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OIKEUSMINISTERION JA OIKEUSLAITOKSEN (tv 150) TALOUSSAANTO

Annettu 15 paivana helmikuuta 2008

Oikeusministerio on valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69 b 8: nojalla, sellaisena
kuin se on asetuksessa 254/2004, vahvistanut seuraavan taloussaannon:

I YLEISTA

1.1. Taloussddnnon soveltamisala ja tarkoitus

Tassa taloussdédnndssa maarataan oikeusministerion ja oikeuslaitoksen taloushallinto-organisaatiosta,
toiminnan ja talouden suunnittelusta ja seurannasta, maksuliikkeestd, menojen ja tulojen késittelystd,
Kirjanpidosta ja tuloksellisuuden laskentatoimesta, tilinpaatoksestd, omaisuuden hallinnasta, taloushal-
linnon tietojarjestelmisté sek& menettelyistd havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia talouden hoidos-
sa.

Tata taloussédéntda noudatetaan oikeusministeriossa ja ministerion hallinnonalan virastoissa, lukuun
ottamatta Rikosseuraamusvirastoa (TV 151) ja siihen kuuluvia Vankeinhoitolaitosta, Kriminaalihuol-
tolaitosta sekd Rikosseuraamusalan koulutuskeskusta.

1.2. Tiliviraston taloudenhoidossa noudatettavat sdadokset ja maaraykset

Tiliviraston taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait ja asetukset sekd méaaraykset on lueteltu ohei-
sessa liitteessa.

Toiminnassa on otettava huomioon mys muun muassa seuraavat maaraykset ja ohjeet:

- oikeusministerion ja virastojen tyojarjestykset

- siséisen tarkastuksen ohjesaanto

- ulosottovarojen kirjanpitoa koskevat maaraykset
- oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeet
- arkistonmuodostussuunnitelma

- palvelusopimukset



1.3. Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta

Siséinen valvonta kuuluu tiliviraston hyvaan johtamis- ja hallintotapaan, jonka tavoitteena on varmis-
taa ministeridlle ja muille tiliviraston virastoille asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Johdon tulee
madrittdd, kohdentaa ja mitoittaa valvontatoimenpiteet siten, ettd se saa kohtuullisen varmuuden toi-
minnan ja talouden laillisuudesta, tuloksellisuudesta, toimintayksikon hallinnassa olevien varojen ja
omaisuuden turvaamisesta seké oikeat ja riittavat tiedot johtamansa toimintayksikon toiminnasta ja
taloudesta. Sisdisestd valvonnasta on saddetty talousarviolain 24b 8:ssd seka talousarvioasetuksen 69
ja 69a §:ssa.

Siséisen valvonnan menettelyiden tulee kattaa tiliviraston kaikki toiminnot, organisaatioyksikot ja —
tasot. Eri organisaatiotasojen valvontatoimenpiteet tulee kytkea toimintaan ja ohjausprosesseihin si-
ten, ettd ne muodostavat riittdvén yhtendisen valvontatoimenpiteiden kokonaisuuden, jossa ei ole tar-
peetonta paallekkaisyytta eiké valvontavajeita.

Siséisen valvonnan tulee ulottua myds toimintayksikén vastattavana ja valitettdvana olevien ulkopuo-
listen varojen hoitoon seka niihin tehtaviin, jotka on annettu palvelukeskuksen tai muun tahon hoidet-
taviksi.

Siséisen valvonnan menettelyissa tulee ottaa huomioon sisdista valvontaa ja riskienhallintaa seka nii-
den arviointia koskevat valtionhallinnon ohjeet ja suositukset.

Tiliviraston sisaisen valvonnan yleisista jéarjestelyista ja valvonnan toteutumisesta vastaa kansliap&él-
likko.

Virastojen paéallikdt sekd ministerion osastojen ja erillisten yksikodiden paallikot vastaavat johtamansa
toimintayksikon sisdisestd valvonnasta. Jokainen tiliviraston virkamies vastaa omalta osaltaan tyojar-
jestyksella tai erilliselld maarayksella annettuihin tai sovittuihin tehtdviin kuuluvien sisdisen valvon-
nan velvoitteiden tayttdmisesta.

Hallinnonalan sisdisen valvonnan riittdvyyden ja asianmukaisuuden varmistamista sekd muita johdon

maarddmia valvontatehtdvia varten ministeriossa on kansliapaallikon alaisuudessa toimiva sisaisen
tarkastuksen yksikko.

I TILIVIRASTON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

2.1. Tilivirastotehtavien organisointi tilivirastossa

Tilivirastotehtavét hoidetaan oikeusministeriossé ja Oikeushallinnon palvelukeskuksessa ministerion
ja palvelukeskuksen tyojarjestyksessd, tulossopimuksissa, palvelusopimuksissa ja tassa taloussaannos-
s& méariteltyjen vastuiden mukaisesti.

Oikeushallinnon palvelukeskus tuottaa oikeusministeridlle talous- ja henkildstohallinnon palveluja
ministerion ja palvelukeskuksen kesken palvelusopimuksessa sovittavassa laajuudessa ja tavalla.

Tiliviraston pd&dmaksupiste toimii Oikeushallinnon palvelukeskuksessa. Pddmaksupisteen alaisuuteen
kuuluvat palvelukeskuksen Hameenlinnan ja Kuopion maksupiste.



2.2. Muut tiliviraston vastuulla olevat taloudenhoidon tehtavat

Ministerio paattaa niista taloudenhoidon tehtévista, jotka tilivirasto ottaa vastattavakseen muilta yhtei-
soilta.
2.3. Maksupisteiden ja tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Maksupisteiden perustamisesta ja lakkauttamisesta sek& tilintekijoista ja virastojen kuulumisesta
maksupisteiden alaisuuteen péaéattaa talousjohtaja Oikeushallinnon palvelukeskuksen esityksesta.

Maksuliikkeen ja kirjanpidon hajauttamisessa maksupisteisiin tulee ottaa huomioon hajauttamisesta
aiheutuvat hyddyt ja kustannukset seké taloudenhoitoon liittyvét riskit.

2.4. Tiliviraston johdon toimivaltuudet taloushallintotehtévissa
Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtévissé ei ole maaréatty taloussaannossa,

asian ratkaisee ministerion talousjohtaja.

i TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

3.1. Yleista

Tiliviraston suunnittelujéarjestelma koostuu strategiavalmistelusta, toiminta- ja taloussuunnitelmasta,
kehysehdotuksesta, talousarvioehdotuksesta, talousarviosta, talousarvion toimeenpanoasiakirjoista,
viraston ja toimintayksikoiden tulostavoiteasiakirjoista seka tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista.

Ministerion talousyksikkd vastaa toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvien asiakirjojen kokoami-
sesta tiliviraston kasittaviksi asiakirjoiksi sekd niiden julkaisemisesta Valtiokonttorin yllapitdméssa
Netra-tietojarjestelmassa talousarviosaadosten edellyttamalla tavalla.

3.2. Strategiavalmistelu

Strategiatyd luo perustan hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelulle. Ministerion kansliapaal-
likko vastaa hallinnonalan strategiavalmistelusta. Strategiavalmistelu toteutetaan ministerion osastojen
ja erillisten yksikoiden vélisena yhteistyona.

3.3. Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Hallinnonalan monivuotista toiminta- ja taloussuunnittelua varten virastot sekd ministerién osastot
laativat valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion maaraysten ja ohjeiden mukai-

sesti toiminta- ja taloussuunnitelmansa.

Ministerion kansliap&éllikko vastaa hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman laatimisesta ottaen
huomioon virastojen suunnitelmat. Talousyksikkd kokoaa suunnitelman yhteistydssa osastojen ja eril-



listen yksikoiden kanssa. Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman hyvaksyy ministeri.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma toimitetaan vuosittain valtiovarainministeriélle.

3.4. Kehysehdotusten laatiminen

Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelee ja kokoaa ministerion talousyksikkd yhteistoiminnassa
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa valtiovarainministerion ohjeiden ja maaraysten
mukaisesti. Ministeri hyvaksyy hallinnonalan kehysehdotuksen kansliapaéllikon esittelysta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmaan pohjautuva kehysehdotus toimitetaan vuosittain val-
tiovarainministeridlle.

3.5. Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Hallinnonalan ja viraston vuotuisen talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa noudatetaan
valtion talousarviota koskevia saddoksié seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusminis-
terion antamia maarayksia.

Viraston talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston paallikkd. Ministerion
talousyksikko ja osastot antavat tarvittaessa hallinnonalan virastoille méaréyksia ja ohjeita virastojen
talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnasta.

Hallinnonalan talousarvioehdotus valmistellaan ministerion talousyksikdssé yhteistoiminnassa minis-
terion osastojen ja erillisten yksikoiden kanssa. Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvéksyy minis-
teri kansliapaallikon esittelysta.

3.6. Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotuksen ja hyvéksyttyyn talousarvioon kohdistuvien lisdys- ja muutosehdotusten
laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotusta koskevaa menettelya.

3.7. Tulostavoitteet

Ministerion sisdisten seka hallinnonalan virastojen kanssa kaytavien tulosneuvottelujen tavoitteista
paattad ministeri.

Ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulostavoitteista sovitaan kansliapaallikon ja osastojen
seké kansliap&allikon ja erillisten yksikdiden valisissa neuvotteluissa. Hallinnonalan virastojen tulos-
tavoitteista sovitaan ministerion osastojen ja virastojen seké erillisten yksikoiden ja virastojen vélisissa
tulosneuvotteluissa. Tulosneuvotteluihin perustuvat ministerioén osastojen ja erillisten yksikoiden seka
hallinnonalan virastojen tulostavoitteet vahvistaa ministeri.



3.8. Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia sdadoksia seka
valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia maarayksia. Tilijaottelun ja
siihen tehtévat muutokset esittelee ministerion talousjohtaja ja asian ratkaisee ministeri.

Oikeusministerion talousjohtaja vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toimeenpanosta yhteis-
tydssa ministerion osastojen ja Oikeushallinnon palvelukeskuksen kanssa.

Vahvistettu tilijaottelu ja sen muutokset toimitetaan valittomasti tiedoksi Valtiokonttorille ja Valtion-
talouden tarkastusvirastolle.
3.9. Arviomaararahan ylittamisluvat

Arvioméaararahojen ylittdmislupien valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia saadoksia
seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia maarayksia.

Arviomaararahan ylittdmislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta vastaa ministeri-
On talousjohtaja yhteistytssa osastojen ja Oikeushallinnon palvelukeskuksen kanssa.

Ministeri paattad arvioméararahan ylittdmisesta ministerion talousjohtajan esityksesta sen jélkeen, kun

asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan lausunto.

3.10. Tiliviraston tulostavoitteet ja toimintaa sekd maararahoja koskevat suunnitelmat

Virastot laativat viraston johtamista ja méardrahaseurantaa varten tarvittavia suunnitelmia. Oikeushal-
linnon palvelukeskus avustaa tarvittaessa virastoja naiden suunnitelmien laatimisessa. Viraston suun-
nitelmat hyvéksyy viraston paallikko.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa talousarviotili- ja organisaatiotasoisten siséisten suunnitelmalu-
kujen yll&pidosta taloudenohjausjérjestelméassa.

3.11. Menoraéstien tileissa pitdminen

Ministerion talousjohtaja paattdd menoréstien tileissé pitamisestd ministerion osaston, erillisen yksi-
kon tai viraston esityksesta.

3.12. Kassavirtasuunnittelu

Tiliviraston kassavirtasuunnittelu hoidetaan Oikeushallinnon palvelukeskuksessa valtiovarainministe-
ribn antamien maardysten ja ohjeiden mukaisesti.



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 val-
tiovarainministerion antamien maaraysten mukaisesti.

Oikeushallinnon palvelukeskus valmistelee hallinnonalan laskelmat yhteistyssa ministerion talousyk-
sikdn ja ministerion osastojen kanssa.

3.14. Talousarvion toteutumisen seuranta

Maarérahojen kadyton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomaisen viraston paal-
likk6. Ministerion ja hallinnonalan madrérahan kdyton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta
vastaavat ministerion osastopaallikot ja erillisten yksikodiden paallikot seké talousjohtaja kukin omilla
toimialoillaan.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa talousarvion toteutumisen seurantaan liittyvien suunnitelmatie-
tojen yllapidosta taloudenohjausjarjestelmassé seké seurannassa tarvittavien raporttien tuottamisesta ja
jakelusta siten kuin palvelusopimuksissa tarkemmin sovitaan.

v MAKSULIIKE

4.1. Yleista

Maksuliikkeessé tulee ensisijaisesti kayttdd pankkisiirtoa. Tiliviraston maksuliiketileja avattaessa ja
lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksid. Maksuliiketilien kdyttévaltuus anne-
taan kahdelle henkil6lle yhdessd. Kassasta tai maksuosoituksena voidaan maksuja suorittaa vain sil-
loin, kun pankkisiirto ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erépéiva ja mahdolliset mak-
suajankohdasta riippuvat alennukset.

4.2. Maksuliiketilit maksuliikepankissa

Tiliviraston kéaytossa olevien maksuliiketilien avaamisesta ja lopettamisesta paattad sekda maksuliike-
menotilien kayttajat hyvéaksyy Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hdanen maaradmansa.
Maksuliikepankilta hankittavista palveluista paattaa Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja.

Maksuliikemenotilien kayttovaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdessa siten, ettd korkeamman val-
tuustason tilinkayttdoikeuden omaava virkamies toimii myds maksutoimeksiantajana. Pa4dmaksupis-
teessd tehtavaan erikseen maaratty henkil6 vastaa kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonnasta ja pitaa luet-
teloa maksuliiketileistd, maksutoimeksiantajista ja muista tilinkayttéjista.
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4.3. Muut pankkitilit ja vieraat varat

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien avaamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta vastaa ministeri-
On talousjohtaja. Tilien avaamisesta ja lopettamisesta sekd maksuliikepankilta hankittavista palveluista
paattaa ja tilien kayttajat hyvaksyy Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hdnen méaradmansa.
Valuutta- ja muiden saldollisten tilien kayttovaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdesséd. Ulosotto-
miehen virkavaraintilin kayttajat hyvaksyy manuaalitoimeksiantojen ja verkkopankkisovelluksen ko-
nekielisten toimeksiantojen osalta Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja tai hanen maaraamansa.
Ulosottojérjestelman konekielisten toimeksiantojen osalta tilinkdyttajat (maksuluvan antajat ulosotto-
jarjestelmassa) hyvaksyy kuitenkin ulosottoviraston paallikkd. Korkeamman valtuustason tilinkaytto-
oikeuden omaava virkamies toimii my6s maksutoimeksiantajana.

Korollisten tilien kayttdjind toimivat ulosottovirastoissa ja -osastoissa henkil6t, jotka on hyvéksytty
ulosottomiehen virkavaraintilin kéyttajiksi verkkopankkisovelluksessa.

Padmaksupiste pitaa luetteloa valuutta- ja muista saldollisista tileista ja maksutoimeksiantajista seké
muista tilink&yttéjistd. Ulosottojarjestelmén konekielisten maksujen maksutoimeksiantajista ja muista
tilinkayttajista luetteloa pitaé kuitenkin ulosottovirastossa tehtavaan maéaratty henkild.

Vieraiden varojen tallettamisessa korollisille tileille tulee noudattaa oikeusministerién antamia maaréa-
yksia ja ohjeita.

Maksuliikepankin kanssa korollisista vieraiden varojen tileista tehtavét sopimukset hyvaksyy ministe-
rién talousjohtaja.

4.4. Suoraveloitukset

Valtuudet rahalaitokselle suoraveloitukseen antaa Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja. Suorave-
loitusta voidaan kaytta4 ainoastaan maksettaessa palkkoja ja pankkipalvelumaksuja.

Suoraveloitusmenettelyé valvoo maksukeskuksissa esimiehen ja muissa maksupisteissé viraston paal-
likon mé&araédma henkilo.

4.5. Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta tulojen perintdd varten ja lakkauttamisesta paattaa Oikeushallinnon palvelu-
keskuksen johtaja tai hanen maaraaménsa. Kassavarojen enimmaismaaréstd paattaa viraston paallikko.
Ministeriossd kassavarojen enimmaismaérasta paattdd talousjohtaja. Padmaksupisteessa tehtévaan
madrétty henkilo pitdd luetteloa kassoista. Kassan enimmaisméaraé koskevista paatoksista on ilmoitet-
tava padmaksupisteelle.

Kassoissa ei tule séilyttdd enempéé kateisvaroja kuin maksuliikkeen tarkoituksenmukainen hoitaminen
edellyttdd. Enimmaismaaran ylittdvat varat on siirrettdva pankkitilille.

Kassakaapin tai — lippaan avain tai numeroyhdistelmé on kassanhoidosta vastaavan virkamiehen hal-
lussa. Vara-avain on sdilytettava viraston paallikon tai hdnen méaradmansa virkamiehen hallussa sine-
toidyssa kuoressa. Vara-avaimen saa ottaa kdyttoon vain todistajan lasné ollessa.
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Kéteisestd rahaliikenteestd on pidettdva kassakirjaa. Kassakirja voidaan korvata kassapaatteelld tai
muulla rekisterdintitavalla. Kassakirja paatetaan paivittain. Oikeushallinnon palvelukeskuksen talous-
hallinnon johtava asiakaspalvelupdallikkd voi maarata, ettei kassakirjan pitdminen yksittdisen kassan
osalta ole tarpeen, mikali maksuliike on vahaista.

Kassaan suoritetusta maksusta on tehtéva suorituspéivan osoittavalla merkinnalla varustettu, ennalta
juoksevasti numeroitu tosite, josta kdy ilmi suoritteen laatu ja maaré sek& euroméaéra. Tositteen alku-
perdiskappaleen maksaja saa kuittina. Mikéli kaytdssa on kassapaéte, on asiakkaalle annettava sen
tuottama Kuitti.

Kassan palveluaika voidaan jérjestdd asiakaspalvelu- ja viranomaistehtavien edellyttdmalld tavalla
siten kuin valtion virastojen aukioloajasta annetussa asetuksessa (332/1994) saadetdan. Viraston kas-
san aukioloajasta paattaa viraston paallikko tai oikeusministerion talousjohtaja tai hénen tehtavéaén
madradmansa henkilo.

4.6. Kassojen tarkastus

Viraston paallikon tai hdnen maarddmansa virkamies sekd ministeriossa talousjohtajan méaaraama vir-
kamies tarkastaa viraston kassat vahintddn neljannesvuosittain. Kassa tarkastetaan lisdksi aina kun
kassanhoitaja vaihtuu tai jos on aihetta epdilla virheellistd menettelyéd kassanhoidossa.

Kassantarkastus kohdistuu viraston kateisvaroihin, pankkitileihin ja muihin sen hallussa sailytettaviin
rahanarvoisiin varoihin sekd niihin toimintarutiineihin, joilla on vaikutuksia naiden rahavarojen maa-
raan.

Madraaikaistarkastukset on suoritettava satunnaisesti aikaa ennalta ilmoittamatta. Kassanhoitajan lasna
ollessa lasketaan kassavarat ja tarkastetaan, ettd ne tdsmadvat kassakirjan tai muun rekisterdintitavan
osoittamaan méaaraan. Kassakirjan tai muun rekisteréintitavan yhteys liikekirjanpitoon on myds todet-
tava. Sen jalkeen tarkastetaan edellisen tarkastuksen jalkeen tulleita kassatositteita sen varmistamisek-
si, etta kassatapahtumat on merkitty oikein kassakirjanpitoon.

Tarkastuksessa on myos tutkittava tilinpitoa ja muuta varainhoitoa siind méaarin kuin on tarpeen Kir-
janpidon oikeellisuuden toteamiseksi.

Jos kassanhoitajan hallussa on useita kassoja, on ne tarkastettava samanaikaisesti. Kassantarkastukses-
ta tulee tehda merkintéd kassakirjaan ja laatia kassalaskelma. Oikeushallinnon palvelukeskuksen talo-
ushallinnon johtava asiakaspalvelup&éllikko antaa asiasta tarkemmat ohjeet.

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

4.7. Maksukortit ja asiakaskortit

Viraston paallikkd seka ministerion osastopaéllikko tai erillisen yksikon pééllikkd paattdd maksu- ja
asiakaskortin kayttoonotosta ja hyvaksyy kortin kayttoon liittyvan sopimuksen. Maksu- ja asiakaskort-
tien kaytdssd noudatetaan Valtiokonttorin sekd ministerion antamia maarayksia ja ohjeita. Valtion
maksukortin k&yttoon liittyvan sopimuksen tekee Oikeushallinnon palvelukeskus. Korttien kaytt6oh-
jeiden laatimisesta vastaa ministerid. Korttien kdyttoohjeiden saattamisesta kortinhaltijan tietoon seké
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sitoumuksen ottamisesta kortinhaltijalta kortin kdyttdohjeiden noudattamiseen ja korttien kdyton val-
vonnasta vastaa kortin kayttoonotosta paattanyt virkamies.

Maksukortteja ja asiakaskortteja saa kayttda vain virkatehtdvistd aiheutuvien menojen maksamiseen.
Korteista saadut asiakasedut tulee kdyttaa viraston hyvéksi. Viraston on pidettdvd maksu- ja asiakas-
korteista erillista luetteloa.

4.8. Maksuvalineiden hyvaksyminen

Maksuvélineena tulojen perinnédssa voidaan kayttaa pankkikorttia, pankkivekselid ja sekkid. Pankki-
korttisuoritus ja varmentamaton sekki voidaan ottaa vastaan ilman katevarausta enintddn sen méaarai-
send, 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 henkil6llisyys tarkistetaan tarvittaessa henkilokortista, ajokortista tai passista ja tarkistuk-
sesta tehddan merkintd tositteeseen.

4.9. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajaa koskevat tiedot
on tallennettava taloudenohjausjarjestelman maksunsaajarekisteriin laskusta tai muusta maksun perus-
teena olevasta asiakirjasta. Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat automaattisesti talou-
denohjausjarjestelmaan. Maksupisteissa jarjestelmasta tulostetun lokilistan tarkastaa tehtavaan méaaréat-
ty henkild.

Maksunsaajarekisterin yllapitéja ja lokilistan tarkastaja eivét saa osallistua maksatusketjuun.

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

\% MENOJEN KASITTELY

5.1. Yleiset hankintaperiaatteet

Hankintatoimi k&sittad tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rinnastettavan toi-
minnan sekd urakalla teettdmisen. Hankintoja koskevat ohjeet sisaltyvat oikeusministerion hallin-
nonalan hankintaohjeisiin, jonka laadinnasta vastaa ministerion talousyksikko. Viraston paallikko
vastaa viraston hankinnoista ja maaraé hankintojen suorittajat ellei viraston tydjarjestyksessa ole méaéa-
ratty hankintavaltuuksista muuta.
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Hankinnat tulee tehdd julkisista hankinnoista annettujen sdédosten, maardysten ja ministerion hallin-
nonalan hankintaohjeiden edellyttdamalla tavalla. Hankinnat tulee tehda mahdollisimman edullisesti ja
tarjouksista hyvaksya julkisen talouden ja hallinnon kannalta edullisin tai hinnaltaan halvin.

5.2. Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus sekd menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

5.2.1. Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon laillisuus ja
tarkoituksenmukaisuus sekd valtuus ja méérarahan riittavyys asianmukaisesti varmistettava. Jos me-
noon sitoutuminen edellyttad erityistd hyvéksymistd, lupaa tai erillisen lausunnon saantia, on meno-
paatoksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.

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

5.2.2. Numero- ja asiatarkastus

Ennen menon hyvaksymistd ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja asiallisesti tar-
kastettava. Numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan méaradma henkild. S&hkoisten osto-
laskujen numerotarkastuksen suorittaa kuitenkin palvelukeskuksen asiakaspalvelupééllikon tehté-
vaan maardama laskujen esikasittelija.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksettavaan maaréén johtavat laskutoimi-
tukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomioon ja menotosite tayttdd muo-
dollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan palvelun toimittajan
arvonlisédverovelvollisuus ja ennakkoperintarekisterimerkinnat.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd meno on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen mukainen ja
laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on virastoa tai toimintayksikkoa sitovan tilauksen,
sopimuksen tai paatoksen mukainen. Kéyttbomaisuushankintojen osalta on lisaksi varmistettava,
ettd tositteessa tai sen liitteesséd on tiedot kayttbomaisuuskirjanpitoa varten.

Asiatarkastuksessa on myds varmistettava, ettd toimitus on vastaanotettu méaaraltaan, lajiltaan ja laa-
dultaan oikeana, taikka virkamatka tai ty¢ on asianmukaisesti suoritettu.

Numero- ja asiatarkastus on allekirjoitettava. Tarkastukset tehddén sahkoisesti laskujen kasittelyjarjes-
telmissé.
5.2.3. Menon hyvaksyminen

Menon hyvaksyy viraston paallikko. Virastoa koskevassa laissa, asetuksessa tai ty6jarjestyksessé voi-
daan kuitenkin saatéa tai maarata toisin. Viraston paallikon menot hyvéksyvat hanen sijaisensa.

Valtion varoista maksettavista todistelukustannuksista, oikeudenkdyntiavustajien palkkioista ja korva-
uksista seka erdistd muista oikeudenhoitomenoista aiheutuvat menot hyvéksyy tuomioistuimen tai
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muun viranomaisen puheenjohtaja, jasen, notaari tai siihen asianmukaisesti maaratty muu virkamies.
Hyvéksyminen sisaltdad ndiden osalta numero- ja asiatarkastuksen.

Ministeriossé osastopaallikko ja erillisen yksikon péaéllikkd hyvaksyy vastuualueeseensa kuuluvat me-
not. Osastopaallikko ja erillisen yksikon péaéllikko voi kirjallisesti méérata osastonsa virkamiehen hy-
vaksymaan erikseen méaaritellyt menot lukuun ottamatta palkkausmenoja. Ministerin ja kansliapaalli-
kon menot hyvaksyy hallintojohtaja. Osastop&éllikon ja erillisen yksikon p&éllikon menot hyvéksyvét
hanen sijaisensa.

Ministerion yhteiset tutkimusmenot hyvéksyy talousjohtaja.

Hyvéksyjan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69:ssa séddettyja sisdisen valvonnan
menettelyitd varmistuttava siit4, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen p&aatok-
sen mukainen, seké varmistettava maararahan riittavyys. Hyvaksyminen on paivattavé ja allekirjoitet-
tava. Hyvaksyminen tehddan sahkoisesti laskujen kasittelyjarjestelmissa. Hyvaksymismerkinnésta on
kaytava lisaksi ilmi tilit, joille meno Kirjataan.

Maksupisteet pitavat ajan tasalla olevaa luetteloa menon hyvéksyjiksi maaratyista virkamiehista seka
siit4, mitd menoja kukin on oikeutettu hyvaksyméaan. Edelld 2 kappaleessa tarkoitetuista hyvéksyjista
ei luetteloa kuitenkaan pideta silloin, kun hyvéksyjan asema on muutoin selvitettavissa virkamaarayk-
sistd tai muulla siihen rinnastettavalla tavalla.

Menojen hyvaksyminen voi perustua myods maksupaatokseen silloin, kun maksupéatos sisaltad kaikki
menojen maksamisessa vaadittavat tiedot.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtajan maarddma henkildé hyvaksyy sopimuksiin perustuvat vi-
rastojen toimitilavuokrat ja tyoterveyshuollon menot sekd sopimuksiin ja hakemuksiin perustuvat tu-
lot.

Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama virkamies.

5.2.4. Maksuunpano

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon tulee olla péi-
vatty ja tehtavadn méaaratyn virkamiehen allekirjoittama. Pankkisiirron osalta maksutoimeksianto voi-
daan tehdd myo6s sdhkoisesti. Tilivirastossa maksupisteet varmistavat, ettd vain hyvéksytyt menot
maksetaan ja ettd menot maksetaan asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti.

Kassasta maksuissa maksutoimeksianto on sisallytettavé tositeleimaan, johon on tehty tarkastus- ja
hyvaksymismerkinnat. Maksettaessa kassasta alle kahdenkymmenen (20) euron maksu ei maksutoi-
meksiantoa tarvita. Pankkisiirron osalta maksutoimeksiannoksi katsotaan allekirjoitettu maksupéaiva-
kirja tai muu maksuluettelo tai — kortti. Allekirjoittajan tulee olla oikeutettu maksuliiketilin k&yttoon.

Lahetettdessd maksutietoja konekielisessa muodossa tulee aina kayttaa kahta, eri virkamiehen antamaa
salasanaa. Salasanan kéyttdjista toisella tulee olla oikeus maksutoimeksiannon antamiseen ja tahén
maksutoimeksiantoon oikeuttava korkeamman valtuustason tilinkayttdoikeus. Konekielisessa muodos-
sa lahetettavien maksutietojen maksutoimeksianto on Kirjanpitoon tositteena liitettdva maksupéivakirja
tai maksuluettelo, jonka salasanan kayttajat allekirjoittavat.
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Edellda mainitusta salasanojen kaytosta on seuraavat poikkeukset. Ulosottojarjestelman maksutietoja
konekielisessa muodossa pankkiin lahetettdesséd ei aineistoon liitetd salasanoja. Maksutoimeksianto
tapahtuu tilitysluvan saaneille maksuille ulosottoviraston paallikon méaarddman henkilén toimesta.
Maksettaessa palkkoja, palkkiota ja muita vastaavia henkildsto — ja palkkahallinnon jérjestelmén kaut-
ta, voidaan kayttaa linjayhteysteitse tapahtuvaa suorasiirtomenettelyd. Talloin kahta salasanaa ei tarvi-
ta.

Padmaksupiste pitaa luetteloa maksupisteiden maksutoimeksiantajista. Maksupisteet pitdvat luetteloa
omista maksutoimeksiantajistaan.

5.3. Neuvottelu- ja toimikuntien sekd komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastus seka hy-
vaksyminen

Neuvottelu- ja toimikuntien sek& komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastuksen suorittaa sihteeri
tai puheenjohtajan maaradma henkild. Menot hyvéksyy ministerion asianomainen osastopaallikko tai
erillisen yksikon paallikkd. Henkildiden palkkausmenot seka puheenjohtajan laskut hyvéksyy kuiten-
kin ministerion asianomainen osastopéallikko tai erillisen yksikon paallikkd, jonka toimialaan kysees-
sé& oleva meno kuuluu.

5.4. Ennakkomaksujen yleiset menettelysdannot

Kéteisennakoiden antamisesta vahaisten menojen maksamista varten tilitystd vastaan paattaa viraston
paéallikko tai hdnen maaraamansa virkamies ja ministeriossd talousjohtaja tai hdnen maardédmansa
virkamies.

Pysyvista kateisennakoista on maksupisteen tehtava ilmoitus paamaksupisteelle, joka pitaa luetteloa
tiliviraston kateisennakoista.

Hankintaennakot voidaan maksaa vain, mikéali sopimuksessa on siihen sitouduttu. Ennakon hyvéksyy
virkamies, jolla on oikeus hyvéksyéa kyseinen hankintameno.

5.5. Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa noudatetaan téssa taloussaannossa maa-
rattyj& menojen maksamisen yleisia sdantdja ja maarayksia. Ulkomaan maksutositteet ké&sitelladn pa-
perisena.

5.6. Matkamenot

Virkamatkaa koskevassa matkaesityksessd on ilmoitettava matkasuunnitelma ja matkan kustannusar-
vio.

Virkamatkaa varten on paasaantoisesti saatava Kirjallinen matkamaarays. Suullinen matkamaarays
voidaan kuitenkin antaa kotimaan virkamatkalle, esimerkiksi matkan kiireellisyyden vuoksi tai jos
henkilo tekee useita virkamatkoja samaan kohteeseen.
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Matkamaarayksen antaa virkamies, jolla on oikeus hyvaksya viraston menot. Viraston paallikolle seka
ministerion osastopaéllikélle ja erillisen yksikon paéllikdlle matkamaéarayksen antaa hdnen sijaisensa.
Ulkomaan matkamaarayksen ministerion kansliapaallikdlle antaa ministeri. Ministerion osastopaélli-
kolle ja erillisen yksikon paallikolle seka komiteoiden ja neuvottelukuntien puheenjohtajalle ja jasenil-
le ulkomaan matkaméaaréyksen antaa kansliapaallikko.

Osastojen ja osastoihin kuulumattomille henkildille matkaméérayksen antaa henkilon esimies.

Matkaennakon myontaa virkamies, joka antaa matkaméarayksen. Matkaennakkoa voidaan antaa vain
kirjallisen matkamaarayksen perusteella. Ennakko on pyydettava niin ajoissa, ettd se voidaan maksaa
pankkisiirtona saajan pankkitilille. Erityisista syistd matkaennakko voidaan maksaa kassasta tai mak-
suosoituksena.

Tehdysté virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittdd viipymatta ja viimeistadn kahden
kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

Matkaliput ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kdyttden oikeusministe-
rion hallinnonalalla kulloinkin voimassa olevia sopimuksia. Matkustuspalvelujen hankintaa on tar-
kemmin késitelty oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeessa.

Virkamatkoista myonnettdvat maksupalautukset ja -hyvitykset sekd bonusedut kuuluvat viraston
kayttoon. Virkamies ei saa kayttdd niitd maksuetuna yksityismatkoihin, vaan hénen tulee ilmoittaa
niista virastolle.

Luvan oman auton kayttoéon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa matkaméaaréys. Mi-
kali virkamies kayttad omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellytd oman auton kaytt6d, korvaus
maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon mukaan.

Jatkuvasta oman auton kaytosta virkamatkoilla tulee tehda erillinen paatos.

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

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, ettd tehtdvien ja toiminnan kannalta tarpeelliset virka-
matkat voidaan suorittaa virastolle myonnetyilla méararahoilla. Matkamaarayksen ulkopuolisten ra-
hoittamalle matkalle antaa viraston paallikkd, ministeriossa kansliapdéllikké. Matkamaaraykseen tu-
lee sisdltyd matkasuunnitelma ja matkasta laatia matkakertomus. Ulkopuolisten rahoittamien virka-
matkojen osalta noudatetaan lisaksi valtiovarainministerion ohjeita.

5.7. Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot
Viraston toimintamenomadrédrahoja voidaan kayttda edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraan-
varaisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtdvaalueilla toimiville sekd koulutus-,

virkistys-, juhla- ja muissa vastaavissa tilaisuuksissa viraston omalle henkilékunnalle.

Tietyin edellytyksin tydntekijan huomattavana merkkipaivana viraston on mahdollista muistaa hanta
kohtuullisella lahjalla. Rahalahjat tai rahanarvoiset lahjakortit henkilokunnalle eivét ole mahdollisia.

Viraston toimintamenomaéararahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.
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Edustus- ja henkilostotilaisuuksien menotositteessa tulee nimenomaisesti esittdd menon asianmukai-
suuden arvioinnin kannalta riittdva kuvaus hankinnan tai tilaisuuden tarkoituksesta, edustustilaisuuksi-
en osalta liséksi tilaisuuden isantd ja muut osallistujat. Jos osallistujamadré on huomattava, tosittee-
seen voidaan merkita kuitenkin vain osallistujien lukuméaéra ja taustaorganisaatiot.

Asianomaiset esimiehet valvovat edustukseen ja henkildstotilaisuuksiin varattujen maarérahojen kay-
ton asianmukaisuutta.

5.8. Kulukorvaukset

Virkamiehelle voidaan maksaa omien tyovalineiden kéytostd oikeusministerion tarkempien ohjeiden
mukainen korvaus.

5.9. Palkkamenot

Palkanmaksun seka tyo- ja kayttokorvausmenojen tulee perustua ennakkoperintélain (1118/1996) 13
ja 25 8:4an seka kirjalliseen maaraykseen. Virastojen paallikdiden tulee huolehtia siitd, ettd palkanlas-
kijalle toimitetaan viivytyksettad tiedot kaikista palkanmaksuun vaikuttavista ratkaisuista Kirjallisina.
Oikeusministerigssa vastaavien tietojen toimittamisesta huolehtivat osastojen ja erillisten yksikdiden
henkildstohallinnon yhteyshenkil6t.

Palkka maksetaan palkansaajan maardamaan rahalaitokseen. Palkkio seka tyo- ja kdyttokorvausmenot
maksetaan laskun perusteella. Laskusta on kdytavé ilmi ainakin laskuttaja, henkil6tunnus, kotiosoite,
pankkitili, tyon suoritusaika ja maksuperuste seka verottajan edellyttdmat tiedot.

Jokaisesta palkkion- ja palkansaajasta tulee tulostaa palkanlaskentajarjestelmasta kalenterivuoden vii-
meisen palkanlaskenta-ajon jalkeen palkkakortti, josta ilmenee virka tai tehtdvé ja muut palkkauksen
perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat tiedot. Maksukertakohtaiset tiedot (palkkaluettelo)
on séilytettava arkistonmuodostamissuunnitelman méaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Palkkaluetteloiden tarkastuksesta ja hyvéksymisestd on voimassa, mitd menojen hyvéksymisesta on
sanottu. Edelld mainitusta poiketen sisdisen tarkastuksen yksikon palkkaluettelot tarkastaa ja hyvaksyy
hallintojohtaja. Palkkaluettelo on hyvéksyttava ennen palkkojen maksua maksutavasta riippumatta.

Palkkoihin kuukausittain liittyvista tilityksista sek& vuosi-ilmoituksen tekemisesta huolehtivat maksu-
pisteet. Pa4dmaksupiste suorittaa kuitenkin Valtiokonttorille tehtavat kuukausitilitykset maksupisteiden
laatimien ilmoitusten mukaan.

Viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa Oikeushallinnon palvelukeskuksen
maksupisteiden osalta henkiléstohallinnon johtava asiakaspalvelupaallikkoé tai hanen méarddmansé
henkild.

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

Palkkakirjanpidossa ja muistiinpanoissa noudatetaan ennakkoperintdasetuksen 1124/1996 5. luvun
saannoksid muutoksineen.
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Luontoiseduista on saddetty tuloverolain 64 §:ssa (1535/1992) ja 76 8:ss& (1549/1995). Luontoisetu-
menettelyissa noudatetaan valtiovarainministerion antamia ohjeita. Verohallitus antaa vuosittain maa-
raykset verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista.

5.10. Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskuihin liittyvét potilastiedot ovat salassa pidettévid. Laskujen kierto on jérjestet-
tava siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansaneldkelaitokselle tehtdvan korvaushakemuksen laadinnasta
vastaa Oikeushallinnon palvelukeskus.

5.11. Maararahan kayttéoikeuden mydntaminen toiselle tilivirastolle

Ministerion talousjohtaja péattdd méararahan kayttdoikeuden myontdmisestéd toiselle tilivirastolle.
Kéayttdoikeuden mydntamisesté tulee ilmoittaa tiliviraston paamaksupisteelle. Mikali kéyttdoikeus on
myoOnnetty laskutusmenettelyn sijasta momentille kirjaamisoikeutena, pdamaksupiste seuraa méaaré-
rahan kayttoa valtion keskuskirjanpidon toteutumatietojen avulla.

5.12. Valtionavustukset

Valtionavut ja —avustukset hyvéksyy ministerion hallintojohtaja. Niiden myontamisessd, maksamises-
sa, takaisin perinndssa sekd muussa késittelyssd noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001) ja minis-
terion talousyksikon antamia ohjeita.

VI TULOJEN KASITTELY

6.1. Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Viraston paallikon ja ministeridssa osastopaallikon ja erillisen yksikon paéllikdn tulee huolehtia toimi-
alaansa kuuluvien valtion tulojen perimisestd asianmukaisesti ja oikeamé&aréisind. Tulon perimisen
tulee perustua saadokseen tai tehtyyn sopimukseen, sitoumukseen, maaraykseen tai paatokseen. Tulo-
jen periminen voidaan palvelusopimuksessa siirtdd Oikeushallinnon palvelukeskuksen hoidettavaksi.
Tulot peritddn pankkitilille tai kassaan.

Laskutus hoidetaan yleensd myyntireskontrassa. Saaminen laskutetaan joko suoritteen tuottamiseen
ryhdyttiessa tai valittdbmasti suoritteen luovuttamisen jalkeen ottaen huomioon, mita laissa tai asetuk-
sessa sadadetddn tai miten muussa tapauksessa maksun periminen voidaan varmimmin ja kaytannolli-
simmin toteuttaa. Laskussa tai muussa saamisasiakirjassa tulee ilmoittaa suorituksen peruste, mak-
suehdot ja viivastysseuraamukset. Laskutus toteutetaan euroissa, jollei toisin ole sovittu.

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mité asianomaista suoritetta koskevassa laissa, asetuksessa, viraston
paatoksessad tai muussa sopimuksessa on maaratty. Muulloin korotonta maksuaikaa ei saa ilman eri-
tyista syytd asettaa 14 paivaa pidemmaksi.
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Tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvéksyjan méarddma henkild. Tulotositteet hy-
vaksyy viraston paallikkd ja ministeriossd osastopééllikko ja erillisen yksikon pééllikko tai heidéan
madradmansa henkild. Hyvaksyminen voidaan tehda myos lomakkeeseen tai listaan, joka siséltad las-
kujen tiedot. Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta tulo on laillisen tuloperusteen tai laillisesti tehdyn
paatoksen mukainen seké siitd, etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnat. Hyvak-
syminen on paivéattava ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvéksyjan on oltava eri henkil6.
Séhkainen tulotosite tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti.

Viraston tulee pitaa luetteloa laskutuksen suorittamiseen oikeutetuista henkilQista.

6.2. Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittdvat maksut méaérataan ja peritddn saadettyjen erityismaksula-
kien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja ministerién asetuksia ja viraston mak-
supaatoksié. Viraston tulee huolehtia siité, etta liiketaloudellisiin tuloihin liittyvét arvonlisaverot tule-
vat oikein perityksi.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperustelakia ja -asetusta
seké oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston p&éllikké sek& ministeriossé osastopéallikko
tai erillisen yksikon paallikko tai heidan valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetdén hinnoittelu-
laskelma.

Oikeusministerion asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustannusvastaavuutta ja
kannattavuutta. Viraston péaéllikon tulee seurata virastonsa ja osastonsa maksullisen toiminnan kannat-
tavuutta.

6.3. Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Viraston paallikkd sekd ministerion osastopééllikko tai erillisen yksikon paallikko tai heidan kirjalli-
sesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteisrahoitteisesta hankkeesta valtiontalouden ul-
kopuolisen osapuolen kanssa. Viraston paéllikko sekd ministerion osastopaéllikko ja erillisen yksikon
paallikkd hyvaksyy myodnnetyn rahoituksen. Ennen hankesopimuksen allekirjoittamista tulee paattaa
varojen kaytdn seurannasta, hankkeen valvojista sekd raportointimenettelystd. Sopimusjaljennés on
toimitettava padmaksupisteelle.

6.4. Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Viraston tulee ilmoittaa muilta valtion virastoilta saamastaan yhteistoiminnan rahoituksesta padmak-
supisteelle tilipuiterekisterin tdydentdmisté ja kirjausohjeiden saamista varten.

Kéytettdessa madrarahaa, jonka toinen tilivirasto on paatokselladn myontényt joko laskutuksen perus-
teella tai Kirjausoikeutena, vastaa viraston paallikkod seka ministerion osastopaallikké tai erillisen yksi-
kon pééallikké rahoituksen myodntdjan antamien ehtojen ja talousarviota koskevien sddnnésten noudat-
tamisesta.
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6.5. EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja ohjelmia kos-
kevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvaksyy viraston paallikkd sekd ministerion osasto-
paallikko tai erillisen yksikon paallikko.

Viraston ja ministerion tulee ilmoittaa EU:lta saamastaan rahoituksesta pddmaksupisteelle tilipuitere-
Kisterin tdydentadmista ja kirjausohjeiden saamista varten.

Rahoituksen antajan ehtojen noudattamisesta seka varojen kayton valvonta- ja raportointimenettelyjen
asianmukaisesta jarjestamisesta vastaa viraston paallikko sekd ministerion osastopaallikko tai erillisen
yksikon paallikko.

6.6. Sponsorointi
Virkatehtavat tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Tuomioistuimet, oikeusaputoimistot, syyttdja- ja ulosottolaitos, konkurssiasiamiehen toimisto, kulutta-
jariitalautakunta ja tietosuojavaltuutetun toimisto eivat saa ottaa vastaan sponsorointia. Muut virastot
voivat vastaanottaa sponsorointia, mikali se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuutta, puolu-
eettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja imagohyoty4, tavaraa tai palve-
luja. Sponsorirahoituksen tulee kohdistua virastoon. Sponsorointiyhteistyéhon tulee tarjota tasapuoli-
nen mahdollisuus siihen halukkaille tahoille.

Sponsoroinnista tulee laatia kirjallinen sopimus, jossa méaérataan ainakin sponsoroinnin méaarasta, kes-
tosta seka sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista sekéd toiminnan seurannasta. Sopimuksen
allekirjoittaa viraston paallikkd. Sponsorivarojen hoidossa, séilyttdmisessa ja maksuliikkeessa nouda-
tetaan samoja menettelytapoja kuin talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

Merkittavasta sponsoriyhteistyosta ja sen huomioonottamisesta budjetoinnissa tulee keskustella ohjaa-
van viranomaisen kanssa osana virastojen tulosohjausmenettelya.

6.7. Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusvarojen osalta noudatetaan valtioneuvoston paatoksen (35/1974) mukaisia yleismaarayksié.
Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta paattaa viraston paallikké. Jos vastaanot-
tamisen edellytykset eivat tayty, mutta lahjoitusvarojen vastaanottamista on toimintayksikén kannalta
pidettava tarkoituksenmukaisena, tulee vastaanottaminen saattaa oikeusministerion ratkaistavaksi.

Lahjoitusten tulee perustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitusvarojen hoidossa, sailyt-
tdmisesséd ja maksuliikkeessd noudatetaan samoja menettelytapoja kun talousarviorahoitteisessa toi-
minnassa.

6.8. Eradntyneiden saatavien periminen

Virastossa saatavien valvonta jarjestetddn yleensd myyntireskontran kautta. Mikali saatavaa ei ole
maksettu annettuun erdpéivddn mennessé, tulee viraston kehottaa ensin kirjeitse velallista maksamaan
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velkansa madréajassa. Maksukehotus ja korkolasku tulostetaan myyntireskontrasta. Viivastyskorko
madraytyy korkolaissa tai muussa laissa saadetyn mukaan.

Jos saatavaa viivastysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole maksettu uudessa maaréa-
ajassa, tulee asiassa ryhtya perimistoimenpiteisiin. Perimistoimenpiteistd vastaa viraston paallikko ja
ministeridssé talousjohtaja tai hdnen maarddamansé henkild. Erdéntyneiden saamisten perinnén hoitaa
Oikeushallinnon palvelukeskus, jos palvelusopimuksessa on siirretty sen hoidettavaksi viraston saa-
misten seuranta ja myyntireskontranhoito.

6.9. Tileista poistaminen

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

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

Myyntisaamisten tileistd poistamisesta péaattda viraston paallikko sekd ministeridssa talousjohtaja.
Muiden saamisten tileista poistamisesta paattdd oikeusministerion talousjohtaja.

6.10. Yhteisomyynti

Yhteisomyyntiin liittyvasta arvonlisdveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa tilauksen vas-
taanottaja. Yhteisomyynnista tehtavan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta verohallintoon vastaa pééa-
maksupiste.

\21 KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI

7.1. Tiliviraston Kirjanpitokokonaisuus

Tiliviraston kirjanpitokokonaisuus kasittad liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, sisdisen kirjanpi-
don ja muut tarpeelliset osakirjanpidot. Ostoreskontra, laskutus ja myyntireskontra seka kayttbomai-
suuskirjanpito ovat osa taloudenohjausjarjestelmad. Ostolaskujen, tulotositteiden ja muistiotositteiden
sekd matkalaskujen kierratys, palkanlaskenta ja ulosottovarojen kirjanpito hoidetaan erillisilla jarjes-
telmilla, joista tiedot siirretd&n taloudenohjausjérjestelméan séahkaoisesti.

Tiliviraston kirjanpidon luotettavuudesta ja oikeellisuudesta vastaa Oikeushallinnon palvelukeskus.
Maksupisteiden péivakirjan ja liikekirjanpidon péaékirjan tapahtumat seka talousarviokirjanpidon paa-

Kirjan tapahtumat ovat tdsmaytettava kuukausittain. Oikeushallinnon palvelukeskuksessa taloushallin-
non johtava asiakaspalvelupdallikko vastaa tarkastuksista ja tdsmaytyksista.
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7.2. Osakirjanpitojen valvonta

Padmaksupiste vastaa palkkoja koskevien kirjanpitotapahtumien siirrosta taloudenohjausjarjestelmaéan
ulkoiseen ja siséiseen kirjanpitoon seké toimittaa siirrosta syntyneen raportin maksupisteille. Oikeus-
hallinnon palvelukeskuksessa tarkastamisesta ja korjauksista vastaa taloushallinnon johtava asiakas-
palvelupéallikko.

Kukin maksupiste vastaa matkanhallintajarjestelmén kirjanpitotietojen siirtdmisesta taloudenohjausjar-
jestelmé&an ulkoiseen ja sisdiseen kirjanpitoon ja tdsmayttdmisen suorittaa tehtdvaan méaaratty henkilo.

Padmaksupiste huolehtii kuukausittain ulosottovarojen kirjanpitotietojen siirrosta taloudenohjausjar-
jestelméaan. Oikeushallinnon palvelukeskuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupééllikko vastaa
taloudenohjausjarjestelmén kirjanpitotietojen tdsmayttdmisesta ulosottovarojen kirjanpidon tietoihin.

7.3. Kirjanpidon tilit
Tilijarjestelman perustana ovat

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

2) talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maarédrahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maa-
réamat tilit ja

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

Tiliviraston tilijarjestelmasta vastaa ministerion talousjohtaja.

Tililuettelon yll&pidosta ja kirjaamisohjeista seka tilien yllapidosta talous- ja henkildstéhallinnon tieto-
jarjestelmiin vastaa Oikeushallinnon palvelukeskus. Ajantasaiset tililuettelot ja kirjaamisohjeet julkais-
taan intranetissa.

7.4. Kirjanpitokirjat

Tiliviraston tilikirjoja ovat tiliviraston paivakirja, liikekirjanpidon paakirja, talousarviokirjanpidon
péékirja, jotka muodostuvat maksupisteiden paivékirjoista seké liikekirjanpidon ja talousarviokirjan-
pidon padkirjoista seka kassakirja.

Tiliviraston ja maksupisteiden kirjanpidon paivékirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon
paéakirja arkistoidaan séhkdiseen arkistoon kuukausittain, kun kausi on suljettu. Kassakirja sailytetaan
paperisena. Tilinp&atods arkistoidaan paperisena.

Edella tarkoitettujen tilikirjojen laatimisessa, ké&sittelyssé ja jarjestdmisessé noudatetaan valtion talo-
usarviosta annetun asetuksen maarayksiéa.

7.5. Sahkoiset menettelyt

Ministerion talousjohtaja padttdd talousarvioasetuksen 41 ¢ 8:n mukaisen koneellisen tietovalineen
kayttdmiseen tiliviraston kirjanpidossa vaadittavan luvan hankkimisesta Valtiokonttorilta. S&hkdisten
matka- ja ostolaskujen sek& muiden tositteiden tietojen siirtoa Kierrétysjarjestelmasta taloudenohjaus-
jarjestelman ostoreskontraan ja laskentaan seka séhkdiseen arkistoon valvoo Oikeushallinnon palvelu-
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keskuksessa taloushallinnon johtavan asiakaspalvelup&allikon méaaraama henkild. Valvontaan liittyvét
tarkastukset ja tasméaytykset on kuvattu jarjestelmien menetelmékuvauksessa.

7.6. Tositteet

Sen lisdksi mitd Kkirjanpidon tositteista on saddetty valtion talousarviosta annetun asetuksen 43 — 47
8:ssd, tositteen tulee olla alkuperdinen ja merkitty saapumispéivamaarélla. Tositteet numeroidaan tosi-
telajeittain vuosittain juoksevasti. Tositteisiin, jotka liittyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehda asian-
mukaiset viittaukset. Liséksi tositteeseen on tehtdvd muut tarvittavat yksilointi- ja lisatietomerkinnat.
Tositteiden liitteet on varustettava numerolla tai muutoin yhdistettavé tositteisiin siten, etta selvasti
kay ilmi, mihin tositteeseen liite kuuluu.

Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hyvéksymismerkinnat. Jos muistiotositteella
muutetaan alkuperaisen tositteen tilimerkintdjé, on korjaus hyvaksyttavd samojen maardysten mukaan
kuin alkuperéinen tosite. Teknisen virheen korjaustositteen hyvéksyy kuitenkin Oikeushallinnon pal-
velukeskuksessa johtajan maaraama henkilo.

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetddn sahkoisessa arkistossa. EU-varoja koskevien tositteiden sai-
lyttdmisessa noudatetaan nditd koskevia sdé&nnoksié ja ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista vastaa-
va virasto sekda ministerion osasto ja erillinen yksikko vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten
tayttymisesta.

7.7. Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitokirjojen, tililuettelon, koneellisen kirjanpidon menetelmékuvauksen, tositteiden ja muun
Kirjanpidon sailyttdmisen vahimmaisajoista on maéaratty talousarvioasetuksen 46 §:ssd. Yksityiskohtai-
semmat ohjeet annetaan viraston arkistonmuodostamissuunnitelmassa.

Tiliasiakirjojen séilytyksessd on otettava huomioon, mitd on séadetty arkistolaissa (831/1994) ja muis-
sa arkistoja koskevissa sdadoksissa ja maarayksissa. EU:n ohjelmien ja hankkeiden osalta noudatetaan
lisdksi EU-s&adoksia.

Kirjanpitoaineisto on ryhmiteltavé arkistonmuodostamissuunnitelmassa maéaratylla tavalla.

Alkuperaiset tilitositteet séilytetddn maksupisteissa arkistomuodostamissuunnitelman mukaisesti.

Kuitenkin alkuperdiset myyntitositteet sdilytetddn virastossa, kun virasto vastaa myynnista itse.

7.8. Keskuskirjanpito

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

Keskuskirjanpidon tili-ilmoitukset ja tdsmaytyslaskelmat allekirjoittaa Oikeushallinnon palvelukes-
kuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupaallikkd yhdessa kirjanpitopaallikon kanssa. Kirjanpi-
topéallikko tasmayttad keskuskirjanpidon tili-ilmoituksen ja tdsmaytyslaskelman tiliviraston paakirjoi-
hin ja tdsmaytyslaskelmaan.
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Tietojen siirrossa keskuskirjanpitoon seké keskuskirjanpidon ja tiliviraston kirjanpidon tietojen tarkas-
tamisessa ja keskuskirjanpidon tietojen korjaamisessa tulee noudattaa Valtiokonttorin antamia maaréa-
yksia ja ohjeita.

7.9. Tilintekijain Kkirjanpidosta maaraaminen

Tilintekijdin Kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin tdman taloussadnnén maarayksia.

7.10. Valtuuskirjanpito

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssé tarkoitettujen valtuuksien, niiden kdyton ja kaytosta aiheu-
tuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksia. Val-
tuuksien seurannasta vastaa ministerion talousjohtaja.

7.11. Korkokustannus

Tiliviraston investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslaskelmissa ja
muussa padomien kéayton arvioinnissa kaytetaan talousarvioasetuksen 56 §:ssé& mainittua korkokustan-
nusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kdytettavét korkoprosentit.

7.12. Muu Kirjanpito

Tiliviraston vieraita varoja ovat oikeusaputoimistojen hoitoon jatetyt asiakasvarat ja ulosottolaitoksen
hoitoon jatetyt ulosottovarat. Virastot vastaavat niiden haltuun luovutettujen vieraiden varojen Kirjan-
pidosta, rekisterien hoidosta sekd maksuliikkeesta. Oikeusministeri0 antaa vieraiden varojen hoidosta
madraykset ja ohjeet.

7.13. Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tiliviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jarjestetddn valtion talousarviosta annetun ase-
tuksen 55 §:ssé edellytetylla tavalla.

Tiliviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisestd sek& siihen liittyvasta
raportoinnista vastaa ministerién talousjohtaja.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa tiliviraston talous- ja henkildstéhallinnon tietovarastojen, tyo-
ajanseuranta- ja toimintolaskentajérjestelmén ja edelld mainittujen jarjestelmien raportoinnissa kaytet-
tavan raportointivélineen yllapidosta. Lisdksi Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa edelld mainittujen
tietovarastojen tiedon luotettavuudesta sek& tuottaa sovitut raportit edelld mainituista jarjestelmista
sek& ministeridlle etté virastoille.

Oikeusministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat muista tuloksellisuuden ja johdon laskentatoi-
men edellyttdmistd tietovarastoista ja raportointimenettelyista tulosohjauksen mukaisten ohjaussuhtei-
den mukaisesti.
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7.14. Kayttbomaisuuskirjanpito

Oikeushallinnon palvelukeskus hoitaa virastojen kansallis- ja k&yttéomaisuudesta kdyttbomaisuuskir-
janpidon.

IT-laitteiden, - ohjelmien ja -lisenssien kayttdomaisuuskirjanpidosta vastaa kuitenkin Oikeushallinnon
tietotekniikkakeskus.

Toimitiloista pidetéén rekisteria ministerion hankintaohjeen mukaisesti.

7.15. Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden poistosuunnitelman laatimisesta p&attaa talousjohtaja Oikeushallinnon
palvelukeskuksen esittelysta.

VI TILIVIRASTON TILINPAATOS

8.1. Tilinpaatoksen yleiset maaraykset

Oikeusministerion talousjohtaja vastaa tiliviraston tilinpaatoksen valmistelusta, siihen liittyvésta aika-
taulusta ja ohjeistuksesta talousarvioasetuksen 63 8:n edellyttaméll& tavalla valtiovarainministerion ja
valtiokonttorin maarayksia noudattaen.

8.2. Tiliviraston tilinpaatoksen hyvaksyminen

Tiliviraston tilinp&atos késitelladn ministerion johtoryhméssa. Ministerion tilinpaatoksen hyvaksyy
ministeri kansliapallikon esittelystéa.

Ministerion talousyksikko toimittaa tilinpdatoksen Valtiontalouden tarkastusvirastolle, Valtiokonttoril-
le ja Valtiokonttorin yll&pitdmaan Netra-tietopalveluun.
8.3. Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Oikeushallinnon palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen mukaiset tiliviraston tilinpaatdslaskelmat ja
niita taydentavat liitetiedot valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maaréyksia noudattaen.

Tilinpaatoslaskelmat allekirjoittaa ministerion talousjohtaja yhdessa Oikeushallinnon palvelukeskuk-
sen johtajan kanssa.

Tilinpaatostd varmentavat tase-erittelyt laaditaan tiliviraston maksupisteissa Oikeushallinnon palvelu-
keskuksen antamien ohjeiden mukaisesti.
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8.4. Tiliviraston toimintakertomuksen laatiminen

Oikeusministerion talousyksikkd kokoaa yhteistydssé osastojen ja erillisten yksikoéiden kanssa talous-
arvioasetuksen 65 8:n mukaisen tiliviraston toimintakertomuksen valtiovarainministerion ja Valtio-
konttorin maarayksié noudattaen. Tiliviraston toimintakertomus sisaltyy tiliviraston tilinpa&atokseen.

8.5. Tulosvastuullisen viraston toimintakertomuksen laatiminen

Niiden virastojen tai virastojen muodostamien toimintakokonaisuuksien, joita varten ministerio on
vahvistanut talousarvioasetuksen 11 §:n mukaisesti tulostavoitteet, tulee laatia vuosittain talousarvio-
asetuksen 65 a 8:n mukainen toimintakertomus valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin méarayksia
noudattaen. Ministerion talousyksikkd, osastot ja erilliset yksikot antavat tarvittaessa tarkemmat ohjeet
virastojen toimintakertomusten laadinnasta.

Viraston toimintakertomuksen hyvaksyy viraston péallikkd. Toimintakokonaisuutta koskevan kerto-
muksen hyvaksyvét asianomaiset virastopaallikot tai kyseistd toimintakokonaisuutta edustavat johta-
vat virkamiehet yhdessé. Toimintakertomus tulee toimittaa viraston tulosohjauksesta vastaavalle mi-
nisterion osastolle tai erilliselle yksikolle. Ministerion talousyksikkd toimittaa toimintakertomukset
edelleen Valtiontalouden tarkastusvirastolle, Valtiokonttorille seka Valtiokonttorin yllapitdimaan Net-
ra-tietopalveluun.

8.6. Ministerion tilinpaatdskannanotto

Ministerion on annettava vuosittain tilinpaatdskannanotto hallinnonalansa tilivirastojen tilinpaatoksista
sek& kannanotto niiden virastojen toimintakertomuksista, joille ministerio on vahvistanut talousarvio-
asetuksen 11 8:n mukaisesti tulostavoitteet.

Ministerion tilinpaatdskannanottojen ja virastojen toimintakertomuksista annettavien kannanottojen
valmistelusta vastaa ministerion talousyksikko yhteistoiminnassa osastojen ja muiden erillisten yksi-
koiden kanssa.

Ministerion tilinpaatoskannanotot ja virastojen toimintakertomuksista annettavat kannanotot késitel-
[&4&n ministeridn johtoryhmassa ja ne allekirjoittaa ministeri yhdessa viraston tulosohjauksesta vastaa-
van osastopaéllikon tai erillisen yksikon paallikdn kanssa.

8.7. Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

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

Oikeushallinnon palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen 68 8:n mukaiset valtion tilinpaatokseen
liittyvat selvitykset ja toimittaa ne Valtiokonttorille.
8.8. Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen

Ministerion talousyksikon vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministerion muiden erillisten yksikoi-
den ja osastojen kanssa ministerion toimialan toiminnallisen tuloksellisuuden kuvausta koskeva ehdo-
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tus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b 8:n mukaisesti. Ehdotus ké&sitelld&dn ministerion johtoryhmassa ja
sen hyvaksyy ministeri kansliapdallikon esittelystd. Talousyksikkd vastaa ehdotuksen toimittamisesta
sekd suomenkielisena ettd ruotsinkielisena valtiovarainministeriolle valtion tilinpaatéskertomuksen
valmistelua varten.

Ministerion talousyksikko vastaa myos muiden valtion tilinpaatoskertomusta varten pyydettyjen tieto-
jen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeriolle.

IX OMAISUUDEN HALLINTA

9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

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

Viraston paallikon ja ministerion talousjohtajan on huolehdittava siité, ett4 valtion omaisuus on aina
jonkun virkamiehen vastuulla.

Viraston omaisuuden hallinta ja materiaalitoiminnot jarjestetdén valtion talousarviosta annetun ase-
tuksen, talousarvion soveltamisméaraysten, Valtiokonttorin méaraysten ja ohjeiden seka oikeusmi-
nisterion hankintaohjeen ja sita tdydentavien ohjeiden mukaisesti.

9.2. Arvopaperirekisteri

Viraston arvopaperit sisaltyvat kansallis- ja kdyttdomaisuudesta pidettdvaan kayttéomaisuuskirjan-
pitoon.

9.3. Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sdilytettdvd kassakaapissa tai muussa var-
massa paikassa. Viraston paallikko sek& ministeriossa osastopaallikko ja erillisen yksikon paallikko
vastaa rahoitusomaisuuden sailyttdmisesté.

9.4. Kansallis- ja kayttbomaisuuden inventointi ja tarkastus
Kansallis- ja kayttéomaisuuden inventointi ja tarkastus on suoritettava vuosittain. Tarkastuksen jarjes-
tdmisestd vastaa viraston paallikko. Inventointiluettelo on tilattava Oikeushallinnon palvelukeskukses-

ta. Ministeritssa tarkastuksesta ja inventoinnista vastaa talousjohtaja tai hanen maaraamansa henkilo.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevat tarkeimmét tarkastushavainnot, omaisuuden
havikki sekd hadvitettavéksi, romutettavaksi tai myytavaksi ehdotettu omaisuus.

Mikéali omaisuutta on havinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, vaarinkaytoksen tai ilkivallan
seurauksena, Kirjanpidon poistoehdotukseen tulee liittaa tapahtumien kulkua koskeva selvitys.
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9.5. Omaisuuden luovutus

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

Irtaimen omaisuuden myyntid, virastosta toiseen siirtdmistd, romuttamista ja havittamistd koskevat
asiat paattad viraston paallikko sek& ministeridssé talousjohtaja.
9.6. Muut tiliviraston omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Viraston péallikko seka ministeriossa hallintojohtaja antaa ohjeet siitd, milloin virkamiehelle voidaan
luovuttaa kéyttoon matkapuhelin tai muita koneita ja laitteita taikka oikeus kayttaa virka-autoa.

Virka-autoa voidaan kayttaa ainoastaan virka-ajoon.

Virka-auton kéytosta pidetdaan ajopaivakirjaa. Ajopéaivékirjaan tehdaan paivittain autolla ajetusta
virka-ajosta merkinnat verohallituksen luontoisetup&atoksen mukaisesti.

Ajopaivakirjat tarkastaa viraston padllikon mairadma virkamies ja ministeriossé hallintojohtajan
madradma virkamies. Tarkastuksesta on tehtava merkinta ajopéaivakirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakayttoa varten. Mikali virkakayttéon hankit-
tu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee pyytdd yksityispuheluiden osuudesta erillinen
lasku.

9.7. Vuokraus ja leasing

Irtaimen kéayttéomaisuuden padasiallinen hankintamuoto on ostaminen. Erilaiset vuokrauksen muo-
dot ovat taloudellisesti hyvéksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus osto-
vaihtoehtoon verrattuna. Vuokrattuja ja leasattuja kdyttbomaisuusesineita tulee seurata viraston kayt-
tdomaisuuskirjanpidossa.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sdilyttdmisesta vastaa sopimuksen tehnyt virasto. Sopimusten jal-
jennokset tulee toimittaa Oikeushallinnon palvelukeskukseen.

9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista. Omaisuuden

vastaanottamisesta paattad viraston paallikko ja ministerigssé hallintojohtaja. Lahjoituksesta tulee laa-
tia lahjakirja, josta tulee ilmet&d myos kaikki lahjoituksen ehdot.
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X TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

10.1. Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion ja oikeusministerién omal-
le hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita. Tietoturvallisuuteen liittyvill& toimenpi-
teilld varmistetaan hyva tiedonhallintapa, tietojen ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja
kaytettavyys sekd maksuliikkeen turvallisuus. Taloushallinnon jarjestelmien tietoturva- ja toipumis-
suunnitelmat laatii Oikeushallinnon palvelukeskus yhdessa ministerion kanssa ja suunnitelmat liitetdén
osaksi hallinnonalan tietoturvasuunnitelmaa.

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa omasta virastokohtaisesta tietoturvastaan sekd hallinnonalan
talous- ja henkildstohallinnon jarjestelmien toiminnallisesta tietoturvasta ja antaa ohjeet vaarallisten
tydyhdistelmien valttamisesta, jarjestelmien kdyttovaltuuksien ja -oikeuksien hallinnoinnista ja muis-
ta toiminnalliseen tietoturvaan kuuluvista asioista.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen taloushallinnon johtava asiakaspalvelupaéllikkoé vastaa yhdessa
ministerion tietoturvallisuudesta vastaavan virkamiehen kanssa jarjestelmien tietoteknisen turvalli-
suustason riittavyydesta.

10.2. Taloushallinnon tietojarjestelmat
Taloushallinnon tietojarjestelmia ovat seuraavat:

taloudenohjausjarjestelmé Raindance,

matkahallintajarjestelma Personec Travel,

pankkiyhteysohjelma Opus Capita,

kassanhallintajérjestelma Varakas

séhkdinen ostolaskujen kierratys- ja arkistointijarjestelma Rondo,
tybajanseuranta- ja toimintolaskentajarjestelma Tarmo seké
henkildsto- ja palkanlaskentajarjestelma Prima

DW Taha tietojérjestelmé /businessObjects raportointijarjestelma
henkildstotietojarjestelmé Hertta

10.3. Tietojarjestelmien hankkiminen
Ministerio vastaa tietojarjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon talous- ja hen-
kilostohallinnon tietojarjestelmien yhteensopivuus.

10.4. Tietojarjestelmien menetelmékuvaukset

Oikeushallinnon palvelukeskus vastaa talous- ja henkiléstohallinnon tietojarjestelmien menetelmé-
kuvausten laatimisesta ja yllapidosta. Kuvausten teko voidaan siséllyttaa toimittajasopimuksiin.

Menetelmakuvaukset sdilytetadan Oikeushallinnon palvelukeskuksen méaéaraamalla tavalla.
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10.5. Tietoturvallisuuden varmistamismenettelyt ja jarjestelmien valvontamenettelyt

Oikeushallinnon tietotekniikkakeskus vastaa siitd, ettd tietojarjestelmien varmistamis- ja valvonta-
menettelyt on kuvattu riittavalla tarkkuudella palveluntuottajan kanssa tehtavassa palvelukuvaukses-
sa ja huolehtii siita, ettd kuvaukset tarkistetaan sd&nnollisin valiajoin.

10.6. Taloushallinnon jarjestelmien tietosisallon suojaaminen

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja vastaa siitd, ettd taloudenohjausjarjestelmien tietoja kasit-
televa henkildsto on riittavasti koulutettu ja ohjeistettu ja ettd hyvaa tiedonhallintatapaa voidaan nou-
dattaa taloushallinnon tietojarjestelmia kaytettdessé. Han vastaa myads siitd, etté tilivirastossa syntyva
tietomassa on lainmukaisesti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti arkistoitu.

Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtaja vastaa siitd, ettd taloushallinnon jérjestelmien kayttoval-
tuudet ja niiden hallinnointi on jarjestetty asianmukaisella tavalla.

Talous- ja henkilostohallinnon tietojérjestelmien kdyttooikeudet ja salasanat annetaan Oikeushallin-
non palvelukeskuksesta, jossa niista myos pidetdéan luetteloa.

Kéayttdoikeudet hyvaksyy Oikeushallinnon palvelukeskuksen johtajan tehtavaan maéaradma virkamies
kirjallisen hakemuksen perusteella. Kéyttdoikeuksien ajantasaisuus varmistetaan vahintdén kerran
vuodessa.

Salasanat ovat henkilokohtaisia ja vain kayttajan tiedossa.

Xl MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA TAI
VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

11.1. Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

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

11.2. Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista vaarinkaytoksista ja rikoksista ministerién sisdisen tarkastuksen
tarkastusjohtajalle. Tarkastusjohtaja ilmoittaa asiasta oikeusministeriossa sille osastopaallikolle tai
erillisen yksikon paallikolle, jonka toimialaan havainnoista ilmoittanut virasto kuuluu.

Ministerion osastopaallikkd ja erillisen yksikon paallikkoé seké viraston paallikké paattada, mihin toi-
menpiteisiin vaarinkaytosilmoituksen johdosta on tarpeen ryhtya. Toimenpiteisiin havaintojen selvit-
tdmiseksi ja muiden tarpeellisten toimenpiteiden kaynnistamiseksi on ryhdyttava viivytyksetta.
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11.3. Vaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle

Mikali selvitykset osoittavat, ettd ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen vaarinkaytos, on hallinto-
johtajan tehtdvé asiasta valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 16 8:n mukainen ilmoitus.
IImoitus annetaan tiedoksi ministerion talousjohtajalle ja tarkastusjohtajalle.

11.4. Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin
taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta on aina ilmoitettava poliisille. Iimoituksen tekee minis-
terion osastopaallikkd tai erillisen yksikon paallikkd tai viraston paallikko.

IImoitus on annettava tiedoksi myds ministerion hallintojohtajalle, talousjohtajalle ja tarkastusjohtajal-
le.

11.5. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Euroopan Unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaarinkaytoksistéa
tai rikoksista tulee ilmoittaa edelld méaratyn lisaksi myds EU:n maaraamille toimielimille ja kansalli-
sille viranomaisille sekd huolehtia yhteison lainsaddannon edellyttdmastd jatkotoimenpiteitd koskevas-
ta raportoinnista. Iimoitusten tekemisesta ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon paallikko, jonka
vastuulla toiminta ja varat ovat.

Ilmoitus on annettava tiedoksi myds ministerion hallintojohtajalle, talousjohtajalle ja tarkastusjohtajal-
le.

11.6. Jatkotoimenpiteet

Ministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat tyojarjestyksessd maariteltyjen vastuiden mukaisesti
vadrinkaytosten edellyttdmista jatkotoimista ml. ohjaus-, valvonta- ja toimintamenettelyjen tarkistami-
sesta virheiden, vaarinkéytosten ja rikosten uusiutumisen ehkéisemiseksi. Vastaavasti virasto huoleh-
tii toimintaansa ja varoihinsa kohdistuneiden virheiden, vaarinkéytosten ja rikosten aiheuttamista jat-
kotoimista.
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12.1. Lisaohjeet

Tarkempia ohjeita tdman talousséannén soveltamisesta antaa tarvittaessa ministerion talousyksikko.
12.2. Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 15 paivané helmikuuta 2008 ja silla kumotaan 1.2.2006 annettu oi-
keusministerion ja oikeuslaitoksen taloussaantd sithen myéhemmin tehtyine muutoksineen.

12.3. Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussdantd toimitetaan tiedoksi kaikille tilivirastoon kuuluville virastoille, ministerién osas-

toille ja erillisille yksikoille sek& Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.

Helsingissa 15 pdivana helmikuuta 2008

Oikeusministeri Tuija Brax

Talousjohtaja Harri Méakinen



	KUVAILULEHTI
	Sisällysluettelo
	I YLEISTÄ
	1.1. Taloussäännön soveltamisala ja tarkoitus
	1.2. Tiliviraston taloudenhoidossa noudatettavat säädökset ja määräykset
	1.3. Yleiset määräykset sisäisestä valvonnasta
	II TILIVIRASTON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO
	2.1. Tilivirastotehtävien organisointi tilivirastossa
	2.2. Muut tiliviraston vastuulla olevat taloudenhoidon tehtävät
	2.3. Maksupisteiden ja tilintekijöiden perustamisesta päättäminen
	2.4. Tiliviraston johdon toimivaltuudet taloushallintotehtävissä
	III TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA
	3.1. Yleistä
	3.2. Strategiavalmistelu
	3.3. Toiminta- ja taloussuunnittelun järjestäminen
	3.4. Kehysehdotusten laatiminen
	3.5. Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyväksyminen
	3.6. Lisätalousarvioehdotusten laatiminen ja hyväksyminen
	3.7. Tulostavoitteet
	3.8. Talousarvion tilijaottelu
	3.9. Arviomäärärahan ylittämisluvat
	3.10. Tiliviraston tulostavoitteet ja toimintaa sekä määrärahoja koskevat suunnitelmat
	3.11. Menorästien tileissä pitäminen
	3.12. Kassavirtasuunnittelu
	3.13. Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset
	3.14. Talousarvion toteutumisen seuranta
	IV MAKSULIIKE
	4.1. Yleistä
	4.2. Maksuliiketilit maksuliikepankissa
	4.3. Muut pankkitilit ja vieraat varat
	4.4. Suoraveloitukset
	4.5. Kassatoiminnot
	4.6. Kassojen tarkastus
	4.7. Maksukortit ja asiakaskortit
	4.8. Maksuvälineiden hyväksyminen
	4.9. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen
	V MENOJEN KÄSITTELY
	5.1. Yleiset hankintaperiaatteet
	5.2. Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus sekä menojen tarkastaminen, hyväksyminen jamaksuunpano
	5.2.1. Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus
	5.2.2. Numero- ja asiatarkastus
	5.2.3. Menon hyväksyminen
	5.2.4. Maksuunpano
	5.3. Neuvottelu- ja toimikuntien sekä komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastus sekä hyväksyminen
	5.4. Ennakkomaksujen yleiset menettelysäännöt
	5.5. Maksut ulkomaille
	5.6. Matkamenot
	5.7. Edustusmenot ja henkilöstötilaisuuksista aiheutuvat menot
	5.8. Kulukorvaukset
	5.9. Palkkamenot
	5.10. Työterveyshuollon menot
	5.11. Määrärahan käyttöoikeuden myöntäminen toiselle tilivirastolle
	5.12. Valtionavustukset
	VI TULOJEN KÄSITTELY
	6.1. Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt
	6.2. Maksullisen toiminnan tulot
	6.3. Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta
	6.4. Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta
	6.5. EU-rahoitus
	6.6. Sponsorointi
	6.7. Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen
	6.8. Erääntyneiden saatavien periminen
	6.9. Tileistä poistaminen
	6.10. Yhteisömyynti
	VII KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI
	7.1. Tiliviraston kirjanpitokokonaisuus
	7.2. Osakirjanpitojen valvonta
	7.3. Kirjanpidon tilit
	7.4. Kirjanpitokirjat
	7.5. Sähköiset menettelyt
	7.6. Tositteet
	7.7. Kirjanpitoaineiston säilyttäminen
	7.8. Keskuskirjanpito
	7.9. Tilintekijäin kirjanpidosta määrääminen
	7.10. Valtuuskirjanpito
	7.11. Korkokustannus
	7.12. Muu kirjanpito
	7.13. Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen järjestäminen
	7.14. Käyttöomaisuuskirjanpito
	7.15. Poistosuunnitelma
	VIII TILIVIRASTON TILINPÄÄTÖS
	8.1. Tilinpäätöksen yleiset määräykset
	8.2. Tiliviraston tilinpäätöksen hyväksyminen
	8.3. Tilinpäätöslaskelmien, tilinpäätöksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen
	8.4. Tiliviraston toimintakertomuksen laatiminen
	8.5. Tulosvastuullisen viraston toimintakertomuksen laatiminen
	8.6. Ministeriön tilinpäätöskannanotto
	8.7. Valtion tilinpäätöstä varten toimitettavat selvitykset
	8.8. Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen
	IX OMAISUUDEN HALLINTA
	9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvät yleiset määräykset
	9.2. Arvopaperirekisteri
	9.3. Rahoitusomaisuuden säilyttäminen
	9.4. Kansallis- ja käyttöomaisuuden inventointi ja tarkastus
	9.5. Omaisuuden luovutus
	9.6. Muut tiliviraston omaisuuden hallintaan ja käyttöön liittyvät määräykset
	9.7. Vuokraus ja leasing
	9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen
	X TALOUSHALLINNON TIETOJÄRJESTELMÄT
	10.1. Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset määräykset
	10.2. Taloushallinnon tietojärjestelmät
	10.3. Tietojärjestelmien hankkiminen
	10.4. Tietojärjestelmien menetelmäkuvaukset
	10.5. Tietoturvallisuuden varmistamismenettelyt ja järjestelmien valvontamenettelyt
	10.6. Taloushallinnon järjestelmien tietosisällön suojaaminen
	XI MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITÄ TAIVÄÄRINKÄYTÖKSIÄ TALOUDENHOIDOSSA
	11.1. Havainnon tekijän vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus
	11.2. Velvollisuus ryhtyä toimenpiteisiin
	11.3. Väärinkäytöksistä ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle
	11.4. Rikoksista ilmoittaminen
	11.5. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheistä ja väärinkäytöksistä ilmoittaminen
	11.6. Jatkotoimenpiteet
	XII MUUT MÄÄRÄYKSET
	12.1. Lisäohjeet
	12.2. Voimaantulo
	12.3. Taloussäännön toimittaminen tiedoksi

