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Paatdsehdotuksella toimeenpantaisiin Valtiokonttorin 23.11.2010 antaman méaaréa-
yksen (dnro 481/03/2010) mukaiset muutokset, joista suurin osa on teknisluontei-
sia termimuutoksia kuten tilivirasto -termin korvaaminen kirjanpitoyksikolla. Lisaksi
talouss&antoon péivitettisiin hallinnonalan organisatoriset ja Oikeushallinnon pal-
velukeskuksen sulautumisesta Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukes-
kukseen (Palkeet) johtuvat muutokset.

Paatdsehdotus on ollut lausunnolla kriminaalipoliittisella osastolla, oikeushallinto-
osastolla ja hallintoyksikssé.

Yleisid hankintaperiaatteita koskevassa osuudessa tarkoituksena on todeta, etta
hallinnonalalla voi olla muita hankintaohjeita, kuin oikeusministerion antamat hal-
linnonalan hankintaohjeet, esimerkiksi keskushallintoviranomaiset voivat antaa
taydentévia hankintaohjeita. Nykyinen hallinnonalan hankintaohje on uudistettu
12.4.2011.
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OIKEUSMINISTERION JA OIKEUSLAITOKSEN (KPY 150)
TALOUSSAANTO

Annettu 15, paivané huhtikuuta 2011

Oikeusministeri6 on valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69 b §: nojal-
la, sellaisena kuin se on asetuksessa 1786/2009, vahvistanut seuraavan taloussaannon:

| YLEISTA

1.1. Taloussaannon tarkoitus ja soveltamisala

Taloussaantd on johdon valine taloushallinnon, taloudenhoidon menettelyjen ja niihin
liittyvan sisdisen valvonnan jarjestdmiseksi saddosten mukaiseksi. Talousséanto tukee
Kirjanpitoyksikkdon kuuluvien organisaatioyksikoiden ja eri johtotasojen tyota talous-
hallintotehtévien jarjestdmiseksi niin, ettd menettelyt, sisdiset tydprosessit ja oman teh-
tavdalueen valvonta vastaavat sdadosten vaatimuksia. Taloussaantd edistaa siten myods
toiminnan tuloksellisuuden ja hyvan hallinnon toteutumista ja ehkéisee ennalta epata-
loudelliset ja virheelliset menettelyt ja niiden hallinnolle aiheuttamat haitat.

Tata taloussadntdod noudatetaan oikeusministeridssa ja ministerion hallinnonalan viras-
toissa, lukuun ottamatta Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikkoéd (KPY 151) ja sii-
hen kuuluvia Rikosseuraamuslaitosta ja Rikosseuraamusalan koulutuskeskusta.

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen (my6hemmin palvelukeskus)
hoidettavaksi siirrettyjen asioiden osalta noudatetaan tata taloussaantoa ja palvelusopi-
muksia.

1.2. Kirjanpitoyksikon taloudenhoidossa noudatettavat sdaddokset ja maaraykset

Kirjanpitoyksikon taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait ja asetukset sekda méaara-
ykset on lueteltu oheisessa liitteessé.

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

- oikeusministerion ja virastojen tyojarjestykset

- oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeet

- oikeusministerion ja virastojen seka palvelukeskuksen tiedonhallintasuunnitel-
mat

- palvelusopimukset

! Kohdissa 3.8 Talousarvion tilijaottelu ja 5.1 Yleiset hankintaperiaatteet annetut koko hallinnonalaa
koskevat maardykset on otettu samansisaltdisind Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikédn taloussaan-
toon.
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1.3. Sisainen valvonta

Siséisestd valvonnasta on saadetty talousarviolain 24 8:ssd ja talousarvioasetuksen 69 -
69 b 8:ssé. Sisdinen valvonta toteutetaan osana toiminnan johtamis-, ohjaus-, seuranta-
ja raportointimenettelyja seka toimintaprosesseihin ja -jarjestelmiin siséltyvina tehtavien
eriyttamis- ja kontrollitoimenpiteind. Sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki organisaa-
tiotasot ja -yksikot ministerion ja virastojen tyojarjestyksissa seka télla taloussaannolla
maadréattyjen tehtévien ja vastuusuhteiden mukaisesti.

Siséisen valvonnan menettelyissa tulee ottaa huomioon sisaisté valvontaa ja riskienhal-
lintaa sekd niiden arviointia koskevat valtionhallinnon ohjeet ja suositukset.

Siséisen valvonnan asianmukaisuuden ja riittdvyyden varmistamiseksi virastojen seka
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulee arvioida sisdisen valvonnan toimi-
vuutta ja huolehtia tarvittaessa sisaisten tarkastusten toimeenpanosta. Tarkastustoimin-
nan jarjestamista ja muita yhteistyokysymyksia varten hallinnonalalla on ministerién
asettama siséisen tarkastuksen yhteistyoverkosto.

Ministeriossd on kansliapdéllikon alaisuudessa toimiva sisdisen tarkastuksen yksikko,
joka vastaa sisdisen tarkastuksen ohjesadnndsséd madritellyista tarkastustehtavista, tukee
johtoa sisdisen valvonnan kehittdmisessé seka huolehtii hallinnonalan sisdisen tarkas-
tuksen yhteistydverkoston toiminnasta.

Siséisen tarkastuksen yksikon asemasta, tehtavista ja sisdisen tarkastuksen menettelyista
maarataan tarkemmin sisdisen tarkastuksen ohjesdannossa.

Il KIRJANPITOYKSIKON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO
2.1. Kirjanpitoyksikkaotehtéavien organisointi kirjanpitoyksikdssa

Kirjanpitoyksikkotehtavét hoidetaan oikeusministeriossa ja palvelukeskuksessa ministe-
rion taloussadnnossd, tyojarjestyksessa ja palvelusopimuksissa madriteltyjen vastuiden
mukaisesti.

Palvelukeskus tuottaa oikeusministeridlle talous- ja henkiléstohallinnon palveluja mi-
nisterion ja palvelukeskuksen kesken palvelusopimuksessa sovittavassa laajuudessa ja
tavalla.

Kirjanpitoyksikdn maksupisteet toimivat palvelukeskuksessa.

2.2. Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat taloudenhoidon tehtévat

Ministeri0 pa&ttaa niista taloudenhoidon tehtévistd, jotka kirjanpitoyksikko ottaa vastat-
tavakseen muilta yhteisoilta.
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2.3. Maksupisteiden ja tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Maksupisteiden perustamisesta ja lakkauttamisesta seka tilintekijoista ja virastojen kuu-
lumisesta maksupisteiden alaisuuteen paattdd ministerion talousjohtaja palvelukeskuk-
sen esityksesta.

Maksuliikkeen ja kirjanpidon hajauttamisessa maksupisteisiin tulee ottaa huomioon
hajauttamisesta aiheutuvat hyddyt ja kustannukset seka taloudenhoitoon liittyvat riskit.

2.4. Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet taloushallintotehtavissa

Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtévissé ei ole maaréatty talo-
ussaannossa, asian ratkaisee ministerion talousjohtaja.

111 TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA
3.1. Yleista

Kirjanpitoyksikon suunnittelujarjestelmé koostuu strategiavalmistelusta, toiminta- ja
taloussuunnitelmasta, kehysehdotuksesta, talousarvioehdotuksesta, talousarviosta, talo-
usarvion toimeenpanoasiakirjoista, viraston ja toimintayksikdiden tulostavoiteasiakir-
joista seka tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista.

Ministerion talousyksikké kokoaa toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan
liittyvét asiakirjat ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden valmistelun pohjalta
kirjanpitoyksikon kasittaviksi asiakirjoiksi seké julkaisee asiakirjat Valtiokonttorin ylla-
pitdmassa Netra-tietojarjestelmassa talousarviosdédosten edellyttamalla tavalla.

3.2. Strategiavalmistelu

Strategiatyd luo perustan hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelulle. Ministeri-
on kansliapéallikko vastaa hallinnonalan strategiavalmistelusta. Strategiavalmistelu to-
teutetaan ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden valisend yhteistyona.

3.3. Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Hallinnonalan monivuotista toiminta- ja taloussuunnittelua varten virastoissa seka mi-
nisterion osastoilla laaditaan valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministe-
rion mééraysten ja ohjeiden mukaisesti toiminta- ja taloussuunnitelmia.

3.3.1. Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma

Ministerion kansliapaallikkoé vastaa hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman laa-
timisesta.

Talousyksikkd kokoaa hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman yhteistydssa osas-
tojen ja erillisten yksikoiden kanssa. Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman hy-
vaksyy ministeri.
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Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma toimitetaan vuosittain valtiovarainministe-
ridlle.

Ministerion talousyksikké huolehtii hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman si-
joittamisesta Valtiokonttorin yllapitdimadn Netra-tietojarjestelmaan.

3.3.2. Valtakunnanvoudinviraston ja valtakunnansyyttajanviraston toiminta- ja
taloussuunnitelma

Valtakunnanvoudinvirasto ja valtakunnansyyttajanvirasto laativat toiminta- ja talous-
suunnitelman ja toimittavat sen ministeriolle ministerion asianomaisen osaston antamien
madrdysten mukaisesti. Suunnitelman hyvaksyy viraston paallikkd. Virasto sijoittaa
toiminta- ja taloussuunnitelman Valtiokonttorin yllapitdmé&n Netra-tietojarjestelmaan.

3.4. Kehysehdotusten laatiminen

Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelee ja kokoaa ministerion talousyksikko yhteis-
toiminnassa ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa valtiovarainministerion
ohjeiden ja méaardysten mukaisesti. Ministeri hyvéksyy hallinnonalan kehysehdotuksen
kansliapaallikon esittelysta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmaan pohjautuva kehysehdotus toimitetaan
vuosittain valtiovarainministeriélle.

3.5. Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Hallinnonalan ja viraston vuotuisten talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa
noudatetaan valtion talousarviota koskevia s&&doksid sek& valtioneuvoston, valtiova-
rainministerion ja oikeusministerion antamia maarayksié.

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

Hallinnonalan talousarvioehdotus valmistellaan ministerion talousyksikgssa yhteistoi-
minnassa ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa. Hallinnonalan talousar-
vioehdotuksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta.

3.6. Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotuksen laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotus-
ta koskevaa menettelya.
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3.7. Tulostavoitteet

Ministerion osastojen ja erillisten yksikoiden tulostavoitteista sovitaan kansliapéallikon,
osastojen ja erillisten yksikdiden vélisissa neuvotteluissa. Ministeridn osastojen ja eril-
listen yksikdiden tulostavoitteet vahvistaa ministeri kansliapaallikon esittelysta.

Hallinnonalan virastojen tulostavoitteista sovitaan ministerién osastojen ja virastojen
seka erillisten yksikdiden ja virastojen valisissd tulosneuvotteluissa. Viraston tulosta-
voitteet vahvistaa ministeri asianomaisen osaston tai erillisen yksikon paallikon esitte-
lystéa.

3.8. Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia séa-
doksia sek& valtioneuvoston, valtiovarainministerién ja oikeusministerion antamia méaa-
rayksid. Tilijaottelun ja siihen tehtdvat muutokset esittelee ministerion talousjohtaja ja
asian ratkaisee ministeri. Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikkd voi kuitenkin paat-
taa tilijaottelun muutoksista silloin, kun muutos koskee talousarvioasetuksen 12 §:n 2
momentissa tarkoitettuja erittelyja.

Ministerion talousjohtaja vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toimeenpanosta
yhteistydssa ministerion osastojen kanssa.

Vahvistettu tilijaottelu ja sen muutokset toimitetaan valittdmasti tiedoksi Valtiokontto-
rille ja valtiontalouden tarkastusvirastolle.

3.9. Arviomaararahan ylittamisluvat

Arvioméaéararahan ylittdmisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koske-
via saadoksid seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion anta-
mia maarayksia.

Arvioméaararahan ylittamislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta
vastaa ministerion talousjohtaja asianomaisen osaston tai erillisen yksikdn tehtya perus-
tellun esityksen talousyksikolle ylittdmisluvan tarpeesta.

Ministeri paattdd arviomadrarahan ylittdmisestd ministerion talousjohtajan esityksesta
sen jalkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvoston raha-
asiainvaliokunnan lausunto.

3.10. Kirjanpitoyksikon sisaiset budjetit ja tulostavoitteet

Virasto laatii vuosittain johtamista ja tulostavoitteiden toteuttamista varten tarvittavia
suunnitelmia. Viraston kayttoon myonnetyistd méérarahoista laaditaan kayttosuunnitel-
ma. Viraston suunnitelmat hyvaksyy viraston paallikko.

Palvelukeskus vastaa viraston palvelukeskukselle toimittamien madarérahojen kaytto-
suunnitelman yll&pidosta taloudenohjausjérjestelméssa.
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3.11. Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin méaréyksia ja
ohjeita.

Kirjanpitoyksikon kassamenojen ja —tulojen ennusteiden laatimisesta ja tietojen yll&pi-
dosta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelmaan sek& menotileihin liittyvéan limii-
tin valvonnasta vastaa palvelukeskus.

Maksuliikenteen turvallisuuden takaamiseksi ja katteiden varaamiseksi konekieliset
maksuaineistot toimitetaan pankkiin maksatusta edeltdvana pankkipdivana.

3.12. Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Ministerion talousjohtaja vastaa talousarviosta annetun asetuksen 21 §:n 2 momentissa
tarkoitettujen hallinnonalan kassamenoja ja kassatuloja koskevien laskelmien (rahoitus-
suunnittelu) laadinnasta valtiovarainministerion maardysten mukaisesti.

Ministerion talousyksikkd valmistelee hallinnonalan laskelmat yhteistydssé ministerion
osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa.

3.13. Talousarvion toteutumisen seuranta

Maarérahojen kayton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asianomaisen
viraston paallikkd. Ministerion ja hallinnonalan méérarahojen kdyton ja tulostavoittei-
den toteutumisen seurannasta vastaavat ministerion osastopaéllikoét ja erillisten yksikoi-
den paallikot seka talousjohtaja kukin omilla toimialoillaan.

Palvelukeskus vastaa talousarvion toteutumisen seurantaan liittyvien suunnitelmatieto-
jen yllépidosta taloudenohjausjérjestelméssa seka seurannassa tarvittavien raporttien
tuottamisesta ja jakelusta siten kuin palvelusopimuksissa tarkemmin sovitaan.

IV MAKSULIIKE
4.1. Yleista

Maksuliikkeessé tulee ensisijaisesti kayttda pankkisiirtoa. Kirjanpitoyksikén maksulii-
ketilejd avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksia.
Maksuliiketilien kayttovaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessé. Kassasta tai mak-
suosoituksena voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun pankkisiirto ei ole mahdollista
tai tarkoituksenmukaista.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erdpdivé ja
mahdolliset maksuajankohdasta riippuvat alennukset.
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4.2. Maksuliiketilit maksuliikepankissa

Kirjanpitoyksikon kaytossd olevien maksuliiketilien avaamisesta ja lopettamisesta paat-
taa ja maksuliikemenotilien kayttajat hyvéaksyy ministerion talousjohtaja.

Palvelukeskus tekee esityksen tilinkayttovaltuuden myodntamisesta tai ilmoituksen tilin-
kayttooikeuden lakkaamisesta seké valmistelee maksuliikepankin kanssa tehtévét sopi-
mukset.

Maksuliikemenotilien kédyttdvaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessa.

Palvelukeskuksessa tehtévaéan erikseen maaratty henkil6 vastaa kate- ja tyhjennyssiirto-
jen sekd muiden tilitapahtumien valvonnasta ja pitad luetteloa maksuliiketileist ja tilin-
kayttajista.

4.3. Muut pankkitilit ja vieraat varat

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien avaamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta
vastaa ja tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattdd ministerion talousjohtaja. Ulosot-
tomiehen saldolliselle virkavaraintilille paivittain tyhjenevan toistuvaissuoritusten tilin
avaamisesta ja lopettamisesta paattad kuitenkin ulosottoviraston paallikko. Tilien avaa-
misesta ja lopettamisesta sekd maksuliikepankilta hankittavista palveluista laadittavan
sopimuksen allekirjoittaa ministerion talousjohtaja, joka myds hyvaksyy muiden kuin
ulosottolaitoksen kaytossa olevien tilien kayttdjat. Palvelukeskus valmistelee maksulii-
kepankin kanssa tehtavat sopimukset.

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien kdyttovaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdes-
sd. Ulosottomiehen virkavaraintilin kayttajat hyvaksyy ulosottoviraston paallikko.
Ulosottolaitoksen hyvaksytyista tilinkayttajistd ilmoitetaan palvelukeskukselle, jossa
tehtdvaan maaratty henkild vastaa manuaalitoimeksiantojen tilinkdyttajatietojen toimit-
tamisesta Valtiokonttorille ja konekielisten toimeksiantojen tilink&yttédjatietojen yll&pi-
tdmisesta verkkopankkisovellukseen. Korkeamman valtuustason tilinkaytt6oikeuden
omaava virkamies toimii my6s maksutoimeksiantajana.

Korollisten tilien kéyttdjind toimivat ulosottovirastoissa henkil6t, jotka on hyvéksytty
ulosottomiehen virkavaraintilin kéyttajiksi verkkopankkisovelluksessa.

Palvelukeskuksessa tehtdvaan méaaratty henkil6 pitda luetteloa valuutta- ja muista sal-
dollisista tileistd ja maksutoimeksiantajista sekd muista tilink&yttdjista. Ulosottojérjes-
telman konekielisten maksujen maksutoimeksiantajista ja muista tilinkayttajista luette-
loa pitaé kuitenkin ulosottovirastossa tehtdvaan maéaratty henkilo.

Vieraiden varojen tallettamisessa korollisille tileille tulee noudattaa Valtakunnan-
voudinviraston antamia méaarayksia ja ohjeita.

Maksuliikepankin kanssa korollisista vieraiden varojen tileista tehtavat sopimukset hy-
vaksyy ministerion talousjohtaja.
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4.4. Suoraveloitukset

Valtuudet rahalaitokselle suoraveloitukseen antaa ministerion talousjohtaja. Suoraveloi-
tusta voidaan kayttaa ainoastaan maksettaessa palkkoja ja pankkipalvelumaksuja. Suo-
raveloitukseen oikeuttavasta tilink&yttovaltuudesta p&attad ministerion talousjohtaja.

Palvelukeskuksessa tehtavaadn maaréatty henkild valvoo, ettd suoraveloitukset on suori-
tettu sopimusten mukaisesti ja muutoin asianmukaisesti. Palkkojen veloitustositteen
asiatarkastaa ja hyvéksyy palvelukeskuksessa tehtavaadn méaratty henkil. Suoraveloi-
tettuja palvelumaksuja koskevat tositteet laatii palvelukeskus. Ulosottolaitoksen virka-
varaintilien pankkipalvelumaksuja koskevat tositteet asiatarkastetaan seka hyvaksytaan
asianomaisessa ulosottovirastossa. Muiden pankkitilien pankkipalvelumaksuja koskevat
tositteet asiatarkastetaan ja hyvéksytddn ministerion talousyksikgssa.

4.5. Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta tulojen perintéa varten ja lakkauttamisesta paattdd ministerion
talousjohtaja tai hdanen maaraamansa henkild. Kassavarojen enimmaismaarasta paattaa
viraston paéllikko. Ministeriossé kassavarojen enimmaismaarastd paattaa talousjohtaja.
Palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henkil6 pitaa luetteloa kassoista. Kassan enim-
maismaarad koskevista paatoksista on ilmoitettava palvelukeskukseen.

Kassoissa ei tule sailyttdd enempdad kateisvaroja kuin maksuliikkeen tarkoituksenmukai-
nen hoitaminen edellyttdd. Enimmaismaéaran ylittavat varat on siirrettava pankkitilille.

Kassakaapin tai — lippaan avain tai numeroyhdistelma on kassanhoidosta vastaavan vir-
kamiehen hallussa. Vara-avain on sailytettdva viraston paallikon tai hanen méaaradmansa
virkamiehen hallussa sinetdidyssa kuoressa. Vara-avaimen saa ottaa kayttéon vain to-
distajan lasné ollessa.

Kéteisestd rahaliikenteestd on pidettavéd kassakirjaa. Kassakirja voidaan korvata kassa-
paatteelld tai muulla rekisterdintitavalla. Kassakirja péaatetaan paivittain. Ministerién
talousjohtaja tai hanen

madradmansa henkild voi méaarata, ettei kassakirjan pitaminen yksittdisen kassan osalta
ole tarpeen, mikali maksuliike on vahaisté.

Kassaan suoritetusta maksusta on tehtdva suorituspaivén osoittavalla merkinnalla varus-
tettu, ennalta juoksevasti numeroitu tosite, josta kdy ilmi suoritteen laatu ja maara seka
euromadré. Tositteen alkuperaiskappaleen maksaja saa kuittina. Mikéli kdytossa on kas-
sapaate, on asiakkaalle annettava sen tuottama kuitti.

Kassan palveluaika voidaan jérjestdaa asiakaspalvelu- ja viranomaistehtavien edellytta-
malla tavalla siten kuin valtion virastojen aukioloajasta annetussa asetuksessa
(332/1994) sdadetdan. Viraston kassan aukioloajasta paattad viraston paallikko tai oike-
usministerion talousjohtaja tai hanen tehtdvaédn maardaméansa henkilo.
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4.6. Kassojen tarkastus

Viraston péallikon tai hdnen mé&édradmansé virkamies sek& ministeriossa talousjohtajan
madrddma virkamies tarkastaa viraston kassat vahintaan neljannesvuosittain. Kassa tar-
kastetaan liséksi aina kun kassanhoitaja vaihtuu tai jos on aihetta epéilld virheellista
menettelya kassanhoidossa.

Kassantarkastus kohdistuu viraston kéteisvaroihin, pankkitileihin ja muihin sen hallussa
séilytettdviin rahanarvoisiin varoihin seka niihin toimintarutiineihin, joilla on vaikutuk-
sia ndiden rahavarojen méaaraan.

Madraaikaistarkastukset on suoritettava satunnaisesti aikaa ennalta ilmoittamatta. Kas-
sanhoitajan lasna ollessa lasketaan kassavarat ja tarkastetaan, ettd ne tdsmaavéat kassa-
Kirjan tai muun rekisterdintitavan osoittamaan maaraan. Kassakirjan tai muun rekiste-
rointitavan yhteys liikekirjanpitoon on myos todettava. Sen jalkeen tarkastetaan edelli-
sen tarkastuksen jalkeen tulleita kassatositteita sen varmistamiseksi, ettd kassatapahtu-
mat on merkitty oikein kassakirjanpitoon.

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

Jos kassanhoitajan hallussa on useita kassoja, on ne tarkastettava samanaikaisesti. Kas-
santarkastuksesta tulee tehdd merkinté kassakirjaan ja laatia kassalaskelma. Ministerién
talousjohtaja 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

Virastoissa voidaan kéayttdd maksuvalineing valtion kilpailuttaman toimittajan maksuai-
kakortteja, VR:n matkatilikortteja seka taksimaksujen maksamiseen kertakayttoisia tak-
sikortteja. Muiden maksukorttien kéyttéonotosta paattad ministerion talousjohtaja.

Viraston pééllikko sek& ministerion osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikko paat-
tdd maksu- ja asiakaskortin kayttdonotosta ja hyvaksyy kortin kayttoon liittyvan sopi-
muksen. Maksu- ja asiakaskorttien k&ytdssa noudatetaan Valtiokonttorin sek& ministeri-
On antamia maarayksia ja ohjeita. Valtion maksuaikakortin kayttoon liittyvan sopimuk-
sen tekee palvelukeskus. Korttien kdyttdohjeiden laatimisesta vastaa ministerid. Kortti-
en kayttoohjeiden saattamisesta kortinhaltijan tietoon sekd sitoumuksen ottamisesta kor-
tinhaltijalta kortin kdyttdohjeiden noudattamiseen ja korttien kdytén valvonnasta vastaa
kortin kayttdonotosta paattanyt virkamies.

Maksukortteja ja asiakaskortteja saa kdyttad vain virkatehtavistd aiheutuvien menojen
maksamiseen. Korteista saadut asiakasedut tulee kaytta viraston hyvéksi. Viraston on
pidettdva maksu- ja asiakaskorteista erillista luetteloa.
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4.8. Maksuvélineiden hyvaksyminen

Maksuvélineend tulojen perinndssa voidaan kayttdd maksukorttia, pankkivekselid ja
sekkid. Maksukorttisuoritus ja varmentamaton sekki voidaan ottaa vastaan ilman kate-
varausta enintdan sen madaraisend, mista raha- ja luottolaitokset ovat yleisesti sitoutuneet
vastaamaan, tai, jos asianomaisen pankin kanssa on erikseen sovittu katevarauksesta.
Viraston on tarkastettava, ettei maksukortti ole pankkien toimittamassa kadonneiden,
varastettujen tai luotollisen tilin luottorajan ylittdneiden maksukorttien luettelossa.

Maksukorttisuoritus, pankkivekseli ja sekki on esitettava lunastettavaksi viivytyksetta.

Maksajan henkil6llisyys tarkistetaan tarvittaessa henkilokortista, ajokortista tai passista
ja tarkistuksesta tehdddn merkintd tositteeseen. Mikali maksukortin kayttaja syottaa
maksupééatteeseen itse maksukortin tunnisteen (PIN-koodi), henkildllisyytta ei erikseen
tarvitse tarkistaa.

4.9. Verkkokaupan maksutavat

Verkkokaupassa tulee noudattaa hankintamenettelyistd annettuja maarayksia ja ohjeita.
Hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kayttden, mikali laskun toimittami-
nen ei ole mahdollista. Maksuaikakortin kayttdmisessé tulee noudattaa Valtiokonttorin
ja ministerion talousyksikdn antamia maarayksia ja ohjeita. Ostoksista ja maksuista tu-
lee aina tulostaa tosite, johon laskun veloitukset voidaan verrata. Maksuaikakortin tieto-
ja voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessa (Secure Socket Layer).
Suojatun yhteyden voi varmistaa selaimesta (selaimen www-osoite muotoa https://).

4.10. Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajaa
koskevat tiedot on tallennettava taloudenohjausjarjestelman maksunsaajarekisteriin las-
kusta tai muusta maksun perusteena olevasta asiakirjasta. Maksunsaajarekisterin yllapi-
doista vastaa palvelukeskus. Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat talou-
denohjausjarjestelmén lokille. Palvelukeskuksessa jarjestelmastd tulostetun lokilistan
tarkastaa tehtdvaan maaréatty henkilo.

Maksunsaajarekisterin yllapitéja ja lokilistan tarkastaja eivat saa osallistua maksatusket-
juun.

Ostoreskontran ja pankkiyhteysohjelman maksuluettelon maksunsaaja- ja pankkiyhteys-
tiedot on verrattava laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan tietoihin en-
nen maksatusta.
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V MENOJEN KASITTELY

5.1. Yleiset hankintaperiaatteet ja liittyminen valtion yhteishankintasopimuksiin

Hankintatoimi kasittdd tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rin-
nastettavan toiminnan seka urakalla teettdmisen. Oikeusministerion hallinnonalan han-
kinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja sdadoksia ja maarayksia seka
lisaksi koko hallinnonalaa koskevia hallinnonalan hankintaohjeita sekd muita mahdolli-
sia hankintaa koskevia, esimerkiksi toimiala- ja virastokohtaisia ohjeita. Viraston p&al-
likko vastaa viraston hankinnoista ja maaraa hankintojen suorittajat ellei viraston tyojar-
jestyksessé ole maaratty hankintavaltuuksista muuta.

Ministerion talousjohtaja hyvéksyy oikeusministerion ja sen hallinnonalan liittymisen
valtion talousarviolain 22 a §:ssd tarkoitetuissa yhteishankintamenettelyissa toteutettui-
hin puitesopimuksiin.

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

5.2.1. Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemisté tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on me-
non laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja maararahan riittavyys asianmu-
kaisesti varmistettava. Jos menoon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvéaksymistd, lupaa
tai erillisen lausunnon saantia, on menopéétoksen tekijan varmistettava, etta sellainen on
saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa tode-
taan toimituksen olevan méaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen mu-
kainen.

5.2.2. Numero- ja asiatarkastus

Ennen menon hyvéksymista ja maksamista on sita koskeva tosite numerollisesti ja asial-
lisesti tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraamé henki-
16. Séhkoisten ostolaskujen numerotarkastuksen ja alustavan tiliinnin suorittaa kuiten-
kin palvelukeskuksessa tehtavaan méaaratty laskujen esikasittelija.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksettavaan mééraan johtavat
laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomioon ja
menotosite tayttdd muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuk-
sessa tarkastetaan palvelun toimittajan arvonlisédverovelvollisuus ja ennakkoperintéare-
kisterimerkinnét.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd meno on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen mu-
kainen ja laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on virastoa tai toimintayk-
sikkod sitovan tilauksen, sopimuksen tai padtoksen mukainen. Asiatarkastuksessa on
lisaksi varmistuttava siitd, ettd tositteesta kay ilmi, mistd meno on aiheutunut ja siité,
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etta tosite on tilidity asianmukaisesti. Kéyttdomaisuushankintojen osalta on lisaksi var-
mistettava, etta tositteessa tai sen liitteessé on tiedot kdyttbomaisuuskirjanpitoa varten.

Asiatarkastuksessa on myos varmistettava, ettd toimitus on vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana, taikka virkamatka tai tyo on asianmukaisesti suoritettu.

Numero- ja asiatarkastus on allekirjoitettava. Tarkastukset tehdaan sahkoisesti laskujen
kasittelyjarjestelmissa.

5.2.3. Menon hyvaksyminen

Menon hyvéksyy viraston pééllikko. Virastoa koskevassa laissa, asetuksessa tai tyojar-
jestyksesséd voidaan kuitenkin saatda tai maarata toisin. Viraston paallikén menot hy-
vaksyvat hénen sijaisensa.

Valtion varoista maksettavista todistelukustannuksista, oikeudenkayntiavustajien palk-
Kioista ja korvauksista sekéd erdistd muista oikeudenhoitomenoista aiheutuvat menot
hyvaksyy tuomioistuimen tai muun viranomaisen puheenjohtaja, jasen, notaari tai siihen
asianmukaisesti maaratty muu virkamies. Hyvéksyminen siséltad ndiden osalta numero-
ja asiatarkastuksen.

Ministeridssé osastopaallikko ja erillisen yksikon paallikkod hyvéaksyy vastuualueeseensa
kuuluvat menot. Kansliapaallikko voi kirjallisesti maérata ministerion virkamiehen hy-
vaksymaan erikseen madritellyt menot. Osastopaallikké ja erillisen yksikon paallikko
voi Kirjallisesti méarata osastonsa tai erillisen yksikon virkamiehen hyvaksymaéan erik-
seen méaritellyt menot lukuun ottamatta palkkausmenoja. Ministerin ja kansliap&allikon
menot hyvaksyy hallintojohtaja. Osastopaallikon ja erillisen yksikon paallikon menot
hyvaksyy hanen sijaisensa.

Hyvéksyjén on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69 8§:ssé sédédettyja sisdi-
sen valvonnan menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperusteen tai
laillisesti syntyneen p&atoksen mukainen, sek& varmistettava méaérdrahan riittavyys.
Hyvéksyminen on pdivattavéa ja allekirjoitettava. Hyvaksyminen tehdaén séhkdoisesti
laskujen kasittelyjérjestelmissa. Hyvaksymismerkinnastd on kaytavé lisaksi ilmi tilit,
joille meno Kirjataan.

Palvelukeskus pitad ajan tasalla olevaa luetteloa menon hyvéksyjiksi maaréatyista virka-
miehisté seka siita, mitd menoja kukin on oikeutettu hyvaksymaan. Edell& 2 kappaleessa
tarkoitetuista hyvéaksyjisté ei luetteloa kuitenkaan pideté silloin, kun hyvaksyjan asema
on muutoin selvitettavissa virkamaarayksisté tai muulla siihen rinnastettavalla tavalla.

Menojen hyvéksyminen voi perustua myods maksupaatokseen silloin, kun maksup&tds
sisaltdd kaikki menojen maksamisessa vaadittavat tiedot.

Palvelukeskuksessa tehtavadan maaratty henkild hyvaksyy virastojen hakemuksiin perus-
tuvat menojen oikaisueradt. Palvelukeskuksessa hyvéksytyistd menojen oikaisueristé
toimitetaan virastolle tiedot siten kuin palvelusopimuksessa on mainittu.
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Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama virkamies.
5.2.4. Maksuunpano

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon
tulee olla péivatty ja tehtdvddn maaratyn virkamiehen allekirjoittama. Pankkisiirron
osalta maksutoimeksianto tehdadn séhkdisesti. Palvelukeskuksessa tehtdvdan maaratyt
henkil6t varmistavat, ettd vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan
asianmukaisesti ja oikeamaéaraisesti.

Kassasta maksuissa maksutoimeksianto on siséllytettava tositeleimaan, johon on tehty
tarkastus- ja hyvéksymismerkinnat. Maksettaessa kassasta alle kahdenkymmenen (20)
euron maksu ei maksutoimeksiantoa tarvita.

Maksuaineistot siirretddn pankkiin linjasiirtona pankkiyhteysohjelman kautta. Maksuai-
neiston lahettdmisessd pankkiin ja tietojen noutamisessa pankista kaytetdan Web Servi-
ce —tiedonsiirtokanavaa. Maksuaineiston kasittelee maksuvalmiiksi kaksi eri henkil6g,
joilla on menotilin kédyttdvaltuus. Maksuaineiston ensimmainen kasittelija valitsee ai-
neiston kasittelyyn ja hyvéaksyy sen jatkokasittelyyn. Toinen késittelija l&hettad maksu-
aineiston pankkiin. Kun tilinkayttéjien tietoja ja valtuuksia yllapidetdén pankkiyhteys-
ohjelmaan, yll&pidetyt tiedot on toisen henkil6n varmennettava.

Edella mainitusta maksuaineiston kasittelystd on seuraavat poikkeukset. Ulosottojarjes-
telman maksutietoja konekielisessa muodossa pankkiin lahetettdessa ei kédytetd pank-
kiyhteysohjelmaa, vaan maksutoimeksianto tapahtuu tilitysluvan saaneille maksuille
ulosottoviraston paallikon maaradman henkilon toimesta ulosottojéarjestelméssa. Mak-
settaessa palkkoja, palkkiota ja muita vastaavia henkilostd — ja palkkahallinnon jarjes-
telman kautta, voidaan kayttaa linjayhteysteitse tapahtuvaa suorasiirtomenettelya.

5.3. Neuvottelu- ja toimikuntien sek& komiteoiden tositteiden numero- ja
asiatarkastus seka hyvaksyminen

Neuvottelu- ja toimikuntien sek& komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastuksen
suorittaa sihteeri tai puheenjohtajan maaraama henkild. Sahkoiset ostolaskut ja muut
séhkoiset menotositteet asiatarkastaa kuitenkin menojen hyvéaksyjan maaradma ministe-
rion virkamies. Menot hyvaksyy ministerion asianomainen osastopaallikko tai erillisen
yksikdn péaallikko.

5.4. Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Virastojen ja ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kaytossé voi olla k&teisenna-
koita vain erityisesté syystd, esimerkiksi kansainvalisestéd yhteistoiminnasta aiheutuvien,
vahdisten menojen maksamiseen. Kateisennakoiden antamisesta vahaisten menojen
maksamista varten tilitystd vastaan paattdd viraston paallikko tai hanen méaaradmansa
virkamies ja ministeriossa talousjohtaja tai hdnen mééradmansa virkamies.

Palvelukeskus pitéé luetteloa kéteisennakoista.
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Hankintaennakot voidaan maksaa vain, mikali sopimuksessa on siihen sitouduttu. En-
nakon hyvéksyy virkamies, jolla on oikeus hyvéksyéa kyseinen hankintameno.

5.5. Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvéaksymismenettelyissa noudatetaan tassé talous-
sdannossa maarattyjd menojen maksamisen yleisid saantdja ja maarayksia. Ulkomaan
maksutositteet kasitellaan paperisena.

5.6. Matkamenot

Virkamatkoissa noudatetaan valtion matkustussaantod, tata taloussdéntéa ja oikeusmi-
nisterion antamia matkustusohjeita.

Matkamadrayksen antaa virkamies, jolla on oikeus hyvéksya viraston menot. Viraston
paallikolle seka ministerion osastopééllikélle ja erillisen yksikon paallikolle matkamaa-
rayksen antaa hénen sijaisensa. Ulkomaan matkamé&érayksen ministerion kansliapaalli-
kolle antaa ministeri. Ministerion osastopaallikdlle ja erillisen yksikon pééllikolle seka
komiteoiden ja neuvottelukuntien puheenjohtajalle ja jasenille ulkomaan matkamé&é&ra-
yksen antaa kansliapaallikko.

Matkaennakon myodntéda virkamies, joka antaa matkaméarayksen. Matkaennakkoa voi-
daan antaa vain kirjallisen matkamaaréyksen perusteella. Ennakkoa on oikeus saada
vain, mikali virkamiehen tai tyontekijan kayttoon ei ole luovutettu valtion maksukorttia
tai kohdemaassa ei voi maksaa maksukortilla. Ennakko on pyydettéva niin ajoissa, etta
se voidaan maksaa pankkisiirtona saajan pankkitilille. Erityisistd syistd matkaennakko
voidaan maksaa kassasta tai maksuosoituksena.

Tehdystd virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittdad viipymaétta ja vii-
meistadan kahden kuukauden kuluessa matkan péaattymisesta.

Matkaliput ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kdyttaen
oikeusministerion hallinnonalalla kulloinkin voimassa olevia sopimuksia.

Virkamatkoista myonnettavat maksupalautukset ja -hyvitykset sekd bonusedut kuuluvat
viraston kayttéon. Virkamies ei saa kayttaa niitd maksuetuna yksityismatkoihin, vaan
hanen tulee ilmoittaa niista virastolle.

Luvan oman auton kayttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa mat-
kaméaardys. Mikali virkamies kayttdd omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellytéd
oman auton kayttoa, korvaus maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon
mukaan.

Jatkuvasta oman auton kaytosta virkamatkoilla tulee tehda erillinen p&&t6s. Luvan tak-
sin kayttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa matkaméaérays tai hy-
vaksyéd matkasta aiheutuneet menot. Taksin kdytdn on oltava perusteltua.
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Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, etta tehtavien ja toiminnan kannalta tarpeel-
liset virka-matkat voidaan suorittaa virastolle myonnetyilld maararahoilla. Matkaméaara-
yksen ulkopuolisten rahoittamalle matkalle antaa viraston paallikkd, ministeriossé kans-
liapaéllikko. Matkamé&éraykseen tulee siséltyd matkasuunnitelma ja matkasta laatia
matkakertomus. Ulkopuolisten rahoittamien virkamatkojen osalta noudatetaan lisaksi
valtiovarainministerion ohjeita.

Virastojen oman henkildston matkaméaéraykset ja —laskut laaditaan seké tarkastetaan ja
hyvaksytaan  sahkoisesti matkanhallintajarjestelméssd. Matkalaskun tarkastuksessa
varmistetaan muun muassa, ettd matkalasku on matkaméarayksen mukainen ja vastaa
matkustussaannén maarayksia ja ettd laskussa ovat tarvittavat perustelut ja liitteet.

5.7. Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot

Viraston toimintamenomaararahoja voidaan kayttad edustustarkoituksiin vain tavan-
omaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtévaalueil-
la toimiville sekd koulutus-, virkistys-, juhla- ja muissa vastaavissa tilaisuuksissa viras-
ton omalle henkilokunnalle.

Tietyin edellytyksin tyontekijan huomattavana merkkipaivéné viraston on mahdollista
muistaa hantd kohtuullisella lahjalla. Rahalahjat tai rahanarvoiset lahjakortit henkil6-
kunnalle eivét ole mahdollisia.

Viraston toimintamenomaarérahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvéantekevaisyyteen.

Edustus- ja henkilostotilaisuuksien menotositteessa tulee nimenomaisesti esittdd menon
asianmukaisuuden arvioinnin kannalta riittdva kuvaus hankinnan tai tilaisuuden tarkoi-
tuksesta, edustustilaisuuksien osalta liséksi tilaisuuden iséntd ja muut osallistujat. Jos
osallistujamaaréd on huomattava, tositteeseen voidaan merkita kuitenkin vain osallistuji-
en lukumadré ja taustaorganisaatiot.

Asianomaiset esimiehet valvovat edustukseen ja henkilostotilaisuuksiin varattujen maa-
réarahojen kayton asianmukaisuutta.

5.8. Kulukorvaukset

Virkamiehelle voidaan maksaa omien tydvalineiden kdytosta oikeusministerion tarkem-
pien ohjeiden mukainen korvaus.

5.9. Palkkamenot

Palkanmaksun seka ty6- ja kayttokorvausmenojen tulee perustua ennakkoperintalain
(1118/1996) 13 ja 25 8:4an seka kirjalliseen mééaraykseen. Virastojen paallikoiden tulee
huolehtia siitd, ett4 palkanlaskijalle toimitetaan viivytyksetta tiedot kaikista palkanmak-
suun vaikuttavista ratkaisuista Kirjallisina. Oikeusministeritssa vastaavien tietojen toi-
mittamisesta huolehtivat osastojen ja erillisten yksikoiden henkilostohallinnon yhteys-
henkilot.
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Palkka maksetaan palkansaajan méaardamaan rahalaitokseen. Palkkio seké tyo- ja kayt-
tokorvausmenot maksetaan laskun perusteella. Laskusta on kédytava ilmi ainakin laskut-
taja, henkil6tunnus, kotiosoite, pankkitili, tydn suoritusaika ja maksuperuste seka verot-
tajan edellyttamaét tiedot.

Jokaisesta palkkion- ja palkansaajasta tulee tulostaa palkanlaskentajarjestelmasta kalen-
terivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen palkkakortti, josta ilmenee virka tai
tehtdva ja muut palkkauksen perusteet sekd ennakonpidétysta varten tarvittavat tiedot.
Maksukertakohtaiset tiedot

(palkkaluettelo) ja palkkakortti séilytetddn sahkdisesti. Arkistoinnista vastaa palvelu-
keskus.

Palkkaluetteloiden tarkastuksesta ja hyvaksymisestd on voimassa, mitd menojen hyvak-
symisestd on sanottu. Palkkaluettelo on hyvaksyttava ennen palkkojen maksua maksu-
tavasta riippumatta. Palkkaluettelot tarkastetaan ja hyvéksytd&n séhkoisesti laskujen
Kierratysjarjestelmassa.

Palkkoihin kuukausittain liittyvista tilityksistd seka vuosi-ilmoituksesta ja muista viran-
omaisille tehtdvista ilmoituksista vastaa palvelukeskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hy-
vaksyy seké viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa palvelu-
keskuksessa tehtdvadn maaratty henkilo.

Palkkojen, palkkioiden ja muiden vastaavien maksuunpano suoritetaan linjayhteysteitse
henkildsto- ja palkkahallinnon jarjestelméan kautta.

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

Luontoiseduista on saadetty tuloverolain 64 §:ss& (1535/1992) ja 76 8§:ss& (1549/1995).
Luontoisetumenettelyissa noudatetaan valtiovarainministerion antamia ohjeita. Verohal-
litus antaa vuosittain maaraykset verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskenta-
perusteista.

5.10. Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskuihin liittyvét potilastiedot ovat salassa pidettavia. Laskujen
kierto on jarjestettavé siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansaneldkelaitokselle tehtdvan
korvaushakemuksen laadinnasta vastaa palvelukeskus.

5.11. Méaararahan kayttooikeuden myontadminen toiselle kirjanpitoyksikolle

Maararahan kayttdoikeus myonnetéén toiselle kirjanpitoyksikolle joko laskutusmenette-
lyn& tai kirjausoikeutena. Hallinnonalan talousarvion tilijaottelussa Kirjanpitoyksikolle
osoitettuihin méararahoihin voidaan kéayttdéoikeus myontaa vain laskutusmenettelyna, ja
jakamattomiksi merkittyihin madrérahoihin joko laskutusmenettelyna tai kirjausoikeu-
tena.
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Ministerion kansliapaéllikko paattaa hallinnonalan talousarvion tilijaottelussa jakamat-
tomaksi merkityn maararahan kayttéoikeuden myontamisesta toiselle Kirjanpitoyksikol-
le. Tilijaottelussa kirjanpitoyksikon kayttoon osoitettuihin madrarahoihin kéyttdoikeu-
den myontaa kaytettavissa olevien méararahojen puitteissa viraston péallikko ja ministe-
rigssa osastopéallikko ja erillisen yksikon paallikko, jonka toimialaan asia kuuluu. Kéyt-
tooikeuden myontamisestéa tulee ilmoittaa palvelukeskukselle.

5.12. Méaararahan kayttdéoikeuden myontaminen Kirjanpitoyksikon sisalla toiselle
virastolle

Viraston paallikko ja ministeridssa osastopaallikkd ja erillisen yksikon paallikko paattaa
madrédrahan kayttooikeuden myodntamisesta toiselle kirjanpitoyksikkdon kuuluvalle vi-
rastolle kaytettavissa olevien méaararahojen puitteissa. Kéyttéoikeuden myontamisesté
tulee ilmoittaa palvelukeskukselle.

5.13. Valtionavustukset

Valtionapujen ja —avustusten myontdmisessd, maksamisessa, takaisin perinndssa seké
muussa kasittelyssa noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001), ministerion tyodjarjes-
tysta ja ministerion talousyksikon antamia ohjeita.

Talousarviossa erittelemattomiin avustuksiin myonnetystd maararahasta laaditaan kayt-
tosuunnitelma, jonka vahvistaa ministeri.

Valtionavut ja — avustukset hyvaksyy ministerion osastopaallikko ja erillisen yksikon
paallikkoé maararahan kayttésuunnitelman puitteissa.

Myo6nnetyn valtionavun takaisinperintdpaatoksesta tulee toimittaa jaljennos palvelukes-
kukseen.

VI TULOJEN KASITTELY

6.1. Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Viraston péallikon ja ministeriossa osastopaéllikon ja erillisen yksikon paéllikon tulee
huolehtia toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisestd asianmukaisesti ja oikea-
madrdisind. Tulon perimisen tulee perustua sdddokseen tai tehtyyn sopimukseen, si-
toumukseen, maaraykseen tai paatokseen. Tulojen periminen voidaan palvelusopimuk-
sessa siirtda palvelukeskuksen hoidettavaksi. Tulot peritdaan pankkitilille tai kassaan.

Laskutus hoidetaan yleensa myyntireskontrassa. Saaminen laskutetaan joko suoritteen
tuottamiseen ryhdyttéessa tai valittomasti suoritteen luovuttamisen jalkeen ottaen huo-
mioon, mité laissa tai asetuksessa sadadetaan tai miten muussa tapauksessa maksun pe-
riminen voidaan varmimmin ja kaytannollisimmin toteuttaa. Laskussa tai muussa saa-
misasiakirjassa tulee ilmoittaa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivéastysseuraamuk-
set. Laskutus toteutetaan euroissa, jollei toisin ole sovittu.
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Maksuaikojen osalta noudatetaan, mitd asianomaista suoritetta koskevassa laissa, ase-
tuksessa, viraston paatoksessa tai muussa sopimuksessa on méaaratty. Muulloin koroton-
ta maksuaikaa ei saa ilman erityisté syytd asettaa 14 paivaa pidemmaksi.

Tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvéksyjan maaradmé henkild. Tu-
lotositteet hyvaksyy viraston paallikkod ja ministeriossa osastopaallikko ja erillisen yksi-
kon paallikko tai heiddan maard&dmansa henkild. Hyvaksyminen voidaan tehdda myos lo-
makkeeseen tai listaan, joka sisdltdé laskujen tiedot. Hyvaksyjan on varmistuttava siita,
ettd tulo on laillisen tuloperusteen tai laillisesti tehdyn paatoksen mukainen seké siité,
etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnat. Hyvaksyminen on paivét-
tava ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvéksyjén on oltava eri henkild. Sah-
kdinen tulotosite tarkastetaan ja hyvaksytaan laskujen kierratysjarjestelméassa.

Viraston ja palvelukeskuksen tulee pitéé luetteloa laskutuksen suorittamiseen oikeute-
tuista henkiloista.

Sakkojen ja valtiolle tuomittujen korvausten ja saamisten, rikosvahinkosaamisten seka
hallinnollisten seuraamusmaksujen perinndssa noudatettavista menettelyistd on saadetty
sakon taytantdonpanosta annetussa laissa (672/2002) ja verojen ja maksujen taytant6on-
panosta annetussa laissa (706/2007).

6.2. Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittavat maksut maarataan ja peritaan séédettyjen
erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja ministeri-
On asetuksia ja viraston maksupaatoksid. Viraston tulee huolehtia siitd, etta liiketalou-
dellisiin tuloihin liittyvat arvonlisaverot tulevat oikein perityksi.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperustela-
Kia ja — asetusta seké oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston paallikké seka ministeriossa
osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikko tai heidan valtuuttamansa virkamies. So-
pimukseen liitetdan hinnoittelulaskelma.

Oikeusministerion asianomaisen osaston tulee seurata maksullisen toiminnan kustan-
nusvastaavuutta ja kannattavuutta. Viraston paallikon tulee seurata virastonsa ja osas-
tonsa maksullisen toiminnan kannattavuutta.

6.3. Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Viraston paallikko seka ministerion osastopaallikko tai erillisen yksikdn paallikko tai
heidan Kirjallisesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteisrahoitteisesta
hankkeesta valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa. Viraston paallikko sekéa
ministerion osastopaallikko ja erillisen yksikon péallikkd hyvaksyy myonnetyn rahoi-
tuksen. Ennen hankesopimuksen allekirjoittamista tulee paattaa varojen kayton seuran-
nasta, hankkeen valvojista seka raportointimenettelystd. Sopimusjaljennds on toimitet-
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tava ministerion talousyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja taydentaa tilipuiterekis-
teria.

6.4. Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Viraston tulee ilmoittaa muilta valtion virastoilta saamastaan yhteistoiminnan rahoituk-
sesta ministerion talousyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja tdydentéa tilipuiterekis-
teria.

Kéytettdessa madrarahaa, jonka toinen kirjanpitoyksikké on paatokselladn myontanyt
joko laskutuksen perusteella tai kirjausoikeutena, vastaa viraston péallikko ja ministeri-
Ossa osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikké rahoituksen myontajan antamien
ehtojen ja talousarviota koskevien sadnngsten noudattamisesta.

6.5. EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja
ohjelmia koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvaksyy viraston péaéallikko
ja ministerigssa osastopéallikko tai erillisen yksikon paallikka.

Viraston ja ministerion osastojen ja erillisten yksikoiden tulee ilmoittaa EU:Ita saamas-
taan rahoituksesta ministerion talousyksikkoon, joka antaa kirjaamisohjeet ja taydentaa
tilipuiterekisteria.

Rahoituksen antajan ehtojen noudattamisesta sekd varojen kdyton valvonta- ja rapor-
tointimenettelyjen asianmukaisesta jarjestamisesta vastaa viraston péallikkd seka minis-
terion osastopadllikka tai erillisen yksikon paallikko.

6.6. Sponsorointi
Virkatehtavét tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Tuomioistuimet, oikeusaputoimistot, syyttdja- ja ulosottolaitos, konkurssiasiamiehen
toimisto, kuluttajariitalautakunta ja tietosuojavaltuutetun toimisto eivat saa ottaa vastaan
sponsorointia. Muut virastot voivat vastaanottaa sponsorointia, mikéli se ei vaaranna
virkatoiminnan julkista luotettavuutta, puolueettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponso-
rointi voi olla rahaa, media- ja imagohyotyé, tavaraa tai palveluja. Sponsorirahoituksen
tulee kohdistua virastoon. Sponsorointiyhteistyohon tulee tarjota tasapuolinen mahdolli-
suus siihen halukkaille tahoille.

Sponsoroinnista tulee laatia kirjallinen sopimus, jossa méaérataan ainakin sponsoroinnin
madrésta, kestosta seka sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista seka toiminnan
seurannasta. Sopimuksen allekirjoittaa viraston pééllikkd. Sponsorivarojen hoidossa,
séilyttamisessa ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja menettelytapoja kuin talousar-
viorahoitteisessa toiminnassa.

Merkittavastd sponsoriyhteisty0sta ja sen huomioonottamisesta budjetoinnissa tulee
keskustella ohjaavan viranomaisen kanssa osana virastojen tulosohjausmenettelya.
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6.7. Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta paattad viraston paallikko.
Jos vastaanottamisen edellytykset eivat tayty, mutta lahjoitusvarojen vastaanottamista
on toimintayksikon kannalta pidettdva tarkoituksenmukaisena, tulee vastaanottaminen
saattaa oikeusministerion ratkaistavaksi.

Lahjoitusten tulee perustua lahjakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan. Lahjoitusvarojen
hoidossa, sdilyttamisessé ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja menettelytapoja kuin
talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

6.8. Erdantyneiden saatavien periminen

Virastojen saamisten seuranta ja myyntireskontranhoito seka eradntyneiden saamisten
periminen voidaan siirtd4 palvelusopimuksella palvelukeskuksen tehtdvaksi. Saatavien
valvonta hoidetaan yleensd myyntireskontran kautta. Mikéli saatavaa ei ole maksettu
annettuun erdpdivain mennessé, tulee kehottaa ensin kirjeitse velallista maksamaan vel-
kansa madraajassa. Maksukehotus ja korkolasku tulostetaan myyntireskontrasta. Viivas-
tyskorko maaraytyy korkolaissa tai muussa laissa saddetyn mukaan.

Jos saatavaa viivastysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole maksettu
uudessa maardajassa, tulee asiassa ryhtyd perimistoimenpiteisiin. Palvelukeskus voi
ryhty& muiden kuin julkisoikeudellisten saamisten oikeudelliseen perintéan vasta sovit-
tuaan asiasta asianomaisen viraston kanssa.

Palvelukeskus toimittaa virastolle vahintdan kerran vuodessa raportin erdantyneista
saamisista. Raportista tulee kdyd& ilmi kunkin eréantyneen saamisen késittelyvaihe
(maksukehotettu/siirretty oikeudelliseen perintaan).

6.9. Tileista poistaminen

Hyvityslaskun peruste tulee selvittdd ja dokumentoida tarvittaessa erikseen. Hyvityslas-
ku 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 paattdaa viraston paallikké sekd ministeriossa
talousjohtaja. Oikeusaputoimiston asiakkaan vastapuolen korvauksen poistamisesta ti-
leistd paattda oikeusaputoimiston paallikkd. Muiden saamisten tileista poistamisesta
paéattadd ministerion talousjohtaja tai hdnen méaéaradmansé henkilo.

6.10. Yhteisomyynti (EU)
Yhteisomyyntiin liittyvéstd arvonlisdveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa

tilauksen vastaanottaja. Palvelukeskus vastaa yhteisomyynnista tehtdvan yhteenvetoil-
moituksen laatimisesta verohallintoon.
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VIl KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI
7.1. Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus kasittad liikekirjanpidon, talousarviokirjanpi-
don, siséisen kirjanpidon ja muut tarpeelliset osakirjanpidot. Ostoreskontra, laskutus ja
myyntireskontra sekd kayttbomaisuuskirjanpito ovat osa taloudenohjausjarjestelmaa.
Palkanlaskenta, matkahallinta, ostolaskujen ja muiden tositteiden kierratys, maksaminen
ja tiliotteiden késittely sek& ulosottovarojen kirjanpito hoidetaan erillisilla jarjestelmilld,
joista kirjanpitotiedot siirretdén taloudenohjausjarjestelmaén sahkoisesti.

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuuden kehittdmisesté vastaa ministerion talousjoh-
taja. Palvelukeskus hoitaa kirjanpitoyksikon kirjanpito- ja tilinpaatostehtavat siten kuin
palvelusopimuksissa on sovittu.

Paivakirjan ja liikekirjanpidon péékirjan tapahtumat seka talousarviokirjanpidon paakir-
jan tapahtumat on tdsméytettdva kuukausittain. Palvelukeskuksessa tehtdvaédn méaratty
henkil® vastaa tarkastuksista ja tdsmaytyksista.

7.2. Osakirjanpitojen valvonta

Palvelukeskus valvoo siirtoja osa- ja esijarjestelmistd taloudenohjausjarjestelmaan ja
séhkdiseen arkistoon. Siirrot esijarjestelmasta taloudenohjausjérjestelméén on doku-
mentoitava siten, ettd siirtojen oikeellisuus ja katkeamaton Kirjausketju voidaan jalkika-
teen todeta.

Osakirjanpidot on tdsmaytettava padkirjanpitoon ja erot selvitettdva kuukausittain ennen
kauden sulkemista.

7.3. Kirjanpidon tilit
Tilijarjestelméan perustana ovat

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

2) talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen tilit ja muut Valtio-
konttorin maaraamat tilit ja

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

Kirjanpitoyksikon tilijarjestelmasta vastaa ministerion talousjohtaja.
Tililuettelon ja kirjaamisohjeiden laadinnasta vastaa ministerion talousjohtaja. Tilien

yllapidosta talous- ja henkildstohallinnon tietojérjestelmiin vastaa palvelukeskus. Ajan-
tasaiset tililuettelot ja kirjaamisohjeet julkaistaan hallinnonalan yhteisessa intranetissa.
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7.4. Kirjanpitokirjat

Kirjanpitoyksikon tilikirjoja ovat Kirjanpitoyksikdn paivékirja, liikekirjanpidon paékirja,
talousarviokirjanpidon péikirja, jotka muodostuvat maksupisteiden pdivakirjoista seka
liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon péékirjoista seké kassakirja.

Kirjanpitoyksikon ja maksupisteiden kirjanpidon péivakirja seka liikekirjanpidon ja
talousarviokirjanpidon péaakirja arkistoidaan séhkdiseen arkistoon kuukausittain, kun
kausi on suljettu. Niiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Kassakirja séilytetadn pa-
perisena virastossa. Tilinpaatds arkistoidaan paperisena ministeriossa. Tase-erittelyt
voidaan séilyttad joko paperisina tai sahkoisesti. Niiden arkistoinnista vastaa palvelu-
keskus.

Kirjanpitokirjat on jérjestettavé siten, ettd jalkeenpdin voidaan todeta kirjanpitokirjojen
kokonaisuudessaan olevan tallella. Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan talous-
arvioasetuksen 46 8:n liséksi asiakirjojen sailyttdmisestd ja h&vittdmisestd annettuja
arkistolaitoksen ja Valtiokonttorin maarayksia.

7.5. Sahkoiset menettelyt

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksissa selvitetdadn kayttdymparistoon, suojauksiin ja
kayttooikeuksiin ja niiden hallintaan liittyvat menettelyt ja eri toimijoiden roolit ja vas-
tuut, joilla varmistetaan sahkoisesti késiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja
kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paakirjanpidossa.

7.6. Tositteet

Sen liséksi mitd kirjanpidon tositteista on séadetty valtion talousarviosta annetun ase-
tuksen 43 — 46 8:ss4, tositteen tulee olla alkuperdinen ja merkitty saapumispéivaméaaral-
l&. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. Tositteisiin, jotka liitty-
vét olennaisesti toisiinsa, tulee tehdd asianmukaiset viittaukset. Liséksi tositteeseen on
tehtdva muut tarvittavat yksilointi- ja lisatietomerkinnat. Tositteiden liitteet on varustet-
tava numerolla tai muutoin yhdistettava tositteisiin siten, ettd selvasti kdy ilmi, mihin
tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kéytetdan laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu jou-
dutaan poikkeuksellisesti suorittamaan jaljennosté kéyttden, on ensin varmistuttava siita,
ettei menoa ole jo maksettu. Jaljennokseen on tehtéva paivaykselld ja allekirjoituksella
varustettu merkinta siitd, miksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa.

Tulotositteena kaytetdan laskutuspyyntdd, myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa
asiakirjaa. Tulotositteena (myyntitosite) voidaan kayttdd myos taloudenohjausjarjestel-
masté tulostettua yhteenvetoasiakirjaa, josta selvidvat myyntilaskujen ja kassakuittien
tunnistetiedot, rahamé&arat ja tilidintitiedot sek& tositenumerot.

Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Jos muis-
tiotositteella muutetaan alkuperdisen tositteen tilimerkintdja, on korjaus hyvéksyttava
samojen maaraysten mukaan kuin alkuperéinen tosite. Ministeriéssa korjaustositteen voi
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kuitenkin hyvéksyé talousjohtaja. Teknisen virheen korjaustositteen ja muistiotositteen,
joka sisaltaa vain tasetilien vélisia kirjauksia, voi hyvéksyé kuitenkin palvelukeskukses-
sa tehtdvadn maaratty henkilo.

Kéyttbomaisuuden yllapidoista seka poisto- ja korkolaskennasta syntyneet tapahtumat
tulostetaan taloudenohjausjarjestelmasta tositteeksi kerran kuukaudessa. Palvelukeskuk-
sessa tehtdvaan maaréatty henkilo tarkastaa ja varmentaa yhteenvetotositteen.

Sahkoisesti kasitellyt tositteet séilytetddn sdhkoisessé arkistossa. Tositteiden sailyttami-
sessa noudatetaan talousarvioasetuksen 46 8:ssa mainittua vahimmaéisaikaa. Oikeuden-
kayntikululaskut sdilytetd&n kuitenkin 10 vuotta varainhoitovuoden padttymisestad. EU-
varoja koskevien tositteiden sailyttdmisessd noudatetaan néaitad koskevia saannoksia ja
ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista vastaava virasto sek& ministerion osasto ja eril-
linen yksikkd vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten tayttymisestéa.

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Myyntitositteet séilytetddn kuitenkin
virastossa sen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti silloin, kun myyntilaskutuk-
sen hoitaa virasto itse. Arkistoinnissa on otettava huomioon arkistolain ja —asetuksen
saannokset, arkistolaitoksen ja Valtiokonttorin antamat méaréykset kirjanpitoaineistojen
séilytysajoista.

7.7. Keskuskirjanpito

Palvelukeskus vastaa kirjanpitoyksikon Kirjanpitotietojen siirrosta kuukausittain valtion
keskuskirjanpitoon. Ennen tietojen siirtoa on varmistuttava, etta liikekirjanpidon ja talo-
usarviokirjanpidon véliset tasmaytykset on tehty.

Keskuskirjanpidon tili-ilmoitukset ja tasmaytyslaskelmat kasitelladn ja arkistoidaan
séhkaisesti, ja ne tarkastaa ja hyvéaksyy palvelukeskuksessa tehtavaédn maaratty henkilo.

Tietojen siirrossa keskuskirjanpitoon seké keskuskirjanpidon ja kirjanpitoyksikon kir-
janpidon tietojen tarkastamisessa ja keskuskirjanpidon tietojen korjaamisessa tulee nou-
dattaa Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita.

7.8. Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Tilintekijdin kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin tdmén taloussaannén maarayk-
Sia.

7.9. Valtuuskirjanpito

Valtion talousarviosta annetun lain 10 8:ssé tarkoitettujen valtuuksien, niiden kayton ja
kaytosté aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisteréinnissa noudatetaan Valtiokontto-
rin antamia maarayksia. Valtuuksien seurannasta vastaa ministerion talousjohtaja. Pal-
velukeskus ilmoittaa talousarviossa myonnetyt valtuudet ja niiden kéyttotiedot valtuus-
Kirjanpitoon ja hyvaksyy valtuuksien seurantailmoituksen.
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7.10. Korkokustannus

Kirjanpitoyksikon investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannatta-
vuuslaskelmissa ja muussa pddomien kayton arvioinnissa kéaytetdan talousarvioasetuk-
sen 56 §:ss& mainittua korkokustannusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kéytettavat
korkoprosentit.

7.11. Muu kirjanpito

Kirjanpitoyksikon vieraita varoja ovat oikeusaputoimistojen hoitoon jétetyt asiakasvarat
ja ulosottolaitoksen hoitoon jatetyt ulosottovarat. Virastot vastaavat niiden haltuun luo-
vutettujen vieraiden varojen kirjanpidosta, rekisterien hoidosta seka maksuliikkeesté.
Oikeusministeri6 antaa vieraiden varojen hoidosta méaéraykset ja ohjeet.

7.12. Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Kirjanpitoyksikon tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jérjestetddn valtion talous-
arviosta annetun asetuksen 55 §:ssa edellytetylla tavalla.

Kirjanpitoyksikon tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisesté
seka siihen liittyvasta raportoinnista vastaa ministerion talousjohtaja yhdessé osastojen
jaerillisten yksikoiden kanssa.

Palvelukeskus vastaa kirjanpitoyksikon talous- ja henkildstohallinnon tietovarastojen,
tydajanseuranta- ja toimintolaskentajarjestelman sek& toimitilojen hallintajarjestelman
yllapidosta ja raportoinnista. Lisaksi palvelukeskus vastaa edelld mainittujen tietovaras-
tojen tiedon luotettavuudesta sek& tuottaa sovitut raportit edelld mainituista jarjestelmis-
t& sek& ministeridlle etta virastoille siten kuin palvelusopimuksissa on sovittu.

Oikeusministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat toimialoillaan tuloksellisuuden ja
johdon laskentatoimen edellyttdmistd tietovarastoista ja raportointimenettelyistéa.

7.13. Kayttbomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa virastojen kansallis- ja kdyttbomaisuudesta pidettavén kayttdomai-
suuskirjanpidon seké irtaimistorekisterin. 1T-laitteiden, - ohjelmien ja -lisenssien kayt-
tdomaisuuskirjanpidosta vastaa kuitenkin Oikeushallinnon tietotekniikkakeskus.

Kéyttbomaisuuskirjanpitoon merkitddn omaisuus, jonka arvonlisaveroton hankintahinta
on yli 10 000 euroa ja joka Kirjanpitoyksikon liikekirjanpidon kirjaamisohjeiden mu-
kaan on kirjattava taseeseen. Varainhoitovuoden kuluksi kirjatut koneet ja laitteet sek&
kalusteet, joiden hankintahinta ilman arvonlisaveroa on véahintdén 1 000 euroa ja pitoai-
ka pidempi kuin yksi vuosi, merkitddn irtaimistorekisteriin.

7.14. Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden poistosuunnitelmasta p&attad ministerion talousjohtaja
ja sen yllépidosta vastaa palvelukeskus. Poistosuunnitelma siséltaé tiedot kayttbomai-
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suusryhmien poistomenetelmasta ja —ajasta. Palvelukeskus vastaa poisto- ja korkolas-
kennan teknisesta toteutuksesta.

VIII KIRJANPITOYKSIKON TILINPAATOS

8.1. Tilinpaatoksen yleiset maaraykset

Oikeusministerion talousjohtaja vastaa kirjanpitoyksikon tilinpdatoksen valmistelusta,
siihen liittyvasta aikataulusta ja ohjeistuksesta talousarvioasetuksen edellyttamalla ta-
valla valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksi& noudattaen.

8.2. Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Kirjanpitoyksikon tilinpaatos kasitelladn ministerion johtoryhmassa. Kirjanpitoyksikon
tilinpaatoksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Jos ministerion toimialan
asioita ké&sittelem&an on méaéaratty myds muu ministeri, han hyvaksyy ja allekirjoittaa
tilinp&éatoksen oman tehtdvaalansa osalta.

Ministerion talousyksikko toimittaa tilinpadtoksen valtiontalouden tarkastusvirastolle,
Valtiokonttorille ja Valtiokonttorin yllapitdm&&n Netra-tietopalveluun.

8.3. Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen
Palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen mukaiset Kirjanpitoyksikon tilinpaatoslaskel-
mat ja niit4 tdydentéavat liitetiedot valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia

noudattaen.

Tilinpédatoslaskelmat allekirjoittaa ministerion talousjohtaja yhdesséa oikeusministeridssa
tehtdvaan méaaratyn henkilon kanssa.

Palvelukeskus laatii tilinpdatosta varmentavat tase-erittelyt Valtiokonttorin ja ministeri-
On talousyksikon antamien ohjeiden mukaisesti.

8.4. Kirjanpitoyksikdn toimintakertomuksen laatiminen
Oikeusministerion talousyksikko kokoaa yhteisty0dssé osastojen ja erillisten yksikdiden
kanssa talousarvioasetuksen 65 8:n mukaisen Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen
valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maardyksia noudattaen. Kirjanpitoyksikon
toimintakertomus siséltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatokseen.

8.5. Viraston toimintakertomuksen laatiminen

Ministerion osastot ja erilliset yksikot sopivat tulossopimuksessa virastojen kanssa tieto-
jen toimittamisesta kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatimista varten.

Viraston toimintakertomuksen hyvaksyy viraston padllikké. Toimintakokonaisuutta
koskevan kertomuksen hyvaksyvét asianomaiset virastopaallikot tai kyseistd toiminta-
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kokonaisuutta edustavat johtavat virkamiehet yhdessa. Toimintakertomus tulee toimittaa
viraston tulosohjauksesta vastaavalle ministerion osastolle tai erilliselle yksikolle. Mi-
nisterion talousyksikkd toimittaa toimintakertomukset edelleen Valtiokonttorin yllapi-
tdmaan Netra-tietopalveluun.

8.6. Ministerion tilinpaatdskannanotto

Ministerion on annettava vuosittain tilinpaatdskannanotto hallinnonalansa kirjanpitoyk-
sikoiden tilinpaatoksesta talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

Ministerid antaa tarvittaessa kannanoton sellaisen viraston edellisen varainhoitovuoden
toiminnasta ja taloudesta, joka ei ole kirjanpitoyksikko.

Kannanottojen valmistelusta vastaa ministerion talousyksikko yhteistoiminnassa osasto-
jen ja muiden erillisten yksikdiden kanssa.

Kannanotot kasitella&dn ministeridn johtoryhmassé ja ne allekirjoittavat ministeri yhdes-
sé viraston tulosohjauksesta vastaavan osastopaallikon tai erillisen yksikon paallikén
kanssa.

8.7. Valtion tilinpaatdsta varten toimitettavat selvitykset

Palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen 68 8:n mukaiset valtion tilinpaatokseen liitty-
vat selvitykset ja toimittaa ne Valtiokonttorille.

8.8. Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen

Ministerion talousyksikon vastuulla on laatia yhteistoiminnassa ministerion muiden
erillisten yksikdiden ja osastojen kanssa ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuu-
den kuvausta koskeva ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdo-
tus kasitelld&n ministerion johtoryhméssé ja sen hyvaksyy ministeri kansliapdallikon
esittelystd. Talousyksikkd vastaa ehdotuksen toimittamisesta valtiovarainministeridlle
valtion tilinpaatdskertomuksen valmistelua varten.

Ministerion talousyksikkd vastaa myds muiden valtion tilinp&atéskertomusta varten
pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeridlle.

IX OMAISUUDEN HALLINTA

9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuot-
tavalla tavalla. Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston paallikkd sek& ministeriossa

talousjohtaja.

Viraston péaallikdbn ja ministerion talousjohtajan on huolehdittava siitd, etta valtion
omaisuus on aina jonkun virkamiehen vastuulla.
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Viraston omaisuuden hallinta ja materiaalitoiminnot jarjestetdén valtion talousarviosta
annetun asetuksen, talousarvion soveltamisméaéaraysten, Valtiokonttorin maaraysten ja
ohjeiden seka oikeusministerion antamien ohjeiden mukaisesti.

9.2. Arvopaperirekisteri

Viraston arvopaperit sisaltyvét kansallis- ja kdyttbomaisuudesta pidettavaan kaytto-
omaisuuskirjanpitoon.

9.3. Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sailytettdvd kassakaapissa tai
muussa varmassa paikassa. Viraston paallikkd sekd ministeriossa osastopaallikko ja
erillisen yksikon paallikko vastaa rahoitusomaisuuden séilyttamisesta.

9.4. Kansallis- ja kayttbomaisuuden inventointi ja tarkastus

Kansallis- ja kéyttbomaisuuden inventointi ja tarkastus on suoritettava tarvittaessa ja
kuitenkin vahintddn joka kolmas vuosi. Tarkastuksen jérjestamisestd vastaa viraston
paallikkd. Inventointiluettelo on tilattava palvelukeskuksesta. Ministeriossa tarkastuk-
sesta ja inventoinnista vastaa hallintojohtaja tai hanen maaraaméansa henkilo.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevat tarkeimmaét tarkastushavainnot,
omaisuuden havikki seké havitettavaksi, romutettavaksi tai myytavéksi ehdotettu omai-
suus.

Miké&li omaisuutta on havinnyt, kadonnut tai turmeltunut rikoksen, vaarinkaytoksen tai
ilkivallan seurauksena, Kirjanpidon poistoehdotukseen tulee liittda tapahtumien kulkua
koskeva selvitys.

9.5. Omaisuuden luovutus

Valtion omaisuuden luovutuksesta on séadetty valtion talousarviolain 24 8:ssa seka ta-
lousarvioasetuksen 72 - 72 ¢ §:ssé.

Irtaimen omaisuuden myyntid, virastosta toiseen siirtdmistd, romuttamista ja havittamis-
t& koskevat asiat paattaa viraston paallikko seka ministerigssa hallintojohtaja.

9.6. Muut kirjanpitoyksikén omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat
maaraykset

Viraston paallikkd sekd ministeriossa hallintojohtaja antaa ohjeet siitd, milloin virka-
miehelle voidaan luovuttaa k&yttoon matkapuhelin tai muita koneita ja laitteita taikka
oikeus kayttaa virka-autoa.

Virka-autoa voidaan kayttéa ainoastaan virka-ajoon.
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Virka-auton kéaytostd pidetédan ajopaivékirjaa. Ajopdivakirjaan tehdaan pdaivittain autolla
ajetusta virka-ajosta merkinnat verohallituksen luontoisetupédatoksen mukaisesti.

Ajopaivékirjat tarkastaa viraston paallikon maardama virkamies ja ministeriossa hallin-
tojohtajan maarédama virkamies. Tarkastuksesta on tehtava merkintd ajopaivakirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakdytt6d varten. Mikali virka-
kayttoon hankittu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee tehdd sopimus
operaattorin kanssa yksityispuhelujen laskutuksesta ja noudattaa annettuja ohjeita yksi-
tyispuhelujen késittelysta.

9.7. Vuokraus ja leasing

Irtaimen kadyttbomaisuuden perushankintamuoto on ostaminen. Erilaiset vuokrauksen
muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan nii-
den edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuokrattuja ja leasattuja kayttbomai-
suusesineitd tulee seurata viraston kéyttbomaisuuskirjanpidossa.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailyttdmisesta vastaa sopimuksen tehnyt virasto. So-
pimusten jaljennokset tulee toimittaa palvelukeskukseen.

9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista.
Omaisuuden vastaanottamisesta paattdé viraston péaéllikkoé ja ministerigssa hallintojoh-
taja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee ilmetd myds kaikki lahjoituksen
ehdot.

X TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT
10.1. Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion ja oikeusmi-
nisterion omalle hallinnonalalleen antamia yleisid tietoturvallisuusohjeita. Tietoturvalli-
suuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintapa, tietojen ja tietojar-
jestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kéytettavyys sekd maksuliikkeen turvallisuus.
Palvelukeskus laatii taloushallinnon jérjestelmien tietoturva- ja toipumissuunnitelmat.

Palvelukeskus vastaa omasta virastokohtaisesta tietoturvastaan seka hallinnonalan talo-
us- ja henkilostohallinnon jarjestelmien toiminnallisesta tietoturvasta ja antaa ohjeet
jarjestelmien kayttovaltuuksien ja -oikeuksien hallinnoinnista ja muista toiminnalliseen
tietoturvaan kuuluvista asioista.

Palvelukeskus huolehtii siitg, etté tietojarjestelmien varmistamis- ja valvontamenettelyt
on kuvattu riittavalla tarkkuudella palveluntuottajan kanssa tehtavéssa palvelukuvauk-
sessa ja siitg, ettd kuvaukset tarkistetaan séannollisin véliajoin.
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10.2. Taloushallinnon tietojarjestelmat

Kirjanpitoyksikon kaytosséd ovat seuraavat taloushallinnon tietojarjestelmat:

Reskontrat, Kirjanpito ja irtaimistorekisteri sekd kayttbomaisuuskirjanpito hoidetaan
Raindance-taloudenohjausjérjestelméssa. ICT-laitteiden, ohjelmistojen ja jarjestelmali-
senssien seuranta hoidetaan kuitenkin Oikeushallinnon tietotekniikkakeskuksen yllapi-
tdméssé Lotus Notes —tietokannassa.

Séhkoiset matkamaaraykset ja —laskut késitellddan M2-matkanhallintasovelluksessa ja
arkistoidaan laskujen kierratys- ja arkistointijarjestelmassa.

Maksuliikkeesséd (saapuva ja lahtevd raha) kaytetddn Opus Capita —pankkiyhteys-
ohjelmaa.

Ostolaskujen ja muun Kirjanpitoaineiston sahkoisessa késittelyssé ja arkistoinnissa kay-
tetddn Rondo —laskujen kierratys- ja arkistointijarjestelmaa.

Ty0Oajanseuranta ja palkkakustannusten kohdennus toiminnoille seké sisdainen laskenta
hoidetaan Tarmo —ty6ajanseuranta — ja toimintolaskentajarjestelmalla.

Henkilostohallinto ja palkanlaskenta hoidetaan Prima -henkil6sto- ja palkanlaskentajar-
jestelmélla.

Taloushallinnon raportointi hoidetaan palvelukeskuksen raportointitietokannasta (DW-
taha) Oikeushallinnon tietotekniikkakeskuksen hallinnoimalla BusinessObjects -
raportointivalineelld. Virastojen kaytdssa olevien toimitilojen hallinta hoidetaan Opti-
maze.net-palvelun avulla. Kassavirtasuunnittelussa kaytetd&dn Valtiokonttorin vastuulla
olevaa Rahakas-kassanhallintajarjestelmaa.

Palvelukeskus vastaa taloudenohjausjarjestelman ja pankkiyhteysohjelman seka mat-
kanhallintasovelluksen, laskunkierrétys- ja arkistointijarjestelman, ty0ajanseuranta- ja
toimintolaskenta jarjestelman sekéd henkilostd- ja palkanlaskentajarjestelman menetel-
makuvauksen laadinnasta, yll&pidosta ja séilyttdmisestéd seka henkil6tietolain mukaisten
rekisteriselosteiden ja julkisuuslain mukaisten tietojarjestelméaselosteiden laadinnasta
seka toimii jarjestelmien paakayttajana.

Palvelukeskus antaa vastuullaan olevien tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja salasanat
kirjallisen hakemuksen perusteella ja pitéa niistd luetteloa. Kayttdoikeuksien ajantasai-
suus varmistetaan vahintdén kerran vuodessa. Kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia
ja salasanat vain kayttajan tiedossa.

Rekisteriselosteet ja tietojarjestelméselosteet toimitetaan sdhkodisind ministerion talous-
yksikkdon julkaisua varten.
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10.3. Tietojarjestelmien hankkiminen

Ministerit vastaa tietojarjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon
talous- ja henkilostohallinnon tietojérjestelmien yhtendisyys ja yhteensopivuus hallin-
nonalalla. Jarjestelmien kayttoonotosta sovitaan palvelukeskuksen kanssa.

Xl MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA TAI
VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

11.1. Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Ministerion ja viraston palveluksessa olevan henkilon, joka havaitsee kirjanpitoyksikon
taloudenhoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epéasianmukaisia tai
riskialttiita menettelytapoja, laiminlyontejd, vaarinkaytoksia tai rikoksia, tulee ilmoittaa
havainnoistaan esimiehelleen.

11.2. Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista vaarinkaytoksista ja rikoksista ministerion hallinto-
johtajalle, joka paattdd, mihin toimenpiteisiin vaarinkaytosilmoituksen johdosta on tar-
peen ryhtyd. Toimenpiteisiin havaintojen selvittdmiseksi ja muiden tarpeellisten toi-
menpiteiden kdynnistdmiseksi on ryhdyttava viivytyksetta.

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
vadrinkaytds, on ministerion hallintojohtajan tehtavé asiasta Valtiontalouden tarkastus-
virastosta annetun lain 16 8:n mukainen ilmoitus.

11.4. Rikoksista ilmoittaminen

Ministeridn tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana
oleviin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta on aina ilmoitettava po-
liisille. Ilmoituksen tekee ministerion hallintojohtaja tai viraston paallikko.

11.5. EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista
ilmoittaminen

Euroopan Unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaa-
rinkaytoksista tai rikoksista tulee ilmoittaa edelld mé&aratyn lisdksi myds EU:n mééaraa-
mille toimielimille ja kansallisille viranomaisille sekd huolehtia yhteisén lainsdddannén
edellyttdmasté jatkotoimenpiteitd koskevasta raportoinnista. Ilmoitusten tekemisesta ja
raportoinnista vastaa sen toimintayksikon paallikko, jonka vastuulla toiminta ja varat
ovat.
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11.6. Tiedottaminen ministeriossa

Kohdissa 11.3. — 11.5. tarkoitetut ilmoitukset annetaan tiedoksi ministeridn talousjohta-
jalle, tarkastusjohtajalle seka sen osaston tai erillisen yksikon paallikolle, jonka toimi-
alaan havainnosta ilmoittanut virasto kuuluu.

11.7. Jatkotoimenpiteet

Ministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat tyojérjestyksessd méaériteltyjen vastui-
den mukaisesti vaarinkaytosten edellyttamistd jatkotoimista ml. ohjaus-, valvonta- ja
toimintamenettelyjen tarkistamisesta virheiden, vaarinkdytosten ja rikosten uusiutumi-

sen ehkaisemiseksi. Vastaavasti virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdistu-
neiden virheiden, vaarinkaytosten ja rikosten aiheuttamista jatkotoimista.

X1l MUUT MAARAYKSET

12.1. Lisdohjeet

Tarkempia ohjeita tdmén taloussddnndn soveltamisesta antaa tarvittaessa ministerion
talousyksikkao.

12.2. Voimaantulo

Tama taloussaantd tulee voimaan 15 péivana huhtikuuta 2011 ja silld kumotaan
21.12.2009 annettu oikeusministerion ja oikeuslaitoksen taloussaanto.

12.3. Taloussadnnon toimittaminen tiedoksi
Tama4 taloussaanto toimitetaan tiedoksi kaikille kirjanpitoyksikkdon kuuluville virastoil-

le, ministerion osastoille ja erillisille yksikoille seka Valtiontalouden tarkastusvirastolle
ja Valtiokonttorille.
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Helsingissd 15 pédivéand huhtikuuta 2011

—

l U

i N Tuija Brax
Oikeusministeri 3|

~

Talousjohtaja Harri Mékin
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LITE

TALOUDENHOITOA KOSKEVAA LAINSAADANTO JA MUUTA
OHJEISTUSTA

Valtion talousarviolaki (423/1988)

Valtion talousarvioasetus (1243/1992)

Valtion talousarvion yleiset soveltamismaaraykset (TM 9509) muutoksineen
Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta sekd kehys- ja talous-
arvioehdotusten laadinnasta (TM 0802)

Laki julkisista hankinnoista (348/2007)

Valtioneuvoston asetus julkisista hankinnoista (614/2007)

Valtiovarainministerion paatos valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006)
Oikeusministerion hallinnonalan hankintaohje ()

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Valtion matkustussaanto

Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamatkois-
ta (10/2001)

Matkustusohje oikeusministeriélle ja oikeusministerion hallinnonalalle OM 7/021/2007,
17.6.2007, 17.6.2009

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)
Valtiokonttorin maarays kirjanpitoaineistojen sailytysajoista 122/03/2005

Arvonliséverolaki (1501/1993)
Arvonliséveroasetus (50/1994)
Ennakkoperintalaki (1118/1996)
Ennakkoperintdasetus (112471996)
Korkolaki (633/1982)

Oikeusministerion sisdisen tarkastuksen ohjeséanté (2/0151/2009)
Ulosottovarojen maksuliike ja kirjanpito OM 34/36/2008, 27.3.2009

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