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Kirjanpitoyksikon taloussaanto

Maarayksen Taloussaannon laatiminen ja paivittdminen mukainen kirjanpitoyksikon taloussaannén luku-
jaottelu ja siséltd on esitetty tdssa talousaantd asiakirjan esimerkissa.
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Taloussaannon soveltamisala

Taloussaannon tassa kohdassa on selostettava, mihin taloudenhoidon osa-
alueisiin taloussaantoa sovelletaan. Jos kirjanpitoyksikolla on hoidettavanaan
talousarvion ulkopuolella oleva valtion rahasto, on tdssa maarattava sovelle-
taanko kirjanpitoyksikdn taloussaantéa ao. rahaston taloudenhoitoon vai laa-
ditaanko rahastolle oma taloussaantonsa.

Kirjanpitoyksikdn on taloussaantda laatiessaan ja paivittdessaan selvitettava,
mitd varoja ja varainsiirtoja (erilaiset hallinnassa olevat varat, lapikulkuerat,
rahastot yms.) kirjanpitoyksikolla ja siihen kuuluvilla virastoilla ja laitoksilla on.

Valtiokonttori on antanut maarayksen taloushallinnon vastuunjaosta kirjanpito-
yksikdn ja palvelukeskuksen valilla. Taloussaannossa on selvitettava mita
tehtavia kirjanpitoyksikko on siirtanyt palvelukeskuksessa tuotettavaksi Valtio-
konttorin maaraamien tehtavien lisaksi. Lisaksi on selvitettdva mita palvelu-
keskuksessa suoritettavaksi maarattyja tehtavia kirjanpitoyksikké mahdolli-
sesti hoitaa itse Valtiokonttorin luvalla. Lisaksi on selvitettava mita muille yh-
teisoille kuuluvia taloushallinnon tehtavia kirjanpitoyksikkd on ottanut hoitaak-
seen.

Taloussaannon soveltamisalaan kuuluvista varoista ja taloudenhoidon tehta-
vista tulee pitaa luetteloa ja taloussdannéssa on asianmukaisiin kohtiin sisal-
Iytettdva naiden varojen ja tehtavien laillisen ja hyvan hoidon kannalta tarpeel-
liset maaraykset. Naiden maaraysten tulee tasmentaa kirjanpitoyksikon sisai-
set vastuut esimerkiksi silloin, kun kirjanpitoyksikké6n kuuluva virasto tai lai-
tos hoitaa toisen kirjanpitoyksikon vastattavana olevien maararahojen tai mui-
den varojen maksatusta.

Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaannot

Tassa kohdassa on lueteltava kaikki kirjanpitoyksikon paattamat muut ohje-
saannot, joissa maarataan taloussaantoon kuuluvista asioista. Naita voivat
olla esimerkiksi tydjarjestys sekd hankintatoimeen, materiaalihallintoon, EU-
hankkeiden ja EU-rahoituksen hallintaan ja arkistointiin liittyvat ohjesaannoét
seka Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen palvelusopimus liittei-
neen.

Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta

Tassa kohdassa kuvataan kirjanpitoyksikon ymparistoon sovitettu sisaisen
valvonnan viitekehikko. Lisaksi on annettava maaraykset menettelyista, joilla
pyritdan saavuttamaan yleisesti hyvaksyttyjen sisaisen valvonnan standar-
dien, IN-TOSAI, mukaiset kriteerit. Maarattaviin asioihin kuuluvat siten yleiset
menettelyt, joilla varmistetaan:
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- sisaisen valvonnan oikea kohdentaminen ja mitoittaminen siten, etta
valvontatoimenpiteet ovat riskeihin ndhden oikeasuhtaiset ja etta ta-
louden eri osa-alueilla ei ilmene ylivalvontaa tai valvonnan vajeita

- sisaiselle valvonnalle suotuisan ilmapiirin luominen ja yllapitaminen

- taloudenhoidon eri tehtaviin osallistuvan henkiloston riittava ammatilli-
nen osaaminen

- sisadisen valvonnan tavoitteiden integroiminen organisaation yleisiin
tavoitteisiin ja arvoihin, seka naista tavoitteista tiedottaminen

- tarpeellisiin toimenpiteisiin ryhtyminen sisaisen valvonnan toimenpitei-
den tarkkailun tuloksena.

Naiden standardien tueksi on luotu useita kansainvalisesti hyvaksyttyja sisai-
sen valvonnan viitekehyksia, joiden avulla menettelyjen vaikuttavuutta voi-
daan arvioida. Julkishallinnon organisaatioihin soveltuu hyvin esimerkiksi
amerikkalaisen Coso-yhdistyksen laatima "Sisainen kontrolli - yhtenainen vii-
tekehys” -dokumentti, jossa organisaatiota ohjataan tarkastelemaan valvon-
taymparist6aan, riskien arviointia, informaatiota ja viestintaa, valvontatoimen-
piteitdan seka valvonnan seurantaa.

Tassa kohdassa on lisdksi maarattava toimivallasta ja muista menettelyista
toi-sen viraston tai laitoksen pyytaessa kirjanpitoyksikkdon kuuluvaa virastoa
tai laitosta tekemaan sen hallintoon liittyva taloudenhoidon valvontatoimi tai
muu hallinnollinen tarkastus talousarvioasetuksen 69 ¢ §:n mukaisesti.

Talousarvioasetuksen 70 §:ssa tarkoitetun sisaisen tarkastuksen menettelyja
ja asemaa koskevia maarayksia ei anneta taloussdannossa, vaan erillisessa
sisdisen tarkastuksen ohjesdanndssa.

2 Taloushallinto-organisaatio
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Tassa luvussa annetaan maaraykset kirjanpitoyksikon taloushallinnon organi-
saatiosta ja tehtavista, menettelyista ja vastuista taloushallinnon tehtavissa
seka muista olennaisesti sisdiseen valvontaan ja siihen kuuluvaan riskienhal-
lintaan vaikuttavista seikoista.

Jos kirjanpitoyksikkdon kuuluu useita sellaisia virastoja ja laitoksia, joiden eril-
linen hallinto ja tehtavat perustuvat lakiin tai asetukseen, annetaan tassa lu-
vussa maaraykset kirjanpitoyksikkdna toimivan viraston tai laitoksen ja sen
johdon toimivaltuuksista niiden taloushallintotehtavissa.

Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikon vastuulla olevien taloushal-
lintotehtavien eli kirjanpitoyksikkétehtavien organisoinnista seka taloudenhoi-
don yleisista vastuuperiaatteista ja menettelyista kirjanpitoyksikon sisalla.
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Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat taloudenhoidon tehtavat

Tassa kohdassa on annettava maaraykset sellaisten taloushallintotehtavien
organisoinnista, joita kirjanpitoyksikké on muilta yhteisdiltéa ottanut hoitaak-
seen silta osin, kuin tehtavista ei ole maaratty ao. viraston tai laitoksen tyojar-
jestyksessa. Maaraykset koskevat tehtavien hoitovastuita seka niita kritee-
reita, korvausperusteita ja hyvaksymismenettelyja, joilla esimerkiksi lapikulku-
erid, rahastojen taloudenhoitoa ja muiden varojen hallinnointia otetaan hoidet-
tavaksi.

Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon tehtavat

Tassa kohdassa on annettava maaraykset sellaisten taloushallintotehtavien
valvonnan organisoinnista, jotka kirjanpitoyksikké on antanut muille organi-
saatioille hoidettavaksi. Tama koskee muita kuin Valtiokonttorin antaman ta-
loushallinnon vastuunjakoa koskevan maarayksen tai palvelusopimuksen no-
jalla Palkeiden hoitamia tehtavia.

Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Tassa kohdassa on maarattava menettelyista ja kriteereista siirrettaessa kir-
janpitoyksikon tehtavia tilintekijalle. Tilintekijalle voidaan antaa vain sellaisia
maksujen perimiseen/maksamiseen liittyvia tehtavia, joihin ei liity julkisen val-
lan kayttda (esim. konferenssimaksujen periminen).

Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet taloushallintotehtavissa

Tassa kohdassa annetaan maaraykset kirjanpitoyksikkdna toimivan viraston
johdon toimivaltuuksista kirjanpitoyksikkdon kuuluvien virastojen ja laitosten
taloushallintotehtavien hoitamisessa niilta osin, kuin toimivaltuuksista ei maa-
rata taloussaanndssa ao. tehtavien kohdalla.

3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

Tahan lukuun sisaltyvissa kohdissa tulee antaa yksityiskohtaiset maaraykset
toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestamisesta, talousarvioehdotusten ja tulos-
tavoite-ehdotusten laadinnasta ja hyvaksymisesta seka talousarvion ja vah-
vistettujen tulostavoitteiden toimeenpanosta kirjanpitoyksikdssa ja siihen kuu-
luvissa virastoissa ja laitoksissa. Lisaksi tulee maarata virastojen ja laitosten
sisdisten taloutta ja toimintaa koskevien suunnitelmien, budjettien ja tulosta-
voitteiden laadinnasta ja hyvaksymisesta.

Jos kirjanpitoyksikkddn kuuluu useita virastoja tai laitoksia, on taloussaan-
ndssa maarattdva myds virastojen ja laitosten suunnitteluasiakirjojen kokoa-
misesta koko kirjanpitoyksikon kasittaviksi asiakirjoiksi.

Seuraavissa kohdissa on esitetty erikseen ne asiat, joista kukin kirjanpitoyk-
sikkd maaraa taloussdanndssaan omalta osaltaan ja erikseen ne asiat, joista
ministeridt maaraavat taloussaanndissdan oman hallinnonalansa osalta.
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Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Tassa kohdassa on annettava maaraykset menettelyista, joilla kirjanpitoyk-
sikko suunnittelee toimintaansa ja talouttaan talousarvioasetuksen 10 §:n mu-
kaisesti.

Kirjanpitoyksikdn on lisaksi annettava maaraykset toiminta- ja taloussuunnitel-
man laatimisesta ja hyvaksymisesta seka sen toimittamisesta ministeriolle.
Kirjanpitoyksikdn on lisdksi maarattava menettelyista, joiden mukaisesti se
sijoittaa toiminta- ja taloussuunnitelmansa valtiokonttorin yllapitamaan ylei-
sessa tietoverkossa saatavilla olevaan tietopalveluun, tutkihallintoa.fi. Ministe-
rididen on lisdksi maarattava hallinnonalansa toiminta- ja taloussuunnitelman
laatimisesta ja hyvaksymisesta seka sen toimittamisesta valtiovarainministeri-
Olle.

Kehysehdotusten laatiminen

Tassa kohdassa ministeridon on maarattava hallinnonalansa kehysehdotuksen
laatimisesta ja sen toimittamisesta valtiovarainministeridlle.

Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyvak-
syminen

Tassa kohdassa on maarattava talousarvio- ja tulostavoite-ehdotustensa laa-
timisesta talousarvioasetuksen 1 b §:n ja valtiovarainministerion toiminta- ja
taloussuunnitelmien seka talousarvioehdotusten laadinnasta antamien maa-
raysten mukaisesti, sekd naiden ehdotusten toimittamisesta ministeridlle. Mi-
nisterididen on lisaksi maarattava hallinnonalansa talousarvioehdotuksen laa-
timisesta ja toimittamisesta valtiovarainministeriolle talousarvioasetuksen 1 a
§:n mukaisesti.

Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Tassa kohdassa on maarattava lisatalousarvioehdotuksen laatimisesta ja hy-
vaksymisesta. Ministerididen on lisdksi maarattava hyvaksyttyyn talousarvi-
oon kohdistuvien lisdys- ja muutosehdotusten laatimisesta ja hyvaksymisesta
oman hallinnonalansa osalta.

Tulostavoitteet

Tassa kohdassa on maarattava tulostavoitteista sopimisesta ao. ministerion ja
kirjanpitoyksikk66n kuuluvien virastojen ja laitosten kanssa seka tulossopi-
muksen tai muun tulostavoiteasiakirjan allekirjoittamisesta.

Ministerididen on lisdksi maarattava hallinnonalansa kirjanpitoyksikkdjen tu-
lostavoitteista sopimisesta ao. kirjanpitoyksikkdjen kanssa seka sovittujen tu-
lostavoitteiden hyvaksymisesta ja julkaisemisesta. Ministerididen on maarat-
tava myos menettelyista toimittaa vahvistamansa tulostavoitteet seka niihin
tehdyt muutokset talousarvioasetuksen 14 §:ssa saadetyn velvoitteen mukai-
sesti.
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Ministerididen on lisdksi maarattava menettelyista, joilla se talousarvioasetuk-
sen 11 §:n 2 momentin mukaisesti vahvistaa tavoitteet yhteiskunnallisen vai-
kuttavuuden kehitykselle ministerion toimialalla seka hallinnonalan virastojen
ja laitosten toiminnalliselle tuloksellisuudelle.

Talousarvion tilijaottelu

Tassa kohdassa on maarattava talousarvion tilijaotteluehdotuksen laatimis-
menettelyistd seka tilijaotteluun tehtavien muutosten hyvaksymismenette-
lyista. Ministerididen on my6s maarattava hallinnonalansa tilijaottelun laadin-
nasta ja vahvistamisesta. Lisaksi sen on maarattava vahvistamiensa tilijaotte-
lujen ja niihin tehtyjen muutosten toimittamisesta talousarvioasetuksen 14
§:ssa saadetyn velvoitteen mukaisesti.

Arviomaararahan ylittamisluvat

Tassa kohdassa on maarattava menettelyista, joiden mukaisesti kirjanpitoyks-
kossa tehdaan esitys arviomaararahan ylittamisesta. Ministerididen on maa-
rattdva menettelyista, joilla se varmistaa, etta ylittdmispyynnoét kasitellaan ta-
lousarvioasetuksen 17 §:n 3 momentin mukaisesti. Ministerididen on lisdksi
maarattava myonnettyjen ylityslupien ilmoittamisesta Valtiokonttorille.

Investointien suunnittelu ja seuranta

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikon investointien suunnittelun ja
seurannan menettelytavoista. Menettelytavoilla varmistetaan, etta viraston ta-
louden ja toiminnan kannalta merkittdvien investointien suunnittelu ja seu-
ranta toteutetaan tarkoituksenmukaisella tarkkuudella.

Kirjanpitoyksikon sisdiset budjetit ja tulostavoitteet

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikolle myonnettyjen ja muiden
sen kaytdssa olevien maararahojen sisaisten kayttosuunnitelmien laatimi-
sesta ja hyvaksymisesta seka sisaisten tulostavoitteiden sisallésta ja sopimis-
menettelyista.

Kassavirtaennusteet

Tassa kohdassa on maarattava kassavirtaennusteiden laatimisen menette-
lyista valtion keskitettyyn kassaennustejarjestelmaan (Rahakas). Lisaksi tassa
kohdassa maarataan menettelytavoista tilanteissa, joissa maksuun tulee kriit-
tiseksi luettava maksu, jota ei ole huomioitu kassavirtaennusteessa. Kassavir-
taennus-teiden laadinnan menettelyistd maaratessa on huomioitava, etta en-
nusteiden laadinta toteutetaan Valtiokonttorin maaraysten ja ohjeiden mukai-
sesti.

Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset
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Tassa kohdassa ministerididen on maarattava menettelytavoista, joilla se laa-
tii hallinnonalallaan talousarvioasetuksen 21 §:ssa saadetyt valtiovarainminis-
terion maaraysten mukaiset valtiontaloutta koskevat laskelmat ja selvitykset.

Talousarvion toteutumisen seuranta

Tassa kohdassa valtiovarainministerién ja muiden ministerididen tulee maa-
ratd menettelytavoista, joilla se toteuttaa talousarvioasetuksen 21 §:ssa saa-
detyn velvollisuuden seurata talousarvion toteutumista.

4 Maksuliike

Maksuliiketilien, valuuttatilien, muiden saldollisten pankkitilien ja arvo-osuusti-
lien avaamista varten tulee olla Valtiokonttorin lupa.

Maksuliiketilit

Tassa kohdassa on maarattava maksuliiketilien avaamiseen ja lopettamiseen
tarvittavien lupien hakemisesta, tilinkayttévaltuuksien ja niiden muuttamisesta
paattamisesta, tilinkayttovaltuuksien ajantasaisuuden tarkastamisesta maara-
ajoin seka maksuliiketilien hoidosta ja valvonnasta. Lisaksi on maarattava
maksuliiketilien avaamisen ja lopettamisen seka maksuliiketileihin liittyvien
maksuliikepalveluja koskevien hakemusten ja -sopimusten valmistelusta ja
hyvaksymisesta.

Maksuliiketilien kayttajat on talousarvioasetuksen 29 §:n mukaisesti maarat-
tava siten, etta tilia kayttaa aina kaksi henkil6a yhdessa, ellei Valtiokonttori ole
erityisesta syysta antanut lupaa siihen, ettd maksuliiketilida kayttaa yksi henkild
yksin tai ellei maksuliikeaineistojen pankkiin lahetysta ole automatisoitu Val-
tiokonttorin maaraamalla tavalla. Taloussaannon tassa kohdassa on maarat-
tava toimivaltuuksista ja menettelyista, joilla lupaa kayttaa maksuliiketilia yksin
Valtiokonttorilta haetaan.

Muut pankkitilit

Tassa kohdassa on maarattava valuuttatilien ja muiden saldollisten pankkiti-
lien seka arvo-osuustilien avaamiseen tarvittavien lupien hakemisesta. Jos
kirjanpitoyksikolle on mydnnetty tallaisia lupia, on taloussdanndssa annettava
maaraykset tarpeellisista menettelyista, joilla lupaehtoja toteutetaan ja niiden
noudattamista valvotaan.

Lisaksi taloussaannon tassa kohdassa maarataan Valtiokonttorille avattujen
keskitettyjen valuuttatilien kaytosta seka ko. tapahtumiin liittyvan valvonnan ja
tasmaytysten menettelyista.

Kassatoiminnot

Tassa kohdassa on maarattava mihin tarkoitukseen ja milla perusteilla kas-
soja voidaan perustaa seka kuka kassan perustamisesta ja lakkauttamisesta
paattaa. Lisaksi on maarattava, kuka hoitaa ja valvoo kassatoimintoja ja
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tilityksia. Maaraykset on annettava my0s kassassa pidettavien varojen enim-
maismaarasta paattamisesta, kassasuoritusten tositteista, kassavarojen ja
kassan avainten sailyttamisesta, luetteloiden pitdmisesta kassoista, kassojen
aukioloajoista paattamisestd, kassajarjestelman ja maksupaatteiden kayttami-
sestd seka kassojen tarkastuksesta.

Maksukortit ja asiakaskortit

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavat maksukorttien ja asiakaskort-
tien (sis. bonus- ja etukortit) kaytostd maksettaessa kirjanpitoyksikolle kuulu-
via menoja. Maarattavia asioita ovat korttien hakumenettely ja hyvaksyminen,
korttien kayttdohjeiden ja kayttdsitoumusten laatiminen ja saattaminen kortin-
haltijan tietoon, korttien kaytdn valvonta ja korttien luettelointi. Asiakas-, bo-
nus- ja etukorttien osalta on lisaksi maarattava menettelyista, joilla varmiste-
taan mahdollisten asiakasetujen kohdentumisesta valtiolle.

Rahastojen varat

Tassa kohdassa on annettava maaraykset valtion hoidossa olevien rahasto-
jen varojen kasittelysta ja rahastoihin liittyvan maksuliikkeen menettelyista ta-
lousarvioasetuksen 35 §:n mukaisesti.

Maksuvalineiden hyvaksyminen

Tassa kohdassa on maarattava, mita maksuvalineita tulojen perimisessa hy-
vaksytaan.

Verkkokaupan maksutavat

Tassa kohdassa on maarattava menettelyista ja valvontatoimenpiteista, joita
kirjanpitoyksikkd noudattaa ostaessaan tavaraa tai palveluja verkkokaupan tai
muun vastaavan sahkdisen asiointipalvelun kautta Suomesta tai ulkomailta, ja
joilla varmistetaan, etta verkkokaupan tai muun vastaavan sahkodisen asiointi-
palvelun kautta tehtyjen ostosten maksaminen ja kasittely tapahtuu valtion
maksuliikettd koskevien saadosten, maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Lisaksi kirjanpitoyksikon myydessa maksullisia suoritteita verkkokaupassa tai
muussa sahkodisessa asiointipalvelussa, tulee sen tdssa kohdassa antaa
maaraykset verkkokaupassa/asiointipalvelussa hyvaksyttavistd maksuta-
voista. Hyvaksyttyjen maksutapojen osalta tulee maarata niistd menettelyta-
voista, joilla varmistetaan, etta verkkokaupasta tai vastaavasta sahkoisesta
asiointipalvelusta saadut tulot kasitelldan laillisesti ja asianmukaisesti ja joilla
maksutapoihin liittyvat riskit pidetaan valtion maksuliikkeessa hyvaksyttavalla
tasolla.

Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavat, joilla varmistetaan, etta kirjan-
pitoyksikon maksama meno maksetaan oikealle maksunsaajalle. Maaraykset
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koskevat menettelytapoja, joilla maksunsaajan pankkiyhteystietoja vastaan-
otetaan ja yllapidetaan.

5 Hankinnat, tilaaminen ja menojen kasittely
Hankintojen ohjaus

Hankintatoimen ohjauksen varmistamiseksi kirjanpitoyksikké voi maarata han-
kinnoistaan erillisessa hankintaohjeessa, jolloin taloussdannéssa annetaan
maarays kyseisen ohjesdanndn laatimisvastuusta.

Hankintaohjeessa on hyva ottaa kantaa ainakin seuraaviin asioihin:

. Hankintatoimen ohjaus, organisointi ja tyonjako

. Hankintakategoriat

. Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

. Hankintojen toteutus, ml. puitejarjestelyjen ja -sopimusten hyo-
dyntaminen

. Hankintojen hyvaksymisvaltuudet/ratkaisuoikeudet

. Merkittavia hankintoja koskevat lausunto- ja hyvaksyntamenette-
Iyt

. Sopimusten elinkaarenhallinta, ml. sopimusten seuranta ja toi-
mittajayhteisty®

. Hankintatoimen ja hankintojen seuranta, kehittamistavoitteet ja
mittarit

. Sisadinen valvonta ja tarkastus

. Kansallisen julkisten hankintojen tavoitteiden huomioon ottami-
nen

Hankintavaltuudet maaraytyvat kirjanpitoyksikon tydjarjestyksen ja sisaisen
budjetin perusteella. Tassa kohdassa voidaan maarata tarkemmin hankinta-
valtuuksista ja niiden euromaaraisista rajoista.

Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen vastaanottaminen

Tassa kohdassa on maarattava oikeudesta sitoutua menoihin seka tilaami-
sesta ja tilauksen vastaanottamisesta.
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Oikeudesta sitoutua menoihin seka muista yleisista viraston ja laitoksen joh-
don toimivaltaan liittyvista asioista maarataan yleensa viraston ja laitoksen
tyojarjestyksessa. Talousarvioasetuksen 38§ mukaan menopaatdsta voidaan
pitdd menon hyvaksymisena asetuksessa sdadetyin edellytyksin. Taloussaan-
toon otetaan tydjarjestyksen maarayksia tadydentavat maaraykset menojen
kasittelysta sikali kuin ne ovat tarpeellisia.

Viraston on osana Talousarvioasetuksen 69 §:ssa saadettyja sisaisen valvon-
nan menettelyitd varmistauduttava maararahan riittavyydesta. Viraston tulee
jarjestaa ja organisoida hankintatoimensa siten, etta tuotteiden ja palveluiden
tilaaminen tehdaan ensisijaisesti kayttéaen tilaamisen hallinnan ja ostolaskujen
kasittelyn jarjestelmaa, Handi-palvelua. Mikali hankintasopimuksella on han-
kittu tuotteita tai palveluita, joita ei erikseen tilata (esim. vuokrat, sahkd, yllapi-
topalvelut), tulee hyddyntda Handi-palvelun sopimuksen teknisia kansilehtia ja
sopimuskohdistustoimintoa. Tama kohta maaraysta ei koske Puolustusvoi-
mia.

Tassa kohtaa viraston on maarattava tilauksen vastaanottamisen vastuista ja
toimenpiteista. Mikali tilaus on tehty Handi-palvelulla, tulee vastaanottomer-
kinta tehda Handi-palveluun heti tilauksen saavuttua ja oikeamaaraisena.

Menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Tassa kohdassa on maarattava menojen asiatarkastuksesta, menojen hyvak-
symisesta sekda maksuunpanon menettelyista.

Maarayksilla tulee varmistaa, ettd menot kasitelldan talousarvioasetuksen
mukaisesti. Maarayksissa on otettava huomioon erityisesti vaarallisiin tydyh-
distelmiin liittyvat riskit ja niiden eliminointi.

Kirjanpitoyksikdssa on riittavilla sisdisen valvonnan menettelyilla varmistet-
tava, etta vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan oikea-
aikaisesti, asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti. Lisdksi on varmistettava, etta
maksuunpantavien menojen maara on huomioitu Rahakkaan kassaennus-
teessa.

Maksuunpanossa automaattisia toimintoja kaytettdessa tassa kohdassa maa-
ratdan automaattisia toimintoja hyddyntavista jarjestelmista ja maksuliikeai-
neis-toista seka maksuliikeaineistojen muuttumattomuuden suojauksessa ja
tietolikenteen salauksessa kaytettavista menettelyista.

Seuraavissa kohdissa annetaan maaraykset erityyppisten menojen kasitte-
lysta niilta osin, kuin maaraykset poikkeavat tassa kohdassa annetuista me-
nojen kasittelyn maarayksista.

Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot
Tassa kohdassa on maarattava ennakkomaksujen maksamisen yleiset me-

nettelysdanndt silloin, kun ennakon maksaminen on lainsdadannon perus-
teella mahdollista. Ennakkomaksujen osalta on maarattava vaadittavista
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tarkastus- ja hyvaksymismerkinnoista, kriteereista, joiden perusteella ennak-
komaksuja on mahdollista suorittaa siltd osin kuin kirjanpitoyksikk® voi niista
itse maarata, ennakkomaksujen suuruudesta ja suoritusajasta paattamisesta
seka ennakkomaksujen valvonnasta. Sikali kuin ennakkomaksuihin liittyy eri-
tyismenettelyja, on ao. menolajin kohdalla annettava menettelyista tarkemmat
maaraykset.

Matkamenot

Tassa kohdassa annettavat maaraykset koskevat matkamaarayksia, matka-
ennakoita, matkalaskuja ja niiden liitteita, ajopaivakirjan pitamista, matkustus-
sdanndn soveltamista sekd matkalaskujen tarkastusta ja hyvaksymista siltd
osin kuin niista ei ole maaratty muissa ohjesaannoissa tai Valtiokonttorin ta-
loushallinnon vastuunjakoa koskevassa maarayksessa. Erityisesti on maarat-
tava viraston ylimman johdon matkamaarayksien ja matkalaskujen hyvaksy-
misesta. Lisdksi on maarattava menettelysadanndt muille kuin omalle henkilds-
tolle maksettavista matkakorvauksista seka ulkopuolisten rahoittamista virka-
matkoista, taksin kaytdn edellytyksista virkamatkoilla ja oman auton kayttami-
sen kulukorvauksista virkamatkoilla sekd menettelytavoista, joilla matkustus-
ja majoituspalvelut hankitaan valtiolle edullisimmalla tavalla.

Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot

Yleiset maaraykset edustusmenoista ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvista
menoista on annettu valtion talousarvion yleisissa soveltamismaarayksissa.
Vieraanvaraisuudesta on ohjeistettu valtiovarainministerion maarayksessa
vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista.

Taloussaanndssa annettavien maaraysten tulee tasmentaa niita kriteereita,
joilla kirjanpitoyksikkdé maarittelee edustusmenojen osalta tavanomaisen vie-
raanvaraisuuden ja huomaavaisuuden seka henkildstotilaisuuksien osalta ne
koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuudet, tarjoilut ja merkkipaivan muistamiset,
joista aiheutuvia menoja kirjanpitoyksikdn varoilla voidaan maksaa. Lisaksi on
maarattava ao. menojen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyista sekad me-
nettelyista, joilla seurataan edustukseen ja henkilostotilaisuuksiin kaytettyja
varoja.

Varojen kaytdn seurannassa tulee huomioida vieraanvaraisuuden tai huo-
maavaisuuden osoittamiseen liittyvien menojen tilidinnin ohjeistus Valtiokont-
torin ohjeessa Kieku-tietojariestelmassa kaytettdva Valtion toimintohierarkia
ja yhteiset toiminnot (Toimintotilikartta).

Kulukorvaukset

Tassa kohdassa on maarattava menettelysaannot henkildstélle maksettavista
kulukorvauksista, jotka liittyvat henkildn omaisuuden (esimerkiksi oman puhe-
limen tai tietokoneen) kayttamiseen kirjanpitoyksikdn vastuulla olevissa tehta-
vissa. Maaraykset on annettava korvausten maksun edellytyksista, korvaus-
ten maksumenettelysta ja menon tarkastamisesta ja hyvaksymisesta. Oman
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auton tai muun kulkuvalineen kayton kulukorvauksien maksamisesta maara-
tdan kohdassa Matkamenot.

Palkkamenot

Tassa kohdassa on maarattava palkkamenojen erityispiirteisiin liittyvat saan-
not. Maaraykset on annettava ennakkoperintalain (1118/1996) 13 §:n mukais-
ten palkkojen ja palkkioiden maksuunpanosta, palkkamenojen tarkastami-
sesta ja hyvaksymisesta, palkkoihin liittyvista ilmoituksista viranomaisille seka
palkkoihin liittyvista tilityksista. Lisaksi on maarattdva menettelyista niissa ta-
pauksissa, jolloin palkanmaksu ei tapahdu kirjanpitoyksikon maksuliiketilin
kautta.

Tassa kohdassa on maarattava myos ennakkoperintdlain 25 §:n mukaisten
tyd- ja kayttdkorvausmenojen kasittelysta ja maksamisesta. Tassa kohdassa
on maarattava myos mahdollisista luontoisetumenettelyista.

Lisaksi on huolehdittava palkkakirjanpidosta Valtioneuvoston asetuksen oma-
aloitteisten verojen verotusmenettelysta (1355/2016) luvun 2 mukaisesti.

Toistuvaismaksuina ja automaattisina tiliveloituksina veloitettavat me-
not

Tassa kohdassa on maarattava toistuvaismaksuina maksettavaksi hyvaksyt-
tavista menoista sekd menoon liittyvan tilauksen/sopimuksen hyvaksymisesta
ja ko. menoihin liittyvasta tarkastamisesta ja hyvaksymisesta. Toistuvais-
maksu on maksu, joka veloitetaan samansuuruisena maaraajoin automaatti-
sesti ao. palveluun ilmoitetulta maksuaikakortilta. Toistuvaismaksuun sisaltyy
aina sopimus myyjan ja asiakkaan valilla.

Lisdksi tassa kohdassa on maarattava automaattisina tiliveloituksina veloitet-
tavista muista menoista. Automaattisina tiliveloituksina voi hyvaksya veloitet-
tavaksi vain pankkien ja muiden rahoituslaitosten maksuliikepalveluista peri-
mat palvelumaksut ja provisiot.

Tyoterveyshuollon menot

Tassa kohdassa on maarattava tyoterveyshuollon menojen kasittelyyn liitty-
vista erityismenettelyista. Maaraykset on annettava laskujen tarkastamisesta
ja hyvaksymisesta seka laskujen ja niiden liitteiden kasittelysta erityisesti asia-
kirjojen tietoturvallisuuden nakokulmasta.

Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikolle

Kirjanpitoyksikko voi myontaa toiselle kirjanpitoyksikolle kayttooikeuden ta-
lousarvion tilijaottelussa sille osoitettuihin maararahoihin tai sen vastuulla ole-
viin jakamattomiin maararahoihin. Taloussdannon tdssa kohdassa on maarat-
tava kayttooikeudesta ilmoittamisesta seka muista maararahan kayttooikeu-
den myontamismenettelyista.
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Mikali kayttooikeus jakamattomaan maararahaan myodnnetaan laskutusme-
nettelyn sijasta momentille kirjaamisoikeutena, tulee tdssa kohdassa maarata
siihen liittyvistd menettelyista seka momentille tehtyjen kirjausten seuraami-
sesta. Valtiokonttori on antanut ohjeen Jakamattoman maararahan jakopaa-
tos.

Valtionosuudet ja muut lakisaateiset valtionapumenot

Tassa kohdassa annetaan tydjarjestysta tadydentavat maaraykset valtionapu-
viranomaisena toimivan viraston ja laitoksen valtionosuusmenojen ja lakisaa-
teisten valtionapumenojen kasittelysta, niiltd osin kuin ne riskienhallinnan kan-
nalta katsotaan tarpeellisiksi. Maarayksissa on otettava huomioon, etta valti-
onapuviranomaisella ei ole sovellettavan lainkohdan tulkintaa laajempaa har-
kintavaltaa lakisaateisen valtionavun myontamisen ja myonnettavaksi tulevan
maaran suhteen.

Valtionavustukset

Tassa kohdassa on valtionapuviranomaisena toimivan kirjanpitoyksikdn maa-
rattava valtionavustusmenojen kasittelyssa noudatettavista yksityiskohtaisista
menettelytavoista, jotka koskevat valtionavustusten kasittelya ja maksamista,
valtionavustusten kayton valvontaa ja valtionavustusten palauttamis- ja takai-
sinperintdmenettelyja. Taloussaanndssa maarattavien virasto- ja laitoskoh-
taisten menettelyjen tulee tarkentaa valtionavustuslaissa (688/2001) annettuja
saannoksia.

Muut siirtomenot

Tassa kohdassa on maarattava muiden siirtomenojen kasittelyssa noudatetta-
vista yksityiskohtaisista menettelytavoista, jotka koskevat siirtomenoja talous-
arvion ulkopuolisiin valtion rahastoihin ja Kansanelakelaitokselle, siirtomenoja
ulkomaille seka EU-varoista maksettavia siirtomenoja sikali kuin niiden kasit-
telyyn liittyy menojen maksamisen yleisista periaatteista eroavia erityismenet-
telyja.

Sijoitusmenojen kasittely

Tassa kohdassa on maarattava sijoitusmenojen maksamiseen liittyvat yksi-
tyiskohtaiset menettelytavat sikali kuin ne poikkeavat menojen maksamisen
yleisista periaatteista.

6 Tulojen kasittely
Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Tassa kohdassa on maarattava yleisista menettelyista, joilla kirjanpitoyksikko
kantaa sille kuuluvat tulot ja vastaanottaa sille kuuluvat varat. Lisaksi on maa-
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rattdva menettelyista, joilla varmistetaan, etta kirjanpitoyksikkd perii kaikki sen
kannettavaksi kuuluvat tulot viivytyksetta, asianmukaisesti ja oikeamaaraisina.

Tassa kohdassa on maarattava myytaviin suoritteisiin liittyvan hinnaston laati-
misesta, hyvaksymisesta ja yllapidosta. Kirjanpitoyksikon kayttdessa suorittei-
den myyntilaskutuksessa Kieku-tietojarjestelmaa, laskutukseen liittyva va-
kiohintaisten suoritteiden hinnasto hyvaksytaan ja yllapidetaan vahintaan
Kieku-tietojarjestelmassa. Kieku-tietojarjestelmassa tehtavan hyvaksynnan
lisdksi, kirjanpitoyksikkd voi tarpeen mukaan sisallyttda muita hinnaston laati-
miseen, hyvaksymiseen ja yllapitoon liittyvia tydvaiheita omissa jarjestelmis-
saan. Muun kuin Kieku-tietojarjestelmalla tehtavaan laskutukseen liittyvan hin-
naston laatimisesta, hyvaksymisesta ja yllapidosta kirjanpitoyksikkd maaraa
erikseen. Kirjanpitoyksikon kayttaessa suoritteiden myyntilaskutuksessa
Kieku-tietojarjestelmad, laskutukseen liittyva vakiohintaisten suoritteiden hin-
nasto hyvaksytaan ja yllapidetaan vahintaan Kieku-tietojarjestelmassa. Kieku-
tietojarjestelmassa tehtavan hyvaksynnan lisaksi, kirjanpitoyksikko voi tar-
peen mukaan sisallyttda muita hinnaston laatimiseen, hyvaksymiseen ja ylla-
pitoon liittyvia tydvaiheita omissa jarjestelmissaan. Muun kuin Kieku-tietojar-
jestelmalla tehtavaan laskutukseen liittyvan hinnaston laatimisesta, hyvaksy-
misesta ja yllapidosta kirjanpitoyksikkd maaraa erikseen.

Kirjanpitoyksikdn kayttdessa myyntireskontran hoidossa Kieku-tietojarjestel-
man myyntireskontraa ja kun kirjanpitoyksikkd on ennakkoon hyvaksynyt
myyntisaataviin liittyvien viivastysseuraamusten hyvaksynnan osana suorit-
teen laskutuksen hyvaksyntaa, viivastysseuraamukset hyvaksytdan osana
suoritteen laskutuksen hyvaksyntaa. Talldin kirjanpitoyksikkd kirjaa talous-
saantoonsa viivastyskorkolaskutuksen etukateishyvaksymisesta esimerkiksi
seuraavaa "viivastysseuraamukset hyvaksytaan osana suoritteen laskutuksen
hyvaksyntaa”.

Tassa kohdassa annetaan maaraykset myds niista menettelyista, joilla kirjan-
pitoyksikkd varmistaa, etta erityyppiset tulot ja varat peritdan, vastaanotetaan
ja kasitelldan asianmukaisella tavalla muun muassa tulojen ja muiden varojen
arvonlisaverollisuuden kannalta ja noudattaen sdadoksia, maarayksia ja hy-
vaa kirjanpitotapaa.

Seuraavissa kohdissa annetaan maaraykset erityyppisten tulojen kasittelysta
niilta osin, kuin maaraykset poikkeavat tassa kohdassa annetuista tulojen ka-
sittelyn yleisistd maarayksista.

Maksullisen toiminnan tulot

Tassa kohdassa on maarattdva maksuperustelain (150/1992) 4 §:n perus-
teella maksullisiksi maaritellyista suoritteista saatujen tulojen kasittelysta.
Maaraykset koskevat maksulainsaadannon mukaisten hinnoitteluperiaattei-
den noudattamisen varmistamista, maksullisen toiminnan sopimuksenteko-
menettelyja seka tulojen hyvaksymismenettelyja niiltd osin kuin ne poikkeavat
tulojen kantamisesta annetuista yleisistd menettelyista.

Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta
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Tassa kohdassa on annettava maaraykset menettelyista, joita sovelletaan
valtiontalouden ulkopuolisilta osapuolilta saadun yhteistoiminnan rahoituksen
kasittelyssa. Maaraykset koskevat sopimusmenettelyja, myénnetyn rahoituk-
sen hyvaksymismenettelyja seka varojen kayton seuranta-, valvonta- ja rapor-
tointimenettelyja.

Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Tassa kohdassa on annettava maaraykset menettelyista, joita sovelletaan toi-
selta valtion virastolta tai laitokselta saadun yhteistoiminnan rahoituksen kasit-
telyssa. Maaraykset koskevat menettelyita, joita noudatetaan silloin, kun kir-
janpitoyksikko saa kayttooikeuden toiselle kirjanpitoyksikolle osoitettuun maa-
rarahaan. Antamillaan maarayksilla kirjanpitoyksikon tulee varmistaa, etta
kayttooikeutta kaytetddn maararahan arvonlisaverollisuuden ja muiden budje-
tointiperiaatteiden kannalta sdaddsten, maaraysten ja hyvan kirjanpitotavan
edellyttamalla tavalla.

Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta ja
valtion virastoilta ja laitoksilta

Tassa kohdassa on annettava maaraykset menettelyista, joita sovelletaan toi-
selta valtion virastolta tai laitokselta tai valtiontalouden ulkopuolelta saadun
yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen kasittelyssa.

EU-rahoitus

Tassa kohdassa on annettava maaraykset EU-rahoituksen vastaanottamisen
menettelyista. Maaraykset koskevat EU:n eri rahoituslahteisiin ja ohjelmiin liit-
tyvien varojen hakemis- ja hyvaksymismenettelyja seka varojen kayton val-
vonta- ja raportointimenettelyja. Maaraysten tulee kattaa seka suoraan EU:lta
tulevan rahoituksen etta valtion talousarvion kautta tulevan EU-rahoituksen
kasittelyssa noudatettavat menettelyt. Annettavissa maarayksissa on otettava
huomioon EU-oikeuden vaikutukset erityyppisten varojen kasittelyyn.

Sponsorointi

Tassa kohdassa on maarattava sponsorirahoituksen vastaanottamiseen liitty-
vista kriteereista, menettelytavoista ja ehdoista, joilla sponsorointisopimuksia
solmitaan sekd menettelyista, joilla kirjanpitoyksikkd varmistaa, ettéd sponso-
rointirahoitus ei heikenna viraston tai laitoksen toiminnan luotettavuutta, ei ha-
marra viraston tai julkisuuskuvaa eika liioin sanele viraston tai toiminnan
suuntaa.

Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavoista, jotka koskevat lahjoitettu-
jen ja virastolle tai laitokselle testamentattujen varojen vastaanottamista ja
hoitamista seka varojen mahdollista rahastoimista.

Eraantyneiden saatavien periminen
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Tassa kohdassa on maarattava menettelyista, joilla virasto perii eréantyneet
saatavansa. Maaraykset koskevat saatavien valvomistoimenpiteita, muistu-
tuslaskutuksen jarjestamista, perintatoimenpiteita seka viivastyskorkojen las-
kuttamista.

Kirjanpitoyksikdn kayttaessa saatavien valvonnassa Kieku-tietojarjestelman
myyntireskontraa, saatavien valvonnassa lahetetaan kaksi (2) maksukeho-
tusta ennen oikeudelliseen perintdan siirtoa.

Kirjanpitoyksikdn kayttaessa oikeudellisessa perinnassa Kieku-tietojarjestel-
man myyntireskontraa ja kun kirjanpitoyksikkdé on ennakkoon hyvaksynyt jul-
kisoikeudellisiin saataviin liittyvien perintdseuraamusten hyvaksynnan osana
laskutuksen hyvaksyntaa, perintdseuraamukset hyvaksytaan osana suoritteen
laskutuksen hyvaksyntaa. Talloin kirjanpitoyksikko kirjaa taloussaantoonsa
oikeudelliseen perintdan hyvaksymisesta esimerkiksi seuraavaa "julkisoikeu-
dellisten saatavien perintdseuraamukset hyvaksytdan osana suoritteen lasku-
tuksen hyvaksyntaa”.

Tileista poistaminen

Tassa kohdassa on maarattava tileista poistamisen edellytyksista ja menette-
lyista. Kirjanpitoyksikon kayttaessa Kieku-tietojarjestelman myyntireskontraa,
tulee tassa kohtaa maarata tileistad poistamisen edellytyksista ja menettelyista,
jotta varmistetaan, ettd myyntireskontrassa ovat vain ajantasaiset ja perittavat
saatavat.

Yhteisomyynti

Yhteisdmyynnin osalta on maarattava vastuut arvonlisdverotunnisteen tarkas-
tamisesta ja yhteenvetoilmoituksen laatimisesta verohallintoon.

7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

Kirjanpitoyksikon kirjanpidon jarjestdminen on sidoksissa talousarvioasetuk-
sen saannoksiin seka Valtiokonttorin antamiin ohjeisiin ja maarayksiin. Tulok-
sellisuuden laskentatoimelle asetetuista vaatimuksista on saadetty talousar-
vioasetuksen 55 §:ssa ja sen jarjestamista ohjataan Valtiokonttorin maarayk-
silla. Taloussaannon tassa luvussa annettavat maaraykset koskevat menette-
lyja, joilla kirjanpitoyksikko varmistaa, etta kirjanpito, tuloksellisuuden lasken-
tatoimi ja muut seurantajarjestelmat hoidetaan ja jarjestetdan saaddésten ja
maaraysten mukaisesti ja ettd ne tuottavat kirjanpitoyksikén ja siihen kuulu-
vien virastojen ja laitosten taloudesta ja toiminnasta oikeat ja riittavat tiedot.

Tassa luvussa annettavissa maarayksissa tulee ottaa huomioon paperittoman
kirjanpidon jarjestamiselle asetetut erityisvaatimukset kirjanpidon tarkastetta-
vuuden ja luotettavuuden suhteen silloin, kun kirjanpitoyksikkd on sahkoista-
nyt kirjanpitoaan tai sen osa-alueita.
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Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Tassa kohdassa on maarattava siita, mista kirjanpitoyksikén kirjanpitokoko-
naisuus muodostuu. Tassa maaratdan myoés kirjanpitoyksikén hoidossa ole-
van talousarvion ulkopuolisen valtion rahaston kirjanpidon ja muiden rahastoi-
tujen varojen kirjanpidon kuulumisesta kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuu-
teen. Lisaksi on maarattava kirjanpitoon valittémasti liittyvistd osakirjanpi-
doista, joilla tarkoitetaan kaikkia niita tietojarjestelmia, joista siirretaan tietoa
paakirjanpitoon tai toiseen osakirjanpitoon sahkoisesti tai uudelleen tallenta-
malla, kirjanpitoyksikoén sisalla tai kirjanpitoyksikon ja muiden organisaatioiden
valilla.

Tassa kohdassa on lisaksi maarattava menettelytavoista, joilla kirjanpitoyk-
sikké valvoo kirjanpitonsa luotettavuutta ja oikeellisuutta. Maaraykset koske-
vat kirjanpidon kontrolleja ja tasmaytyksia sekd muita sisaisen valvonnan me-
nettelyja, joilla varmistetaan, etta kirjanpito tuottaa oikeat ja riittdvat tiedot.

Osakirjanpitojen valvonta

Tassa kohdassa on maarattava vastuista ja menettelyista, joilla osakirjanpi-
toja valvotaan ja tasmaytetaan paakirjanpitoon. Maaraykset on annettava
myos osakirjanpitojen sisallon ja tdsmaytysten valvonnasta ja muista menet-
telyista, joilla varmistetaan, ettad osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valisten tie-
donsiirtojen kirjausketjut (audit trail) pystytaan vaivatta toteamaan ja etta osa-
kirjanpitojen sisaltoé on luotettavaa. Sahkoisilla tietovalineilla pidettyjen osakir-
janpitojen tdsmaytysmenettelyjen tekniset vaiheet kuvataan ao. tietojarjestel-
mid koskevissa menetelmakuvauksissa.

Kirjanpidon tilit

Tassa kohdassa on maarattava tililuetteloiden laatimisesta, yllapitamisesta ja
sailyttamisesta.

Kirjanpitokirjat

Tassa kohdassa on maarattava talousarvioasetuksen 49 §:ssa tarkoitettujen
kirjanpitokirjojen muodosta, sailyttamisesta ja arkistoimisesta seka vastuusta
saattaa kirjanpitokirjat kirjalliseen muotoon.

Jos kirjanpitoyksikko sailyttaa kirjanpitokirjat sahkodisessa muodossa, on ta-
loussdanndssa maarattava menettelyista ja vastuista, joita kirjanpitoyksikko
noudattaa tuottaessaan kirjanpitokirjat ja siitdessaan ne sahkoisen arkistoin-
nin jarjestelmaan.

Lisdksi on maarattava menettelyista, joilla varmistetaan, etta tilinpaatdksen
jalkeen voidaan vaivatta todeta kirjanpitokirjojen kokonaisuudessaan olevan
tallella.

Sahkoiset menettelyt
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Tassa kohdassa taloussaanndssa on maarattava menettelyista, joiden avulla
osoitetaan sahkodisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjan-
pitomerkintdjen taydellisyyden paakirjanpidossa.

Tositteet

Tassa kohdassa on maarattava tositteiden laatimisesta ja hyvaksymisesta
seka niiden ryhmittelysta ja numeroinnista tositelajeittain, tositteisiin tehtavista
tilidinti-, tarkastamis- ja hyvaksymismerkinndista, tositteiden muodosta ja sai-
lyttdmisesta siltd osin kuin asiaa ei ole muissa ohjesdanndissa kasitelty. Jos
kirjanpitoyksikko kasittelee ja sailyttaa tositteet sahkdisessa muodossa, on
maaraykset annettava myos menettelyista ja vastuista, joiden mukaisesti tosi-
teaineistojen tiedot tdsmaytetaan paakirjaan.

Lisdksi on annettava EU:n lainsdddanndn vaatimukset taloudenhoidossa to-
teuttavat yksityiskohtaiset maaraykset EU-varojen kaytt6a varmentavien tosit-
teiden sailyttamistavoista, -paikoista ja -ajoista tai viitattava arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan tai muuhun ohjesaantoon, joka asiaa koskee.

Keskuskirjanpito

Tassa kohdassa on maarattava vastuut tietojen toimittamisesta keskuskirjan-
pitoon seka toimitettujen tietojen audit trailin varmistamisesta.

Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Tassa kohdassa on annettava maaraykset tilintekijain kirjanpidosta, tilitysten
muodosta seka tilintekijain kirjanpidon valvonnasta.

Valtuusseuranta

Tassa kohdassa on maarattava talousarvion kasittelyn yhteydessa mydnnet-
tyjen ja lakiin perustuvien valtuuksien, niiden kayton ja kaytosta aiheutuvien
menojen seka valtuuden kaytosta tulevina varainhoitovuosina aiheutuvien
maararahatarpeiden seurannasta seka valtuustietojen ilmoittamisesta Valtio-
konttorille talousarvioasetuksen 54 a §:n mukaisesti.

Korkokustannus

Tassa kohdassa on maarattava korkokustannuksesta paattamisesta silloin,
jos kirjanpitoyksikdssa kaytetaan paaoman kayton arvioinnissa tuottovaati-
muksena muuta kuin talousarvioasetuksen 56 §:ssa tarkoitettua korkokustan-
nusta.

Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tassa kohdassa kirjanpitoyksikk® antaa maaraykset talousarvioasetuksen 55
§:ssa tarkoitettujen tuloksellisuuden laskentatoimen ja johdon laskentatoimen
jarjestamisesta ottaen huomioon talousarvioasetuksessa asetetut tavoitteet.
Maaraykset annetaan tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimeen liittyvien
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tietojarjestelmien yllapidosta ja vastuista tuottaa tietoa edella tarkoitettuihin
jarjestelmiin seka tietojarjestelmien sisalloista siltd osin kuin naista ei ole maa-
ratty muissa sisaisissa ohjeissa tai tietojarjestelmien kuvauksissa.

Varastokirjanpito

Tassa kohdassa kirjanpitoyksikon on maarattava hallinnassaan olevasta
vaihto-omaisuudesta pidettdvan varastokirjanpidon jarjestdmisesta seka
vaihto-omaisuuden inventoinnista talousarvioasetuksen 58 §:n mukaisesti.

Kayttoomaisuuskirjanpito

Tassa kohdassa on annettava maaraykset talousarvioasetuksen 59 §:ssa tar-
koitetusta kansallis- ja kayttdomaisuudesta pidettavan kayttbomaisuuskirjan-
pidon jarjestamisesta.

Poistosuunnitelma

Tassa kohdassa on maarattava talousarvioasetuksen 66 g §:ssa tarkoitetun
poistosuunnitelman laatimisesta, yllapitamisesta ja hyvaksymisesta.

8 Tilinpaatos

Kirjanpitoyksikkdjen tilinpaatdksen sisallosta, maaraajoista ja muodosta saa-
detaan yksityiskohtaisesti talousarvioasetuksessa. Taloussaannéssa maarat-
tavat asiat koskevat kirjanpitoyksikon ja siihen kuuluvien virastojen ja laitosten
sisdisia menettelytapoja, joilla varmistetaan, ettd talousarvioasetuksen saan-
noksia ja niiden nojalla annettuja maarayksia ja ohjeita noudatetaan. Niiden
kirjanpitoyksikkojen, joihin kuuluu useita virastoja ja laitoksia tulee taloussaan-
ndssaan maarata menettelytavat sellaisiksi, etta virastojen ja laitosten tilin-
paatoésinformaatio saadaan vaikeuksitta koottua koko kirjanpitoyksikon tilin-
paatdkseen ja toimintakertomukseen.

Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikon ja siihen kuuluvien virasto-
jen ja laitosten tilinpaatdsprosessin aikataulusta paattdmisesta seka sisaisten,
tarkentavien tilinpaatésohjeiden laatimisesta.

Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tassa kohdassa on maarattava tilinpaatoksen hyvaksymisesta ja toimittami-
sesta talousarvioasetuksen 63 §:n mukaisesti.

Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatimi-
nen

Tassa kohdassa on maarattava tilinpaatdslaskelmien, tilinpaatéslaskelmia
taydentavien liitetietojen seka tilinpaatésta varmentavien erittelyjen laatimi-
sesta talousarvioasetuksen 64, 66 e seka 66 h §:n mukaisesti.
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Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatiminen

Tassa kohdassa on maarattava niista toimintatavoista ja vastuista, joita nou-
datetaan tilinpaatdkseen kuuluvan toimintakertomuksen laatimisessa talous-
arvioasetuksen 65 §:ssa esitetylla tavalla.

Ministerion tilinpaatoskannanotto

Tassa kohdassa ministerion on maarattava hallinnonalansa kirjanpitoyksikko-
jen tilinpaatoksista lausuttavan tilinpaatdéskannanoton laatimisesta ja toimitta-
misesta talousarvioasetuksen 66 i §:n mukaisesti. Tassa kohdassa on maa-
rattdva ministerion lausumien kannanottojen kasittelyn menettelyista ja kan-
nanottojen linjausten huomioon ottamisesta kirjanpitoyksikkdon kuuluvissa
virastoissa ja laitoksissa.

Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Tassa kohdassa on maarattava Valtiokonttorin maaraamien selvitysten toimit-
tamisesta talousarvioasetuksen 68 §:n mukaisesti.

Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen

Ministerion on taloussdanndssaan maarattava toimialansa toiminnallisen tu-
loksellisuuden kuvausta koskevan ehdotuksen sekd muiden hallituksen vuosi-
kertomusta varten pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta Valtio-
neuvoston kanslialle ja valtiovarainministeridlle talousarvioasetuksen 68 a ja
68 b §:n mukaisesti.

Talousarvion ulkopuoliset valtion rahastot

Jos kirjanpitoyksikélla on hoidettavanaan talousarvion ulkopuolella oleva val-
tion rahasto, on tassa kohdassa maarattava ao. rahaston tilinpaatdksen laati-
misesta, aikataulusta ja hyvaksymisesta talousarvioasetuksen 65 b §:n mu-
kaisesti.

Kirjanpitoyksikon taseeseen sisillytetyt rahastot
Jos kirjanpitoyksikolla on hallinnassaan taseeseen sisallytettyja rahastoituja

varoja, on tassa kohdassa maarattava ao. rahaston tilinpaatdksen sisallésta,
laatimisesta, aikataulusta ja hyvaksymisesta.

9 Omaisuuden hallinta
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Maaraykset on annettava menettelytavoista, joilla varmistetaan, etta kirjanpi-
toyksikon hallinnassa oleva omaisuus sailyy ja ettd omaisuutta kaytetaan tuot-
tavalla tavalla valtion talousarviosta annetun lain (423/1988) 22 §:n mukai-
sesti.

Arvopaperirekisteri

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavoista, joilla kirjanpitoyksikon hal-
linnassa olevat arvopaperit rekisterdidaan ja luetteloidaan.

Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikon rahoitusomaisuuden sailyt-
tamisesta. Maaraykset on annettava arvopapereiden ja muiden rahanarvois-
ten asiakirjojen ja korttien sailyttamistavasta ja sailytysvastuusta. Kateisvaro-
jen sailyttdmisestd maarataan luvussa 4. Maksuliikke kohdassa Kassatoimin-
not.

Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi

Tassa kohdassa on maarattava kansallis- ja kayttbomaisuudesta tehtavan in-
ventoinnin jarjestamisesta, ajankohdasta seka inventoinnin suoritusvastuusta.

Omaisuuden luovutus

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavoista luovutettaessa valtion
omaisuutta kirjanpitoyksikdn hallinnasta seka siirrettaessa valtion omaisuutta
toisen kirjanpitoyksikon hallintaan. Maaraykset on annettava sallituista luovu-
tustavoista, luovutusvaltuuksista, luovutuksen vastikkeellisuudesta, menette-
lytavoista luovutettaessa kaytosta poistettua omaisuutta seka omaisuuseran
poistamisesta rekisteristd. Maarayksilla tulee varmistaa talousarvioasetuksen
72 aja 72 b §:ssd annettujen sdanndsten toteuttaminen kaytannossa.

Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maa-
raykset

Tassa kohdassa on annettava muut maaraykset viraston hallussa olevan
omaisuuden kaytosta ja hallinnasta. Maaraykset on annettava ainakin virka-
autojen, matkapuhelinten ja muiden henkildston kayttddn luovutettujen konei-
den ja laitteiden kayttotarkoituksesta, kayttdoikeuksista, hallintavastuusta ja
luovutustavasta. Virka-autojen osalta on maarattava myos ajopaivakirjan pita-
misesta. Matkapuhelinten osalta on maarattava lisdksi menettelyista, joita
noudatetaan muiden kuin virkapuhelujen kulujen veloittamisesta puhelimen
haltijalta.

Vuokraus ja leasing

Tassa kohdassa on maarattava kirjanpitoyksikon vastuulla olevien vuokrattu-
jen ja liisattujen autojen, koneiden ym. irtaimen luetteloinnista,
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kayttotarkoituksista, kayttooikeuksista ja muista ao. irtaimen hallintaan liitty-
vistd menettelyista.

Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Tassa kohdassa on annettava maaraykset menettelyista ja hyvaksymiskritee-
reista, joita kirjanpitoyksikk® noudattaa vastaanottaessaan lahjoitettua omai-
suutta.

10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

Tassa luvussa annetaan maaraykset taloushallinnon yleisen tietoturvallisuu-
den varmistamisen menettelyista seka taloushallintoon liittyvien tietojarjestel-
mien hankintamenettelyihin liittyvista erityispiirteista, menetelmakuvausten
laatimismenettelyista ja -vastuista, menetelmakuvausten sailyttamisesta, tie-
toturvallisuuden varmistamismenettelyista seka jarjestelmien valvontamenet-
telyista. Taloussaanndssa tietoturvallisuudesta annetaan maarayksia silta
osin kuin kyseessa olevista asioista ei ole annettu maarayksia muissa kirjan-
pitoyksikon tietoturvallisuuteen liittyvissa ohjesaanndissa.

Maarayksissa on otettava huomioon, etta lahtokohtaisesti kirjanpitoyksikko on
vastuussa taloushallinnossa kayttamiensa jarjestelmien tietoturvallisuudesta
siinakin tapauksessa, etta jarjestelmapalvelut hankitaan ulkopuoliselta toimit-
tajalta. Valtiokonttorin antaman taloushallinnon vastuunjakoa koskevan maa-
rayksen mukaan Palkeet vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennetta-
vista automaattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta.

Maaraykset on annettava erikseen kaikkien taloushallintoon liittyvien tietojar-
jestelmien osalta, joihin luetaan muun muassa maksuliikkeeseen, kirjanpi-
toon, palkanlaskentaan, kustannuslaskentaan seka taloushallinnon sahkoista-
miseen liittyvat tietojarjestelmat. Jarjestelmakokonaisuuksia on suositeltavaa
kasitella tassa luvussa omina kohtinaan.

Taloussaanndssa tulee maarata niistd menettelytavoista, joilla kirjanpitoyk-
sikkod varmistaa, etta se toimii tietoturvallisuutta koskevien sdadosten ja suosi-
tusten mukaisesti. Sen sijaan tietoturvallisuusvarmistusten tekninen toteutus
kuvataan jarjestelmakohtaisissa menetelmakuvauksissa. Erityisesti on otet-
tava huomioon henkil6tietojen kasittelyd koskevat sdanndkset seka viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) olevat saan-
nokset hyvasta tiedonhallintatavasta.

1 Menettelyt havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia taloudenhoidossa
Tassa luvussa annetaan maaraykset menettelyista havaittaessa taloudenhoi-
dossa virheita tai vaarinkaytoksia. Maarayksilla varmistetaan, etta havain-
noista ilmoitetaan ja etta ilmoituksiin reagoidaan asianmukaisesti.

Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus
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Tassa kohdassa on maarattava toimenpiteista ja ilmoittamisvelvollisuudesta
silloin, kun viraston tai laitoksen palveluksessa oleva henkilé havaitsee sen
taloudenhoidossa epaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, laimin-
lydnteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia. Toimenpiteiden ja ilmoittamisvelvolli-
suuksien maaraamisessa on otettava huomioon se, etta eri tehtavissa olevilla
henkil6illa on erilaiset edellytykset havaita taloudenhoidon ja hallinnon puut-
teita, ja etta taloudenhoidon ja hallinnon eri tehtavissa tyoskenteleva henki-
16st6 on hierarkiatasosta rippumatta avainasemassa virheiden ehkaisemi-
sessa ja havaitsemisessa. Se, kenelle havainnon tekijan tulee ilmoitus kirjan-
pitoyksik0ssa tehda, on taloussaanndssa maarattava henkiltasolla.

Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Tassa kohdassa on maarattava kenen vastuulle vaarinkaytosilmoituksen joh-
dosta tehtavat selvitykset, lainsdadannossa ja maarayksissa edellytettyjen il-
moitusten tekeminen seka asiaan liittyva muu jatkokasittely kirjanpitoyksi-
kossa kuuluvat. Tehtavia koskevia vastuita maarattdessa on otettava huomi-
oon se, etta virastossa tai laitoksessa vaarinkaytosasioista ja ilmoituksista
vastaavalla henkil6lla (esim. talousjohtaja tai hallintojohtaja) tulee olla ase-
mansa ja valtuuksiensa puolesta edellytykset objektiivisesti selvittda asiaa ja
ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin ja raportointiin. Jos kirjanpitoyksikdssa on
sisdinen tarkastus, tulee vaarinkaytoksia ja virheita koskevat ilmoitukset saat-
taa myos sisaisen tarkastuksen tietoon.

Vaarinkaytoksista ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle

Tassa kohdassa on maarattava ilmoitusmenettelysta valtiontalouden tarkas-
tusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukaisesti havaittaessa viraston
tai laitoksen toiminnassa tehty, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin
tai omaisuuteen kohdistunut vaarinkaytos.

Rikoksista ilmoittaminen

Tassa kohdassa on maarattava rikosilmoitusmenettelysta valtiontalouden tar-
kastusvirastosta annetun lain 17 §:n mukaisesti havaittaessa viraston tai lai-
toksen toiminnassaan tehty, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai
omaisuuteen kohdistunut rikos.

EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista il-
moittaminen

Tassa kohdassa on maarattava niista kirjanpitoyksikdn menettelyista ja vas-
tuista, jotka koskevat Euroopan unionin varoihin kohdistuneiden virheiden ja
epailtyjen vaarinkaytosten ilmoittamista asianomaisille viranomaisille. Naita
viranomaisia ovat:

kansalliset viranomaiset, jotka toimivat kyseisten varojen osaltaEU:n tai Suo-
men lainsaadannon mukaisina maksu- tai hallintoviranomaisina tai muina toi-
mivaltaisina viranomaisina
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Euroopan komission asianomaiset toimivaltaiset osastot ja yksikot
Euroopan petostentorjuntavirasto OLAF.

Kirjanpitoyksikon tulee antamillaan maarayksilla tarkentaa ne menettelyt, joilla
se toteuttaa sekad EU-oikeudesta ettd Suomen lainsdadannosta johtuvat vaa-
rinkaytésten vastaista toimintaa koskevat velvoitteet. Maarayksissa on otet-
tava huomioon se, etta yhteisén lainsdadantd edellyttdd vaarinkaytoksissa
my0s asiaan liittyvista jatkotoimenpiteista raportointia.

Jatkotoimenpiteet

Tassa kohdassa on maarattava menettelytavat, joilla varmistetaan, etta kirjan-
pitoyksikko ryhtyy asianmukaisiin toimenpiteisiin korjatakseen tapahtuneet vir-
heet ja ehkaistakseen virheiden, vaarinkaytosten ja rikosten uusiutumisen.

12 Muut maaraykset
Voimaantulo
Tassa kohdassa on maarattava taloussaannon voimaantulosta.
Taloussaantojen toimittaminen tiedoksi
Tassa kohdassa on maarattava vastuusta toimittaa taloussaanto ja ne kirjan-
pitoyksikon paattamat ohjesaanndt, joissa maarataan taloussaantéon kuulu-

vista asioista, tiedoksi Valtiokonttoriin, Valtiontalouden tarkastusvirastoon ja
asianomaiselle ministeriolle.

Paikka Pvm
Hyvaksyjan titteli Hyvaksyjan nimi
Esittelijan titteli Esittelijan nimi
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