matkakustannusten korvausten kasittelyyn 01.01.2020 versio 2.2.
Valtiokonttorin irtaimistorekisteriohje (VK/1037/00.00.01.06.01/2019)

Valtiokonttorin maardys investointien suunnittelusta ja seurannasta (VK/126615/00.00.00.01/2021)
Valtiokonttorin maardys kirjanpitoaineistojen sdilytysajoista (VK/329/00.01/2014)

Valtionkonttorin maardys maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytosta
(VK/115776/00.00.00.01/2021)

Valtiokonttorin maardys maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman laatimisesta
(VK/99662/00.00.00.01/2022)

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

Valtiokonttorin maardys taloushallinnon tehtdvien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka kirjanpi-
toyksikoiden ja rahastojen vililla (VK/27025/00.00.00.01/2022) sekd ministerion ja talous- ja henkildsto-
hallinnon palvelukeskuksen palvelusopimus ja vastuunjakotaulukko

Valtiokonttorin maardys taloushallinnon tehtévien kontrollit VK/37956/00.00.00.01/2023
Valtiokonttorin ohje eKuittien kayttéonotosta ja kdytosta (VK/91947/00.00.00.01/2021)
Valtiokonttorin ohje investointien suunnittelusta ja seurannasta (VK/126614/00.00.00.01/2021)
Valtionkonttorin ohje matkustamisen tehtdvien kontrolleista (VK/81996/00.00.01.06.01/2021)
Valtiokonttorin ohje Nordean First Card maksamisratkaisusta (VK/66198/00.00.00.01/2021)
Valtiokonttorin ohje palkanlaskennan tehtdvien kontrolleista (VK/81995/00.00.01.06.01/2021)
Valtiokonttorin ohje tilauksesta maksuun -prosessin hyvat kaytannét (VK/19455/00.00.00.01/2023)

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

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

Valtion kirjanpidon kasikirja 2023
Valtioneuvoston hankintaohje 2023 VN/14739/2021-VNK-25, Valtioneuvoston julkaisuja 2023:33

Valtioneuvoston kanslian ohje valtioneuvoston jasenelle osoitetun lahjan, etuuden ja vieraanvaraisuu-
den vastaanottamisesta ja kasittelysta (VN/23634/2020)

Valtioneuvoston matkustusohje (VN/2098/2022-VNK-14), Valtioneuvoston julkaisuja 2022:15
Valtioneuvoston matkustusturvallisuusohje (VNK/582/60/2016)
Valtioneuvoston maardys asioiden kasittelysta valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnassa 3.1.2002

Valtioneuvoston paatds valtion talousarvion yleisista soveltamismaardyksista annetun valtioneuvoston
paatoksen kohdan 6.12. kumoamisesta (VM/2380/00.00.00/2016)

Julkisten hankintojen kasikirja - Valtiovarainministerion julkaisuja — 2023: 60
Valtion maksuliikepalvelujen hoito (VK/18884/00.00.00.01/2023)
Valtion matkustussaanto 2023, Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:35

Valtion matkustusstrategia: Harkittua matkustamista kestavasti ja turvallisesti, valtiovarainministerion
julkaisuja 2021:15

Valtiontalouden tarkastusvirasto: Vadrinkaytoksista ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle
(VTV200/01/2020)
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Valtion talousarvion yleiset soveltamismaaraykset (TM9509)

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

Valtiovarainministerion maarays kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen kaavoista ja liitteend ilmoitetta-
vista tiedoista annetun valtiovarainministerion maarayksen ja liitteen 2 muuttamisesta seka liitteen 19
lisddmisesta

Valtiovarainministerion maarays/ohje: Vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista (VN/12079/2021)
Valtiovarainministerion ohje hankintojen suunnitteluun (2019)

Valtiovarainministerion ohje tiedonhallintalain 9 §:n lausuntomenettelysta (VN/14976/2019)
Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamatkoista (10/2001)

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

Valtiovarainministerion ohje virkamiesten luontoisedut (VM/330/00.00.00/2017)
Valtiovarainministerion paatds valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006)

Valtiovarainministerion Sponsorointi valtionhallinnossa, Valtiovarainministerion tydryhmamuistioita
5/2000

Valtiovarainministeridn suositus valtion virka-autojen kayttda koskevista kaytannoista
(VM/2469/00.00.01/2017)

Valtion maksuaikakortin kayttd puolustusministeriossa VN/7327/2018-PLM-1

Puolustusvoimain komentajan varainkdyttdd koskeva maarays VN/11258/2020-PLM-1
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