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Taloussiannon sisalto ja tehtivit

Taloussddnnon tehtdvidnd on toimia jatkuvasti ajantasaisena ohjesdidntond, jonka avulla
ministerid voi tehostaa ja kehittdd taloushallintoaan sekd varmistaa, ettd ministerion ta-
loushallinnossa noudatetaan voimassa olevia sadnnoksid. Taloussdédnnostd kéy ilmi, mi-
ten talousarvioasetuksessa ja muissa sdddoksissé yleiselld tasolla asetetut vaatimukset ja
tavoitteet on toteutettu ministerion talouden toimintaprosesseissa ja menettelyissa.

Ministerion sisdiselld valvonnalla varmistetaan talouden ja toiminnan laillisuus ja tulok-
sellisuus, yksikon hallinnassa olevan omaisuuden turvaaminen sekid ministerion johta-
misen ja ulkoisen ohjauksen kannalta oikeat ja riittdvat tiedot toimintayksikon taloudes-
ta ja toiminnasta. Sisdisen valvonnan menettelyilld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpi-
teitd, joilla ministerion taloushallintoon liittyvét riskit pidetdén hallittavalla tasolla. Néi-
td toimenpiteitd ovat muun muassa tehtdvien riittdva erillddn pito ja selked vastuuttami-
nen, vaarallisten tyoketjujen eliminointi seké erilaiset tarkastamis- ja tdsmayttdmistoi-
menpiteet. Toimintayksikon johdon on varmistettava, ettd toimintayksikkdon luodaan
sisdisen valvonnan rakenteet ja jarjestelmit ja ne pidetddn toimintakykyisiné ja tehok-
kaina sekd jatkuvasti ajan tasalla.

Ministerion voimassa olevaan taloussddntoon on tehty ministerion tydjdrjestyksestd
(voimaan 1.11.2006, 1.1.2007 ja 1.3.2007) johtuvat muutokset, muutoksenhakulauta-
kuntien nimien muutokset ja liséksi erditéd teknisié tarkistuksia koskien koneellisten tie-
tovélineiden kayttoa.

Kansliapaallikko Kari Viliméki

Osastopaillikko,
ylijohtaja Raimo Ikonen
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I YLEISTA

1§

Taloussidinnon soveltamisala

Sosiaali- ja terveysministerion (jatkossa ministerion) tiliviraston taloushallinto-
organisaatiossa, toiminnan ja talouden suunnittelussa ja seurannassa, maksuliikkeess4,
menojen ja tulojen kisittelyssé, kirjanpidossa ja tuloksellisuuden laskentatoimessa, tilin-
paétoksessd, omaisuuden hallinnassa, taloushallinnon tietojirjestelmissd sekd toimenpi-
teissd havaittaessa taloudenhoidossa virheitd ja véidrinkdytoksid noudatetaan voimassa
olevien lakien, asetusten ja ministerion tyojdrjestyksen lisdksi titd taloussdantod. Liséksi
tdmén taloussdannon médrdyksid noudatetaan ministerion vastaanottamiin lahjoituksiin ja
sponsorituloihin. Taloussddntéa noudatetaan myds Euroopan Unionin rakennerahastoista
rahoitettavien hankkeiden hallinnointiin, valvontaan ja rahoittajaviranomaistehtaviin, si-
kéli kuin Euroopan Yhteison sddanndksistd ei muuta johdu.

Tamén taloussddnnon midrdyksid sovelletaan ministerion tiliviraston toimintayksikoi-
hin. Toimintayksikkdjd ovat ministerion osastot ja erilliset tulosryhmét (kansainvilisten
asiain toimisto, viestintdyksikko, esikuntayksikko ja valmiusyksikko ) sekd sosiaaliturvan
muutoksenhakulautakunta, ty6ttomyysturvan muutoksenhakulautakunta, Terveydenhuol-
lon oikeusturvakeskus ja tydsuojelupiirit.

2§

Muut ohjesdannot ja ohjeet

Ministeridssa on tydjérjestyksen lisdksi annettu seuraavat ohjesdénnot ja ohjeet:

- Sisdisen tarkastuksen ohjesdanto

- Sosiaali- ja terveysministerion tietoturvaperiaatteet

- Sosiaali- ja terveysministerion arkistonmuodostussuunnitelma ja sen liitteet

- Sosiaali- ja terveysministerion komiteataloutta koskevat ohjeet

- Sosiaali- ja terveysministerion tydryhmataloutta koskevat ohjeet

- Sosiaali- ja terveysministerion ohje edustusmenoista ja henkildstotilaisuuksista ai-
heutuvista menoista sekd osallistumisesta ulkopuolisten rahoittamiin edustustilai-
suuksiin

- Sosiaali- ja terveysministerion matkaohje

- Muut matkustamista koskevat ohjeet

- Sosiaali- ja terveysministerion hankintaohje

- Toimeksiantosopimusmalli tdyttdohjeineen

- Suositus selvityshenkilotehtdvddn otettavan henkilon tyokorvauksen suuruuden
midrdytymisesta

- Ohjekansio EU:n rakennerahastoprojektien valvojille.

Muissa toimintayksikdissd noudatetaan niiden antamia ohjesiintdjd ja ohjeita.

38§

Yleiset mairiykset sisdisestii valvonnasta

Kansliapaillikko vastaa sisdisen valvonnan yleisesti toteuttamisesta.

Toimintayksikdiden johdon on huolehdittava ja vastattava siitd, etti toimintayksikossa
on niiden talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisdltoon seké niihin liittyviin riskeihin néh-
den asianmukainen, riittdvd ja tehokas sisdinen valvonta. Siséiselld valvonnalla varmiste-



16

taan talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus, yksikon hallinnassa olevan omai-
suuden turvaaminen sekd ministerion johtamisen ja ulkoisen ohjauksen kannalta oikeat ja
riittdvit tiedot toimintayksikon taloudesta ja toiminnasta. Sisdisen valvonnan tarkoitukse-
na on myos ehkaistd virheitd ja mahdollisia vairinkadytoksid toiminnassa ja taloudessa.

Toimintayksikdiden johdon on varmistettava, ettd toimintayksikkdon luodaan sisdisen
valvonnan rakenteet ja jdrjestelmét ja ne pidetddn toimintakykyisind ja tehokkaina sekid
jatkuvasti ajan tasalla. Toimintayksikdiden johdon tulee varmistaa my0s sisdisen valvon-
nan laadun taso ottamalla huomioon sisdistd valvontaa koskevat yleiset standardit ja suo-
situkset.

Sisdisen valvonnan menettelyissd on otettava huomioon ministeriotd koskevat EY:n
sdddokset, madrdykset ja ohjeet sekd asiaan liittyvit, EU:n toimielinten ja muiden viran-
omaisten antamat padtokset, kansalliset sdddokset sekd kansainvéliset standardit ja suosi-
tukset.

Sisdisen valvonnan jérjestdmiseksi ja toteuttamiseksi toimintayksikdissd on oltava
toimivat toiminnan ja taloudenhoidon hallinto- ja raportointijarjestelmét tdsmaytys-, kont-
rolli- ja varmennustoimenpiteineen.

Sisdisen valvonnan tulee kattaa kaikki ministeridlle kuuluvat tilivirastotehtavat. Ne
kisittaviat myos tiliviraston ja sen vastattavana, hoidettavana tai vélitettdvand olevien ul-
kopuolisten varojen tai muun omaisuuden hoidon seka tiliviraston vastuulla olevat tehté-
vit, jotka on annettu toisten virastojen tehtiviksi tai ostettu ulkopuolisina palveluina.

Taloudenhoidon tehtédvit, vastuut ja sijaisuudet tulee my0ds suunnitella siten, ettd eh-
kéistddn vaarallisten tydyhdistelmien syntyminen.

Toimintayksikdiden johdon on huolehdittava sisdisen valvonnan toimivuuden arvioin-
nista ja tarvittavista korjaustoimenpiteistd. Toimintayksikdiden johdon tulee myds huo-
lehtia siitd, ettd toimintayksikkod antaa talous- ja suunnitteluosastolle vuosittain tilinpda-
tostd varten talousarvioasetuksen 65 §:n 1 momentin 7 kohdan edellyttdmén arvioinnin
yksikon sisdisen valvonnan jéarjestamisesta.

Sisdisen valvonnan asianmukaisuuden ja riittdvyyden varmistamiseksi sekd muita
johdon médrdamid valvontatehtdvid varten ministeriossé on kansliapaéllikon alaisuudessa
toimiva sisdinen tarkastus.

IT TILIVIRASTON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

4§

Tilivirastotehtivien organisointi tilivirastossa

Tilivirastotehtidvit on organisoitu siten, ettd padgmaksupisteend on sosiaali- ja terveysmi-
nisterio. Paddmaksupiste hoitaa myds Terveydenhuollon oikeusturvakeskuksen, tyotto-
myysturvan muutoksenhakulautakunnan ja sosiaaliturvan muutoksenhakulautakunnan ti-
livirastotehtdvat. Pddmaksupisteen alaisuudessa toisena maksupisteend (jaljempéand mak-
supiste) on Hameen tydsuojelupiirissd Tyosuojelupiirien palvelukeskus, jonka tehtdvéna
on hoitaa kaikkien kirjauspisteind toimivien tydsuojelupiirien maksupistetehtavit.

Ministeri6lle tilivirastona kuuluvat tehtévit ja muut taloushallinnon tehtidvit hoidetaan
talousasioista vastaavan talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopdillikén johdon ja
valvonnan alaisena talous- ja tiliryhmissd, jollei tissd taloussdénnossa toisin maérita.

Kunkin toimintayksikon pééllikon tehtdvénd on osaltaan vastata toimintayksikkonsi
taloustehtédvien jdrjestelyistd ja hoitamisesta sekd valvonnasta.



5§

Maksupisteiden ja tilintekijoiden perustamisesta paittiminen

Maksupisteiden perustamisesta ja lakkauttamisesta sekd tilintekijoistd pédttad talousasi-
oista vastaava talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopééllikko.

6§

Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset méiraykset

Ministerion johto vastaa koko tietoturvallisuuden kehittimisestd ja vahvistaa ministerios-
sd noudatettavat tietoturvaperiaatteet. Tietoturvapaillikolld, joka on ministeridssa tietohal-
lintopaéllikko, on tietoturvan osalta kehittdmisvastuu. Tietohallintopdillikko vastaa tieto-
turvallisuuden kokonaisuudesta.

Taloushallinnon tietojirjestelmin omistaja vastaa taloushallinnon tietojirjestelmien
tietoturvallisuudesta ja sen kehittdmisesti. Tietojdrjestelmédn omistaja on se toimintayk-
sikko, joka péadsdantoisesti vastaa ministeriossa siitd toiminnasta, jota tukemaan jérjestel-
mé on luotu. Omistajuudesta pitad listaa hallinto-osaston tietohallintoryhma.

Tietojérjestelmien tietoturvallisuudessa on otettava huomioon hyvén tiedonhallintata-
van liséksi tietojen ja jarjestelmien kdytettdvyys, eheys ja luottamuksellisuus seka erityi-
sesti maksuliikkeen turvallisuus kaikissa olosuhteissa. Jirjestelmien suunnittelussa ja
hankinnassa on otettava huomioon jarjestelmien toimintavarmuus ja yhteensopivuus sekd
ettd jérjestelmadt tuottavat ohjauksessa ja johtamisessa tarvittavat oikeat ja riittdvat tiedot.
Jarjestelmadt ja tiedot on pystyttdvé tarkistamaan.

Jokaisen ministeriossd tyoskentelevén tai ministeridlle tyotd tekevin tulee noudattaa
taloushallinnon tietojen kasittelyssd ministerion vahvistamia tietoturvaperiaatteita.

Ministerioon kuulumattomien toimintayksikkojen tietoturvaperiaatteista vastaa asian-
omainen toimintayksikon johto.

III TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

7§

Toiminnan ja talouden suunnittelujirjestelméi ja suunnitteluasiakirjat

Ministeri6lld on koko hallinnonalan kattava toiminnan ja talouden suunnittelujérjestelma.
Sen tarkoitus on tukea toiminnan ja talouden tuloksellisuutta, asettaa yhteiskuntapoliittiset
toimintalinjaukset ja resurssirajat sekd muut kannanotot vuotuisen talousarvioehdotuksen
valmistelulle ja antaa perusteet hallinnonalan virastojen ja laitosten ohjaukselle.

Suunnittelujarjestelma kasittdd strategisen suunnittelun, hallinnonalan tulossopimus-
menettelyn, toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan ja siihen liittyvin kehysvalmiste-
lun, vuotuisen talousarviomenettelyn, lisdtalousarviomenettelyn sekd ministerion toimin-
tasuunnitelman seké toimintayksikdiden sisdisen toimintasuunnitelman valmistelun, mak-
suvalmiussuunnittelun, valtuusmenettelyn, tilinpditosraportoinnin sekéd vastaavat seuran-
ta- ja valvontajérjestelmét tuloksellisuuden varmistamiseksi.
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8§

Toiminta- ja taloussuunnitelma

Hallinnonalan tilivirastot ja 1 §:ssé tarkoitetut toimintayksikot laativat oman toimialansa
osalta toiminta- ja taloussuunnitelman ja valmistelevat kehyslaskelmansa. Ndiden pohjalta
talous- ja suunnitteluosasto yhteistoiminnassa ministerion toimintayksikdiden kanssa
valmistelee ehdotuksen sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalan toiminta- ja talous-
suunnitelmaksi ja hallinnonalan méararahakehyksiksi. Niiden hyvédksymisestd pdéttdd mi-
nisteri kansliapééllikdn esittelystd ehdotuksen oltua kisiteltivdnd ministerion johtoryh-
méssé.

9§

Talousarvioehdotus

Hallinnonalan tilivirastot ja 1 §:ssd tarkoitetut toimintayksikot valmistelevat vuosittain
oman toimialansa osalta ministerion hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmaan seki
valtioneuvoston hyvéksymiin méardrahakehyksiin perustuvat talousarvioehdotuksensa.
Néiden pohjalta talous- ja suunnitteluosasto valmistelee yhteistoiminnassa muiden minis-
terion toimintayksikdiden kanssa valtiovarainministeridlle sosiaali- ja terveysministerion
hallinnonalan talousarvioehdotuksen, jonka hyvaksymisestd padttdd ministeri kansliapaél-
likon esittelystd ehdotuksen oltua késiteltdvand ministerion johtoryhmassa.

10§
Lisatalousarvioehdotus

Lisatalousarvioehdotuksen valmistelun osalta noudatetaan soveltuvin osin 9 §:n mukaista
menettelya.

11§
Ehdotus arviomiirirahan ylittimisesti

Arviomadrdrahan ylitystd koskevan lupa-anomuksen valmistelee seki esittelee, neuvotel-
tuaan talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaavan apulaisosastopédllikon kanssa,
se ministerion toimintayksikko, jonka vastuualueelle asianomainen médrdraha kuuluu.
Ylitysluvan myontdmisestd on ilmoitettava valittdmaésti talous- ja suunnitteluosastolle se-
ka Valtiokonttorille.

12 §
Talousarvion tilijaottelu

Ehdotuksen sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalan tilijaotteluksi laatii ministerion
talous- ja suunnitteluosasto yhteistyossi tiliviraston muiden toimintayksikdiden ja hallin-
nonalan muiden tilivirastojen kanssa. Tilijaottelun vahvistaa kansliapédllikko asian oltua
késiteltdvand ministerion johtoryhmaissd. Tilijaottelun tiedoksi saattamisesta talousarvio-
asetuksen 14 §:n mukaisesti vastaa talous- ja suunnitteluosasto.

Tilijaottelun muutoksen osalta noudatetaan soveltuvin osin 1 momentin mukaista me-
nettelya.
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13 §
Tulossopimukset

Ministerion hallinnonalan virastojen ja laitosten tulossopimukset valmistellaan ministeri-
On johtoryhmaissd sovittujen linjausten ja painoalueiden pohjalta talous- ja suunnittelu-
osaston antamien ohjeiden mukaisella tavalla.

Ministerion sekd sen alaisten virastojen ja laitosten, lddninhallitusten ja Raha-
automaattiyhdistyksen vililld solmittavat tulossopimukset hyvéiksyy ministerion puolesta
kansliapaéllikkod. Tyosuojelupiirien tulossopimukset hyvédksyy ministerion puolesta tyo-
suojeluosaston osastopaallikko.

Valtion talousarviosta annetun asetuksen 11 §:n ja 14 §:n tarkoittaman tulostavoite-
asiakirjan julkaisemisesta ja tiedoksi saattamisesta huolehtii talous- ja suunnitteluosasto.

14 §
Toimintasuunnitelma

Ministerion toimintayksikot valmistelevat vuosittain omalta toimialaltaan alustavan toi-
mintasuunnitelman sen jéalkeen, kun asiaa on valmistelevasti késitelty ministerion johto-
ryhmissd. Naistd talous- ja suunnitteluosasto valmistelee ministerion toimintasuunnitel-
man, jonka kansliapddllikkd hyviksyy ehdotuksen oltua késiteltivand ministerion johto-
ryhmissd. Méadrdrahat merkitddn ministerion méaardrahaseurantaan hyvaksytyn toiminta-
suunnitelman mukaisesti ilman erillisté irrotuspdatosta.

Ministerion toimintayksikot laativat kansliapddllikon hyviaksymédn ministerion toimin-
tasuunnitelman pohjalta omat toimintasuunnitelmansa tulostavoitteineen ja méérarahoi-
neen. Niistd samoin kuin niihin tehtivistd muutoksista pdattdd asianomaisen toimintayksi-
kon paéllikkd ministerion toimintasuunnitelmassa osoitetuissa puitteissa informoituaan
ensin talousasioista vastaavaa apulaisosastopadllikkoa.

Ministerion kdyttoon osoitetut toimintayksikoille jakamattomat madrdrahat kuuluvat
talous- ja suunnitteluosaston valvontaan. Niiden kohdentamisesta, samoin kuin ministeri-
On toimintasuunnitelmaan tehtdvistd muutoksista paittdd talous- ja suunnitteluosaston
esittelystd kansliapddllikko. Kansliapéddllikon harkinnan mukaan merkittdvimmét muutos-
ehdotukset késitellddn ensin ministerion johtoryhméssa.

Tyo6suojelupiirien kédyttdon osoitettavista voimavaroista paittdd tyOsuojeluosaston
osastopaallikko.

Muut 1 §:ssé tarkoitetut toimintayksikot valmistelevat toimintasuunnitelmansa asian-
omaisen toimintayksikon padllikon méaaraamaélla tavalla.

15§
Kassavirtasuunnittelu

Talous- ja suunnitteluosasto huolehtii yhteistydssd muiden toimintayksikdiden kanssa
kassavirtasuunnittelusta laatimalla tiliviraston kassamenoista ja -tuloista toteutumaen-
nusteita. Tiliviraston menotiliin liittyvén teknisen limiitin suunnittelusta ja valvonnasta
vastaa talous- ja suunnitteluosaston tiliryhma tallentamalla vuosi-, kuukausi- ja paivéta-
son tulo- ja menoennusteet varakas-jirjestelmédn (Valtion rahoituksen ja kassanhallin-
nan tietojdrjestelmad) valtiovarainministerion méadrdyksen mukaan.
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16 §
Toiminnan ja talouden seuranta

Kunkin toimintayksikon on seurattava sille asetettujen tulos- ja muiden tavoitteiden toteu-
tumista, sen kdyttoon sekd vastuualueelle osoitettujen méararahojen riittdvyytta ja tulojen
kertymisté sekd maksullisen toiminnan kustannusvastaavuutta.

Talous- ja suunnitteluosasto ohjaa, seuraa ja valvoo méirdrahojen kéyton oikeellisuut-
ta ja yleista riittdvyyttd sekéd huolehtii kuukausiraporttien saatavuudesta.

17 §
Talousarvion toteutumisen seuranta

Hallinnonalan talousarvion ja ministerion toimintasuunnitelman seurantaraportit ja méaré-
rahaseurannat valmistelee talous- ja suunnitteluosasto ministerion toimintayksikkdjen
valmistelun pohjalta ja ne késitellddn ministerion johtoryhmaéssi vahintddn kolme kertaa
vuodessa.

Tulossopimusten toteutumisen raportointi ja arviointi jakautuu kolmeen tasoon: pitkin
aikavilin tavoitteiden arviointiin, budjettivuotta koskevien tavoitteiden arviointiin ja
muuhun arviointiin. Pitkén aikavélin laajempi arviointi toteutetaan pédsaintoisesti neljan
vuoden vélein. Tulossopimusseuranta toteutetaan vuositason méérarahaseurantana kolme
kertaa vuodessa ministerion johtoryhméssa sekd vuosittain erikseen sovittavien teemojen
avulla. Tulossopimusten muu toteutumisen seuranta liitetdéin kiinteésti hallinnonalan toi-
mintakertomuksen sekd sosiaali- ja terveyskertomuksen yhteydessd tehtdvadn hallin-
nonalan toiminnan arviointiin.

IV MAKSULIIKE

18 §
Yleisti

Tiliviraston maksuliike hoidetaan pankkitilien valitykselld. Maksuliiketilit avataan ja lo-
petetaan Valtiokonttorin kautta. Kassasuorituksena tai maksuosoituksena voidaan maksu-
ja suorittaa vain silloin, kun pankkitilin kdytto ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erdpiiva ja
mahdolliset maksuajankohdasta riippuvat alennukset.

19 §
Tulo- ja menotilit maksuliikepankeissa

Talousasioista vastaava talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopadllikko paattaa tili-
viraston kaikkien, myds 5 §:ssd tarkoitettujen tilintekijoiden, meno- ja tulotilien seka ti-
liviraston yleisen tulotilin avaamisesta ja lopettamisesta, tilinkdyttovaltuuksien maa-
rddmisestd ja niiden muuttamisen hyviaksymisestd sekd meno- ja tulotileihin liittyvien
maksuliikepankkien kanssa tehtidvien sopimusten hyviksymisesté.

Talous- ja suunnitteluosasto yllépitdd luetteloa tiliviraston kaikista maksuliiketileistd
ja konekielisen maksuaineiston ldhettdjistd, huolehtii tilien hoidosta ja valvonnasta seka
tarkastaa kate- ja tyhjennyskirjaukset.
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Pankkitilejd koskevat maksutoimeksiannot tekee aina kaksi henkil6d yhdessd. Pankki-
tilin kdyttdoikeutta koskevassa pdiatoksessd on madrittdvd maksutoimeksiantoon osallis-
tuvien henkildiden valtuustasot numeroilla 2 ja 3. Valtuustason 2 omaavat henkil6t voivat
suorittaa maksutoimeksiannon joko yhdessé toisen valtuustaso 2 omaavan henkilon kans-
sa tai valtuustaso 3 omaavan henkilon kanssa. Valtuustaso 3 omaavat henkil6t voivat
osallistua maksutoimeksiantoon vain yhdessa valtuustaso 2 omaavan henkilon kanssa.

20§
Muut pankKkitilit

Tiliviraston muiden kuin maksuliiketilien avaamiseen on hankittava valtion talousarvio-
asetuksen 33 §:n mukainen lupa valtiovarainministeriostd. Néiden tilien kdyttooikeuksista
ja lopettamisesta pééttid talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaava apulaisosas-
topadllikko.

218§
Suoraveloitukset

Suoraveloitusmenettely on kdytossd pankkitilien pankkipalvelumaksuissa. Pankkipalve-
lumaksuista tehdéén erillinen, tarkastettu ja hyviksytty tosite kuukausittain menotiliottee-
seen. Muilta osin suoraveloituskdytdnndstd padttad talous- ja suunnitteluosaston talousasi-
oista vastaava apulaisosastopéallikkd.

22 §
Kassatoiminnot

Kaéteisvarat on séilytettdvé kassakaapissa tai muutoin niin, ettd niiden sdilyminen on tur-
vattu.

Tilivirastossa on ministerion paédkassa ja tarvittaessa muita kassoja, jotka perustetaan
ja lakkautetaan talousasioista vastaavan talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopaélli-
kon tekemalld pdatokselld. Kassojen padasiallinen kdyttotarkoitus on vihdisten tai kiireel-
listen maksu- ja saatavasuoritusten hoitaminen.

Kassassa pidettdvien varojen enimmiismaarasti ja muista kassatoimintoja koskevista
erityismédrdyksistd paattad padmaksupisteen toimintayksikdiden kassojen osalta talous- ja
suunnitteluosaston talousasioista vastaava apulaisosastopdillikko. Maksupisteen kassojen
osalta padtosvalta on maksupisteen paallikolla.

Kassoissa ei tule sdilyttdd enempdi kiteisvaroja kuin maksuliikkeen tarkoituksenmu-
kainen hoitaminen edellyttdd. Enimméisméérin ylittavat varat tulee viipymattd siirtad tili-
viraston maksuliiketulotilille.

Kassasta maksuja voidaan suorittaa vain silloin, kun maksuliikejdrjestelman kaytto ei
ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista. Kassasta maksettavien suoritusten ja kassaan
perittdvien saatavien osalta noudatetaan valtion talousarviosta annetun asetuksen 42 a §:n
madrdyksia.

Kassan ja sen vara-avaimen luovuttamisesta ja sdilyttdmisesti tai vastaavasti mahdol-
lisen numeroyhdistelmin kaytostd antavat médrdykset ja ohjeet kassaa hoitavalle henki-
16lle ja hinen varahenkildlleen pddmaksupisteen osalta talous- ja suunnitteluosaston tili-
ryhmin laskentapaillikko ja maksupisteen osalta yksikon paéllikko.

Tiliviraston kassojen tarkastus tulee suorittaa vihintdin kerran vuodessa, kuitenkin ai-
na kassanhoitajan vaihtuessa. Kassan tarkastuksesta paittidd ja kassan tarkastaa pddmak-
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supisteen osalta talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaavan apulaisosastopailli-
kon midradma henkilo.

Maksupisteen kassan tarkastaa toimintayksikon padllikkoé tai hidnen méadradménsa
henkil6 vastaavalla tavalla ja lisdksi talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaavan
apulaisosastopééllikon ~—maidrddami henkildé kerran vuodessa. Tydsuojelupiirien
palvelukeskuksen maksupisteen paillikon madrddmait henkilot tarkastavat tydsuoje-
lupiirien kassat ja kirjanpidon vastaavalla tavalla. Médrdaikaistarkastus on suoritettava sa-
tunnaisesti aikaa ennalta ilmoittamatta.

Kassan tarkastuksesta on tehtdva merkintd kassakirjaan.

238§
Luotto- ja taksikorttien kiytto

Luotto- ja taksikorttien kiyton periaatteista pdéttdd ministerion osalta talousasioista vas-
taava talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopddllikko. Talous- ja suunnitteluosasto pi-
tdd luetteloa ministerion nimiin hankittujen luottokorttien haltijoista. Korttien kadyttoon
oikeutettujen toimintayksikdiden tulee huolehtia korttien kdyton valvonnasta talous- ja
suunnitteluosaston antamien ohjeiden mukaisella tavalla. Luotto- ja taksikorttilaskuihin
tulee liittdd asianmukaiset ostotositteet.

Ty6ttdmyysturvan muutoksenhakulautakunnan, sosiaaliturvan muutoksenhakulauta-
kunnan ja Terveydenhuollon oikeusturvakeskuksen osalta luottokorttien kédyttdonotosta ja
kdyton valvonnasta padttdd asianomaisen toimintayksikon paéllikko sekéd tydsuojelupiiri-
en osalta asianomaisen piirin padllikko.

Kortteja kdytetdéin vain viranhoidosta aiheutuvien menojen maksamiseen. Kaikki kort-
tiostoista atheutuvat etuudet kuuluvat valtiolle.

24 §
Maksuvilineiden hyviksyminen

Maksusuorituksena voidaan ottaa vastaan pankkivekseli, pankin varmentama sekki seka
muukin sekki, jos ennen sekin vastaanottamista on asianomaisesta pankista varmistettu,
ettd pankki lunastaa sekin esitettdessd. Sekki voidaan kuitenkin katteesta varmistumatta
ottaa vastaan enintddn sen méérdisend, mistd pankit yleisesti ovat ottaneet vastatakseen.
Pankkivekseli ja sekki on esitettdva lunastettavaksi viipymatta.

25§
Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen on perustuttava kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaa-
jaa koskevat tiedot on tallennettava laskusta tai muusta maksun perusteena olevasta asia-
kirjasta. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistamiseksi ennen maksutiedon ldhettdmista
pankkiin on ldhetystd hoitavan varmistettava hyvéksyttyihin tositteisiin verraten pankkiti-
lien, saajien ja maksusummien oikeellisuus.
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V MENOJEN KASITTELY

Yleista
26 §
Menojen maksamista koskevat yleiset miiriaykset

Menopéitokset ja menoihin sitovat sopimukset tulee tehdd valtion kannalta kokonaista-
loudellisesti mahdollisimman edullisilla maksuehdoilla. Menopéitoksessd on otettava
huomioon kilpailuttamista koskevat sdédnnét, kustannusten alentamissopimukset ja mak-
suehtojen tuomat mahdolliset alennukset. (Katso 36 § )

27§
Menopiitos

Ennen tavaran tai palvelun tilaamista tai muulla tavoin sitoutumista menon maksamiseen,
on menopadtoksen tekijin varmistettava menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seké
valtuuden ja médédrarahan riittdvyys. Jos menopditods edellyttia erityistd hyvaksymistd, lu-
paa tai erillisen lausunnon saantia, on menopaétoksen tekijan varmistettava, ettd sellainen
on saatu.

Jollei jdljempédnd tissd taloussdénnossé tai erikseen ole muuta médritty, toimivalta
menopédtoksen tekemiseen on toimintayksikon paéllikolld tai hdnen madrddmailladan hen-
kilolla toimintayksikolle osoitettujen varojen puitteissa.

28 §
EU-rakennerahasto- seki muita tutkimus- ja kehittimishankkeita koskeva pai-
tosmenettely

Euroopan unionin rakennerahastohankkeita koskevat paéatokset hyviksyy talous- ja suun-
nitteluosaston osastopdillikko talous- ja suunnitteluosaston tutkimus- ja kehittdmisryh-
min esittelystd, mikali pddtosvaltaa ei ole asetuksella delegoitu 1d4ninhallituksille.

Muut suoraan Euroopan unionilta tulevaa rahoitusta koskevat sopimukset hyvéksyy
asianomaisen toimintayksikon paallikko.

Terveyden edistimiseen tarkoitetun médrdrahan hallinnointia koskevat sopimukset
hyvéksyy terveysosaston osastopiéllikko terveyden edistimisen ryhmin esittelysti. Ter-
veyden edistdmiseen tarkoitetusta méardarahasta rahoitettavia hankkeita koskevat valtion-
avustuspditokset sekd julkisoikeudellisten yhteis6jen ja valtion viranomaisten ja laitosten
hankkeita koskevat sopimukset hyvéksyy ministerin vahvistaman kéyttosuunnitelman
pohjalta terveysosaston osastopééllikko terveyden edistdmisen ryhmaén esittelysta.

Ministerin vahvistaman terveyden edistimisen kdyttdsuunnitelmaan sisdltyvistd hank-
keista sddstyneiden varojen uudelleen kohdentamista koskevat padatokset hyviksyy terve-
ysosaston osastopééllikko terveyden edistdmisen ryhmaén esittelysta.

Tartuntatautien valvontaan tarkoitetun médardrahan kdyttdsuunnitelman vahvistaa ja
méiérarahasta rahoitettuja hankkeita koskevat paitokset ja sopimukset hyviksyy terveys-
osaston osastopééllikko terveyden edistdmisen ryhman esittelysta.

Tutkimus- ja kehittimishankkeita koskevat toimintamenomomentilta rahoitettavat
sopimukset hyviksyy talous- ja suunnitteluosaston osastopaillikko talous- ja suunnittelu-
osaston tutkimus- ja kehittdmisryhmén esittelysta.

Muut tutkimus- ja kehittdmishankkeita koskevat sopimukset hyvéksyy kansliapéallik-
ko asianomaisen toimintayksikon esittelysta.
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29§
Numero- ja asiatarkastus

Ennen kuin meno esitetdéin hyvaksyttéviksi se on numerollisesti ja asiallisesti tarkastetta-
va. Menotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittavat toimintayksikon pééllikon maa-
raamat henkil6t. Tarkastuksista on tehtiva tositteeseen asianmukaiset merkinnit.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteen maksettavaan méérain johta-
vat laskutoimitukset ovat oikein, ettd merkityt alennukset on otettu huomioon ja ettd me-
notosite tdyttdd muodollisesti tositteelle asetetut vaatimukset. Matkalaskun osalta on erik-
seen todettava, ettd lasku on matkakustannusten korvaamisesta annettujen sddnndsten ja
madrdysten mukainen. Tarkastettuun tositteeseen tehdddn kirjanpidon tilimerkinnat. Ka-
lustohankintojen osalta on liséksi varmistettava, ettd tositteessa tai sen liitteessd on tiedot
kdyttbomaisuuskirjanpitoa varten.

Koneellista tietovélinettd kdytettdessd reskontranhoitaja tarkastaa laskun perustiedot
ennen menotositteen reitittdmistd asiatarkastajalle. Numerotarkastuksesta ei tehdéd res-
kontramerkinnén lisdksi muuta erillistd merkintdd. Koneellista tietovilinettd kaytettdessa
numerotarkastusta ei allekirjoiteta elektronisesti.

Asiallisessa tarkastuksessa on todettava, ettd menoa vastaava tavara tai palvelu on
toimitettu ja vastaanotettu méadriltddn, lajiltaan ja laadultaan oikeana, virkamatka on
asianmukaisesti suoritettu seké ettd laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on
sitovan tilauksen, sopimuksen tai pdatoksen mukainen.

Koneellista tietovélinettd kdytettiessd asiatarkastuksesta jad asiatarkastajan nimi ja
paivays laskun lokitietoihin.

30§
Menon hyviksyminen

Ennen menon maksamista on meno hyvaksyttavd. Hyvéksyjd vastaa, ettd meno on lailli-
sen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paiatoksen mukainen, tositteeseen on merkitty
kirjanpidon tili, médrdrahaa on riittdvésti ja ao. mddrdraha voidaan kéyttdd ko. menon
maksamiseen, meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle seké ettd lasku
on numerollisesti ja asiallisesti tarkastettu. Hyvéksyji ei voi hyvidksyd omia menojaan.
Asiatarkastajan ja hyvéksyjin tulee olla eri henkild. Hyvéksyminen on pdivéttiva ja alle-
kirjoitettava.

Koneellista tietovilinettd kdytettdessd hyviksyjan nimi ja paivédys jda laskun lokitie-
toihin selvékielisend. Hyviksyminen allekirjoitetaan elektronisesti. Elektroninen allekir-
joitus todentuu henkilokohtaisen salasanan avulla.

31§
Menojen hyviksyjit pidmaksupisteessi

Jollei jaljempidnd toisin madritd, hyviksyy kunkin toimintayksikon paillikko tai hédnen
médrddménsd henkilo toimintayksikon kéyttdon osoitetusta méédrdrahasta maksettavan
menon. Ministerin ja kansliapéallikon, valtiosihteerien, erityisavustajien, osastopdallikoi-
den ja osastoithin kuulumattomien erillisten tulosryhmien pééllikoiden menot hyvéksyy
hallinto-osaston osastopdillikko ja hallinto-osaston osastopédllikon osalta kansliapéallik-
k6. Kuitenkin hallitusten véliseen yhteistyohon liittyvastd ulkomaan virkamatkasta aiheu-
tuneen menon hyvéksyy kansainvélisten asioiden toimiston paillikko. Ministerioon kuu-
lumattomien toimintayksikdiden pédllikoiden laskut hyviksyy hinen sijaisensa.
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Ministerion palkkamenot hyvéksyy hallinto-osaston osastopddllikkod tai hdnen mié-

rdédménsi henkilo.
Muut palkkamenot ja keskitetysti maksettavat menot hyvéksyy talous- ja suunnitte-

luosaston talousasioista vastaava apulaisosastopééllikko tai hdnen médarddmansa henkilo.

Edustus- ja virkistysmenojen seurannan ja hyvéiksymisen osalta noudatetaan lisdksi
ministerion erikseen antamaa ohjetta.

Komiteoiden ja tyéryhmien menojen hyviksymisessd noudatetaan, mité siitd on erik-
seen maaratty.

Menojen hyviksyjid koskevat madrdykset tulee antaa kirjallisesti. Niistd sekd vastaa-
vista muutoksista tulee ilmoittaa vilittomésti talous- ja suunnitteluosastolle, joka pitda
ajantasalla olevaa luetteloa menojen hyvéksyjista.

328§
Menojen hyviksyminen maksupisteessi ja tyosuojelupiireissi

Maksupisteen paillikko tai hdnen madrddménsa henkild hyviaksyy maksupisteelle osoite-
tuista médrarahoista maksettavat menot. Tydsuojelupiirien menot hyviksyy asianomaisen
piirin paéllikko tai hdnen médrddménsi henkild kuitenkin siten, ettd tydsuojelupiirien pal-
kat ja tyosuojelundyttelyn seké tyOsuojelupiirien palvelukeskuksen menot hyviksyy mak-
supisteen pédllikko tai hinen madrddmaénsa henkild. Siltd osin kuin tydsuojelupiirien mai-
rdrahoja hallinnoidaan tydsuojeluosastolla ne hyvaksytiddn kuten menojen hyvéksymisen
osalta tyOsuojeluosastolla on maéritty. Menojen hyviksyjid koskevat pditokset tulee an-
taa kirjallisesti.
Maksupisteen tai tydsuojelupiirin padllikon menot hyviksyy hénen sijaisensa.

33§
Menojen maksuunpano

Maksuaineisto tulee tarkastaa ennen maksuunpanoa. Maksuaineiston tarkastajan ja menon
hyvéksyjin tulee olla mahdollisuuksien mukaan eri henkild. Maksuaineiston tarkastajan
on varmistettava, ettd ainoastaan asianmukaisesti hyvédksytyt menot maksetaan seké ettd
menot maksetaan muutoin asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti.

Paamaksupisteessd maksuaineiston tarkastajina toimivat talous- ja suunnitteluosaston
talousasioista vastaavan apulaisosastopddllikon maédraamait henkil6t ja maksupisteessd
toimintayksikon paéllikko tai hdnen médrddménsa henkilot.

Lahetettdessd maksutietoja tiedonsiirtona vihintdin toisella salasanan kayttéjalla tulee
aina olla 19 §:n mukainen 2-tason valtuus menojen maksuunpanoon.

34 §
Ennakkomaksujen yleiset menettelysiannot

Ennakkoa voidaan suorittaa vain, milloin se on voimassa olevien sdénndsten perusteella
mahdollista. Ennakkoa ei saa antaa liian suurena eiki tarpeettoman aikaisin. Ennakkojen
maksaminen huomattavien menoerien kohdalla voidaan tehdd vain turvaavilla vakuuksil-
la. Ennakot maksetaan péadsddntoisesti pankkisiirtona saajan tilille asianomaiseen rahalai-
tokseen. Ennakkojen on oltava tarkastettuja ja hyviksyttyjd toimintayksikodissd ennen
maksatusta.
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35§
Kaytto- ja kirjausoikeuden myontiminen toiselle tilivirastolle

Sen lisdksi mitd Valtiokonttorin méardyksissa ja ohjeissa on asiasta mainittu, tulee kéyt-
tooikeuden mydntdmisessd noudattaa seuraavaa:

Kaiyttooikeutta koskevan pditoksen tekee se toimintayksikko, jonka kéyttoon asian-
omainen méériaraha on alun perin toimintasuunnitelmassa osoitettu neuvoteltuaan talous-
ja suunnitteluosaston kanssa.

Kirjausoikeuden myonténeen toimintayksikon tulee toimittaa kirjausoikeutta koskevat
tiedot talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmélle, jonka tulee tarvittaessa huolehtia kirjaus-
oikeuden ilmoittamisesta Valtiokonttoriin.

Myontopéddtoksestd tai muusta vastaavasta asiakirjasta on kdytto- ja kirjausoikeutta
koskevien méairiarahatietojen lisiksi kiytiva ilmi tarpeellisilta osin kiyton seuran-
taa, valvontaa ja raportointia koskevat tiedot.

KULUTUSMENOT

36 §
Yleiset hankintaperiaatteet

Hankintatoimi kisittdd tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rinnas-
tettavan toiminnan seki urakalla teettdmisen.

Ministeridssd hallinto-osasto vastaa keskitetysti ministerion kiinteisto- ja materiaali-
hallinnon seki tietohallinnon hankinnoista. Muilta osin mééritellddn hankintavaltuudet
tydjarjestyksissd. Ministerion hankinnoista on annettu erillinen hankintaohje.

Hankinnat tulee kilpailuttaa julkisista hankinnoista annetun lain (1505/1992) edellyt-
tamalla tavalla ja laajuudessa. Tarjouskilpailuun osallistuvia tulee kohdella tasapuolisesti
ja syrjimittdmésti. Hankinnat tulee tehdd mahdollisimman edullisesti ja tarjouksista hy-
viksyéd kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin. Hankintoihin tulee paéséan-
toisesti soveltaa julkisiin hankintoihin sovellettavia yleisid sopimusehtoja.

37§
Matkamenot

Matkamaérayksen antamisesta on maédrdykset ministerion tydjérjestyksessd. Matkamaara-
yksen tulee sisdltdd erittely arvioiduista matkakustannuksista. Virkamatkat on tehtéva vi-
rastolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon voimassa olevat valtion matkakustannus-
ten alentamissopimukset, mikd on otettava huomioon jo matkaméériystd annettaessa.

Oman auton kdyton kulukorvauksista virkamatkoilla ja ajopdivikirjan pitdmisestéd
noudatetaan valtion matkustussddnnon maérayksid. Taksin kdyttd on pystyttdva peruste-
lemaan aikataulullisilla, edullisuuteen tai kuljetettavaan tavaramiérdin liittyvilld syilla.
Taksin kaytostd on selvitettdvd matkan kohde ja tarkoitus. Taksikorttien kdytostd on an-
nettu ministeridssa erillinen ohje.

Matkaennakkoa voidaan maksaa vain hyviksytyn matkamiirdyksen perusteella. En-
nakkoa on pyydettivi niin ajoissa, ettd se voidaan maksaa saajan pankkitilille. Vain poik-
keustapauksissa matkaennakko maksetaan kassasta. Matkaennakkoa annetaan enintdin
niin paljon kuin virkamatkasta hyviksytyn matkasuunnitelman mukaan arvioidaan asian-
omaiselle aiheutuvan menoja. TyOsuojelupiirien virkamiehille voidaan matkaennakkoa
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antaa yhden kuukauden virkamatkoja varten. Mahdollisesti litkaa saatu matkaennakko on
palautettava viipymatta.

Matkalasku on laadittava viipymaéttd, kuitenkin viimeistddn kahden kuukauden
kuluessa virkamatkan pédéttymisestd. Médrdajassa tekeméttd jéttdneen matkalaskun kor-
vaamisesta paattdd ministeriossi talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaava apu-
laisosastopdillikkd ja muissa toimintayksikoissd toimintayksikon pééllikkd tai hdnen
madradmansd henkilo. Matkalaskussa on eriteltdvd matkan kulku tapahtumajarjestyksessa
kellonajat mukaan lukien. Matkalaskuun on liitettdva tositteet syntyneisté kustannuksista
silloin, kun tosite on ollut saatavilla.

Muiden kuin oman henkildston matkalaskut maksetaan laskutuksen mukaan noudatta-
en valtion matkustussdannon maarayksia.

Ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamatkoista matkaméérdys annetaan samoin
edellytyksin ja perustein kuin virkamatkamaérdys yleensa.

Matkalaskujen tarkastuksessa ja hyviksymisessd noudatetaan menojen kasittelyd kos-
kevia menettelytapoja.

Kaytettdessd sdhkoistd matkahallintajdrjestelmdd matkustaja vastaa omista matkalas-
kuistaan, vaikka teettdisi sen sihteerilladn tai muulla henkil6lla.

38§
Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuneet menot

Valtion varoja voidaan kayttdd edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuu-
den tai huomaavaisuuden osoittamiseksi ministerion sidosryhmille. Varoja voidaan kiyt-
tad ministerion oman henkilokunnan virkistys- tai juhlatilaisuuksien tai vastaavien tilai-
suuksien jérjestdmiseen.

Edustusmenoissa noudatetaan erillistd ohjetta: Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksis-
ta aiheutuvat menot seké osallistuminen ulkopuolisten rahoittajien edustustilaisuuksiin.

Kokonaisvastuu toimintayksikon edustusmenoista ja henkilostotilaisuuksista aiheutu-
vien menojen asiallisuudesta on asianomaisen toimintayksikon paallikolla.

398§
Kulukorvaukset

Henkildstolle maksettavista kulukorvauksista on sovittava menopéétoksen tekijdn kanssa
ennen kulujen syntymistd. Kulukorvauksista pddttdad toimintayksikon paéllikko. Kulukor-
vauksia voidaan maksaa henkildston oman omaisuuden, esimerkiksi puhelimen ja tieto-
koneen kaytostd tyovilineind tydtehtdvissd. Kulukorvauksia voidaan maksaa niissd tapa-
uksissa, joissa toimintayksikoilld ei ole vastaavanlaisia tyOvélineitd tai ne eivét ole olleet
kaytettdvissd. Kulukorvaukset on perusteltava riittévilla tositteilla. Maksettavan kulukor-
vauksen on oltava tyovilineen vuokrausta edullisempaa.

40 §
Palkkamenot

Palkanlaskennasta huolehtii ministerion osalta hallinto-osasto. Muiden toimintayksikoi-
den osalta palkanlaskenta hoidetaan toimintayksikon paillikon madrdamalla tavalla. Pal-
kanlaskennan perusteet ja niissd tapahtuvat muutokset sekd muut palkkaukseen vaikutta-
vat tekijit on ilmoitettava laskentaa suorittaville henkiloille hyvissd ajoin ennen palkan-
maksuajankohtaa.
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Palkkakirjanpidossa noudatetaan ennakkoperintélaissa ja ennakkoperintdasetuksessa
sdddetyn lisdksi siitd erikseen annettuja ohjeita ja méardyksid sekd virka- ja tydehtosopi-
muksia. Palkat maksetaan palkansaajan kirjallisesti madrddmédn rahalaitokseen, jollei
muuhun menettelyyn ole aihetta.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tehtdvisti on laadittava palkkiolasku, josta ilmenee
palkkion perusteet riittdvin yksildityna, tyon suoritusaika sekd muut palkkion maksamista
varten tarvittavat tiedot. Palkkiolaskujen tarkastuksessa ja hyviksymisessd noudatetaan
menojen kasittelyd koskevia menettelytapoja. Palkkiolaskut maksetaan toistuvaissuorituk-
sena maksettavien palkkamenojen yhteydessa.

Ty6- ja kdyttokorvausmenoissa (Ennakkoperintdlaki 25 §) tarkastus-, hyvdksymis- ja
maksatusmenettely on sama kuin palkkiolaskujen maksatuksessa.

Palkkaluetteloiden hyvidksymisestd on madrdykset 31 ja 32 §:ssd. Palkkaluettelo on
hyvéksyttdva maksettavaksi ennen palkkojen maksua maksutavasta riippumatta.

Talousasioista vastaava talous- ja suunnitteluosaston apulaisosastopééllikko voi antaa
rahalaitokselle oikeuden toimia palkkojen jakajapankkina ja oikeuttaa rahalaitoksen ve-
loittamaan automaattisesti palkkojen katteen menotililta.

Palkkoihin liittyvisti tilityksistd huolehtii kukin maksupiste omalta osaltaan, lukuunot-
tamatta tyottomyysvakuutusmaksujen tilitysté, jonka pddmaksupiste tilittdd kokonaisuu-
dessaan Valtiokonttorille.

IImoitukset palkoista ja palkkioista vero- tai muita viranomaisia varten allekirjoittaa
padamaksupisteen osalta talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaavan apulaisosas-
topddllikon madarddma henkild ja maksupisteen osalta toimintayksikon péddllikon méaras-
mé henkild.

Luontoisetumenettelystd ministerion osalta pédéttééd hallinto-osasto.

41 §
Tyoterveyshuollon menot

Tyo6terveyshuollon laskuihin liittyvét potilastiedot ovat salassa pidettivid. Laskujen kierto
on jarjestettdva siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansaneldkelaitokselle tehtdvéin korvaus-
hakemuksen laadinnasta vastaavat maksupiste, Terveydenhuollon oikeusturvakeskus, tar-
kastuslautakunta ja ty6ttomyysturvalautakunta kukin omalta osaltaan.

SIIRTOMENOT

42 §
Valtionosuudet ja muut lakisaiteiset valtionavut

Valtionosuuksien ja muiden lakisdéteisten valtionapujen késittelyn ja maksatuksen tulee
tapahtua sen mukaan, miti asianomaisessa valtionapu- ja erityislainsddaddnndssi sekd nii-
hin liittyvissd asetuksissa sdddetién.

Kasittelyssi tulee ottaa huomioon myds mitd ministerion tydjarjestyksessd on asiasta
madratty.

43 §
Valtionavustukset

Valtionavustuslaki (688/2001) siséltdd yksityiskohtaiset ohjeet siirtomenoja koskevista
menettelytavoista.
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Valtionavustuksen myontdjdyksikon on huolehdittava siitd, ettd valtionavus-
tuksen myontdmisen ehdot ovat riittdvit, avustus myonnetédn ja maksetaan ja sen kéyttd
valvotaan laillisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Valtionavun myontényt toimintayk-
sikkd vastaa my0s litkaa maksetun valtionavun takaisinperinnistd sekd huolehtii tarvitta-
essa valtionavun maksatuksen keskeytyksesta.

44 §
Muut siirtomenot

Muiden siirtomenojen kisittelyssd noudatetaan yleisid menojen kisittelyyn liittyvid peri-
aatteita, jollei jdljempdnd ole muuta sanottu.

Euroopan unionin rakennerahastojen varoja on kaytettiva rahastovastuuministerididen
osoituspadtosten mukaisesti. Varojen kéytossé ja valvonnassa on noudatettava rakennera-
hasto-ohjelmien kansallisesta hallinnoinnista annettua lakia ja asetusta, Euroopan Parla-
mentin, neuvoston ja komission asetuksia, valtionavustuslakia, kansallista lainsdddéntoa
sekd rahastovastuuministerididen hallinto- ja maksuviranomaisena antamia ohjeita ja
madriyksid.

Muiden Euroopan unionilta tulevien varojen kéytdssd ja valvonnassa on noudatettava
komission antamia asetuksia tai muita sdannoksié.

Talous- ja suunnitteluosaston tutkimus- ja kehittdmisryhma vastaa Euroopan unionin
rakennerahastojen varojen erityismairdysten mukaisesta paatoksenteosta ja maksatukses-
ta, kirjanpidon raportointitunnisteiden kaytostd sekd valvonnasta, mikili kirjausoikeutta
tai myontdmisvaltuutusta ei ole asetuksella tai tulossopimuksilla siirretty 14éninhallituksil-
le. Muiden tutkimus- ja kehittdmishankkeiden osalta mainitut vastuut ovat asianomaisella
toimintayksikolld. Talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmé vastaa hankkeiden maksuliik-
keen, kirjanpidon ja osaltaan raportoinnin teknisesti toteutuksesta.

45 §
Sijoitusmenot

Sijoitusmenojen kisittelyssd noudatetaan yleisid menojen kasittelyyn liittyvid periaatteita.

VI TULOJEN KASITTELY

46 §
Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Tilivirastolle perittévét tulot perustuvat lakiin, asetuksiin tai muihin méérdyksiin ja péa-
toksiin. Yksittdinen virkamies ei voi pééttédé eikd sopia yksin ministeriotd, toimintayksik-
kod tai maksupistettd koskevista veloitusperusteista. Tiliviraston tulot on perittdvé asian-
mukaisesti ja oikeaméaaraisin.

Syntynyt saaminen on viipyméttd tai tehdyn sopimuksen, sitoumuksen tai paatoksen
mukaisesti laskutettava. Laskua ei ole kuitenkaan tarpeen kdyttdd, jos on kyseessd vahéi-
nen kateissuoritus kassaan tai maksuvelvollisuus ja maksun suorittamiseen tarvittavat tie-
dot ilmenevit jo suoraan sopimuksesta tai padtoksestd. Arvonlisdverolliset suoritukset on
kuitenkin aina laskutettava. Laskutuksesta huolehtii se toimintayksikkd, jonka vastuualu-
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eelle saaminen kuuluu, ellei talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmén kanssa ole sovittu
muusta tyonjaosta.

Laskussa on mainittava ainakin laskun pdivamaérd, maksaja ja maksun vastaanottaja,
maksun peruste, maksettava miird ja mahdollinen arvonlisdveron osuus, maksuehdot,
erdpdivd, viivastyskorko, huomautusaika ja tulotilin numero. Muussa velkomisasiakirjassa
on oltava vastaavat tiedot soveltuvin osin. Kaikki tilivirastolle kuuluvat tulot on tuloutet-
tava tiliviraston tulotileille.

Kiytettidessd laskutusjarjestelmdd myyntireskontran laskulistat tiliGinteineen asiatar-
kastetaan ja hyviksytddn toimintayksikossa.

Ellei laskutusjérjestelmad ole kdytossd, on tarkistetut, tilididyt ja hyviksytyt laskukopi-
ot tai muut velkomisasiakirjat ldhetettdvd ministeriossé talous- ja suunnitteluosaston tili-
ryhmaille maksun saapumisen seurantaa varten. Ladkkeiden hintalautakunta ja ministerion
tyosuojeluosasto seuraavat kuitenkin itse suoritustensa saapumista. Muissa toimintayksi-
koissa tulojen seurantaa koskevasta menettelystd péaattad toimintayksikon paallikka.

Tulojen tarkastamisessa ja hyvidksymisessd noudatetaan soveltuvin osin, mitd edelld
on madritty menoista. Ministerion tulotilin osalta maksutapahtumia koskevat kirjaukset
tarkastaa talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmén tulotilejd hoitava laskentasihteeri ja hy-
viksyy laskentapééllikko tai hdnen sijaisensa tiliotteen yhteydessa.

Laskutusjérjestelméén sisdltyvin myyntireskontran ylldpidosta ja tdsmédytyksestd kir-
janpitoon vastaa pddmaksupisteen osalta talous- ja suunnitteluosasto. Ministerion tydsuo-
jeluosasto, Terveydenhuollon oikeusturvakeskus ja maksupiste vastaavat omalta osaltaan
myyntireskontran ylldpidosta. Ellei laskutusjirjestelma ole kiytossd, on laskutuksesta vas-
taavien toimintayksikdiden pidettdvd saatavasuorituksista ajan tasalla olevaa manuaalista
saatavarekisterid. Véhdisten tulojen osalta saatavaluettelon voivat muodostaa laskujen ja
muiden velkomisasiakirjojen jdljennokset, jotka numeroidaan juoksevasti ja joihin teh-
déan tarvittavat merkinnét.

47 §
Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisessa toiminnassa noudatetaan, mitd valtion maksuperustelaissa ja -asetuksessa,
asetuksissa sosiaali- ja terveysministerion ja tydsuojelun piirihallinnon maksullisista suo-
ritteista ja muissa asetuksissa ministerion maksullisista suoritteista ja erdissa erityislaeissa
maksullisista suoritteista sekd niitd koskevissa muissa midrdyksissé ja ohjeissa on méaéarit-
ty.

Toimintayksikot vastaavat maksullisen toimintansa kustannusvastaavuudesta ja kan-
nattavuudesta. Toimintayksikot ja maksupiste toimittavat valtiovarainministerion ja Val-
tiokonttorin méardyksen mukaiset kustannusvastaavuuslaskelmansa ja muut mahdolliset
maksullisen toiminnan seurannassa edellytetyt tiedot talous- ja suunnitteluosastolle sen
madrddman aikataulun ja ohjeiden mukaisesti talousarvio-, toimintasuunnitelma-, tulosso-
pimus- ja toimintakertomusvaiheessa sekd muutoin sovituin mééravélein.

48 §
Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Valtiontalouden ulkopuolelta saatavan yhteistoiminnan rahoituksen on perustuttava sopi-

mukseen, jonka kansliapaéllikko hyviksyy asianomaisen toimintayksikon esittelysta.
Yhteisrahoitteisia hankkeita ja muita yhteistoimintamuotoja koskevat va-

rainsiirrot on dokumentoitava selkeisti. Asiakirjoista tulee ilmeté, mille toimintayksikolle
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tili- ja tulosvastuu ulkopuolisen rahan kdytostd kuuluu. Samassa yhteydessd on selvitetté-
vé, koskeeko tilivastuu erilliskustannusten lisdksi myds yhteiskustannuksia ja hankkeen
toteuttamisesta mahdollisesti atheutuvia arvonlisdvero-osuuksia.

Rahoituksen saajana toimivan toimintayksikon tulee myds huolehtia siité, ettd rahoi-
tukseen liittyvét sopimukset ja sitoumukset sisédltdvit normaalin sopimusmenettelyn lisdk-
si my0s varainkdyton seurantaa, valvontaa ja raportointia koskevat kohdat.

Rahoituksen saajan tulee my06s huolehtia siitd, ettd talous- ja suunnitteluosasto saa
riittdvén ajoissa asiasta oikeat ja taydelliset tiedot sisdltévét asiakirjat.

49 §
Yhteistoiminnan rahoitus muilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Yhteistoiminnan rahoituksen muilta valtion virastoilta ja laitoksilta on perustuttava paa-
tokseen, jossa midritellddn, onko kysymys médrdarahojen kéyttdoikeudesta vai kiytto- ja
kirjaamisoikeudesta. Saapuneet paatokset on merkittdva ministerion ja muiden tiliviraston
toimintayksikkojen diaariin sekéd ldhetettdva paitsi asianomaiselle toimintayksikdlle myds
talous- ja suunnitteluosastolle.

Toimintayksikkd, jonka toimialaan ja toimialan menoihin my6nnetty kéyttdoikeus ja
kirjaamisoikeus liittyy, vastaa maardrahan kiytOstd ja siithen liittyvien kirjausten tekemi-
sestd tai tilityksistd ja laskutuksesta méidrdaikana.

50 §
EU-rahoitus

EU-rakennerahastoista saatavien varojen hallinnoinnista ja sithen liittyvéstd maksuliik-
keestd ja kirjanpidosta, raportoinnista ja valvonnasta vastaa talous- ja suunnitteluosaston
tutkimus- ja kehittdmisryhma. Muun suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen tu-
louttamisesta ja siihen liittyvastd maksuliikkeestd ja kirjanpidosta, raportoinnista ja val-
vonnasta huolehtii asianomainen toimintayksikko. Talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmé
vastaa maksuliikkeen ja kirjanpidon sekd osaltaan raportoinnin teknisestd toteutuksesta.
Sosiaali- ja terveysministerion todistuksen sisdasianministeridlle sosiaali- ja terveysminis-
terion kayttoon ositetun Euroopan aluekehitysrahaston rahoituksen maksuista ja tyGminis-
teridlle Euroopan sosiaalirahaston rahoituksen maksuista antaa talous- ja suunnitteluosas-
ton TUKE-ryhmén paillikké EU-rakennerahastovarojen méairdrahaseurannasta vastaavan
esittelysta.

518§
Sponsorointi

Sponsorirahoituksen vastaanottaminen ei saa vaarantaa ministerion puolueettomuutta ja
riippumattomuutta. Sponsorointisopimukset hyviksyy kansliapdéllikkd asianomaisen
toimintayksikon esittelystd. Sponsorirahoituksen kirjanpidollisessa kasittelyssd noudate-
taan Valtiokonttorin méérdayksié ja ohjeita.

528§
Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusvarojen osalta noudatetaan valtioneuvoston piaédtdksen (35/1974) mukaisia
yleismédrdyksid. Lahjoitusten on perustuttava lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lah-
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joitusvarojen vastaanottamisesta péattdd kansliapdéllikkd asianomaisen toimintayksikon
esittelystd. Lahjoitusvarojen vastaanottamiseen ja tarvittavien sopimusten tekemiseen
noudatetaan soveltuvin osin edelld olevia tuloja koskevia sddnnoksid. Lahjoitusvarojen
kaytossd on otettava huomioon lahjakirjan ehdot.

53§
Eriintyneiden saatavien periminen

Saatavien perinti ja sen valvonta on jérjestettiva siten, ettd kaikki saatavat tulevat ajallaan
ja asianmukaisesti perityiksi. Jos saatavaa ei ole erdpdivddn mennessid maksettu, on talo-
us- ja suunnitteluosaston, ellei asiasta ole toisin sdddetty tai madrétty, ensin kehotettava
kirjeitse maksamaan velka uudessa médrdajassa. Ministerion tydsuojeluosasto, Tervey-
denhuollon oikeusturvakeskus ja maksupiste vastaavat oman myyntireskontransa osalta
maksukehotusten ldhettdmisestd. Jos saatavaa viivistyskorkoineen ei kahdesta maksuke-
hotuksesta huolimatta ole maksettu uudessa méériajassa, on asiassa ryhdyttiva vilitto-
mésti perimistoimenpiteisiin.

Paamaksupisteen osalta ulosottotoimenpiteistd huolehtii keskitetysti talous- ja suunnit-
teluosasto kuitenkin siten, ettd Terveydenhuollon oikeusturvakeskus huolehtii omalta
osaltaan saatavien perinndstd. Maksupiste huolehtii omien saataviensa perimistoimenpi-
teista.

Saatavan perimisessd on otettava huomioon perimisestd toimintayksikdlle aiheutuvat
kustannukset ja perinnén todennékdinen onnistuminen. Védhiisten saatavien perinndssa tu-
lee ottaa huomioon miti niistd on erikseen sdddetty.

54 §
Tileisti poistaminen

Saatavan perimisestd voidaan luopua vasta sen jdlkeen, kun on luotettavasti selvitetty, ett-
ei saamista velallisen todetun varattomuuden tai muun sithen verrattavan syyn takia voida
saada perityksi. Luotettavana selvityksend voidaan pitdd ulosottopditostd, oikeuden péa-
tOstd tai muuta sithen verrattavaa selvitysta.

Saatavan tileistd poistamista koskevan péaétoksen tekee talous- ja suunnitteluosaston
talousasioista vastaava apulaisosastopééllikké asianomaisen toimintayksikon esittelysta.
Esitys tulee perustella ja siind tulee olla merkittynd toteutuneet perintdtoimet. Esityksessd
tulee olla kannanotto saatavan edelleen perimisesté tileistd poistamisesta huolimatta. Saa-
tavan tileistd poistamisessa kirjanpidossa on noudatettava valtion talousarvion yleisid so-
veltamismaérayksid.

VII KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI

55§
Tiliviraston kirjanpitokokonaisuus

Tiliviraston kirjanpitojarjestelmé kasittdd litkekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon sekéa
niihin kiintedsti liittyvén sisdisen laskennan. Osakirjanpitojérjestelmid ovat palkkakirjan-
pito, ostolaskujen kierrdtysjirjestelmé, myynti- ja ostoreskontra, laskutusjirjestelma, mat-
kalaskujen maksatusjirjestelma, kdyttdomaisuuskirjanpito sekd rakennerahastohankkei-
den seurantajérjestelma.



56 §
Kirjanpidon ja laskentatoimen laadukkuuden varmistaminen

Ulkoisen ja sisdisen kirjanpidon sekd sisdisen laskentatoimen luotettavuudesta ja oikeelli-
suudesta vastaa talous- ja suunnitteluosasto ja muut toimintayksikdt siind laajuudessa kuin
talous- ja suunnitteluosasto on midrdnnyt. Kirjanpitoon luetaan tdssi kohdassa myos osa-
kirjanpidot.

Talous- ja suunnitteluosaston tiliryhméd vastaa siitd, ettd tiliviraston tasméaytetty kir-
janpito vastaa kuukausittain keskuskirjanpidon tilitietoja. Tasmédytys kattaa toteutumatie-
tojen ohella liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon alkusaldojen tdsméaytyksen.

Maksullista toimintaa harjoittavien toimintayksikdiden tulee jérjestdd toiminnan kus-
tannusvastaavuuden tai kannattavuuden seuranta Valtiokonttorin antamien méaérdysten
mukaisella tavalla.

Vastuu sisdisen laskennan ja seurantajdrjestelmien kehittimisestd kuuluu padmaksu-
pisteen osalta talous- ja suunnitteluosastolle kuitenkin siten, ettd ministerioon kuulumat-
tomat toimintayksikdt huolehtivat itse vastaavasta kehittimistyostd ministerion talous- ja
suunnitteluosaston antamien ohjeiden mukaisesti. Maksupiste huolehtii sisdisen laskennan
kehittdmisestd omien johtamis-, seuranta- ja valvontatarpeittensa mukaisesti.

578§
Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpidot on tismaytettiva kirjanpidon péikirjaan ennen kuukauden sulkemista. Os-
to- ja myyntireskontrien reskontralistojen loppusummia verrataan péadkirjaan. Maksupiste
vastaa omien osakirjanpitojensa tietosisdllon asianmukaisuudesta ja tdsmiyttdmisesta.
Myynti- ja ostoreskontrien tdsmaytysten varmistus tehddén vield tiliryhméssa. Tiliviraston
osakirjanpitojen kokonaisvalvonnasta vastaa talous- ja suunnitteluosasto.

58§
Kirjanpidon tilit

Tilijarjestelmén perustana ovat valtion talousarvioista annetun asetuksen 42 b §:n mukai-
set talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon tilit sekd muut tililuokat, joiden kéytt6a kos-
kevat kirjaus- sekd muut ohjeet antaa talous- ja suunnitteluosasto.

Varainhoitovuoden tililuetteloiden laatimisesta, ylldpitdmisestd ja sdilyttimisestd vas-
taa talous- ja suunnitteluosasto.

59 §
Kirjanpitokirjat

Tilivirastossa ja maksupisteissd kirjanpitokirjat tallennetaan vahintddan kuukausittain sih-
koiseen arkistointijdrjestelmddn (Rondo-arkisto). Arkistoitavia raportteja ovat tiliviraston
ja maksupisteiden liikekirjanpidon péékirjat, talousarviokirjanpidon paikirjat, tiliviraston
ja maksupisteiden péiviakirjat sekd tismaytyslaskelma ja keskuskirjanpidon tapahtumalis-
ta. Talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmé vastaa kirjanpitokirjojen tallentamisesta sdh-
kdiseen arkistointijarjestelmdin. Sdhkdinen arkistointi perustuu Valtiokonttorin 27.5.2005
mydéntdméadn lupaan (Dnro 181/532/2005).
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Jokaisen kassan osalta on pidettdva kassakirjaa. Kassakirjaan merkitéén ta-
pahtumat péivittdin ja kassakirja pdétetdén kuukausittain. Kassakirjanpito hoidetaan tal-
lentamalla meno- ja tulotositteet suoraan kirjanpitojérjestelmaan.

Valtiokonttorilta 27.5.2005 saatuun lupaan perustuen tilivirasto séilyttdd palkkahallin-
non aineiston Rondo-arkistossa 1.1.2005 alkaen paitsi palkkakortin osalta vuoden 2002
alusta. Hallinto-osasto vastaa palkka-aineiston arkistoinnista ministerion osalta ja maksu-
piste tyosuojelupiirien palkka-aineiston osalta. Talous- ja suunnitteluosasto vastaa lauta-
kuntien palkka-aineiston arkistoinnista.

Kirjanpitokirjat on jdrjestettdvé ja sdilytettdva asiakirjojen sdilyttdmisestd annettujen
saddosten, madrdysten ja ohjeiden sekd sosiaali- ja terveysministerion arkistonmuodostus-
suunnitelman edellyttdmélla tavalla. Tilivirasto on tallentanut 1 momentissa mainitun kir-
janpitoaineistot Rondo-arkistoon 1.1.2005 lukien. Kéytetyistd kirjanpitokirjoista on kun-
kin vuoden osalta laadittava luettelo, joka sdilytetddn toistaiseksi paperitulosteina.

Niiden kirjanpitokirjojen ja -tositteiden sekd muun kirjanpitoaineiston arkistointi, jot-
ka eivit ole vield sdhkoisessd arkistossa tulee hoitaa maksupisteittdin kuitenkin siten, ettd
tyosuojeluosastoa koskevien asiakirjojen arkistoinnista huolehtii ministerion tydsuojelu-
osasto ja tydsuojelun piirihallinnon osalta asianomaiset kirjauspisteet.

60 §
Tositteet

Kirjanpidon tositteet ja korjaustositteet on laadittava siten, etti ne tiyttévét valtion talous-
arviosta annetun asetuksen mukaiset madraykset. Niihin tositteisiin, joille on saatu Val-
tiokonttorin lupa, noudatetaan sdhkdisen tositteen kisittelystd annettuja maarayksia.

Valtiokonttori on antanut sosiaali- ja terveysministeridlle luvan ostotositteiden tarkas-
tus- ja hyviksymismerkintdjen seki kirjanpitomerkintdjen tekemiseen koneellisessa muo-
dossa, samoin ostotositteiden sdilyttimiseen koneellisessa muodossa (STM DN:o
3647/2006).

Tositteet ryhmitelldén talous- ja suunnitteluosaston ohjeiden mukaisesti vuosittain
juoksevasti eri numerosarjoihin niiden tapahtumalajien mukaan. Vastaavat liitteet on va-
rustettava samoilla numeroilla tai muuten yhdistettdvé tositteeseen. Péddmaksupisteessd
tarkastetaan kuukausittain eri tositelajeista puuttuvat tositteet.

Tulo- ja menotilien tiliotteet arkistoidaan yhdessé tilitositteiden kanssa. Maksuliiken-
teen tiedonsiirtokuitit on liitettdva asianomaisiin tiliotteisiin.

EU-varojen kéyttéd varmentavat tositteet on sdilytettdvd muita tositteita pidemmain
ajan, mikéli EY:n lainsdddanto niin vaatii.

Kirjanpidossa tapahtunut virhe korjataan valtion talousarviosta annetun asetuksen 45
§:ssd madratylla tavalla.

Korjaustositteesta tulee kdyda ilmi korjatun tositteen numero ja korjauksen syy. Kor-
jauksen kohteena oleva tosite on varustettava viittauksella korjaustositteeseen. Molempiin
tositteisiin on merkittdva oikaisun suorittaneen henkilon allekirjoitus ja péivays. Jos kor-
jaustositteessa muutetaan alkuperdisen tositteen tilimerkint6jd, on korjaus- tai oikaisukir-
jauksen todentava tosite hyvéksyttdvd samojen maérdysten mukaisesti kuin alkuperdinen
tosite.

Teknisen virheen korjaamista koskevan tositteen hyviksyy pddmaksupisteen osalta ta-
lous- ja suunnitteluosaston tiliryhmén laskentapééllikko tai hénen sijaisensa ja maksupis-
teen osalta toimintayksikon padllikko tai hinen midradméansi henkild.
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Tositteet on sdilytettdvd siten, ettd kukin tosite on tarvittaessa helposti 10ydettivissa.
Tositteiden arkistointivastuusta on maératty taloussdannon 59 §:ssi.

Tositetiedot ja kirjanpitomerkinnét sdilytetddn koneellisella tietovélineelld siten, ettd
konekielisend sdilytettdvdin tositteeseen yhdistetddn linkkitiedolla tositteen numero,
pdivdys sekd kirjanpitotapahtuman tarkastusta ja hyvéksymistd koskevat merkinnét ja
kirjanpitomerkinnét. Jos tositteen alkuperdisid tietoja muutetaan ennen tositetietojen
tallentamista sdilytettdviksi koneellisella tietovilineelld, sdilytetddn my0s muuttamista
koskevat tiedot koneellisella tietovilineella.

Sellaisiin tositteisiin, jotka liittyvdt olennaisesti johonkin toiseen tositteeseen, tulee
puolin ja toisin merkintdnumero. Koneellisesti késiteltdvien tositteiden liittymismerkinta
tehdddn kommentti-kenttéan.

Sahkoisesti sdilytettdvat ostolaskut Rondossa tallentuvat omalle tositelajille numero-
jarjestyksessd. Ostoreskontrasta tulostetut maksutapahtumaluettelot sdilytetddn erikseen
aikajérjestyksessa.

618§
Keskuskirjanpito

Tili-ilmoitukset ja valtion talousarviosta annetun asetuksen 42 e §:n edellyttdmit tdsmay-
tyslaskelmat hoidetaan koneellisesti ~ (KKP-Rondo) Valtiokonttorin luvan Dnro
202/532/2006 5.5.2006 mukaisesti. Talous- ja suunnitteluosaston talousasioista vastaavan
apulaisosastopdillikon madrdamat henkilot tarkastavat ja hyviksyvit elektronisella alle-
kirjoituksella kuukausittain tili-ilmoituksen ja tisméytyslaskelman.

62§
Valtuuskirjanpito

Talousarvion yhteydessd myonnettyjen valtuuksien ja niiden kaytostd aiheutuvien meno-
jen valtuuskirjanpidosta huolehtivat ne toimintayksikot, joiden vastuualueelle valtuudet
on myonnetty. Edelld mainittujen toimintayksikdiden tulee toimittaa Valtiokonttorin an-
tamien ohjeiden mukaiset seurantatiedot talous- ja suunnitteluosastolle tilinpadtdstd ja
Valtiokonttorille toimitettavaa ilmoitusta varten. Tuke-ryhmadn EU-tiimi kokoaa tiedot
EU-rakennerahasto-ohjelmiin mydnnettyjen valtuuksien kdytOstd ja niistd aiheutuvista
menoista seki toimittaa valtuusilmoitukset mys asianomaisille ministeridille.

63§
Korkokustannus

Tiliviraston investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslaskel-
missa ja muussa pddomien kdyton arvioinnissa kiytetddn talousarvioasetuksen 56 §:ssd
mainittua korkokustannusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kéytettdvit korkoprosen-
tit.
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VIII TILINPAATOS

64 §
Tilinpiatokseen liittyvit yleiset mairiykset

Ministerion tilinpadtosprosessin aikataulun vahvistaa ja sisdiset tilinpadtosohjeet antaa ta-
lous- ja suunnitteluosasto. Ministerion tilinpaédtoksen allekirjoittavat ministerit ja kanslia-
paéllikkd. Toimintakertomuksen menettelystd mééritdan 67 §:ssi.

65§
Tilinpiitoslaskelmat, laskelmien liitteet ja tase-erittelyt

Ministerion tilinpaatoslaskelmien (talousarvion toteutumalaskelma, tuotto- ja kululas-
kelma ja tase) ja niitd tdydentdvien liitetietojen laatimisesta vastaa talous- ja suunnitte-
luosasto. Pdamaksupiste kokoaa maksupisteittdin laaditut tilinpdédtostd varmentavat tase-
erittelyt.

Valtion tilinpaétoksen laatimista varten Valtiokonttorille annettavista selvityksisti
huolehtii talous- ja suunnitteluosasto muiden toimintayksikdiden avustamana.

66 §
Oikeat ja riittiviit tiedot tilinpiAitoksessi

Muiden kuin talousarvioasetuksen 66 h §:ssd mainittujen liitetietojen esittdmisestd tilin-
paitoksen informatiivisuuden parantamiseksi paéttaa talous- ja suunnitteluosaston talous-
asioista vastaava apulaisosastopdéllikko.

67 §
Hallinnonalan toimintakertomukset

Ministerion toimintakertomuksen laatimisesta vastaa talous- ja suunnitteluosasto. Toimin-
tayksikot kokoavat oman toimintansa osalta tiedot ministerion toimintakertomusta varten
ottaen huomioon talousarvioasetuksen 65 §:n vaatimukset sekd Valtiokonttorin ja talous-
ja suunnitteluosaston antamat laadintaohjeet. Ministerion toimintakertomukseen liittyvin
sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman valmistelee talous- ja suunnitteluosas-
to. Talous- ja suunnitteluosasto valmistelee hallinnonalan tuloksellisuusosuuden valtion
tilinpdatoskertomukseen.

Hallinto-osasto valmistelee ministerion osuuden hallituksen toimenpidekertomukseen.

Kertomukset kasitelldédn ministerion johtoryhmassa ja ne hyviksyy kansliapaéllikko.

Talous- ja suunnitteluosasto antaa ohjeet ministerioon kuulumattomien toimintayksik-
kdjen ja hallinnonalan virastojen ja laitosten toimintakertomusten laatimisesta.

68 §
Ministerion tilinpiAitoskannanotto

Talous- ja suunnitteluosasto antaa ohjeet toimintayksikoille tilinpadtoskannanoton sisél-
16std. Ministerion toimintayksikot valmistelevat tilinpddtdskannanottonsa siten, ettd mi-
nisterid voi antaa vuosittain viimeistdén varainhoitovuotta seuraavan kesikuun 15. péiva-
nd perustellun kannanottonsa hallinnonalansa tilivirastojen tulossopimuksesta, tilinpaa-
toksest ja siitd annetusta valtiontalouden tarkastusviraston tilintarkastuskertomuksesta.



IX OMAISUUDEN HALLINTA

69 §
Omaisuuden hallintaan liittyviit yleiset méariykset

Kukin toimintayksikko vastaa hallussaan olevasta omaisuudesta ja siité, ettd sitd kaytto-
tarkoitus huomioon ottaen kéytetddn tuottavalla tavalla.

70 §
Omaisuuskirjanpito

Valtion talousarviosta annetun asetuksen 58 ja 59 §:ssi tarkoitetusta kdyttoomaisuudesta
sekd mahdollisesta vaihto-omaisuudesta ja kansallisomaisuudesta pidettavéstd kirjanpi-
dosta vastaa Valtiokonttorin antamien méérdysten mukaisella tavalla pddmaksupisteen
osalta talous- ja suunnitteluosasto. Maksupiste huolehtii omaisuuskirjanpidon pitdmisesta
hallinnassaan olevan omaisuuden osalta. Vastaavat tiedot tulee yhdistdd kuukausittain ti-
liviraston kirjanpitoon.

Tiliviraston hallinnassa olevaa irtainta omaisuutta varten tulee olla maksupistekohtai-
set irtaimistorekisterit. Niihin tulee sisdllyttdd tiedot omaisuutta koskevista nimistd, tun-
tomerkeistd tai numeroista ja médristd sekd vastaavat hankintahinnat ja -ajankohdat, si-
jaintipaikat ja rekisteristd poistamiset.

Paamaksupisteen osalta irtaimistorekisterid pitdéd talous- ja suunnitteluosasto toimin-
tayksikoiden antamien tietojen perusteella. Toimintayksikdiden on omalta osaltaan huo-
lehdittava vastaavien tietojen ajantasalla pitimisestd. Maksupisteessd irtaimistorekisterid
pitdd maksupisteen péaéllikon madraama henkilo.

718§
Arvopaperirekisteri

Maksupisteiden hallinnassa olevista arvopapereista ja muusta aineettomasta kéyttdomai-
suudesta ylldpidetddn maksupistekohtaista arvopaperirekisterid. Sen osalta noudatetaan
valtiovarainministerion asetusta valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja mui-
den arvopapereiden hoitamisesta ja luetteloimisesta (262/2001).

72§
Poistosuunnitelma

Tiliviraston kdyttdomaisuuden poistosuunnitelman hyviksyy talous- ja suunnitteluosaston
talousasioista vastaava apulaisosastopééllikké padmaksupisteen osalta. Maksupisteen
osalta paitoksen tekee maksupisteen pééllikko talous- ja suunnitteluosaston antamien yh-
tendisten ohjeiden mukaisesti.

73 §
Rahoitusomaisuuden siilyttiminen

Kaéteisvarat, arvopaperit, vakuudet, taksikortit ja muut omaisuusarvoiset asiakirjat on séi-
lytettdvé kassakaapissa tai muutoin niin, ettd niiden sdilyminen on turvattu.
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74 §
Omaisuuden inventointi

Omaisuuden inventoinnin koordinointivastuu kuuluu talous- ja suunnitteluosastolle, jonka
ohjeiden mukaisesti toimintayksikot laativat inventoinnin vdhintdén kerran vuodessa.

75 §
Omaisuuden luovutus

Tarpeettomaksi kdyneen irtaimen omaisuuden kaytostd poistamisesta péadttdd valtion talo-
usarviosta annetun asetuksen 72 a ja b §:n sallimissa rajoissa pddmaksupisteen osalta hal-
linto-osaston kiinteistd- ja virastopalveluryhmin paéllikkd kuitenkin siten, ettd atk-
laitteistojen ja -ohjelmistojen osalta pédtoksen tekee hallinto-osaston tietohallintoryhmén
paéllikkd ja ministerioon kuulumattomien toimintayksikdiden osalta asianomaisen yksi-
kon péaéllikko.

Poistopditoksessa tulee ilmoittaa poistettavan omaisuuden kunto ja poistoperuste.

Arvopapereiden luovuttamisesta paittdd ministerion osalta kansliapaallikkd. Muiden
toimintayksikdiden osalta paitosvalta kuuluu asianomaisen toimintayksikon paillikolle.

76 §
Muut tiliviraston omaisuuden hallintaan ja kiyttoon liittyvit madriaykset

Henkildston kayttoon luovutetut koneet ja laitteet kuten virka-autot, matkapuhelimet ja
kannettavat tietokoneet, on tarkoitettu ainoastaan virkakayttoon. Toimintayksikon pail-
likko vastaa siitd, ettd henkiloston kdyttoon luovutettua omaisuutta kdytetddn annettujen
ohjeiden mukaisesti.

Virka-autojen kiytostd pidetddn ajopéivikirjaa. Autojen kiyttod valvoo ministeriossa
hallinto-osasto ja muissa toimintayksikdissd toimintayksikon pédllikko tai hdnen mééraa-
méinsé henkilo.

77 §
Vuokraus ja leasing

Omaisuus voidaan ostamisen sijasta hankkia myos vuokraamalla, leasing-sopimuksella tai
sithen rinnastettavalla tavalla, jos se tulee tilivirastolle ostamista edullisemmaksi ottaen
huomioon omaisuuden todennékdinen kéyttoikd. Pdatos tulee perustella ja sithen tulee si-
sdltyé riittdva kustannusvertailu.

78 §
Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministeridlle lahjoitetut omaisuuden vastaanottamisesta paéttidd kansliapaallikko.
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X TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

79 §
Maksuliikkeen ja kirjanpidon seki muiden taloushallinnon tietojérjestelmien han-
kinta ja kiyttoonotto

Kansliapaallikko paéttad tilivirastoa koskevien taloushallinnon tietojérjestelmien hankin-
nasta ja kdyttéonotosta talous- ja suunnitteluosaston esityksestd hallinto-osaston tietohal-
lintoryhmén lausunnon perusteella.

Toimintayksikdiden erityistarpeisiin tarkoitettujen taloushallinnon erillisjirjestelmien
hankinnasta ja kdyttdonotosta pdittdd asianomainen toimintayksikon paillikko talous- ja
suunnitteluosaston sekd hallinto-osaston tietohallintoryhmén lausuntojen perusteella.

Taloussddnnon 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu tietojirjestelmén omistaja vastaa han-
kintojen suunnittelun yhteydessd hankintaan liittyvistd tietoturvallisuuskysymyksista.
Vastuu tietoturvallisuudesta on omistajalla myds hankittaessa tietojdrjestelmépalvelut ul-
kopuoliselta toimittajalta.

80§
Tietojirjestelmiseloste ja rekisteriseloste

Tietojarjestelmin omistaja vastaa julkisuusasetuksen edellyttiman tietojirjestelméselosteen
ja henkil6tietolain méérittelemén rekisteriselosteen laadinnasta ja ajantasaisuudesta. Hallin-
to-osaston tietopalveluryhmai huolehtii selosteiden arkistoinnista ja saatavilla pitdmisesta.

818§
Menetelmiakuvaus

Tietojérjestelmédn omistaja vastaa tietojarjestelmien menetelmikuvausten laadinnasta, yl-
ldpidosta ja sdilyttimisestd. Menetelmikuvaus on laadittava myds ulkoistetun palvelun
jarjestelmistd. Ministerion yhteisten taloushallinnon tietojéirjestelmien menetelmakuvauk-
set laatii talous- ja suunnitteluosasto.

828§
Kiyttooikeus ja kiyttovaltuus

Tietojdrjestelman omistaja paittad asianomaisen toimintayksikon esityksestd, kenelld on kéyt-
tooikeudet jarjestelmiin ja tekee padtoksen siitd, kuka hoitaa kiyttovaltuuksien yllapidon.

Esimiehen velvollisuus on huolehtia, ettid tyontekijoilld on riittdvit tietojen kayttooi-
keudet tyotehtidvien tekemiseen kuitenkin siten, ettd jokainen ministeridssd tydskenteleva
saa kayttoonsd vain ne tiedot, joita hén tyotehtivissddn tarvitsee. Esimiehen velvollisuus
on my0s huolehtia, ettd tietojen kayttooikeudet lakkaavat tyontekijdn siirtyessa toisiin teh-
tdviin tai pois ministerion palveluksesta.

83§
Toipumissuunnitelma

Tietojarjestelmin omistaja vastaa tietojdrjestelmin toipumissuunnitelman laatimisesta ja
ylldpitdmisestd seké sailyttamisesta.



XI TOIMENPITEET HAVAITTAESSA TALOUDENHOIDOSSA VIRHEITA JA
VAARINKAYTOKSIA

84§
Havainnon tekijin vastuu ja ilmoitusvelvollisuus

Jokainen, joka havaitsee ministerion tai muiden toimintayksikdiden toiminnassa, niiden
hoitamissa tai vastattavina olevissa varoissa tai omaisuudessa epidasianmukaisia tai ris-
kialttiita menettelytapoja, on velvollinen tekemédin viipymattd ilmoituksen esimiehelleen.

Epadillystd laiminlyonnistd, vadrinkaytoksesti ja rikoksesta havainnontekijin tulee teh-
da ilmoitus viipyméttd esimiehelle tai hallinto-osaston osastopiillikdlle, joiden on ilmoi-
tettava asiasta sisdiselle tarkastajalle. Havainnon tekija voi tehdd ilmoituksensa suullisesti
tai kirjallisesti.

85§
Velvollisuus ryhtyi toimenpiteisiin

Toimintayksikon péaéllikon on heti saatuaan tiedon virheesta tai vadrinkdytoksesti ryhdyt-
tdvd toimiin, joilla virheestd tai vadrinkdytoksestd johtuvat vahingot saadaan rajoitettua
mahdollisimman pieniksi. Jos toimintayksikon pééllikkd on esteellinen, velvollisuus ryh-
tyd toimenpiteisiin ja jatkotoimenpiteisiin on hdnen esimiehelldén.

Havaitut virheet on jokaisen mahdollisimman nopeasti korjattava. Lisdksi on tehtévé
tarpeelliset muutokset sdddoksiin, tydmenetelmiin sekd kyseisen toimintayksikon siséi-
seen valvontaan, joilla voidaan ehkiistd virheen ja vaarinkdytoksen toistuminen.

Ministerion sisdiselld tarkastuksella on oikeus saada haltuunsa epdiltyyn tai havaittuun
virheeseen tai vadrinkdytokseen liittyvai tietoa ja ottaa asia tutkittavakseen sisdisen tar-
kastuksen ohjesdannén perusteella.

86 §
Viirinkiytoksisti ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle

Hallinto-osasto tekee ilmoitukset havaituista vadrinkaytoksistd valtiontalouden tarkastus-
virastolle siitd annetun lain (676/2000) mukaisesti. Ilmoitukset on annettava tiedoksi
myo0s ministerion siséiselle tarkastukselle.

87§
Rikoksista ilmoittaminen

Hallinto-osasto tekee ministerion puolesta rikosilmoitukset poliisiviranomaisille. Ilmoi-
tukset on annettava tiedoksi my6s ministerion sisdiselle tarkastukselle.

88 §
EU-varojen hallinnoinnissa havaituista salintojenvastaisuuksista ilmoittaminen

Talous- ja suunnitteluosaston tutkimus- ja kehittimisryhmé antaa komission asetuksen
(1681/1994) mukaisesti kutakin neljannesvuotta seuraavan kuukauden kuluessa ilmoituk-
sen rakennerahastotoiminnassa havaituista sdéintdjenvastaisuuksista vastuuministeriolle.
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[lmoitus annetaan vaikka véirinkdytoksid ei olisi havaittu. Euroopan sosiaalirahaston
(ESR) osalta ilmoitus annetaan tyoministeridlle ja Euroopan aluekehitysrahaston osalta
(EAKR) sisdasianministeridlle, siltd osin kun rakennerahastoasioita ei ole delegoitu 14a-
ninhallituksille. Ilmoitus annetaan tiedoksi myds talous- ja suunnitteluosaston tiliryhmaél-
le, valtiovarainministeridlle, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja ministerion sisdiselle
tarkastukselle.

Se toimintayksikkd, joka on saanut kdyttoonsd muita Euroopan unionin varoja kuin
edelld tarkoitettuja rakennerahastovaroja, on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan
sdaantdjenvastaisuuksista hallinto-osastolle, joka toimii sen jilkeen edelld mainittujen néi-
den varojen kéytdlle asetettujen sdddosten ja ehtojen mukaisesti.

89 §
Jatkotoimenpiteet

Toimintayksikon pééllikko raportoi hallinto-osastolle ja talous- ja suunnitteluosastolle se-
ki ministerion sisdiselle tarkastukselle toimenpiteistd, joihin edelld 84 §:ssd mainituissa
asioissa on ryhdytty. Hallinto-osasto yhdessd asianomaisen toimintayksikon ja talous- ja
suunnitteluosaston kanssa vastaa siitd, ettd toimintayksikdssd korjataan tapahtuneet vir-
heet ja vadrinkdytokset ja ehkdistddn niiden uusiutuminen.

Euroopan unionin varoihin kohdistuneista vaédrinkdytosten korjaamisesta ja ehkiise-
misestd huolehtii niistd annettujen sddddsten ja méddrdysten mukaisesti talous- ja suunnit-
teluosasto. Osasto vastaa my0s ilmoitettujen sdéntojenvastaisuuksien perusteella kdynnis-
tettyjen toimenpiteiden raportoinnista rahastovastuuministeridlle niiden antamien ohjei-
den mukaisesti.

XII MUUT MAARAYKSET

90 §
Hallinnonalan laitosten ilmoitusvelvollisuus

Ministerion hallinnonalan virastojen ja laitosten ylimmén johdon matkalaskut ja edustus-
kulut on toimitettava yhteenvetona kolmannesvuosittain ministerion talous- ja suunnitte-
luosastolle ministerion toimintasuunnitelman seurannan yhteydessa.

91§
Voimaantulo

Tama taloussddntd tulee voimaan 1.3.2007 ja tilld kumotaan 1.1.2006 annettu talous-
saanto.

92§
Taloussdainnon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussdantd toimitetaan tiedoksi kaikille tilivirastoon kuuluville virastoille ja lai-
toksille, ministerion toimintayksikdille sekd valtiovarainministeriolle, valtiontalouden tar-
kastusvirastolle ja Valtiokonttorille. Taloussdénnon tiedoksi toimittamisesta vastaa talous-
ja suunnitteluosasto.
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