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Tata taloussééntdd noudatetaan oikeusministeriossa ja ministerion hallinnonalan virastoissa lukuun ottamatta Rikosseuraamuslai-

toksen kirjanpitoyksikkdd (KPY 151).

Talousséanto tukee kirjanpitoyksikkdon kuuluvien organisaatioyksikdiden ja eri johtotasojen tydté taloushallintotehtévien jarjesta-
miseksi siten, ettd menettelyt, siséiset tydprosessit ja oman tehtévéalueen valvonta vastaavat saaddsten vaatimuksia.

Talousséanndn edellinen paivitys on tehty 1.1.2015. Taloussaantdon on tehty korjauksia ja tdsmennyksia, jotta tiedot ovat uudis-
tetun talousarvioasetuksen, hankinnasta maksuun -prosessin kaytantdjen ja Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuk-
sen palvelusopimusten mukaisia. Liséksi on otettu huomioon valtioneuvoston hallintoyksikdn perustaminen.
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1 YLEISTA

1.1 Taloussaannon tarkoitus ja soveltamisala

Taloussdaanto on johdon viline taloushallinnon, taloudenhoidon menettelyjen ja niihin
liittyvan sisdisen valvonnan jarjestamiseksi saadodsten mukaiseksi. Taloussaanto tukee
kirjanpitoyksikk66n kuuluvien organisaatioyksikdiden ja eri johtotasojen tyota talous-
hallintotehtavien jarjestamiseksi niin, ettd menettelyt, sisdiset tyOprosessit ja oman
tehtavaalueen valvonta vastaavat sadadosten vaatimuksia. Taloussdaantd edistaa siten
myds toiminnan tuloksellisuuden ja hyvan hallinnon toteutumista ja ehkdisee ennalta
epataloudelliset ja virheelliset menettelyt ja niiden hallinnolle aiheuttamat haitat.

Tata taloussaantda noudatetaan oikeusministeriossa ja ministerion hallinnonalan viras-
toissa lukuun ottamatta Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikkda (KPY 151).

Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuksen (mydhemmin palvelukeskus)
hoidettavaksi siirrettyjen asioiden osalta noudatetaan tata taloussaant6a ja palveluso-
pimuksia.

1.2 Kirjanpitoyksikdn taloudenhoidossa noudatettavat
saadokset ja maaraykset

Kirjanpitoyksikon taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait ja asetukset sekda maa-
raykset on lueteltu oheisessa liitteessa.

Toiminnassa on otettava huomioon myds muun muassa seuraavat madraykset ja oh-
jeet:

e  oikeusministeridn ja virastojen tyodjarjestykset

e oikeusministerion hallinnonalan hankintaohjeet ja hankintasuunnitelma

e oikeusministerion ja virastojen sekd palvelukeskuksen tiedonhallintasuun-
nitelmat

e palvelusopimukset

e  Valtioneuvoston hallintoyksikén ohjeistus ministerigille
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1.3 Siséinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisesta valvonnasta on saadetty talousarviolain 24 §:ssad ja talousarvioasetuksen
69-69 b §:ssd. Sisdinen valvonta toteutetaan osana toiminnan johtamis-, ohjaus-, seu-
ranta- ja raportointimenettelyja seka toimintaprosesseihin ja -jarjestelmiin sisaltyvina
tehtavien eriyttamis- ja kontrollitoimenpiteina. Sisdisestd valvonnasta vastaavat kaikki
organisaatiotasot ja -yksikdt ministerion ja virastojen tyojarjestyksissa seka talla talo-
ussaannolla maarattyjen tehtavien ja vastuusuhteiden mukaisesti.

Sisdisen valvonnan menettelyissa tulee ottaa huomioon sisaista valvontaa ja riskienhal-
lintaa seka niiden arviointia koskevat valtionhallinnon ohjeet ja suositukset.

Sisdisen valvonnan asianmukaisuuden ja riittavyyden varmistamiseksi virastojen seka
ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulee arvioida sisdisen valvonnan toimi-
vuutta ja huolehtia tarvittaessa sisaisten tarkastusten toimeenpanosta. Sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamista ja muita yhteistyokysymyksia varten hallin-
nonalalla on ministerién asettama riskienhallinnan yhteistyéverkosto.

Ministeridssa on kansliapaallikén alaisuudessa toimiva sisdisen tarkastuksen yksikko,
joka vastaa sisdisen tarkastuksen ohjesdaanndssa maaritellyista tarkastustehtavista, tu-
kee johtoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kehittamisessa seka huolehtii hallin-
nonalan riskienhallinnan yhteistydverkoston toiminnasta.

Sisdisen tarkastuksen yksikdn asemasta, tehtdvista ja sisdisen tarkastuksen menette-
lyistda maarataan tarkemmin sisdisen tarkastuksen ohjesaanndssa.

12



2 KIRJANPITOYKSIKON TALOUSHALLINTO-
ORGANISAATIO

2.1 Kirjanpitoyksikkotehtévien organisointi
kirjanpitoyksikossa

Kirjanpitoyksikkotehtdvat hoidetaan oikeusministeriossa ja palvelukeskuksessa minis-
terion taloussdannossa, tyojarjestyksessa ja palvelusopimuksissa maariteltyjen vastui-
den mukaisesti.

Palvelukeskus tuottaa oikeusministerion kirjanpitoyksikolle talous- ja henkilostéhallin-
non palveluja palvelusopimuksessa sovittavassa laajuudessa ja tavalla.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloudenhoidon tehtavat

Ministerid paattaa niistd taloudenhoidon tehtavista, jotka kirjanpitoyksikkod ottaa vas-
tattavakseen muilta yhteisoilta.

2.3 Tilintekijoiden perustamisesta paattdminen

Tilintekijoiden perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa ministerion talousjohtaja.

2.4 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtavissa ei ole maaratty ta-
loussdaanndssa, asian ratkaisee ministerion talousjohtaja.
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3 TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU
JA SEURANTA

3.1 Yleista

Kirjanpitoyksikon suunnittelujarjestelma koostuu strategiavalmistelusta, toiminta- ja
taloussuunnitelmasta, kehysehdotuksesta, talousarvioehdotuksesta, talousarviosta,
talousarvion toimeenpanoasiakirjoista, viraston ja toimintayksikdiden tulostavoiteasia-
kirjoista seka tulostavoitteiden seuranta-asiakirjoista.

Ministerion talousyksikkd kokoaa toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan
liittyvat asiakirjat ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden valmistelun pohjalta kir-
janpitoyksikon kasittdviksi asiakirjoiksi seka julkaisee asiakirjat Valtiokonttorin yllapi-
tamassa Netra-tietojarjestelmassa talousarviosdadosten edellyttamalla tavalla.

3.2 Strategiavalmistelu

Strategiaty6 luo perustan hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelulle. Ministe-
rion kansliapaallikkd vastaa hallinnonalan strategiavalmistelusta. Strategiavalmistelu
toteutetaan ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden vadlisena yhteistyona. Strate-
gia-asiakirjoja ovat hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma, ministerion tulevai-
suuskatsaus ja mahdollinen ministerion strategia.

3.3 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Hallinnonalan monivuotista toiminta- ja taloussuunnittelua varten virastoissa sekda mi-
nisterion osastoilla laaditaan valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusminis-
terion maaraysten ja ohjeiden mukaisesti toiminta- ja taloussuunnitelmia.
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331 Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma

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

Talousyksikké kokoaa hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman yhteistydssa osas-
tojen ja erillisten yksikdiden kanssa. Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman hy-
vaksyy ministeri.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma toimitetaan vuosittain valtiovarainminis-
teridlle.

Ministerion talousyksikkdé huolehtii hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman toi-
mittamisesta Valtiokonttorin ylldpitamaan Netra-tietojarjestelmaan.

3.3.2 Valtakunnanvoudinviraston ja valtakunnansyyttajanviraston
toiminta- ja taloussuunnitelma

Keskusvirastoina toimivat Valtakunnanvoudinvirasto ja Valtakunnansyyttdjanvirasto
laativat toiminta- ja taloussuunnitelman ja toimittavat sen ministeriélle ministerién
asianomaisen osaston antamien maaraysten mukaisesti. Suunnitelman hyvaksyy viras-
ton paallikkd. Virasto toimittaa toiminta- ja taloussuunnitelman Valtiokonttorin yllapi-
tamaan Netra-tietojarjestelmaan.

3.4 Kehysehdotusten laatiminen

Hallinnonalan kehysehdotuksen valmistelee ja kokoaa ministerion talousyksikkd yh-
teistoiminnassa ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa valtiovarainminis-
terion ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Ministeri hyvdksyy hallinnonalan kehyseh-
dotuksen kansliapaallikon esittelysta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmaan pohjautuva kehysehdotus toimitetaan
valtiovarainministeriolle.

15



35 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten
laatiminen ja hyvaksyminen

Hallinnonalan ja viraston vuotuisten talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnas-
sa noudatetaan valtion talousarviota koskevia sadddoksia seka valtioneuvoston, valtio-
varainministerion ja oikeusministerion antamia maarayksia.

Viraston talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laatimisesta vastaa viraston paallikko.
Ministerion talousyksikkd ja osastot seka erilliset yksikot antavat tarvittaessa hallin-
nonalan virastoille maarayksia ja ohjeita virastojen talousarvio- ja tulostavoite-
ehdotusten laadinnasta.

Hallinnonalan talousarvioehdotus valmistellaan ministerion talousyksikdssa yhteistoi-
minnassa ministerion osastojen ja erillisten yksikéiden kanssa. Hallinnonalan talousar-
vioehdotuksen hyvaksyy ministeri kansliapdallikon esittelysta.

3.6 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja
hyvaksyminen

Hallinnonalan lisatalousarvioehdotukset valmistellaan ministerion talousyksikdssa yh-
teistoiminnassa ministerion osastojen ja erillisten yksikéiden kanssa. Hallinnonalan eh-
dotuksen lisdatalousarvioksi hyvaksyy ministeri kansliapaallikdn esittelysta.

3.7 Tulostavoitteet

Ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulostavoitteista sovitaan kansliapaalli-
kon, osastojen ja erillisten yksikdiden valisissa neuvotteluissa. Hallinnonalan virastojen
tulostavoitteista sovitaan ministerion osastojen tai erillisten yksikdiden ja virastojen
valisissa tulosneuvotteluissa. Tulosohjausmenettelyjen ja -kdytantojen kehittamista ja
yhtendistamista varten hallinnonalalla toimii ministerion asettama tulosohjausverkos-
to.

Hallinnonalan tulostavoitteet vahvistaa ministeri kansliapaallikon esittelystd. Ministe-

rion talousyksikko toimittaa vahvistetut tulostavoitteet Valtiokonttorin ylldpitamaan
Netra-tietopalveluun.
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3.8 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelun valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksia seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion antamia
maarayksia. Tilijaottelun ja siihen tehtdavat muutokset esittelee ministerion talousjoh-
taja ja asian ratkaisee kansliapaallikkd. Rikosseuraamuslaitoksen kirjanpitoyksikko voi
kuitenkin paattaa tilijaottelun muutoksista silloin, kun muutos koskee talousarvioase-
tuksen 12 §:n 2 momentissa tarkoitettuja erittelyja.

Ministerion talousjohtaja vastaa tilijaottelun muutosten valmistelusta ja toimeenpa-
nosta yhteistydssa ministerion osastojen kanssa.

Vahvistettu tilijaottelu ja sen muutokset toimitetaan valittomasti tiedoksi Valtiokontto-
rille ja Valtiontalouden tarkastusvirastolle.

3.9 Arviomadrarahan ylittamisluvat

Arviomaddrdrahan ylittamisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota kos-
kevia saadoksia seka valtioneuvoston, valtiovarainministerion ja oikeusministerion an-
tamia maarayksia.

Arviomadardrahan ylittamislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta
vastaa ministerion talousjohtaja asianomaisen osaston tai erillisen yksikdon tehtya pe-
rustellun esityksen talousyksikoélle ylittamisluvan tarpeesta.

Ministeri paattdaa arviomaararahan ylittamisesta ministerion talousjohtajan esityksesta

sen jalkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministerion tai valtioneuvoston raha-
asiainvaliokunnan lausunto.

3.10 Kirjanpitoyksikdn sisaiset budjetit ja tulostavoitteet

Virasto laatii vuosittain johtamista ja tulostavoitteiden toteuttamista varten tarvittavia
suunnitelmia. Viraston kayttdon myonnetyistda maardrahoista laaditaan kayttosuunni-
telma. Viraston suunnitelmat hyvaksyy viraston paallikko.

Palvelukeskus vastaa viraston palvelukeskukselle toimittamien maararahojen kaytto-
suunnitelman yllapidosta taloudenohjausjarjestelmassa.
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3.11 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikdn kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja
ohjeita.

Kirjanpitoyksikon kassamenojen ja -tulojen ennusteiden laatimisesta vastaa ministeri-
on talousyksikko ja tietojen yllapidosta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelmaan
sekd menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa palvelukeskus.

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

3.12 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Ministeridn talousjohtaja vastaa talousarviosta annetun asetuksen 21 §&:n 2 momentis-
sa tarkoitettujen hallinnonalan kassamenoja ja kassatuloja koskevien laskelmien (ra-
hoitussuunnittelu) laadinnasta valtiovarainministerion maaraysten mukaisesti.

Ministerion talousyksikkd valmistelee hallinnonalan laskelmat yhteistydssa ministerion
osastojen ja erillisten yksikoiden kanssa.

3.13 Talousarvion toteutumisen seuranta

Madrarahojen kdyton ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaa asian-
omaisen viraston paallikkd. Ministerion ja hallinnonalan maararahojen kayton ja tulos-
tavoitteiden toteutumisen seurannasta vastaavat ministerion osastopaallikét ja erillis-
ten yksikoiden paallikét kukin omilla toimialoillaan.
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4 MAKSULIIKE

4.1 Yleista

Kirjanpitoyksikon maksuliike hoidetaan valtion konsernitilin piiriin kuuluvien meno- ja
tulotilien valityksella. Maksuliikkeessa tulee ensisijaisesti kayttaa tilisiirtoa. Kassasta tai
maksuosoituksena voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollis-
ta tai tarkoituksenmukaista.

Kirjanpitoyksikdn maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokont-
torin antamia maarayksia. Maksuliiketilien kayttovaltuus annetaan kahdelle henkildlle
yhdessa. Ministerion talousyksikén henkildstolla voi olla oikeus manuaaliseen tilinkayt-
toon ja palvelukeskuksen henkilostolla konekieliseen tilinkdayttéon. Maksut on suoritet-
tava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erdpdiva ja mahdolliset maksu-
ajankohdasta riippuvat alennukset.

4.2 Valtion konsernitilin piiriin kuuluvat tulo- ja menotilit

Kirjanpitoyksikon kdytossa olevien maksuliiketilien avaamisesta ja lopettamisesta paat-
taa, maksuliikepankin kanssa tehtavat sopimukset allekirjoittaa ja maksuliikemenotili-
en kayttajat hyvaksyy ministerion talousjohtaja.

Palvelukeskus tekee esityksen konekielisen tilinkayttévaltuuden myoéntamisesta tai il-
moituksen tilinkayttéoikeuden lakkaamisesta seka valmistelee maksuliikepankin kans-
sa tehtadvat sopimukset.

Maksuliikemenotilien kdyttdvaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessa.

Palvelukeskus vastaa kate- ja tyhjennyssiirtojen seka muiden tilitapahtumien valvon-
nasta. Ministerion talousyksikké pitda luetteloa maksuliiketileista ja tilinkayttajista.
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4.3 Muut pankkitilit ja vieraat varat

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien avaamisessa tarvittavien lupien hankkimisesta
vastaa ja tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattdaa ministerion talousjohtaja. Ulos-
ottomiehen saldolliselle virkavaraintilille paivittdin tyhjenevan toistuvaissuoritusten
tilin avaamisesta ja lopettamisesta paattaa kuitenkin ulosottoviraston paallikko. Tilien
avaamisesta ja lopettamisesta sekda maksuliikepankilta hankittavista palveluista laadit-
tavan sopimuksen allekirjoittaa ministerion talousjohtaja, joka myods hyvaksyy muiden
kuin ulosottolaitoksen kaytossa olevien tilien kayttajat. Palvelukeskus valmistelee mak-
suliikepankin kanssa tehtavat sopimukset.

Valuutta- ja muiden saldollisten tilien kdyttovaltuus annetaan kahdelle henkildlle yh-
dessa. Ulosottomiehen virkavaraintilin kayttajat hyvaksyy ulosottoviraston paallikko.
Ulosottolaitoksen hyvaksytyista tilinkayttajistd ilmoitetaan ministerion talousyksik-
koon, jossa tehtdavaan maaratty henkildé vastaa manuaalitoimeksiantojen tilinkayttaja-
tietojen toimittamisesta maksuliikepankkiin ja konekielisten toimeksiantojen tilinkayt-
tajatietojen toimittamisesta palvelukeskukseen yllapidettavaksi maksuliikepankin verk-
kopankkisovellukseen. Korkeamman valtuustason tilinkayttéoikeuden omaava virka-
mies toimii myds maksutoimeksiantajana.

Korollisten tilien kadyttdjind toimivat ulosottovirastoissa henkilot, jotka on hyvaksytty
ulosottomiehen virkavaraintilin kayttajiksi verkkopankkisovelluksessa.

Ministerion talousyksikkd pitaa luetteloa valuutta- ja muista saldollisista tileista ja
maksutoimeksiantajista seka muista tilinkdyttdjista. Ulosottojarjestelman konekielisten
maksujen maksutoimeksiantajista ja muista tilinkdyttdjista luetteloa pitdaa kuitenkin
ulosottovirastossa tehtavaan maaratty henkild.

Ulosottolaitoksen vieraiden varojen tallettamisessa korollisille tileille tulee noudattaa
Valtakunnanvoudinviraston antamia maarayksia 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. Suorave-
loitusta voidaan kayttda ainoastaan maksettaessa palkkoja ja pankkipalvelumaksuja.
Suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkdyttovaltuudesta paattdaa ministerion talousjoh-
taja.

Palkkojen veloitustositteen asiatarkastaa ja hyvaksyy palvelukeskuksessa tehtdvaan
maaratty henkild. Pankkipalvelumaksuja koskevat tositteet asiatarkastetaan ja hyvak-
sytdan ministerion talousyksikossa.

4.5 Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta tulojen perintaa varten ja lakkauttamisesta paattdaa ministeri-
on talousjohtaja tai hdnen maardaamansa henkil6. Kassavarojen enimmaismaarasta
padttaa viraston paallikkd. Ministeridssa kassavarojen enimmadismadrasta paattaa ta-
lousjohtaja. Ministerion talousyksikko pitda luetteloa kassoista. Kassan enimmaismaa-
raa koskevista paatoksista on ilmoitettava ministerion talousyksikkdon.

Kassoissa ei tule sdilyttda enempaa kateisvaroja kuin maksuliikkeen tarkoituksenmu-
kainen hoitaminen edellyttaa. Enimmaismaadran ylittavat varat on siirrettava pankkitilil-
le.

Kassakaapin tai — lippaan avain tai numeroyhdistelma on kassanhoidosta vastaavan
virkamiehen hallussa. Vara-avain on sdilytettava viraston paallikon tai hanen maaraa-
mansa virkamiehen hallussa suljetussa kuoressa. Vara-avaimen saa ottaa kdyttoon vain
todistajan lasna ollessa.

Kateisestd rahaliikenteesta on pidettdva kassakirjaa. Kassakirjana toimii taloudenoh-
jausjarjestelmasta tulostettu kassaraportti.

Kassaan suoritetusta maksusta on tehtava suorituspdivan osoittavalla merkinnallad va-
rustettu, ennalta juoksevasti numeroitu tosite, josta kay ilmi suoritteen laatu ja maara
sekd euromaara. Tositteen alkuperdiskappaleen maksaja saa kuittina. Mikali kdaytossa
on kassapadate, on asiakkaalle annettava sen tuottama kuitti.

Kassan palveluaika voidaan jarjestaa asiakaspalvelu- ja viranomaistehtavien edellytta-
malla tavalla siten kuin valtion virastojen aukioloajasta annetussa asetuksessa
(332/1994) saadetdan. Viraston kassan aukioloajasta paattaa viraston paallikko ja oi-
keusministeriossa talousjohtaja tai hanen tehtavaan maaraamansa henkilo.
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4.6 Kassojen tarkastus

Viraston paallikon tai hdnen maaraamansa virkamies seka ministeridssa talousjohtajan
maardaama virkamies tarkastaa viraston kassat vahintaan neljannesvuosittain. Kassa
tarkastetaan lisdksi aina kun kassanhoitaja vaihtuu tai jos on aihetta epailla virheellista
menettelya kassanhoidossa.

Kassantarkastus kohdistuu viraston kateisvaroihin, pankkitileihin ja muihin sen hallussa
sailytettaviin rahanarvoisiin varoihin seka niihin toimintarutiineihin, joilla on vaikutuk-
sia ndiden rahavarojen maaraan.

Maaraaikaistarkastukset on suoritettava satunnaisesti aikaa ennalta ilmoittamatta.
Kassanhoitajan ldsna ollessa lasketaan kassavarat ja tarkastetaan, ettd ne tdasmaavat
kassakirjan tai muun rekisterdintitavan osoittamaan maéaraan. Kassakirjan tai muun
rekisterdintitavan yhteys liikekirjanpitoon on myo6s todettava. Sen jalkeen tarkastetaan
edellisen tarkastuksen jalkeen tulleita kassatositteita sen varmistamiseksi, etta kassa-
tapahtumat 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 tehda merkinta kassakirjaan ja laatia kassalaskelma. Ministeri-
On talousjohtaja antaa asiasta tarkemmat ohjeet.

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

4.7 Maksukortit ja asiakaskortit

Virastoissa voidaan kayttdad maksuvalineina valtion kilpailuttaman toimittajan maksu-
aikakortteja ja taksimaksujen maksamiseen kertakayttoisia taksikortteja. Muiden mak-
sukorttien kayttoonotosta paattda ministerion talousjohtaja.

Viraston paallikké sekd ministerion osastopaallikkd tai erillisen yksikon paallikkd paat-
taa maksu- ja asiakaskortin kayttoonotosta. Maksu- ja asiakaskorttien kdytossa nouda-
tetaan Valtiokonttorin sekda ministerion antamia maarayksia ja ohjeita. Valtion maksu-
aikakortin kayttoon liittyvan sopimuksen tekee ministerion talousyksikkd. Korttien
kayttoohjeiden laatimisesta vastaa ministerion talousyksikko. Korttien kayttéohjeiden
saattamisesta kortinhaltijan tietoon ja sitoumuksen ottamisesta kortinhaltijalta kortin
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kayttéohjeiden noudattamiseen seka korttien kdaytén valvonnasta vastaa kortin kayt-
toonotosta paattanyt virkamies.

Maksukortteja ja asiakaskortteja saa kayttaa vain virkatehtavista aiheutuvien menojen
maksamiseen. Korteista saadut asiakasedut tulee kadyttaa viraston hyvaksi. Viraston on
pidettava maksu- ja asiakaskorteista erillista luetteloa.

4.8 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Maksuvélineena tulojen perinndssad voidaan kayttda maksukorttia, pankkivekselia ja
sekkia. Maksukorttisuoritus ja varmentamaton sekki voidaan ottaa vastaan ilman kate-
varausta enintdan sen maaraisend, mista raha- ja luottolaitokset ovat yleisesti sitoutu-
neet vastaamaan, tai, jos asianomaisen pankin kanssa on erikseen sovittu katevarauk-
sesta. Viraston on tarkastettava, ettei maksukortti ole pankkien toimittamassa kadon-
neiden, varastettujen tai luotollisen tilin luottorajan ylittdneiden maksukorttien luette-
lossa.

Maksukorttisuoritus, pankkivekseli ja sekki on esitettava lunastettavaksi viivytyksetta.

Maksajan henkil6llisyys tarkistetaan tarvittaessa henkildkortista, ajokortista tai passis-
ta ja tarkistuksesta tehddadan merkinta tositteeseen. Mikali maksukortin kayttdja syottaa
maksupaatteeseen itse maksukortin tunnisteen (PIN-koodi), henkil6llisyytta ei erikseen
tarvitse tarkistaa.

4.9 Verkkokaupan maksutavat

Verkkokaupassa tulee noudattaa hankintamenettelyistd annettuja maarayksia ja ohjei-
ta. Hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kayttden, mikali laskun toimit-
taminen ei ole mahdollista. Maksuaikakortin kdyttdamisessa tulee noudattaa Valtio-
konttorin ja ministerion talousyksikdn antamia maarayksia ja ohjeita. Ostoksista ja
maksuista tulee aina tulostaa tosite, johon laskun veloitukset voidaan verrata. Maksu-
aikakortin tietoja voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessad (Secure
Socket Layer). Suojatun yhteyden voi varmistaa selaimesta (selaimen www-osoite
muotoa https://).
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4.10 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajaa
koskevat tiedot on tallennettava taloudenohjausjarjestelman maksunsaajarekisteriin
laskusta tai muusta maksun perusteena olevasta asiakirjasta. Maksunsaajarekisterin
yllapidoista vastaa palvelukeskus. Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat
taloudenohjausjarjestelman lokille.

Maksunsaajarekisterin yllapitdja ja lokilistan tarkastaja eivat saa osallistua maksatus-
ketjuun.

Palvelukeskus vastaa siitd, ettd maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun perus-
teena olevassa asiakirjassa ilmoitetulle saajan pankkitilille.
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5 MENOJEN KASITTELY

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

51.1 Tavaroiden ja palveluiden hankkimisesta

Hankintatoimi kasittda tavaroiden ja palvelujen ostamisen, vuokraamisen ja siihen rin-
nastettavan toiminnan sekd urakalla teettamisen. Oikeusministerion hallinnonalan
hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja sadadoksia ja maarayksia
seka lisdksi koko hallinnonalaa koskevia hallinnonalan hankintaohjeita sekd muita
mahdollisia hankintaa koskevia, esimerkiksi toimiala- ja virastokohtaisia ohjeita. Viras-
ton paallikko vastaa viraston hankinnoista ja maaraa hankintojen suorittajat ellei viras-
ton tyojarjestyksessa ole maaratty hankintavaltuuksista muuta. Valtakunnanvoudinvi-
rasto ja Valtakunnansyyttdjavirasto voivat tehda myods keskitettyja hankintoja omilla
toimialueillaan.

Ministerion talousjohtaja hyvdksyy oikeusministerion ja sen hallinnonalan liittymisen
valtion talousarviolain 22 a §:ssa tarkoitetuissa yhteishankintamenettelyissa toteutet-
tuihin puitesopimuksiin. Liittymisen voi hyvdksya myos Valtakunnanvoudinvirasto ja
Valtakunnansyyttdjanvirasto alaistensa virastojen osalta.

512 Toimitilojen hankkimisesta

Toimitilojen hankkimista (vuokrausta) koskevia periaatteita on maaritelty valtion toimi-
tilastrategiassa ja muissa valtionhallinnon toimitilahankintoja koskevissa ohjeissa. Oi-
keusministerion hallinnonalan toimitilojen hankintaa koskevat periaatteet ja tavoitteet
on madritelty hallinnonalan toimitilastrategiassa seka toimialakohtaisissa ja muissa
toimitila-asioita koskevissa ohjeissa. Valtakunnansyyttdjanvirasto ja Valtakunnan-
voudinvirasto toimialoillaan sekd ministerion oikeushallinto-osasto tuomioistuinlaitok-
sen seka julkisen oikeusavun ja yleisen edunvalvonnan osalta laativat ministerion talo-
usarvio- ja kehysvalmisteluun liittyen ministerion hyvaksyttavaksi toimitilasuunnitel-
mat. Toimitilasuunnitelmaan hyvaksytty hanke voidaan kdynnistdaa ja siita johtuviin
menoihin sitoutua, jos hankkeelle on varattu maardraha asianomaisessa maararahake-
hyksessa.
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Osastopaallikkd tai erillisen yksikon paallikké paattaa toimialansa virastojen toimitila-
hankkeen kaynnistamisesta ja hankejohtajan nimedmisen, jos toimitilan vuotuinen
vuokra ilman arvonlisdaveroa on yli 200 000 euroa, jollei asia kuulu merkityksensa vuok-
si ministerille. Hankkeista joista seuraava vuotuinen vuokra ilman arvonlisdaveroa on
enintddan 200 000 euroa (pienet hankkeet) paattavat Valtakunnansyyttdjanvirasto ja
Valtakunnanvoudinvirasto toimialallaan sekda muiden virastojen osalta tulosohjaava
ministerion osasto tai erillinen yksikko.

Vuokrasopimukset solmii ulosottovirastojen ja syyttdjavirastojen osalta asianomainen
keskusvirasto ja muiden virastojen osalta tulosohjaava ministerion osasto tai erillinen
yksikko.

Hankkeisiin, joissa vuokra koko vuokrakaudelta on yli 5 miljoonaa euroa arvonlisavero
mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan puolto ennen
vuokrasopimuksen solmimista.

5.1.3 Informaatioteknologiset hankinnat

Informaatioteknologisia (IT) hankintoja koskevia periaatteita on maaritelty hankinta-
laissa (348/2007), talousarviolain (423/1988) 22 a §:ssd, julkishallinnon IT-sopimus-
ehdoissa (JIT 2007) ja muissa valtionhallinnon IT-hankintoja koskevissa ohjeissa. Oike-
usministerion hallinnonalan IT-hankintoja koskevat periaatteet ja tavoitteet on maari-
telty hallinnonalan toimialakohtaisissa ja muissa IT-hankintoja koskevissa ohjeissa
(esimerkiksi Tietotekniset hankinnat -ohjeessa).

Valtakunnansyyttdjanvirasto ja Valtakunnanvoudinvirasto toimialoillaan seka ministe-
rion oikeushallinto-osasto tuomioistuinlaitoksen seka julkisen oikeusavun ja yleisen
edunvalvonnan osalta laativat ministerion talousarvio- ja kehysvalmisteluun seka pal-
velusopimusvalmisteluun liittyen ministerion hyvaksyttavaksi IT-hankintoja koskevat
hankintasuunnitelmat. Hankintasuunnitelmat laaditaan hyddyntden valtiovarainminis-
terion tarjoamaa valtionhallinnon yhteistd hankesalkkua. Hankintasuunnitelmaan hy-
vaksytyt hankinnat on mainittava palvelusopimuksessa ja niihin on oltava varattuna
maardraha asianomaisissa maararahakehyksissa tai talousarviossa.

Ministerion tietohallintoyksikko tilaa perustietotekniikkapalvelut Valtion tieto- ja vies-
tintatekniikkakeskukselta (Valtori) neuvoteltuaan Valtakunnansyyttdjaviraston, Valta-
kunnanvoudinviraston ja oikeushallinto-osaston kanssa kunkin sektorin tarpeista.
Muut IT-hankinnat suorittaa Oikeusrekisterikeskus (hankintayksikk), ellei hankintaoh-
jeissa ole toisin ohjeistettu. Ennen kuin hankintayksikké kaynnistdaa merkittavan vahin-
tdan 130 000 euroa hankinta-arvoltaan olevan IT hankinnan, on hankintailmoituksesta
tai muusta hankinnan kdynnistamisasiakirjasta pyydettava lausunto ministeridssa seka
tietohallintoyksikosta (THY) ettd sopimuskumppania tulosohjaavalta taholta. THY:Ita
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on lisdksi ennen hankinnasta paattamista pyydettava lausunto myés hankintapaatok-
seen ja siihen liittyvdaan sopimusehdotukseen.

Ennen kuin hankintayksikkd kdynnistaa ilman arvonlisaveroa yli 30 000 euroa hankinta-
arvoltaan olevan hankinnan, on hankintailmoituksesta tai muusta hankinnan kaynnis-
tamisasiakirjasta pyydettava lausunto palvelusopimuksen allekirjoittajalta. Oikeusrekis-
terikeskuksen ja toimialan valisen palvelusopimuksen allekirjoittajalta on myds pyydet-
tava lausunto hankintapaatoksesta ja siihen liittyvasta sopimusehdotuksesta. Hankin-
tayksikko voi paattaa itse palvelusopimukseen sisallytetystd hankinnasta, jonka hankin-
ta-arvo on ilman arvonlisaveroa alle 30 000 euroa.

IT-hankintoja koskevat sopimukset allekirjoittaa palvelusopimuksessa annetun valtuu-
tuksen perusteella hankintayksikko, ellei asia merkityksensa vuoksi kuulu ministerille.

Hankinnan, jonka hankinta-arvo koko sopimuskaudelta on yli 5 miljoonaa euroa arvon-
lisdvero mukaan lukien, on hankittava valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnan puolto
ennen hankintapdatoksen tekemista.

5.2 Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus seka
menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

5.2.1 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on me-
non laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja maararahan riittavyys asianmu-
kaisesti varmistettava. Jos menoon sitoutuminen edellyttaa erityistda hyvaksymista, lu-
paa tai erillisen lausunnon saantia, on menopaatdksen tekijan varmistettava, etta sel-
lainen on saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa

todetaan toimituksen olevan maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauk-
sen mukainen.
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5.2.2 Numero- ja asiatarkastus

Ennen menon hyvaksymista ja maksamista on sita koskeva tosite numerollisesti ja asi-
allisesti tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraama
henkilo.

Numerotarkastuksessa on todettava, ettd menotositteella maksettavaan maaraan joh-
tavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomi-
oon ja menotosite tayttad muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset. Numero-
tarkastuksessa tarkastetaan palvelun toimittajan arvonlisaverovelvollisuus ja ennakko-
perintdrekisterimerkinnat ja tasta vastaa palvelukeskus. Tata toimenpidetta lukuun ot-
tamatta numerotarkastus sisaltyy asiatarkastukseen.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd meno on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen
mukainen ja laskelma, lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on virastoa tai toimin-
tayksikkoa sitovan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen. Asiatarkastuksessa
on lisaksi varmistuttava siitd, etta tositteesta kay ilmi, mistd meno on aiheutunut ja sii-
ta, ettd tosite on tilidity asianmukaisesti. Kdyttoomaisuushankintojen osalta on lisdksi
varmistettava, ettad tositteessa tai sen liitteessa on tiedot kayttéomaisuuskirjanpitoa
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 lasku-
jen kasittelyjarjestelmissa.

5.2.3 Menon hyvaksyminen

Menon hyvaksyy viraston paallikko. Virastoa koskevassa laissa, asetuksessa tai tyojar-
jestyksessa voidaan kuitenkin sdataa tai maarata toisin. Viraston paallikon menot hy-
vaksyvat hanen sijaisensa.

Valtion varoista maksettavista todistelukustannuksista, oikeudenkadyntiavustajien palk-
kioista ja korvauksista seka erdistd muista oikeudenhoitomenoista aiheutuvat menot
hyvaksyy tuomioistuimen tai muun viranomaisen puheenjohtaja, jasen, notaari tai sii-
hen asianmukaisesti maaratty muu virkamies. Hyvaksyminen sisaltda nadiden osalta
numero- ja asiatarkastuksen.
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Ministeridssa osastopaallikko ja erillisen yksikon paallikkoé hyvaksyy vastuualueeseensa
kuuluvat menot. Kansliapaallikké voi kirjallisesti maarata ministerion virkamiehen hy-
vaksymaan erikseen maaritellyt menot. Osastopdallikko ja erillisen yksikon paallikko
voi kirjallisesti maarata osastonsa tai yksikkonsa taikka hallintoyksikon virkamiehen
hyvaksymaan erikseen maaritellyt menot lukuun ottamatta palkkausmenoja. Ministe-
rin ja kansliapdallikén menot hyvaksyy hallintojohtaja. Osastopaallikdn ja erillisen yksi-
kon paallikon menot hyvaksyy hanen sijaisensa.

Hyvaksyjan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69 §:ssa saadettyja si-
saisen valvonnan menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperus-
teen tai laillisesti syntyneen paatdksen mukainen, sekad varmistettava maararahan riit-
tavyys. Hyvaksyminen on padivattava ja allekirjoitettava. Hyvaksyminen tehdaan sahkai-
sesti laskujen kasittelyjarjestelmissa. Hyvaksynta voidaan vaihtoehtoisesti tehda etuka-
teen Rondoon tallennetulle sopimukselle tai tilauksen yhteydessa tilausten halllintajar-
jestelmassa (Tilha). Hyvaksymismerkinnasta on kaytava lisaksi ilmi tilit, joille meno kir-
jataan.

Virasto ja ministeridssa osastot ja erilliset yksikot pitavat ylld luetteloa menon asiatar-
kastajista ja hyvaksyjista ja toimittavat tiedot palvelukeskukselle paivitettavaksi sah-
koisten laskujen kasittelyjarjestelmaan.

Menojen hyvaksyminen voi perustua myos maksupaatokseen silloin, kun maksupaatos
sisaltaa kaikki menojen maksamisessa vaadittavat tiedot.

Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama virkamies.

5.2.4 Maksuunpano

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon
tulee olla paivatty ja tehtdvaan maaratyn henkilon allekirjoittama. Tilisiirron osalta
maksutoimeksianto tehddan sahkdisesti ja palvelukeskuksessa tehtavaan maaratyt
henkil6t varmistavat, etta vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan
asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti.

Kun todistelukorvaus tai vahdinen meno maksetaan kateiskassasta, maksutoimeksian-
to sisaltyy hyvaksymiseen.

Ulosottoviraston paallikké maaraa henkilot, jotka voivat tehda ulosottojarjestelmassa
(vieraat varat) maksutoimeksiannon tilitysluvan saaneille maksuille.
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5.3 Neuvottelu- ja toimikuntien, vaalipiirilautakuntien
seka komiteoiden tositteiden numero- ja
asiatarkastus sek& hyvaksyminen

Neuvottelu- ja toimikuntien sekd komiteoiden tositteiden numero- ja asiatarkastuksen
suorittaa sihteeri tai puheenjohtajan maaraama henkil6. Sahkoiset ostolaskut ja muut
sahkodiset menotositteet asiatarkastaa kuitenkin menojen hyvaksyjan maaraama minis-
terion virkamies. Menot hyvaksyy ministerion asianomainen osastopaallikké tai erilli-
sen yksikon paallikko. Vaalipiirilautakuntien menot hyvaksyy puheenjohtaja tai sihteeri
ja numero- ja asiatarkastaa hyvaksyjan maaraama henkilo.

5.4 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Virastojen ja ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden kdytossa voi olla kdteisenna-
koita vain erityisestd syystd, Kateisennakoiden antamisesta vahaisten menojen mak-
samista varten tilitysta vastaan paattaa viraston paallikko tai hanen maaradamansa vir-
kamies ja ministeritssa talousjohtaja tai hdnen maaraamansa virkamies.

Ministerion talousyksikko pitda luetteloa kadteisennakoista.

Hankintaennakot voidaan maksaa vain, mikali sopimuksessa on siihen sitouduttu. En-
nakon hyvaksyy virkamies, jolla on oikeus hyvaksya kyseinen hankintameno.

55 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa noudatetaan tassa talo-
ussdanndssa maarattyja menojen maksamisen yleisid sdantoja ja maarayksia.

5.6 Matkamenot

Virkamatkoissa noudatetaan valtion matkustussaantoa, tata taloussdaantoa ja oikeus-
ministerion antamia matkustusohjeita. Ministeriossa noudetaan lisdaksi Valtioneuvos-
ton matkustusohjetta.
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Matkamadrayksen antaa virkamies, jolla on oikeus hyvaksya viraston menot. Viraston
paadllikolle sekd ministerion osastopaallikolle ja erillisen yksikdn paallikdlle matkamaa-
rayksen antaa hanen sijaisensa. Ulkomaan matkamaardyksen ministerion kansliapaalli-
kolle antaa ministeri. Ministerion osastopaallikdlle ja erillisen yksikon paallikdlle seka
komiteoiden ja neuvottelukuntien puheenjohtajalle ja jasenille ulkomaan matkamaa-
rayksen antaa kansliapaallikko.

Matkaennakon mydntaa virkamies, joka antaa matkamaarayksen. Matkaennakkoa voi-
daan antaa vain kirjallisen matkamaarayksen perusteella. Ennakkoa on oikeus saada
vain, mikali virkamiehen tai tydntekijan kayttoon ei ole luovutettu valtion maksukorttia
tai kohdemaassa ei voi maksaa maksukortilla. Ennakko on pyydettava niin ajoissa, etta
se voidaan maksaa tilisiirtona saajan pankkitilille.

Tehdysta virkamatkasta on laadittava matkalasku, joka tulee esittaa viipymatta ja vii-
meistdadn kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

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

Virkamatkoista myonnettavat kustannusten korvaukset, maksupalautukset ja -
hyvitykset sekd bonusedut kuuluvat viraston kayttoon. Virkamies ei saa kdyttda bo-
nusetuja yksityismatkoihin, vaan hdnen tulee ilmoittaa niista virastolle.

Luvan oman auton kayttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa mat-
kamaarays. Mikali virkamies kdyttada omaa autoa silloin, kun virkamatka ei edellyta
oman auton kayttod, korvaus maksetaan kuin matka olisi tehty julkisen kulkuneuvon
mukaan.

Jatkuvasta oman auton kaytosta virkamatkoilla tulee tehda erillinen paatés. Luvan tak-
sin kayttoon virkamatkalla antaa virkamies, jolla on oikeus antaa matkamaarays tai hy-
vaksya matkasta aiheutuneet menot. Taksin kdaytdn on oltava perusteltua.

Viraston tulee suunnitella toimintansa siten, ettd tehtdvien ja toiminnan kannalta tar-
peelliset virka-matkat voidaan suorittaa virastolle myoénnetyilla maararahoilla. Matka-
maardyksen ulkopuolisten rahoittamalle matkalle antaa viraston paallikkd, ministerios-
sa kansliapaallikkd. Matkamaaraykseen tulee sisdltya matkasuunnitelma ja matkasta
laatia matkakertomus. Ulkopuolisten rahoittamien virkamatkojen osalta noudatetaan
lisdksi valtiovarainministerion ohjetta (23.5.2011, 10/2001).

Virastojen oman henkildston matkamaaraykset ja -laskut laaditaan seka tarkastetaan ja
hyvaksytaan sahkoisesti matkanhallintajarjestelmassa. Matkalaskun asiatarkastuksessa
varmistetaan muun muassa, ettd matkalasku on matkamaardayksen mukainen ja laadit-
tu valtion matkustussdaannon ja ministerion ohjeiden mukaan ja etta laskussa ovat tar-
vittavat perustelut ja liitteet. Matkakorvauksia voidaan maksaa myos palkkajarjestel-
man kautta.
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5.7 Edustusmenot ja henkilOstotilaisuuksista aiheutuvat
menot

Viraston toimintamenomaaradrahoja voidaan kayttad edustustarkoituksiin vain tavan-
omaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtavaalu-
eilla toimiville seka koulutus-, virkistys-, juhla- ja muissa vastaavissa tilaisuuksissa viras-
ton omalle henkilékunnalle.

Tietyin edellytyksin tyéntekijan huomattavana merkkipdivana viraston on mahdollista
muistaa hanta kohtuullisella lahjalla. Rahalahjat tai rahalaitoksen lahjakortit henkil6-
kunnalle eivat ole mahdollisia. Lahjakortit tavaroihin tai palveluihin sallitaan.

Viraston toimintamenomaararahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.

Edustus- ja henkilostotilaisuuksien menotositteessa tulee nimenomaisesti esittda me-
non asianmukaisuuden arvioinnin kannalta riittava kuvaus hankinnan tai tilaisuuden
tarkoituksesta, edustustilaisuuksien osalta lisaksi tilaisuuden isanta ja muut osallistujat.
Jos osallistujamaara on huomattava, tositteeseen voidaan merkita kuitenkin vain osal-
listujien lukumaara ja taustaorganisaatiot.

Asianomaiset esimiehet valvovat edustukseen ja henkildstotilaisuuksiin varattujen
maardrahojen kayton asianmukaisuutta.

Edustusmenoiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista kahvi- tai lounas-
tarjoiluista sidosryhmatapaamisten, koulutus- ja seminaaritilaisuuksien tai tyokokouk-
sien yhteydessa.

Ministeridssa on laadittava menopaatds etukdteen edustusluonteisista menoista, joi-
den arvioidaan ylittavan viisisataa euroa. Paatoksestd tulee ilmetd tilaisuus, isanta,

ajankohta, vieraat, tarjoilu ja arvio kustannuksista. Pdatos tulee allekirjoittaa tilaajan ja
hyvaksyjan toimesta. P4atos arkistoidaan Rondoon kyseisen tilaisuuden laskuille.

5.8 Kulukorvaukset

Virkamiehelle voidaan maksaa omien tyovadlineiden kdytosta oikeusministerion tar-
kempien ohjeiden mukainen korvaus.
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5.9 Palkkamenot

Palkanmaksun seka tyo- ja kayttokorvausmenojen tulee perustua ennakkoperintalain
(1118/1996) 13 ja 25 §:a4n seka kirjalliseen maardykseen. Virastojen paallikdiden tulee
huolehtia siitd, etta palkanlaskijalle toimitetaan viivytyksetta tiedot kaikista palkan-
maksuun vaikuttavista ratkaisuista kirjallisina. Oikeusministeriossa vastaavien tietojen
toimittamisesta huolehtivat osastojen ja erillisten yksikdiden henkilostohallinnon yh-
teyshenkilot.

Palkka maksetaan palkansaajan maaraamaan rahalaitokseen. Palkkio seka tyo- ja kayt-
tokorvausmenot maksetaan laskun perusteella. Laskusta on kdytava ilmi ainakin laskut-
taja, henkilétunnus, kotiosoite, pankkitili, tyon suoritusaika ja maksuperuste sekd ve-
rottajan edellyttamat tiedot.

Jokaisesta palkkion- ja palkansaajasta tulee tulostaa palkanlaskentajarjestelmasta ka-
lenterivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen palkkakortti, josta ilmenee virka
tai tehtdava ja muut palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat
tiedot. Maksukertakohtaiset tiedot (palkkaluettelo) ja palkkakortti sdilytetdan sahkoi-
sesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Palkkaluetteloiden tarkastuksesta ja hyvaksymisestda on voimassa, mitd menojen hy-
vaksymisestda on sanottu. Palkkaluettelo on hyvdksyttava ennen palkkojen maksua
maksutavasta riippumatta. Palkkaluettelot tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti las-
kujen kierratysjarjestelmassa.

Palkkoihin kuukausittain liittyvista tilityksista seka vuosi-ilmoituksesta ja muista viran-
omaisille tehtavista ilmoituksista vastaa palvelukeskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hy-
vaksyy sekd viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa palvelu-
keskuksessa tehtavaan maaratty henkild.

Palkkakirjanpidossa ja muistiinpanoissa noudatetaan ennakkoperintdaasetuksen
1124/1996 5. luvun sdanndksia muutoksineen.

Luontoiseduista on saadetty tuloverolain 64 §:ssd (1535/1992) ja 76 §:ssa (1549/1995).
Luontoisetumenettelyissa noudatetaan valtiovarainministerion antamia ohjeita. Vero-
hallitus antaa vuosittain maaraykset verotuksessa noudatettavista luontoisetujen las-
kentaperusteista.
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5.10 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskuihin liittyvat potilastiedot ovat salassa pidettavid. Laskujen
kierto on jarjestettava siten, ettei tietoturva vaarannu. Kansanelakelaitokselle tehtavan
korvaushakemuksen laadinnasta vastaa virasto ja ministeridssa hallintoyksikko.

5.11 Mé&&rdrahan kayttéoikeuden myontaminen toiselle
kirjanpitoyksikolle

Madrarahan kayttooikeus myodnnetdan toiselle kirjanpitoyksikolle joko laskutusmenet-
telyna tai kirjausoikeutena. Hallinnonalan talousarvion tilijaottelussa kirjanpitoyksikolle
osoitettuihin maararahoihin voidaan kdyttooikeus myontaa vain laskutusmenettelyna,
ja jakamattomiksi merkittyihin maararahoihin joko laskutusmenettelyna tai kirjausoi-
keutena.

Ministerion kansliapadallikkd paattaa hallinnonalan talousarvion tilijaottelussa jakamat-
tomaksi merkityn maardarahan kayttooikeuden mydntamisesta toiselle kirjanpitoyksi-
kolle. Tilijaottelussa kirjanpitoyksikon kayttoon osoitettuihin maararahoihin kayttooi-
keuden myontaa kaytettavissd olevien maararahojen puitteissa viraston paallikko ja
ministeriossa osastopaallikko ja erillisen yksikon paallikko, jonka toimialaan asia kuu-
luu. Kadyttooikeuden myodntamisesta tulee ilmoittaa ministerion talousyksikkdon.

5.12 Mé&ardrahan kayttéoikeuden myontaminen
kirjanpitoyksikon sisalla toiselle virastolle

Niiden maararahojen osalta, jotka on osoitettu virastolle, maararahan kayttéoikeuden
myontamisesta toiselle kirjanpitoyksikkdéon kuuluvalle virastolle paattaa viraston paal-
likkd ja ministeriossa osastopaallikkoé ja erillisen yksikon paallikkod. Kayttéoikeuden
myontamisesta tulee ilmoittaa ministerion talousyksikkdon.
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5.13 Valtionavustukset

Valtionapujen ja -avustusten myontamisessd, maksamisessa, takaisin perinndssa seka
muussa kasittelyssa noudatetaan valtionavustuslakia (688/2001), ministerion tyojarjes-
tysta ja ministerion talousyksikon antamia ohjeita.

Talousarviossa erittelemattomiin avustuksiin myonnetystd maararahasta laaditaan
kayttosuunnitelma, jonka vahvistaa ministeri.

Valtionavut ja — avustukset hyvaksyy ministerion osastopdaallikké ja erillisen yksikon
paallikkd maararahan kayttosuunnitelman puitteissa.

Myonnetyn valtionavun takaisinperintdpaatoksesta tulee toimittaa jaljennods ministeri-
on talousyksikkoon.
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6 TULOJEN KASITTELY

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen
yleiset menettelyt

Viraston paallikdn ja ministeridssa osastopdallikon ja erillisen yksikon paallikon tulee
huolehtia toimialaansa kuuluvien valtion tulojen perimisesta asianmukaisesti ja oikea-
maaraisind. Tulojen periminen perustuu laeissa ja asetuksissa maariteltyihin hinnastoi-
hin. Muista tuloista tulee viraston paallikon ja ministeridssa osastopaallikon tai erillisen
yksikon paallikon hyvdksya tulojen kantamisen perusteet. Tulojen periminen voidaan
palvelusopimuksessa siirtda palvelukeskuksen hoidettavaksi. Tulot peritdan pankkitilille
tai kassaan.

Laskutus hoidetaan myyntireskontrassa. Saaminen laskutetaan joko suoritteen tuot-
tamiseen ryhdyttdessa tai valittdmasti suoritteen luovuttamisen jalkeen ottaen huo-
mioon, mitd laissa tai asetuksessa sdddetdan tai miten muussa tapauksessa maksun
periminen voidaan varmimmin ja kaytannollisimmin toteuttaa. Laskussa tai muussa
saamisasiakirjassa tulee ilmoittaa suorituksen peruste, maksuehdot ja viivdstysseu-
raamukset.

Maksuaikojen osalta noudatetaan, mita asianomaista suoritetta koskevassa laissa, ase-
tuksessa, viraston paatoksessa tai muussa sopimuksessa on maaratty. Muulloin koro-
tonta maksuaikaa ei saa ilman erityista syyta asettaa 14 paivaa pidemmaksi.

Tulotositteen numero- ja asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraama henkilo.
Tulotositteet hyvaksyy viraston paallikké ja ministeriossa osastopaallikkd ja erillisen
yksikon paallikkd tai heidan maaraamansa henkild. Tulotositteen voi asiatarkastaa ja
hyvaksya myos ministerion talousyksikdssa tehtavaan maaratty henkild. Hyvaksyjan on
varmistuttava siitd, etta tulo on laillisen tuloperusteen tai laillisesti tehdyn paatéksen
mukainen seka siitd, etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnat.
Hyvaksyminen on padivattava ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvaksyjan on
oltava eri henkil6. Sahkdinen tulotosite tarkastetaan ja hyvaksytaan laskujen kierratys-
jarjestelmassa. Tulojen asiatarkastuksesta ja hyvaksynnasta voidaan sopia poikkeavasti
palvelukeskuksen kanssa palvelusopimuksella.

Viraston, ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulee pitaa luetteloa laskutuksen
suorittamiseen oikeutetuista henkil6ista.
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Sakkojen ja valtiolle tuomittujen korvausten ja saamisten, rikosvahinkosaamisten seka
hallinnollisten seuraamusmaksujen perinndssa noudatettavista menettelyistda on
saadetty sakon taytantdonpanosta annetussa laissa (672/2002) ja verojen ja maksujen
taytantoonpanosta annetussa laissa (706/2007).

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Maksullisen toiminnan suoritteista perittavat maksut maaratdan ja peritdan saddetty-
jen erityismaksulakien mukaan tai noudattaen maksuperustelain nojalla annettuja mi-
nisterion asetuksia ja viraston maksupaatoksia. Viraston tulee huolehtia siita, etta liike-
taloudellisiin tuloihin liittyvat arvonlisdverot tulevat oikein perityksi.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelussa noudatetaan valtion maksuperuste-
lakia ja — asetusta seka oikeusministerion maksuasetusta.

Maksullisen toiminnan sopimukset allekirjoittaa viraston paallikkd sekd ministeritssa
osastopaallikko tai heidan valtuuttamansa virkamies. Sopimukseen liitetdgan hinnoitte-
lulaskelma.

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

6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta

Viraston paallikko seka ministerion osastopaallikké tai erillisen yksikon paallikko tai
heidan kirjallisesti valtuuttamansa virkamies tekee sopimuksen yhteisrahoitteisesta
hankkeesta valtiontalouden ulkopuolisen osapuolen kanssa. Viraston paallikko seka
ministerion osastopaallikko ja erillisen yksikdon paallikké hyvaksyy mydnnetyn rahoituk-
sen. Ennen hankesopimuksen allekirjoittamista tulee paattaa varojen kaytén seuran-
nasta, hankkeen valvojista sekd raportointimenettelysta. Sopimusjdljennds on toimi-
tettava ministerion talousyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja taydentaa tilipuite-
rekisteria.

37



6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja
laitoksilta

Viraston tulee ilmoittaa muilta valtion virastoilta saamastaan yhteistoiminnan rahoi-
tuksesta ministerion talousyksikk6on, joka antaa kirjaamisohjeet ja taydentaa tilipuite-
rekisteria.

Kaytettdessa maardrahaa, jonka toinen kirjanpitoyksikké on paatékselldaan myontanyt
joko laskutuksen perusteella tai kirjausoikeutena, vastaa viraston paallikké ja ministe-
riossa osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikké rahoituksen myontajan antamien
ehtojen ja talousarviota koskevien sadanndsten noudattamisesta.

6.5 EU-rahoitus

Euroopan unionin tutkimus-, kehitys-, koulutus-, rakennerahasto- ja muita hankkeita ja
ohjelmia koskevat hakemukset allekirjoittaa ja rahoituksen hyvaksyy viraston paallikko
ja ministeriossa osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikko.

Viraston ja ministerion osastojen ja erillisten yksikdiden tulee ilmoittaa EU:lta saamas-
taan rahoituksesta ministerion talousyksikkdon, joka antaa kirjaamisohjeet ja tdyden-
taa tilipuiterekisteria.

Rahoituksen antajan ehtojen noudattamisesta seka varojen kdyton valvonta- ja rapor-
tointimenettelyjen asianmukaisesta jarjestamisestd vastaa viraston paallikko sekd mi-
nisterion osastopaallikko tai erillisen yksikon paallikko.

6.6 Sponsorointi

Virkatehtavat tulee hoitaa valtion talousarviorahoituksella.

Tuomioistuimet, oikeusaputoimistot, syyttdja- ja ulosottolaitos, konkurssiasiamiehen
toimisto, kuluttajariitalautakunta ja tietosuojavaltuutetun, lapsiasiavaltuutetun, tasa-
arvovaltuutetun ja yhdenvertaisuusvaltuutetun toimistot, yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvolautakunta, tietosuojalautakunta sekd onnettomuustutkintakeskus eivat saa ottaa
vastaan sponsorointia. Muut virastot ministerio mukaan lukien voivat vastaanottaa
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sponsorointia, mikali se ei vaaranna virkatoiminnan julkista luotettavuutta, puolueet-
tomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorointi voi olla rahaa, media- ja imagohyo6tya, tava-
raa tai palveluja. Sponsorirahoituksen tulee kohdistua virastoon.

Sponsoroinnista tulee laatia kirjallinen sopimus, jossa maarataan ainakin sponsoroin-
nin maarastd, kestosta seka sopimuspuolten oikeuksista ja velvollisuuksista seka toi-
minnan seurannasta. Sopimuksen allekirjoittaa viraston paallikké. Sponsorivarojen
hoidossa, sdilyttamisessa ja maksuliikkeessa noudatetaan samoja menettelytapoja kuin
talousarviorahoitteisessa toiminnassa.

Merkittavasta sponsoriyhteistyostd ja sen huomioonottamisesta budjetoinnissa tulee
keskustella ohjaavan viranomaisen kanssa osana virastojen tulosohjausmenettelya.

6.7 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusten ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta paattaa viraston paallik-
ko. Jos vastaanottamisen edellytykset eivat tayty, mutta lahjoitusvarojen vastaanotta-
mista on toimintayksikon kannalta pidettava tarkoituksenmukaisena, tulee vastaanot-
taminen saattaa oikeusministerion ratkaistavaksi.

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

6.8 Erdantyneiden saatavien periminen

Virastojen saamisten seuranta ja myyntireskontranhoito sekd erdaantyneiden saamisten
periminen voidaan siirtda palvelusopimuksella palvelukeskuksen tehtdvaksi. Saatavien
valvonta hoidetaan myyntireskontran kautta. Mikali saatavaa ei ole maksettu annet-
tuun erdpdivadn mennessa, tulee kehottaa ensin kirjeitse velallista maksamaan velkan-
sa madraajassa. Maksukehotus ja korkolasku muodostetaan myyntireskontrasta. Vii-
vastyskorko maaraytyy korkolaissa tai muussa laissa saadetyn mukaan.

Jos saatavaa viivastysseuraamuksineen ei maksukehotuksesta huolimatta ole maksettu
uudessa madraajassa, tulee asiassa ryhtya perimistoimenpiteisiin. Palvelukeskus voi
ryhtya muiden kuin julkisoikeudellisten saamisten oikeudelliseen perintdan vasta sovit-
tuaan asiasta asianomaisen viraston kanssa.
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Palvelukeskus toimittaa virastolle vahintdaan kerran vuodessa raportin erdadantyneista
saamisista. Raportista tulee kdyda ilmi kunkin erdaantyneen saamisen kasittelyvaihe
(maksukehotettu/siirretty oikeudelliseen perintdan).

6.9 Tileista poistaminen

Hyvityslaskun peruste tulee selvittda ja dokumentoida tarvittaessa erikseen. Hyvitys-
lasku tarkastetaan ja hyvaksytdan kuten lasku.

Myyntisaamisen voi poistaa tileistd, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saamista voi-
da velallisen maksukyvyttomyyden tai muun vastaavan syyn vuoksi enaa saada perityk-
si. Lisaksi vahainen myyntisaaminen voidaan poistaa tileista, kun sen perinnasta hallin-
nonalalle aiheutuvat kustannukset ylittavat saamisen.

Myyntisaamisten tileista poistamisesta paattaa viraston paallikkd seka ministeridssa
talousjohtaja. Oikeusaputoimiston asiakkaan vastapuolen korvauksen poistamisesta
tileista paattaa oikeusaputoimiston paallikké. Muiden saamisten tileistd poistamisesta
paattaa ministerion talousjohtaja tai hanen maaraamansa henkilo.

6.10 Yhteisomyynti (EV)

Yhteisomyyntiin liittyvasta arvonlisaveronumeron tarkastamisesta huolehtii virastossa
tilauksen vastaanottaja. Palvelukeskus vastaa yhteisomyynnistd tehtdavan yhteenve-
toilmoituksen laatimisesta verohallintoon.
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I KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN
LASKENTATOIMI

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus kasittdaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpi-
don, sisdisen kirjanpidon ja muut tarpeelliset osakirjanpidot. Ostoreskontra, laskutus ja
myyntireskontra seka kdyttdomaisuuskirjanpito ovat osa taloudenohjausjarjestelmaa.
Palkanlaskenta, matkahallinta, ostolaskujen ja muiden tositteiden kierratys, maksami-
nen ja tiliotteiden kasittely sekd ulosottovarojen kirjanpito hoidetaan erillisilla jarjes-
telmill3, joista kirjanpitotiedot siirretdan taloudenohjausjarjestelmaan sahkdisesti.

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuuden kehittamisestd vastaa ministerion talous-
johtaja. Palvelukeskus hoitaa kirjanpitoyksikon kirjanpito- ja tilinpaatostehtavat siten
kuin palvelusopimuksissa on sovittu.

Paivakirjan ja liikekirjanpidon padkirjan tapahtumat seka talousarviokirjanpidon paakir-
jan tapahtumat on tasmaytettdva kuukausittain. Palvelukeskus vastaa tdsmaytyksista.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palvelukeskus valvoo siirtoja osa- ja esijarjestelmista taloudenohjausjarjestelmdan ja
sahkoiseen arkistoon. Siirrot esijarjestelmdsta taloudenohjausjarjestelmdan on doku-
mentoitava siten, etta siirtojen oikeellisuus ja katkeamaton kirjausketju voidaan jalki-
kateen todeta.

Osakirjanpidot on tasmaytettdava paakirjanpitoon ja erot selvitettava kuukausittain en-
nen kauden sulkemista.
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7.3 Kirjanpidon tilit

Tilijarjestelman perustana ovat

1. liikekirjanpidon tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimisessa tarvitta-
vat tilit,

2. talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen tilit ja
muut Valtiokonttorin maaraamat tilit ja

3. tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelma, josta paattaa
ministerion talousjohtaja.

Kirjanpitoyksikon tilijarjestelmasta vastaa ministerion talousjohtaja.

Tililuettelon ja kirjaamisohjeiden laadinnasta vastaa ministerion talousjohtaja. Tilien
yllapidosta talous- ja henkilostéhallinnon tietojarjestelmiin vastaa palvelukeskus. Ajan-
tasaiset tililuettelot ja kirjaamisohjeet julkaistaan hallinnonalan yhteisessa intranetissa.

7.4 Kirjanpitokirjat

Kirjanpitoyksikon tilikirjoja ovat kirjanpitoyksikon paivakirjat, liikekirjanpidon paakirjat,
talousarviokirjanpidon padkirjat ja kassakirjat.

Kirjanpitoyksikon paivakirjat, liikekirjanpidon paakirjat ja talousarviokirjanpidon paakir-
jat sekd virastojen kassakirjat arkistoidaan sdhkoiseen arkistoon kuukausittain, kun
kausi on suljettu. Niiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Tilinpdatos arkistoidaan
sdhkoisesti ja paperisena ministeriossa. Tase-erittelyt sdilytetddn sahkoisesti. Niiden
arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Kirjanpitokirjat on jarjestettava siten, etta jialkeenpéin voidaan todeta kirjanpitokirjo-
jen kokonaisuudessaan olevan tallella. Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan
talousarvioasetuksen 46 §:n lisaksi asiakirjojen sdilyttamisesta ja havittamisesta annet-
tuja arkistolaitoksen ja Valtiokonttorin maarayksia.
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7.5 Séhkoiset menettelyt

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksissa selvitetdan kayttoymparistoon, suojauksiin
ja kayttooikeuksiin ja niiden hallintaan liittyvat menettelyt ja eri toimijoiden roolit ja
vastuut, joilla varmistetaan sahkoisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien
ja kirjanpitomerkintojen taydellisyys paakirjanpidossa.

7.6 Tositteet

Sen lisaksi mita kirjanpidon tositteista on sdadetty valtion talousarviosta annetun ase-
tuksen 43—46 §:ssd, tositteen tulee olla alkuperdinen ja merkitty saapumispadivamaaral-
Ia. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. Tositteisiin, jotka liit-
tyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehda asianmukaiset viittaukset. Lisaksi tositteeseen
on tehtdava muut tarvittavat yksildinti- ja lisatietomerkinnat. Tositteiden liitteet on va-
rustettava numerolla tai muutoin yhdistettava tositteisiin siten, etta selvasti kay ilmi,
mihin tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kdytetaan laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu
joudutaan poikkeuksellisesti suorittamaan jaljennosta kayttdaen, on ensin varmistuttava
siitd, ettei menoa ole jo maksettu. Jaljennokseen on tehtdva paivdyksella ja allekirjoi-
tuksella varustettu merkinta siita, miksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa.

Tulotositteena kaytetdan myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tulo-
tositteena (myyntitosite) voidaan kayttdaa myos taloudenohjausjarjestelmasta tulostet-
tua yhteenvetoasiakirjaa, josta selvidvat myyntilaskujen ja kassakuittien tunnistetiedot,
rahamaarat ja tilidintitiedot seka tositenumerot.

Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Jos
muistiotositteella muutetaan alkuperdisen tositteen tilimerkint6ja, tositteen hyvaksyy
alkuperdisen tositteen hyvaksyja tai ministerion talousyksikossa tehtdavdaan maaratty
henkild. Ministeriossa korjaustositteen voi kuitenkin hyvaksya talousjohtaja. Teknisen
muistiotositteen, joka sisdltda vain tasetilien valisid kirjauksia, voi hyvaksya kuitenkin
palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henkilo.

Kayttéomaisuuden ylldpidoista seka poisto- ja korkolaskennasta syntyneet tapahtumat
tulostetaan taloudenohjausjarjestelmasta tositteeksi kerran kuukaudessa. Palvelukes-
kuksessa tehtdavaan maaratty henkilo tarkastaa ja varmentaa yhteenvetotositteen.

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetddan sahkoisessa arkistossa. Tositteiden sailytta-

misessa noudatetaan talousarvioasetuksen 46 §:ssa mainittua vahimmaisaikaa. Oikeu-
denkadyntikululaskut sdilytetdan kuitenkin 10 vuotta varainhoitovuoden paadttymisesta.
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EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa noudatetaan ndita koskevia sadannoksia
ja ohjeita. EU-rahoituksen hallinnoinnista vastaava virasto sekd ministerion osasto ja
erillinen yksikko vastaavat asiakirjoille asetettujen vaatimusten tayttymisesta.

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Myyntitositteet sdilytetdaan kuitenkin
virastossa sen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti silloin, kun myyntilaskutuk-
sen hoitaa virasto itse. Arkistoinnissa on otettava huomioon arkistolain ja -asetuksen
saannokset, arkistolaitoksen ja Valtiokonttorin antamat maaraykset kirjanpitoaineisto-
jen sdilytysajoista.

1.7 Keskuskirjanpito

Palvelukeskus vastaa kirjanpitoyksikon kirjanpitotietojen siirrosta kuukausittain valtion
keskuskirjanpitoon. Ennen tietojen siirtoa on varmistuttava, etta liikekirjanpidon ja ta-
lousarviokirjanpidon valiset tasmaytykset on tehty.

Keskuskirjanpidon tili-ilmoitukset ja tasmaytyslaskelmat kasitelldaan ja arkistoidaan
sahkdisesti, ja ne tarkastaa ja hyvaksyy palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henki-
6.

Tietojen siirrossa keskuskirjanpitoon seka keskuskirjanpidon ja kirjanpitoyksikdn kir-

janpidon tietojen tarkastamisessa ja keskuskirjanpidon tietojen korjaamisessa tulee
noudattaa Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Tilintekijdin kirjanpidossa noudatetaan soveltuvin osin tdman taloussddannon maarayk-
sia.

7.9 Valtuuskirjanpito

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kaytén ja
kaytosta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissa noudatetaan Valtiokont-
torin antamia maarayksia. Valtuuksien seurannasta vastaa ministerion talousjohtaja.
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7.10 Korkokustannus

Kirjanpitoyksikon investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannatta-
vuuslaskelmissa ja muussa padomien kdyton arvioinnissa kdytetdan talousarvioasetuk-
sen 56 §:ssa mainittua korkokustannusta. Valtiokonttori ilmoittaa vuosittain kdytetta-
vat korkoprosentit.

7.11 Muu Kirjanpito

Kirjanpitoyksikdn vieraita varoja ovat oikeusaputoimistojen hoitoon jatetyt asiakasva-
rat ja ulosottolaitoksen hoitoon jatetyt ulosottovarat. Virastot vastaavat niiden haltuun
luovutettujen vieraiden varojen kirjanpidosta, rekisterien hoidosta seka maksuliikkees-
ta. Oikeusministerion oikeushallinto-osasto antaa oikeusaputoimistojen hoitoon jatet-
tyjen asiakasvarojen ja Valtakunnanvoudinvirasto ulosottolaitoksen hoitoon jatettyjen
vieraiden varojen hoidosta maaraykset ja ohjeet.

7.12 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen
jarjestaminen

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

Kirjanpitoyksikon tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittamisesta
seka siihen liittyvasta raportoinnista vastaa ministerion talousjohtaja yhdessa osasto-
jen ja erillisten yksikdiden kanssa.

Ministerion talousyksikkd vastaa kirjanpitoyksikdn taloushallinnon tietovaraston, tyo-
ajanseuranta- ja toimintolaskentajdrjestelman seka toimitilojen hallintajarjestelman
yllapidosta ja raportoinnista. Palvelukeskus vastaa henkildstdhallinnon tietovaraston
yllapidosta ja tiedon luotettavuudesta seka tuottaa sovitut henkildstéhallinnon raportit
siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu.

Oikeusministerion osastot ja erilliset yksikot vastaavat toimialoillaan tuloksellisuuden
ja johdon laskentatoimen edellyttamista tietovarastoista ja raportointimenettelyista.
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7.13 Kayttéomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa virastojen kansallis- ja kdyttdomaisuudesta pidettavan kaytto-
omaisuuskirjanpidon seka irtaimistorekisterin. IT-laitteiden, -ohjelmien ja -lisenssien
kayttoomaisuuskirjanpidosta vastaa kuitenkin Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus
(Valtori).

Kayttéomaisuuskirjanpitoon merkitddn omaisuus, jonka arvonlisdveroton hankintahin-
ta on yli 10 000 euroa ja joka kirjanpitoyksikon liikekirjanpidon kirjaamisohjeiden mu-
kaan on kirjattava taseeseen. Varainhoitovuoden kuluksi kirjatut koneet ja laitteet seka
kalusteet, joiden hankintahinta ilman arvonlisdveroa on vahintdan 1 000 euroa ja pito-
aika pidempi kuin yksi vuosi, merkitaan irtaimistorekisteriin.

7.14 Poistosuunnitelma

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden poistosuunnitelmasta paattaa ministerion talousjohtaja
ja sen yllapidosta vastaa palvelukeskus. Poistosuunnitelma sisaltaa tiedot kayttéomai-
suusryhmien poistomenetelmasta ja -ajasta. Palvelukeskus vastaa poisto- ja korkolas-
kennan teknisesta toteutuksesta.

46



8 KIRJANPITOYKSIKON TILINPAATOS

8.1 Tilinp&atoksen yleiset maaraykset

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

8.2 Kirjanpitoyksikon tilinpdatoksen hyvaksyminen ja
toimittaminen

Kirjanpitoyksikon tilinpaatos kasitelldan ministerion johtoryhmassa. Kirjanpitoyksikon
tilinpaatoksen hyvaksyy ministeri kansliapaallikon esittelysta. Jos ministerion toimialan
asioita kasittelemaan on maaratty myds muu ministeri, hdan hyvaksyy ja allekirjoittaa
tilinpaatoksen oman tehtavaalansa osalta.

Ministerion talousyksikkd toimittaa tilinpdaatoksen valtiontalouden tarkastusvirastolle,
Valtiokonttorille ja Valtiokonttorin yllapitamaan Netra-tietopalveluun.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja
tase-erittelyjen laatiminen

Palvelukeskus laatii talousarvioasetuksen mukaiset kirjanpitoyksikon tilinpaatoslaskel-
mat ja niitd tdydentavat liitetiedot valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayk-
sid noudattaen.

Tilinpaatoslaskelmat allekirjoittaa ministerion talousjohtaja yhdessa oikeusministerios-
sa tehtdavaan maaratyn henkilén kanssa.

Palvelukeskus laatii tilinpaatésta varmentavat tase-erittelyt Valtiokonttorin ja ministe-
rion talousyksikon antamien ohjeiden mukaisesti.
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8.4 Kirjanpitoyksikdn toimintakertomuksen laatiminen

Oikeusministerion talousyksikkd kokoaa yhteistyossad osastojen ja erillisten yksikdiden
kanssa talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen
valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia noudattaen. Kirjanpitoyksikon
toimintakertomus sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatokseen.

8.5 Viraston toimintakertomuksen laatiminen

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

Viraston toimintakertomuksen hyvdksyy viraston pdallikkdé. Toimintakokonaisuutta
koskevan kertomuksen hyvaksyvat asianomaiset virastopaallikot tai kyseista toiminta-
kokonaisuutta edustavat johtavat virkamiehet yhdessa. Toimintakertomus tulee toi-
mittaa viraston tulosohjauksesta vastaavalle ministerion osastolle tai erilliselle yksikol-
le. Ministerion talousyksikkd toimittaa toimintakertomukset edelleen Valtiokonttorin
yllapitamaan Netra-tietopalveluun.

8.6 Ministerion tilinpaatoskannanotto
Ministerion on annettava vuosittain tilinpaatoskannanotto hallinnonalansa kirjanpito-
yksikoiden tilinpaatoksesta talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

Ministerio antaa tarvittaessa kannanoton sellaisen viraston edellisen varainhoitovuo-
den toiminnasta ja taloudesta, joka ei ole kirjanpitoyksikko.

Kannanottojen valmistelusta vastaa ministerion talousyksikko yhteistoiminnassa osas-
tojen ja muiden erillisten yksikéiden kanssa.

Kannanotot kasitelladn ministerién johtoryhmassa ja ne allekirjoittavat ministeri yh-

dessa viraston tulosohjauksesta vastaavan osastopaallikon tai erillisen yksikon paalli-
kon kanssa.
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8.7 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

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

8.8 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

Ministerion talousyksikdn 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 kasitelldaan ministerion johtoryhmadssa ja sen hyvdksyy ministeri kansliapaallikon
esittelystd. Talousyksikkd vastaa ehdotuksen toimittamisesta valtiovarainministericlle
hallituksen vuosikertomuksen valmistelua varten.

Ministerion talousyksikké vastaa myds muiden hallituksen vuosikertomusta varten
pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeriolle.

49



9 OMAISUUDEN HALLINTA

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset méaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti
tuottavalla tavalla. Omaisuuden hallinnasta vastaa viraston paallikké sekd ministerios-
sa talousjohtaja.

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

Viraston omaisuuden hallinta ja materiaalitoiminnot jarjestetdan valtion talousarviosta
annetun asetuksen, talousarvion soveltamismaardysten, Valtiokonttorin maardysten ja
ohjeiden seka oikeusministerion antamien ohjeiden mukaisesti.

9.2 Arvopaperirekisteri

Viraston arvopaperit sisaltyvat kansallis- ja kdyttbomaisuudesta pidettavdaan kaytto-
omaisuuskirjanpitoon.

9.3 Rahoitusomaisuuden séilyttdminen

Arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sadilytettava kassakaapissa tai
muussa varmassa paikassa. Viraston paallikkd sekd ministeriossd osastopaallikkod ja
erillisen yksikon paallikkd vastaa rahoitusomaisuuden sailyttamisesta.
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9.4 Kansallis- ja kayttdomaisuuden inventointi ja
tarkastus

Kansallis- ja kdyttbomaisuuden inventointi ja tarkastus on suoritettava tarvittaessa ja
kuitenkin vahintdan joka kolmas vuosi. Tarkastuksen jarjestamisestd vastaa viraston
paallikko. Inventointiluettelo on tilattava palvelukeskuksesta. Ministeriossa tarkastuk-
sesta ja inventoinnista vastaa hallintojohtaja tai hanen maaraamansa henkilo.

Tarkastuksesta on laadittava kertomus, josta ilmenevat tarkeimmat tarkastushavain-
not, omaisuuden havikki seka havitettavaksi, romutettavaksi tai myytavaksi ehdotettu
omaisuus.

Mikali 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 sdddetty valtion talousarviolain 24 §:ssé seka
talousarvioasetuksen 72—72 c §:ssa.

Irtaimen omaisuuden myyntia, virastosta toiseen siirtamistd, romuttamista ja havitta-
mista koskevat asiat paattaa viraston paallikkd seka ministeriossa hallintojohtaja.

9.6 Muut kirjanpitoyksikén omaisuuden hallintaan ja
kayttoon liittyvat maaraykset

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

Virka-autoa voidaan kayttaa ainoastaan virka-ajoon.

Virka-auton kaytosta pidetaan ajopaivakirjaa. Ajopaivakirjaan tehdaan paivittain autol-
la ajetusta virka-ajosta merkinnat verohallituksen luontoisetupaatoksen mukaisesti.
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Ajopaivakirjat tarkastaa viraston paallikon maaraama virkamies ja ministeriossa hallin-
tojohtajan maaraama virkamies. Tarkastuksesta on tehtdava merkinta ajopaivakirjaan.

Viraston matkapuhelimet on tarkoitettu ensisijaisesti virkakayttéa varten. Mikali virka-
kayttéon hankittu matkapuhelin ei ole luontoisetu, virkamiehen tulee tehda sopimus
operaattorin kanssa yksityispuhelujen laskutuksesta ja noudattaa annettuja ohjeita yk-
sityispuhelujen kasittelysta.

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kdyttdomaisuuden perushankintamuoto on ostaminen. Erilaiset vuokrauksen
muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan nii-
den edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailyttamisesta vastaa sopimuksen tehnyt virasto.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista.
Omaisuuden vastaanottamisesta paattaa viraston paallikkdé ja ministeriossa hallinto-
johtaja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee ilmetd myods kaikki lahjoituk-
sen ehdot.

52



10 TALOUSHALLINNON
TIETOJARJESTELMAT

10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset
maaraykset

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion, Valtorin ja
oikeusministerion omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita. Tie-
toturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintapa, tietojen
ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys sekd maksuliikkeen tur-
vallisuus. Palvelukeskus laatii taloushallinnon jarjestelmien tietoturva- ja toipumis-
suunnitelmat.

Palvelukeskus vastaa omasta virastokohtaisesta tietoturvastaan seka hallinnonalan ta-
lous- ja henkilostohallinnon jarjestelmien toiminnallisesta tietoturvasta ja antaa ohjeet
jarjestelmien kayttévaltuuksien ja -oikeuksien hallinnoinnista ja muista toiminnalliseen
tietoturvaan kuuluvista asioista.

Palvelukeskus huolehtii siita, etta tietojarjestelmien varmistamis- ja valvontamenette-
Iyt on kuvattu riittavalla tarkkuudella palveluntuottajan kanssa tehtdvassa palveluku-
vauksessa ja siita, ettd kuvaukset tarkistetaan saannoéllisin valiajoin.

10.2 Menetelmakuvaukset

Palvelukeskus vastaa taloudenohjausjarjestelman ja pankkiyhteysohjelman sekd mat-
kanhallintasovelluksen, laskunkierratys- ja arkistointijarjestelman, myyntilaskutusjar-
jestelman, ja henkilosto- ja palkanlaskentajarjestelmdan menetelmakuvauksen laadin-
nasta, yllapidosta ja sdilyttamisestd seka henkilotietolain mukaisten rekisteriselostei-
den ja julkisuuslain mukaisten tietojarjestelmdselosteiden laadinnasta sekd toimii jar-
jestelmien paakayttdjana. Tybajanseuranta- ja toimintolaskentajarjestelman menetel-
makuvauksesta vastaa ministerio.

Palvelukeskus antaa vastuullaan olevien tietojarjestelmien kadyttajatunnukset ja salasa-
nat kirjallisen hakemuksen perusteella ja pitdaa niista luetteloa. Kayttooikeuksien ajan-
tasaisuus varmistetaan vahintaan kerran vuodessa. Kayttdjatunnukset ovat henkil6-
kohtaisia ja salasanat vain kayttajan tiedossa.
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Rekisteriselosteet ja tietojdrjestelmaselosteet toimitetaan sdahkdisind ministerion talo-
usyksikkdon julkaisua varten.

10.3 Tietojarjestelmien hankkiminen

Ministerio vastaa tietojarjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon
talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmien yhtendisyys ja yhteensopivuus valti-
onhallinnossa. Jarjestelmien kayttéonotosta sovitaan palvelukeskuksen kanssa.

Tietojarjestelmien hankkimisessa noudatetaan kappaleessa ”5.1.3. Informaatiotekno-
logiset hankinnat” -mukaisia hankintaperiaatteita.
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11 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 epaasianmukaisia tai
riskialttiita menettelytapoja, laiminlyonteja, vaarinkdytoksia tai rikoksia, tulee ilmoittaa
havainnoistaan esimiehelleen.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Viraston tulee ilmoittaa havaituista vaarinkaytoksista ja rikoksista ministerion tarkas-
tusjohtajalle ja hallintojohtajalle. Hallintojohtaja paattaa, mihin toimenpiteisiin vaarin-
kaytosilmoituksen johdosta on tarpeen ryhtya. Toimenpiteisiin havaintojen selvittami-
seksi ja muiden tarpeellisten toimenpiteiden kdaynnistamiseksi on ryhdyttava viivytyk-
setta.

11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen Valtiontalouden
tarkastusvirastolle

Mikali selvitykset osoittavat, ettda ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen
hoitamiin tai vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut ilmeinen
vaarinkaytos, on ministerion hallintojohtajan tehtava asiasta Valtiontalouden tarkas-
tusvirastosta annetun lain 16 §:n mukainen ilmoitus.
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11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana
oleviin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta on aina ilmoitettava po-
liisille. llImoituksen 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-
rinkdytoksista tai rikoksista tulee ilmoittaa edella maaratyn lisaksi myds EU:n maaraa-
mille toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteisdn lainsdadannén
edellyttdmasta jatkotoimenpiteitd koskevasta raportoinnista. limoitusten tekemisesta
ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon paallikko, jonka vastuulla toiminta ja varat
ovat.

11.6 Tiedottaminen ministeriossa

Kohdissa 11.3.-11.5. tarkoitetut ilmoitukset annetaan tiedoksi ministerion 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 tyojarjestyksessa maariteltyjen vastui-
den mukaisesti vaarinkaytosten edellyttamistd jatkotoimista ml. ohjaus-, valvonta- ja
toimintamenettelyjen tarkistamisesta virheiden, vaarinkdytdsten ja rikosten uusiutu-
misen ehkdisemiseksi. Vastaavasti virasto huolehtii toimintaansa ja varoihinsa kohdis-
tuneiden virheiden, vaarinkdytosten ja rikosten aiheuttamista jatkotoimista.
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12 MUUT MAARAYKSET

12.1 Liséaohjeet

Tarkempia ohjeita tdman taloussdaannon soveltamisesta antaa tarvittaessa ministerion
talousyksikko.

12.2 Voimaantulo

Tama taloussaantd tulee voimaan 1.pdivana marraskuuta 2015 ja silla kumotaan
1.1.2015 annettu oikeusministerion ja oikeuslaitoksen taloussaanto.

12.3 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussaanto toimitetaan tiedoksi kaikille kirjanpitoyksikkoon kuuluville virastoil-
le, ministerion osastoille ja erillisille yksikdille seka Valtiontalouden tarkastusvirastolle
ja Valtiokonttorille.
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Helsingissa 27.10.2015

<
Oikeusministeri ari Lindstrom
‘/ﬁf c‘f’// ZoeQ .

Talousjohtaja Tapio Laamanen
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TALOUDENHOITOA KOSKEVAA LAINSAADANTOA JA MUUTA OHIJEISTUSTA

Laki valtion talousarviosta (423/1988)

Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)

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

Laki julkisista hankinnoista (348/2007)

Valtioneuvoston asetus julkisista hankinnoista (614/2007)
Valtiovarainministerion paatos valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006)
Oikeusministerion hallinnonalan hankintaohje (25/2011)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Valtion matkustussaanto

Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamat-
koista (10/2001)

Valtioneuvoston matkustusohje (1455/31/2015)

Matkustusohje oikeusministeridlle 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 (VK/329/00.01/2014)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)
Arvonlisdveroasetus (50/1994)
Ennakkoperintalaki (1118/1996)
Ennakkoperintdasetus (1124/1996)
Korkolaki (633/1982)

Oikeusministerion sisaisen tarkastuksen ohjesaanto (3/0151/2014)
Valtakunnanvoudinviraston maardys ulosotossa vastaanotettujen rahavarojen maksu-
liikkeestd, kirjanpidosta ja tilityksestd seka erdiden korvausasioiden kasittelysta
(634/031/2013)

Verohallinnon ohje: Laskutusvaatimukset arvonlisaverotuksessa (A23/200/2014)
Julkisen hallinnon verkkolaskujen suositus (JHS 155)
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