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SISAMINISTERION KIRJANPITOYKSIKON (KPY 200) TALOUSSAANTO

1 YLEISTA

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Sisdministerion hallinnonalan julkisen talouden suunnitelman, toiminta- ja taloussuunni-
telman, ministerion tavoite- ja resurssisuunnitelman ja talousarvioehdotuksen valmiste-
lussa ja laadinnassa, valtion talousarvion toimeenpanossa, hallituksen vuosikertomuksen
valmistelussa ja tilinpaatdskannanottojen valmistelussa seka Sisaministeri6 (200)- kirjanpi-
toyksikolle kuuluvien tehtdvien hoitamisessa, sisdisessa valvonnassa ja riskien hallinnassa
noudatetaan tata taloussaantoa.

Mitd jéljempana on madrdtty osastosta tai osaston paallikosta koskee myds ministerion
erillisyksikkoja ja niiden paallikoita.

Palosuojelurahasto on sisdministerion hoidossa ja valvonnassa. Sisaministerion tehtavana
on valvoa rahaston taloutta ja toimintaa. Taman taloussaannon maaraykset koskevat myos
Palosuojelurahastoa ja sen sihteeristda silta osin kuin ne koskevat Palosuojelurahaston ta-
loudenhoitoon liittyvia asioita tai niista ei ole toisin saddetty Palosuojelurahastoa koskevis-
sa saadoksissa tai maarayksissa.

Taloussaantoa noudatetaan soveltuvin osin tydryhmissa ja neuvottelukunnissa, jotka toi-
mivat ministerion yhteydessa tai hoidossa. Taloussadannén maardyksia noudatetaan myos
kirjanpitoyksikon kautta kulkevien lapikulkuerien taloushallinnollisessa kasittelyssa.

Valtion taloudenhoitoa koskevat yleissdannokset ovat valtion talousarviosta annetussa
laissa (423/1988) ja valtion talousarviosta annetussa asetuksessa (1243/1992). Kirjanpito-
yksikdn taloudenhoitoon sovellettavaksi tuleva muu keskeisin lainsdaadanto, hallinnolliset
maardykset ja ohjeet on lueteltu liitteessa 1. Tarkempia ohjeita tdmédn taloussaannon so-
veltamisesta antaa kirjanpitoyksikon tehtdvista vastaava sisaministerion hallinto- ja kehit-
tamisosasto.
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Ministerion sisdinen tarkastus tekee varmistamista taloudenhoidosta annettujen ohjeiden
noudattamiseen osana toimintojen ja taloudenhoidon laillisuuden, tuloksellisuuden ja tar-
koituksenmukaisuuden tarkastamista.

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaannot

Taloussadannon lisaksi kirjanpitoyksikdssa voi olla myds muita ohjesdantoja ja taloushallin-
toa koskevia tarkentavia maardyksia ja ohjeita.

Muualla kuin hallinto- ja kehittamisosastolla taloussaanndn perusteella annetut maarayk-
set ja ohjeet on toimitettava tiedoksi ministerion hallinto- ja kehittamisosastolle.

Kirjanpitoyksikdn pdattamat muut ohjesadnnaot, joissa madrataan taloussaantéon kuulu-
vista asioista, on lueteltu taman taloussaannon liitteessa 1.

1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta

Sisdministerion sisdinen valvonta perustuu ministerion maaraykseen sisdisesta valvonnas-
ta ja riskienhallinnasta sisdasiainministerion hallinnonalalla SMDno/2013/982, 5.6.2013.

Sisdministerion sisdinen valvonta muodostuu ministerion johdon suorittamasta valvon-
nasta ja toimintaprosesseihin sisaltyvista valvontamenettelyista. Sisdiselld valvonnalla ja
riskienhallinnalla varmistetaan, etta virastossa toteutetaan sen talouden ja toiminnan laa-
juuteen ja sisaltoon seka niihin liittyviin riskeihin ndhden asianmukaiset menettelyt. Sisai-
nen tarkastus arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaa.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista johtaa ja sen riittdvyydesta ja asian-
mukaisuudesta vastaa kansliapaallikko seka osasto- ja erillisyksikon paallikdt osastojen ja
yksikdiden toiminnan osalta. Hallinto- ja kehittdamisosasto johtaa sisaministerion sisdisen
valvonnan toimintaperiaatteita ja koordinoi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
mistd. Koko henkil6std vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta omien
tehtaviensa osalta.

Tassa taloussaanndssa sisdisella valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston toi-
mintaan sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia,
virheiden ja ei-toivottujen menettelyjen ehkdisemistd, toimintaa koskevien ohjeiden, maa-
rdysten ja sdadosten noudattamisen ja informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmista-
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mista seka taloudellisuuden edistamista. Asianmukaisesti jarjestetty sisdinen valvonta ja
riskienhallinta turvaavat osaltaan viraston johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat
oikeat ja riittavat tiedot viraston taloudesta ja toiminnasta.

Ministerion hallinto- ja kehittamisosaston talous -yksikon tehtavana on varmistua siitd, et-
ta ministeridssa:

e noudatetaan talousarviota ja toimintaa koskevia sadannoksia ja ohjeita

e ministerion hallinnassa olevat varat, omaisuus ja tiedot on turvattu

e kirjanpitoyksikon kirjanpidon tiedot ovat luotettavia

e ministerion laskentatoimi tuottaa ministerion ja osastojen johtamisen ja ulkoisen
ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot.

Osastojen ja erillisyksikdiden paallikot huolehtivat siitd, etta osaston ja yksikon talouden-
hoito ja muut toiminnot tapahtuvat laillisesti ja taloudellisesti tarkoituksen mukaisella
tavalla ja niista saadaan oikeat ja riittavat tiedot. Paallikdiden tulee osastonsa ja yksikkdnsa
toiminnan jarjestelyissa ja valvonnassa ottaa huomioon sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan nakokohdat erityisesti huomioimalla tarkoituksen mukainen vastuun ja tehtavien jako
virheiden ja vaarinkdytosten estamiseksi.

Sisaisen valvonnan menettelyissa on otettava huomioon Euroopan yhteison oikeudesta
aiheutuvat, viraston toimintaan kohdistuvat vaikutukset. Lisaksi on otettava huomioon si-
sdistd valvontaa ja riskienhallintaa koskevat yleiset standardit ja suositukset.

Kansliapaallikko antaa sisaministerio -kirjanpitoyksikon osalta toimintakertomukseen sisal-
tyvadn sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman.

Sisaministerion ja sen hallinnonalan virastojen vuosittain kaytavien tuloskeskustelujen

tulee, ainakin viraston ja sen yksikdiden paallikdiden tasolla, sisdltaa selvitys hallinnonalan
virastojen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelyista.

1
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2 TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

2.1 Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Kirjanpitoyksikko 200 Sisaministerid muodostuu ministerion osastoista ja erillisyksikdista.
Ministerion rajavartio-osasto on osa kirjanpitoyksikkdd 201 Rajavartiolaitos. Ministerion
hoidossa oleva Palosuojelurahasto on talousarviotalouden ulkopuolisena rahastona oma
kirjanpitoyksikkdnsa 933.

Ministerion hallinto- ja kehittamisosasto vastaa ministerion tydjarjestyksen mukaisesti
ministerion strategiseen ohjaukseen ja kehittamiseen, henkilstohallintoon, taloushal-
lintoon, tietohallintoon, oikeudelliseen tukeen ja muuhun sisdiseen hallintoon liittyvista
asioista. Kirjanpitoyksikkotehtaviin, taloushallintoon ja talouden suunnitteluun ja seuran-
taan liittyvat tehtavat on keskitetty Talous -yksikk6on. Henkildstohallintoon ja palkanmak-
suun liittyvat tehtavat on keskitetty Henkilosto- ja hallinto -yksikkdon.

Ministerion hallinto- ja kehittdmisosaston paallikot ja heidén sijaisensa on maaratty osas-
ton tyojarjestyksessa tai muulla osastopaallikon kirjallisella paatoksella.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat taloudenhoidon
tehtavat

Ministerion saama ulkopuolinen rahoitus otetaan osaksi ministerion kirjanpitoa. Ulkopuo-
lisen rahoituksen kaytosta ja raportoinnista rahoittajalle vastaa rahoituksen saanut osasto
hallinto- ja kehittamisosaston asiantuntijoiden avustuksella.

Ministerion kansainvalisten asioiden yksikko vastaa sisaministerion hallinnoimien EU:n
sisdasioiden rahastojen eli EUSA-rahastojen (turvapaikka-, maahanmuutto- ja kotoutta-
misrahasto AMIF ja sisdisen turvallisuuden rahasto ISF) vastuuviranomaisen tehtdvista (ml.
rahastojen hallinnointi, maararahan mydntaminen ja ohjeistus). Ministerion hallinto- ja

12
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kehittdmisosaston talous -yksikko vastaa EUSA-rahastojen maksatukseen ja valvontaan liit-
tyvista tehtdvistd. Ministerion sisdisen tarkastuksen yksikko vastaa EUSA-rahastojen tarkas-
tusviranomaisen tehtavistd. EUSA-rahastojen rahoitusohjelmakausi on 2014-2020.

Ministerion kansainvalisten asioiden yksikkd vastaa myds sisaministerion hallinnoimien
EU:n Yhteisvastuuta ja maahanmuuttovirtojen hallintaa koskevan yleisohjelman (General
programme "Solidarity and Management of Migration Flows) SOLID-rahastojen vastuu-
viranomaisen tehtavista (mm. hallinto- ja toimeenpanotehtavista seka ohjeistuksesta). Hal-
linto- ja kehittdmisosaston talousyksikko vastaa SOLID- rahastojen raportoinnin loppuun-
saattamisesta.

Muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien taloudenhoidon tehtavien kirjanpitoyksikon
vastattavaksi ottamisesta paattda talous- ja suunnittelujohtaja.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon tehtavat

Talous- ja henkilostéhallinnon tehtavia on siirretty hoidettavaksi Valtion talous- ja hen-
kilostohallinnon palvelukeskuksessa (mydhemmin Palvelukeskus). Palvelukeskuksessa
hoidettavista tehtdvista on tehty ministerion ja Palvelukeskuksen vdlinen palvelusopimus,
joka sisaltaa tehtavankuvaukset ja tyOjaot ja joka tarkistetaan vuosittain. Palvelukeskukses-
sa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisdisen valvonnan
madraysten mukaisesti ja niita koskee Palvelukeskuksen taloussaantd. Naita asioita ei ole
sisdllytetty tahdn taloussaantdon, koska ministerion taloussaantoa ei sovelleta Palvelukes-
kuksen toimintaan. Ministerion ja Palvelukeskuksen valinen palvelusopimus allekirjoite-
taan tyojarjestyksen mukaisesti.

Sopimuksen perusteella palvelukeskuksen hoidettavaksi siirrettyjen tehtavien osalta sisai-
sesta valvonnasta vastaa palvelukeskuksen johto. Palvelukeskuksessa hoidettavien tehta-
vien sisall6llistd ja muodollista oikeellisuutta valvotaan ministeridssa osana prosessien vi-
raston vastuulla olevien tehtdvien hoitoa seka prosesseihin kuuluvaa raportointia. Laadul-
lisesti ja maarallisesti tehtdvia valvotaan my6s osana palvelusopimusneuvotteluita.

Taloushallinnon palvelusopimusliitteen palvelujen sisallosta ja vastuunjaosta tarkastaa ja
palvelusopimusneuvottelut kdy Talous -yksikko. Talous -yksikkd vastaa my6s ndiden teh-
tavien sisallollisen ja muodollisen oikeellisuuden valvonnasta siltd osin kuin asetus valtion
talousarviosta sita edellyttaa. Henkilostohallinnon palvelusopimusliitteen palvelujen sisal-
|6sta ja vastuunjaosta tarkastaa ja palvelusopimusneuvottelut kdy Henkil6st6- ja hallin-
to-yksikko, joka vastaa palkkalaskennan ja henkilostohallinnon Palvelukeskukselle ulkois-
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tettujen tehtavien sisallollisen ja muodollisen oikeellisuuden valvonnasta silta osin kuin
asetus valtion talousarviosta sita edellyttaa.

Palosuojelurahasto tekee Palvelukeskuksen kanssa oman sopimuksensa talous- ja henki-
[6stohallinnon tehtdvien hoidosta.

2.4 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Tilintekijoiden perustamisesta paattaa talous- ja suunnittelujohtaja. Paatettaessa tilinteki-
joiden perustamisesta tai muusta olennaisesta tehtdvien hoitamisesta, joka vaikuttaa ta-
loushallinnon tehtavanjakoon talous -yksikon ja osastojen valilld, on kuultava sita osastoa,
johon muutos kohdistuu. Tilintekijalle voidaan antaa vain sellaisia maksujen perimiseen
liittyvia tehtavid, jotka on lailla maaratty valtion tehtavaksi.

2.5 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Ministerion kirjanpitoyksikkdon ei kuulu muita virastoja tai laitoksia kuin sisaministerio.

Ministerion ylijohdolla, osastoilla ja erillisyksikdilla on ministerion tydjdrjestyksen mukai-
sissa tehtavissa hallinnonalatasoinen ratkaisuvalta tai vastuu.

Palosuojelurahaston osalta toimivalta taloushallinnon tehtavissa perustuu Palosuojelura-
haston tydjarjestykseen ja ministerion tydjarjestykseen.
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3 TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU
JA SEURANTA

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Keskeisimmat toiminnan ja talouden suunnitteluasiakirjat ovat sisdisen turvallisuuden
strategia, suunnittelumaardys, toiminta- ja taloussuunnitelmat seka resurssisuunnitelmat
ja tulossopimukset.

Julkisen talouden suunnitelma kehyskaudelle seka vuosittaiset talousarviot, lisdatalousarvi-
ot, talousarvion tilijaottelu ja ehdotukset arviomaararahan ylittamisesta toimivat suunnit-
telun taloudellisina raameina.

Ministerion sisdiseen suunnitteluun liittyvat tydsuunnitelmat, henkilostdsuunnitelmat ja
hankintasuunnitelmat, maararahanjakopaatokset ja sisdiset suunnitelmat maararahojen
kaytosta.

Toiminnan ja talouden suunnitteluun voi liittya my®s muita valtiovarainministerion, valtio-
neuvoston kanslian tai Valtiokonttorin maaraamia suunnitteluasiakirjoja.

Suunnitteluasiakirjat valmistellaan ministerion asianomaisen osaston tai erillisyksikon ja

hallinto- ja kehittamisosaston yhteistyona hallinto- ja kehittamisosaston tydjarjestyksen
mukaisen yksikdn koordinoidessa valmistelua.

3.2 Strategiavalmistelu

Sisdisen turvallisuuden strategian valmistelusta vastaa Strateginen ohjaus ja kehittaminen
-yksikkd. Toiminta- ja taloussuunnittelua edeltda strateginen suunnittelu, jossa asetetaan
strategiset tavoitteet. Nain ollen sisdisen turvallisuuden strategia ohjaa soveltuvin osin si-
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sdasiainhallinnon muuta toiminnan ja talouden suunnittelua keskipitkan aikavalin suun-
nittelussa.

Sisdisen turvallisuuden strategiassa maaritelldan sisdisen turvallisuuden toimintakentta,
arvioidaan sisdisen turvallisuuden nykytilaa ja analysoidaan tulevaisuuden haasteet. Lisak-
si strategiassa maaritellaan sisdisen turvallisuuden toimintakentan keskeiset tehtavat ja
niihin liittyvat toimenpiteet.

Sisaministerion hallinnonalalle kohdistuvien linjausten ja toimenpiteiden osalta strategi-
aa toimeenpannaan toiminta- ja taloussuunnitelmalla seka vuosittaisella talousarviolla ja
naista johdetuilla muilla ohjausasiakirjoilla kuten tulossopimuksilla.

3.3 Hallinnonalan pidemman aikavalin suunnittelu

Sisaministerion hallinnonalan toimintaa ja taloutta suunnitellaan pidemmalla aikavalilla
suunnitteluasiakirjassa, joka sisaltad seuraavaa vuotta koskevan hallinnonalan toiminta-
suunnitelman seka sitd seuraavien neljan vuoden mittaisen resurssisuunnitelman. Resurs-
sisuunnittelu ja tavoitteenasettelu pohjautuvat samanaikaisesti valmisteltavaan hallinno-
nalan kehysehdotukseen. Valmisteluprosessista ja suunnitelman kokoamisesta seka tarvit-
tavasta yhteensovittamisesta vastaa Talous -yksikko.

Toiminta- ja taloussuunnitelmassa raportoinnin ja kuvauksen painopisteind ovat yhteis-
kunnallinen vaikuttavuus ja sen edistamiseksi tehtavat keskeiset toimenpiteet.

Suunnitelman laadinnan perustana ovat hallitusohjelma, hallituksen toimintasuunnitelma,
sisdisen turvallisuuden strategia, toimialojen strategia-asiakirjat, ministerion johtoryhman
linjaukset, ministerion ja alaisen hallinnon vdliset tulosneuvottelut ja -sopimukset, ministe-
rion sisdiset tuloskeskustelut, julkisen talouden suunnitelma seka eduskunnan hyvaksyma
valtion talousarvio.

Hallinnonalan virastot laativat oman toiminta- ja taloussuunnitelmansa seka tulossuunni-
telmansa sisdministerion, valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin ohjeiden ja maardys-
ten mukaisesti.

Toiminta- ja taloussuunnitelma sekd tulossuunnitelma on kasiteltava yhteistoiminnasta

valtion virastoissa ja laitoksissa annetun lain ja hallinnonalakohtaisten yhteistoimintasopi-
musten mukaisesti.
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Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman ja tulossuunnitelman hyvaksyy ministeri
osastopaallikkdkokouksen kasittelyn jalkeen. Talous -yksikko vastaa hyvaksytyn asiakirjan
toimittamisesta valtiovarainministeriolle, Valtiokonttorille ja Valtiontalouden tarkastus-
virastolle seka hallinnonalan virastoille seka sen julkaisemisesta Valtiokonttorin ohjeiden
mukaisesti.

3.4 Julkisen talouden suunnitelman laadinta

Sisaministerion hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan valtio-
varainministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen ehdotukset
laaditaan sisaministerion antamien ohjeiden ja maardaysten mukaisesti.

Hallinnonalan julkisen talouden suunnitelman valmistelun koordinoinnista vastaa Talous
-yksikko. Kukin virasto, ministerion osasto ja erillisyksikko laatii esityksensa kehysehdotuk-
seksi omalta ja hallinnoimiensa momenttien osalta.

Hallinnonalan kehysehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri, minka jal-
keen Talous -yksikko toimittaa esitykset valtiovarainministeritlle Buketti-tietojarjestelmalla
ja muiden valtiovarainministerion antamien ohjeiden mukaisesti.

3.5 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten
laatiminen ja hyvaksyminen

Sisaministerion hallinnonalan talousarvioehdotus laaditaan valtiovarainministerion ohjei-
den ja madraysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen esitykset talousarvioehdotukseksi
laaditaan sisdministerion antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen valmistelusta ja kokoamisesta vastaa Talous -yksik-
ko. Kukin virasto ja ministerion osasto ja erillisyksikko tekee esityksensa talousarvioehdo-
tukseksi tulostavoitteineen omalta tai hallinnoimiensa momenttien osalta. Esitykset syo-
tetdan Talous -yksikdssa valtiovarainministerion hallinnoimaan Buketti-tietojarjestelmaan,
ellei erikseen ole muuta sovittu.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy kansliapaallikon esittelysta ministeri, min-

ka jalkeen Talous-yksikko vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeriolle Buketti-jar-
jestelmalla ja muulla valtiovarainministerion ohjeistamalla tavalla.
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3.6 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Sisaministerion hallinnonalan lisdtalousarvioehdotus laaditaan ministeridssa valtiovarain-
ministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Hallinnonalan virastojen esitykset lisatalo-
usarvioehdotukseksi laaditaan sisaministerion ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Lisatalousarvioehdotus laaditaan noudattaen samaa menettelya kuin varsinaisen talousar-
vion laadinnassa.

3.7 Tulostavoitteet

Sisaministerion hallinnonalalla sovelletaan ministerion ja hallinnonalan virastojen valilla
tulosohjausta.

Toiminnan ja talouden suunnittelulla tuetaan hallinnonalan tulosohjausta ja ministerion
tulosjohtamista.

Toiminnan ja talouden suunnittelua, -suunnitelmaa ja toimeenpanoasiakirjojen laadintaa
ja tulostavoitteiden toteutumista koskevat merkittavimmat asiat kasitelldan ministerion
johtoryhmassa osastopaallikkokokouksen kasittelyn jalkeen.

Sisdaministerio kdy hallinnonalansa virastojen kanssa tulosneuvottelut, joissa sovitaan vi-
rastojen tulostavoitteista ja voimavaroista seka hankintamenettelyista. Tulossopimus vah-
vistetaan molempien osapuolien allekirjoituksilla.

Sisaministerion ja virastojen valiset tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin ohjeiden
mukaisesti Valtiokonttorin yllapitdamassa Netra -jarjestelmassa. Julkaisemisesta vastaavat
ministerion Talous -yksikko ja tulosohjattu virasto.

Talous -yksikkd vastaa ministerion vahvistamien tulostavoitteiden toimittamisesta tiedoksi
valtiovarainministeridlle, eduskunnan tarkastusvaliokunnalle, Valtiokonttorille ja Valtionta-
louden tarkastusvirastolle

Ministerion kansliapaallikko sopii ministerion osastopaallikdiden ja erillisyksikdiden paal-
likdiden kanssa osastoa tai erillisyksikkoa koskevista toiminnallisista tulostavoitteista ja
voimavaroista seka hankintamenettelyista seka sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan me-
nettelyista.
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Ministerion osastopaallikko sopii yksikon paallikdn tai vastaavan kanssa osaston sisdisista
tulostavoitteista.

3.8 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelu valmistellaan talous -yksikdssa hyvaksytyn valtion talousarvion
pohjalta valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamien ohjeiden ja aikataulujen mu-
kaisesti.

Hallinnonalan tilijaotteluun sisallytetdadn paaluokan luvut ja momentit, eduskunnan paat-
tamat tai ministerion tarpeellisiksi katsomat kayttésuunnitelmat tai lisdjaottelut seka tulo-
jen kertymiset. Tilijaotteluun sisallytetadan myds madrarahojen kdytdn perusteet osoittavat
sadadosviittaukset.

Talous -yksikko kokoaa osastoilta ja erillisyksikoilta ja tarvittaessa hallinnonalan virastoilta
pyytamiensa tietojen perusteella tilijaottelun, jonka talous- ja suunnittelujohtaja vahvis-
taa. Lisatalousarviosta aiheutuvat muutokset ja tarvittavat muut muutokset tilijaotteluun
kasitellddn vastaavalla tavalla.

KPY-tunnuksella merkittya lisdjaottelua voidaan muuttaa ministerion paatoksella. Tilijaot-
telun muutokset valmistellaan Talous -yksikossa. Mikali asiasta tehddaan maararahakirje,
tilijaottelun muutoslomake tulee liittad madrarahakirjeeseen.

Talous -yksikko toimittaa vahvistetut tilijaottelut ja niiden muutokset tiedoksi Valtiontalou-
den tarkastusvirastolle, Valtiokonttorille, asianomaisille virastoille ja Palvelukeskukselle.

Talous- ja suunnittelujohtaja voi paattaa tilijaottelun paatdsvallan antamisesta ministerion
lisaksi muulle virastolle ministerion hallinnoiman momentin osalta.

3.9 Arviomaararahan ylittamisluvat

Esitys arviomadrarahan ylittamisesta tehdaan Talous -yksikdssa ennen kuin maararaha on
ylittynyt ja riittavan ajoissa, jotta mikali raha-asianvaliokunta ei ylitysta puolla, maararahan
kaytto on sopeutettavissa kdytettavissa olevaan madrarahaan. Esitysten tekemisessa nou-
datetaan Valtiokonttorin tilinpaatosohjeistuksen yhteydessa antamaa aikataulua.
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Talous -yksikko valmistelee esityksen maararahaa kayttavan kirjanpitoyksikon tai talousar-
vion kyseista lukua hallinnoivan osaston tekeman esityksen perusteella. Kirjanpitoyksikol-
ta tullut esitys toimitetaan tiedoksi my0s kirjapitoyksikkoad ohjaavalle osastolle.

Arviomadrdrahan ylittamista koskeva ministerion paatos, josta on pyydetty valtioneuvos-
ton raha-asiainvaliokunnan tai valtiovarainministerion lausunto, osoitetaan maararahaa
maksavalle tai jakavalle yksikolle ja Iahetetaan tiedoksi ohjaavalle osastolle, valtiovarain-
ministeriolle, Valtiokonttorille, Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Palvelukeskukselle.
Ministerion paatdkseen on liitettava Valtiokonttorin ohjeiden mukainen arviomaararahan
ylityslomake (AY-lomake), joka valmistellaan Talous -yksikdssa.

Arviomadrarahan ylittamisluvat luetteloidaan paatdksen saaneen kirjanpitoyksikon tilin-
padtoksen liitteena.

3.10 Kirjanpitoyksikon sisaiset budjetit

Osastot ja erillisyksikot laativat hallinto- ja kehittamisosaston ohjeiden mukaisesti esityk-
sensa seuraavan vuoden madrarahoiksi (ml. sidosryhmayhteistyon ja edustamisen meno-
jen enimmaismaara). Talous -yksikko kokoaa esitykset ja tekee niiden pohjalta esitykset
osasto- ja erillisyksikkokohtaiseksi maararahajaoksi kansliapaallikdn ja kunkin toiminta-
yksikon valisiin tuloskeskusteluihin. Kunkin toimintayksikon maararahat sovitaan kans-
liapaallikon tuloskeskustelussa. Ministerion toimintamenojen sisdinen jako vahvistetaan
kansliapaallikon paatoksella alkuvuonna.

Osastojen ja erillisyksikdiden tulee vahvistaa omat toimintamenojen kdyttdsuunnitelman-
sa madrdrahapdatoksessa annettuun ajankohtaan mennessa ja mahdolliset muutokset
valittdmasti madrarahoja muuttavan paatdksen jalkeen. Myds muista ministerion kaytossa
olevista madrarahoista on laadittava kayttdsuunnitelma. Laatimisvastuu kdyttdsuunnitel-
masta on ministerion tydjdrjestyksen mukaisesti Talous -yksikdn tuottaman tiedon pohjal-
ta ao. asioista vastaavalla osastolla tai yksikolld. Kayttosuunnitelmat hyvaksytaan tyojarjes-
tysten maaraamalla tavalla ja toimitetaan Talous -yksikkoon, joka vastaa kayttosuunnitel-
mien viemisesta taloushallinnon tietojarjestelmaan raportointia varten.

Ministeri® voi veloittaa muilta kuin ministerion toimintamenomomentilta palkattujen hen-
kiloiden osuuden ministerion tukipalvelukustannuksista.

Ministerion paaluokassa olevan kansainvadlisten jarjestdjen jasenmaksujen momentin osal-
ta kdyttdsuunnitelmana on valtion talousarvion perustelujen mukainen jarjestoittdinen
suunnitelma. Madrarahan kayttoa koskevat padtokset tekee se yksikko, jonka toimialaan
tyojarjestyksen mukaisesti asianomainen jarjesto kuuluu.
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3.11 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon kas-
saennustejdrjestelmaan. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet tehdaan Talous -yksikdssa.
Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekeminen ja maksatusaineiston ldhettamiseen
liittyvien tehtdvien hoitaminen on siirretty palvelusopimuksella Palvelukeskuksen hoidet-
tavaksi.

3.12 Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

Hallinto- ja kehittamisosasto vastaa talousarvioasetuksen 21 §:ssd saadettyjen valtiova-
rainministerion maaraysten mukaisten valtion taloutta koskevien laskelmien ja selvitysten
valmistelusta ja kokoamisesta.

3.13 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talous -yksikkd seuraa ministerion paaluokan talousarvion toteutumista talousarvioase-
tuksen 21 §:n asettaman velvoitteen mukaisesti ja raportoi toteutumisesta ministerion
osastoille toimialajaon mukaisesti.

Talous -yksikkd vastaa ministerion ulkoisen kirjanpidon osalta talousarvion toteutumisen
seurannasta kuukausittain kirjanpitokauden paattamisen yhteydessa.

Osastojen ja erillisyksikoiden tulee kuukausittain seurata niille osoitettujen maararahojen
kayton oikeellisuutta ja riittdvyytta mukaan lukien osastolle osoitettu projektirahoitus. Ta-
lous -yksikko tuottaa raportteja osastojen ja erillisyksikdiden maararahaseurantaa varten.

Jos osastot tai erillisyksikot kuukausittaisen maararahaseurantansa tai muutoin havaitse-
vat seikkoja, jotka vaikuttavat osaston tai erillisyksikon maararahojen kayttoon varainhoi-
tovuoden aikana, tulee niiden vélittdémasti olla yhteydessa talous- ja suunnittelujohtajaan.
Mikali maararahojen ylitys huomataan vasta tilinpaatoksen yhteydessa, ylityksesta tulee
antaa selvitys hallinto- ja kehittamisosastolle. Hallinto- ja kehittamisosasto esittelee ylityk-
set kansliapaallikolle, joka paattaa tarvittavista toimenpiteista.
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4  MAKSULIIKE

Ministerion maksuliike hoidetaan palvelusopimuksen mukaan Palvelukeskuksessa. Hallin-
to- ja kehittamisosastolla maksuliikkeeseen liittyvistd asioista paattaa talous- ja suunnitte-
lujohtaja sijaisenaan yksikdssa tehtavaan maaratty henkilo.

4.1 Maksuliiketilit, muut pankkitilit ja suoraveloitukset

Ministeriolla on yksi maksuliikemenotili. Ministeri6lla voi olla useampia maksuliiketulotile-
ja.

Ministerion maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukai-
sesti. Talous- ja suunnittelujohtaja paattaa pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta, mak-
suliikepankin kanssa tehtdvien palvelusopimusten muuttamisesta, manuaalisten tilinkdyt-
tovaltuuksien hakemisesta seka muista maksuliiketileihin liittyvista asioista.

Maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan paperisena, elleivat
ne arkistoidu palvelun tuottajan sahkoiseen sopimusjarjestelmaan.

Talous- ja suunnittelujohtaja paattaa rahahuoltosopimusten kayttéonotosta. Sopimukset
on toimitettava tiedoksi Valtiokonttorille.

Manuaaliset tilinkdyttdoikeudet ovat hallinto- ja kehittamisosastolla. Maksuliiketilia kayt-
tda aina kaksi henkil6d yhdessa. Mahdollisia poikkeuksia varten tarvittavan Valtiokonttorin
luvan hakemisesta pdattaa talous- ja suunnittelujohtaja.

Kaytossa olevista maksuliilkemeno- ja maksuliiketulotileista seka tilien kdyttéon ja koneelli-
sen maksuaineiston lahettamiseen oikeutetuista sekd muista tilin kayttajista seka pankkiti-
leihin liittyvista palveluista on yllapidettava luetteloa. Manuaalisista tilinkayttovaltuuksista
luettelon pitdmisestd vastaa Talous -yksikkd. Muilta osin luetteloiminen on Palvelukeskuk-

sen hoidossa.
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Tilintekijdin kayttdon avattavien valtion maksuliikemenotilien perustamisesta ja ndiden
tilien hoidosta mukaan lukien maksuliikemenotilien katteiden siirrot ja tilitykset, paattaa
talous- ja suunnittelujohtaja.

Muiden pankkitilien avaamisesta paattaa talous- ja suunnittelujohtaja Valtiokonttorin an-
tamien ohjeiden mukaisesti. Valuuttatilien ja muiden saldollisten pankkitilien avaamiseen
tarvittavien lupien hakemisesta valtiovarainministeriostd paattaa talous- ja suunnittelujoh-
taja. Lupaehtojen noudattamista valvoo Talous -yksikko, ellei palvelusopimuksessa Palve-
lukeskuksen kanssa ole toisin sovittu.

Suoraveloituksena voidaan maksaa palkkojen katteet ja pankkipalvelumaksuja. Rahalai-
tokselle annettavasta suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkayttovaltuudesta paattaa ja
sita koskevat sopimukset tekee talous- ja suunnittelujohtaja. Vastuu suoraveloitusten val-
vonnasta on Palvelukeskuksella.

4.2 Kassatoiminnot

Ministerion menot maksetaan ostoreskontran tai matkahallintajarjestelman kautta tai
kayttamalla valtion maksuaikakorttia. Tulot peritaan laskuttamalla. Ministeriossa ei ole ka-
teiskassaa.

Kateiskassan avaamisesta seka kassan avaamisen yhteydessa varojen enimmaismaarasta,
kassasuoritusten tositteista, kassavarojen ja avainten sailyttamisesta, kassaluetteloiden
pitamisestd, aukioloaikojen paattamisesta, kassajarjestelman ja maksupaatejarjestelman
kayttamisesta ja kassojen tarkastuksesta paattda talous- ja suunnittelujohtaja.

Mikali maksaminen ei ole mahdollista ostolaskulla tai maksuaikakortilla, kateista rahaa
voidaan nostaa maksuaikakortilla tai maksuliikemenotililta valtakirjalla. Kateisnosto mak-
suaikakortilla on mahdollista vain, mikali kortinhaltijalle on hakuvaiheessa annettu téhan
oikeus. Maksuliikemenotilin kateisnostoa varten tarvitaan noston suorittavalle henkildlle
valtakirja. Valtakirjan voi antaa manuaalisen tilinkayttévaltuuden omaava hallinto- ja kehit-
tdmisosaston henkilo (kaksi yhdessa). Valtakirjassa on ilmoitettava asiointikonttori, noston
maadra ja nostajan (valtuutettu) nimi ja henkildtunnus. Lahetettdessa valtakirjaa sahkdpos-
titse se on lahetettdva salattuna sahkopostina.
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4.3 Maksukortit ja asiakaskortit

Ministeridssa kdytetadn menojen maksamiseen valtion maksuaikakortteja, jotka hankitaan
Valtiokonttorin kilpailuttamalta toimittajalta Valtiokonttorin ohjeiden ja maardysten mu-
kaisesti. Kauppaliikkeiden erityiskortteja voidaan kdyttaa maksuaikakortin sijaan vain tilan-
teissa, joissa kortin edellytys on taloudellisesti merkittdvan alennuksen tai edun saaminen
valtiolle. Taman lisdksi ministeriolla voi olla kdytossa asiakaskortteja, joihin ei liity maksuo-
minaisuuksia.

Muiden kuin edelld mainittujen maksuaikakorttien kayttaminen vaatii poikkeuslupaa Val-
tiokonttorilta. Talous -yksikko vastaa lupahakemuksen tekemisesta kortin tarvitsevan osas-
ton esityksesta. Luotollisia kortteja ministeridssa ei voi ottaa kayttoon.

Ministeriolla on kaytdssa valtion matkatili matkustustapahtumien maksamiseen seka mak-
suaikakortteihin liittyva palvelun tuottajan raportointipalvelu.

Valtion maksuaikakorttien kdytdssa on noudatettava Valtiokonttorin ohjetta Valtion mak-
sukortin kaytosta (13.2.2012, dnro VK 46/03/2012). Kortin kaytosta, turvallisesta sailytta-
misesta seka kayttoa koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jolle kortti on
luovutettu. Laskun hyvéksyja valvoo korttien kdyttdoehtojen noudattamista. Kortin kdytén
vastuisiin ja velvollisuuksiin sisaltyy seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

J kayttdévastuu (turvallinen - ja huolellinen kaytto),

. sdilytysvastuu (kortin turvallinen sdilytys ja tositteiden sdilytys),
J ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta ja

] tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Maksuaikakortin maksuvastuu on ministeriolla. Maksuaikakortteihin liittyvat tunnusluvut
tulee sdilyttaa eri paikassa kuin kortti siten, ettei tunnusluvun yhdistaminen korttiin ole
mahdollista.

Maksuaikakortteihin liittyvan ohjeistuksen antaa Talous -yksikko. Valtion maksuaikakortit
luetteloidaan maksuaikakorttiyhtion online-palvelussa, josta korttilistaukset on Talous -yk-
sikdn korttiyhteyshenkilon tulostettavissa.

4.3.1 Valtion maksuaikakorttien hakeminen

Korttihakemus tehdaan ministerion sisaisella lomakkeella, jonka allekirjoittaa menojen hy-
vaksymisesta vastaava hyvaksyja. Lomake toimitetaan Talous -yksikkoon kortin hakemista
varten. Varsinaisen korttihakemuksen maksuaikakorttiyhtitlle hyvaksyy jarjestelmassa tai
allekirjoittaa Talous -yksikdssa tehtavaan nimetty henkilo.
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Kansainvalinen maksuaikakortti mydnnetaan virkamiehelle tai tyontekijalle aina henkild-
kohtaisena silloin, kun se on tarpeellinen virka- tai tyotehtavien hoitamisesta aiheutuvien
ministerion maksettavaksi kuuluvien menojen maksamiseen. Ennen ensimmaisen kortin
saamista tai kayttoehtojen muuttuessa kayttajan on allekirjoitettava kdyttositoumusloma-
ke, jolla sitoudutaan kortin turvalliseen kayttoon ja sailytykseen.

Kotimaan hankintakortti nimetadn aina kayttavan tulosyksikdn nimelle. Kotimaan hankin-
takortille on nimettava vastuuhenkil®, joka allekirjoittaa kayttositoumuksen ja joka vastaa
siitd, etta kortin sdilytyspaikka on turvallinen, ja ettd henkild, jolle kortti on luovutettu, on
tiedossa. Kayttositoumus on allekirjoitettava uudelleen, jos vastuuhenkil6 vaihtuu. Vastuu-
henkil6 vastaa my®0s siitd, etta kuitit saadaan koottua laskun liitteeksi.

Kayttovastuullinen henkild (henkild, jolle henkilékohtainen kortti on nimetty tai jonka
kaytt6on organisaatiokortti on luovutettu) on velvollinen huolehtimaan kortin asianmu-
kaisesta ja turvallisesta kdyttamisesta ja sdilyttdmisestd seka ilmoittamaan valittdmasti
kortin katoamisesta maksuaikakorttipalvelun tuottajalle seka Talous -yksikon korttiyhteys-
henkildlle. Kayttositoumukset arkistoidaan ministerion sahkoisessa asiakirjahallintajarjes-
telmadssa.

Korttien hakemiseen liittyvat seuraavat ehdot:

e Kortti voidaan myontaa vain virkamiehelle tai tyontekijalle, joka on vakituisessa
virka- tai tydsuhteessa ministerioon tai jonka virka- tai tydsuhde jatkuu vahintdan
6 kuukautta kortin myontamispdatoksesta. Virkatehtdvien niin edellyttdessa kortti
voidaan hakea myds lyhyemmissa tydsuhteissa oleville henkiléille.

* Maksuaikakorteille maariteltavat korttikohtaiset kuukausittaiset kdyttorajat voivat
olla perustelluista syista enimmilldaan 7 000 euroa/kuukausi/kortti, mutta paa-
saantoisesti kaytto rajataan 3 000 euroon/kuukausi/kortti. Osasto tai yksikko voi
korttia hakiessaan pdattaa myds pienemmasta kayttorajasta. Korttiin liittyva kayt-
toraja on asetettava kortin kayttotarkoitus huomioon ottaen mahdollisimman
pieneksi. Kayttorajaa voidaan nostaa tarvittaessa tilapaisesti korttihakemuksen
hyvaksyjan kirjallisella luvalla.

e Padsaantoisesti maksuaikakorttia ei voi kdyttaa kateisnostoihin. Mikali korttia on
kayttdjan tai osaston tyon luonteen vuoksi tarkoituksenmukaista kayttda myos
kateisen nostamiseen, tdma tulee henkilokohtaisten korttien osalta mainita kort-
tihakemuksessa ja korttia koskevassa kayttositoumuksessa. Kateisnoston kerta-
noston raja on 400 euroa. Kateisnostoille asetetaan euromaarainen raja, mutta
kateisnostot eivat voi ylittaa kortin kuukausittaista kayttorajaa. Kateisnosto on
ajoitettava mahdollisimman lahelle kdyttotarveajankohtaa. Maksuaikakorttita-
pahtumaa kasiteltdessa laskulla kateisnostot kasitellddn annettuna ennakkona,
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mikali nostoa vastaavia kuitteja ei ole saatavilla laskun asiatarkastuksen yhteydes-
sa. Ennakko kirjataan pois vasta, kun kuitit on toimitettu laskun liitteeksi.

4.3.2 Ministerion maksuvastuulla olevan kortin kayttaminen

Korttia kdytettdessa on huomioitava seuraavat asiat:

e Maksuaikakorttia saa kayttaa vain virka- tai ty6tehtavien hoitamisesta johtuvien
ministerion maksettavaksi kuuluvien menojen maksamiseen. Maksuaikakortin
kaytto yksityismenoihin on kiellettya.

e Maksuaikakortilla ei voi maksaa ylimaaraisia peruspalveluihin kuulumattomia pal-
velumaksuja (tippejd), vaikka ostos liittyisikin virkatehtaviin.

* Maksuaikakorttia kdytettdessa tulee huolehtia siitd, etta hankinta tehdaan julkisia
hankintoja koskevien menettelysadanndsten mukaisesti.

e Kortinhaltija ei saa luovuttaa henkilokohtaisen maksukortin turvatunnisteita kol-
mannelle osapuolelle.

e Kortin numeroa ei saa koskaan ilmoittaa sahkopostitse, ellei séhkdpostiyhteys ole
salattu.

e Kortin tietoja ei saa antaa kyselyihin tai tiedusteluihin, kun tarkoituksena ei ole
tilata tai ostaa mitaan.

* Korteista saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kdyttaa viraston hyvaksi.

e Kortteja ei saa aktivoida niin, etta ostot veloitetaan suoraan kirjanpitoyksikon
maksuliikemenatililta.

Kortinhaltija on velvollinen huolehtimaan maksuaikakortin kayttoon liittyvien
kuittien sailyttamisesta. Korttitapahtumia sisaltavien laskujen liitteena tulee ol-
la kuitit kaikista laskun sisaltdmistd menoista. Kuiteista tulee selkeasti kdyda
ilmi, mita hyodykkeita tai palveluita ministeriodn on hankittu. Jos kuittia jostain
syysta ei ole saatavissa, maksutapahtumaan on liitettava korttia kayttaneen
henkilon selvitys kuitin puuttumisen syysta ja menon laadusta. Laskun hyvak-
syja paattaa selvityksen hyvaksymisesta. Kuitit tulee olla asiatarkastajan saatavilla
silloin kuin lasku on asiatarkastuksessa. Alkuperaiset, laskun liitteeksi sahkoisesti arkistoita-
vat kuitit/tositteet on sdilytettava 2 kk ostopadivasta lukien.

Maksuaikakortilla maksettujen menojen asianmukaisuutta ja ohjeiden noudattamista val-
vovat menojen asiatarkastaja ja hyvaksyja osana menojen kasittelyn prosessia.

4.3.3 Valtion maksuaikakortin lakkauttaminen

Kortinhaltijan erotessa ministerion palveluksesta, kortin osoittautuessa tarpeettomaksi tai
jos korttia on kadytetty ohjeiden vastaisesti sen lopettamisesta, lakkauttamisesta ja takaisin
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kayttovastuulliselta henkilolta ottamisesta vastaa korttia hakenut osasto tai erillisyksikko.
Lakkauttamisesta on ilmoitettava ja maksuaikakortti on toimitettava valittomasti Talous
-yksikolle, joka vastaa lakkautusilmoituksen tekemisestd maksuaikakortin myontaneelle
yhtiolle.

Mikali kortinhaltija jaa yli kuukauden vapaalle (esim. virkavapaa, vuorotteluvapaa, van-
hempainloma) kortti on toimitettava sailytykseen Talous -yksikkd6n vapaan ajaksi. Kortin
ottamisesta sailytykseen annetaan kortinhaltijalle kuitattu kopio kdyttésitoumuksesta. Jos
vapaa kesto on yli vuoden, maksuaikakortti on lakkautettava.

4.3.4 Muihin kortteihin liittyvat alennukset ja muut etuudet

Kauppaliikkeiden erityiskortteja ja asiakaskortteja kdytettaessa tulee huolehtia siitd, etta
hankinta tehdaan julkisia hankintoja koskevien menettelysaannésten mukaisesti.

Kauppaliikkeiden erityiskortit ovat kauppa- ja tukkuliikkeiden seka polttoaineyhtididen
tarjoamat maksuaika- tai luottokortit, joita voi kdyttda maksamiseen ja asiakasalennusten
saamiseen. Asiakaskortit ovat kauppaliikkeiden tarjoamia kortteja, jotka oikeuttavat lahin-
na alennuksiin tai muihin vastaaviin etuuksiin, mutta niita ei voi kdyttaa maksuvalineena.

Maksuaika-, erityis- ja asiakaskortteihin voi olla kytkettyna sopimusalennuksia. Alennukset
ja etuudet kuuluvat valtiolle ja niiden kaytto yksityisostoihin on kielletty. Asiakaskorteista,
kuten esimerkiksi lentoyhtididen bonuskorteista saadut hyvitykset, on kadytettava virkateh-
taviin viraston hyvaksi.

4.3.5 Maksuaikakorttien vaarinkaytto

Korttia hakeneella osastolla tai yksikolla on vastuu valvoa, etta korttia kdytetaan asianmu-
kaisesti. Tilanteissa, joissa kortinhaltija ei anna riittavaa selvitysta kortin kdytosta, epasel-
va erd on perittdva kortinhaltijalta. Osastolla tai yksikolla on velvollisuus ottaa kortti pois
vaarinkaytosten ilmetessa (esimerkiksi yksityiskaytto tai tositteiden puuttuminen). Kortin
poisottamisesta paattad osaston tai yksikon paallikko. Lisaksi osaston tai yksikon padallikon
vastuulla on tarvittavien oikeudellisten toimenpiteiden kdynnistaminen.

4.4 Rahastojen varat

Palosuojelurahaston varat hoidetaan ministerion pankkitilien valityksella. Palosuojelura-
haston maksuliikkeen ja kirjanpidon hoitaa Palvelukeskus.
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4.5 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Ministerio ei ota vastaan korttimaksuja. Maksuvélineena voidaan hyvaksya kateinen raha
tai varmennettu sekki, mikali maksuliiketilille maksaminen ei ole mahdollista. Talloin var-
mennetun sekin voimassaolo, kate- ja luottovaraus seka maksajan henkil6llisyys on tarkas-
tettava noudattaen pankin tai muun rahoituslaitoksen antamia ohjeita. Sekki on esitettava
pankille lunastettavaksi viipymattd, kuitenkin viimeistaan kolmantena pankkipaivana sen
vastaanottamisesta.

4.6 Verkkokaupan maksutavat

Internetin kautta tehtavissa hankinnoissa voidaan maksuja suorittaa valtion maksuaika-
korttia kdyttden. Hankinnoissa kadytetdaan henkilokohtaista maksuaikakorttia. Internetin
kautta tehtavissa hankinnoissa tulee noudattaa hankintamenettelyista annettuja ohjeita.
Ennen hankintaan ryhtymista on varmistauduttava voimassa olevasta kilpailutetusta sopi-
muksesta.

Maksu voidaan suorittaa vain salattua internet-yhteytta kdyttdaen (MC SecureCode tai SSL).
Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava, ettd www-osoite on muotoa
https:// ja etta selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen kuvake on yhtendinen. Kortin
tietoja ei saa koskaan lahettaa salaamattomassa yhteydessa.

Valtion maksuaikakortteihin liitetadn automaattisesti MasterCard SecurityCode -todenta-
mispalvelu. Kortinhaltijan matkapuhelimeen toimitetaan tekstiviestinad kertakdyttdinen
varmenne, joka toimii MasterCard Secure Code -todentamispalvelussa kertakayttoisena
salasanana.

Tehdyista ostoista on aina maksun hyvaksymisen jdlkeen tulostettava tilausvahvistus, kuit-
ti tai muu kuvaus, josta selvida ostettu tuote- tai palvelu, sen hinta, maksutapa ja muut
ostoon liittyvat ehdot. Nama liitetaan tositteeksi korttilaskuun. Kaikki tilausvahvistukset ja
muut maksamiseen liittyvat dokumentit on hyva sdilyttad mahdollisten jalkiselvittelyjen
varalle.

4.7 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Maksun-
saajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta maksun perusteena olevasta
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asiakirjasta Palvelukeskuksessa taloushallinnon tietojarjestelman maksunsaajarekisteriin.
Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajarekisterin yllapitoon ja valvon-
taan liittyvat tehtavat hoidetaan Palvelukeskuksessa valtionhallinnon yhteisten prosessien
mukaisesti. Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuuden varmistamismenettelyista vastaa
Palvelukeskus.

Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:dan (Yritys- ja yhteisOtietojarjestelma), las-
kusta pidatetaan vero verohallinnon maardaysten mukaisesti. Laskut maksetaan palkanlas-
kentajarjestelman kautta.

Ministerion oma henkil6sto tallentaa ja yllapitaa itse palkkapankkitilitiedot Kieku Portaa-

lissa. Muutokset siirtyvat jarjestelman sisdlla palkanlaskentaan, joka on Palvelukeskuksen
vastuulla.
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5 MENOJEN KASITTELY

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden, palveluiden tai oikeuksien ostamista ja vuokraamis-
ta seka urakalla teettamista. Ministerion hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista
annettuja saadoksia ja maarayksia seka lisaksi ministerion vahvistamia koko hallinnonalaa
koskevia hankintojen toteuttamismenettelyja ja sisdasiainhallinnon hankintaohjetta seka
muita mahdollisia hankintaa koskevia virastokohtaisia ohjeita sekd ministerion tyojarjes-
tysta.

Ministerion kansliapdallikkd paattaa ministeriota ja sen alaista hallintoa laajasti koskevista

keskitetyista hankinnoista. Hallinnonalan ja ministerion hankintojen suunnittelua ja koor-

dinointia seka tarkeimpien hankintojen valmistelua varten on kansliapaallikon apuna han-
kintatiimi. Oikeudellinen tuki-yksikkd valmistelee hankintatiimissa kasiteltavat asiat.

Ostopalveluna hankittavista palveluista on laadittava vertailulaskelmat Valtion
talousarvion soveltamismaaraysten (TM 9509) kohdan 6.3. mukaisesti (oma
tyo vs. ostopalvelu).

Ministerion hankinnat valmistellaan sopimushallintajarjestelmdssa, johon sopimukset tal-

lennetaan tarvittavine hakutietoineen (mukaan lukien hinta). Sopimuksia koskevat tiedot

ovat koottavissa hakutietojen perusteella jarjestelmdsta muun muassa tilinpaatoksen liite-
tietoja varten.

Hankinnan kaytannon suorittajan on huolehdittava vakuuden saamisesta silloin, kun
valtion hankinnoista annettujen sadanndsten mukaan vakuus on vaadittava. Hankinnan
kaytannon suorittaja on velvollinen valvomaan vakuuden voimassaoloa ja sitd, ettd kaikki

vakuutta koskevat vaatimukset esitetaan ajoissa.

Vakuudeksi hyvaksytaan:
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J raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus

J rahasuoritus viraston tilille

o pankkitalletukset, jonka toimittaja/urakoitsija tallettaa viraston nimiin
e vakavaraisen yhteison antama omavelkainen takaus

J valtion velkasitoumukset

Mahdolliset ministerion hankintoihin liittyvat vakuudet hyvaksyy Oikeudellinen tuki -yk-
sikko. Vakuudet on sdilytettava kassakaapissa tai muussa lukitussa paikassa. Ennakkomak-
sun ja vakuuden liittyminen sopimukseen ja sen voimassaoloaika merkitadn sopimuksen-
hallintajarjestelmaan, josta vakuudet on luetteloitavissa. Vakuuden riittavyydesta ja sen
voimassaolon seurannasta vastaa hankinnan suorittava yksikko.

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

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan ministerion tydjarjestysta seka osastojen ja yksikoi-
den tydjarjestyksia. Ennen tavaraa tai palvelua koskevan tilauksen tekemista tai muunlais-
ta menoon sitoutumista menopaatdksen tekijan on varmistettava, etta:

* menopaatds ja menoon sitova sopimus tehdaan valtiolle kokonaisvaltaisesti kat-
soen mahdollisimman edullisin ehdoin,

e menopaatds on laillinen ja tarkoituksenmukainen, seka

e madrarahat riittavat.

Jos asiassa tarvitaan erityinen hyvaksyminen, lupa tai lausunto, on menopaatoksen tekijan
varmistettava, ettd sellainen on annettu.

Valtion varoista ei voi tehda ilman vastiketta annettavia lahjoituksia.

Menoon sitoutuja huolehtii siita, ettd asiatarkastajalla on asiatarkastusta tehdessaan riitta-
va tieto asiatarkastuksen tekemiseksi. Jos menoon sitoutuja ei toimi menon hyvaksyjana,
myos hyvaksyjalle on annettava riittdvat tiedot menojen hyvaksymiseksi. Ennen menon
maksamista on sita koskeva lasku tarkastettava ja hyvaksyttava.

Sahkoisen laskujen kierratysjarjestelman sopimuskohdistus toiminnallisuuden avulla tehty

sopimuksen asiatarkastus ja hyvaksyminen on riittava menon hyvaksyminen ja lasku voi-
daan maksaa ilman erillista asiatarkastusta ja hyvaksymista.
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5.2.2 Menojen tarkastaminen

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut seka matkalaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoi-
sesti. Sdhkoisesta asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta jaa merkinta tositteen hyvaksymis-
ketjuun. Vain poikkeustilanteissa menolaskut voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti,
jolloin paperitositteisiin tehtava hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Poikkeus-
tilanteita, jolloin menolaskut voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat palkka- ja
palkkioennakot ja pikamaksumaaraykset. Allekirjoitetut tositteet toimitetaan Palvelukes-
kukseen arkistoitavaksi.

Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa. Tall6in on
tarkastettava, etta vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyo on rahtikirjan, lahetys-
luettelon tai muun asiakirjan mukainen. Jos tilaus on tehty tilaustenhallintajarjestelmallg,
vastaanottotarkastuksesta tehddaan merkinta jarjestelmaan.

Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno pe-
rustuu. Ostolaskujen osalta tarkastuksen tekee Palvelukeskus laskun perustietojen tayden-
nyksen ja reitityksen yhteydessa laskujenkasittelyn jarjestelmdssa valtion yhteisten proses-
sien mukaisesti. Kasittelysta ei tehda erillista merkintda tositteeseen. Matkalaskun osalta
tarkastus tehdaan matkahallintajarjestelmassa asiatarkastuksen yhteydessa.

Menotositteet asiatarkastetaan ennen niiden hyvaksymista.
Asiatarkastuksessa on todettava, ettd;

1. laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta kay selville, mista meno on aiheutunut,

2. laskun/laskua vastaavan asiakirjan liitteend on mahdollinen kuormakirja/lahetys-
lista vastaanottomerkinndin varustettuna tai etta tavaran tai palvelun toimittami-
sesta on muutoin voitu varmistua,

3. meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen,

4. meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle,

5. matkalaskujen osalta ty6- tai virkamatka on suoritettu matkustussaannon ja mat-
kamaarayksen mukaisesti, ja

6. matka- ja kululaskuilla maksettavien kustannusten kuitit ovat laskun liitteena ja
ne tasmaavat laskuun.

Mikali menotositteesta ei kdy ilmi, mista meno on aiheutunut ja miten se liittyy ministeri-
On toimintaan, asiatarkastajan on tdydennettava tietoja kommentilla tai erillisella liitteella.
Tieto tarvitaan menojen asianmukaisuuden ja ulkoisen kirjanpidon (liikekirjanpito ja ta-
lousarviokirjanpito) oikeellisuuden tarkastamiseksi.
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Asiatarkastajan on lisdksi tarkastettava, ettd tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset
tiedot ja liitteet. Tarvittaessa liitteiden erillisesta toimittamisesta on sovittava laskuja ldhet-
tévan tahon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siité, etta tosite on tilidity asianmukaisesti.

5.2.3 Menojen hyvaksyminen

Ennen menon maksamista meno on hyvdksyttava. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samal-
la laskulla ei voi toimia sama henkil6. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjana menoissa, joissa
itse on maksun saajana tai eritellysti asianosaisena (esim. matkakulut), vaikka hyvaksyjéan
osuus olisi osana isompaa laskua. Hyvaksyja voi hyvaksya omat menonsa osana kokonais-
palvelua (esim. osastokokoukset).

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta;

1. meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen mukainen,

2. kirjanpidon tili, jolle meno kirjataan, on merkitty ja se on oikein,

3. maardrahaa on riittavasti ja ao. madrdrahaa voidaan kdyttaa ko. menon maksami-
seen, ja

4. lasku on seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu.

Menojen hyvaksyminen tehddan sen mukaisesti, mita ministerion tai osastojen tyojarjes-
tyksissa on maadratty oikeudesta tehda hankintojen tai menopaatoksia. Talous -yksikko lu-
etteloi hyvaksymiseen oikeutetut henkil6t tulosyksikoittain.

Tyo6jarjestysten maarayksia tdydennetdan seuraavasti:

* Ministereiden, kansliapaallikon ja erityisavustajien menot seka ministerion erillis-
yksikoiden paallikdiden henkilokohtaiset menot hyvaksyy hallinto- ja kehittamis-
osaston paallikko.

e Hallinto- ja kehittdmisosaston paallikon menot hyvaksyy osaston tyojarjestykses-
sd tehtdvaan maaratty yksikon paallikko.

* Osastopaallikdiden henkilokohtaiset menot hyvdksyy osastolla tehtavaan maarat-
ty henkil6 lukuun ottamatta matkalaskuja, jotka hyvaksyy hallinto- ja kehittamis-
osaston tyojarjestyksessa maaratty henkild. Talous -yksikkod kokoaa hyvaksytyista
paallikdiden menoista raportin osastopaallikkokokoukselle neljan kuukauden
valein.

e Kurssieroja, menosta aiheutuvia pankin palvelumaksuja tai muita teknisia menoja
koskevat tositteet hyvaksyy talous- ja suunnittelujohtaja. Varsinainen meno hy-
vaksytaan tyojarjestyksen mukaisesti.

33



SISAMINISTERION JULKAISU 22/2017

5.2.4 Maksuunpano

Laskujen maksuunpanon hoitaa Palvelukeskus. Hyvaksytyt laskut siirretaan laskujen kier-
ratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun palvelusopimuksen mukaisesti. Ainoastaan
asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa. Laskujen kierratys-
jarjestelmdn kautta ei ole mahdollista maksaa hyvaksymattomia laskuja.

Poikkeustilanteissa reskontran ja sahkoisen kierratysjarjestelman ulkopuolella maksettavat
suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran ulkopuolel-
la maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyvaksyttava paperilomakkeella ennen
maksamista. Lomakkeeseen liitetaan Palvelukeskuksen ohjeen mukaiset liitteet. Lomake
liitteineen toimitetaan Talousyksikkdon hyvaksyttavaksi reskontran ulkopuolella maksetta-
vaksi. Talousyksikko toimittaa lomakkeen edelleen Palvelukeskukselle.

Maksuaineisto siirretaan pankkiin linjasiirtona pankkiyhteysohjelmiston kautta. Maksuai-
neiston lahettdamisessa ja vastaanottamisessa kdytetdan Web Service-tiedonsiirtokanavaa.
Maksuunpanoon liittyvat tehtavat hoidetaan Palvelukeskuksessa valtion yhteisen maksu-
liikeprosessin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvaa prosessia valvotaan osana Palvelukes-
kuksen sisdista valvontaa.

5.2.5 Muut lisamaaraykset

Lasku on oltava sisaministeriolle osoitettu. Ministeriossa otetaan vastaan vain sahkoisesti
(verkkolasku) toimitettuja ostolaskuja. Laskut on pyydettdva toimittamaan verkkolaskuo-
soitteeseen (=OVT-tunnus) 003702459923200 (Y-tunnus 0245992-3).

Laskut on mahdollista lahettda sahkdisesti myods Valtiokonttorin tarjoamien laskutuspor-
taalien kautta. Poikkeustapauksissa (esim. laskutusportaali ei ole kdytettavissa tai toimit-
taja ei pysty sita kayttamaan) laskut voidaan ohjata myods skannauspalvelun postiloke-
ro-osoitteeseen. Rahoitus- tai avustuspaatoksiin perustuvat maksatuspdatokset voidaan
skannata ministerissa.

Tilauksen tai sopimuksen yhteydessa on ilmoitettava laskulle viitetiedoksi sopimuskohdis-
tusnumero, tilidintikoodi tai maksavan yksikon yksikkdnumero.

Sahkoisesti toimitettavaksi osoitetuissa laskuissa ei saa olla tietoja tai liitetietoja, jotka si-
saltavat arkaluontoista tai muuten erityiskasittelya vaativaa tietoa. Naiden osalta tilaukses-
ta tai sopimuksesta vastaava vastaa siitd, ettd edelld mainitut tiedot pyydetaan toimitetta-
vaksi laskusta erillisind tietoina suoraan ministeridssa ao. asioita kasitteleville henkildille.

Laskujen liitteeksi vaadittavien kuittien tai muiden tarvittavien liitteiden tarkastamisesta
vastaavat laskun asiatarkastaja ja hyvaksyja. Hyvaksyjan tai hyvaksyjan maaraaman tulee
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tarkastaa, etta liitteet tulevat liitettya laskuun asianmukaisesti jalkeenpdin, ellei liitteita ole
laskussa hyvaksyntda tehtdessa. Liitettdessa ostolaskuihin tiedostomuotoisia liitteitd, on
varmistuttava siita, etta liitettavien liitteiden tiedostomuoto on oikea (suositeltava PDF,
mutta myos TIFF, xml, htm, rtf, doc, docx, xls, xlsx, dot, txt, jpg, gif ja png). Vakiotiedosto-
muotoiset liitteet siirtyvat sahkdiseen arkistoon. Osto-, matka- ja kululaskuihin liittyvat
kuitit voidaan skannata ja liittaa laskuihin osastoilla.

Laskujenkasittelyjarjestelmaan on merkittava poissaolo ja sijainen aina pois-
saolotilanteissa, jotta laskujen ajantasaisesta kasittelysta pystytdan varmistu-
maan. Laskut on oltava jarjestelmassa hyvaksyttyna noin kolme paivaa ennen
erapaivaa, jotta ne ehtivat vastaanottajan tilille erapaivaan mennessa.

Jos kuluvan vuoden kirjanpidossa tulee maksettavaksi edelliseen vuoteen kohdistuva me-
no, voidaan meno maksaa kuluvan vuoden maararahasta viraston menon hyvaksyjan paa-
tokselld, mikali kuluvan vuoden maararahaa voidaan kdyttda menoa vastaavaan tarkoituk-
seen ja madrdrahasta on jadnyt kdyttamatta vahintdan menoa vastaava maara (arviomaa-

rarahan osalta ylityslupa huomioiden). Merkittavat edelliseen vuoteen kohdistuvat menot
on luetteloitava tilinpaatoksen yhteydessa. Merkittavia menoja eivat ole toistuvaismaksut
kuten esimerkiksi matkapuhelinlaskut tai kuukausittaiset palvelumaksut, eivatka summal-
taan pienet maksut.

Talousyksikko vastaa menojen luetteloimisesta ja luettelon toimittamisesta palvelukeskuk-
selle tilinpaatoksen yhteydessa.

5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysadannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelystd. Hankintaen-
nakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun asianmukaisessa
jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa sopimuksessa on niin sovittu.
Toimintamenomaardrahaa saa kdyttda vahaisten, jatkuvaan toimintaan liittyvien ennakko-
maksujen maksamiseen. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siitd, etta me-
netysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvdksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun
hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnalldan siitd, etta vakuus on asianmukainen ja enna-
kon suorittajan hallussa.

Toiminnan luonteesta johtuen voidaan maksaa tilapaisia ennakoita (esimerkiksi kansain-
valiset tehtavat), jos se hankintojen toteuttamisen kannalta on valttamatonta. Ennakon
suuruus on mitoitettava kulloinkin tapahtuvien hankintojen suuruiseksi. Ennakoista on
tehtava tilitykset mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin viimeistadn ennen tilinpaatosta.

35



SISAMINISTERION JULKAISU 22/2017

Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnalldan siita,
ettd ennakko on toiminnan luonteeseen ndhden asianmukainen. Ennakon hyvaksyy mak-
settavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvéksyja. Palkkojen ja palkkioiden
nettoennakoiden hyvaksyminen voidaan siirtaa palvelusopimuksella Palvelukeskuksessa.

5.4 Maksut ulkomaille

Ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin ja menettelyita noudattaen lasku-
jenkierratysjarjestelman kautta. Kurssierojen kirjaaminen menotiliotteelta tehdaan Pal-
velukeskuksessa. Ulkomaan maksuissa maksaja ja maksunsaaja vastaavat paasaantoisesti
omista kuluistaan.

5.5 Matkamenot

5.5.1 Matkamaardysten antaminen, matkalaskujen tarkastaminen ja
hyvaksyminen

Ministerion matkamadardysten antamisesta on ulkomaan matkojen osalta maaratty tyojar-
jestyksessa. Tyojdrjestyksen maardysten lisaksi matkamaardysten antamista seka matkalas-
kujen tarkastamista ja hyvdksymista tdydennetddn seuraavasti:

e Ministerin matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittamisosaston paallikko.

e Erityisavustajien ja muun esikuntansa (esim. valtiosihteerin) matkamaarayksen
antaa ministeri. Matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittamisosaston paallikko.

e Kansliapaallikon matkamaardyksen antaa ministeri. Matkalaskut hyvaksyy hallin-
to- ja kehittamisosaston paallikkd. Matkamenoista raportoidaan ministerille puo-
livuosittain.

* Osastopaallikdiden ulkomaan virkamatkojen matkamaaraykset antaa kansliapaal-
likkd. Kotimaan virkamatkojen matkamaaraykset antaa hallinto- ja kehittamis-
osaston paallikko. Matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittamisosaston tydjarjes-
tyksessa maaratty henkild.

e Erillisyksikoiden paallikoille matkamaaraykset ulkomaan virkamatkoissa antaa
kansliapaallikko. Kotimaan virkamatkojen matkamaaraykset antaa hallinto- ja
kehittdmisosaston paallikko. Matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittdmisosaston
paallikko.

e Hallinto- ja kehittamisosaston paallikon matkamaaraykset antaa kansliapaallikko
ja matkalaskut hyvaksyy osaston tyojarjestyksessa tehtdvaan madratty.
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e Osaston ja yksikdn henkil6stolle matkamaardykset annetaan tyodjarjestyksen mu-
kaisesti. Matkalaskut hyvaksyy hallinto- ja kehittamisosaston tyojarjestyksessa
maaratty henkild.

* Matkamaarayksen julkisen sektorin ulkopuolisten rahoittajien rahoittamiin virka-
matkoihin antaa kansliapaallikko.

Matkamadrdys annetaan matkahallintajarjestelmassa hyvaksymalla matkasuunnitelma tai
se voi perustua muuhun sopimukseen tai asiakirjaan, kuten esimerkiksi ohjesaantéon, py-
syvaismaaraykseen, tydryhmajasenyyteen, kdskyyn tai tydvuorolistaan tai poikkeustilan-
teissa (esimerkiksi valmiustoiminta) olla suullinen. Mikali matkamaardysta ei ole annettu
sahkoisesti matkahallintajarjestelmassa, matkalaskuun on merkittava tieto poikkeavasta
matkamaarayksesta.

Hallinnonalan kirjapitoyksikkdina toimivien virastojen paallikdiden koti- ja ulkomaanmat-
kojen ja ulkopuolisten rahoittamien matkojen matkamaardyksen antaa ministerién ohjaa-
van osaston tai erillisyksikon paallikko tai hanen nimedamansa ministerion virkamies. Koti-
maan matkamaaraykset voidaan antaa kalenterivuodeksi kerrallaan.

Matkamaarays on ministeriossa oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarayksen anta-
minen on edellytyksend matkavakuutuksen voimassaololle. Matkasuunnitelmaan laadit-
taessa ja matkamadraysta antaessa tulee ottaa kantaa matkan kestoon, matkustustapoi-
hin seka matkustuksen kustannuksiin ja niiden maksamisessa kadytettavaan maararahaan.
Omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysta virkamatkasta aiheutuneiden matkustamiskus-
tannusten korvauksesta padtetdan tilapdisissa oman auton kayttotapauksissa aina matka-
madraysta annettaessa. Matkamaarayksessa arvioidaan menon asianmukaisuus ja sitoudu-
taan menoon.

Mikali matkalaskun euromaara ylittaa yli 300 eurolla matkasuunnitelmassa arvioidut mat-
kan kustannukset tai matkalaskulla esitetdan sellaisia menoja, jotka olisi pitanyt sisallyttaa
matkasuunnitelmaan (esim. perustelu oman auton kaytdlle) hallinto- ja kehittdmisosaston
tyojarjestyksessa maaratty henkilo 1ahettad matkalaskun hyvaksyttavaksi matkamaarayk-

sen antajalle. Tarvittaessa matkalasku voidaan lahettda matkamaarayksen antajalle hyvak-
syttavaksi myds muissakin tapauksissa.

Matkahallintajarjestelmaan luetaan henkilon perustiedot palkkalaskentajarjestelmasta
mukaan lukien pankkitilitiedot. Matkaennakot ja -laskut maksetaan henkilon palkanlas-
kentajarjestelmassa kdytossa olevalle pankkitilille.

Matkalaskut tehddan sahkoisesti matkanhallintajarjestelmassd, jossa ne myos asiatarkaste-

taan ja hyvaksytaan. Virkamatkoihin liittyvat maksusuoritukset tulee maksaa valtion mat-
kustussaannon mukaisesti.
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Ministerion ulkopuolisten matkustajien matkalaskut kdsitelladn matkahallintajarjestelmas-
sa kertamatkustajana. Myos muille kuin omalle henkildstolle valtion varoista maksettavissa
matkakorvauksissa sovelletaan valtion matkustussaannon ohjeita. Matkalaskut tallenne-
taan jarjestelmaan talousyksikodssa ja ne asiatarkastetaan talousyksikdssa ja hyvaksytdan
asianomaisella osastolla tai ao. erillisyksikdssa.

Matkalasku on tehtava kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Myohassa
maksettavalle laskulle on saatava Talous -yksikdn paallikdn puolto ennen maksamista.
Erityisista syistd matkamadrdyksen antaja tai ministerion hallinto- ja kehittdmisosasto voi
maadrata, ettd matkalasku on esitettava maksettavaksi lyhyemmassakin ajassa. Matkalas-
kuun on liitettava kuitit laskutettavista menoista aina, kun kuitti on saatavissa. Majoitus-
korvauksista, taksin kdytosta ja auton pysdkointimaksusta on aina oltava kuitti tai muu
luotettava selvitys.

Johdon sihteeri tai muu avustava henkil6 voi tehda ministerin, kansliapaallikon ja minis-
terin esikunnan tai osastopaallikon tai erillisyksikon paallikon puolesta matkasihteerin
oikeuksilla matkasuunnitelmia ja -laskuja. Tall6in matkasuunnitelma ja -lasku tulee joko
kierrattaa matkahallintajarjestelmdssa asianomaisella henkil6lla tai henkilon allekirjoitus
tulee ottaa valmiiseen matkasuunnitelmaan ja -laskuun ja skannata allekirjoitettu asiakirja
sahkoisen laskun liitteeksi. Talla varmistutaan ilmoitettujen tietojen oikeellisuudesta. Mui-
den henkildiden matkasuunnitelmat ja -laskut tekee matkustaja itse.

Palvelukeskus vastaa matkalaskujen tarkastamisesta lukuun ottamatta poliittiseen johtoon
kuuluvien henkil6iden matkoihin liittyvia matkalaskuja. Tama tarkoittaa, etta palvelukes-
kus tarkastaa, ettd maksettavat pdivarahat ja muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet
menot ovat valtion matkustusaannon (valtion virka- ja tydehtosopimus matkakustannus-
ten korvaamisesta), riittavan yksiloidyn matkamaarayksen, viraston matkustusohjeen tai
mahdollisesti valtiolle yhteisesti annettavan matkustusohjeen mukaisia. Matkalaskuista
tarkastetaan:

e ettd ne sisaltdvat kaikki matkalaskulle tarvittavat tiedot ja liitteet, kuten matkan
ajankohdat, matkan laht6- ja paluupaikan ja ettd saatujen maksuttomien aterioi-
den maara vastaa matkalaskulle liitetyn matkan ohjelman tietoja,

e valtion matkustussaannon noudattaminen, kuten se, etta matkustussaannon
edellyttamat perustelut korvauksille on ilmoitettu

e valtioneuvoston matkustusohjeen noudattaminen

Palvelukeskus tarkastaa, etta kilometrikorvausta haettaessa on ilmoitettu kaikki tarvittavat

tiedot (esim. perustelut, matkareitti, kyytildisten nimet). Palvelukeskus ei vastaa ilmoitettu-
jen kilometrien maaran oikeellisuuden tarkastamisesta.
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Hallinto- ja kehittamisosaston tydjarjestyksessa maaratty henkilo tarkastaa poliittiseen
johtoon kuuluvien henkildiden matkalaskut.

5.5.2 Matkaennakon maksaminen

Virkamatkasta aiheutuvista kustannuksista voidaan maksaa matkaennakkoa. Matkaennak-
ko hyvaksytaan matkamaarayksen hyvaksymisen yhteydessa. Matkaennakkoa voidaan an-
taa silloin, jos matkustajalla ei ole kaytdssaan valtion maksuaikakorttia tai matkakohteessa
maksuaikakorttia ei ole mahdollista kdyttad. Matkaennakkoa annetaan enintadn niin pal-
jon, kuin virkamatkasta virkamatkan suorittajalle henkilokohtaisesti arvioidaan aiheutuvan
menoja. Matkaennakko maksetaan virkamatkan suorittajan pankkitilille, jollei erityisesta
syystd muuta johdu. Matkaennakon asiatarkastajan ja hyvaksyjan vastuulla on tarkastaa,
etta uutta matkaennakkoa ei anneta ennen kuin edelliseen ennakkoon perustuva matka-
lasku on tehty.

5.5.3 Ulkopuolisten rahoittamat virkamatkat

Ulkopuolisen rahoittamissa virkamatkoissa sovelletaan valtiovarainministerion ohjetta
(10/2001, 23.5.2001). Ulkopuolisten tarjoamissa matkoissa on huomioitava viranomaisten
toiminnalle asetettujen arvojen, luottamuksen ja puolueettomuuden sailyttaminen.

Jos matkustaja saa virkamatkan aikana ulkopuolisilta tahoilta, esimerkiksi kokousjarjesta-
jiltd, paivarahoja tai muita matkakuluihin liittyvia korvauksia on ndama tuloutettava viras-
ton tulotilille ja matkustajan on laskutettava virastolta valtion matkustussaannén mukaiset
kulukorvaukset matkalaskun tekemisen yhteydessa. Mikali maksajan ohjeistus ei mahdol-
lista maksamista ministeriolle, korvausten maksamisesta suoraan henkil6lle on sovittava
hyvaksyjan kanssa etukateen. Ministerion maksamia korvauksia ei voida maksaa samoihin
menoihin, joista korvaus saadaan muualta. Matkustaja vastaa itse tallaisten korvausten il-
moittamisesta verotuksessaan.

Palvelukeskus hallinnoi ja ohjeistaa EU-neuvoston matkojen korvaamista. EU-neuvoston
korvaamissa matkoissa noudatetaan Palvelukeskuksen antamia ohjeita EU-neuvoston
matkakustannusten korvausten kasittelysta seka ministerion matkustusohjetta. Talous -yk-
sikko vastaa menojen raportoinnista ja laskuttamisesta Palvelukeskuksesta.

5.5.4 Muu matkustusta koskeva ohjeistus

Ministeriossa noudatetaan Valtioneuvoston matkustusohjetta (VNK/704/31/2017,
15.6.2017). Valtioneuvoston matkustusohjetta voidaan tarvittaessa tdydentaa ministerion
tdydentavalla ohjeella.
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Ministerio raportoi vuosittain maksamiensa verottomien ja verollisten matkakorvausten
madrat. Raportoinnista vastaa matkahallintojarjestelman kautta maksetuissa menoissa
Palvelukeskus ja ostolaskujarjestelman kautta maksetuissa menoissa Talous -yksikko.

Verolliset matkapaivakorvaukset seka muut verolliset matkustukseen liittyvat korvaukset
maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Matkapdivakorvausta haetaan matkahallin-
tajarjestelmdssa matkalaskun tekemisen yhteydessa ja tieto siirtyy palkkalaskennan jarjes-
telmaan maksatusta varten.

EUSA-rahastoihin liittyvat matkalaskut tulee sdilyttaa lain sisdasioiden rahastoista
(903/2014) mukaisesti huomioiden riittava sailytysaika, jotta rahastoihin kohdistuvat tar-
kastukset ovat matkalaskujen osalta mahdollisia viela rahoitusohjelmakauden paattymi-
sen jalkeenkin.

5.6 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat
menot

Viraston varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuu-
den tai huomaavaisuuden osoittamiseksi viraston tehtavaalueella toimiville seka koulu-
tus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa viraston omalle henkil6kunnalle.

5.6.1 Sidosryhmayhteistyo ja edustaminen

Sidosryhmayhteistyon ja edustamisen menoihin luetaan tilaisuudet, tarjoilut ja muut
huomaavaisuudenosoitukset (lahjat, kukkaldahetykset ja niihin verrattavat muut menot)
viraston ulkopuolisille vieraille ja omalle henkil6kunnalle. Muuta kuin viraston toimintaan
tarkoitettua madrdarahaa saa kdyttaa edustusluonteisiin tarkoituksiin vain, jos maararahan
kayttoperusteet sen nimenomaisesti sallivat tai madrarahan kdyttotarkoitus muuten sita
edellyttaa.

Naissa menoissa tulee noudattaa harkintaa ja sadstavaisyytta ja niilla tulee olla selva yh-
teys ministerion toimintaan.

Sidosryhmayhteistyon ja edustamisen menojen enimmaismaarista sovitaan tuloskeskus-
telujen yhteydessa. Edustusluonteisiin menoihin sitoudutaan ja ne hyvéksytaan talous-
saannon mukaisesti. Kokonaisvastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on
tulosvastuussa olevalla johtajalla tai paallikolla.
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Isompien tilaisuuksien menoista tulee laatia kokonaisbudjetti sisdltaen keskeisimmat tilai-
suuteen liittyvat menot (tilavuokrat, tarjoilut, luennoitsijat/esiintyjat yms.).

Koko ministeriota tai sen henkilostoa koskevista tilaisuuksista paatoksen tekee kanslia-
paallikko tilaisuuden jarjestajan esityksesta. Pdatoksen yhteydessa otetaan myds kantaa
siihen, mista menot maksetaan.

Muista tilaisuuksista paattaa menojen hyvaksyja madrarahojensa puitteissa. Jos osaston
tai yksikon tilaisuuden veroton kokonaisbudjetti on yli 10 000 euroa, kuvaus tilaisuudesta
ja tilaisuuden kokonaisbudjetti tulee hyvaksyttaa kansliapaallikdlla ennen menopadatdsten
tekemista.

Sidosryhmayhteisty6td ja edustamista koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakir-
jaan merkitaan tilaisuuden tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.

Henkilokunnan merkkipdivien huomioimiseksi pidettavissa tilaisuuksissa noudatetaan
ndistd annettua ohjetta (SMDno/2017/518).

Kokouksissa seka muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan tar-
jota kokouskahvit tai jarjestdd muu vastaava tarjoilu. Mikali kokoukseen sisaltyy lounastar-
joilu, perustelut talle tulee kirjata laskuun.

Taloudelliselta arvoltaan merkittavista varastoon ostetuista elintarvikkeista on pidettava
seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittaa, mihin tilaisuuksiin varastoa on
kaytetty. Seurannaksi riittda luettelo, josta selviaa tilaisuuden aihe ja siihen osallistuneiden
henkildiden maara. Johdon kayttoon tarkoitetusta lahjavarastosta pidetaan seurantaa, jos-
ta ilmenee varastoon ostetut lahjat seka niiden kaytto. Lahjavarastolle maarataan vastuu-
henkil6t ja se inventoidaan vahintaan kerran vuodessa.

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen vain ministe-
rion kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan vieraanvaraisuuden
osoittamiseksi. Menojen hyvaksyja voi halutessaan edellyttda menojen etukateista hyvak-
syntda ennen niihin sitoutumista. Isdntien/emantien lukumaaran tulee olla kohtuullisessa
suhteessa vieraiden maaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen perus-
telluista syista.

Lounaaseen tai pdivélliseen voidaan sisallyttaa kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimer-
kiksi ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaa vain perustelluista
syista tilaisuuden luonteen niin edellyttaessa. Varastoon ostetusta alkoholista on pidettava
seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittad, mihin tilaisuuksiin varastoa on
kaytetty.
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Tarjoilu pelkdstdan ministerion omalle henkildstolle voidaan jdrjestaa koulutus- ja juhla-
tilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne, ajankohta tai
muut jarjestelyt edellyttavat tarjoilua. Ruokatarjoilu omalle henkilostélle voidaan jarjestaa
koulutuksen tai kokouksen yhteydessd, mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai
sen jarjestaminen on kokonaiskustannukset huomioiden edullisinta. Mikali tyon luonne
edellyttaa tyoskentelya ajankohtana tai tilanteissa, jolloin normaalit ruokapalvelut eivat
ole kaytettdvissa, ruokailu omalle henkilostolle voidaan myos jarjestaa.

Muita kuin edelld mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya ministerion
varoista maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttaessa.

5.6.2 Virkistystoiminta

Edella mainittujen lisaksi osastoilla ja yksikoissa voidaan osaston henkildkunnan virkis-
tystoimintaan kayttda kohtuullisesti menoja. Osastojen tulee kdyttdessaan valtion varoja
henkilokunnan virkistaytymiseen noudattaa harkintaa ja sadstavaisyytta. Henkilokunnan
virkistaytyminen ei sisdlla kuntoutukseen ja tydkyvyn yllapitoon liittyvia toimintoja (esim.
sporttipassi).

5.6.3 Edustus-, tyohyvinvointi ja virkistysmenojen seuranta

Talous -yksikko seuraa seka edustamisen etta tyohyvinvointi- ja virkistystoiminnan kustan-
nuksia kirjanpidon seurantakohteiden avulla ja raportoi niistd kolme kertaa vuodessa mi-
nisterion osastopaallikkkokoukselle.

Viraston paallikon edustusmenot tulee raportoida kaksi kertaa vuodessa talousyksikolle,
joka raportoi niista eteenpdin ministerion johdolle ja ohjaaville osastoille.

5.7 Kulukorvaukset

Virkamiehelle tai tydntekijalle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkil6 joutuu virantoi-
mituksessa kdyttamaan omaisuuttaan viraston vastuulla olevissa tehtavissa. Kulukorvauk-
sesta on sovittava etukateen. Kulukorvauksen maksamiseksi hakijan on esitettava tosit-
teet aiheutuneista kuluista. Kulukorvausta haetaan kirjallisesti ja kulukorvaus maksetaan
hakijan pankkitilille. Matkahallintajarjestelman kautta kulkevat kulukorvaukset maksetaan
palkkalaskentajarjestelman mukaiselle pankkitilille.
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5.8 Palkkamenot

Kirjanpitoyksikon palkanlaskenta, palkanmaksu ja palkkakirjanpito voidaan palvelusopi-
muksen perusteella hoitaa palkanlaskentajarjestelmalla Palvelukeskuksessa. Virastojen ja
ministerion kunkin osaston tai yksikdn paallikko vastaa siita, etta palkanlaskennan perus-
teet ja niissa tapahtuvat muutokset sekd muut palkanmaksuun vaikuttavat asiat ilmoite-
taan kirjallisesti allekirjoitettuna tai sahkdisesti varmennettuina palkanlaskentaa hoitaville
henkildille. Virasto vastaa siita, etta palvelussuhteeseen ottaminen, hyvaksytty palkkiolas-
ku tai apuraha perustuu riittdvadan madrarahaan ja etta Palvelukeskukselle ilmoitetaan pal-
kan- tai palkkion maksuun tarvittavat tiedot ja tilit, joille meno kirjataan. Palkanmaksuun
liittyvia tietoja voidaan ilmiottaa myds sahkoiselld itsepalvelutoiminnolla.

Ennakkoperintdlain 13 §:n mukaiset palkkiot seka ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset ty6-
ja kdyttokorvaukset maksetaan laskun mukaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Laskus-
ta tulee ilmeta maksun saajan nimi, henkilétunnus, osoite, verotuskunta, maksuyhteystie-
dot, tyon suoritusaika, maksuperuste, maksettava maara seka siita tehtavat vahennykset.
Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto lahetetdan palvelusopimuksen mukaisesti Palvelu-
keskuksesta pankkiin. Virheellisesti maksuun meneva summa on palkanmaksua hoitavan
peruutettava kirjallisesti.

Palkkojen ja palkkioiden maksuaineisto on ennen maksutoimeksiantoa asiatarkastettava
ja hyvaksyttava palvelusopimuksessa sovitun mukaisesti. Palkka-aineistojen osalta asiatar-
kastaja tarkastaa palkkaluettelon. Hyvaksyja vastaa, ettd meno on laillisen menoperusteen
tai laillisesti syntyneen paatoksen mukainen, kirjanpidon tilit ovat oikein, maararahaa on
riittavasti ja ao. maararahaa voidaan kayttaa ko. menon maksamiseen, meno maksetaan
oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle, aineisto on sekd numerollisesti ettd asiallises-

ti tarkastettu. Merkinnat asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta tehdaan palkka-aineistojen
osalta palkkaluetteloon tai vastaavaan menon todentavaan asiakirjaan sahkoisesti.

Ministerion palkkaluettelo asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti hallinto- ja kehit-
tédmisosastolla. Palosuojelurahasto asiatarkastaa ja hyvaksyy itse sahkoisesti hallituksensa
palkkionsaajien palkkaluettelon.

Palvelukeskus tekee palkkoihin liittyvat tilitykset ja palkkoihin liittyvat ilmoitukset vi-
ranomaisille virastojen palvelusopimusten mukaisesti asiakasvirastojen osalta. Tilitykset
maksetaan laskujen kierratysjdrjestelman kautta. Maksetuista palkoista ja palkkioista tulee
pitda luetteloa tai muuta rekisteria, joista ilmenee kunkin palkansaajan virka tai tehtava tai
muut palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat tiedot. Palkkoja ja
palkkioita koskevat tiedot kokoaa palvelukeskus. Palkanlaskennan yksityiskohtaisemmat
menettelyt on kuvattu palkkajarjestelmdn menetelméakuvauksessa, prosessikuvauksissa
seka Palvelukeskuksen taloussaanndssa, joiden ylldpidosta vastaa Palvelukeskus.
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5.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin
sopimuksiin. Tyéterveyshuollon laskujen ja niihin siséltyvien tietojen kdsittelyssa noudate-
taan seuraavia saadoksia:

¢ henkilotietolaki,

e viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki,

 yksityisyyden suojasta tyoelamassa annettu laki,

e viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta annettu
asetus,

e potilaan asemasta ja oikeuksista annettu laki,

* sosiaali- ja terveysministerion potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun
hoitoon liittyvan materiaalin sdilytyksesta annettu asetus,

e sairasvakuutuslaki, seka

e arkistolain saadokset.

Ty6terveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka laskujen ja
niiden liitteiden kasittelyssa tulee huomioida lakiin yksityisyyden suojasta tyoelamassa
(759/2004) sisaltyvat maaraykset. Sahkoisessa laskujen kierrdtysjarjestelmassa kasiteltavis-
sa tyoterveyshuollon laskuissa ei saa nakyd mitaan madrdysten mukaisesti luottamuksellis-
ta tietoa, vaan nailta osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jaavat tahan tehtavaan nimet-
tyjen tyoterveyshuollon laskujen kasittelijoiden sdilytettavaksi tai ne on suojattava lukolla
(kayttooikeus rajatuilla henkil6illd) laskujen kierrdtysjarjestelmdssa. Tyoterveyslaskut toimi-
tetaan sahkoisesti 1.3.2015 lukien Valtioneuvoston hallintoyksikkdon. Liitteet tarkastetaan
Henkil6sto - ja hallinto -yksikdssa.

5.10 Maararahan kayttooikeuden myéntaminen toiselle
kirjanpitoyksikolle

Ministerion osasto tai erillisyksikko paattaa hallinnonalan tilijaottelussa jakamattomiksi
merkittyjen tai tilijaottelussa ministeridlle (KPY 200) merkittyjen kuluvan vuoden talousar-
vion maardrahojen kayttdoikeuden osoittamisesta toiselle kirjanpitoyksikdlle tai kirjanpi-
toyksikkdon kuuluvalle virastolle tydjarjestyksessa sille kuuluvien tehtavien osalta. Paa-
toksessa asetetaan tarpeelliset ehdot varojen kaytolle ja kdytdn valvonnalle seka varojen
taloushallinnolliselle kasittelylle.
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Paatos tulee tehda kaikista ministerion jaettavissa olevista jakamattomista maararahoista
(numerotunnus tilijaottelussa 001). Arvonlisaverot ja hallinnonalan yhteiset tulot (numero-
tunnus 003) ovat kirjanpitoyksikdiden kdytettavissa ilman erillista paatosta.

Aikaisemmilta varainhoitovuosilta siirrettyjen jakamattomien maararahojen kayttooi-
keutta muille kirjanpitoyksikdille osoitettaessa tai annettaessa toisen kirjanpitoyksikon
kayttdon ministerion kirjanpitoyksikolle (numerotunnus 200) tilijaottelussa osoitettua
madrdrahaan, tehdaan valtion keskuskirjanpitoon alkusaldon tai tilijaottelun muutos (ta-
loussddnto kohta 3.6 Talousarvion tilijaottelu). Tilijaottelun muutoslomake tehdaan Talous
-yksikossa ja se liitetadn maararahakirjeeseen.

Madrarahakirje voidaan tarvittaessa tehda myos muista kuin jakamattomista tai ministeri-
on kirjanpitoyksikoélle (KPY 200) osoitetuista maararahoista, mikali maararahaa hallinnoiva
osasto tai erillisyksikko haluaa ohjata maararahojen kayttoa tai asettaa kaytolle ehtoja.

Luonnoksen maararahakirjeeksi laatii Talous -yksikkd asianomaisen osaston tai erillisyksi-
kon ohjeiden mukaisesti. Maararahakirjeen allekirjoittaa maararahan hallinnoinnista vas-
taavan osaston tai yksikon paallikko. Kayttdoikeutta peruutettaessa noudatetaan vastaa-
via menettelyita.

Madrdrahakirjeessa tulee olla ainakin seuraavat asiat:

e Paatoksensaaja

e Paatoksentekija

e Momentti, jolta mdardarahaa jaetaan (momentin nimi, maardrahalaji ja momentin
numero talousarvion tilijaottelun tarkkuudella).

e Maararahan talousarvion mukainen kayttotarkoitus riittavan yksityiskohtaisesti
seka ministerion tata mahdollisesti rajaavat lisaehdot.

* Maininta siitd, maksetaanko maararahasta myos arvonlisaveromenot.

e Jaettavan mddrdrahan euromaara taysimadrdisend. Pddsaantoisesti on pyrittava
jakamaan mdararaha tdysina euroina. Samalla kirjeelld voidaan jakaa rahoitusta
useammalle virastolle, jolloin madrarahanjako virastoittain on esitettava selkeasti
(esimerkiksi taulukkona) jakokirjeessa.

o Paatdksen voimassaoloaika eli maararahan kayttoaika.

* Maininta siitd, kenelle ja mihin mennessa ilmoitetaan, jos madrdrahaa jaa kaytta-
matta.

e Maininta siitd, otetaanko maaradraha toteuttajaviraston kirjanpitoon (kirjausoi-
keus) vai kdytetaanko madrdrahaa laskuttamalla. Liséksi on ilmoitettava laskutus-
ja raportointiaikataulut.
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Luettelo valtion kirjanpitoyksikoista on tarkistettavissa Valtiokonttorin sivuilta (www.val-
tiokonttori.fi, Oikopolut, Maaraykset ja ohjeet) tai Talous -yksikosta.

Jakopaatoksessa tulee olla maininta my&s seuraavista tilinpaatokseen liittyvista menette-
lyista:

* Onko kayttamattd jaanyt maararaha siirrettdva saajavirastossa tilinpaatoksessa
seuraavalle vuodelle, jos madrarahaan on mydnnetty kirjausoikeus.

e Milla perusteella menot kohdennetaan siina tapauksessa, ettd talousarviolla on
poikettu talousarvioasetuksen 5 a §:std, jonka mukaan kulutusmenot kohdenne-
taan suoriteperusteella tai suoriteperustetta vastaavalla perusteella.

Tehdyt maararahapaatokset on toimitettava tiedoksi Talousyksikolle ja Palvelukeskukselle.

5.11 Valtionosuudet ja muut lakisaateiset valtionapumenot

Valtionosuuksia ja valtionapuja maksava osasto huolehtii siita, ettd valtionosuuden tai
muun lakisdateisen valtionavun myoéntamisessd, vahvistamisessa ja maksamisessa nou-
datetaan kulloinkin voimassa olevia sddannoksia. Avustuksia saa maksaa vain niilta mo-
menteilta, joiden momentin perusteluissa se on sallittu. Valtionosuuksien ja valtionapujen
maksatuksissa noudatetaan niista erikseen annettuja saadoksia ja maarayksia.

Valtionosuuksia ja valtionapumenoja koskeva tosite on tehtava, tarkastettava ja hyvaksyt-

tava niin, etta se tayttaa tassa taloussadnndssa tositteelle ja sen kasittelylle asetetut vaati-
mukset.

5.12 Valtionavustukset

Valtionavustusten kasittelyssa noudatetaan valtionavustuslaissa (688/2001) annettuja
saannoksia.

Valtionavustuksia koskeva tosite on tehtava, tarkastettava ja hyvaksyttava niin, etta se
tayttaa tassa taloussdadannossa tositteelle ja sen kasittelylle asetetut vaatimukset.
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5.13 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan sitd, mitd tdssa taloussdanndssa aiemmin on maa-
ratty menoihin sitoutumisesta seka niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta.

Hallinnonalan paaluokan momentilta kv. jérjestdjen jasenmaksut ja maksuosuudet ulko-
maille voidaan maksaa talousarviossa lueteltujen jarjestdjen maksut tai maksuosuudet
talousarviossa esitettyjen enimmaismaarien puitteissa toiminnallisesti niista vastuussa ole-
vien osastojen tai yksikdiden paatokselld ilman erillistd maararahanjakoa. Rajavartiolaitok-
sen osuus siirretaan tilijaottelussa Rajavartiolaitos -kirjanpitoyksikon kayttoon.

Sisdministerion hoidossa olevasta valtion talousarvion ulkopuolisesta Palosuojelurahastos-
ta voidaan myontaa avustuksia palosuojelurahastolain (306/2003) mukaisiin tarkoituksiin
ja laissa mainituille saajille. Avustusten myoéntamispaatokset tehdaan Palosuojelurahaston
hallituksessa. Avustusten maksatus tapahtuu sahkdisen laskujenkasittelyjarjestelman kaut-
ta. Menotositteena on maksatuspaatos, johon liitetaan riittavat tiedot maksatusta varten.

EUSA- rahastojen maksatuspaatdkset tehdaan talous -yksikdssa. Menojen maksatus tapah-

tuu sahkoisen laskujenkasittelyjarjestelman kautta. Menotositteena on maksatuspdatos,
johon liitetaan riittavat tiedot maksatusta varten.

5.14 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan sitd, mitd tassa taloussdanndssa aiemmin on
madratty menoihin sitoutumisesta seka niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta.
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6 TULOJEN KASITTELY

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset
menettelyt

Ministeriolle kuuluvat tulot on perittava asianmukaisesti ja oikeamaaradisena.

Asianmukainen periminen tarkoittaa, ettd syntynyt saaminen on viipymatta tai tehdyn
sopimuksen, sitoumuksen tai paatoksen mukaisesti laskutettava, ellei sopimuksesta tai
padtoksesta ilmene, etta suoritus tapahtuu ilman laskua. Laskutettavien tulojen on pe-
rustuttava saadoksiin, maarayksiin, tehtyihin paatoksiin tai asianmukaisesti solmittuihin
sopimuksiin. Palveluja tai suoritteita ei tulisi myyda sellaisille tahoille, joilta on aikaisempia
maksamattomia saatavia.

Oikeamaardisella tulojen perinnalla tarkoitetaan, ettd lasku vastaa suoritteen luovuttami-
sesta sovittuja laskutusehtoja huomioiden mahdolliset alennukset ja etta maksumuistu-
tuksessa ja perinndssa on huomioitu viivastyskorot ja perimispalkkiot.

Ministerion tulot laskutetaan taloushallinnon jarjestelmalla. Myyntilaskut lahetetaan
sahkoisind laskuina. Mikali laskutukseen liittyvat tiedot eivat muutoin ole asiatarkastajan
tiedossa (esim. menolaskujen kasittelyn yhteydessa saadut tiedot), osastolla/yksikdssa se,
joka vastaa sopimuksesta, sitoumuksesta tai paatoksesta, ilmoittaa laskutustarpeesta las-
kutuspyyntdlomakkeella Talous -yksikolle.

Toistuvien suoritteiden osalta tuotteiden hinta perustuu etukdteen vahvistettuun hinnas-
toon. Hinnasto perustuu voimassa oleviin maksuasetuksiin tai muuhun lainsaadantoon,
jossa maksujen suuruus on vahvistettu. Hinnaston vahvistaa talous- ja suunnittelujohta-
ja. Myo6s hinnaston ulkopuolisten tulojen laskutusta koskevat tositteet hyvaksyy talous- ja
suunnittelujohtaja.

Jos tuloa ei voida laskuttaa laskutusjdrjestelman kautta, vaan tulo tulee muun asiakirjan,
hakemuksen tai paatoksen perusteella suorituksena ministerion tulotilille, tuloa odotta-
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van osaston on ilmoitettava Talous -yksikolle sdhkopostilla, jotta Palvelukeskus voi kirjata
suoritukset oikein tiliotteella. Tulot, joiden tiliintietoja ei ole tiedossa, kasitellaan muistio-
tositteella tasetilin kautta.

Tiliotteet asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Palvelukeskuksessa. Myds perinndsta aiheutuvat
maksukehotusmaksut asiatarkastetaan ja hyvaksytdan Talous -yksikdssa.

Mikali lahetetty lasku osoittautuu aiheettomaksi tai virheelliseksi, laskutusta vastaavalla
menettelylld on laadittava laskutuspyynto virheellistd osuutta vastaavan hyvityslaskun te-
kemiseksi. Hyvityslaskussa on oltava nakyvissa hyvityksen syy seka viittaus alkuperaiseen
laskuun.

Sisdministerion saatavien perinta sekd myyntireskontran hoito on Palvelukeskuksen hoi-
dossa. Myyntireskontran tasmayttamisesta kirjanpitoon ja osakirjanpidon arkistoinnista
Rondoon vastaa Palvelukeskus.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Maksuperustelain ja maksuasetuksen perusteella maksullisista suoritteista saatujen tulo-
jen kasittelyssa noudatetaan samoja periaatteita kuin muidenkin tulojen kasittelyssa. Mi-
nisterion maksullisista suoritteista on maaratty ministerion maksuasetuksessa seka joiltain
osin toimialojen laeissa tai asetuksissa.

Maksullisen toiminnan tulojen ja niihin liittyvien menojen ja tydajan kirjaamisessa on kay-
tettdava seurantakohteena suoritteita, jotka kertovat mista myynnista on kyse. Esimiesten
tulee seurata, ettd maksulliseen toimintaan kohdistuva tyGaika tulee kirjattua suoritteille.

Tiedon esille hakemisen seka kopioiden ja tulosteiden maksullisuudesta on tehty erillinen
paatds (SMDno/2011/1064).

Talous -yksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatoksen yhteydessa tehtavan

maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali laskelman laatimisille asete-
tut edellytykset tayttyvat.
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6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Yhteistoiminnan rahoitusta voi valtiontalouden ulkopuolelta ottaa vastaan toisilta valtioil-
ta, kansainvalisilta jarjestoilta ja saatioiltd, kansainvalisiin sopimuksiin perustuen tai muilta
julkisen sektorin organisaatioilta. Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen vastaanotta-
misesta yksityisesta sektorilta (esim. yrityksiltd) paattaa kansliapaallikko. Yhteisrahoittei-
sesta toiminnasta tehddan aina sopimus ja yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja, menoja

ja tyOaikaa seurataan kirjanpidossa projektikoodilla. Talous -yksikkd ohjeistaa tarvittaessa
tarkemmin rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

Talous -yksikko laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatoksen yhteydessa yhteisra-
hoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali laskelman laatimisen edelly-
tykset tayttyvat. Ministerion osastot ja erillisyksikot vastaavat siitd, etta tulojen, menojen ja
tyOaikojen kirjaamisessa on kadytetty projektikoodia, jotta laskelma pystytaan tuottamaan
talousyksikossa.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministerion osastot ja yksikot voivat hakea toimintaansa rahoitusta myds ministerion ulko-
puolisista rahoitusldhteista. Rahoituksen hakemisesta vastaa rahoitusta kdyttava osasto tai
yksikko (ml. palkkakustannusten kattamiseksi saatu rahoitus). Ulkopuolisen rahoituksen
hakemista tukee hallinto- ja kehittamisosasto.

Ministerion ja muiden valtion virastojen valisissa yhteistoiminnan rahoituksessa noudate-
taan Valtiokonttorin maarayksia ja kirjausohjeita. Rahoituksesta tehtavassa sopimuksessa
tai paatoksessa on kaytava ilmi, onko kyseessa palvelun myynti, yhteistoiminnan kustan-
nusten korvaus vai yhteisrahoitteinen toiminta (kuvaus I6ytyy esim. liikekirjanpidon tilikar-
tasta).

Yhteisrahoitteiseen toimintaan liittyvat menot pyritaan paasaantoisesti laskuttamaan toi-
selta virastolta. Mikali laskutus ei rahoittajan ndkokulmasta ole mahdollista, ministeridlle
annetaan kaytto- ja kirjaamisoikeus toisen kirjanpitoyksikdn maardrahaan. Yhteisrahoittei-
sen rahoituksen kayttamisessa on noudatettava rahoituksen mydntaneen viraston ohjeita
esimerkiksi hyvaksyttavistd menoista tai arvonlisdveron kasittelysta.

Paatokset rahoituksen saamisesta toisen kirjanpitoyksikon maararahasta on toimitettava

tiedoksi Talous -yksikkoon ja Palvelukeskukselle. Rahoituksen saanut osasto vastaa rahoi-
tuksen kdyton asianmukaisuudesta ja siihen liittyvasta raportoinnista rahoittajalle.
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Yhteisrahoitteisen toiminnan tuloja, menoja ja tydaikaa on aina seurattava kirjanpidossa
projektikoodilla. Muista padluokista kirjanpitoyksikolle osoitettuja madrarahoja tai muu-
ta ulkopuolista rahoitusta kdytettdessa on huolehdittava niiden asianmukaisesta tilinpaa-
toskasittelystd, jotta kirjanpitovuodelle ajoittuvat menot ja tulot vastaavat toisiaan. Talous
-yksikko antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

Talous -yksikké laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpadtoksen yhteydessa yhteisra-
hoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali laskelman laatimisen edelly-
tykset tayttyvat. Ministerion osastot ja yksikOt vastaavat siitd, etta tulojen, menojen ja tyo-
aikojen kirjaamisessa on kaytetty asianmukaista projektikoodia, jotta laskelma pystytaan
tuottamaan talousyksikdssa.

6.5 EU-rahoitus

EU-varojen kaytdssa noudatetaan tasta annettuja EU-saddoksid, kansallista lainsdddantoa,
valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka rahoituksen myon-
tajien tarkempia ohjeita. EU-varojen kirjanpidon kasittelyssa noudatetaan Valtiokonttorin
tastd antamia ohjeita. EU:Ita saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja rahoituk-
sen kayton seurannasta vastaa rahoituksen saanut osasto. EU-rahoitteisissa hankkeissa
noudatetaan samoja menettelyjd, mita yhteisrahoitteisen toiminnan osalta on edella lue-
teltu.

Laki sisdasioiden rahastoista (903/2014) seka valtioneuvoston asetus sisdaasioiden rahas-
toista (351/2015) ohjeistaa tarkemmin EU:n sisdasioiden rahastojen (EUSA) rahoituksen
kdytosta ja hallintomenettelyista. Yhteisvastuuta ja maahanmuuttovirtojen hallintaa kos-
kevien rahastojen (SOLID) rahoituksen kdytosta ja hallintomenettelyista ohjeistaa tarkem-
min ministerion kansainvalinen yksikko (SM:n sisdinen ohje SMDnro/2008/562).

6.6 Sponsorointi

Sponsorointirahoituksen hankkiminen ja vastaanottaminen eivdt saa vaarantaa ministeri-
on luotettavuutta, uskottavuutta ja puolueettomuutta. Sponsoriyhteistyon tulee olla mu-
kana ministerion toiminnassa normaalissa suunnittelussa, seurannassa ja muussa hallin-
nollisessa kasittelyssa ja sita tulee kasitelld tulosohjausmenettelyssa, jos sponsorointi on
merkittavaa osaston tai yksikon toiminnan kannalta.
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Sponsorointirahoituksen hankkimisesta ja vastaanottamisesta paatetaan aina tapauskoh-
taisesti erikseen. Paatoksen asiasta tekee kansliapaallikkd. Sponsorointirahoitusta vastaan-
otettaessa on huomioitava valtionvarainministerion sponsorointi valtionhallinnossa - tyo-
ryhman antamat suositukset. Sopimuksessa tulee olla selkedsti esilld, ettd kyse on sponso-
roinnista.

6.7 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Ministeri® voi vastaanottaa lahjoitusvaroja, jos varat on kdytettdvissa viraston tehtavien
mukaisiin tarkoituksiin ja jos lahjoitusvaroihin liittyvat ehdot ovat hyvaksyttavia ja varojen
vastaanottamista voidaan muutoinkin pitda asianmukaisena. Paatdksen vastaanottamises-
ta tekee kansliapaallikko. Lahjoitusvarojen vastaanottamisesta tulee laatia asiakirja, josta
ilmenee lahjoitus, siihen liittyvat mahdolliset ehdot seka lahjoituksen vastaanottamisen
hyvaksymismerkinnat.

6.8 Eraantyneiden saatavien periminen

Saatavien perinta on jarjestettava siten, etta kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asianmukai-
sesti perityiksi. Palvelukeskus hoitaa maksukehotusten ldhettdmisen niiden suoritusten
osalta, jotka palvelukeskus on laskuttanut. Kahden maksukehotuksen jalkeen maksamat-
tomien suoritusten osalta kdaynnistetaan saatavien perinta.

Palvelukeskus toimittaa ministeridlle listan maksukehotusten jalkeen maksamattomista
suorituksista.

Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosottokelpoiset saatavat haetaan normaa-
liin ulosottoon ja tarvittaessa ulosoton jdlkeiseen passiiviperintaan.

Muiden saatavien oikeudellisista toimenpiteistd paatetaan tapauskohtaisesti ao. osastolla
tai erillisyksikossa.

Vahaisten saatavien perinndssa noudatetaan valtiovarainministerion asetusta
(1173/5.12.2001) ja julkisoikeudellisten saatavien osalta myds valtion maksuperustease-
tuksen (211/6.3.1992) maarayksia. Saatavien perimisesta voidaan luopua, jos perimisen ai-
heuttamat kustannukset valtiolle ovat saatavaa suuremmat ja mikali laki tai asetus, johon
saatava perustuu, taman mahdollistaa. Ministerion asianomainen osasto vastaa perimatta
jattamispaatoksen tekemisesta.
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Oikeudellinen perinta voidaan siirtda Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Perittdessa saata-
vaa tuomioistuimen kasittelyn kautta Palvelukeskus toimittaa haastehakemuksen tiedoksi
asianomaiselle osastolle tai yksikolle. Alkuperdiseen saatavaan lisataan viivastyskorko ja
perinndsta aiheutuneet kohtuulliset kulut. Tuomioistuimen taytantéonpanokelpoisen tuo-
mion jalkeen saatava ulosmitataan.

Jos saatava on suoraan ulosottokelpoinen, tuomiota ei tarvita, vaan saatava voidaan toi-
mittaa suoraan ulosottoon. Suoraan ulosottokelpoiseen saatavaan liittyvat perintakulut ja
korot on selvitettdva tapauskohtaisesti. Palvelukeskus toimittaa ulosottohakemuksen tie-
doksi asianomaiselle osastolle tai yksikolle.

6.9 Tileista poistaminen

Jos velallinen todetaan ulosotossa varattomaksi tai kun muutoin on luotettavasti selvitet-
ty, ettei saatavaa saada perityksi, saatava poistetaan tileistd samana tilivuonna veloittamal-
la alkuperdisen tulon kirjausta vastaavia tileja tai seuraavina tilivuosina kdyttaen tileista
poiston tileja.

Ministerion osasto paattaa tileista poistopaatoksen tekemisesta Talous -yksikon valmiste-
lun pohjalta. Saatavien poistamisen jalkeenkin tulee asianomaisen osaston valvoa velalli-
sen taloudellista tilaa edelleen ja tarvittaessa ryhtya uudelleen perimistoimiin.

6.10 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden valisissa tavaroiden yhteisomyynnissa noudatetaan verohallinnon ja
Valtiokonttorin ohjeita ja maardyksia. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on normaalien
laskutustietojen lisaksi oltava ostajan arvonlisdaverotunnuksen lisdksi ministerion arvonlisa-
verotunnus. Myyntid laskutettaessa tulee ostajan arvonlisdveronumero tarkistaa soittamal-
la verohallituksen CLO- yksikk6on. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivat tayty,
myyjan on verotettava arvonlisavero tavaroiden myynnista Suomessa. Yhteisomyyntien
tilidinnissa kaytetdan yhteisomyynnin liikekirjanpidon tileja.

Talous -yksikko vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta vero-
hallintoon verohallinnon vahvistamilla lomakkeilla.
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7 KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN
LASKENTATOIMI

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Ministerion kirjanpitokokonaisuus kasittaa valtion liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon
ja sisaisen kirjanpidon. Palosuojelurahaston kirjanpito sisaltaa liikekirjanpidon ja sisdisen
kirjanpidon.

Ministerio kdyttaa valtionhallinnon yhteista talous- ja henkilosthallinnon tietojarjestel-
maa. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, kdyttdomaisuuskirjanpito ja kustannuslas-
kenta seka palkkalaskenta ja ty6ajanhallinta ovat osa samaa jarjestelmakokonaisuutta.

Ostolaskujen ja muiden tositteiden sahkdinen kierratys ja matkalaskujen kierratys hoide-
taan erillisilla jarjestelmilld, joista tiedot siirretadn kirjanpitoon linjasiirtona.

Palosuojelurahaston kirjanpito on kytketty ministerion kirjanpitoon Palosuojelurahaston
yhdystilin kautta. Palosuojelurahaston tapahtumat siirretdan ministerion kirjanpidosta
Palosuojelurahaston kirjanpitoon kuukausittain.

Ministerion ulkoisen kirjanpidon tarkastamisesta vastaa Talous -yksikko Palvelukeskuksen
kirjanpitajan avustuksella. Kirjanpidon oikeellisuutta tarkastetaan kuukausittain kirjanpi-
don raporttien avulla. Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen yhteydessa kirjanpidon ja tilinpaa-
tosaineiston oikeellisuutta tarkastetaan raporttien ja muun aineiston perusteella ennen
tilinpaatoksen hyvaksymista.

Ministerion osastot ja erillisyksikot vastaavat omien menojensa osalta kirjanpidon luotet-

tavuudesta ja oikeellisuudesta. Talous -yksikko tuottaa osastoille ja erillisyksikdille raport-
teja tai raporttilinkkeja kirjanpidon ja sisdisen laskennan tiedoista.
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Tulot ja menot kohdennetaan seka liikekirjanpidossa ettd talousarviokirjanpidossa siihen
varainhoitovuoteen, johon ne suurimmalta osaltaan kohdentuvat. Pdaasiassa kohdentami-
nen tehdaan suoriteperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellytd toisenlaista
kohdentamista. Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon padasiassa maksuperusteisesti
palkkoihin liittyvien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien vahaisyyden vuoksi. Vuo-
den vaihteessa kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pienia tai toistuvia menoja
ei jaksoteta kahdelle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittavat erat jaksotetaan useammal-
le vuodelle.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpitojen vastuut ja kontrollit on maaritelty kirjanpidon ja osakirjanpitojen mene-
telmakuvauksissa sekd muissa kirjanpitoyksikkda koskevissa ohjeissa. Osakirjanpidot tas-
maytetadn padkirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen kirjanpitokauden sulkemista.

Palvelukeskus vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran seka kayt-
tdomaisuuskirjanpidon tasmayttamisestd, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien tasmaytta-
misesta ja tarkastamisesta seka edelld mainittujen listojen arkistoinnista Rondoon.

7.3 Kirjanpidon tilit

Kirjanpitoyksikon kaytdssa olevista seurantakohteista paattaa talous- ja suunnittelujohtaja.
Talous -yksikko kokoaa vuosittain kdytossa olevat seurantakohteet siltd osin, kuin ne eivat
ole valtion yhteisten tilikarttojen mukaisia.

Seurantakohteiden yllapidosta yhteisissa tietojarjestelmissa vastaa Palvelukeskus. Talous
-yksikko toimittaa Palvelukeskukselle seurantakohteiden avauspyynnét. Palvelukeskus
vastaa vuosittain kaytossa olleiden seurantakohteiden arkistoinnista sahkoiseen arkistoon
tilinpaatostietojen yhteyteen.

7.4 Kirjanpitokirjat
Kirjanpitoyksikon tilikirjoja ovat liikekirjanpidon paiva- ja paakirja, talousarviokirjanpidon

padkirja, kassakirjat ja tilinpdatosasiakirjat. Talous- ja suunnittelujohtaja paattaa muiden
tarvittavien kirjanpitokirjojen pitamisesta. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa pai-
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vakirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan. Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudate-
taan valtion talousarvioasetusta ja Valtiokonttorin maarayksia.

Kirjanpitoyksikon pdivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkis-
toidaan sahkoiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaato-
sasiakirjan laskelmat, liitteet ja niita taydentava aineisto kuten tase-erittelyt arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon. Palvelukeskus vastaa naiden arkistoinnista ja taydellisyydesta yhteis-
ten prosessien mukaisesti.

Tilinpaatosasiakirja sisaltaen toimintakertomuksen, tilinpaatoslaskelmat ja liitteet arkistoi-
daan ministeriossa sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan seka allekirjoitusversio pape-
risena kassakaappiin.

7.5 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitellddn yhteisen taloushallin-
non tietojarjestelman madrittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan riippuen niiden laadusta.

Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys viraston toimintaan ja virkatehtavien hoi-
toon. Tositetta tulee tarvittaessa tdydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtavat
merkinndt on tehtdva niin selvasti, ettd se nakyvat myos séahkdiseen arkistoon siirron jal-
keen. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitaan viittaus toiseen asiakirjaan (esimerkiksi
hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset).

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nakyvan summan mukai-
sena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen tulee olla las-
kuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeridssa, siind tulee olla laskuttajan allekirjoitus
tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka kasitellaan Palvelu-
keskuksessa. Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkoisesti.

Kirjanpitoon tehtdvista korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvaksy-
taan asianmukaisesti sahkoisessa kierratysjarjestelmassa.

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, ettd voidaan selvasti todeta, mika on korjattava tosi-
te, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten estamiseksi korja-
usmerkinta tehdaan korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkinta tositteille tehdaan palve-
lusopimuksen mukaisesti Palvelukeskuksessa.

56



SISAMINISTERION KIRJANPITOYKSIKON (KPY 200) TALOUSSAANTO

Kahden liikekirjanpidon tilin, aluekoodin tai kumppanikoodin vélisen tositteen, teknisen
liittymasiirroista, automaattivienneista ja kauden paatoksen tai tilinpaatdksen kirjauksista
aiheutuvan tositteen seka teknisen tallennusvirheen tai muun teknisen virheen korjausto-
sitteen voi hyvaksya talous- ja suunnittelujohtaja. Palvelukeskus voi hyvaksyd ne tekniset
tositteet, jotka ovat valtion yhteisten prosessien mukaisesti sovittu Palvelukeskuksen hoi-
dettavaksi.

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut saadokset, val-
tioneuvoston ja Valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet seka viraston arkistosaanto.

Ministerion arkistonmuodostussuunnitelmassa on kuvattu asiakirjaryhmittdin asiakirjojen
sdilytystapa- ja paikka. Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetadn sahkdisessa arkistossa.
Mahdolliset paperitositteina kasitellyt tositteet toimitetaan Palvelukeskukselle sahkoista
arkistointia varten. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sailyttdaminen jarjestetaan siten,
ettd niiden arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja maa-
rayksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa on noudatettava ndita koskevia saannok-
sid ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sdilytetadn sahkoisesti muun tositeaineiston
yhteydessa. EU-varoja kdytettdessa on aina kdytettava projektikoodia tai muuta yksil6i-
vaa kirjanpidon seurantakohdetta, jolla tositteet on I6ydettdvissa arkistosta. Ministerion
kayttoon asetettujen EU-varojen normaalikaytannoista poikkeavasta taloushallinnollisesta
kasittelysta (esimerkiksi tositteiden arkistoinnin suhteen) vastaa rahoitusta saanut osasto
tai erillisyksikk®. Osaston tai erillisyksikon tulee olla rahoitusta saatuaan yhteydessa Talous
-yksikk6on menettelyista sopimiseksi.

7.6 Keskuskirjanpito

Palvelukeskus vastaa ministerion kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon se-
ka tili-ilmoituksen ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valisen tasmaytyslaskelman
tarkastamisesta ja hyvaksymisesta palvelusopimuksen mukaisesti.

Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitd, etta kirjanpitotiedot ovat
oikein ja ettei tasmaytyslaskelma erota. Palvelukeskus tarkastaa ulkoisen kirjanpidon tie-
dot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon. Kirjanpitoyksikon ja keskuskirjanpidon
tilitietojen on vastattava toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, Palvelukeskuksen kirjanpitdja allekirjoittaa korjausilmoi-
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tuksen ja lahettaa sen Valtiokonttoriin ja ministeriolle tiedoksi. Jos ministerion tilinpaato-
sasiakirja on jo allekirjoitettu, korjausilmoituksen allekirjoittaa ministeri ja kansliapaallikko.
Valtiokonttoriin tehtavat korjausilmoitukset sdilytetdan ja arkistoidaan tilinpaatdsaineiston
yhteydessa.

7.7 Laskentatoimi ja johdon raportointi

Ministerion hallinto- ja kehittamisosasto vastaa kirjanpitoyksikon kokonaisuuden tuloksel-
lisuutta tukevan laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja tarvittavien ohjeiden anta-
misesta toimivaltansa puitteissa. Ministerion hallinto- ja kehittamisosaston tehtavana on
yhdessa osaston tai erillisen yksikon kanssa seurata ja koordinoida alaistensa virastojen
johtoa tukevan laskentatoimen kehittamista ja huolehtia siita, etta kaytettavat menettelyt
vastaavat annettuja ohjeita.

Ministerion toiminnan ja tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyédynnetaan
valtion yhteisen seurantakohdemallin mukaisia rakenteita, joille on laskettavissa kustan-
nustietoja ja tydaikapanoksen kohdistumistietoja. Toimintokohtaiset kustannukset laske-
taan vahintaan vuosittain hyodyntamalla talous- ja henkildstohallinnon tietojadrjestelman
kohdennus- ja raportointiominaisuuksia. Projektien kustannukset lasketaan hyddynta-
malla tukitoimintojen ja muiden yhteisten kustannusten osalta kustannuskertoimia, jotka
lasketaan vuosittain. Laskelmissa huomioidaan myos Valtioneuvoston hallintoyksikolle
(VNHY) siirtyneet menot VNHY:lta saatavien laskelmien mukaisena. VNHY vastaa toimitta-
miensa laskelmien oikeellisuudesta.

Talous -yksikkd vastaa kustannuslaskennan toteutuksesta ja henkildsto- ja yleishallintoyk-
sikko tydajankohdennuksiin ja henkilotydvuositietoihin liittyvasta laskennasta.

Ministerion johdolle tuotetaan paatoksen teon tueksi riittavaa taloudellista tietoa hyodyn-
tden maardrahaseurannan ja kustannuslaskennan tietoja. Ylijohdolle ja osastojen paalli-

koille tuotetaan seurantatietoja vahintaan vuosikolmanneksittain.

Hallinnonalatasoisessa maardarahaseurannassa hyodynnetdan Netran ja yhteisen talous- ja
henkilostohallinnon tietojarjestelman raportointiominaisuuksia.
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7.8 Kayttoomaisuuskirjanpito ja poistosuunnitelma

Ministerion kdyttdomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon jarjestelmédkokonaisuutta.
Kayttoomaisuuskirjanpitoon viedaan ministerion maararahoilla hankitut ja ministerion
omistukseen jadvat esineet tai muut hyddykkeet, joiden hinta ylittda 10 000 euroa. Vuok-
rattua omaisuutta ei vieda kayttdomaisuuskirjanpitoon. Valtioneuvoston hallintoyksikon
maadrdrahoilla hankittujen tai hallintoyksikon hallintaan ministeriosta siirrettyjen kaytto-
omaisuuskirjanpidosta vastaa valtioneuvoston hallintoyksikko.

Kayttoomaisuuden poistolaskenta hoidetaan Palvelukeskuksessa. Poistolaskentaa koske-
via tositteita ei erikseen hyvaksyta.

Ministerion yleisessa kdytossa olevan kayttdomaisuuden myyntia, luovutusta tai romutus-
ta koskevat paatokset hyvaksytaan hallinto- ja kehittamisosastolla.

Asianomaisella osastolla tai erillisyksikdssa hyvaksytdan osaston toimialaan kytkeytyvan
omaisuuden myyntid, luovutusta ja romutusta koskevat paatokset.

Tietojdrjestelman tuottamia myyntid, luovutusta tai romutusta koskevia tositteita ei erik-
seen hyvaksyta.

Ministerion poistosuunnitelman perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Ministerion
poistosuunnitelman hyvaksyy talous- ja suunnittelujohtaja.

7.9 Muut kirjanpitoa koskevat asiat
Ministeri6lla ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitaisi pitad varastokirjanpitoa.

Sahkoisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit sisdltyvat jarjestelmien menetelmakuvauk-
siin seka ministerion ja Palvelukeskuksen viliseen palvelusopimukseen.

Kirjanpitoyksikdn omaisuuden investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannatta-
vuuslaskelmissa seka muussa padomien kdyton arvioinnissa tuottovaatimuksena kayte-
tdan Valtiokonttorin vuosittain ilmoittamaa efektiivistd euromaaraista korkokustannusta.

Mahdollisten tilintekijdin kirjanpidossa noudatetaan tdmédn taloussadnnon madarayksia so-

veltuvin osin. Tilintekijdin kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijain kirjanpidon
valvonnasta paattda talous- ja suunnittelujohtaja.
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Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kayton ja
kdytosta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissa noudatetaan talousarviola-
kia, -asetusta ja Valtiokonttorin antamia maardyksia. Ministerion kdyttdon annettujen val-
tuuksien kayton hoidetaan talous- ja henkilstohallinnon tietojarjestelmassa valtuusseu-
rantakohdetta hyodyntden. Valtuusseuranta on toteutettava niin, ettd sen avulla voidaan
valtuuksittain selvittad valtuuden maara, kaytto ja kdyton aiheuttamat menot vuosittain.
Valtuusseurantatietojen ilmoittamisesta Valtiokonttorille ja kirjanpitoyksikon tilinpaatosta
varten vastaa Talous -yksikko.
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8 TILINPAATOS

8.1 Ministerion tilinpaatoksen valmistelu

Kirjanpitoyksikon tilinpaatods koostuu talousarvioasetuksen 63 §:n mukaisesti kirjanpitoyk-
sikon tilinpadtodslaskelmista ja ndiden liitteista seka toimintakertomuksesta. Ne laaditaan
valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia ja ohjeita noudattaen.

Ministerion tilinpadtoksen ohjeistamisesta ja kokoamisesta vastaa ministerion hallinto- ja
kehittamisosasto. Ohjeistuksessa padtetaan valmisteluvastuusta ministerién osastojen ja
hallinto- ja kehittamisosaston valilla. Tilinpaatods on laadittava ja hyvaksyttava talousarvio-
asetuksessa annetun aikataulun mukaisesti.

Ministerio voi antaa ohjeita myds koko hallinnonalan tilinpaatoksista, mikali tilinpaatdsten
sisaltda halutaan yhtendistad. Koko hallinnonalaa koskevan tilinpaatdsohjeistuksen allekir-
joittaa kansliapaallikko.

Ministerion hallinto- ja kehittamisosasto voi antaa ohjeita ja mdardyksia sellaisten liitetie-
tojen tuottamisesta, joilla parannetaan olennaisesti tilinpaatoksen informatiivisuutta.

Ministerion tilinpaatoksen (mukaan lukien tilinpaatoslaskelmat ja liitteet) hyvaksyy ja al-
lekirjoittaa talousarvioasetuksen 63 §:n mukaisesti ministerion kansliapaallikon esittelysta
ministeri (tai ministerit) ministerion osastopaallikkokokouksen kasiteltya sen. Tilinpaatok-
sen lahettamisesta Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja tilinpaatoksen saattamisesta Val-
tiokonttorin yllapitamaan Netra-jarjestelmaan vastaa Talous -yksikko.

Tilinpaatoslaskelmien, liitteiden ja tase-erittelyjen valmisteluvastuusta Palvelukeskuksen ja
ministerion valilla sovitaan tilinpaatdsohjeistuksen valmistelun yhteydessa.
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8.2 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministerio antaa vuosittain talousarvioasetuksessa annetun aikataulun mukaisesti perus-
tellun kannanoton hallinnonalansa kirjanpitoyksikon ja valtion rahaston tilinpaatoksesta
ja niista toimenpiteistd, joihin tilinpaatos ja siita annettu valtiontalouden tarkastusviras-
ton tilintarkastuskertomus ja muut kirjanpitoyksikon tai talousarvion ulkopuolella olevan
valtion rahaston toimintaa ja taloutta seka tilinpaatosta koskevat selvitykset ja kannanotot
antavat aihetta.

Talous -yksikkd vastaa tilinpaatoskannanottojen valmistelusta yhteistydssa osastojen ja
erillisyksikodiden kanssa. Tilinpaatdskannanoton antaa ministeri kansliapaallikon esittelysta.

Talous -yksikko vastaa kannanottojensa lahettamisesta tiedoksi valtiovarainministeridlle,
eduskunnan tarkastusvaliokunnalle, Valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttoril-
le. Kannanotot sijoitetaan Valtiokonttorin ylldpitamaan Netra-tietojarjestelmaan, jollei kan-
nanoton joidenkin osien osalta julkisuuslaista muuta johdu.

8.3 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilinpaa-
toksen liitteista Valtiokonttorille sen maaraamaan ajankohtaan mennessa. Tilinpaatoksen
liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on Palvelusopimuksella siirretty Palvelukeskuk-
selle. Muun aineiston kokoamisesta vastaa Hallinto- ja kehittamisosasto.

8.4 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

Valtion tilinpaatoksen ja hallituksen vuosikertomukseen otettavien valtiontalouden ja
valtion taloudenhoidon seka toiminnan tuloksellisuuden kuvausten tulee antaa oikeat ja
riittavat tiedot talousarvion noudattamisesta, valtion tuotoista ja kuluista, valtion taloudel-
lisesta asemasta seka tuloksellisuudesta.

Ministerion on annettava valtioneuvoston kanslian ja valtiovarainministerion maaraamissa
madrdaikojen ja ohjeiden mukaisesti ehdotuksensa toimialansa toiminnan tuloksellisuu-
den kuvaukseksi valtion talousarviosta annetun lain 18 §:ssa saddetylla tavalla. Toimialan
tuloksellisuuden kuvaamista sisaltavista tiedoista on tarkemmin saddetty valtion talousar-
vioasetuksen 68 a ja 68 b §:ssa.
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Talous- yksikko valmistelee sisaministerion hallinnonalan osuuden hallituksen vuosikerto-
mukseen yhteistydssa osastojen ja erillisten yksikdiden kanssa.

8.5 Talousarvion ulkopuoliset ja taseeseen sisallytetyt valtion
rahastot

Palosuojelurahasto vastaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seka yhteiskun-

nallisen vaikuttavuuden kehitysta kuvaavan toimintakertomuksen laatimisesta ja hyvaksy-

misesta. Palosuojelurahaston tilinpaatoslaskelmien ja -liitteiden laatiminen on palveluso-
pimuksella siirretty Palvelukeskuksessa hoidettavaksi.

Tilinpaatos allekirjoitetaan Palosuojelurahastossa. Ministeri vahvistaa hallinto- ja kehitta-
misosaston esittelysta Palosuojelurahaston tilinpdatdksen. Palosuojelurahaston vahvistet-

tu tilinpaatds annetaan valtioneuvoston kanslian antamassa aikataulussa.

Kirjanpitoyksikolla ei ole hallinnassaan taseeseen sisallytettyja rahastoituja varoja.
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9 OMAISUUDEN HALLINTA

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Talousarviolain 22 §:n mukaan valtion omaisuutta on sen kayttétarkoitus huomioon ot-
taen kdytettava tuottavalla tavalla. Valtion omaisuutta ovat talousarviomaararahoilla han-
kitut tai lahjoituksena tai muutoin ilman vastiketta saadut esineet tai muut hyodykkeet.

Lisaksi on huolehdittava valtion omaisuuden arvon sailymisesta. Omaisuuden kunnossapi-
to on jarjestettava siten, etta omaisuuden kdytettavyys sailyy ja etta kunnossapitokustan-
nukset pysyvat pienina.

Kayttdomaisuuden kasittelysta on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa koskevissa oh-
jeistuksista. Irtaimiston osalta Valtiokonttori on ohjeistanut Irtaimistorekisterin pitamisesta
(15.8.2012,Dnro 232/03/2012).

Ministerion omaisuuden hallinnoinnissa keskitytdan sisdisen valvonnan kannalta merkitta-
vien esine- ja hyddykeryhmien seurantaan.

Valtioneuvoston hallintoyksikén maararahoilla hankittujen tai hallintoyksikdn hallintaan
ministeriosta siirrettyjen kayttdomaisuus- ja irtaimistoesineiden hallinnoinnista ja seuran-
nasta vastaa valtioneuvoston hallintoyksikko. Tassa taloussaanndssa annettavat maarayk-
set koskevat ainoastaan sisdministerion hallinnassa olevaa omaisuutta.

9.1.1 Kayttoomaisuus

Ministerion kdayttdomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyddykkeet (esim. kadyttdoi-
keudet), joiden hankintahinta on véhintdan 10 000 euroa ja joiden kaytt6ika ylittda vuo-
den. Kdyttdomaisuutta ovat myos sellaiset taide-esineet, jotka eivat kuulu Ateneumin ko-
koelmaan (Ateneumin kokoelman esineessa Ateneumin tarra ja numero).
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Kayttdomaisuushankinnat tallennetaan aina kayttdomaisuus- ja irtaimistoseurantaan.
Kayttoomaisuudelle lasketaan ministerion poistosuunnitelman mukaisia kuukausipoisto-
ja. Kdyttéomaisuushankinnat pidetddn seurannassa myos sen jalkeen kuin niiden arvo on
kirjanpidossa kokonaan poistettu.

Néaiden hankintojen laskut kirjataan kirjanpidossa liikekirjanpidon omaisuustilille (1-alkui-
nen tili, esimerkiksi 12690000 Muut koneet ja laitteet) ja ne siirtyvat kirjanpidosta suoraan
kdyttbomaisuus- ja irtaimistoseurantaa.

Joissakin tiliryhmissa on vaihtoehtoinen tili kayttdomaisuusrekisteriin kuuluville hankin-
noille (hankintatili). Tall6in hankintoja voidaan rajata myds seurannan ulkopuolelle, mikali
ne eivat esimerkiksi ole jadamassa ministerion omistukseen. Kirjaamisesta on ohjeistettu
tarkemmin liikekirjanpidon tilikartan selityksissa.

Kdyttdomaisuuden hankkinut osasto tai yksikko vastaa kayttdomaisuuden asianmukaises-
ta hallinnoinnista.

9.1.2 Irtaimisto

Ministerion irtaimistoa ovat sellaiset esineet tai hyodykkeet, joiden hankinta hinta on alle
10 000 euroa ja kayttoika yli vuoden.

Irtaimiston esineiden tai hyodykkeiden tulee olla sellaisia kokonaisuuksia, joilla on riitta-
vasti taloudellista arvoa tai merkitysta ministerion toiminnan kannalta, jotta niiden seuran-
ta olisi sisdisen valvonnan nakdkulmasta tarkoituksenmukaista. Irtaimistoesineiden tulee
olla selkeitd, inventoitavissa olevia kokonaisuuksia (esimerkiksi laitteet, koneet). Irtaimis-
toa eivat ole kulutushyddykkeet tai pientarvikkeet (esimerkiksi lamput, akut).

Kdyttdomaisuus- ja irtaimistoseurantaan voidaan vieda myds aineettomia oikeuksia (esi-
merkiksi ohjelmistoja, lisenssejd), joita ei seurata muussa seurannassa.

Irtaimistoon kuuluvat esineet ja hyodykkeet kirjataan liikekirjanpidon 4-alkuisille tileille
esimerkiksi tilille 40000010 Arvoltaan vahaiset koneet, kalusteet ja kuljetusvalineet, irtai-
misto. Joissakin tiliryhmissa on vaihtoehtoinen tili irtaimistorekisteriin kuuluville hankin-
noille (irtaimisto). Tallin hankintoja voidaan rajata myds seurannan ulkopuolelle, mikali
ne eivat ole esimerkiksi irtaimistoseurantaan haluttaviin esineryhmiin kuuluvia. Kirjaami-
sesta on ohjeistettu tarkemmin liikekirjanpidon tilikartan selityksissa.

Irtaimiston hankkinut osasto tai yksikko vastaa sen asianmukaisesta hallinnoinnista. Hal-
linto- ja kehittdmisosasto vastaa koko ministerion irtaimiston yleisestd hallinnoinnista ja
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sen mahdollisimman tehokkaasta hyddyntamisestd ministeriossa. Talous -yksikkd vastaa
omaisuuden kirjaamisesta kdyttdomaisuus- ja irtaimistoseurantaan.

9.1.3 Kayttoomaisuus- ja irtaimistoseuranta

Ministerion kayttdomaisuus- ja irtaimistoseuranta hoidetaan Kieku-tietojarjestelmalla.
Ministerion kdyttdomaisuus- ja irtaimistoseurannassa seurataan vain sisdisen valvonnan
kannalta oleelliseksi katsottuja esineryhmia. Jokaiselle seurattavalle esineelle annetaan
kom-numero, jota kdytetddn menon maksamiseen liittyvdssa ostolaskussa.

Kayttdomaisuus- ja irtaimistoseurannassa seurattavien esineryhmien kasittelysta on oh-
jeistettu liikekirjanpidon tilikartassa tilien selitysteksteissa. Tilikartassa on ohjeistettu,
mitka esineryhmat kirjataan seurantaan siirtyville tileille (hankintatili, irtaimistotili). Muut
esineryhmat jatetaan seurannan ulkopuolelle.

Mikali ministerion henkildsto saa esimerkiksi koulutuksen tai vierailujen yhteydessa veloi-
tuksetta esineitd, jotka kuuluvat irtaimistoseurannan piiriin, tiedot naista on ilmoitettava
talousyksikolle seurantaan lisaamista varten.

Irtaimiston hankkinut osasto tai yksikko vastaa sen asianmukaisesta hallinnoinnista. Hallin-
to- ja kehittamisosasto vastaa koko ministerion irtaimiston yleisesta hallinnoinnista ja sen
mahdollisimman tehokkaasta hydédyntamisesta ministeridssa.

9.2 Arvopaperirekisteri

Ministerion osakkeet rekisterdidaan Suomen valtion nimiin valtiovarainministerion ja Val-
tiokonttorin ohjeiden mukaisesti. Arvo-osuudet kirjataan Suomen valtion nimissa olevalle
arvo-osuustilille. Arvopaperirekisterin pitdmisessa noudatetaan valtiovarainministerion
(262/21.3.2001) antamaa asetusta valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja
muiden arvopapereiden hoitamisesta.

Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa ministerion hallussa olevin arvopapereiden hallinnas-
ta ja luetteloinnista valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti. Paperimuodossa olevat
arvopaperit sdilytetadn lukitussa kassakaapissa tai pankin tallelokerossa. Arvopaperirekis-
teri kootaan tilinpaatosta varten liitetietojen edellyttamalla tavalla.
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9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Viraston hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on sailytettava kas-
sakaapissa, pankin tallelokerossa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa paikassa.

9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi

Ministerion kayttdomaisuus ja irtaimisto inventoidaan kahden vuoden valein. Ministerio
on hallintovirasto, jonka kayttéomaisuuden arvo on ja muutokset vuoden aikana ovat va-
hdisid, joten inventointia ei ole tarpeen ajoittaa tilinpadtoksen yhteyteen. Inventointi pyri-
taan sijoittamaan ajankohtaan, jolloin siitd on vahiten hairidta ministerion toiminnalle.

Inventoinnin suorittaa hallinto- ja kehittamisosasto viivakoodilaitteiston avulla. Tassa in-
ventoitumattomien esineiden tai muiden hyddykkeiden osalta selvityksesta vastaa se
osasto tai yksikko, jonka hallintaan esine tai hyddyke on kdyttéomaisuus- ja irtaimistoseu-
rannan mukaan viimeksi jaanyt. Inventointiluettelon selvityksineen allekirjoittaa osastolla
menojen hyvaksymiseen oikeutettu.

Inventointiluettelot arkistoidaan ministerion sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan.
Hallinto- ja kehittamisosasto vastaa muutosten tekemisesta kdyttéomaisuus- ja irtaimisto-
seurantaan.

Taide-esineet, jotka eivat ole ministerion omaisuutta, inventoidaan erikseen. Hallinto- ja
kehittamisosasto vastaa taide-esineiden hallinnoinnista ja inventoinnista.

9.5 Omaisuuden luovutus

Paasaantoisesti kirjanpitoyksikon irtain omaisuus luovutetaan kdypdan arvoonsa. Viraston
irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypaa arvoa alemmasta hinnasta talousarvioasetuksen
72 a §:ssd esitetyissd tapauksissa. Kaytdsta poistetun omaisuuden luovutus vastikkeetta
voidaan tehda vain talousarvioasetuksen 72 b §:n mukaisissa tapauksissa.

Mikali seurannassa olevaa kdyttdomaisuutta tai irtaimistoa poistetaan lopullisesti kaytosta
esimerkiksi romuttamalla tai myymalld, esineet tulee poistaa seurannasta. Tilapdisesti va-
rastoituja, mutta myohemmin kaytt6é6n mahdollisesti otettavia esineita ei poisteta seuran-
nasta, vaan niiden sijaintitiedoksi muutetaan varastotila tai nilden muu sdilytyspaikka.
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Poistamisesta tehddan kirjallinen paatos, jonka allekirjoittaa talous- ja suunnittelujohtaja.
Poistamispdatoksen voi tehda myos esineiden hallinnoinnista vastaavan osaston menojen
hyvaksymiseen oikeutettu siltd osin kuin kyse ei ole ministeriossa yleisissa tiloissa olevista
esineistd, tydhuoneiden varusteluun kuuluvista esineista tai sellaisista esineista, jotka ovat
ministeridissa muiden hyddynnettdvissa. Paatokset arkistoidaan ministerion sahkoiseen
asiakirjahallintajarjestelmaan. Talous -yksikko vastaa esineiden tai hyodykkeiden poistami-
sesta seurannasta.

Jos ministerié luovuttaa omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksikolle, tasta on teh-
tava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittavat tiedot luovutuksen vastaanottavasta virastosta,
luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta seka sen arvosta kirjanpitoyk-
sikdn taseessa. [Imoitus toimitetaan tiedoksi Talous -yksikkdon. Hallinnan siirron kirjaukset
on tehtava lahettavdssa ja vastaanottavassa virastossa saman kuukauden kirjanpitoon.

9.6 Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja
kayttoon liittyvat maaraykset

Irtainta omaisuutta ei voi luovuttaa vastikkeetta henkildston kdyttodn muuta kuin tyoteh-
tavia varten. Omaisuutta sailyttamisen kotona vaatii erillista paatosta esimerkiksi etatyos-
kentelysta.

Ministerion kdytosta poistettuja esineita tai muita hyodykkeita ei padsaantoisesti myyda
henkilostolle. Omaisuutta ei myyda henkildstolle tietoturva- ja kustannussyistd. Jos omai-
suutta poikkeustilanteissa myydaan henkildstolle, myynti toteutetaan huutokauppana tai
muulla vastaavalla menettelylld, johon on mahdollisuus kaikkien osallistua.

Virkakayttoon hankittujen puhelinten kaytosta ohjeistaa valtioneuvoston hallintoyksikko.
Virkakayttoon hankituilla matkapuhelimilla saa puhua yksityispuheluita vain, jos puhelin
on luontoisetu tai lasku puhelinkuluista yksityispuheluiden osalta tulee erillisella laskulla
virkamiehelle henkilokohtaisesti.

Ministeriolla ei ole omia virka-autoja, vaan ministerion ylijohto kayttaa valtioneuvoston
kanslian tuottamia kuljetuspalveluja.

68



SISAMINISTERION KIRJANPITOYKSIKON (KPY 200) TALOUSSAANTO

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttdomaisuuden pddasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin kun erilaisin vertailulaskel-
min osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Vuokrauksen eri kaytto-
muotoja harkittaessa tulee noudattaa valtionvarainministerion kirjeen vuokrauksen kayt-
taminen valtion kayttéomaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005, 22.8.2005) ohjeita.

Ministerion sopimuksilla vuokrattujen laitteiden ja esineiden seurannasta vastaa sopimuk-
sen tehnyt osasto tai erillisyksikko. Ministerion henkiloston kaytdssa on valtioneuvoston
hallintoyksikdn sopimuksilla vuokrattuja laitteita ja esineitd, joiden osalta noudatetaan val-
tioneuvoston hallintoyksikon antamia ohjeita..

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministerio voi vastaanottaa ja tulouttaa nettobudjetoidulle momentille sellaista lahjoi-
tusomaisuutta, jonka arvo ei ole viraston tavanomaiseen toimintaan ja talouteen nahden
epatavallisen suuri ja jonka kdyton ehdot ovat hyvaksyttavia. Lahjoitetun omaisuuden
vastaanottamisesta paattaa ministerion kansliapaallikko. Lahjoitus- ja testamenttivarojen
vastaanottamisessa tulee noudattaa talousarvioasetusta (72d §).

Lahjoituksena saatu omaisuus kasitellaan kirjanpidossa satunnaisena tuottona. Merkittava
saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus on rekisterdi-
tava kdyttdbomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Omaisuutta voidaan ottaa vastaan silloin,
kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omaisuus kuuluu viraston tehtavapiiriin, eika
omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittavia lisamenoja tai velvoita vastaanottajaa
vastasuoritukseen.
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10 TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

10.1 Tietojarjestelmien tietoturvallisuus

Talous- ja henkildstohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion
ja sisaministerion omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita. Tie-
toturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilla varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen
ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kdytettavyys seka maksuliikkeen tur-
vallisuus. Ministerion hankkimien tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetaan
erityista huomiota tietoturvallisuuteen siten, etta hankintaprosessin alussa kartoitetaan
jarjestelmdn ja oman toiminnan tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankit-
tavalle jarjestelmalle. Tietoturvakartoituksessa noudatetaan valtiovarainministerion ja si-
saministerion asiasta antamia ohjeita ja maarayksia. Jokainen ministeriossa tyoskenteleva
henkil6 on vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta omissa tydtehtavissaan.

Valtion yhteisissa tietojarjestelmaratkaisuissa on varmistuttava ennen niiden kdyttéonot-
toa niiden soveltuvuudesta ministerion tietoturvaratkaisuihin.

Palvelukeskuksen hallinnoimat talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestelmat sisallyte-
taan Palvelukeskuksen tietoturvasuunnitelmaan.

10.2 Menetelmakuvausten laatiminen

Tietojarjestelmista laaditaan menetelmakuvaukset. Valtion yhteisten tietojarjestelmien
osalta menetelmakuvausten tekeminen ja yllapito on Palvelukeskuksen vastuulla. Yhteis-
ten tietojdrjestelmien menetelmdkuvauksia tdydennetdan tarvittaessa virastokohtaisilla
menetelmakuvauksilla, joiden laatimisesta ja yllapidosta vastaa hallinto- ja kehittamisosas-
to. Ministerion omien talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestelmien menetelmakuvaus-
ten laatimisesta ja yllapidosta vastaa hallinto- ja kehittdmisosasto tai substanssiin liittyvien
jarjestelmien osalta hankinnan tehnyt osasto tai erillisyksikko.
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10.3 Kayttooikeuksien hallinnointi

Hallinto- ja kehittdmisosasto vastaa talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmien kayt-
tooikeuksien hallinnoinnista.

Uudet kayttooikeudet tai nilden muutokset tietojarjestelmiin haetaan Portti-jdrjestelman
kautta tai jos oikeuksia ei ole haettavissa Portin kautta, Palvelukeskuksesta asiakastietojar-
jestelman kautta jarjestelmakohtaisilla lomakkeilla, joissa on hyvaksyntdna kayttdoikeu-
den saajan esimiehen allekirjoitus. Osastot vastaavat omien asiatarkastajiensa ja hyvaksy-
jiensd oikeuksien hakemisesta ja lakkauttamisesta.

Henkilolle haettaviin kayttooikeuksiin liittyvien kdyttdvaltuuksien tulee olla soveltuvat
henkilon nykyisiin tyotehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia kuin
hanen tyotehtavansa edellyttavat. Laajoja kayttovaltuuksia tulee hakea harkitusti ja niihin
tulee liittaa kayttajan vahva tunnistaminen. Riskialttiita tydrooleja seka niiden yhdistelmia
tulee hakea vain tyotehtavien niin edellyttdaessa. Vain raportointiin ja katseluun oikeuttavia
kayttovaltuuksia voidaan hakea laajemmin.

Kayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumen-
teissa tai Palvelukeskuksen kayttdoikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa. Sovellustoi-
mittajille ei mydnnetd yhteiskayttdisia tunnuksia tietojarjestelmiin.

10.3.1 Kayttooikeuksien muuttaminen ja lakkauttaminen

Jos henkilon kayttdoikeuteen tai tydsuhteeseen tulee muutoksia, vastaavat kayttdjien
esimiehet kdyttooikeuksiin liittyvistd muutosten ja poistojen ilmoittamisesta. Oikeuksien
lakkauttaminen tulee tehda valittdmasti henkilon lopettaessa oikeuksia edellyttavien tyo-
tehtavien hoidon.

Palvelukeskus tuottaa virastojen kayttdon raportit kdyttdoikeuksien seurantaa varten.
Hallinto- ja kehittdmisosasto toimittaa Palvelukeskuksesta saadut kdyttooikeuslistaukset
osastojen tarkistettavaksi puolivuosittain ja toimittaa korjatut tiedot takaisin palvelukes-
kukselle. Tarkastuksessa tulee erityisesti kiinnittad huomiota kayttdjien kayttdvaltuuksien
asianmukaiseen tasoon seka poistuneiden henkildiden oikeuksien lakkauttamiseen.
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11 MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA JA
VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Mikali ministerion palveluksessa oleva henkil6 havaitsee ministerion toiminnoissa tai ta-
loudenhoidossa epadasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epdiltavia laiminlyonte-
ja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, joilla voi olla vaikutusta talouteen tai toimintaan, havaitsijan
tulee ilmoittaa asiasta lahimmalle esimiehelleen, sisdisen tarkastuksen yksikon paallikolle
tai ministerion johdolle. Havaintojen kohdistuessa ministerion tulosohjaamaan virastoon,
tulee niista ilmoittaa tulosohjauksesta vastaavan osaston tai yksikon paallikolle.

Ensisijainen vastuu kirjanpitoyksikon taloudenhoidon laillisesta ja tarkoituksenmukaisesta
toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten menettelyjen ja vadrinkdytosten
ehkaisemisesta ja korjaamisesta on johdolla. Sisdinen tarkastus seuraa osaltaan sisaisen
valvonnan toimivuutta.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Ministerion johto on velvollinen ryhtymdan tarvittaviin toimenpiteisiin havaittujen vaarin-
kaytosepailyjen selvittamiseksi ja mahdollisten epakohtien korjaamiseksi. Sisdinen tarkas-
tus auttaa johtoa tarvittaessa vaarinkdytosepailyjen selvittdmisessa.
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11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden
tarkastusvirastolle

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukaan viranomaisen,
laitoksen tai rahaston on salassapitosdaannosten estamatta ilmoitettava viipymatta toimin-
nassaan tehdystd, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistu-
neesta vaarinkdytoksesta tarkastusvirastolle. Todettujen vaarinkdytdsten ilmoittamisesta
Valtiontalouden tarkastusvirastolle vastaa ministerion johto. Imoituksen tekee kanslia-
paallikké havainnon kasittelijan esittelysta. lImoitukset tulee ldhettda tiedoksi ministerion
sisdiseen tarkastukseen, joka seuraa, etta riittavat toimenpiteet vaarinkaytosepailyjen sel-
vittamiseksi on tehty.

11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 17 §:n mukaan valtion viranomaisen,
laitoksen tai rahaston on tehtdva rikosilmoitus toiminnassaan tehdystd, sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus
saadaan jattaa tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidettava vahaisena.
Rikosilmoituksen tekemisesta pdattaa ministerion kansliapaallikko ilmoituksen kasittelijan
esittelysta.

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja
vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Rahastojen vastuuviranomainen raportoi komissiolle kaikista epasadnnénmukaisuuksista,
jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon rahastojen perustamispaatok-
sissd edellytetylld tavalla. Vastuuviranomainen tiedottaa my0s sekd todentamis- etta tar-
kastusviranomaisille kaikista havaituista epasaannédnmukaisuuksista, jotka liittyvat hank-
keiden hallinnointiin tai toimeenpanoon.

Vastuuviranomainen tekee paatdksen takaisinperinnastd. Ennen takaisinperintaa tuensaa-
jaa kuullaan asiasta hallintolain (434/2003) edellyttamalla tavalla. Tuensaajalla on valtiona-
vustuslain (688/2001) mukaisesti oikeus vaatia oikaisua takaisinperintdpdatokseen ennen
kuin paatds pannaan taytantoon.

Takaisinperintaan liittyvat rikosepailyt annetaan tapauskohtaisen harkinnan jalkeen tarvit-
taessa poliisin tutkittavaksi valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 17
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§ mukaisesti. Muun EU-rahoituksen osalta osastojen tulee ilmoittaa havaitsemistaan, Eu-
roopan yhteisdjen komission asetuksen (1681/94) tarkoittamista saantdjenvastaisuuksis-
ta rahoituspaatoksissa ilmoitetulla tavalla. Ilmoitukset tulee lahettaa tiedoksi ministerion
sisdiseen tarkastukseen.

11.6 Jatkotoimenpiteet

Havaittujen virheiden, vaarinkdytosten ja rikosten jalkeen tehtyja toimenpiteita seurataan
osana ministerion tulosohjausprosessia ja sisdisen valvonnan menettelyita.
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12 MUUT MAARAYKSET

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 1 pdivana syyskuuta 2017 ja silla kumotaan sisaministe-
rion 1 paivana tammikuuta 2017 vahvistettu taloussaanto.

12.2 Taloussaantojen toimittaminen tiedoksi

Hallinto- ja kehittamisosasto vastaa taloussaannon ja muiden taloussaantoon kuuluvista
asioista annettujen ohjesdantdjen toimittamisesta ministerion osastoille ja erillisyksikoille
seka tiedoksi Valtiokonttoriin ja Valtiontalouden tarkastusvirastoon.

Helsingissa 29 padivana elokuuta 2017

Sisaministeri Paula Risikko

Kansliapaallikko Paivi Nerg
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Liite 1

TALOUDENHOITOA KOSKEVA LAINSAADANTO,

OHJEET JA MAARAYKSET

Lainsdaadanto

Valtion talousarviolaki (423/1988) muutoksineen

Valtion talousarvioasetus (1243/1992) muutoksineen

Valtion talousarvion yksityiskohtaisten perustelujen yleiset soveltamismadraykset

Laki julkisista hankinnoista (348/2007)

Asetus julkisista hankinnoista (614/2007)

Asetus valtion yhteishankinnoista (765/2006)

Palosuojelurahastolaki (306/2003)

Asetus palosuojelurahastosta (625/2003)

Sisdasiainministerion asetus sisaministerin tyojarjestyksestd (1078/2013) muutoksineen

Sisaministerion asetus palosuojelurahaston tydjarjestyksestd (947/2010)

Valtion maksuperustelaki (150/1992) muutoksineen

Valtion maksuperusteasetus (211/1992) muutoksineen

Valtionavustuslaki (688/2001)

Laki alueen pelastustoimen valtionavustuksesta (1122/2003)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)

Arkistolaki (831/1994)

Arvonlisaverolaki (1501/1993)

Arvonlisdveroasetus (50/1994)

Hallintolaki (434/2003)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999 muutoksineen)

Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Ennakkoperintaasetus (1124/1996)

Maksupalvelulaki (290/2010)

Korkolaki (633/1982)

Valtiovarainministerion asetus erdiden vahdisten saatavien perimatta jattamisesta annetun valtiovarainminis-
terion paatoksen 2 §:n muuttamisesta (1173/2001)

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopapereiden
hoitamisesta (262/2001)

Viranomaisten paatokset ja ohjeet

Valtiovarainministerion paatos valtion yhteishankinnoista (766/2006)

Valtion matkustussaanto

Arkistolaitoksen paatds pysyvasti sailytettavasta kirjanpitoaineistosta 10.5.2004 (KA 66/43/04)

Valtiokonttorin madrdys kirjanpitoaineiston sdilytysajoista (Valtiokonttorin méadardys 10.5.2005, 122/03/2005 )

Valtiovarainministerion ohje 10/2001 viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista virkamatkoista

Valtiovarainministerion ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista (23.8.2010, VM1592/00.00.00/2010)

Verohallinnon ohje laskua koskevista vaatimuksista arvonlisaverotuksessa (1731/40/2003)

Verohallinnon ohje Arvonlisdverotunnisteen, arvonlisanumeron ja nimen merkitseminen valtion virastojen ja
laitosten antamiin laskuihin (2661/40/2003 1.12.2003)

Valtiovarainministerion maarays valtion kassatuloja ja kassamenoja koskevien ennusteiden laatimisesta (TM
0603, 30.11.2006)

Valtiovarainministerion suositus Virka-autojen kayttéa koskevista kdytannoista (11/2001)

76



SISAMINISTERION KIRJANPITOYKSIKON (KPY 200) TALOUSSAANTO

Valtiovarainministerion kirje Vuokrauksen kayttdminen valtion kdyttomaisuuden hankinnassa (15/01/2005)
Valtiokonttorin ohje Valtion maksuaikakortin kadytosta (13.2.2012, Dnro VK 46/03/2012)

Valtiokonttorin ohje Valtion maksamisratkaisun kayttdénotosta (17.6.2013, Dnro VK 690/00.01/20131)
Palvelukeskuksen ohjeet EU-neuvoston matkakustannusten korvaamisesta (15.2.2013 138/07 01 01 /13)
Valtiokonttorin ohje Irtaimistorekisterin pitdmisesta (15.8.2012,Dnro 232/03/2012)

Valtiokonttorin ohje jakamattoman maardrahan jakopadtdksesta (30.9.2015, Dnro VK/853/00.01/2015)
Valtioneuvoston matkustusohje (Dnro VNK/1455/31/2015, 10.9.2015)

Sisaministerion madraykset ja ohjeet

Sisaministerion henkildkunnalle osoitettavat huomionosoitukset (27.3.2017, SMDno/2017/518)
Asiakirjajulkisuus; Tiedon esille hakeminen sekd kopiot ja tulosteet (19.9.2011, SMDno/2011/1064)
Luentopalkkioiden ja vastaavien maksaminen (13.1.2011, SMDno/2010/1213)
Todentamisviranomaistehtdvien hoito (31.8.2008, SM-2008-01350/Va-33)

Maérdys sisdasiainministerion hankintojen valmistelemisesta (27.4.2011, SMDno/2011/824)
Sisdasiainhallinnon hankintaohje (SM:n julkaisuja 21/2013)

Sisdasiainhallinnon hankintojen toteuttamismenettely 2017 (SMDno-2016-973)

Tyoterveyshuollon laskujen ja niihin sisaltyvien tietojen kasittelyssa

noudatettavat saadokset

Henkilotietolaki (523/1999)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista (298/2009)
Sairausvakuutuslaki (1224/2004)

Sairausvakuutusasetus (473/1963)

Arkistolaki (831/1994)
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