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OIKEUSMINISTERION JA OIKEUSLAITOKSEN (tv 150) TALOUSSAANTO

Annettu 1 paivdnid helmikuuta 2006

Oikeusministeri6 on valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69 b §: nojalla, sellaisena
kuin se on asetuksessa 254/2004, vahvistanut seuraavan taloussaannon:

I YLEISTA

1.1. Taloussiidnnon soveltamisala ja tarkoitus

Tassé taloussddnnossd madratdan oikeusministerion ja oikeuslaitoksen taloushallinto-organisaatiosta,
toiminnan ja talouden suunnittelusta ja seurannasta, maksuliikkeestd, menojen ja tulojen kisittelysta,
kirjanpidosta ja tuloksellisuuden laskentatoimesta, tilinpditoksestd, omaisuuden hallinnasta,
taloushallinnon tietojérjestelmistd sekd menettelyistd havaittaessa virheitd tai vadrinkdytoksid talouden
hoidossa.

Tété taloussddntda noudatetaan oikeusministeridssd ja ministerion hallinnonalan virastoissa, lukuun
ottamatta Rikosseuraamusvirastoa (TV 151) ja sithen kuuluvia Vankeinhoitolaitosta,
Kriminaalihuoltolaitosta sekd Vankeinhoidon koulutuskeskusta.

Miti téssd taloussdénndssd sanotaan virastosta, sovelletaan myds kihlakunnanvirastojen syyttdji- ja
ulosotto-osastoihin.

1.2. Tiliviraston taloudenhoidossa noudatettavat siidokset ja maaraykset

Tiliviraston taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait ja asetukset sekd mééraykset on lueteltu
oheisessa liitteessa.

Toiminnassa on otettava huomioon myds muun muassa seuraavat mairiaykset ja ohjeet:

- oikeusministerion ja virastojen tydjarjestykset

- sisdisen tarkastuksen ohjesdinto

- ulosottovarojen kirjanpitoa koskevat maardykset
- oikeusministerion hallinnonalan hankintaohje

- arkistonmuodostussuunnitelma

- palvelusopimukset



Kihlakunnanvirastojen syyttija- ja ulosotto-osastoissa noudatetaan soveltuvin osin myos
sisdasiainministerion taloussaantoa.

1.3. Yleiset méariykset sisiisestii valvonnasta

Sisdinen valvonta kuuluu tiliviraston hyvddn johtamis- ja hallintotapaan, jonka tavoitteena on
varmistaa ministeridlle ja muille tiliviraston virastoille asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Johdon
tulee midrittidd, kohdentaa ja mitoittaa valvontatoimenpiteet siten, ettd se saa kohtuullisen varmuuden
toiminnan ja talouden laillisuudesta, tuloksellisuudesta, toimintayksikon hallinnassa olevien varojen ja
omaisuuden turvaamisesta sekd oikeat ja riittdvit tiedot johtamansa toimintayksikdn toiminnasta ja
taloudesta. Sisdisestd valvonnasta on sdddetty talousarviolain 24b §:ssd seki talousarvioasetuksen 69
ja 69a §:ssi.

Sisdisen valvonnan menettelyiden tulee kattaa tiliviraston kaikki toiminnot, organisaatioyksikot ja —
tasot. [Eri organisaatiotasojen valvontatoimenpiteet tulee kytked toimintaan ja ohjausprosesseihin
siten, ettd ne muodostavat riittivdn yhtendisen valvontatoimenpiteiden kokonaisuuden, jossa ei ole
tarpeetonta paillekkdisyytti eikd valvontavajeita.

Sisdisen valvonnan tulee ulottua myds toimintayksikon vastattavana ja vilitettdvdnd olevien
ulkopuolisten varojen hoitoon seki niihin tehtdviin, jotka on annettu palvelukeskuksen tai muun tahon
hoidettaviksi.

Sisdisen valvonnan menettelyissid tulee ottaa huomioon sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa seké
niiden arviointia koskevat valtionhallinnon ohjeet ja suositukset.

Tiliviraston sisdisen valvonnan yleisistd jérjestelyistd ja valvonnan toteutumisesta vastaa
kansliapéallikko.

Virastojen pééllikot sekd ministerion osastojen ja erillisten yksikoiden paillikdt vastaavat johtamansa
toimintayksikon sisdisestd valvonnasta. Jokainen tiliviraston virkamies vastaa omalta osaltaan
tyojarjestykselld tai erilliselld madrdykselld annettuihin tai sovittuihin tehtdviin kuuluvien sisdisen
valvonnan velvoitteiden tdyttimisesta.

Hallinnonalan sisdisen valvonnan riittivyyden ja asianmukaisuuden varmistamista sekid muita johdon

midrddmid valvontatehtdvid varten ministeriossd on kansliapdillikon alaisuudessa toimiva sisdisen
tarkastuksen yksikko.

IT TILIVIRASTON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

2.1. Tilivirastotehtivien organisointi tilivirastossa

Tilivirastotehtdvat hoidetaan oikeusministeriossd ja Oikeushallinnon palvelukeskuksessa ministerion
ja  palvelukeskuksen ty0jdrjestyksessd, tulossopimuksissa, palvelusopimuksissa ja  téssd
taloussddnndssd madriteltyjen vastuiden mukaisesti.

Tiliviraston pddmaksupiste toimii 31.3.2006 asti ministerion talousyksikdssd ja 1.4.2006 lukien
Oikeushallinnon palvelukeskuksessa. Pddmaksupisteen alaisuuteen kuuluvat ministerion alueelliset



maksukeskukset ja muut maksupisteet, jotka ovat ministerion Helsingin, Hidmeenlinnan, Kouvolan,
Kuopion, Oulun ja Vaasan maksukeskus sekd korkeimman oikeuden, korkeimman hallinto-oikeuden
ja Helsingin kérdjaoikeuden maksupiste.

2.2. Muut tiliviraston vastuulla olevat taloudenhoidon tehtavit

Ministeri6 paittad niistd taloudenhoidon tehtavisti, jotka tilivirasto ottaa vastattavakseen muilta
yhteisoilta.
2.3. Maksupisteiden ja tilintekijoiden perustamisesta paittiminen

Maksupisteiden perustamisesta ja lakkauttamisesta sekd tilintekijoistd ja virastojen kuulumisesta
maksupisteiden alaisuuteen paittdd ministerid Oikeushallinnon palvelukeskuksen esityksesta.

Maksuliikkeen ja kirjanpidon hajauttamisessa maksupisteisiin tulee ottaa huomioon hajauttamisesta
aiheutuvat hyodyt ja kustannukset seka taloudenhoitoon liittyvat riskit.
2.4. Tiliviraston johdon toimivaltuudet taloushallintotehtiivissi

Niissd tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtdvissd ei ole madritty taloussddnnossa,
asian ratkaisee ministerion talousjohtaja.

I TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

3.1. Yleista

Tiliviraston suunnittelujdrjestelmd koostuu strategiavalmistelusta, toiminta- ja taloussuunnitelmasta,
kehysehdotuksesta, talousarvioehdotuksesta, talousarviosta, talousarvion toimeenpanoasiakirjoista,
viraston ja toimintayksikdiden tulostavoiteasiakirjoista seké tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista.
Ministerion talousyksikké vastaa toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvien asiakirjojen
kokoamisesta tiliviraston kasittdviksi asiakirjoiksi sekd niiden julkaisemisesta Valtiokonttorin
yllapitimassa Netra-tietojarjestelméssa talousarviosdddosten edellyttdmalld tavalla.

3.2. Strategiavalmistelu

Strategiatyd Iluo perustan hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelulle. Ministerion
kansliapééllikkd vastaa hallinnonalan strategiavalmistelusta.  Strategiavalmistelu toteutetaan
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden vélisend yhteistyona.

3.3. Toiminta- ja taloussuunnittelun jirjestiminen

Hallinnonalan monivuotista toiminta- ja taloussuunnittelua varten virastot sekd ministerion osastot



laativat valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion maiérdysten ja ohjeiden
mukaisesti toiminta- ja taloussuunnitelmansa.

Ministerion kansliapdillikko vastaa hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman laatimisesta ottaen
huomioon virastojen suunnitelmat. Talousyksikkd kokoaa suunnitelman yhteistydssd osastojen ja
erillisten yksikdiden kanssa. Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman hyvéksyy ministeri.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma toimitetaan vuosittain valtiovarainministeriolle.

3.4. Kehysehdotusten laatiminen

Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelee ja kokoaa ministerion talousyksikkd yhteistoiminnassa
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa valtiovarainministerion ohjeiden ja méérdysten
mukaisesti. Ministeri hyvéksyy hallinnonalan kehysehdotuksen kansliapdillikon esittelysta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmaan pohjautuva kehysehdotus toimitetaan vuosittain
valtiovarainministeriolle.

3.5. Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyviksyminen

Hallinnonalan ja viraston vuotuisen talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa noudatetaan
valtion talousarviota koskevia sdddoksid sekd valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja
oikeusministerion antamia maarayksia.

Viraston talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston paillikkd. Ministerion
talousyksikkd ja osastot antavat tarvittaessa hallinnonalan virastoille méaérdyksid ja ohjeita virastojen
talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnasta.

Hallinnonalan talousarvioehdotus valmistellaan ministerion talousyksikossd yhteistoiminnassa
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa. Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyviksyy
ministeri kansliapadllikon esittelysta.

3.6. Lisédtalousarvioehdotusten laatiminen ja hyviksyminen

Lisdtalousarvioehdotuksen ja hyviksyttyyn talousarvioon kohdistuvien lisdys- ja muutosehdotusten
laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotusta koskevaa menettelya.

3.7. Tulostavoitteet

Ministerion sisdisten sekd hallinnonalan virastojen kanssa kéytdvien tulosneuvottelujen tavoitteista
paittdd ministeri.

Ministeridn osastojen ja erillisten yksikoiden tulostavoitteista sovitaan kansliapdéllikon ja osastojen
sekd kansliapdéllikon ja erillisten yksikdiden vilisissd neuvotteluissa. Hallinnonalan virastojen
tulostavoitteista sovitaan ministerion osastojen ja virastojen sekd erillisten yksikdiden ja virastojen
valisissd tulosneuvotteluissa. Tulosneuvotteluihin perustuvat ministerion osastojen ja erillisten
yksikoiden sekd hallinnonalan virastojen tulostavoitteet vahvistaa ministeri.



3.8. Talousarvion tilijaottelu
Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia sdddoksid seké
valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia madrdyksid. Tilijaottelun ja

sithen tehtdvat muutokset esittelee ministerion talousjohtaja ja asian ratkaisee ministeri.

Oikeusministerion talousjohtaja vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toimeenpanosta
yhteistydssd ministerion osastojen ja Oikeushallinnon palvelukeskuksen kanssa.

Vahvistettu tilijjaottelu ja sen muutokset toimitetaan vilittomésti tiedoksi Valtiokonttorille ja
Valtiontalouden tarkastusvirastolle.
3.9. Arvioméirirahan ylittimisluvat

Arviomairidrahojen ylittdmislupien valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia sdéddoksia
sekd valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia maardyksia.

Arviomiirdrahan ylittdmislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta vastaa
ministerion talousjohtaja yhteistydssi osastojen ja Oikeushallinnon palvelukeskuksen kanssa.

Ministeri paéttdd arviomdirirahan ylittdmisestd ministerion talousjohtajan esityksesté sen jélkeen, kun

asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan lausunto.

3.10. Tiliviraston tulostavoitteet ja toimintaa seki miirirahoja koskevat suunnitelmat
Virastot laativat viraston johtamista ja madirdrahaseurantaa varten tarvittavia suunnitelmia.
Oikeushallinnon palvelukeskus avustaa tarvittaessa virastoja nididen suunnitelmien laatimisessa.
Viraston suunnitelmat hyviksyy viraston péallikko.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa talousarviotili- ja organisaatiotasoisten sisdisten
suunnitelmalukujen ylldpidosta taloudenohjausjérjestelméssa.

3.11. Menoriistien tileissi pitiminen

Ministerion talousjohtaja padttdd menordstien tileissd pitimisestd ministerion osaston, erillisen
yksikon tai viraston esityksesté.

3.12. Kassavirtasuunnittelu

Tiliviraston kassavirtasuunnittelu hoidetaan keskitetysti valtiovarainministeriossa.

3.13. Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Ministerion talousjohtaja vastaa talousarviosta annetun asetuksen 21 §:n 2 momentissa tarkoitettujen
hallinnonalan kassamenoja ja kassatuloja koskevien laskelmien (rahoitussuunnittelu) laadinnasta
valtiovarainministerion antamien mairdysten mukaisesti.



Oikeushallinnon palvelukeskus valmistelee hallinnonalan laskelmat yhteistyssd ministerion
talousyksikon ja ministerion osastojen kanssa.

3.14. Talousarvion toteutumisen seuranta

Maiirdrahojen kdyton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomaisen viraston
padllikko. Ministerion ja hallinnonalan méérarahan kiyton ja tulostavoitteiden toteutumisen
seurannasta vastaavat ministerion osastopadllikot ja erillisten yksikdiden paillikot seka talousjohtaja
kukin omilla toimialoillaan.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa talousarvion toteutumisen seurantaan liittyvien
suunnitelmatietojen ylldpidosta taloudenohjausjarjestelmissa sekd seurannassa tarvittavien raporttien
tuottamisesta ja jakelusta siten kuin palvelusopimuksissa tarkemmin sovitaan.

1A% MAKSULIIKE

4.1. Yleista

Maksuliikkeesséd tulee ensisijaisesti kdyttdd pankkisiirtoa. Tiliviraston maksuliiketilejd avattaessa ja
lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia madrdyksid. Maksuliiketilien kayttovaltuus
annetaan kahdelle henkildlle yhdessd. Kassasta tai maksuosoituksena voidaan maksuja suorittaa vain
silloin, kun pankkisiirto ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

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

4.2. Tulo- ja menotilit maksuliikepankissa

Tiliviraston kdytdssé olevien tulo- ja menotilien avaamisesta ja lopettamisesta pééttidd sekd menotilien
kayttdjat hyviaksyy 31.3.2006 asti ministerion talousjohtaja ja 1.4.2006 lukien Oikeushallinnon
palvelukeskuksen johtaja tai hinen méidraaménsd. Maksuliikepankilta hankittavista palveluista paattaa
31.3.2006 asti ministerion talousjohtaja ja 1.4.2006 lukien Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja.

Menotilien kdyttovaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdessé siten, ettd korkeamman valtuustason
tilinkdyttdoikeuden omaava virkamies toimii myds maksutoimeksiantajana. Pd&dmaksupisteessd
tehtdvéddn erikseen madritty henkild vastaa kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonnasta ja pitdéd luetteloa
maksuliiketileistd, maksutoimeksiantajista ja muista tilinkayttdjista.

4.3. Muut pankkitilit ja vieraat varat

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien avaamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta vastaa
ministerion talousjohtaja. Tilien avaamisesta ja lopettamisesta sekd maksuliikepankilta hankittavista
palveluista pdittdd ja tilien kayttdjat hyviksyy 31.3.2006 asti ministerion talousjohtaja ja 1.4.2006
lukien Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hinen méaaradméansa.



Valuutta- ja muiden saldollisten tilien kédyttGvaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessa.
Ulosottomiehen virkavaraintilin kayttajat hyviksyy manuaalitoimeksiantojen ja
verkkopankkisovelluksen konekielisten toimeksiantojen osalta 31.3.2006 asti ministerion talousjohtaja
ja  1.4.2006 lukien Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hinen méadrddmansa.
Ulosottojirjestelmédn konekielisten toimeksiantojen osalta tilinkdyttdjat (maksuluvan antajat
ulosottojarjestelmissd) hyviksyy kuitenkin ulosottoviraston ja —osaston paillikké. Korkeamman
valtuustason tilinkdyttdoikeuden omaava virkamies toimii myds maksutoimeksiantajana.

Korollisten tilien kéyttdjind toimivat ulosottovirastoissa ja -osastoissa henkil6t, jotka on hyviksytty
ulosottomiehen virkavaraintilin kéyttdjiksi verkkopankkisovelluksessa.

Paamaksupiste pitdd luetteloa valuutta- ja muista saldollisista tileistd ja maksutoimeksiantajista sekd
muista tilinkdyttdjistd. Ulosottojérjestelmédn konekielisten maksujen maksutoimeksiantajista ja muista
tilinkayttéjistd luetteloa pitdéd kuitenkin ulosottovirastossa ja -osastossa tehtdvaan madrétty henkilo.

Vieraiden varojen tallettamisessa korollisille tileille tulee noudattaa oikeusministerion antamia
miirdyksid ja ohjeita.

Maksuliikepankin kanssa korollisista vieraiden varojen tileisti tehtdvit sopimukset hyviksyy
ministerion talousjohtaja.

4.4. Suoraveloitukset

Valtuudet rahalaitokselle suoraveloitukseen antaa Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja.
Suoraveloitusta voidaan kdyttda ainoastaan maksettaessa palkkoja ja pankkipalvelumaksuja.

Suoraveloitusmenettelyd valvoo maksukeskuksissa esimiehen ja muissa maksupisteissd viraston
paillikon madrddma henkild.

4.5. Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta tulojen perintdd varten ja lakkauttamisesta paattda 31.3.2006 asti ministerion
talousjohtaja ja 1.4.2006 lukien Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hidnen mairddménsa.
Kassavarojen enimméiismadrastd padttdd viraston padllikké. Ministeriossd  kassavarojen
enimmiismadristi paattia talousjohtaja. Paddmaksupisteessd tehtdvidin madritty henkild pitdd luetteloa
kassoista. Kassan enimméisméérad koskevista paatoksistd on ilmoitettava padmaksupisteelle.

Kassoissa ei tule sdilyttdd enempda kdteisvaroja kuin maksuliikkeen tarkoituksenmukainen hoitaminen
edellyttdd. Enimmaisméaéran ylittavit varat on siirrettdva pankkitilille.

Kassakaapin tai —lippaan avain tai numeroyhdistelmid on kassanhoidosta vastaavan virkamiehen
hallussa. Vara-avain on sdilytettdvéd viraston pddllikon tai hdnen mairddménsa virkamiehen hallussa
sinetdidyssd kuoressa. Vara-avaimen saa ottaa kdyttoon vain todistajan ldsnéollessa.

Kaiteisestd rahaliikenteestd on pidettdvd kassakirjaa. Kassakirja voidaan korvata kassapéétteelld tai
muulla rekisterdintitavalla. Kassakirja pédtetddn pdéivittdin. Oikeushallinnon palvelukeskuksen
taloushallinnon johtava asiakaspalvelupdillikké voi 1.4.2006 lukien méérétd, ettei kassakirjan
pitdiminen yksittdisen kassan osalta ole tarpeen, mikili maksuliike on véhéista.



Kassaan suoritetusta maksusta on tehtdvi suorituspdivédn osoittavalla merkinndlld varustettu, ennalta
juoksevasti numeroitu tosite, josta kdy ilmi suoritteen laatu ja médrd sekd euroméiérd. Tositteen
alkuperdiskappaleen maksaja saa kuittina. Mikéli kdytdssd on kassapéédte, on asiakkaalle annettava sen
tuottama kuitti.

Kassan palveluaika voidaan jdrjestdd asiakaspalvelu- ja viranomaistehtdvien edellyttimailld tavalla
siten kuin valtion virastojen aukioloajasta annetussa asetuksessa (332/1994) sdddetddn. Viraston
kassan aukioloajasta paittad viraston paallikko tai oikeusministerion talousjohtaja tai hdnen tehtivain
midrddmansi henkilo.

4.6. Kassojen tarkastus

Viraston pééllikon tai hdnen médrddménsd virkamies sekd ministeridssd talousjohtajan madrddma
virkamies tarkastaa viraston kassat vahintddn neljinnesvuosittain. Kassa tarkastetaan lisdksi aina kun
kassanhoitaja vaihtuu tai jos on aihetta epéilld virheellistd menettelyé kassanhoidossa.

Kassantarkastus kohdistuu viraston kéteisvaroihin, pankkitileihin ja muihin sen hallussa siilytettdviin
rahanarvoisiin varoihin sekd niihin toimintarutiineihin, joilla on vaikutuksia ndiden rahavarojen
maaraan.

Mairaaikaistarkastukset on suoritettava satunnaisesti aikaa ennalta ilmoittamatta. Kassanhoitajan lasna
ollessa lasketaan kassavarat ja tarkastetaan, ettd ne tdsmaavit kassakirjan tai muun rekisterdintitavan
osoittamaan miédrddn. Kassakirjan tai muun rekisterdintitavan yhteys liikekirjanpitoon on myos
todettava. Sen jdlkeen tarkastetaan edellisen tarkastuksen jélkeen tulleita kassatositteita sen
varmistamiseksi, ettd kassatapahtumat on merkitty oikein kassakirjanpitoon.

Tarkastuksessa on myds tutkittava tilinpitoa ja muuta varainhoitoa siind médrin kuin on tarpeen
kirjanpidon oikeellisuuden toteamiseksi.

Jos kassanhoitajan hallussa on useita kassoja, on ne tarkastettava samanaikaisesti.
Kassantarkastuksesta tulee tehdd merkintd kassakirjaan ja laatia kassalaskelma. Oikeushallinnon
palvelukeskuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupéillikko antaa asiasta tarkemmat ohjeet.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, jos se on suoritettu kassanhoitajan vaihtumisen vuoksi tai jos
tarkastaja katsoo sithen muutoin olevan aihetta.

4.7. Maksukortit ja asiakaskortit

Viraston pdillikkd sekd ministerion osastopddllikko tai erillisen yksikon padllikké paittdd maksu- ja
asiakaskortin kdyttoonotosta ja hyvaksyy kortin kayttoon liittyvdn sopimuksen. Maksu- ja
asiakaskorttien kdytossd noudatetaan Valtiokonttorin sekd ministerion antamia méaardyksia ja ohjeita.
Valtion maksukortin kdyttoon liittyvéin sopimuksen tekee Oikeushallinnon palvelukeskus. Korttien
kayttoohjeiden laatimisesta ja saattamisesta kortinhaltijan tietoon sekd sitoumuksen ottamisesta
kortinhaltijalta kortin kiyttdohjeiden noudattamiseen ja korttien kdyton valvonnasta vastaa kortin
kayttoonotosta paéttanyt virkamies.



Maksukortteja ja asiakaskortteja saa kdyttdd vain virkatehtdvistd aiheutuvien menojen maksamiseen.
Korteista saadut asiakasedut tulee kéyttdd viraston hyvéksi. Viraston on pidettdvd maksu- ja
asiakaskorteista erillisté luetteloa.

4.8. Maksuvilineiden hyviksyminen

Maksuvilineend voidaan kayttdd pankkikorttia, pankkivekselid ja sekkid. Pankkikorttisuoritus ja
varmentamaton sekki voidaan ottaa vastaan ilman katevarausta enintdéin sen madrdisend, misté raha- ja
luottolaitokset ovat yleisesti sitoutuneet vastaamaan, tai, jos asianomaisen pankin kanssa on erikseen
sovittu katevarauksesta. Viraston on tarkastettava, ettei pankkikortti ole pankkien toimittamassa
kadonneiden, varastettujen tai luotollisen tilin luottorajan ylittdneiden pankkikorttien luettelossa.

Pankkikorttisuoritus, pankkivekseli ja sekki on esitettdva lunastettavaksi viivytyksetta.

Maksajan henkilollisyys tarkistetaan tarvittaessa henkilokortista, ajokortista tai passista ja
tarkistuksesta tehddén merkinta tositteeseen.

4.9. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajaa koskevat tiedot
on tallennettava taloudenohjausjirjestelmdn maksunsaajarekisteriin laskusta tai muusta maksun
perusteena olevasta asiakirjasta. Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat automaattisesti
taloudenohjausjirjestelméaan. Maksupisteissd jarjestelmistd tulostetun lokilistan tarkastaa tehtdviin
miiritty henkilo.

Maksunsaajarekisterin ylldpitdjé ei saa osallistua maksatusketjuun.

Ostoreskontran ja pankkiyhteysohjelman maksuluettelon maksunsaaja- ja pankkiyhteystiedot on
verrattava laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan tietoihin ennen maksatusta.

\% MENOJEN KASITTELY

5.1. Yleiset hankintaperiaatteet

Hankintatoimi késittd4 tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rinnastettavan
toiminnan seki urakalla teettimisen. Hankintoja koskevat ohjeet siséltyvit oikeusministerion
hallinnonalan hankintaohjeeseen, jonka laadinnasta vastaa ministerion talousyksikkd. Viraston
paillikko vastaa viraston hankinnoista ja méédrdd hankintojen suorittajat ellei viraston tydjarjestyksessa
ole médaritty hankintavaltuuksista muuta.

Hankinnat tulee tehda julkisista hankinnoista annettujen sdidosten, madrdysten ja ministerion
hallinnonalan hankintaohjeen edellyttdmallé tavalla. Hankinnat tulee tehdd mahdollisimman edullisesti
ja tarjouksista hyvéksya kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin.
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5.2. Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus seki menojen tarkastaminen, hyviksyminen ja
maksuunpano

5.2.1. Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemisti tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon laillisuus ja
tarkoituksenmukaisuus seki valtuus ja midrdrahan riittdvyys asianmukaisesti varmistettava. Jos
menoon sitoutuminen edellyttéa erityistd hyvaksymisté, lupaa tai erillisen lausunnon saantia, on
menopadtoksen tekijin varmistettava, ettd sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan toimi-
tuksen olevan maérdltdin, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen mukainen.

5.2.2. Numero- ja asiatarkastus

Ennen menon hyvéksymisti ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja asiallisesti tar-
kastettava. Numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyviksyjan méarddma henkild. Sdhkdisten
ostolaskujen numerotarkastuksen suorittaa kuitenkin palvelukeskuksen asiakaspalvelupaallikon
tehtdviin maarddma laskujen esikisittelija.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksettavaan mairdan johtavat laskutoimi-
tukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomioon ja menotosite tidyttdd muo-
dollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan palvelun toimittajan
arvonlisdverovelvollisuus ja ennakkoperintarekisterimerkinnit.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd meno on sopimuksen, tilauksen tai pddtoksen mukainen ja
laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on virastoa tai toimintayksikkoa sitovan tilauksen,
sopimuksen tai padtoksen mukainen. Kayttdomaisuushankintojen osalta on liséksi varmistettava,
ettd tositteessa tai sen liitteesséd on tiedot kdyttdomaisuuskirjanpitoa varten.

Asiatarkastuksessa on my0s varmistettava, ettd toimitus on vastaanotettu madrdltdén, lajiltaan ja
laadultaan oikeana, taikka virkamatka tai tyé on asianmukaisesti suoritettu.

Numero- ja asiatarkastus on allekirjoitettava. Tarkastukset tehddidn séhkoisesti laskujen
késittelyjdrjestelmissa.

5.2.3. Menon hyviksyminen

Menon hyviksyy viraston paillikké. Kihlakunnanviraston syyttdjd- ja ulosotto-osaston pééllikot
hyviksyvit kukin vastuualueeseensa kuuluvat menot. Virastoa koskevassa laissa, asetuksessa tai
tyOjarjestyksessd voidaan kuitenkin sddtdd tai madrdtd toisin. Viraston pééllikon menot hyvéksyy
hidnen  sijaisensa.  Kihlakunnanviraston  yhteisten menojen  hyvdksymisestd  madritdin
sisdasiainministerion tiliviraston taloussddnndssa.

Valtion varoista maksettavista todistelukustannuksista, oikeudenkdyntiavustajien palkkioista ja
korvauksista seké erdistd muista oikeudenhoitomenoista aiheutuvat menot hyvéksyy tuomioistuimen
tai muun viranomaisen puheenjohtaja, jdsen, notaari tai sithen asianmukaisesti mééritty muu
virkamies. Hyvéksyminen sisdltdd ndiden osalta numero- ja asiatarkastuksen.
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Ministeriossd osastopddllikkoé ja erillisen yksikon pédllikkd hyvéksyy vastuualueeseensa kuuluvat
menot. Osastopééllikko ja erillisen yksikon padllikko voi kirjallisesti midratd osastonsa virkamiehen
hyviaksymididn erikseen mééritellyt menot lukuun ottamatta palkkausmenoja. Ministerin ja
kansliapééllikon menot hyvéksyy hallintojohtaja. Osastopdillikon ja erillisen yksikon péallikon menot
hyviksyy hédnen sijaisensa.

Ministerion yhteiset tutkimusmenot sekd kansalaisvaikuttamisen politiikkaohjelman menot hyviksyy
talousjohtaja.

Hyviksyjdan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69:ssd sdddettyjd sisdisen valvonnan
menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen
padtoksen mukainen, sekd varmistettava midrdrahan riittdvyys. Hyvidksyminen on piivittivd ja
allekirjoitettava. =~ Hyvdksyminen  tehddin  sdhkoisesti  laskujen  késittelyjérjestelmissa.
Hyviaksymismerkinnastd on kiytavé liséksi ilmi tilit, joille meno kirjataan.

Maksupisteet pitdvét ajan tasalla olevaa luetteloa menon hyvéksyjiksi madrétyistd virkamiehista seka
siitd, mitd menoja kukin on oikeutettu hyvdksyméadn. Edelld 2 kappaleessa tarkoitetuista hyviksyjista
ei luetteloa kuitenkaan pidetd silloin, kun hyviksyjdn asema on muutoin selvitettivissi
virkamaardyksistd tai muulla siithen rinnastettavalla tavalla.

Menojen hyviksyminen voi perustua myds maksupaitokseen silloin, kun maksupditos sisdltad kaikki
menojen maksamisessa vaadittavat tiedot.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtajan madraama henkild ja maksukeskuksen esimies hyvaksyy
sopimuksiin perustuvat virastojen toimitilavuokrat ja tydterveyshuollon menot sekd sopimuksiin ja
hakemuksiin perustuvat tulot.

Asiatarkastaja ja hyvéksyja ei saa olla sama virkamies.

5.2.4. Maksuunpano

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon tulee olla
paivitty ja tehtivadn médrdtyn virkamiehen allekirjoittama. Pankkisiirron osalta maksutoimeksianto
voidaan tehdd myos sdhkoisesti. Tilivirastossa maksupisteet varmistavat, ettd vain hyviaksytyt menot
maksetaan ja ettd menot maksetaan asianmukaisesti ja oikeamédardisesti.

Kassasta maksuissa maksutoimeksianto on siséllytettdva tositeleimaan, johon on tehty tarkastus- ja
hyvéksymismerkinndt. Maksettaessa kassasta alle kahdenkymmenen (20) euron maksu ei
maksutoimeksiantoa tarvita. Pankkisiirron osalta maksutoimeksiannoksi katsotaan allekirjoitettu
maksupdivékirja tai muu maksuluettelo tai —kortti. Allekirjoittajan tulee olla oikeutettu maksuliiketilin
kayttoon.

Léhetettdessd maksutietoja konekielisessd muodossa tulee aina kayttéa kahta, eri virkamiehen antamaa
salasanaa. Salasanan kayttdjistd toisella tulee olla oikeus maksutoimeksiannon antamiseen ja tdhin
maksutoimeksiantoon oikeuttava korkeamman valtuustason tilinkdyttdoikeus. Konekielisessd
muodossa ldhetettivien maksutietojen maksutoimeksianto on kirjanpitoon tositteena liitettava
maksupdivékirja tai maksuluettelo, jonka salasanan kayttéjét allekirjoittavat.
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Edelld mainitusta salasanojen kdytdstd on seuraavat poikkeukset. Ulosottojéarjestelman maksutietoja
konekielisessd muodossa pankkiin ldhetettdessd ei aineistoon liitetd salasanoja. Maksutoimeksianto
tapahtuu tilitysluvan saaneille maksuille ulosottoviraston tai — osaston madrddméan henkilon toimesta.
Maksettaessa palkkoja, palkkiota ja muita vastaavia henkildsto— ja palkkahallinnon jirjestelmén
kautta, voidaan kayttdé linjayhteysteitse tapahtuvaa suorasiirtomenettelyd. Talloin kahta salasanaa ei
tarvita.

Paamaksupiste pitdd luetteloa maksupisteiden maksutoimeksiantajista. Maksupisteet pitdvit luetteloa
omista maksutoimeksiantajistaan.

5.3. Neuvottelu- ja toimikuntien sekd komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastus seki
hyviksyminen

Neuvottelu- ja toimikuntien sekd komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastuksen suorittaa sihteeri
tai puheenjohtajan méaardadma henkilo. Menot hyvéksyy puheenjohtaja. Henkildiden palkkausmenot
sekd puheenjohtajan laskut hyviksyy kuitenkin ministerion asianomainen osastopddllikko tai erillisen
yksikon paillikko.

5.4. Ennakkomaksujen yleiset menettelysiinnot

Kaiteisennakoiden antamisesta vidhdisten menojen maksamista varten tilitystd vastaan pééttia viraston
paallikko tai hanen médradménsa virkamies ja ministeriossa talousjohtaja tai hinen maarddmansa
virkamies.

Pysyvistd kdteisennakoista on maksupisteen tehtidva ilmoitus pddmaksupisteelle, joka pitdd luetteloa
tiliviraston kéteisennakoista.

Hankintaennakot voidaan maksaa vain, mikili sopimuksessa on siithen sitouduttu. Ennakon hyviksyy
virkamies, jolla on oikeus hyvéksyi kyseinen hankintameno.

5.5. Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyviksymismenettelyissd noudatetaan téssd taloussddnndssi
médrittyjd menojen maksamisen yleisid sddntdja ja midrdyksid. Ulkomaan maksutositteet késitellddn
paperisena.

5.6. Matkamenot

Virkamatkaa koskevassa matkaesityksessd on ilmoitettava matkasuunnitelma ja matkan
kustannusarvio.

Virkamatkaa varten on padsddntdisesti saatava kirjallinen matkamédrdys. Suullinen matkaméériys
voidaan kuitenkin antaa kotimaan virkamatkalle, esimerkiksi matkan kiireellisyyden vuoksi tai jos
henkild tekee useita virkamatkoja samaan kohteeseen.

Matkaméérdyksen antaa virkamies, jolla on oikeus hyviksyi viraston menot. Viraston paéllikolle seka
ministerion osastopééllikdlle ja erillisen yksikon paillikolle matkaméddrdyksen antaa hinen sijaisensa.
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Ulkomaan matkaméédrdyksen ministerion kansliapaillikolle antaa ministeri. Ministerion
osastopdillikolle ja erillisen yksikon péadllikdlle sekd komiteoiden ja neuvottelukuntien
puheenjohtajalle ja jdsenille ulkomaan matkaméérayksen antaa kansliapaallikko.

Osastojen ja osastoihin kuulumattomille henkildille matkaméérayksen antaa henkilon esimies.

Matkaennakon myontdd virkamies, joka antaa matkaméérayksen. Matkaennakkoa voidaan antaa vain
kirjallisen matkaméairdyksen perusteella. Ennakko on pyydettivi niin ajoissa, ettd se voidaan maksaa
pankkisiirtona saajan pankkitilille. Erityisistd syistd matkaennakko voidaan maksaa kassasta tai
maksuosoituksena.

Tehdystd virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittdd viipyméttd ja viimeistddn kahden
kuukauden kuluessa matkan paittymisesta.

Matkaliput ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kdyttden
oikeusministerion hallinnonalalla kulloinkin voimassa olevia sopimuksia. Matkustuspalvelujen
hankintaa on tarkemmin késitelty oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeessa.

Virkamatkoista myonnettavit maksupalautukset ja -hyvitykset sekd bonusedut kuuluvat viraston
kayttoon. Virkamies ei saa kdyttdd niitd maksuetuna yksityismatkoihin, vaan hinen tulee ilmoittaa
niistd virastolle.

Luvan oman auton kdyttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa matkamiérays.
Mikali virkamies kdyttdd omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellytd oman auton kéyttod, korvaus
maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon mukaan.

Jatkuvasta oman auton kéytostd virkamatkoilla tulee tehda erillinen pééatos.

Luvan taksin kdyttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa matkamaardys. Taksin
kdyton on oltava perusteltua.

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, ettd tehtdvien ja toiminnan kannalta tarpeelliset virka-
matkat voidaan suorittaa virastolle mydnnetyilld médarérahoilla. Matkaméérdyksen ulkopuolisten
rahoittamalle matkalle antaa viraston paéllikkd, ministeriossad kansliapadllikko. Matkamairaykseen
tulee siséltyd matkasuunnitelma ja matkasta laatia matkakertomus. Ulkopuolisten rahoittamien
virkamatkojen osalta noudatetaan lisiksi valtiovarainministerion ohjeita.

5.7. Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot

Viraston toimintamenoméérarahoja voidaan kayttds edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vie-
raanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtdvdalueilla toimiville sekéd koulu-
tus-, virkistys-, juhla- ja muissa vastaavissa tilaisuuksissa viraston omalle henkilokunnalle.

Tietyin edellytyksin tyontekijdn huomattavana merkkipdivénd viraston on mahdollista muistaa hinta
kohtuullisella lahjalla. Rahalahjat tai rahanarvoiset lahjakortit eivét ole mahdollisia. Avustustoiminta
tai hyvintekevéisyys eivit kuulu viraston toimintaan.

Edustusmenotositteisiin tulee merkité tilaisuuden luonne, isdntd ja muut osallistujat. Juhlatilaisuuk-
sien osalta ja muulloinkin, kun osallistujamééra on huomattava, tositteeseen merkitdéin vain osallis-
tujien lukumiara.
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Menojen hyviéksyjit seuraavat edustukseen ja henkilostotilaisuuksiin varattujen médriarahojen
kéyton asianmukaisuutta.

5.8. Kulukorvaukset

Virkamiehelle voidaan maksaa omien tyovilineiden kdytdstd oikeusministerion tarkempien ohjeiden
mukainen korvaus.

5.9. Palkkamenot

Palkanmaksun seki tyo- ja kdyttokorvausmenojen tulee perustua ennakkoperintélain (1118/1996) 13
ja 25 §:44n sekd kirjalliseen midrdykseen. Virastojen padillikdiden tulee huolehtia siitd, ettd
palkanlaskijalle toimitetaan viivytyksettd tiedot kaikista palkanmaksuun vaikuttavista ratkaisuista
kirjallisina. Oikeusministeriossd vastaavien tietojen toimittamisesta huolehtivat osastojen ja erillisten
yksikoiden pééllikot.

Palkka maksetaan palkansaajan méddrddméadn rahalaitokseen. Palkkio seké tyo- ja kiyttokorvausmenot
maksetaan laskun perusteella. Laskusta on kdytiva ilmi ainakin laskuttaja, henkildtunnus, kotiosoite,
pankkitili, tyon suoritusaika ja maksuperuste sekd verottajan edellyttdmit tiedot.

Jokaisesta palkkion- ja palkansaajasta tulee tulostaa palkanlaskentajérjestelmédstd kalenterivuoden
viimeisen palkanlaskenta-ajon jélkeen palkkakortti, josta ilmenee virka tai tehtivd ja muut
palkkauksen perusteet sekd ennakonpidétysti varten tarvittavat tiedot. Maksukertakohtaiset tiedot
(palkkaluettelo) on sdilytettdvé arkistonmuodostamissuunnitelman méérdysten ja ohjeiden mukaisesti.

Palkkaluetteloiden tarkastuksesta ja hyvidksymisestd on voimassa, mitd menojen hyviksymisestd on
sanottu. Palkkaluettelo on hyvéksyttdvéd ennen palkkojen maksua maksutavasta riippumatta.

Palkkoihin kuukausittain liittyvistd tilityksistd sekd vuosi-ilmoituksen tekemisestd huolehtivat
maksupisteet. Padmaksupiste suorittaa kuitenkin Valtiokonttorille tehtdvdt kuukausitilitykset
maksupisteiden laatimien ilmoitusten mukaan.

Viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa Oikeushallinnon palvelukeskuksen
maksupisteiden osalta henkildstohallinnon johtava asiakaspalvelupdillikko tai hdnen méadrddméansa
henkild, maksukeskuksen esimies ja muissa maksupisteissé viraston paallikko.

Palkkojen, palkkioiden ja muiden vastaavien maksuunpano suoritetaan linjayhteysteitse henkilosto- ja
palkkahallinnon jérjestelmén kautta.

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

Luontoiseduista on sdddetty tuloverolain 64 §:ssd (1535/1992) ja 76 §:ssd (1549/1995).
Luontoisetumenettelyissd noudatetaan valtiovarainministerion antamia ohjeita. Verohallitus antaa
vuosittain médrdykset verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista.
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5.10. Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskuihin liittyvat potilastiedot ovat salassa pidettdvid. Laskujen kierto on
jérjestettdvd siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansaneldkelaitokselle tehtivin korvaushakemuksen
laadinnasta vastaavat maksukeskukset ja Oikeushallinnon palvelukeskus. Korkein oikeus, korkein
hallinto-oikeus ja Helsingin kirdjdoikeus vastaavat korvaushakemustensa laadinnasta vuoden 2006
menojen osalta itse.

5.11. Méaarirahan kiyttooikeuden myontiminen toiselle tilivirastolle

Ministerion talousjohtaja paéttda méaardrahan kiyttdoikeuden myontdmisesta toiselle tilivirastolle.
Kayttooikeuden myontédmisesti tulee ilmoittaa tiliviraston pddmaksupisteelle. Mikéli kdyttdoikeus on
myOnnetty laskutusmenettelyn sijasta momentille kirjaamisoikeutena, paimaksupiste seuraa
midrdrahan kéytt6d valtion keskuskirjanpidon toteutumatietojen avulla.

5.12. Valtionavustukset

Valtionavut ja —avustukset hyvéksyy ministerion hallintojohtaja. Niiden myontdmisessa,
maksamisessa, takaisin perinnéssa sekd muussa kisittelyssid noudatetaan valtionavustuslakia
(688/2001) ja ministerién talousyksikon antamia ohjeita.

VI TULOJEN KASITTELY

6.1. Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Viraston padllikon ja ministeriossd osastopdéllikon ja erillisen yksikon paéllikon tulee huolehtia
toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisesti asianmukaisesti ja oikeamddrdisind. Tulon
perimisen tulee perustua sdfdokseen tai tehtyyn sopimukseen, sitoumukseen, méadrdykseen tai
padatokseen. Tulojen  periminen voidaan  palvelusopimuksessa  siirtdd  Oikeushallinnon
palvelukeskuksen hoidettavaksi. Tulot peritddn pankkitilille tai kassaan.

Laskutus hoidetaan yleensd myyntireskontrassa. Saaminen laskutetaan joko suoritteen tuottamiseen
ryhdyttiessd tai vélittdmasti suoritteen luovuttamisen jidlkeen ottaen huomioon, mitd laissa tai
asetuksessa sdddetddn tai miten muussa tapauksessa maksun periminen voidaan varmimmin ja
kiytannollisimmin toteuttaa. Laskussa tai muussa saamisasiakirjassa tulee ilmoittaa suorituksen
peruste, maksuehdot ja viivéstysseuraamukset. Laskutus toteutetaan euroissa, jollei toisin ole sovittu.

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mitd asianomaista suoritetta koskevassa laissa, asetuksessa, viraston
padtoksessd tai muussa sopimuksessa on madrdtty. Muulloin korotonta maksuaikaa ei saa ilman
erityistd syytd asettaa 14 pdivad pidemmaksi.

Tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyviksyjan mddrddma henkild. Tulotositteet
hyviksyy viraston paillikko ja ministeridssd osastopdillikko ja erillisen yksikon padllikko tai heidin
midrddminsid henkild. Hyvdksyminen voidaan tehdd myos lomakkeeseen tai listaan, joka sisdltdd
laskujen tiedot. Hyvéksyjan on varmistuttava siitd, ettd tulo on laillisen tuloperusteen tai laillisesti
tehdyn pditoksen mukainen sekd siité, ettd tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnit.



16

Hyvéksyminen on piivéttiva ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyviksyjdn on oltava eri
henkild. Sédhkodinen tulotosite tarkastetaan ja hyvéksytdan sdhkoisesti.

Viraston tulee pitdé luetteloa laskutuksen suorittamiseen oikeutetuista henkildista.

6.2. Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittdvit maksut madrdtdin ja peritddn sdddettyjen
erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja ministerion asetuksia ja
viraston maksupédétoksid. Viraston tulee huolehtia siitd, ettd liiketaloudellisiin tuloihin liittyvit
arvonlisdverot tulevat oikein perityksi.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperustelakia ja —asetusta
sekd oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston paéllikko sekd ministeridssd osastopddllikko
tai erillisen yksikon padllikko tai heiddn valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetdén
hinnoittelulaskelma.

Oikeusministerion asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustannusvastaavuutta ja
kannattavuutta. Viraston péaillikon tulee seurata virastonsa ja osastonsa maksullisen toiminnan
kannattavuutta.

6.3. Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Viraston pééllikkd sekd ministerion osastopddllikkd tai erillisen yksikon pééllikko tai heidén
kirjallisesti ~ valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteisrahoitteisesta hankkeesta
valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa. Viraston paillikko sekd ministerion osastopddllikko ja
erillisen yksikon pédllikkd hyvédksyy myOnnetyn rahoituksen. Ennen hankesopimuksen
allekirjoittamista tulee pddttdd varojen kéyton seurannasta, hankkeen valvojista sekd
raportointimenettelystd. Sopimusjiljennds on toimitettava padmaksupisteelle.

6.4. Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Viraston tulee ilmoittaa muilta wvaltion virastoilta saamastaan yhteistoiminnan rahoituksesta
padmaksupisteelle tilipuiterekisterin tiydentdmisté ja kirjausohjeiden saamista varten.

Kéytettdessd miidrdrahaa, jonka toinen tilivirasto on pditoksellddn myontinyt joko laskutuksen
perusteella tai kirjausoikeutena, vastaa viraston pééllikkd sekd ministerion osastopééllikko tai erillisen
yksikon pééllikké rahoituksen myodntdjan antamien ehtojen ja talousarviota koskevien sédédnndsten
noudattamisesta.

6.5. EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja ohjelmia
koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvéksyy viraston pééllikké sekd ministerion
osastopadllikko tai erillisen yksikon paallikko.
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Viraston ja ministerion tulee ilmoittaa EU:lta saamastaan rahoituksesta pddmaksupisteelle
tilipuiterekisterin tdydentdmista ja kirjausohjeiden saamista varten.

Rahoituksen antajan ehtojen noudattamisesta seké varojen kiyton valvonta- ja raportointimenettelyjen
asianmukaisesta jérjestimisestd vastaa viraston pdéllikko sekd ministerion osastopaéllikko tai erillisen
yksikon paallikko.

6.6. Sponsorointi
Virkatehtivat tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Tuomioistuimet, oikeusaputoimistot, syyttdja- ja ulosottolaitos, konkurssiasiamiehen toimisto,
kuluttajavalituslautakunta ja tietosuojavaltuutetun toimisto eivit saa ottaa vastaan sponsorointia. Muut
virastot voivat vastaanottaa sponsorointia, mikili se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuutta,
puolueettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja imagohydtyé, tavaraa tai
palveluja. Sponsorirahoituksen tulee kohdistua virastoon. Sponsorointiyhteistyohon tulee tarjota
tasapuolinen mahdollisuus siithen halukkaille tahoille.

Sponsoroinnista tulee laatia kirjallinen sopimus, jossa madirdtddn ainakin sponsoroinnin madrasti,
kestosta sekd sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista sekd toiminnan seurannasta.
Sopimuksen allekirjoittaa viraston pdéllikkd. Sponsorivarojen hoidossa, sdilyttdmisessd ja
maksulitkkeessd noudatetaan samoja menettelytapoja kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

Merkittavistd sponsoriyhteistyOstd ja sen huomioonottamisesta budjetoinnissa tulee keskustella
ohjaavan viranomaisen kanssa osana virastojen tulosohjausmenettelyé.

6.7. Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusvarojen osalta noudatetaan valtioneuvoston pédétdksen (35/1974) mukaisia yleismédrdyksia.
Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta pddttdd viraston pdillikké. Jos
vastaanottamisen edellytykset eivit tdyty, mutta lahjoitusvarojen vastaanottamista on toimintayksikon
kannalta pidettdvd tarkoituksenmukaisena, tulee vastaanottaminen saattaa oikeusministerion
ratkaistavaksi.

Lahjoitusten tulee perustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitusvarojen hoidossa,
sdilyttimisessd ja maksulitkkeessd noudatetaan samoja menettelytapoja kun talousarviorahoitteisessa
toiminnassa.

6.8. Eraintyneiden saatavien periminen

Virastossa saatavien valvonta jirjestetddn yleensd myyntireskontran kautta. Mikéli saatavaa ei ole
maksettu annettuun erdpdivdin mennessi, tulee viraston kehottaa ensin kirjeitse velallista maksamaan
velkansa maiirdajassa. Maksukehotus ja korkolasku tulostetaan myyntireskontrasta. Viivistyskorko
madrdytyy korkolaissa tai muussa laissa sdddetyn mukaan.

Jos saatavaa viividstysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole maksettu uudessa
médrdajassa, tulee asiassa ryhtyd perimistoimenpiteisiin. Perimistoimenpiteistd vastaa viraston
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padllikké ja ministeridssd talousjohtaja tai hdnen médrddménsd henkild. Erddntyneiden saamisten
perinndn hoitaa kuitenkin 1.4.2006 alkaen Oikeushallinnon palvelukeskus, jos palvelusopimuksessa
on siirretty sen hoidettavaksi viraston saamisten seuranta ja myyntireskontranhoito.

6.9. Tileista poistaminen

Hyvityslaskun peruste tulee selvittdd ja dokumentoida tarvittaessa erikseen. Hyvityslasku tarkastetaan
ja hyvéksytadn kuten lasku.

Myyntisaamisen voi poistaa tileistd, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saamista voida velallisen
maksukyvyttdmyyden tai muun vastaavan syyn vuoksi endd saada perityksi.

Myyntisaamisten tileistd poistamisesta paittdd viraston padllikkd sekd ministeridssd talousjohtaja.
Muiden saamisten tileistd poistamisesta pdittdd oikeusministerion talousjohtaja.

6.10. Yhteisomyynti

Yhteisomyyntiin liittyvéstd arvonlisdveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa tilauksen
vastaanottaja. Yhteisomyynnistd tehtdvian yhteenvetoilmoituksen laatimisesta verohallintoon vastaa
padmaksupiste.

A\ 11 KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI

7.1. Tiliviraston kirjanpitokokonaisuus

Tiliviraston kirjanpitokokonaisuus kisittda liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, sisdisen
kirjanpidon ja muut tarpeelliset osakirjanpidot. Ostoreskontra, laskutus ja myyntireskontra seké
kayttdomaisuuskirjanpito ovat osa taloudenohjausjirjestelméé. Ostolaskujen, tulotositteiden ja
muistiotositteiden sekd matkalaskujen kierrdtys, palkanlaskenta ja ulosottovarojen kirjanpito hoidetaan
erillisilla jarjestelmilld, joista tiedot siirretdén taloudenohjausjérjestelmiin sdhkdisesti.

Tiliviraston kirjanpidon luotettavuudesta ja oikeellisuudesta vastaa 31.3.2006 asti ministerion
talousyksikko ja 1.4.2006 alkaen Oikeushallinnon palvelukeskus.

Maksupisteiden pdivékirjan ja liikekirjanpidon pédkirjan tapahtumat seki talousarviokirjanpidon
paikirjan tapahtumat on tdsmdytettdvé kuukausittain. Maksukeskuksissa tdismaytyksistd vastaa
maksukeskuksen esimies ja muissa maksupisteissi tarkastusten ja tdsmaytysten suorittajan maarai
viraston pééllikko. Oikeushallinnon palvelukeskuksessa tarkastuksista ja tismaytyksistd vastaa
kuitenkin taloushallinnon johtava asiakaspalvelupaallikko.

7.2. Osakirjanpitojen valvonta
Paamaksupiste vastaa palkkoja koskevien kirjanpitotapahtumien siirrosta taloudenohjausjérjestelmiin

ulkoiseen ja sisdiseen kirjanpitoon sekd toimittaa siirrosta syntyneen raportin maksupisteille.
Maksukeskuksen esimies ja muissa maksupisteissd viraston paillikon madrddma virkamies vastaa
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siirrettyjen tietojen tarkastuksesta ja korjauksista. Oikeushallinnon palvelukeskuksessa tarkastamisesta
ja korjauksista vastaa taloushallinnon johtava asiakaspalvelupaillikko.

Kukin maksupiste vastaa matkanhallintajérjestelméin kirjanpitotietojen siirtimisesta
taloudenohjausjirjestelmédn ulkoiseen ja sisdiseen kirjanpitoon ja tismiyttdmisen suorittaa tehtdvain
miiritty henkilo.

Paamaksupiste huolehtii kuukausittain ulosottovarojen kirjanpitotietojen siirrosta
taloudenohjausjérjestelméan. Oikeushallinnon palvelukeskuksen taloushallinnon johtava
asiakaspalvelupééllikko vastaa taloudenohjausjirjestelmén kirjanpitotietojen tdsméayttimisestd
ulosottovarojen kirjanpidon tietoihin.

7.3. Kirjanpidon tilit
Tilijarjestelméin perustana ovat

1) litkekirjanpidon tuotto- ja kululaskelman seké taseen laatimisessa tarvittavat tilit,

2) talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen médrirahojen tilit ja muut Valtiokonttorin
madrddmat tilit ja

3) tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelma, josta pddttdd ministerion talousjohtaja.

Tiliviraston tilijdrjestelmistd vastaa ministerion talousjohtaja.

Tililuettelon ylldpidosta ja kirjaamisohjeista seké tilien ylldpidosta talous- ja henkildstéhallinnon
tietojarjestelmiin vastaa 31.3.2006 asti ministerion talousyksikko ja 1.4.2006 alkaen Oikeushallinnon
palvelukeskus. Ajantasaiset tililuettelot ja kirjaamisohjeet julkaistaan intranetissa.

7.4. Kirjanpitokirjat

Tiliviraston tilikirjoja ovat tiliviraston pdivékirja, liikekirjanpidon pédkirja, talousarviokirjanpidon
paédkirja, jotka muodostuvat maksupisteiden paivakirjoista seka liikekirjanpidon ja talousar-
viokirjanpidon péékirjoista seké kassakirja.

Tiliviraston ja maksupisteiden kirjanpidon pdivékirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon
paédkirja arkistoidaan sédhkoiseen arkistoon kuukausittain, kun kausi on suljettu. Kassakirja sdilytetdan
paperisena. Tilinpddtds arkistoidaan paperisena.

Edella tarkoitettujen tilikirjojen laatimisessa, kisittelyssi ja jarjestimisessd noudatetaan valtion
talousarviosta annetun asetuksen maarayksia.

7.5. Sihkoiset menettelyt

Ministerion talousjohtaja paattéé talousarvioasetuksen 41 ¢ §:n mukaisen koneellisen tietovilineen
kéyttamiseen tiliviraston kirjanpidossa vaadittavan luvan hankkimisesta Valtiokonttorilta. Sdhkdisten
matka- ja ostolaskujen sekd muiden tositteiden tietojen siirtoa kierratysjérjestelmasta
taloudenohjausjérjestelmén ostoreskontraan ja laskentaan sekd sdhkdiseen arkistoon valvoo
Oikeushallinnon palvelukeskuksessa taloushallinnon johtavan asiakaspalvelupdéllikon maarddma
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henkil6. Valvontaan liittyvit tarkastukset ja tdsmaytykset on kuvattu jarjestelmien
menetelmikuvauksessa.

7.6. Tositteet

Sen lisdksi mité kirjanpidon tositteista on sdddetty valtion talousarviosta annetun asetuksen 43 - 47
§:ssd, tositteen tulee olla alkuperdinen ja merkitty saapumispaivimaaralla.

Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. Tositteisiin, jotka liittyvét olennaisesti
toisiinsa, tulee tehdd asianmukaiset viittaukset.

Tositteiden liitteet on varustettava numerolla tai muutoin yhdistettdvi tositteisiin siten, ettd selvésti
kéy ilmi, mihin tositteeseen liite kuuluu.

Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hyviksymismerkinnit. Jos muistiotositteella
muutetaan alkuperdisen tositteen tilimerkintdjd, on korjaus hyviksyttdvd samojen midrdysten mukaan
kuin alkuperdinen tosite. Teknisen virheen korjaustositteen hyviksyy kuitenkin Oikeushallinnon
palvelukeskuksessa johtajan mddrddma henkild, maksukeskuksissa esimiehen mééraama henkilo ja
muissa maksupisteissd viraston paéllikon madrddma henkilo.

Sahkoisesti késitellyt tositteet sdilytetddn sahkoisessi arkistossa. EU-varoja koskevien tositteiden
sdilyttdmisessd noudatetaan niitd koskevia sddnnoksii ja ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista
vastaava virasto sekd ministerion osasto ja erillinen yksikko vastaavat asiakirjoille asetettujen
vaatimusten tdyttymisesta.

7.7. Kirjanpitoaineiston siilyttiminen

Kirjanpitokirjojen, tililuettelon, koneellisen kirjanpidon menetelmikuvauksen, tositteiden ja muun
kirjanpidon sdilyttimisen vahimmaisajoista on méératty talousarvioasetuksen 46 §:ssd. Yksityiskoh-
taisemmat ohjeet annetaan viraston arkistonmuodostamissuunnitelmassa.

Tiliasiakirjojen sdilytyksessd on otettava huomioon, mité on sidddetty arkistolaissa (831/1994) ja
muissa arkistoja koskevissa sdadoksissd ja midrdyksissd. EU:n ohjelmien ja hankkeiden osalta nou-
datetaan liséksi EU-sdddoksid.

Kirjanpitoaineisto on ryhmiteltdvé arkistonmuodostamissuunnitelmassa maarityll4 tavalla.

Alkuperiiset tilitositteet sdilytetddn maksupisteisséd arkistomuodostamissuunnitelman mukaisesti.

7.8. Keskuskirjanpito

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa tiliviraston kirjanpitotietojen siirrosta kuukausittain valtion
keskuskirjanpitoon. Ennen tietojen siirtoa on varmistuttava, ettd kirjanpitojen tiedot ovat oikein ja etti
litkekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon véliset tdisméytykset on tehty.

Keskuskirjanpidon tili-ilmoitukset ja tismiytyslaskelmat allekirjoittaa Oikeushallinnon
palvelukeskuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupééllikko yhdessé kirjanpitopaéllikon kanssa.
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Kirjanpitopééllikko tdsmayttdd keskuskirjanpidon tili-ilmoituksen ja tdsméytyslaskelman tiliviraston
paikirjoihin ja tisméytyslaskelmaan.

Tietojen siirrossa keskuskirjanpitoon seki keskuskirjanpidon ja tiliviraston kirjanpidon tietojen
tarkastamisessa ja keskuskirjanpidon tietojen korjaamisessa tulee noudattaa Valtiokonttorin antamia
miirdyksid ja ohjeita.

7.9. Tilintekijiin kirjanpidosta mairiaminen

Tilintekijéin kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin tdmén taloussddnnon méaarayksia.

7.10. Valtuuskirjanpito

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssé tarkoitettujen valtuuksien, niiden kdyton ja kaytosti
aitheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissd noudatetaan Valtiokonttorin antamia maardyksia.
Valtuuksien seurannasta vastaa ministerion talousjohtaja.

7.10. Korkokustannus

Tiliviraston investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslaskelmissa ja
muussa padomien kdyton arvioinnissa kédytetddn talousarvioasetuksen 56 §:ssd mainittua korkokus-
tannusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kaytettdvat korkoprosentit.

7.11. Muu Kirjanpito

Tiliviraston vieraita varoja ovat oikeusaputoimistojen hoitoon jitetyt asiakasvarat ja ulosottolaitoksen
hoitoon jdtetyt ulosottovarat. Virasto ja kihlakunnanviraston ulosotto-osasto vastaavat niiden haltuun
luovutettujen vieraiden varojen kirjanpidosta, rekisterien hoidosta sekd maksuliikkeesta.
Oikeusministeri6 antaa vieraiden varojen hoidosta médrdykset ja ohjeet.

7.12. Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jirjestiminen

Tiliviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jérjestetdén valtion talousarviosta annetun
asetuksen 55 §:ssd edellytetylld tavalla.

Tiliviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisestd seké siihen liittyvista
raportoinnista vastaa ministerion talousjohtaja.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa tiliviraston talous- ja henkildstohallinnon tietovarastojen,
tydajanseuranta- ja toimintolaskentajérjestelmén ja edelld mainittujen jérjestelmien raportoinnissa
kaytettdvin raportointivilineen ylldpidosta. Lisdksi Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa edelld
mainittujen tietovarastojen tiedon luotettavuudesta sekéd tuottaa sovitut raportit edelld mainituista
jarjestelmistd sekd ministeridlle ettd virastoille.
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Oikeusministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat muista tuloksellisuuden ja johdon
laskentatoimen edellyttdmisté tietovarastoista ja raportointimenettelyistd tulosohjauksen mukaisten
ohjaussuhteiden mukaisesti.

7.13. Kiyttoomaisuuskirjanpito

Virastot pitdviat kansallis- ja kéyttbomaisuudestaan kayttdomaisuuskirjanpitoa. Ministerion,
oikeusaputoimistojen ja kihlakunnanvirastojen syyttédja- ja ulosotto-osastojen
kayttbomaisuuskirjanpidosta huolehtivat maksukeskukset. Viraston siirtyessd Oikeushallinnon
palvelukeskuksen asiakkaaksi vastuu kdyttdomaisuuskirjanpidon hoidosta siirtyy palvelukeskukselle.
Valtiokonttori antaa tarkempia miadrdyksid ja ohjeita kéyttdomaisuuskirjanpidosta. Tilivirastossa
tarkempia ohjeita antaa 1.1.-31.3.2006 ministerion talousyksikko ja 1.4.2006 lukien Oikeushallinnon
palvelukeskus. ATK-laitteiden, - ohjelmien ja -lisenssien kayttdomaisuuskirjanpidosta vastaa

kuitenkin Oikeushallinnon tietotekniikkakeskus.

Toimitiloista pidetdin rekisterid ministerion hankintaohjeen mukaisesti.

7.14. Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden poistosuunnitelman laatimisesta paéttad ministerié Oikeushallinnon
palvelukeskuksen esittelysta.

VIII TILIVIRASTON TILINPAATOS

8.1. Tilinpaétoksen yleiset miariykset

Oikeusministerion talousjohtaja vastaa tiliviraston tilinpddtoksen valmistelusta, sithen liittyvésti
aikataulusta ja ohjeistuksesta talousarvioasetuksen 63 §:n edellyttdmailla tavalla
valtiovarainministerion ja valtiokonttorin mairdyksid noudattaen.

8.2. Tiliviraston tilinpaitoksen hyviksyminen

Tiliviraston tilinpdatos késitellddn ministerion johtoryhméssd. Ministerion tilinpaddtoksen hyviksyy
ministeri kansliapadllikon esittelysta.

Ministerion talousyksikko toimittaa tilinpadtoksen Valtiontalouden tarkastusvirastolle,
Valtiokonttorille ja Valtiokonttorin ylldpitdméédn Netra-tietopalveluun.
8.3. Tilinpiatoslaskelmien, tilinpiitoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Oikeushallinnon palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen mukaiset tiliviraston tilinpdétdslaskelmat ja
niitd tdydentdvit liitetiedot valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin méardyksid noudattaen.
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Tilinpaatoslaskelmat allekirjoittaa ministerion talousjohtaja yhdessd Oikeushallinnon
palvelukeskuksen johtajan kanssa.

Tilinpaétostd varmentavat tase-erittelyt laaditaan tiliviraston maksupisteissd Oikeushallinnon
palvelukeskuksen antamien ohjeiden mukaisesti.

8.4. Tiliviraston toimintakertomuksen laatiminen

Oikeusministerion talousyksikko kokoaa yhteistydssd osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa
talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen tiliviraston toimintakertomuksen valtiovarainministerion ja
Valtiokonttorin madriyksid noudattaen. Tiliviraston toimintakertomus sisiltyy tiliviraston
tilinpaatokseen.

8.5. Tulosvastuullisen viraston toimintakertomuksen laatiminen

Niiden virastojen, joille ministerid on vahvistanut talousarvioasetuksen 11 §:n mukaisesti
tulostavoitteet, tulee laatia vuosittain talousarvioasetuksen 65 a §:n mukainen toimintakertomus
valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin méérayksid noudattaen. Ministerion talousyksikkd, osastot
ja erilliset yksikot antaa tarvittaessa tarkemmat ohjeet virastojen toimintakertomusten laadinnasta.

Viraston toimintakertomuksen hyviksyy viraston paillikko. Viraston tulee toimittaa
toimintakertomuksensa viraston tulosohjauksesta vastaavalle ministerion osastolle tai erilliselle
yksikolle. Ministerion talousyksikko toimittaa toimintakertomukset edelleen Valtiontalouden
tarkastusvirastolle, Valtiokonttorille sekéd Valtiokonttorin ylldpitimédan Netra-tietopalveluun.

8.6. Ministerion tilinpaitoskannanotto

Ministerion on annettava vuosittain tilinpdatoskannanotto hallinnonalansa tilivirastojen tilinpaatoksista
sekd kannanotto niiden virastojen toimintakertomuksista, joille ministerié on vahvistanut
talousarvioasetuksen 11 §:n mukaisesti tulostavoitteet.

Ministerion tilinpddtdskannanottojen ja virastojen toimintakertomuksista annettavien kannanottojen
valmistelusta vastaa ministerion talousyksikko yhteistoiminnassa osastojen ja muiden erillisten
yksikdiden kanssa.

Ministerion tilinpddtoskannanotot ja virastojen toimintakertomuksista annettavat kannanotot
késitellddn ministerion johtoryhméssi ja ne allekirjoittaa ministeri yhdessd viraston tulosohjauksesta
vastaavan osastopddllikon tai erillisen yksikon pdillikon kanssa.

8.7. Valtion tilinpiitosta varten toimitettavat selvitykset

Valtiokonttorille valtion tilinpddtostd varten annettavat selvitykset laatii ja toimittaa Oikeushallinnon
palvelukeskus.

Oikeushallinnon palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen 68 §:n mukaiset valtion tilinpdétokseen
liittyvat selvitykset ja toimittaa ne Valtiokonttorille.
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8.8. Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen

Ministerion talousyksikon vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministerion muiden erillisten
yksikdiden ja osastojen kanssa ministerion toimialan toiminnallisen tuloksellisuuden kuvausta koskeva
ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdotus késitellddn ministerion
johtoryhmadssi ja sen hyviksyy ministeri kansliapdillikon esittelysti. Talousyksikko vastaa
ehdotuksen toimittamisesta sekd suomenkieliseni ettd ruotsinkielisend valtiovarainministeridlle
valtion tilinpdédtoskertomuksen valmistelua varten.

Ministerion talousyksikko vastaa myds muiden valtion tilinpddtoskertomusta varten pyydettyjen
tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeriolle.

IX OMAISUUDEN HALLINTA

9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvit yleiset maiariykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla.
Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston paillikko sekd ministeriossi talousjohtaja.

Viraston pdillikon ja ministerion talousjohtajan on huolehdittava siitd, ettd valtion omaisuus on aina
jonkun virkamiehen vastuulla.

Viraston omaisuuden hallinta ja materiaalitoiminnot jérjestetddn valtion talousarviosta annetun

asetuksen, talousarvion soveltamismadrdysten, Valtiokonttorin maédrdysten ja ohjeiden sekd
oikeusministerion hankintaohjeen ja sitd tdydentdvien ohjeiden mukaisesti.

9.2. Arvopaperirekisteri

Viraston arvopaperit sisdltyvit kansallis- ja kéyttdomaisuudesta pidettdvddn kéyttdomaisuuskir-
janpitoon.

9.3. Rahoitusomaisuuden siilyttiminen

Arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on siilytettivd kassakaapissa tai muussa
varmassa paikassa. Viraston pdillikkd sekd ministeridossd osastopédllikkd ja erillisen yksikon
paillikko vastaa rahoitusomaisuuden sdilyttdmisesta.

9.4. Kansallis- ja kiyttoomaisuuden inventointi ja tarkastus

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden inventointi ja tarkastus on suoritettava vuosittain. Tarkastuksen
jarjestdmisestd vastaa viraston paéllikkd. Ministeriossd tarkastuksesta ja inventoinnista vastaa

talousjohtaja tai hdnen madrdamainsé henkilo.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevit tirkeimmét tarkastushavainnot, omaisuuden
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havikki sekd hévitettaviksi, romutettavaksi tai myytivaksi ehdotettu omaisuus.

Mikéli omaisuutta on havinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, védarinkdytoksen tai ilkivallan
seurauksena, kirjanpidon poistoehdotukseen tulee liittdd tapahtumien kulkua koskeva selvitys.

9.5. Omaisuuden luovutus

Valtion omaisuuden luovutuksesta on sdddetty valtion talousarviolain 24 §:ssd seké talousarvioase-
tuksen 72 - 72 ¢ §:ssa.

Irtaimen omaisuuden myyntié, virastosta toiseen siirtamistd, romuttamista ja havittimistd koskevat
asiat paattid viraston paéllikko sekd ministeriossé talousjohtaja.

9.6. Muut tiliviraston omaisuuden hallintaan ja kiyttoon liittyviat madraykset

Viraston paillikko sekd ministeridssd hallintojohtaja antaa ohjeet siitd, milloin virkamiehelle voidaan
luovuttaa kiyttoon matkapuhelin tai muita koneita ja laitteita taikka oikeus kéyttdd virka-autoa.

Virka-autoa voidaan kéyttdd ainoastaan virka-ajoon. Luvan virka-auton kéyttoon antaa virkamies,
jolla on oikeus antaa matkamadriys.

Virka-autosta pidetddn ajopdivikirjaa. Ajopdivékirjaan tehdddn paivittdin autolla ajetusta virka-
ajosta merkinnit verohallituksen luontoisetupaitoksen mukaisesti.

Ajopdivikirjat tarkastaa viraston paéllikon madrddmai virkamies ja ministeriossd hallintojohtajan
midrddmai virkamies. Tarkastuksesta on tehtdvd merkinta ajopdivékirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakdyttod varten. Yksityispuhelujen laskut-
tamisesta ja perinnédstd annetaan tarvittaessa erilliset ohjeet. Mikéli virkakdyttoon hankittu
matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee pyytdd yksityispuheluiden osuudesta erillinen
lasku.

9.7. Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttdomaisuuden pédasiallinen hankintamuoto on ostaminen. Erilaiset vuokrauksen
muodot ovat taloudellisesti hyvéksyttavid silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus
ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuokrattuja ja leasattuja kdyttbomaisuusesineiti tulee seurata viraston
kayttdomaisuuskirjanpidossa.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sdilyttimisestd vastaa sopimuksen tehnyt virasto. Sopimusten
jaljennokset tulee toimittaa Oikeushallinnon palvelukeskukseen.

9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista. Omaisuuden

vastaanottamisesta paittdd viraston pddllikkd ja ministeriossd hallintojohtaja. Lahjoituksesta tulee
laatia lahjakirja, josta tulee ilmetd my0s kaikki lahjoituksen ehdot.
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X TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

10.1. Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset méiiraykset

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion ja oikeusministerion
omalle hallinnonalalleen antamia yleisid tietoturvallisuusohjeita. Tietoturvallisuuteen liittyvilld
toimenpiteilld varmistetaan hyvé tiedonhallintapa, tietojen ja tietojdrjestelmien luottamuksellisuus,
eheys ja kiytettdvyys sekd maksuliikkeen turvallisuus. Taloushallinnon jdrjestelmien tietoturva- ja
toipumissuunnitelmat laatii Oikeushallinnon palvelukeskus yhdessd ministerion kanssa ja
suunnitelmat liitetdén osaksi hallinnonalan tietoturvasuunnitelmaa.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa omasta virastokohtaisesta tietoturvastaan sekd hallinnonalan
talous- ja henkilostohallinnon jarjestelmien toiminnallisesta tietoturvasta ja antaa ohjeet vaarallisten
tyoyhdistelmien vélttdmisestd, jirjestelmien kéyttovaltuuksien ja -oikeuksien hallinnoinnista ja
muista toiminnalliseen tietoturvaan kuuluvista asioista.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupdillikko vastaa yhdessa
ministerion tietoturvallisuudesta vastaavan virkamiehen kanssa jdrjestelmien tietoteknisen
turvallisuustason riittdvyydesta.

10.2. Taloushallinnon tietojirjestelmiit

Taloushallinnon tietojirjestelmid ovat seuraavat:

Taloudenohjausjarjestelmi Raindance,

matkahallintajérjestelmé Personec Travel,

pankkiyhteysohjelma Opus Capita,

sdahkoinen ostolaskujen kierritys- ja arkistointijarjestelma Rondo,

tydajanseuranta- ja toimintolaskentajérjestelma Tarmo seka

henkildsto- ja palkanlaskentajérjestelmé Prima.

10.3. Tietojirjestelmien hankkiminen

Ministeri0 vastaa tietojdrjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon talous- ja
henkilostohallinnon tietojdrjestelmien yhteensopivuus.

10.4. Tietojirjestelmien menetelmiikuvaukset

Oikeushallinnon  palvelukeskus vastaa talous- ja henkildstohallinnon tietojirjestelmien
menetelmidkuvausten laatimisesta ja  ylldpidosta. Kuvausten teko voidaan sisdllyttda

toimittajasopimuksiin.

Menetelmékuvaukset séilytetdéin Oikeushallinnon palvelukeskuksen médrddmalla tavalla.
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10.5. Tietoturvallisuuden varmistamismenettelyt ja jarjestelmien valvontamenettelyt

Oikeushallinnon tietotekniikkakeskus vastaa siitd, ettd tietojarjestelmien varmistamis- ja
valvontamenettelyt on kuvattu riittdvilld tarkkuudella palveluntuottajan kanssa tehtdvissé
palvelukuvauksessa ja huolehtii siitd, ettd kuvaukset tarkistetaan sdénnéllisin véliajoin.

10.6. Taloushallinnon jéirjestelmien tietosisiallon suojaaminen

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja vastaa siitd, ettd taloudenohjausjdrjestelmien tietoja
kisitteleva henkildstd on riittdvasti koulutettu ja ohjeistettu ja ettd hyvéé tiedonhallintatapaa voidaan
noudattaa taloushallinnon tietojédrjestelmid kiytettdessd. Hdn vastaa myOs siitd, ettd tilivirastossa
syntyva tietomassa on lainmukaisesti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti arkistoitu.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja vastaa siitd, ettd taloushallinnon jirjestelmien
kayttdvaltuudet ja niiden hallinnointi on jérjestetty asianmukaisella tavalla.

Talous- ja henkildstohallinnon tietojirjestelmien kéyttdoikeudet ja salasanat annetaan
Oikeushallinnon palvelukeskuksesta, jossa niistd myds pidetdén luetteloa.

Kayttooikeudet hyviksyy Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtajan tehtdvain maardama virkamies
kirjallisen hakemuksen perusteella. Kdyttooikeuksien ajantasaisuus varmistetaan véhintdén kerran
vuodessa.

Salasanat ovat henkilokohtaisia ja vain kiyttdjan tiedossa.

XI MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA TAI
VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

11.1. Havainnon tekijin vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Ministerion ja viraston palveluksessa olevan henkildn, joka havaitsee tiliviraston taloudenhoidossa tai
sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epdasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja,
laiminlyontejd, vadrinkdytoksia tai rikoksia, tulee ilmoittaa havainnoistaan esimiehelleen.

11.2. Velvollisuus ryhtyi toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista véarinkdytoksistd ja rikoksista ministerion sisdisen tarkastuksen
tarkastuspadllikolle. Tarkastuspééllikko ilmoittaa asiasta oikeusministeridssa sille osastopééllikolle tai
erillisen yksikon pdillikolle, jonka toimialaan havainnoista ilmoittanut virasto kuuluu.

Ministerion osastopdéllikké ja erillisen yksikon pééllikkd sekd viraston pddllikké pééttdd, mihin
toimenpiteisiin vadrinkdytdsilmoituksen johdosta on tarpeen ryhtyd. Toimenpiteisiin havaintojen
selvittimiseksi ja muiden tarpeellisten toimenpiteiden kdynnistimiseksi on ryhdyttava viivytyksetta.
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11.3. Viaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle

Mikili selvitykset osoittavat, ettd ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen véirinkdytds, on
hallintojohtajan tehtdva asiasta valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 16 §:n mukainen
ilmoitus. [lmoitus annetaan tiedoksi ministerion talousjohtajalle ja tarkastuspdillikolle.

11.4. Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin
taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta on aina ilmoitettava poliisille. Ilmoituksen tekee
ministerion osastopdillikko tai erillisen yksikon pééllikko tai viraston paallikko.

[lmoitus on annettava tiedoksi my6s ministerion hallintojohtajalle, talousjohtajalle ja
tarkastuspaaéllikolle.

11.5. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheisti ja vairinkiytoksisti ilmoittaminen

Euroopan Unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista véarinkaytoksisté
tai rikoksista tulee ilmoittaa edelld maédrdtyn lisdksi myds EU:n maddrddmille toimielimille ja
kansallisille viranomaisille sekd huolehtia yhteison lainsdddannon edellyttimaistd jatkotoimenpiteitd
koskevasta raportoinnista. Ilmoitusten tekemisestd ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon
paillikko, jonka vastuulla toiminta ja varat ovat.

Ilmoitus on annettava tiedoksi my6s ministerion hallintojohtajalle, talousjohtajalle ja
tarkastuspééllikolle.

11.6. Jatkotoimenpiteet

Ministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat tydjérjestyksessd midriteltyjen vastuiden mukaisesti
vadrinkdytosten edellyttimistd jatkotoimista ml. ohjaus-, valvonta- ja toimintamenettelyjen
tarkistamisesta virheiden, véirinkdytosten ja rikosten uusiutumisen ehk&disemiseksi. Vastaavasti

virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdistuneiden virheiden, védrinkdytdsten ja rikosten
aitheuttamista jatkotoimista.

XII MUUT MAARAYKSET

12.1. Liséohjeet

Tarkempia ohjeita timén taloussddnnon soveltamisesta antaa tarvittaessa ministerion talousyksikko.
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12.2. Voimaantulo

Tama taloussddntd tulee voimaan 1. pdivand helmikuuta 2006 ja silld kumotaan 1.6.2002 annettu
oikeusministeridn ja oikeuslaitoksen taloussddntd sithen myéhemmin tehtyine muutoksineen.

12.3. Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Taméd taloussddantd toimitetaan tiedoksi kaikille tilivirastoon kuuluville virastoille, ministerion
osastoille ja erillisille yksikoille sekd Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.

Helsingissé 1 pdivand helmikuuta 2006

Oikeusministeri Leena Luhtanen

Talousjohtaja Harri Mékinen
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LIITE

TALOUDENHOITOA KOSKEVA LAINSAADANTO

Valtion talousarviolaki (423/1988) muutoksineen

Valtion talousarvioasetus (1243/1992) muutoksineen

Valtion talousarvion yleiset soveltamismairdykset (TM 9509) muutoksineen

Laki julkisista hankinnoista (1505/1992)

Asetus kynnysarvon ylittivisté tavara- ja palveluhankinnoista seké rakennusurakoista (389/1998)
Asetus valtion hankinnoista (1416/1993)

Asetus hankinnoista, joihin ei sovelleta lakia julkisista hankinnoista (342/1994)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Tilivirastoon kuuluvien virastojen ja laitosten tyojéarjestykset
Valtion matkustussidénto
Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamatkoista (10/2001)

Valtion maksuperustelaki (150/1992)
Valtion maksuperusteasetus (211/1992)

Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista
Valtionavustuslaki (688/2001)

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

Arkistolaitoksen pddtos pysyvésti sdilytettdviasté kirjanpitoaineistosta 10.5.2004

Arvonlisdverolaki (1501/1993)
Arvonlisdveroasetus (50/1994)
Ennakkoperintélaki (1118/1996)
Ennakkoperintdasetus (1124/1996)
Tilisiirtolaki (821/1999)

Korkolaki (633/1982)

Verohallinnon ohje laskua koskevista vaatimuksista arvonlisdverotuksessa (1731/40/2003)
Julkisen hallinnon verkkolaskujen suositus (JHS 155)
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