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VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTON TALOUSSAANTO

I YLEISTA

18 Taloussdaannon soveltamisala

Tarkastusviraston toiminnassa ja taloudenhoidossa seké niiden suunnitte-
lussa, taloushallinto-organisaatiossa, maksuliikkeessa, kirjanpidossa, tilin-
paatoksessa, materiaalitoiminnoissa, muussa laskentatoimessa seka si-
séisessa valvonnassa noudatetaan tatd taloussdantoa seka seuraavia
normeja niihin tehtyine muutoksineen: lakia valtion talousarviosta (423/88),
asetusta valtion talousarviosta (1243/92), lakia valtiontalouden tarkastusvi-
rastosta (676/00), lakia julkisista hankinnoista (1505/92), asetusta valtion
hankinnoista (1416/93), julkisten hankintojen yleisi& sopimusehtoja (JYSE
1994), valtioneuvoston paatosta valtion talousarvion yleisista soveltamis-
maarayksista, tarkastusviraston tyodjarjestysta ja tarkastusviraston eettisia
ohjeita (29/02/98 27.4.1998).

Siséisten palvelujen toimintayksikko tarkastelee vuosittain

- miten tdma taloussaanto on toteuttanut talousarvioasetuksessa saadet-
tyja tavoitteita

- mita muutoksia on tullut tarkastusviraston taloushallinnossa sovelletta-
vaan lainsdadantéon, tarkastusviraston hallinnoimiin varoihin ja varain-
siirtoihin ja taloushallintotehtéavien suorittamistapaan

- mihin toimenpiteisiin sisaisen tarkastuksen havainnot ja suositukset ja
suositusten toteutustilanne antavat aihetta

Taloussaantoa paivitetaan tarvittaessa tarkastelun perusteella ja, milloin
aihetta on, muulloinkin.

Valtiontalouden tarkastusviraston palkanlaskenta on ulkoistettu. Palkan-
laskennasta vastaavat organisaatiot ja vastuut on kuvattu menetelmaku-
vauksessa (373/93/01).

Sisaisen valvonnan menettelyt

28 Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta

Eduskunnan tilintarkastajat antavat tilintarkastuskertomuksen Val-
tiontalouden tarkastusviraston tilinpdatoksen, kirjanpidon ja hallinnon osal-
ta Eduskunnalle tilikausittain.

Tarkastusviraston siséinen tarkastus suoritetaan siit erikseen annettujen
ohjeiden (8.6.2001) mukaan.

Taloudenhoidon eri tehtaviin osallistuvan henkildston riittéva ammatillinen
osaaminen kartoitetaan kehityskeskusteluissa vuosittain. Kehittdmistarpeet
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otetaan huomioon henkiléstolle annettavassa koulutuksessa ja muissa ke-
hittAmistoimenpiteissa.

Taloushallintotehtavien yleisvalvonnasta vastaa hallintopaallikko.

Toimintayksikkdjen esimiehet ovat velvollisia selvittdmé&én vastuullaan ole-
vaan omaisuuteen ja toimintaan ja toiminnan taloudellisiin vaikutuksiin liit-
tyvat riskit, huolehtimaan riskien riittavasta hallinnasta ja luomaan edelly-
tyksia kustannus-tehokkaalle sisaiselle valvonnalle. Heidan tulee myo6s
oma-aloitteisesti huolehtia sisaisen valvonnan asiantuntemuksensa riitta-
vyydesta.

Tassa taloussaannossa mainittujen tehtavien tarkempi tyonjako ilmenee
toimintayksikoiden paallikdiden vahvistamista tehtavankuvista.

TILIVIRASTON TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO

Tilivirastotehtavat

Tarkastusvirastolle tilivirastona kuuluvat tehtavat hoitaa ja niiden kehittami-
sesta vastaa sisaisten palvelujen toimintayksikko, ellei tassé taloussaan-
nossa tai tarkastusviraston tyojarjestyksessa joidenkin tehtavien osalta ole
toisin maaratty.

Maksupisteet

Valtiontalouden tarkastusvirastossa on yksi maksupiste. Uusia maksupis-
teitd perustettaessa selvitetaan maksuliikkeen ja kirjanpidon hajauttami-
seen liittyvat ndkokohdat ainakin hyétyjen, kustannusten ja riskien osalta.
Perustamispaatoksen tekee tarkastusviraston paajohtaja.

Taloushallinnon tietoturvallisuus

Jokaisen tietokonetta taloushallintotehtavissa kayttdvan henkilén on nou-
datettava tydssaan tarkastusviraston tietoturva- ja muita ohjeita, joilla pyri-
tdan estdmaan asiattomien paasy tietokoneille, tietojarjestelmiin ja tiedos-
toihin ja varmistamaan, etta taloushallintojarjestelmien tiedot sailyvat luot-
tamuksellisina, eheina ja tietoihin oikeutettujen saatavilla.

Kirjanpidon vastuuhenkil vastaa kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmien kay-
ton suunnittelusta, myontaa kayttdoikeudet ja valvoo niiden kayttoa. Lisak-
si han valvoo mainittujen jarjestelmien kaytettavyytta, kayton asianmukai-
suutta, tehokkuutta, tietojenkasittelyn taydellisyyttd, tarkkuutta ja ajantasai-
suutta ja tekee tarvittaessa aloitteen jarjestelmien kehittdmisesta ja paivit-
tamisesta.

Tietohallinto vastaa tybasemien asennuksista ja tietoturvallisuudesta, tieto-
likenteen jarjestelyista ja tietoturvallisuudesta. Eduskunnan tietohallinto
vastaa osaltaan asennuksista ja datanet-sopimuksista ja valtioneuvoston
kanslia vastaa osaltaan tietoliikenteen asennuksista ja tietoturvallisuudes-
ta.
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Muilta osin taloushallinnon tietoturvallisuustehtavat ja -vastuut ilmenevat
tarkastusviraston tietojenkasittelyn turvaohjeistuksesta.

TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Suunnittelujarjestelmét

Tarkastusvirastossa on useamman vuoden kattava suunnittelujarjestelma,
jonka tarkoituksena on tukea toiminnan ja talouden tuloksellisuutta ja edis-
téda sen valvontaa ja viraston johtamista seka antaa perusteet talousarvion
laadinnalle.

Toiminta- ja taloussuunnittelu

Toimintayksikot osallistuvat oman toimintansa useampaa vuotta koske-
vaan suunnitteluun siité erikseen annettujen ohjeiden mukaisesti. Toimin-
tayksikot laativat myos ehdotuksen omaksi talousarviokseen (VTV:n tyojar-
jestys 3 8). Naiden talousarvioehdotusten pohjalta siséisten palvelujen
toimintayksikkd valmistelee koko virastoa koskevan talousarvioehdotuksen
paajohtajan kasittelya ja hyvaksymista varten.

Talousarvioehdotus

Tarkastusvirasto antaa vuosittain perustellun ehdotuksen tarvittavista
maararahoista kansliatoimikunnalle.

Lisatalousarvioehdotus

Lisatalousarvioehdotusten osalta noudatetaan soveltuvin osin, mité 7 ja
8 8:ssd on varsinaisen talousarvioehdotuksen laadinnasta ja kasittelysta
maaratty.

Talousarvion tilijaottelu

Ehdotuksen tekemisesta tarkastusviraston talousarvion tilijaotteluksi vas-
taa sisaisten palvelujen toimintayksikkd. Tilijaottelun hyvaksyy hallintop&al-
likko.

Tilijaottelun muutosten osalta noudatetaan 1 momentin mukaista menette-
lya.

Tulostavoitteet

Tarkastusvirasto vahvistaa tulostavoitteensa ja paattaa toimintasuunnitel-
mastaan itsenaisesti. Toimintayksikdille asetetut tavoitteet iimenevét tar-
kastusviraston vuosittaisesta toimintasuunnitelmasta ja tarkastussuunni-
telmasta. Pagjohtaja tekee tarvittaessa erilliset tulossopimukset tarkastus-
viraston toimintayksikdiden kanssa ottaen huomioon tyojarjestyksen maa-
raykset. Toimintayksikoiden tulee omalta osaltaan varmistaa ja seurata
toimintasuunnitelmien toteuttamista ja muiden mahdollisten tulostavoittei-
den saavuttamista ja toimintansa tuloksellisuutta muutoinkin seké antaa
toiminnastaan seurantatiedot viraston johtamista ja raportointia varten
(VTV:n tyojarjestys 3 8).



12§ Sisainen budijetti

Sisaisten palvelujen toimintayksikko valmistelee toimintayksikdiden vuosit-
taisten toiminta- ja taloussuunnitelmaehdotusten pohjalta ehdotuksen tar-
kastusviraston sisaiseksi budjetiksi. Sisaisen budjetin paattaa paajohtaja.

13§ Toiminnan ja talouden seuranta

Toimintayksikot raportoivat padjohtajan maaraamina ajankohtina tulosta-
voitteiden saavuttamisesta, tarkeimmista syista toteutuneen toiminnan
poikkeamiselle tavoitteeksi asetetusta ja siitd, missa maarin tulostavoitteet
voidaan saavuttaa.

Kunkin toimintayksikén on seurattava menojensa pysymista sisaisella bud-
jetilla osoitettujen méaararahojen rajoissa. Maararahojen kayton riittavyy-
desta viraston tasolla vastaa sisdisten palvelujen toimintayksikon talous- ja
hallintopalveluryhmad, jonka tehtdvand on myds tuottaa toimintayksikdille
tietoa maararahatilanteesta. Jos toimintayksikoélle osoitetut méararahat ei-
vat riita, sen tulee valmistella sisdisen budjetin muutosesitys paajohtajalle.
Tiliviraston tilinpaatosraportoinnista maarataan luvussa 8. Tilinpaatos.

4 MAKSULIIKE
Tulo- ja menotilit

14 § Tulo- ja menotilien avaaminen ja lopettaminen

Tulo- ja menotilien avaamisesta ja lopettamisesta paattad paajohtaja hal-
lintopaallikon valmistelun pohjalta. Tilit avataan valtiokonttorin kautta.

158§ Tilien kayttajat

Pagjohtaja maaraa hallintopaallikdn valmistelun pohjalta tarkastusviraston
tilien kayttajat siten, etta tilinkayttdoikeutta kaytettaessa allekirjoittajina on
vahintaan kaksi henkil6d yhdessa.

Talousarvioasetuksen 39 §:ssa sdadetystd menojen maksuunpanosta
maarataan taloussaannon 38 §:ssa.

16 8 Menot ja tulot

Tarkastusviraston menot maksetaan tarkastusviraston menotililta tilisiirtoa
kayttden ja tulot peritdén tulotilille tai kassaan. Suoraan kassasta voidaan
maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollinen tai tarkoituk-

senmukainen.

178 Kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonta

Kate- ja tyhjennyssiirtojen valvonnasta vastaa talous- ja hallintopalvelu-
ryhma. Valvonnassa on varmistettava, etté katteet ja tyhjennykset vastaa-
vat kirjanpitoon merkittyjen tapahtumien rahamaaria.



Meno- ja tulotilien tiliotteet on, ellei niité arkistoida tilitositteiden mukana,
koottava yhteen aika- ja numerojarjestyksessa, sailytettava tileittéain seka
arkistoitava kuten muutkin tilitositteet.

18§ Suoraveloituskaytanto

Kassatoiminnot

Tarkastusvirastossa suoraveloitusmenettelya kaytetaan palkkoihin ja
pankkipalvelumaksuihin. Pankkipalvelumaksujen vuosittaista lukumaaraa
verrataan vuosittain edellisen vuoden vastaaviin lukumaéariin. Suoraveloi-
tusoikeuksien antamisesta paattaa paajohtaja.

198 Kassan/kassojen perustaminen

Tarkastusviraston kassatoiminnot on tarkoitettu tarkastusviraston vahaisia
hankintoja ja menoja varten. Kassan/kassojen perustamisesta ja lopetta-
misesta paattdd padjohtaja hallintopaallikon valmistelun pohjalta.

20 § Kassan hoito ja kassavarat

Tarkastusviraston kassaa hoitaa paajohtajan tehtavaan maaraama henki-
16. Kassoissa pidettavien varojen enimmaismaaraa ja muut tarpeelliset
kassanhoitoa koskevat maaraykset antaa paajohtaja.

Hallintopaallikdn tulee valvoa, ettei kassassa sailytetd enempéé varoja
kuin kassasta suoritettavia vahaisia maksuja varten on tarpeen. Kassoihin
kertyvat liilkavarat tulee viipymatta siirtda tarkastusviraston tulotilille.

Liikekirjanpidosta on ilmettava kaikki olemassa olevat kassat.

218§ Kéteisvarojen ja arvopapereiden sailytys

Kateisvarat, numeroidut tulotositelomakkeet, arvopaperit ja muut varalli-
suusarvoiset asiakirjat on sailytettava kassakaapissa.

22 § Kassakaapin avaimien sdilytys

Kassakaapin avain on séilytettava kassan hoidosta vastaavan henkilon
hallussa. Kassakaapin vara-avaimen silyttamisesta sinetoidyssa kirjekuo-
ressa vastaa hallintopaallikko. Vara-avainta voidaan kayttaa vain todistajan
lasnaollessa.

238§ Kassaan maksut

Vastaanotettaessa maksuja kassaan on maksusta laadittava maksupéivaa
osoittavalla merkinnalla varustettu ja ennakolta juoksevasti numeroitu tosi-
te tuloista ja muista kassaan saaduista maksuista. Kaikista kassaan saa-
duista suorituksista annetaan kuitti, jonka alkuperaiskappale annetaan
maksajalle. Tositteessa on mainittava maksun suorittaja, maksun aihe,
paivays, suoritettu maara seka tarvittaessa arvonlisaverolain edellyttamat
merkinnat. Tositteeseen on, mikali mahdollista, hankittava maksajan alle-
kirjoitus.



24 8§ Kassasta maksut

Suoritettaessa maksuja kassasta on maksun saajalta hankittava kassa-
tositteeseen asianmukainen kuittaus.

25§ Kassakirja

Kassaan vastaanotetuista ja kassasta suoritetuista maksuista on pidettava
kassakirjaa.

268§ Kassantarkastus

Kassantarkastuksen suorittaa hallintopaallikké vahintddn neljannesvuosit-
tain aikaa edeltépain ilmoittamatta epasaanndllisesti toistuvina aikoina ja
aina kassanhoitajan vaihtuessa.

Tarkastuksessa tulee kassanhoitajan olla saapuvilla ja tarkastuksen tulee
kasittaa kaikki kassassa olevat varat. Tarkastuksessa lasketaan ensin kas-
sa ja tarkastetaan, ettd kassavarojen maara on yhtapitava sen kanssa, mi-
ké kassakirjan mukaan kassassa tulisi olla. Sen jalkeen tarkastetaan edel-
lisen tarkastuksen jalkeen tulleita kassa- ja pankkisiirtotositteita seka tiliot-
teita sen varmistamiseksi, ettd kassa- ja tilitapahtumat on kassakirjaan oi-
kein merkitty. Tarkastuksessa on tutkittava tilinpitoa ja muuta varainhoitoa
my06s muilta osin siind maarin kuin on tarpeen oikean kassasaaston totea-
miseksi.

Tarkastuksesta on tehtéva paivatty ja allekirjoitettu merkinta kassakirjaan.
Kassanhoitajan vaihtuessa on siita tehtava merkinta kassakirjaan.

278 Luottokortit ja muut maksuvélineet

Luottokorttien hankkimisesta paattaa padjohtaja. Luottokortteja saadaan
kayttaa ajoneuvojen polttoaineiden, tarvikkeiden ja palvelujen ostosta seka
virkamatkoista ja muista virkatehtaviin valittomasti liittyvista toimenpiteista
aiheutuvien menojen maksamiseen.

Taksikorttien kaytossa ja kayton valvonnassa noudatetaan erikseen annet-
tuja ohjeita (12.2.1999).

Luottokorteista on laadittu kayttbohjeet (2.5.2000, 10.10.2000, 1.11.2000,
25.9.2001). Kortin haltija allekirjoittaa luottokortin kayttoa koskevan vakuu-
tuksen ja allekirjoituksellaan sitoutuu noudattamaan laadittuja kayttdehtoja.

Siséiset palvelut huolehtii viraston nimiin hankittujen luottokorttien luette-
loinnista ja luettelon paivityksesta.

28 § Verkkokauppa (Internet)

Ostaessaan internetin kautta Suomesta tai ulkomailta tavaraa tai palveluita
tai maksaessaan muita maksuja tarkastusvirasto noudattaa valtion maksu-
liketta koskevia saadoksia, maarayksia ja ohjeita.
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Maksunsaajan oikeellisuuden tarkistaminen

Maksunsaajien nimi- ja pankkitilitiedot ja niiden muutokset otetaan vastaan
ainoastaan kirjallisesti.

Maksunsaajarekisterin muutokset tulostetaan ja tarkastetaan muutosten
asianmukaisuus neljannesvuosittain. Edella mainituista varmistuksista vas-
taa sisaiset palvelut.

MENOJEN KASITTELY

Yleiset hankintaperiaatteet

Tarkastusviraston tietohallintopalvelut-yksikkd valmistelee ja asian oltua
tarkastusviraston tietohallinnon ohjausryhmassa esittelee ATK- ja tietopal-
veluhankinnat. Kukin yksikko valmistelee ja esittelee virkamatkoihin, edus-
tukseen ja koulutukseen liittyvat hankinnat omalta osaltaan. Muut hankin-
nat valmistelee ja esittelee talous- ja hallintoyksikko, tai henkild, jolle paa-
johtaja on hankinnan valmistelun tehtavaksi antanut.

Hankinta saadaan tehda ilman tarjouskilpailua vain erityisista syista.

Arvoltaan vahaiset hankinnat voidaan suorittaa suorahankintana, jos tava-
ran tai palvelun laatu ja hinta tiedetdan aikaisempien hankintojen, kiintean
hintaluettelon tai tiedustelun perusteella. Tarkastusvirastossa arvoltaan
vahaisena hankintana pidetaan alle 1.700 euron hankintaa. Jos kilpailut-
taminen on aiheellista, voi tarjouspyynnon tehdé suullisesti.

Tarkastusviraston hankintojen suorittamisesta on annettu erillinen hankin-
taohje (387/01/01 19.12.2001), jossa on otettu huomioon valtionhallinnon
yleiset hankintasaannokset.

Menoon sitoutuminen

Ennen kuin tarkastusvirasto tekee tavaraa tai palvelusta koskevan tilauk-
sen tai muulla tavoin sitoutuu menoon, on menopaattksen tekijan varmis-
tettava menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuuden tai méa-
rarahan riittdvyys. Jos asiassa tarvitaan erityinen hyvaksyminen, lupa tai
lausunto, on menopaatdksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava tilausta tai sopimusta tehta-
essa.

Menopaattksen teko-oikeudesta ja menon hyvaksymisesta maarataan
jljempana 37 8:ssa.

Maksujen suorittaminen

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla turvallisesti ottaen
huomioon erépaiva seka mahdolliset maksuajankohdasta tai muusta me-
nettelysta johtuvat alennukset.
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Pankin toimittamat maksuluettelot, 70 8:ssa tarkoitetut allekirjoitetut lopulli-
set maksuluettelot ja linjasiirron kuitti kootaan yhteen ja sailytetdan aikajar-
jestyksessa seka arkistoidaan kuten muutkin tositteet.

338§ Vastaanottotarkastus

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotar-
kastus, jossa on todettava, etta vastaanotettu tavara tai palvelus on tilauk-
sen tai vastaavan asiakirjan mukainen.

Vastaanottotarkastuksen suorittaa ja vastaanottomerkinnan menotosittee-
seen tekee joko menon asiallinen tarkastaja tai muu tavaran tai palvelun
vastaanottaja.

34§ Menon tarkastaminen

Ennen kuin meno esitetdaan hyvaksyttavaksi on tarkastettava sen asialli-
suus ja tarkastettava my6s menotosite numerollisesti. Tarkastuksista on
tehtava tositteeseen paivatyt ja allekirjoitetut merkinnat.

358 Numerotarkastus

Numerotarkastuksessa on todettava, etta menotositteen maksettavaan
maéaraan johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu, ettéd merkityt alen-
nukset on otettu huomioon ja ettd menotosite tayttda muodollisesti tosit-
teelle asetettavat vaatimukset. Matkalaskun numerotarkastuksen suoritta-
jan on myos tarkastettava, ettéd paivarahoille ja muille korvauksille vahviste-
tut euromaarat ovat oikein ja, ettd mahdolliset ennakot ja erillisella laskulla
maksetut matkaliput ja majoituskustannukset on matkalaskussa otettu
huomioon.

Numerotarkastuksen suorittaa ja tilit, joille meno kirjataan, merkitsee paa-
johtajan tehtdvdan maaradama henkilo.

Talous- ja hallintopalveluryhma pitda numerotarkastuksen suorittajista luet-
teloa.

368 Asiallinen tarkastus

Asiallisessa tarkastuksessa on todettava, ettd numerotarkastus on suoritet-
tu ja ettd menoa vastaava tavara tai palvelus on toimitettu ja vastaanotettu

maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana, virkamatka on asianmukaisesti

suoritettu ja vastaa matkamaaraysta seka, etta laskelma, lasku tai muu to-

sitteena oleva asiakirja on tarkastusvirastoa sitovan tilauksen, sopimuksen
tai paatoksen mukainen.

Sellaisen irtaimen omaisuuden hankintojen osalta, joita seurataan kaytto-
omaisuus- ja irtaimistorekisterissa, on lisaksi varmistettava, etta tositteessa
on merkinté kirjauksesta kayttbomaisuus- ja irtaimistorekisteriin. Tallaisena
merkint&na voidaan pitaa niita tilikartan mukaisia liikekirjanpidon tileja, joille
kirjatut tapahtumat siirretdan kayttdomaisuuskirjanpitoon.

Toimintayksikon kayttéon osoitettujen maararahojen osalta asiallisen tar-
kastuksen suorittavat toimintayksikon paallikon ja muiden maararahojen
osalta paajohtajan tehtavaan kirjallisesti maaraamat henkilot.
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Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

Talous- ja hallintopalveluryhma pitaa asiallisen tarkastuksen suorittajista
luetteloa.

Menon hyvaksyminen

Ennen menon maksamista menot hyvaksytaan talousarvioasetuksen 38
8:n mukaisesti. Hyvaksyjan on varmistuttava siita, ettd meno on laillisen
menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen mukainen, varmistettava
maararahan riittdvyys seka siita, etta tositteessa ovat asianmukaiset tar-
kastus- ja vastaanottomerkinnat. Hyvaksyminen on paivattava ja allekirjoi-
tettava. Hyvaksymismerkinnasta tulee kayda ilmi tilit, joille meno kirjataan.

Tarkastusvirastoa sitovan menopaatoksen teko-oikeutta kayttéa paajohtaja
tai hanen maaraamansa virkamies ja menot hyvaksyy paajohtaja. Paajoh-
tajan matkalaskut ja edustusmenot hyvéksyy paajohtajan sijainen.

Toimintayksikon kayttoon asetettua maararahaa koskevan tarkastusviras-
toa sitovan menopaattksen tekee ja ao. maararahasta maksettavat menot
hyvéaksyy toimintayksikdon paallikko tai hanen maaradmansa tai paajohtaja.

Menopaattksen teko-oikeuden kayttdjia ja menojen hyvaksyjia koskevat
madaraykset annetaan kirjallisesti.

Talous- ja hallintopalveluryhma pitaa menon hyvéksyjista luetteloa.

Menojen maksuunpano

Menojen maksuunpano voidaan suorittaa vain talousarvioasetuksen 39
8:ssé tarkoitettujen asianmukaisesti hyvaksyttyjen menojen osalta. Mak-
suunpanon toimeksiantajan tulee tarkistaa, etta tili, jolle meno kirjataan on
oikea ja ettd meno on asianmukaisesti hyvaksytty. Maksuunpanon toimek-
siannon antaa hallintopaallikko tai muu paajohtajan tehtavaan maaraama
henkild. Maksuunpanon toimeksiantaja ei voi toimia saman menon hyvak-
syjana.

Maksuunpano toimeksianto voi olla erillisella lomakkeella tai tositteessa.

Matkamé&arays

Ennakot

Virkamatka saadaan tehda vain ao. toimintayksikon paallikon tai hanen
maaraamansa virkamiehen antaman matkamaarayksen perusteella. Toi-
mintayksikon paallikbn osalta matkamaarayksen antaa paéjohtaja.

Matkaennakot on pyydettava tarkoitukseen tehtya lomaketta kayttaen, joka
hakijan on allekirjoitettava. Lomakkeessa on oltava matkamaarays seka
laskelma ennakosta. Ennakkona annetaan enintédan niin paljon kuin virka-
matkasta hyvaksytyn laskelman mukaan arvioidaan asianomaiselle aiheu-
tuvan menoja.

Matkaennakko tulee pyytaa, mikali mahdollista, niin ajoissa, etta suoritus
voi tapahtua tilisiirtoa kayttaen.
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41 8 Matkalaskut

Taksin kayttd voidaan korvata vain, mikali sen kaytto virkatehtavan hoidos-
sa on ilmeisen valttamatonta, taloudellista tai olosuhteisiin nahden tarkoi-
tuksenmukaista.

Hankittaessa matkustus- ja majoitus palveluja on pyrittava hyddyntamaan
tarkastusvirastoa tai valtionhallintoa yleisesti koskevia alennussopimuksia.

Tarkastusvirastolla on matkavakuutussopimus, joka koskee tarkastusviras-
ton palveluksessa olevien ulkomaille suuntautuvia virkamatkoja.

Jos henkilon virkatehtaviin kuuluu tavanomaista enemman ulkomaan mat-
kustamista, hanella on oltava Finnair Plus-sopimus bonuspisteiden keraa-
mista varten. Pisteiden kayttamisesta tulevien virkamatkojen menojen kat-
tamiseen on annettu erillinen maarays (193/02/00 26.4.2000).

Matkalasku on tehtava viipymaétta ja vimeistaan kahden kuukauden kulut-
tua matkan paattymisesta. Pagjohtaja voi perustellusta syysta hyvaksya
luvan korvauksen suorittamiseen, jos korvausta ei ole haettu maaraajassa.
Liikaa saatu matkaennakko on palautettava valittbmasti, kun matkalasku
on hyvéaksytty.

Matkustamisesta voidaan antaa tassa esitettyja tdsmentavia tai taydenta-
via erillisia ohjeita.

42 § Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot

Toimintayksikdille osoitettujen edustusmenojen hyvaksymisen suorittaa
asianomaisen toimintayksikon paallikkd. Toimintayksikon paallikon menot
hyvaksyy kuitenkin paajohtaja.

Varoja saa kayttdd edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvarai-
suuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi tarkastusviraston tehtavaalu-
eella toimiville sekd omalle henkilokunnalle tarkastusviraston toimintaan
liittyvissé koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa. Edustus-
menolaskusta on ilmettava edustuksen tarkoitus ja laajuus ja laskussa tai
sen liitteessa on yksiloitava riittavasti henkilét, joihin edustus on kohdistu-
nut.

43 8 Palkanlaskenta ja palkanmaksu

Palkanlaskennasta ja palkkaluettelon laatimisesta vastaa talous- ja hallin-
topalveluryhma. Palkanlaskennan hoitaa teknisesti Silta Oy. Palkkapalve-
luiden vastuuhenkildn maaraa pagjohtaja ja yhteyshenkilon hallintopaallik-
Ko.

Palkat maksetaan tilisiirtona saajan maarddmaan rahalaitokseen.

Tarkastusviraston henkildstolle maksettavien palkkojen ja palkkioiden osal-
ta numerotarkastus, asiallinen tarkastus ja hyvaksymismenettely suorite-
taan kuten muiden yhteisten menojen osalta.

Maksettavista palkoista laaditaan luettelo, johon sisallytetéén kunkin pal-
kansaajan tunnistetiedot ja hanelle tuleva palkkaus asianmukaisesti eritel-
tyna. Luettelo voi muodostua myés henkilgittain jarjestetyista palkkalas-
kelmista.
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Ulkopuolisille luennoitsijoille suoritettavista palkkioista ja muusta mahdolli-
sesta korvauksesta on sovittava luennoijan kanssa ennen luennon pitamis-
ta. Palkkion ja korvauksen tulee olla kohtuullinen ottaen huomioon yhtaalta
luennoijalta vaadittava asiantuntemus ja luennon valmisteluun tarvittava
tydomaara ja toisaalta palkkio, joka maksettaisiin tarkastusviraston virka-
miehelle vastaavantasoisen luennon pitamisesta. Palkkiosta on suoritetta-
va ennakonpidatys ja muut mahdolliset pidatykset, ellei korvauksen saajaa
ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.

lImoitukset palkoista ja palkkioista vero- tai muita viranomaisia varten an-
taa hallintop&allikon maaraadma henkilo.

Tarkastusviraston palkanlaskennan eri organisaatiot ja vastuut on laadittu
menetelmékuvaus (373/93/01). Palvelun ulkoistamisen osalta noudatetaan
valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhman tietoturvasuositusta
(2/1999).

Viraston matkapuhelimen kaytosta yksityispuheluihin on annettu erillinen
maarays (23.5.2001).

Tyo6terveyshuollon menot

Tyo6terveyshuollon menojen kasittelystad kuten myds hammashoitokulujen
korvaamisesta (5/01/01 27.12.2001) on annettu erilliset maaraykset. Hoi-
toa koskevat tiedot on suojattava.

Eraat muut menot

Tarkastusvirasto voi suorittaa henkiloston puolesta tutkintokokeiden osal-
listumismenoja ja kannustuslisid sek& muita vastaavia menoja paajohtajan
vahvistamien periaatteiden ja ohjeiden mukaisesti.

Hyvityslaskut

Hyvityslaskuissa ja laskussa, johon hyvitys kohdistuu on oltava viittaus
puolin ja toisin. Hyvityksiin sovelletaan vastaavia asia- ja numerotarkastus-
ja hyvaksymismenettelyja kuin alkuperéiseen menoon.

TULOJEN KASITTELY

Tulojen numerotarkastus, asiallinen tarkastus ja hyvaksyminen

Mitéa edelld on sanottu menojen numerotarkastuksesta, asiallisesta tarkas-
tuksesta ja hyvaksymisestd, koskee soveltuvin osin myds tuloja. Tarkem-
mat ohjeet tulojen perinndsta antaa tarvittaessa paajohtaja.

Maksullisen toiminnan tulot peritaan tarkastusviraston maksullisten suorit-
teiden hinnoittelusta tehdyn p&atoksen (18/01/2001 14.2.2001 ) mukaisi-
na. Hinnoitteluperiaatteiden toteuttamisesta, sopimuksentekomenettelyista
ja kustannusvastaavuuden seurantamenettelyistd annetaan erillinen ohje.

Talous- ja hallintopalveluryhmé seuraa ja valvoo saatavia ja niiden erdan-
tymisté ja lahettdd muistutuslaskun erdantyneista maksamattomista saata-
vista velalliselle. Muistutuslaskuun lisatdan korkolain mukainen viivastys-
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korko. Talous- ja hallintopalveluryhma péaéattaa tapauskohtaisesti erityisista
perintatoimenpiteista.

Tarkastusvirasto ei ota vastaan sponsorirahoitusta tai rahalahjoituksia.

Tileista poistaminen

Saatavien tileista poistamisesta paattaa paajohtaja.

KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI
Kirjanpitojarjestelma

Tarkastusviraston kirjanpito hoidetaan jarjestelmalld, joka on talousarvio-
asetuksen 41 a 8:sséa tarkoitetulla tavalla riittdvan yhtenéinen ja turvallinen
seka antaa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidot

Kirjanpito kasittaa liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon, niihin kiintedsti
liittyvan, tarpeellisessa laajuudessa sovellettavan sisdisen kirjanpidon seka
tarpeelliset apukirjanpidot.

Kirjanpitojarjestelma ja kirjanpidot on kuvattu valtiontalouden tarkastusvi-
raston taloushallinnon menetelméakuvauksessa. Menetelmakuvauksen vas-
taavuus tosiasialliseen tilaan varmistetaan paivittdmalla menetelmakuvaus
saannonmukaisesti, kun kirjanpitojarjestelmaan tehdaan muutoksia.

Kirjanpidon ja muun laskentatoimen laadun varmistaminen

Tarkastusvirastossa kirjanpidon taydellisyytta ja luotettavuutta varmiste-
taan ohjeistuksella ja aikataulutuksella, huolehtimalla tyontekijoiden pate-
vyydestd, atk-jarjestelmien automaattitarkistuksilla, rajoittamalla paasya ta-
loushallinnon tiloihin, laitteille ja tiedostoihin ja niiden kayttoa, tyétehtavien
jaolla, pitamalla kirjanpito tarkkana ja ajantasaisena, varmistamalla tapah-
tumien dokumentointi ja tarkastamalla taloushallintohenkildston tydsuori-
tuksia. Tallaisen valvonnan asianmukaisuudesta vastaavat hallintopaallik-
ko ja kirjanpidon vastuuhenkil®.

Tarkastusvirastossa suoritetaan toiminnan johtamisen ja seurannan edel-
lyttiméssa laajuudessa talousarvioasetuksen 55 §:ssa tarkoitettua siséista
laskentaa ja sita tukevaa tydajan seurantaa erikseen vahvistettujen ohjei-
den mukaisesti.

Sisdisen laskennan kehittamisesta ja valvonnasta vastaa kirjanpidon vas-
tuuhenkild.

Tasmaytykset

Liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valilla laaditaan kuukausittain ja
tilinpaatoksen yhteydessa tdsmaytyslaskelma
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Talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon paakirjat seké talousarvioasetuk-
sen 42 e 8:ssa tarkoitettu tdsmaytyslaskelma tasmaytetaan ja tarkastetaan
kuukausittain.

Kassakirjanpito, palkkakirjanpito, kayttbomaisuuskirjanpito, reskontrat ja
muut mahdolliset osakirjanpidot tdsmaytetddn paakirjanpitoon kuukausit-
tain erikseen vahvistettujen menettelyjen mukaisesti. Tasmaytyksesta teh-
daan sen suorittamisen todentava paivatty merkinta.

Padkirjat ja tasmaytyslaskelmat tarkastaa hallintopaallikon maaraama hen-
kilo.

Tililuokat ja tilit

Tilijarjestelméan perustana ovat valtion talousarvioasetuksen 42 b §:ssé
mainittujen tilien lisdksi suunnittelu- ja seurantajarjestelman edellyttamat ti-
lit. Tileisté on laadittava luettelo ja pidettava sita ylla ja sailytettava se ar-
kistointisd&nndsten mukaisesti. Tilipuitteita koskevat ohjeet antaa hallinto-
paallikko.

Kirjanpitokirjat

Tositteet

Tiliviraston tilikirjoja ovat paivakirja, liikekirjanpidon paékirja ja talousar-
viokirjanpidon péaékirja, tilinpaatosta varmentavat tase-erittelyt seka kassa-
kirja, reskontraluettelot ja muut vastaavat osakirjanpitoluettelot. Kassakir-
jaan tehdaan kirjausmerkinnat paivittain ja se paatetddn kuukausittain.

Paivakirja ja paakirjat on saatettava talousarvioasetuksen 49 §:ssé maini-
tun mukaisesti kirjalliseen muotoon véahintdan kuukausittain.

Paivakirja ja paakirjat on talousarvioasetuksen 49 §:ss& mainitun mukai-
sesti viimeistaan tilinpaatoksen yhteydessa sidottava, nidottava tai muuten
luotettavalla tavalla jarjestettava ja niiden sivut numeroitava niin, etta jal-
keenpain voidaan todeta tilikirjojen kokonaisuudessaan olevan tallella.

Kirjanpitokirjojen sailyttamista ja arkistointia koskevat maaraykset ja ohjeet
on annettu viraston arkistosaannossa.

Kirjanpidon menotositteena on alkuperainen lasku. Sen puuttuessa voi-
daan kayttaa laskujalijenndsta edellyttaen, etta siina mainitaan miksi alku-
peraislaskua ei ole kaytetty, tai muuta luotettavaa todistetta menosta.

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitellaan tosite-
lajeittain omiin sarjoihinsa tapahtumien laadun mukaisesti. Tositelajeista on
oltava luettelo, joka sailytetaan kuten tosite.

Tositteiden liitteet on varustettava numeroilla tai muutoin yhdistettava tosit-
teeseen siten, ettd selvasti kay ilmi, mihin tositteeseen kukin liite kuuluu.

Tositteisiin tehtavista tilidinti-, tarkastamis- ja hyvaksymismerkinndista on
mainittu taloussaannon 33 — 37 8:ssa.

Kirjanpidossa tapahtunut virhe korjataan siten, etta voidaan selvasti todeta,
mik& on korjattavan tositteen numero, korjauksen kohde ja syy sek& miten
korjaus on tehty. Korjauksen kohteena oleva tosite on varustettava viitta-
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uksella korjaustositteeseen. Molempiin tositteisiin on merkittava oikaisun
suorittaneen henkilon allekirjoitus ja paivays.

Jos korjaustositteessa muutetaan alkuperaisen tositteen tilimerkintja, jot-
ka vaikuttavat liike- tai talousarviokirjanpitoon korjaustoimenpiteen hyvak-
symisen on tapahduttava samojen maaraysten mukaisesti kuin vastaavan
alkuperaisen tositteen. Puhtaasti teknisen virheen korjaamista koskevan
tositteen hyvaksyy hallintopaallikko.

Tiliasiakirjat on sailytettava kokonaisuuksina.

Tositteita ja muita tiliasiakirjoja arkistoitaessa ne on jarjestettava siten, etta
tiliasiakirjojen sailyttamisesté ja niiden havittamisesta annettujen maarays-
ten noudattaminen voi vaikeudetta tapahtua. Arkistoinnissa noudatetaan
siité erikseen annettuja saadoksia, maarayksia ja ohjeita.

Keskuskirjanpito

Talous- ja hallintopalveluryhma vastaa tiliviraston tietojen toimittamisesta
kuukausittain keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin maarayksen mukaisesti.

Keskuskirjanpidosta saadut raportit, tili-ilmoitukset ja tdsmaytyslaskelmat,
tarkastaa hallintopaallikén maaradma henkild, joka myoés tasmayttaa tili-
iimoituksen ja tdsmaytyslaskelman tiliviraston kirjanpitoon ja talousarvio-
asetuksen 42e §:ssa tarkoitettuun tasmaytyslaskelmaan.

Tili-ilmoituksen ja tasmaytyslaskelman allekirjoittavat niiden tarkastaja ja
hallintopaallikkd.

Tili-ilmoitukset ja tAsmaytyslaskelmat sailytetaan talousarvioasetuksen 42e
8:ssé tarkoitetulla tavalla.

Korkokustannus

Tarkastusviraston investointilaskelmissa ja muussa paaomien kayton arvi-
oinnissa kaytetéan talousarvioasetuksen 56 8:ss& mainittua korkokustan-
nusta.

TILINPAATOS

Tilinpaatos

Valtiontalouden tarkastusviraston tilinpaatos koostuu (TaA 63 8)

1. tilinpaatoslaskelmista, joita ovat tuotto- ja kululaskelma, tase seké talo-
usarvion toteutumalaskelma, ja niiden liitteena annettavista tiedoista,
seka

2. toimintakertomuksesta.

Talous- ja hallintopalveluryhma laatii tilinpaatoslaskelmat ja niiden liitteena
annettavat tiedot vuosittain varainhoitovuotta seuraavan helmikuun lop-
puun mennessa. Tilinpaatoslaskelmat allekirjoittaa hallintopaallikko ja var-
mentaa niiden laatija.
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Tilinpaatoksen allekirjoittaa paajohtaja.

590 § Tilinpaatoslaskelmat, laskelmien liitteet ja tase-erittelyt

Talous- ja hallintopalveluryhma laatii tilinpaatoslaskelmat, tilinpaatéslas-
kelmia tdydentavat liitetiedot seka tilinpaatdsta varmentavat erittelyt talo-
usarvioasetuksen 64 8:ssa tarkoitetulla tavalla.

Talous- ja hallintopalveluryhma laatii tilinpaatéslaskelmia varmentamaan
tase-erittelyt helmikuun loppuun mennessa. Tase-erittelyt allekirjoittaa nii-
den laatija ja hyvaksyy hallintopaallikko.

Tarkastusvirastossa noudatetaan Valtiokonttorin antamaa maaraysta
(374/03/04) valtion tilinp&datosta varten toimitettavien selvitysten laatimises-
ta ja toimittamisesta Valtiokonttorille.

60 § Toimintakertomus

Siséisten palvelujen toimintayksikko laatii toimintakertomuksen maaliskuun
loppuun mennessé. Toimintakertomus sisaltda talousarvioasetuksen 65
8:n 1 momentin edellyttdmat oikeat ja riittavat tiedot tarkastusviraston toi-
minnasta. Niiden antamisesta toimintakertomusta varten vastaavat toimin-

tayksikot.
9 OMAISUUDEN HALLINTA
618§ Kayttbomaisuuskirjanpito

Tarkastusvirasto pitdé hallinnassaan olevasta kayttdomaisuudesta talous-
arvioasetuksen 59 §:ssa tarkoitettua kayttbomaisuuskirjanpitoa. Kaytto-
omaisuusjarjestelmalla hoidetaan yleisesti taseessa olevien kayttbomai-
suustilien esinekohtainen erittely ja poistolaskenta seka irtaimistoon kuulu-
vien muiden esineiden seuranta. Jarjestelmassa yllapidettava rekisteri si-
séltdd omaisuutta koskevat nimet, tuntomerkit tai numerot, maarat, hankin-
tahinnat ja -ajankohdat, sijaintipaikat seka rekisterista poistamiset.

Irtaimistoseurannan piiriin kuuluu myods pidemmaksi ajaksi vuokrattu kayt-
tbomaisuus, kuten atk-laitteet (koneet). Niista pidetéaan luetteloa, jossa
mainitaan konekohtaisesti kayttajat, sijaintipaikat, koneen merkki, vuokraa-
jan antama tunnistenumerot koneille ja koneiden vuokrasopimukset. Luet-
teloa yllapitdd suunnittelupaallikon maaraama henkild.

Irtaimistorekisterista otetaan vuoden lopussa listaus, josta ilmenee hallin-
nassa oleva irtaimisto ja siina tapahtuneet muutokset vuoden aikana.

Kayttbomaisuuskirjanpidon ja -rekisterin yllapidosta vastaa sisaisten palve-
lujen toimintayksikko.

62 8 Arvopaperirekisteri

Arvopaperirekisteri siséltaa arvopapereittain eriteltyina tiedot arvopaperei-
den numeroista ja sarjoista, lukumaarista ja sailytyspaikoista seka hankin-
ta-ajoista. Arvopaperirekisteria hoitaa talous- ja hallintopalvelut -ryhma.
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63 § Omaisuuden poisto

Poistosuunnitelman hyvaksyy paajohtaja tai hdanen maardamansa henkilo.

Kéayttbomaisuuden suunnitelman mukaiset poistot tehdaén ennalta laadi-
tun poistosuunnitelman mukaisesti tasapoistoina alkuperaisesta hankinta-
hinnasta. Poistoaika on atk-ohjelmien ja -laitteiden kohdalla kolme vuotta,
virka-auton kohdalla seitseméan vuotta seka kaikkien muiden koneiden, lait-
teiden ja toimistokalusteiden kohdalla viisi vuotta.

64 8 Omaisuuden inventointi

Tarkastusviraston hallussa olevan irtaimen omaisuuden tarkastaa vuosit-
tain paajohtajan tehtavaan maaraama henkild. Tarkastuksesta tulee tehda
merkinta inventointiluetteloon. Inventoinnissa noudatetaan valtiokonttorin
antamia maarayksia ja ohjeita.

658 Omaisuuden kayton valvonta

Jokainen esimiesasemassa oleva henkil6 valvoo, ettd hdnen ohjattavinaan
ja valvottavinaan olevat henkiltt kayttavat tarkastusviraston hallinnassa
olevaa omaisuutta huolellisesti ja vain hyvaksyttaviin tarkoituksiin.

Omaisuutta on huollettava niin, ettd sen kaytté on hairiétonta ja taloudellis-
ta.

66 § Omaisuuden luovutus

Irtaimistorekisteriin merkitaan poistetuiksi esineet, jotka inventoinnin yhtey-
dessa on todettu havinneiksi tai takaisin luovutetuiksi tai jotka ian, kulumi-
sen tai muun syyn takia ovat menettéaneet kayttdarvonsa tai tulleet tarpeet-
tomiksi. Poistamismerkintdjen on ilmettava 61 §:ssa tarkoitetusta irtaimisto-
rekisterilistauksesta. Muu kuin vuokrattu omaisuus poistetaan viraston hal-
linnasta valtion talousarvion yleisten soveltamismaaraysten m ukaisesti
luovuttamalla, myymalla, havittdmalla tai lahjoittamalla.

Kayttbomaisuusesineen poistamisesta rekisterista seka tarkastusviraston
hallinnasta paattaa paajohtaja. Vastaavasti irtaimistorekisteriin kuuluvan
muun esineen poistamisesta paattaa hallintopaallikko.

67 8 Muut omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset
Tarkastusviraston virka-auto on tarkoitettu virkakayttoon. Virka-auton kul-
jettaja merkitsee ajopdaivékirjaan matkan tarkoituksen, ajankohdan ja mat-
kamittarilukeman ajon alkaessa ja paattyessa seka ottaa kuittauksen mat-
kustajalta suoritetusta virka-ajosta.

68 § Ajopaivéakirjan tarkastaminen

Virka-auton ajopaivékirjan tarkastaa hallintopaallikko tai hAnen maaraa-
mansa virkamies vahintdan puolivuosittain.
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10 TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

69 § Yleiset tietoturvamaaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmien tietoturvallisuudesta on annettu erilliset
ohjeet.

Tietoaineistojen viemisessa tai lahettamisessa tarkastusviraston ulkopuo-
lelle on noudatettava tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuudesta annet-
tua maaraysta.

Tietojarjestelmat tiedostoineen ja niiden ohjelmaymparistd (kayttojarjestel-
ma) tulee pitdd asianmukaisesti paivitettynd, suojattuna luvattomalta kay-
tolta ja tietokoneviruksilta seka riittavasti varmistettuna tietojenkasittelyyn
littyvien katkosten ja muiden ongelmatilanteiden varalta.

708 Maksuliikkeen tietojarjestelmat

Maksutietojen siirto tarkastusviraston ja pankin valilla suoritetaan keskite-
tysti virastossa kaytossa olevalla maksuliikeohjelmalla. Pagjohtaja maaraa
tilisiirtojen suorittajat siten, ettd henkildlle mydnnetaan tilinkayttévaltuudet
linjasiirtoina maksettavia maksuja varten.

Lahetettaessa maksutietoja linjasiirtona tulee salasanan kayttgjia olla kak-
si, joilla on 15 8:ss& mainittu tilinkayttdoikeus. Toisen siirrossa tarvittavan
salasanan kayttajana tulee aina olla 38 8:ssé tarkoitettu maksuunpanon
toimeksiantaja.

Linjasiirrossa lahetettéavid maksutietojen oikeellisuudesta on varmistuttava
riittavasti vertaamalla niité pistokokeellisesti tositteisiin, joihin maksut pe-
rustuvat. Lahetetyt maksutiedot tulostetaan paperille lopullisena maksu-
luettelona, jonka maksutietojen siirtajat allekirjoittavat.

Tallennushuoneissa on huolehdittava siita, ettd ohjelma on suljettu tai tila
on lukittu poistuttaessa tiloista.

718 Kirjanpidon tietojarjestelmét

Kirjanpito hoidetaan tarkastusvirastossa kaytdssa olevalla atk-pohjaisella
kirjanpitojarjestelmalla.

Talous- ja hallintopalveluryhma vastaa kirjanpitojarjestelman yllapidosta ja
menetelmékuvauksen laadinnasta ja niiden pitamisesta ajan tasalla. Mene-
telmékuvaukset sailytetaan tarkastusviraston arkistosaannén mukaisesti.

Pagjohtaja paattda koko tilivirastoa koskevien jarjestelmien hankkimisesta
ja kayttbonotosta.

72§ Muut talous- ja henkilostéhallinnon tietojarjestelmat

Palkanlaskennan hoitaa tarkastusviraston ohjauksessa ja valvonnassa
Silta Oy sen kayttssé olevalla palkanlaskennan tietojarjestelmalla.
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Henkilostohallintotehtédvien hoitamista varten tarkastusvirastossa on henki-
|6stdhallinnon tietojarjestelma.

Omaisuuskirjanpidon tietojarjestelma on osa kirjanpidon tietojarjestelmaa.
Tietojarjestelman yllapitovastuu on sisaisten palvelujen toimintayksikolla.

738 Menetelmakuvaus

Talous- ja hallintopalveluryhmé vastaa taloushallinnon tietojarjestelman
menetelmakuvauksen laadinnasta, yllapidosta ja sailyttamisesta.

11 TOIMENPITEET HAVAITTAESSA TALOUDENHOIDOSSA VIRHEI-
TA JA VAARINKAYTOKSIA

74 8§ Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Tarkastusviraston palveluksessa olevan henkilon, joka havaitsee epaasial-
lisia tai riskialttiita menettelytapoja, laiminlydnteja, vaarinkaytoksia ja rikok-
sia ja muita sdanttjenvastaisuuksia on ilmoitettava havainnostaan sille
esimiehelle, jonka valvontavastuulla havaittu tapahtuma on. Tarkastusvi-
rastosta annetun lain 16 §:ssé tarkoitetusta tapauksesta on ilmoitettava
tarkastusvirastolle.

Tietoturvallisuutta koskevat havainnot on aina ilmoitettava myds tietoturva-
paallikdlle.

Saantojenvastaisuudesta tiedon saaneen esimiehen tai tietoturvapaallikon
tulee ryhtya valittomasti tarpeellisiin toimenpiteisiin ja raportointiin.

12 MUUT MAARAYKSET

758§ Taloussadannodn soveltaminen

Yksityiskohtaisempia maarayksia ja ohjeita taman taloussaannon sovelta-
misesta antaa tarvittaessa paajohtaja.

76 § Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 1 paivana tammikuuta 2005 ja silla ku-
motaan 1.11.2002 (N:o0 313/01/02) vahvistettu taloussaanto.
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vuotuisen inventoinnin suorittgja

§ Matkustaminen ja matkal askut

8 Matkalaskujen asialliset tarkastgjat ja matkamaarayksen antajat
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30.12.2004

KASSANHOITAJA JA KASSAN ENIMMAISMAARA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnon (1.1.2005)
20 8:ssa tarkoitetuksi kassanhoitajaksi on maaratty apulaiskamreeri.

Kassassa pidettavien varojen enimmaismaaraksi maarataan

850 €.
Pagjohtaja Tapio Leskinen
Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

NUMEROTARKASTUKSEN SUORITTAJA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnon (1.1.2005)

35 §:ssa tarkoitetun numerotarkastuksen suorittajaksi on maaratty
apulaiskamreeri tai kamreeri. He merkitsevat myos tilit, joille meno
Kirjataan.

Mitd edelld on sanottu menojen numerotarkastuksesta, koskee

myos tuloja.
Pagjohtaja Tapio Leskinen
Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

MENON ASIALLISET TARKASTAJAT
(PAAJOHTAJAN MAARAAMAT)

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun mé&arayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnon (1.1.2005)
36 §:ssa tarkoitetuista asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

KAYTTOOMAISUUS JA MUUT PITKAAIKAISET SIJOITUKSET
(INVESTOINNIT)

Atk-ohjelmistot Tietohallintopaallikké/hallintopaallikkod
Atk-laitteet ja niiden oheislaitteet Tietohallintopaallikké/hallintopaallikk®
Kuljetusvalineet Hallintopaallikko
Toimistokoneet ja laitteet Hallintopaallikko
Puhelinkeskukset ja muut viestintalaitteet  Tietohallintopaallikké/hallintopaallikkod
Audiovisuaaliset koneet ja laitteet Tietohallintopaallikké/hallintopaallikkod
Muut koneet ja laitteet Hallintopaallikkod
Asuinhuoneisto- ja toimistokalusteet Hallintopaallikko
Muut kalusteet Hallintopaallikko
Kayttbomaisuusarvopaperit Hallintopaallikko

RAHOITUSOMAISUUS

Lyhytaikaiset saamiset Hallintopaallikko
Annetut etukateisvarat ja ennakot Hallintopaallikko

VIERAS PAAOMA, lyhytaikainen

Tilivirastojen valiset tilitykset Hallintopaallikkd/kamreeri
Edelleen tilitettavat erat Hallintopaallikkd/kamreeri
Palkat ja palkkiot Hallintopaallikko

TOIMINNAN KULUT

Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Arvoltaan vahaiset atk-ohjelmat, niiden Tietohallintopaallikké/hallintopaallikko
paivitykset ja atk-laitteet

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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Arvoltaan vahaiset koneet, laitteet ja
kalusteet (ei atk)

Toimistotarvikkeet

Kirjat, lehdet ja muut painotuotteet
Muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Atk-laitteiden vuokrat
Toimitilojen vuokrat/muut vuokrat

Palvelujen ostot

Atk-laitteiden korjaus- ja kunnossapito-
palvelut
Muiden koneiden ja laitteiden korjaus-

ja kunnossapitopalvelut
Painatuspalvelut

Imoituspalvelut

Postipalvelut

Tele- ja puhelinpalvelut
Tiedonsiirtopalvelut (atk)
Kayttopalvelut (AdeEko+)
Palkanlaskenta- ja HEVI kayttopalvelut
Kulunvalvontajarjestelman kayttépalvelut
Muut atk-kayttopalvelumaksut
Pankkipalvelut

Muut toimistopalvelut

Koulutuspalvelut

Tyoterveyspalvelut
Virkistyspalvelut

Muut henkilostopalvelut
Puhtaanapito- ja pesulapalvelut

Siivouspalvelut
Ravitsemuspalvelut

- kahvitarjoilut (tilauslomake)
Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut
Asiantuntija- ja tutkimuspalvelut
Muut ulkopuoliset palvelut
Luottokortilla ostetut palvelut

Muut kulut

Matkustuspalvelut

(ei matkalaskuihin sisaltyvat)
Kayttdoikeusmaksut (littymismaksu-
tyyppiset)

Virastomestari/hallintopaallikk®

Virastomestari/hallintopaallikko
Hallintopaallikko
Virastomestari/johdon sihteeri/hallinto-
paallikko

Tietohallintopaallikko
Hallintopaallikko

Tietohallintop&allikko/hallintopaallikkd

Virastomestari/hallintopaallikk®

Palvelun tilaaja/hallintopaallikkd
Henkilostosihteeri/hallintopaallikké
Arkistonhoitaja/hallintopaallikkd
Hallintopaallikko
Tietohallintopaallikké/hallintopaallikk®d
Kamreeri/hallintop&allikko
Hallintopaallikko
Virastomestari/hallintopaallikk®
Tietohallintopaallikké/hallintopaallikkd
Hallintop&allikko

Hallintopaallikko

Koulutuksen tilaaja/koulutukseen osallis-
tunut henkilé/hallintopaallikko
Hallintopaallikko
Hallintopaallikko/liikkuntayhdyshenkild/
kulttuuriyhdyshenkild

Hallintopaallikkd
Hallintopaallikko/virastomestari/johdon
sihteeri

Hallintopaallikko

Tarjoilun tilaaja
Apulaiskamreeri/kamreeri
Hallintop&allikko

Palvelun tilaaja/hallintopaallikkd
Hallintopaallikkd

Luottokortin kayttaja

Matkan tilaaja/matkamaarayksen antaja

Tietohallintopaallikké/hallintopaallikkd



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 403/01/04 3(3)

30.12.2004
Liikennevahinkomaksut Hallintopaallikko
Jasenmaksut Ao. henkilon toimintayksikon paallikko
Verot ja muut pakolliset maksut Hallintopaallikkd
Kayttbvarat (VTV:n yhteiset) Johdon sihteeri
Muut kulut Hallintopaallikko

Muistiotositteiden asiallinen tarkastus:

Katteet ja tyhjennykset Hallintopaallikkd/kamreeri

Lahetteiden tilit Kamreeri/apulaiskamreeri

Kirjanpidon korjaukset ja oikaisut Kamreeri/apulaiskamreeri
Pagjohtaja Tapio Leskinen
Hallintopaallikk® Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta
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30.12.2004

MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUS

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon (1.1.2005)

37 8:ssa tarkoitettua menopéaatoksen teko-oikeutta kayttaa alle
1.500 €:n kalusto- ja laitehankintojen seka toimistomenojen ja mui-
den vastaavien menojen osalta hallintopaallikkd.

Alle 1.500 €:n atk-hankintojen osalta menop&aéattksen teko-oikeutta
kayttaa tietohallintopaallikko.

Paajohtaja Tapio Leskinen

Erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

PALKKAPALVELUIDEN YHTEYSHENKILO

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannén (1.1.2005)
43 §:ssa tarkoitettuna yhteyshenkilona on henkildstosihteeri, kam-
reeri tai apulaiskamreeri.

Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

PALKKAPALVELUIDEN VASTUUHENKILO

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon (1.1.2005)
43 §:ssa tarkoitettuna vastuuhenkilona on hallintopaallikko.

Pagjohtaja Tapio Leskinen

Erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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VIRANOMAISILLE ANNETTAVIEN ILMOITUSTEN ANTAJA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon (1.1.2005)
43 8§:sséa tarkoitettuja ilmoituksia palkoista ja palkkioista vero- ja

muille viranomaisille antaa henkiléstosihteeri, kamreeri tai apulais-
kamreeri.

Hallintopaallikk6 Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

TULOJEN ASIALLINEN TARKASTAJA JA HYVAKSYJA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastuswviraston taloussaannon (1.1.2005)
47 §:ssa tarkoitettujen tulojen asialliseksi tarkastajaksi on maaratty
hallintopaallikkd. Tulot hyvaksyy paajohtaja.

Paajohtaja Tapio Leskinen

Erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

TILFILMOITUSTEN JA TASMAYTYSLASKELMIEN TARKASTAJA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun méaarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannén (1.1.2005)

56 8:ssa tarkoitetut tili-ilmoitukset ja tAsmaytyslaskelmat tarkastaa
kamreeri tai apulaiskamreeri.

Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI

Telekopio
(09) 432 5820
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30.12.2004

VUOKRATUN KAYTTOOMAISUUDEN SEURANNAN VASTUUHENKILO

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastuswviraston taloussaannon (1.1.2005)
61 8:ssa tarkoitetun pidemmaksi ajaksi vuokratun kayttbomaisuuden
irtaimistoseurannan vastuuhenkiloksi on maaratty atk-tukihenkild.

Suunnittelupaallikk6 Esa Tammelin

Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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30.12.2004

KAYTTOOMAISUUS- JA IRTAIMISTOREKISTERIN VASTUUHENKILO JA
VUOTUISEN INVENTOINNIN SUORITTAJA

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun méaarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnon (1.1.2005)
64 8:ssa tarkoitetun kayttbomaisuus - ja irtaimistorekisterin
vastuuhenkil6ksi ja vuotuisen inventoinnin suorittajaksi on
maaratty apulaiskamreeri.

Pagjohtaja Tapio Leskinen

Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI
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MATKUSTAMINEN JA MATKALASKUT

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.11.2002 annetun maarayksen 313/01/02

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnon 75 §8:n mukaan yk-
sityiskohtaisempia maarayksia ja ohjeita tarkastusviraston talous-
saannon soveltamisesta antaa paajohtaja.

Matkalaskujen laadinnasta on tan&&n paatetty antaa seuraavat maa-
raykset:

1. Matkamaarays

Virkamatka saadaan tehda vain matkamaarayksen perusteella. Mat-
kamaarays voidaan antaa myos suullisesti.

2. Matkalaskun tekeminen

Matkalasku tehdaan viimeistaan kahden kuukauden kuluessa mat-
kan paattymisesta.

Matkalaskuun merkitd&n aina myos projektin numero ja matkan pe-
ruste. Projektin numero tulee merkitd myos erikseen hankittujen
matkalippujen laskuihin ja muihin tositteisiin.

Matkalaskussa ilmoitetaan aina todelliset matkan alkamis- ja p&éat-
tymisajankohdat.

Matkan suorittaja allekirjoittaa matkalaskun ja toimittaa sen talous-
hallintoon. Matkalaskussa tulee olla matkamaarayksen antajan alle-
kirjoittama ilmoitus matkamaarayksesta, ellei matkamaaraysta ole
annettu erikseen kirjallisesti.

Postiosoite
PL 1119
00101 HELSINKI

Kayntiosoite Puhelin Telekopio
Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 403/01/04 2(2)

30.12.2004

3. Matkalaskun liitteet

Matkalaskuun liitetaan
1. tositteet kaikista niistd menoista, jotka matkalaskussa laskute-
taan,
2. erikseen maksettujen matkalippujen kaksoiskappaleet,
3. valuutanvaihtokurssitiedot silloin kun lasku sisaltda ulkomaan-
rahana toteutuneita menoja ja

4. muut matkalaskuun tarvittavat selvitykset (mm. vertailulaskel-
ma, kun kulkuvalineena on kaytetty omaa autoa).

4. Matkalaskun numerotarkastus

Matkalaskun numerotarkastus suoritetaan taloushallinnossa; nume-
rotarkastuksen yhteydessa tarkastetaan, etta

1. matkalasku on matkustussd&dnnon mukainen ja
2. laskutoimitukset on tehty oikein.

5. Matkalaskun asiatarkastus
Asiatarkastuksen yhteydessa tarkastetaan, etta matka

1. on asianmukaisesti suoritettu ja
2. vastaa matkaméaaraysta.

Asiatarkastuksen suorittajista maarataan erikseen.

6. Matkalaskun hyvaksyminen

Matkalaskut hyvaksytddn samalla tavalla kuin muutkin laskut.

Pagjohtaja Tapio Leskinen

Hallintopaallikk6 Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 403/01/04 1(1)

30.12.2004

SISAISET PALVELUT TOIMINTAYKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN
TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Viite: VTV:n taloussaanto 1.1.2005 37 §

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi

Toimintayksikon kayttdon osoitetut muut kuin yksikon paallikon mat-
kustamisesta ja edustamisesta aiheutuvat menot hyvaksyy yksikén
paallikon poissa ollessa hallintopaallikko.

Suunnittelupaallikkd Esa Tammelin

Erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 403/01/04 1(1)

30.12.2004

TOIMINTAYKSIKON PAALLIKON MATKALASKUJEN JA
EDUSTUSMENOJEN HYVAKSYMINEN

Viite: VTV:n taloussaanto 1.1.2005 37 §

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi

Toimintayksikon paallikon matkalaskut ja edustusmenot hyvaksyy

paajohtaja.
Paajohtaja Tapio Leskinen
Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilbkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS

403/01/04

30.12.2004

1 (1)

TILINTARKASTUKSEN TOIMINTAYKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA
MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi

Valtiontalouden tarkastusvraston taloussdannon (1.1.2005)
36 8:sséa tarkoitetuista asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana (Taloussaanto 36 8)

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut
(mm.matkatoimistojen,hotellien
ja laaninhallitusten laskut)

VR:n luottokorttilaskut

Painatuspalvelut

Koulutuspalvelut

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet ja juomat

sekd muut aineet, tarvikkeet ja tavarat
Ravintolatarjoilut

Kahvitarjoilut (mm. Amican laskut)

Tarkastusneuvos

Hallintopaallikko

Matkan tilaaja/suorittaja/
matkamaarayksen antaja

Apulaiskamreeri/kkamreeri

Palvelun tilaaja

Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkil®

Tarvikkeen tilaaja tai ostaja

Tarjoilun tilaaja

Tarjoilun tilaaja/apulaiskamreeri/kkamreeri

Marjatta Kimmonen

Mikko Koiranen

TIEDOKSI  VTV:n henkilokunta
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820

00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

MAARAYS 403/01/04

30.12.2004

1 (1)

SISAISTEN PALVELUJEN TOIMINTAYKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA
MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Voimassaoloaika 1.1.2005 lukien toistaiseksi

Valtiontalouden tarkastusvraston taloussdannon (1.1.2005)
36 8:ssé tarkoitetuista asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvéksyjana (Taloussdanto 36 8)

YLEISET TOIMINTAMENOT
Matkustuspalvelut
(mm. matkatoimistojen ja hotellien laskut)

Koulutuspalvelut

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka seka
muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut

Kahvitarjoilut
(mm. Amican laskut)

Suunnittelupéallikko

Hallintopaallikk6

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Matkan tilaaja/suorittaja/matkamaarayksen
antaja

Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut

henkilé/hallintopaallikko

Tarvikkeen tilaaja/hallintopaallikko

Tarjoilun tilaaja/hallintop&allikkd

Tarjoilun tilaaja/apulaiskamreeri/kamreeri

Esa Tammelin

Mikko Koiranen

Postiosoite Kayntiosoite
PL 1119 Annankatu 44
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI

Puhelin Telekopio
(09) 4321 (09) 432 5820



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO 145/01/05 3(2)

1.6.2005

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET
TOIMINTAYKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaantéa (1.1.2005) taydentavat
maaraykset toimintayksikdille osoitettujen maararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkilostoa pyydetaan tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkilokuntaa.

Hallintopaallikkd Mikko Koiranen
JAKELU VTV:n henkilokunta
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820

00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 145/01/05 4(7)

1.6.2005

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.6.2005 145/01/05

TOIMINTAYKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

8§ Toiminnantarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaéattksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyjat

8 Tilintarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

§ Sisaiset palvelut toimintayksikén sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

8§ Toimintayksikon paallikon matkalaskujen ja edustusmenojen
hyvaksyminen

§ Toiminnantarkastuksen toimintayksikon matkamaaraysten antajat
tarkastusmatkojen seka muiden kuin tarkastusmatkojen osalta

8§ Toiminnantarkastuksen toimintayksikon kaytt6on osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

§ Tilintarkastuksen toimintayksikon kaytt6on osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

§ Sisdisten palvelujen toimintayksikon kaytt6on osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 145/01/05 1(7)

1.6.2005

TILIEN KAYTTAJAT

Voimassaoloaika 1.6.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.1.2005 annetun maarayksen 403/01/04

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon (1.1.2005) 15 8: ssa tar-
koitettujen tilien kayttdjia kaksi yhdessa ovat seuraavat virkamiehet:

Paajohtaja Tapio Leskinen, ylijohtajat Vesa Jatkola ja Marjatta Kimmonen,
suunnittelup@allikké Esa Tammelin, hallintop&éallikké Mikko Koiranen ja eri-
koistutkija Timo Lehtinen.

Linjasiirtona maksettavia maksuja varten tilinkayttovaltuus yhdessa hallin-
topéaallikon ja erikoistutkijan kanssa on seuraavilla virkamiehill&: apulais-
kamreeri Juha Rantapuro, laskentasihteeri Paula Katko ja kamreeri Arja

Suuronen.
Pagjohtaja Tapio Leskinen
Hallintopaallikko Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkilokunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 145/01/05 7(7)

1.6.2005

TOIMINNANTARKASTUKSEN TOMINTAYKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA
MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Voimassaoloaika 1.6.2005 lukien toistaiseksi

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon (1.1.2005)
36 8:ssa tarkoitetuista asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvéksyjana (Taloussaanto 36 8)

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/
(mm.matkatoimistojen,hotellien matkamaarayksen antaja
ja laaninhallitusten laskut)

VR:n luottokorttilaskut Apulaiskamreeri/kamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilaaja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkilo

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seka muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut (mm. Amican laskut) Tarjoilun tilaaja/apulaiskamreeri/kamreeri
Ylijohtaja Vesa Jatkola
Hallintopaallikkd Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkildkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 145/01/05 2(7)

1.6.2005

MATKALASKUJEN ASIALLISET TARKASTAJAT JA
MATKAMAARAYKSEN ANTAJAT

Voimassaoloaika 1.6.2005 lukien toistaiseksi
Kumoaa 1.1.2005 annetun maarayksen 403/01/05

Toimintayksikoille sisdisessa budjetissa osoitettujen, matkustamiseen tar-
koitettujen maararahojen kayton asiallisena tarkastajana
on henkil®, joka on antanut matkamaarayksen.

Matkamé&arayksen antajana on toimintayksikon paallikko (ylijohtaja) tarkas-
tusryhman paallikolle (tarkastuspaallikko) ja tarkastuspéaallikké ryhméansa
jasenelle.

Toimintayksikén paallikdlle matkamaarayksen antaa paajohtaja.

Viraston jakamattomien matkustusmaararahojen kayton asiallisena tarkas-
tajana on pagjohtaja tai hdanen maaradamansa virkamies, joka my6s antaa
matkamaarayksen.

Jos matkalaskussa on allekirjoitettu maininta siitd, ettd matka on tehty
maarayksestani, katsotaan tdma asiatarkastukseksi.

Pagjohtaja Tapio Leskinen

Hallintopaallikkd Mikko Koiranen

TIEDOKSI VTV:n henkildkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 256/01/06 1(3)

3.7.2006

TOIMINNANTARKASTUKSEN TOIMINTAYKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-
OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Viite: VTV:n taloussaanto 1.1.2005 37 §

Voimassaoloaika 3.7.2006 lukien toistaiseksi

Toimintayksikdn kayttddn osoitettujen muiden kuin ylijohtajan matkustami-
sesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat ylijohta-
jan poissa ollessa tarkastusjohtaja ja -paallikot seuraavasti:

Soukainen, Jarmo
Kulonpalo, Jukka
Pirila, Esa

Salli, Timo-Veli
Seppovaara, Arto
Jamsa, Armi

Ylijohtaja Vesa Jatkola

Hallintop&allikdn sijasta,
erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkildkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 256/01/06 2(3)

3.7.2006

TOIMINNANTARKASTUKSEN TOIMINTAYKSIKON
MATKAM AARAYKSEN ANTAJAT TARKASTUSMATKOJEN OSALTA

Viite: VTV:n taloussaantd 1.1.2005 39 §

Voimassaoloaika 3.7.2006 lukien toistaiseksi

Toimintayksikon tarkastusprojekteihin liittyviin virkamatkoihin matkaméaéara-
yksen antavat tarkastusryhmien tarkastuspaallikbt seuraavasti:

Tarkastusryhma 1: Kulonpalo, Jukka
Tarkastusryhma 2: Seppovaara Arto
Tarkastusryhméa 3: Jamsa, Armi

Toimintayksikon muihin, kuin tarkastusprojekteihin liittyviin virkamatkoihin
matkamaarayksen antavat tarkastusjohtaja ja -p&allikdt seuraavasti:

Soukainen, Jarmo
Kulonpalo, Jukka
Pirila, Esa

Ylijohtaja Vesa Jatkola

Hallintopaallikdn sijasta,
erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkildkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO  MAARAYS 256/01/06 3(3)

3.7.2006

TILINTARKASTUKSEN TOIMINTAYKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEK O-OIKEUDEN
KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Viite: VTV:n taloussaanto 1.1.2005 37 §

Voimassaoloaika 3.7.2006 lukien toistaiseksi

Toimintayksikdn kayttdon osoitettujen muiden kuin ylijohtajan matkustami-
sesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat ylijohta-
jan poissa ollessa tarkastuspaallikot seuraavasti:

Pitkanen, Erkki
Heikkinen, Markku
Taunula, Hannu
Mykkéanen, Pentti
Viherkoski, Vaino
Sanaskoski, Jari

Ylijohtaja Marjatta Kimmonen

Hallintop&allikon sijasta,
erikoistutkija Timo Lehtinen

TIEDOKSI VTV:n henkildkunta

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio
PL 1119 Annankatu 44 (09) 4321 (09) 432 5820
00101 HELSINKI 00100 HELSINKI



256/23/06

4.4.2007

TARKASTUSVIRASTON YHTEISTEN MENOJEN JA TULOJEN HYVAKSYJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussddnnén 37 8:n 2 momentissa tarkoitettujen
viraston yhteisten menojen hyvaksymisessd noudatetaan seuraavaa:

1. P&djohtaja Tuomas Poysti hyvaksyy palkat, palkkiot ja niitd koskevat tytnantaja-
maksut sekd hankinnat, joista padjohtaja on paattanyt.

2. Ylijohtaja Tapio Leskinen hyvéaksyy tarkastusviraston muut yhteiset menot ja tulot.
Ylijohtaja Tapio Leskisen poissa ollessa hdnen sijaisenaan yhteisten menojen ja tulo-
jen hyvéksyjind toimivat seuraavassa jarjestyksessa:

1. johtaja Esa Tammelin

2. ylijohtaja Vesa Jatkola

3. ylijohtaja Marjatta Kimmonen

Tama péatds on voimassa 16.4.2007 lukien toistaiseksi ja silla kumotaan 18.1.2007
annettu méaéarays.

Paijohtaja Tuomas Padysti
Hallintopaallikko Mikko Koiranen
Tiedoksi: VTV:n johtoryhma

Talous- ja henkildstéhallinto

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Annankatu 44, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820
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91/23/2009

30.9.2010

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JOHDON TUELLE, HALLINTOYKSIKOL-

LE, TIETOYKSIKOLLE, TILINTARKASTUKSEN JA TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN TOI-
MINTAYKSIKOILLE

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussédantoa taydentavat maarayk-
set yksikdille osoitettujen maéararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkilostoa pyydetaan tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkilokuntaa.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.10.2010 91/23/09

TARKASTUSVIRASTON YKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

1) Tarkastusviraston johtoryhman jasenien matkalaskujen ja
edustusmenojen hyvaksyjat

2) Tarkastusviraston johtoryhman jasenien maksettavien menojen
asialliset tarkastajat

3) Tarkastusviraston johtoryhmén jasenien maksumaarayksen antaja

4) Tarkastusviraston tarkastuksen toimintayksikdiden ryhmé- tai vastaavien
paallikdiden matkalaskujen asialliset tarkastajat

5) Yhteisiin kansainvalisiin toimintoihin osallistuvien matkamaaraykset ja menojen
asiallinen tarkastaminen

6) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaétoksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyjat

7) Tilintarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyjat

8) Johdon tuki yksikdn sitovan menopéaéatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

9) Hallintoyksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

10) Tietoyksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

11) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon matkamaaraysten antajat
tarkastusmatkojen seka muiden kuin tarkastusmatkojen osalta

12) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikdn kayttéon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

13) Tilintarkastuksen toimintayksikon kayttéon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

14) Johdon tuki yksikdn kayttdon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820
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15) Hallintoyksikdn kayttéon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

16) Tietoyksikdn kayttoon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820
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91/23/2009

30.9.2010

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JOHDON TUELLE, HALLINTOYKSIKOL-

LE, TIETOYKSIKOLLE, TILINTARKASTUKSEN JA TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN TOI-
MINTAYKSIKOILLE

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaantoa taydentavat maarayk-
set yksikoille osoitettujen maararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkilostéa pyydetaan tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkilokuntaa.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.10.2010 91/23/09

TARKASTUSVIRASTON YKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

1) Tarkastusviraston johtorynman jasenien matkalaskujen ja
edustusmenojen hyvaksyjat

2) Tarkastusviraston johtoryhmén jasenien maksettavien menojen
asialliset tarkastajat

3) Tarkastusviraston johtoryhman jasenien maksuméaarayksen antaja

4) Tarkastusviraston tarkastuksen toimintayksikdiden ryhma- tai vastaavien
paallikdiden matkalaskujen asialliset tarkastajat

5) Yhteisiin kansainvalisiin toimintoihin osallistuvien matkamaaraykset ja menojen
asiallinen tarkastaminen

6) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyijat

7) Tilintarkastuksen toimintayksikdn sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyjat

8) Johdon tuki yksikdn sitovan menopéaéatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

9) Hallintoyksikon sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttgjat ja menon hyvaksyjat

10) Tietoyksikdn sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

11) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikdon matkaméaaraysten antajat
tarkastusmatkojen seka muiden kuin tarkastusmatkojen osalta

12) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikén kayttéon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

13) Tilintarkastuksen toimintayksikon kaytt66n osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

14) Johdon tuki yksikdn kayttoon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
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15) Hallintoyksikdn kaytt6on osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

16) Tietoyksikon kayttdon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat
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1(2)

333/23/2012

31.12.2012

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN,
TILINTARKASTUKSEN, FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN JA JOHDON TUEN TOIMI-
TAYKSIKOILLE SEKA HALLINTOYKSIKOLLE

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaantta taydentavat maarayk-
set yksikoille osoitettujen maararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkilostéa pyydetaan tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkildkuntaa.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.1.2013 333/23/2012

TARKASTUSVIRASTON YKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

1) Tarkastusviraston johtoryhman jasenien matkalaskujen ja
edustusmenojen hyvaksyijat

2) Tarkastusviraston johtoryhman jasenien maksettavien menojen
asialliset tarkastajat

3) Tarkastusviraston johtoryhmén jasenien maksumaarayksen antaja

4) Tarkastusviraston tarkastuksen toimintayksikdiden ryhma- tai vastaavien
paallikbiden matkalaskujen asialliset tarkastajat

5) Yhteisiin kansainvalisiin toimintoihin osallistuvien matkamaaraykset ja menojen
asiallinen tarkastaminen

6) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaattksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

7) Tilintarkastuksen toimintayksikon sitovan menopaattksen
teko-oikeuden kayttdjat ja menon hyvaksyjat

8) Finanssipolitiikan tarkastuksen ja Johdon tuen toimintayksikén sitovan
menopaatdksen teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

9) Hallintoyksikodn sitovan menopaatdksen
teko-oikeuden kayttdjat ja menon hyvaksyjat

10) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon matkamaaraysten antajat
tarkastusmatkojen sekéa muiden kuin tarkastusmatkojen osalta

11) Tuloksellisuustarkastuksen toimintayksikon kayttoon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

12) Tilintarkastuksen toimintayksikon kayttdon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

13) Finanssipolitiikan tarkastuksen ja Johdon tuen toimintayksikén kayttéon
osoitetuista maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

14) Hallintoyksik6n kayttdon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.1.2013 333/23/2012

1) Tilien kayttajat

2) Kassanhoitaja

3) Numerotarkastuksen suorittaja

4) Tarkastusviraston yhteisten menojen asialliset tarkastajat
5) Tarkastusviraston yhteisten menojen ja tulojen hyvaksyjat
6) Palkkapalveluiden yhteyshenkild

7) Palkkapalveluiden vastuuhenkil®

8) Viranomaisille annettavien ilmoitusten antaja

9) Tulojen asiallinen tarkastaja ja hyvaksyja

10) Tili-ilmoitusten ja tasmaytyslaskelmien tarkastaja

11) Kayttbomaisuuskirjanpito

12) Kayttbomaisuus- ja irtaimistorekisterin vastuuhenkilo ja
vuotuisen inventoinnin suorittaja

13) Vuokratun kayttbomaisuuden seurannan vastuuhenkild
14) Matkustaminen ja matkalaskut

15) Matkalaskujen asialliset tarkastajat ja matkamaarayksen antajat



1)

173/23/2015

29.5.2015

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JOHDON TUEN YKSIKOLLE, FINANSSI-
POLITIIKAN VALVONTA —TOIMINNOLLE, TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANS-
SIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKSIKOLLE, TILINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTAR-
KASTUKSEN YKSIKOLLE SEKA HALLINTOYKSIKOLLE

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaantoa taydentavat maarayk-
set yksikdille ja toiminnolle osoitettujen maararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkildstod pyydetaan tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkilbkuntaa.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.6.2015 173/23/2015

TARKASTUSVIRASTON YKSIKOILLE JA TOIMINNOLLE OSOITETTUJEN
MAARARAHOJEN OSALTA

1) Tarkastusviraston Ta-johtoryhman jasenien seka laatu- ja kv-koordinaattorin
matkalaskujen ja edustusmenojen hyvaksyijat

2) Tarkastusviraston Ta-johtoryhmén jasenien seka laatu- ja kv-koordinaattorin
maksettavien menojen asialliset tarkastajat

3) Tarkastusviraston Ta-johtoryhmén jasenien seka laatu- ja kv-koordinaattorin
matkamaarayksen antajat

4) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitiikan tarkastuksen yksikdn sitovan
menopaatdksen teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

5) Tilintarkastuksen ja laillisuustarkastuksen yksikdn sitovan menopaatoksen
teko-oikeuden kayttajat ja menon hyvaksyjat

6) Finanssipolitiikan valvonta -toiminnon sitovan menopéaattksen teko-oikeuden
kayttajat ja menon hyvaksyjat

7) Johdon tuen yksikon sitovan menop&atoksen teko-oikeuden kayttajat ja
menon hyvéaksyjat

8) Hallintoyksikdn sitovan menopaatoksen teko-oikeuden kayttajat ja menon
hyvaksyjat

9) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitiikan tarkastuksen yksikén
matkamaarayksen antajat tarkastusmatkojen seka muiden kuin
tarkastusmatkojen osalta

10) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitikan tarkastuksen yksikon kayttoon
osoitetuista maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

11) Tilintarkastuksen ja laillisuustarkastuksen yksikon kaytté6n osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

12) Finanssipolitiikan valvonta -toiminnon kayttdon osoitetuista maararahoista
maksettavien menojen asialliset tarkastajat

13) Johdon tuen yksikdn kayttdon osoitetuista maararahoista maksettavien
menojen asialliset tarkastajat
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14) Hallintoyksikén kaytt6on osoitetuista maararahoista maksettavien menojen
asialliset tarkastajat
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

1) TARKASTUSVIRASTON TA-JOHTORYHMAN JASENIEN SEKA LAATU- JA KV-
KOORDINAATTORIN MATKALASKUJEN JA EDUSTUSMENOJEN HYVAKSYJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhman jasenien seké Laatu- ja kv-
koordinaattorin matkalaskujen ja edustusmenojen hyvaksymisessa noudate-
taan seuraavaa:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. Ylijohtaja Marko M&annikko;

3. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen; ja
4. Budjettivalvontapaallikko Heidi Silvennoinen
Paajohtaja Tuomas Poysti
Apulaispaallikko Nina Alatalo

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

2) TARKASTUSVIRASTON TA-JOHTORYHMAN JASENIEN SEKA LAATU- JA KV-
KOORDINAATTORIN MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannén kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhm&n sekd Laatu- ja kv-
koordinaattorin maksettavien menojen asiallisena tarkastajana toimii hallinto-

yksikon paallikkd Mikko Koiranen.

Hallintojohtaja Mikko Koirasen poissa ollessa maksettavien menojen asiallinen
tarkastaminen toimitetaan seuraavassa jarjestyksessa:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari

2. Ylijohtaja Marko M&nnikko;

3. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen; ja
4. Budjettivalvontapaallikko Heidi Silvennoinen

Hallintoyksikon paallikon maksettavien menojen asiallisena tarkastajana toimii
hanen sijaisensa seuraavassa jarjestyksessa:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. Ylikamreeri Arja Suuronen; ja
3. ICT-paallikkd Juhani Heimsch
Paajohtaja Tuomas Poysti
Apulaispaallikko Nina Alatalo
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

3) TARKASTUSVIRASTON TA-JOHTORYHMAN JASENIEN SEKA LAATU- JA KV-
KOORDINAATTORIN MATKAMAARAYKSEN ANTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhman jasenien seké Laatu- ja kv-
koordinaattorin matkamaarayksen antaa hallintoyksikon p&aallikkdé Mikko Koi-
ranen.

Hallintojohtaja Mikko Koirasen poissa ollessa matkamd&rdyksen antaminen
toimitetaan seuraavassa jarjestyksessa:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. Ylijohtaja Marko M&annikko;

3. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen; ja
4. Budjettivalvontapaallikko Heidi Silvennoinen

Hallintoyksikon p&allikdlle matkaméaéarayksen antaa h&nen sijaisensa seuraa-

vassa jarjestyksessa:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. ICT-paallikkd Juhani Heimsch; ja
3. Ylikamreeri Arja Suuronen
Paajohtaja Tuomas Poysti
Apulaispaallikko Nina Alatalo

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6

Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

4) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKSI-
KON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSY-

JAT

Yksikon kayttdon osoitettujen muiden kuin yksikon paallikon matkustamisesta
ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat hanen poissa ol-

lessaan:

1. Tuloksellisuustarkastusjohtaja

2. Tuloksellisuustarkastuspaallikko
3. Tuloksellisuustarkastuspaallikko
4. Tuloksellisuustarkastuspaallikko
5. Tuloksellisuustarkastuspaallikko

Jarmo Soukainen;
Lassi Perkinen;
Armi Jamsa;
Teemu Kalijarvi; ja
Leena Juvonen

Ylijohtaja Marko Mannikko

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

5) TILINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTARKASTUKSEN YKSIKON SITOVAN MENOPAA-
TOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Yksikon kayttdon osoitettujen muiden kuin yksikon paallikon matkustamisesta
ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat hanen poissa ol-

lessaan:

1. Tilintarkastusjohtaja Vaino Viherkoski;
2. Tilintarkastuspaallikko Jaakko Eskola;

3. Tilintarkastuspaallikko Pentti Mykkénen;
4. Tilintarkastuspaallikko Jari Sanaskoski; ja
5. Tilintarkastuspaallikko Sami Kummila
Ylijohtaja Marjatta Kimmonen
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

6) FINANSSIPOLITIIKAN VALVONTA -TOIMINNON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-
OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Finanssipolitikan valvonta —toiminnon kayttddn osoitettujen muiden kuin fi-
nanssipolitikan valvonta —toiminnon paallikén matkustamisesta ja edustami-
sesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat hanen poissa ollessaan:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari; ja
2. Apulaispaallikkd Nina Alatalo
Budjettivalvontapaallikko Heidi Silvennoinen
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

7) JOHDON TUEN YKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT
JA MENON HYVAKSYJAT

Johdon tuen kaytt6on osoitettujen muiden kuin yksikon paallikén matkustami-
sesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvéksyjina toimivat hanen pois-

sa ollessaan:

1. Apulaispaallikko Nina Alatalo; ja
2. Hallintopaallikkd Mikko Koiranen
Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari
Ylikamreeri Arja Suuronen
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

8) HALLINTOYKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA
MENON HYVAKSYJAT

Hallintoyksikdn kayttoon osoitettujen muiden kuin yksikon péallikon matkusta-
misesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvaksyjina toimivat hénen
poissa ollessaan:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. Ylikamreeri Arja Suuronen; ja
3. ICT-paallikkd Juhani Heimsch
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
Apulaispaallikko Nina Alatalo

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

9) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKSI-
KON MATKAMAARAYKSEN ANTAJAT TARKASTUSMATKOJEN OSALTA

Yksikon tarkastuksiin liittyviin virkamatkoihin matkamaarayksen antavat tar-
kastusryhmien paallikot seuraavasti:

Tarkastusryhma 1. Lassi Perkinen
Tarkastusryhma 2. Leena Juvonen;
Tarkastusryhma 3. Armi JAms3g; ja
Tarkastusryhma 4. Teemu Kalijarvi

Yksikdn muihin, kuin tarkastuksiin liittyviin virkamatkoihin matkamaarayksen
antavat seuraavasti:

1. Tuloksellisuustarkastusjohtaja Jarmo Soukainen;
2. Tuloksellisuustarkastuspaallikk® Lassi Perkinen;

3. Tuloksellisuustarkastuspaallikk® Armi Jamsa;

4. Tuloksellisuustarkastuspaallikk® Teemu Kalijarvi; ja
5. Tuloksellisuustarkastuspaéallikk® Leena Juvonen
Ylijohtaja Marko Mannikko

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi
10) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN

YKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN
ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/Ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilaaja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT

Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
sek& muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Ylijohtaja Marko Mannikko
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

11) TILINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTARKASTUKSEN YKSIKON KAYTTOON OSOI-
TETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/Ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilaaja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT

Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seké& muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Ylijohtaja Marjatta Kimmonen
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

12) FINANSSIPOLITIIKAN VALVONTA —~TOIMINNON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARA-
RAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/Ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilaaja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT

Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seké& muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Budjettivalvontapaallikko Heidi Silvennoinen
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

13) JOHDON TUEN YKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTA-
VIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT

Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seké& muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

14) HALLINTOYKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN
MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT

Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seké muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
Apulaispaallikko Nina Alatalo
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.6.2015 173/23/2015

1) Tilien kayttajat

2) Kassanhoitaja

3) Numerotarkastuksen suorittaja

4) Tarkastusviraston yhteisten menojen asialliset tarkastajat
5) Tarkastusviraston yhteisten menojen ja tulojen hyvaksyjat
6) Palkkapalveluiden yhteyshenkild

7) Palkkapalveluiden vastuuhenkil®

8) Viranomaisille annettavien ilmoitusten antaja

9) Tulojen asiallinen tarkastaja ja hyvaksyja

10) Tili-ilmoitusten ja tasmaytyslaskelmien tarkastaja

11) Kayttbomaisuuskirjanpito

12) Matkustaminen ja matkalaskut



1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 4.1
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

1) TILIEN KAYTTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 4.1 tarkoi-
tettujen tilien kayttajia kaksi yndessa ovat seuraavat virkamiehet:

Paajohtaja Tuomas Pdysti, ylijohtajat Marko Mannikkd, Marjatta Kim-
monen, Esa Tammelin, Tytti Yli-Viikari, budjettivalvontapaéllikké Heidi
Silvennoinen ja hallintojohtaja Mikko Koiranen.

Linjasiirtona maksettavien maksujen hyvaksyjana toimii palvelukeskus.

Paajohtaja Tuomas Poysti

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



1)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 4.4
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi
2) KASSANHOITAJA JA SIJAISET

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 4.4 tarkoite-
tuksi kassanhoitajaksi on maaréatty talousassistentti.

Kassanhoitajan sijaisena h&nen poissa ollessaan:

1) ylikamreeri

Kassassa pidettavia varoja ovat henkilgstolle luontoisetuna jaettavat
tyomatkasetelit (max 12 kpl/hlé/vuosi).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Apulaispaallikko Nina Alatalo
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 5.2.4
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

3) NUMEROTARKASTUKSEN SUORITTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon kohdassa 5.2.4 tarkoi-
tetun numerotarkastajan suorittajaksi on maaréatty talousassistentti tai
ylikamreeri. He merkitsevat myas tilit, joille meno kirjataan.

Mita edelld on sanottu menojen numerotarkastuksesta, koskee myds

tuloja.
Paajohtaja Tuomas Poysti
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



1(4)

173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

4) TARKASTUSVIRASTON YHTEISIIN OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN
MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Tarkastusviraston yhteisiin menoihin osoitetuista maararahoista maksettavien
menojen taloussaanndn kohdassa 5.2.5 tarkoitettuina asiatarkastajina toimi-
vat jaljempéana luetellut virkamiehet. Hallintojohtaja tai hanen sijaisensa toimii
heidan poissa ollessaan menon asiatarkastajana. Menon asiatarkastaja ei voi
toimia saman menon hyvaksyjana

KAYTTOOMAISUUS JA MUUT PITKAAIKAISET SIJOITUKSET
(INVESTOINNIT)

Atk-ohjelmistot Atk-suunnittelija

Atk-laitteet ja niiden oheislaitteet Atk-suunnittelija
Kuljetusvélineet Hallintojohtaja

Toimistokoneet ja laitteet Hallintojohtaja
Puhelinkeskukset ja muut viestintélaitteet Atk-suunnittelija
Audiovisuaaliset koneet ja laitteet Atk-suunnittelija

Muut koneet ja laitteet Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija
Asuinhuoneisto- ja toimistokalusteet Hallintojohtaja

Muut kalusteet Hallintojohtaja
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RAHOITUSOMAISUUS
Lyhytaikaiset saamiset

Annetut etukéateisvarat ja ennakot

VIERAS PAAOMA, lyhytaikainen
Tilivirastojen valiset tilitykset
Edelleen tilitettavat erat

Palkat ja palkkiot

TOIMINNAN KULUT
Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Arvoltaan vahaiset atk-ohjelmat, niiden
paivitykset ja atk-laitteet

Arvoltaan vahaiset koneet, laitteet
ja kalusteet (ei atk)

Toimistotarvikkeet

Kirjat, lehdet ja muut painotuotteet

Muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Atk-laitteiden vuokrat
Toimitilojen vuokrat/muut vuokrat

Palvelujen ostot

Atk-laitteiden korjaus- ja kunnossa
pitopalvelut

Muiden koneiden ja laitteiden
korjaus- ja kunnossapitopalvelut

Painatuspalvelut

limoituspalvelut

2(4)

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja /Ylikamreeri
Hallintojohtaja /Ylikamreeri

Hallintojohtaja

Atk-suunnittelija

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Tietopalvelusihteeri/Tilaaja
Ylivirastomestari/Virastomestari/P&aéjohtajan
assistentti/Hallintojohtaja

Atk-suunnittelija

Hallintojohtaja

Atk-suunnittelija

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Palvelun tilaaja

HR-assistentti/Hallintojohtaja/Viestintapaallikko
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Postipalvelut

Tele- ja puhelinpalvelut

Tiedonsiirtopalvelut (atk)

Taloushallintojarjestelmien ostopalvelut
Henkilosto- ja palkkahallinnon ostopalvelut

Kulunvalvontajarjestelméan kayttépalvelut

Muut atk-kayttdpalvelut
Pankkipalvelut

Muut toimistopalvelut

Koulutuspalvelut

Tyo6terveyspalvelut

Virkistyspalvelut

Muut henkildstopalvelut

Puhtaanapito- ja pesulapalvelut

Siivouspalvelut

Ravitsemuspalvelut

Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut
Asiantuntija- ja tutkimuspalvelut

Muut ulkopuoliset palvelut

Luottokortilla ostetut palvelut (M2)

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki
» Puhelin: (09) 4321

3(4)

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja
Atk-suunnittelija

Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija

Henkilostosihteeri/HR-
assistentti/Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija
Ylivirastomestari/Virastomestari/ Hallintojohtaja/
Atk-suunnittelija

Atk-suunnittelija
Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Koulutuksen tilaaja/koulutukseen osallis-
tunut henkild

Hallintojohtaja

Virkistyspalvelun tilaaja/Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja/Ylivirastomestari/Virastomestari/
Paajohtajan assistentti

Hallintojohtaja

Tarjoilun tilaaja

Hallintojohtaja
Palvelun tilaaja/Hallintojohtaja
Hallintojohtaja

Talousassistentti/Ylikamreeri

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Muut kulut

Matkustuspalvelut

(ei matkalaskuihin siséltyvat)
Kayttdoikeusmaksu (liittymismaksu-
tyyppiset)

Liikennevahinkomaksut
Jasenmaksut

Verot ja muut pakolliset maksut

Kayttbvarat (VTV:n yhteiset)
Muut kulut

TOSITTEIDEN ASIALLINEN TARKASTUS

Katteet ja tyhjennykset (tiliotteet)
Lahetteiden tilit (muistiotositteet)

Kirjanpidon korjaukset ja oikaisut (muistiotosit-
teet)

Paajohtaja

Hallintojohtaja

4(4)

Matkan tilaaja/matkamaarayksen antaja

Atk-suunnittelija

Hallintojohtaja
Ao. henkildn toimintayksikon paallikko
Hallintojohtaja

Paajohtajan assistentti
Hallintojohtaja

Palvelukeskus
Ylikamreeri/Talousassistentti

Ylikamreeri/Talousassistentti

Tuomas Poysti

Mikko Koiranen
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MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi
5) TARKASTUSVIRASTON YHTEISTEN MENOJEN JA TULOJEN HYVAKSYJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussédnnén kohdassa 5.2.6 tarkoitettujen
viraston yhteisten menojen hyvaksymisessé noudatetaan seuraavaa:

l. Paajohtaja Tuomas Pdysti hyvaksyy palkat, palkkiot ja niita koskevat
tyOnantajamaksut sek&@ hankinnat, joista paajohtaja on paattanyt. Paa-
johtaja Tuomas Pdystin poissa ollessa hanen sijaisenaan toimivat:

1. Ylijohtaja Tytti Yli-Viikari;

2. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen;
3. Ylijohtaja Marko M&annikka;

4. Hallintojohtaja Mikko Koiranen; ja
5. Budjettivalvontap&allikk® Heidi Silvennoinen

Il. ICT-péaéallikkd Juhani Heimsch hyvéksyy tarkastusviraston ICT-menot.
ICT-péaallikkd Juhani Heimschin poissa ollessa hanen sijaisenaan toi-

mivat:

1. Hallintojohtaja Mikko Koiranen; ja
2. Tietohallintop&allikk6  Tuomo Salminen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



2 (2)

II. Ylijohtaja Esa Tammelin hyvéksyy tarkastusviraston muut yhteiset me-
not ja tulot. Ylijohtaja Esa Tammelinin poissa ollessa hanen sijaisenaan
yhteisten menojen ja tulojen hyvéksyjina toimivat:

1. Ylijohtaja
2. Ylijohtaja
3. Ylijohtaja

Paajohtaja

Hallintojohtaja

Marko Mannikko;
Marjatta Kimmonen; ja
Tytti Yli-Viikari

Tuomas Poysti

Mikko Koiranen
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

6) PALKKAPALVELUIDEN YHTEYSHENKILO

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuna yhteyshenkilona on henkildstosihteeri ja HR-assistentti.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen
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MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

7) PALKKAPALVELUIDEN VASTUUHENKILO

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannon kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuna vastuuhenkiléna on hallintojohtaja.

Paajohtaja Tuomas Poysti

Ylikamreeri Arja Suuronen
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173/23/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

8) VIRANOMAISILLE ANNETTAVIEN ILMOITUSTEN ANTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuja ilmoituksia palkoista ja palkkioista vero- ja muille viranomaisille
antaa Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus (palkeet).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen
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MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaéanto 1.6.2015 kohta 6.1
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi
9) TULOJEN ASIALLINEN TARKASTAJA JA HYVAKSYJA
Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon kohdassa 6.1 tarkoi-

tettujen tulojen asialliseksi tarkastajaksi on maaratty hallintojohtaja. Tu-
lot hyvaksyy paajohtajan tehtéavaan kirjallisesti maaraama henkild.

Paajohtaja Tuomas Poysti

Ylikamreeri Arja Suuronen
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MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 7.7
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

10) TILI-ILMOITUSTEN JA TASMAYTYSLASKELMIEN TARKASTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussd&nndn kohdassa 7.7 tarkoite-
tut tili-ilmoitukset ja tdsmaytyslaskelmat tarkastaa KKP-rondossa Valti-
on talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskus (palkeet).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen
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MAARAYS
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Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 7.10
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

11) KAYTTOOMAISUUSKIRJANPITO

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannén kohdassa 7.10 tarkoi-
tetun kayttbomaisuuden hankintarajana pidetddn 10.000 euroa. ICT-
yksikkd pitéé luetteloa alle 10.000 euron hankinnoista seuraavasti:

ICT-hankinnat (hankinta-arvoltaan 0 — 9.999 euroa):
- monitoimilaitteet
- tulostimet
- tietokoneet
- dataprojektorit
- videoneuvottelulaitteet
- matkapuhelimet

Muut hankinnat (hankinta-arvoltaan 1000 — 9.999 euroa)

Paajohtaja Tuomas Poysti

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 12
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

12) MATKUSTAMINEN JA MATKALASKUT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussd&nnén kohdan 12 mukaan
yksityiskohtaisempia maarayksia ja ohjeita tarkastusviraston talous-
saannon soveltamisesta antaa paajohtaja.

Matkalaskujen laadinnasta on tdndan paatetty antaa seuraavat maara-
ykset:

1. Matkamaarays

Virkamatka saadaan tehda vain matkamaarayksen perusteella. Mat-
kamé&éarays voidaan antaa myo6s suullisesti.

2. Matkamé&araysten antaminen

Matkamaaraykset paakaupunkiseudulle (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) tehtdviin virkamatkoihin annetaan siten, etta virkamatka
alkaa ja paattyy virkapaikalle. Tama koskee niitd virkamiehid, joiden
virkapaikka on Helsinki.

3. Matkalaskun tekeminen M2-jarjestelmassa

Ennen matkan suorittamista tehdd&n matkasuunnitelma, joka hyvaksy-
taan M2-jarjestelmassa.

Matkalasku tehdaan viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkan
paattymisesta.

Matkalaskuun merkitadn aina myos tydnumero ja matkan peruste. Ty6-
numero tulee merkitd myos erikseen hankittujen matkalippujen laskui-
hin ja muihin tositteisiin.

Matkalaskussa ilmoitetaan aina todelliset matkan alkamis- ja paatty-
misajankohdat.
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4. Matkalaskun liitteet

Matkalaskuun liitetdan
1. tositteet kaikista niistd menoista, jotka veloitetaan M2-
jarjestelmassa,
2. valuutanvaihtokurssitiedot silloin kun lasku sisaltaa ulkomaan-
rahana toteutuneita menoja ja

3. muut matkalaskuun tarvittavat selvitykset (mm. vertailulaskelma,
kun kulkuvalineena on kaytetty omaa autoa).

5. Matkalaskun numerotarkastus ja asiatarkastus

Matkalaskun numerotarkastus suoritetaan taloushallinnossa; numero-
tarkastuksen yhteydessa tarkastetaan, etta

1. matkalasku on matkustussaanndn mukainen,
2. laskutoimitukset on tehty oikein ja
3. matkalaskun tilidinti on tehty oikein

Asiatarkastuksen yhteydessé tarkastetaan, ettd matka

1. on asianmukaisesti suoritettu ja
2. vastaa matkamaaraysta.

Asiatarkastuksen suorittaa talousassistentti/ylikamreeri

7. Matkalaskun hyvéaksyminen

Matkalaskut hyvaksytddn samalla tavalla kuin muutkin laskut.

Paajohtaja Tuomas Poysti

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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12)
173/01/2015

1.1.2016

TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JOHDON TUEN YKSIKOLLE, TULOK-
SELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKSIKOLLE, TI-

LINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTARKASTUKSEN YKSIKOLLE SEKA HALLINTOYKSI-
KOLLE

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaantééd taydentavat méarayk-
set yksikoille osoitettujen méararahojen osalta.

Tarkastusviraston henkilgstdd pyydetddn tutustumaan oheiseen aineis-
toon, koska se koskee koko henkilékuntaa.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.1.2016 173/23/2015

TARKASTUSVIRASTON YKSIKOILLE OSOITETTUJEN MAARARAHOJEN OSALTA

1) Tarkastusviraston Ta-johtoryhman jasenien matkalaskujen ja edustusmenojen
hyvaksyjat

2) Tarkastusviraston Ta-johtoryhmén jasenien maksettavien menojen asialliset
tarkastajat

3) Tarkastusviraston Ta-johtoryhman jasenien matkamaardyksen antajat

4) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitiikan tarkastuksen yksikon sitovan
menopadatdksen teko-oikeuden kéyttdjat ja menon hyvaksyjat

5) Tilintarkastuksen ja laillisuustarkastuksen yksikén sitovan menopéatéksen
teko-oikeuden kayttéjat ja menon hyvaksyjat

6) Johdon tuen yksikdn sitovan menopaatoéksen teko-oikeuden kayttéjat ja
menon hyvéksyjat

7) Hallintoyksikén sitovan menopaéatoksen teko-oikeuden kayttadjat ja menon
hyvéksyjat

8) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitiikan tarkastuksen yksikon
matkamaarayksen antajat tarkastusmatkojen seka muiden kuin
tarkastusmatkojen osalta

8) Tuloksellisuustarkastuksen ja finanssipolitiikan tarkastuksen yksikon kayttéon
osoitetuista maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

10) Tilintarkastuksen ja laillisuustarkastuksen yksikén kayttéon osoitetuista
maararahoista maksettavien menojen asialliset tarkastajat

11) Johdon tuen yksikdn kayttdéon osoitetuista maararahoista maksettavien
menojen asialliset tarkastajat

12) Hallintoyksikén kayttéon osoitetuista maararahoista maksettavien menojen
asialliset tarkastajat

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

» Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki » Kéyntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321  » Faksi: (09) 432 5820



1(1)

173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

12) HALLINTOYKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN
MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston talouss&&nnon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jérjestelmésséa Talousassistentti/ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
sekd muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreer
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET 1.6.2015 ja 1.1.2016 173/01/2015

1) Tilien kayttajat

2) Kassanhoitaja

3) Numerotarkastuksen suorittaja

4) Tarkastusviraston yhteisten menojen asialliset tarkastajat
5) Tarkastusviraston yhteisten menojen ja tulojen hyvéksyjat
6) Palkkapalveluiden yhteyshenkil®

7) Palkkapalveluiden vastuuhenkild

8) Viranomaisille annettavien ilmoitusten antaja

9) Tulojen asiallinen tarkastaja ja hyvéaksyja

10) Tili-ilmoitusten ja tasmaytyslaskelmien tarkastaja

11) Kayttéomaisuuskirjanpito

12) Matkustaminen ja matkalaskut
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173/23/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n talouss&éntd 1.6.2015 kohta 4.1
Veoimassaoioaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

1) TILIEN KAYTTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussadnneén kohdassa 4.1 tarkoi-
tettujen tilien kayttajia kaksi yhdessa ovat seuraavat virkamiehet:

Paajohtaja Tytti Yli-Viikari, ylijohtajat Marko Mannikks, Marjatta Kim-
monen, finanssihallintoneuvos Nina Alatalo ja hallintojohtaja Mikko Koi-
ranen.

Linjasiirtona maksettavien maksujen hyvaksyjana toimii palvelukeskus.

Paajohtaja Tytti Yii-Viikari

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdantd 1.6.2015 kohta 5.2.8
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

8) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKSI-
KON MATKAMAARAYKSEN ANTAJAT TARKASTUSMATKOJEN OSALTA

Yksikdn tarkastuksiin liittyviin virkamatkoihin matkaméaéréyksen antavat tar-
kastusryhmien paéllikét seuraavasti:

Tarkastusryhma 1. Lassi Perkinen
Tarkastusryhma 2. Leena Juvonen;
Tarkastusryhma 3. Teemu Kalijarvi; ja
Tarkastusryhma 4. Jarmo Soukainen ja

Matti Okko 1.2.2016 alkaen

Yksikén muihin, kuin tarkastuksiin liittyviin virkamatkoihin matkamaarayksen
antavat seuraavasti:

1. Tuloksellisuustarkastusjohtaja Jarmo Soukainen;

2. Tuloksellisuustarkastuspaallikkd Lassj Perkinen;

3. Tuloksellisuustarkastuspaallikkd Teemu Kalijarvi;

4. Tuloksellisuustarkastuspaallikkd Leena Juvonen; ja

5. Finanssipolitikan tarkastuspaaliikke Matti Okko 1.2.2016 alkaen
Ylijohtaja Marko Méannikkd

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

» Postiosaite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kdyntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 ¥ Faksi: (09) 432 5820



(1)

173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n talouss&anto 1.6.2015 kohta 4.4
Voimassaolcaika 1.1.2016 |ukien toistaiseksi

2) KASSANHOITAJA JA SIJAISET

Valtiontalouden tarkastusviraston talousséénnén kohdassa 4.4 tarkoite-
tuksi kassanhoitajaksi on maaratty talousassistentti.

Kassanhoitajan sijaisena hénen poissa ollessaan:

1) ylikamreeri

Kassassa pidettavia varoja ovat henkilostélle luontoisetuna jaettavat
tyématkasetelit (max 12 kpl/hld/vuosi).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

P Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki P Kayntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
» Puhelin: (09) 4321 P Faksi: (09) 432 5820



L)

173/23/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n talousséantd 1.6.2015 kohta 7.10
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

11) KAYTTOOMAISUUSKIRJANPITO

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannén kohdassa 7.10 tarkoi-
tetun kayttdomaisuuden hankintarajana pidetdan 10.000 euroa. ICT-
yksikko pitaa luetteloa alle 10.000 euron hankinnoista seuraavasti:

ICT-hankinnat {hankinta-arvoltaan 0 - 9.999 euroa):
- monitoimilaitteet
- tulostimet
- tietokoneet
- dataprojektorit
- videoneuvottelulaitteet
- matkapuhelimet

Muut hankinnat (hankinta-arvoltaan 1000 — 9.999 euroa)

Pasjohtaja Tytti Yhi-Viikari

Hallintojohtaja Mikko Kgiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

2) TARKASTUSVIRASTON TA-JOHTORYHMAN JASENIEN MAKSETTAVIEN MENOJEN
ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston talousséénnén kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:
Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhman maksettavien menojen asi-
allisena tarkastajana toimii hallintoyksikdn paallikkd Mikko Koiranen.

Hallintojohtaja Mikko Koirasen poissa ollessa maksettavien menojen asiallinen
tarkastaminen toimitetaan seuraavassa jarjestyksessa:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;
2. Ylijohtaja Marko Mannikk; ja
3. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen

Hallintoyksikon paallikén maksettavien menojen asiallisena tarkastajana toimi
hénen sijaisensa seuraavassa jarjestyksessé:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo:

2. Ylikamreeri Arja Suuronen, ja
3. ICT-paallikkd Juhani Heimsch
Pasjohtaja Tytti Yli-Viikari
Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussdénto 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaocloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

6) JOHDON TUEN YKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT
JA MENON HYVAKSYJAT

Johdon tuen kayttéon osoitettujen muiden kuin yksikdn paallikén matkustami-
sesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvéksyjina toimivat hanen pois-

sa ollessaan:;

1. Hallintojohtaja Mikko Koiranen
Finanssinallintoneuvos Nina Alatalo
Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdanto 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

10) TILINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTARKASTUKSEN YKSIKON KAYTTOON OSOI-
TETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvéksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméassa Talousassistentti/Ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilaaja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkilo

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
seka muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilagja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Ylijohtaja Marjatta Kimmonen
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.8

Voimassaoloaika 1.1.20186 lukien toistaiseksi

3) TARKASTUSVIRASTON TA-JOHTORYHMAN JASENIEN MATKAMAARAYKSEN ANTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhman jasenien matkaméaéréyksen
antaa hallintoyksikén péallikkd Mikko Koiranen.

Hallintojohtaja Mikko Koirasen poissa ollessa matkaméarayksen antaminen
toimitetaan seuraavassa jarjestyksessé:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;
2. Ylijohtaja Marko Méannikko; ja
3. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen

Haliintoyksikon paallikolle matkamaarayksen antaa hénen sijaisensa seuraa-
vassa jarjestyksessé:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;

2. ICT-paallikkd Juhani Heimsch; ja
3. Ylikamreeri Arja Suuronen
Pagjohtaja Tytti Yli-Viikari
Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/23/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n talouss&anto 1.6.2015 kohta 12
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

12) MATKUSTAMINEN JA MATKALASKUT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdé&nnon kohdan 12 mukaan
yksityiskohtaisempia méaarayksia ja ohjeita tarkastusviraston talous-
sd4nndn soveltamisesta antaa pasjohtaja.

Matkalaskujen laadinnasta on tin&dan paatetty antaa seuraavat méara-
ykset:

1. Matkamaérays

Virkamatka saadaan tehda vain matkamaarayksen perusteella. Mat-
kamaarays voidaan antaa myds suullisesti.

2. Matkamaéaéarédysten antaminen

Matkaméaaraykset paakaupunkiseudulle (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) tehtaviin virkamatkoihin annetaan siten, etta virkamatka
alkaa ja paattyy virkapaikalle. Tama koskee niitd virkamiehia, joiden
virkapaikka on Helsinki.

3. Matkalaskun tekeminen M2-jarjestelméssa

Ennen matkan suorittamista tehdaan matkasuunnitelma, joka hyvéksy-
tdan M2-jarjestelméssé.

Matkalasku tehdaan viimeistddn kahden kuukauden kuluessa matkan
paattymisesta.

Matkalaskuun merkitaan aina myés tydnumero ja matkan peruste. Tyé-
numero tulee merkitd myés erikseen hankittujen matkalippujen laskui-
hin ja muihin tositteisiin.

Matkalaskussa ilmoitetaan aina todelliset matkan alkamis- ja paatty-
misajankohdat.

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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4, Matkalaskun liitteet

Matkalaskuun liitetaan
1. tositteet kaikista niistd menoista, jotka veloitetaan M2-
jarjestelméssa,
2. valuutanvaihtokurssitiedot silloin kun lasku sisaltda ulkomaan-
rahana toteutuneita menoja ja

3. muut matkalaskuun tarvittavat selvitykset (mm. vertailulaskelma,
kun kulkuvalineend on kdytetty omaa autoa).

5. Matkalaskun numerotarkastus ja asiatarkastus

Matkalaskun numerotarkastus suoritetaan taloushallinnossa; numero-
tarkastuksen yhteydessa tarkastetaan, etté

1. matkalasku on matkustuss&annién mukainen,
2. laskutoimitukset on tehty oikein ja
3. matkalaskun tilidinti on tehty oikein

Asiatarkastuksen yhteydessa tarkastetaan, ettd matka

1. on asianmukaisesti suoritettu ja
2. vastaa matkamaaraysta.

Asiatarkastuksen suorittaa talousassistentti/ylikamreeri

7. Matkalaskun hyvéksyminen

Matkalaskut hyvaksytddn samalla tavalla kuin muutkin laskut.

P&ajohtaja Tytti Yli-Viikari

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/23/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n talouss&antd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi
4) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN YKS!-

KON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSY-
JAT

Yksikon kayttoén osoitettujen muiden kuin yksikon paallikén matkustamisesta
ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvéksyjind toimivat hdnen poissa ol-

lessaan:

1. Tuloksellisuustarkastusjohtaja Jarmo Soukainen;

2. Tuloksellisuustarkastuspaallikké Lassi Perkinen;

3. Tuloksellisuustarkastuspaallikkd Teemu Kalijarvi;

4. Tuloksellisuustarkastusp&allikkd Leena Juvonen; ja

5. Finanssipolitiikan tarkastuspaallikkd Matti Okko 1.2.2016 alkaen
Ylijohtaja Marko Mannikké

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdantd 1.6.2015 kohta 5.2 4
Voimassaoloaika 1.1.20186 lukien toistaiseksi

3) NUMEROTARKASTUKSEN SUORITTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston talcussaannén kohdassa 5.2.4 tarkoi-
tetun numerotarkastajan suocrittajaksi on madratty talousassistentti tai
ylikamreeri. He merkitsevat myds tilit, joille meno kirjataan.

Mitg edella on sanottu menojen numerotarkastuksesta, koskee myds

tuloja.
P&sjohtaja Tytti Yii-Viikari
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/23/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdéntd 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi
7) PALKKAPALVELUIDEN VASTUUHENKILO

Valtiontalouden tarkastusviraston talousséénndn kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuna vastuuhenkildné on hallintojohtaja.

Pasjohtaja Tytti Yli-Viikari

Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n talousséantd 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi
6) PALKKAPALVELUIDEN YHTEYSHENKILO

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannon kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuna yhteyshenkiléna on henkildstésihteeri ja HR-assistentti.

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoloaika 1.1.2016 iukien toistaiseksi

7) HALLINTOYKSIKON SITOVAN MENOPAATOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA
MENON HYVAKSYJAT

Hallintoyksikén kayttaén osoitettujen muiden kuin yksikon paallikon matkusta-
misesta ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyvéaksyjind toimivat hé&nen
poissa ollessaan:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;

2. Ylikamreeri Arja Suuronen; ja
3. ICT-paallikkd Juhani Heimsch
Hallintojohtaja Mikko Koiranen
Ylikamreeri Arja Suuranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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20.56.2015

Viite: VTV:n taloussaéantd 1.6.2015 kohta 7.7
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

10) TILIILMOITUSTEN JA TASMAYTYSLASKELMIEN TARKASTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdénnén kohdassa 7.7 tarkoite-
tut tili-iimoitukset ja tasmaytyslaskelmat tarkastaa KKP-rondossa Valti-
on talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus (palkeet).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 4.1
Voimassaoloaika 1.1.20186 lukien toistaiseksi

1) TILIEN KAYTTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdé&nnon kohdassa 4.1 tarkoi-
tettujen tilien kayttajia kaksi yhdessé ovat seuraavat virkamiehet:

Paajohtaja Tytti Yli-Viikari, ylijohtajat Marko Méannikko, Marjatta Kim-
monen, finanssihallintoneuvos Nina Alatalo ja hallintojohtaja Mikko Koi-
ranen.

Linjasiirtona maksettavien maksujen hyvéksyjana toimii palvelukeskus.

Pasjohtaja Tytti Yii-Viikari

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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1.1.2016

Viite: VTV:n taloussdantd 1.6.2015 kohta 5.2.6

Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

1) TARKASTUSVIRA"STON _TA-JOHTORYHMAN JASENIEN MATKALASKUJEN JA EDUS-
TUSMENOJEN HYVAKSYJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston TA-johtoryhmén jasenien matkalaskujen ja
edustusmenojen hyviksymisessa noudatetaan seuraavaa:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;

2. Ylijohtaja Marko Mannikkd; ja
3. Yiijohtaja Marjatta Kimmonen
Paajohtaja Tytti Yli-Vilkari
Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaanto 1.6.2015 kohta 6.1

Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

9) TULOJEN ASIALLINEN TARKASTAJA JA HYVAKSYJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaannén kohdassa 6.1 tarkoi-

tettujen tulojen asialliseksi tarkastajaksi on maératty hallintojohtaja. Tu-
lot hyvaksyy paajohtajan tehtdvaan kirjallisesti maaraama henkild.

Pagjohtaja Tytti Yii-Viikari

Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6

Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

L)

173/01/2015
MAARAYS

1.1.2016

5) TILINTARKASTUKSEN JA LAILLISUUSTARKASTUKSEN YKSIKON SITOVAN MENOPAA-
TOKSEN TEKO-OIKEUDEN KAYTTAJAT JA MENON HYVAKSYJAT

Yksikon kayttoon osoitettujen muiden kuin yksikdn paallikén matkustamisesta
ja edustamisesta aiheutuvien menojen hyviksyjind toimivat hénen poissa ol-

lessaan:

1. Tilintarkastusjohtaja

2. Tilintarkastuspaallikkd
3. Tilintarkastuspaallikkd
4. Tilintarkastuspaallikko
5. Tilintarkastuspaallikkd

Ylijohtaja

Hallintojohtaja

Vaind Viherkoski:
Jaakko Eskola;
Pentti Mykkanen;
Jari Sanaskoski; ja
Sami Kummila

Marjatta Kimmonen

Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

» Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki  » Kédyntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI

» 'uhelin: (09) 4321

» Faksi: (09) 432 5820



1(1)

173/01/2015
MAARAYS

29.5.2015

Viite: VTV:n talouss&antd 1.6.2015 kohta 5.8
Voimassaoloaika 1.6.2015 lukien toistaiseksi

8) VIRANOMAISILLE ANNETTAVIEN ILMOITUSTEN ANTAJA

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdannén kohdassa 5.8 tarkoi-
tettuja ilmoituksia palkoista ja palkkioista vero- ja muille viranomaisille
antaa Valtion talous- ja henkilgstdhallinnon palvelukeskus (patkeet).

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Ylikamreeri Arja Suuronen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussdantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

4) TARKASTUSVIRASTON YHTEISIIN OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN
MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Tarkastusviraston yhteisiin menoihin osoitetuista maararahoista maksettavien
menojen taloussaannén kohdassa 5.2.5 tarkoitettuina asiatarkastajina toimi-
vat jalilempana luetellut virkamiehet. Hallintojohtaja tai h&nen sijaisensa toimii
heidan poissa ollessaan menon asiatarkastajana. Menon asiatarkastaja ei voi
toimia saman menon hyvéksyjana

KAYTTOOMAISUUS JA MUUT PITKAAIKAISET SIJOITUKSET
(INVESTOINNIT)

Atk-chjelmistot Atk-suunnittelija

Atk-laitteet ja niiden oheislaitteet Atk-suunnittelija
Kuljetusvalineet Hallintojohtaja
Toimistokoneet ja laitteet Hallintojohtaja
Puhelinkeskukset ja muut viestintélaitteet Atk-suunnittelija
Audiovisuaaliset koneet ja laitteet Atk-suunnittelija

Muut koneet ja laitteet Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija
Asuinhuoneisto- ja toimistokalusteet Hallintojohtaja

Muut kalusteet Hallintojohtaja

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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RAHOITUSOMAISUUS
Lyhytaikaiset saamiset

Annetut etukateisvarat ja ennakot

VIERAS PAAOMA, lyhytaikainen
Tilivirastojen valiset tilitykset
Edelleen tilitettévat erat

Palkat ja palkkiot

TOIMINNAN KULUT
Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Arvoltaan vahaiset atk-ohjelmat, niiden
paivitykset ja atk-laitteet

Arvoltaan vahaiset koneet, laitieet
ja kalusteet (ei atk)

Toimistotarvikkeet

Kirjat, lehdet ja muut painotuotteet
Muut aineet, tarvikkeet ja tavarat
Atk-laitteiden vuokrat

Toimitilojen vuokrat/muut vuokrat
Palvelujen ostot

Atk-laitteiden korjaus- ja kunnossa

pitopalvelut

Muiden koneiden ja laitteiden
korjaus- ja kunnossapitopalvelut

Painatuspalvelut

limoituspalvelut

2(4)

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja /Ylikamreeri
Hallintojohtaja /Ylikamreeri

Hallintojohtaja /Ylijohtajat / Ylikamreeri

Atk-suunnittelija

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Tietopalvelusihteeri/Tilaaja
Ylivirastomestari/Virastomestari/P&ajohtajan
assistentti/Haltintojohtaja

Atk-suunnittelija

Hallintojohtaja

Atk-suunnittelija

Ylivirastomestari/Virastomestari/Hallintojohtaja

Palvelun tilaaja

HR-assistentti/Hallintojohtaja/Viestintapaallikkd

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Postipalvelut

Tele- ja puhelinpalvelut

Tiedonsiirtopalvelut (atk)

Taloushallintojarjestelmien ostopalvelut
Henkildstd- ja palkkahallinnon ostopalvelut

Kulunvalvontajérjestelmén kayttdpalvelut

Muut atk-kéyttdpalvelut
Pankkipalvelut

Muut toimistopalvelut

Koulutuspalvelut

Tydterveyspalvelut

Virkistyspalvelut

Muut henkildstopalvelut

Puhtaanapito- ja pesulapalvelut

Siivouspalvelut

Ravitsemuspalvelut

Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut
Asiantuntija- ja tutkimuspalvelut

Muut ulkopuoliset palvelut

Luottokortilla ostetut palvelut (M2)

» Postiosoite: PL. 1119, 001071 Helsinki
» Puhelin: (09) 4321

3(4)

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja
Atk-suunnittelija

Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija

Henkildstdsihteeri/HR-
assistentti/Hallintojohtaja/Atk-suunnittelija
Ylivirastomestari/Virastomestari/ Hallintojohtaja/
Atk-suunnittelija

Atk-suunnittelija
Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Koulutuksen tilaaja/koulutukseen osallis-
tunut henkild

Hallintojohtaja

Virkistyspalvelun tilagja/Hallintojohtaja

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja/Ylivirastomestari/Virastomestari/
P&ajohtajan assistentti

Hallintojohtaja

Tarjoilun tilaaja

Hallintojohtaja
Palvelun tilaaja/Hallintojohtaja
Hallintojohtaja

Talousassistentti/Ylikamreeri

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO

» Kiyntiosoite: Antinkatu 1, 00100 HELSINKI
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Muut kulut
Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/matkamaarayksen antaja

(ei matkalaskuihin sisaltyvat)

Kayttéoikeusmaksu (liittymismaksu- Atk-suunnittelija

tyyppiset)

Liikennevahinkomaksut Hallintojohtaja

Jésenmaksut A0. henkildn yksikon paallikkd
Verot ja muut pakolliset maksut Hallintojohtaja

Kéayttovarat (VTV:n yhteiset) P&ajohtajan assistentti

Muut kulut Hallintojohtaja

TOSITTEIDEN ASIALLINEN TARKASTUS

Katteet ja tyhjennykset (tiliotteet) Palvelukeskus
Lahetteiden tilit (muistiotositteet) Ylikamreeri/Talousassistentti

Kirjanpidon korjaukset ja oikaisut (muistiotosit-  Ylikamreeri/Talousassistentti

teet)

Pagjohtaja Tytti Yli-Viikari

Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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MAARAYS
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.6
Voimassaoleoaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi
5) TARKASTUSVIRASTON YHTEISTEN MENOJEN JA TULOJEN HYVAKSYJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston taloussdanndn kohdassa 5.2.6 tarkoitettujen
viraston yhteisten menojen hyvaksymisesséa noudatetaan seuraavaa:

Paajohtaja Tytti Yli-Viikari hyvaksyy palkat, palkkiot ja niitd koskevat
tydnantajamaksut sekad hankinnat, joista paajohtaja on p&attényt. Paa-
johtaja Tytti Yli-Viikarin poissa ollessa hanen sijaisenaan toimivat:

1. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo;

2. Ylijohtaja Marjatta Kimmaonen;
3. Ylijohtaja Marko Mannikkd; ja
4. Hallintojohtaja Mikko Koiranen

Il ICT-paallikké Juhani Heimsch hyvaksyy tarkastusviraston 1CT-menot.
|CT-paallikké Juhani Heimschin poissa ollessa h&nen sijaisenaan toi-
mivat;

1. Hallintojohtaja Mikko Koiranen; ja
2. Tietohallintopaallikké  Tuomo Salminen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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[l. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo hyviksyy tarkastusviraston muut
yhteiset menot ja tulot. Finanssihallintoneuvos Nina Alatalon poissa ol-
lessa hénen sijaisenaan yhteisten menojen ja tulojen hyvaksyjina

toimivat:

1. Ylijohtaja Marko Mannikké;

2. Ylijohtaja Marjatta Kimmonen; ja

3. Ylikamreeri Arja Suuronen
Paajohtaja Tytti Yli-Viikari
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassacloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi

11) JOHDON TUEN YKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTA-
VIEN MENOJEN ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston talouss&annén kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on maaratty seuraavaa:

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelméssa Talousassistentti/ylikamreeri

Luottokorttilaskut (FirstCard) Talousassistenttifylikamreeri

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkild

KOKOUS-JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
sekd muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjecilun tilagja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistenttifylikamreeri
Finanssihallintoneuvos Nina Alatalo
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Viite: VTV:n taloussaantd 1.6.2015 kohta 5.2.5
Voimassaoloaika 1.1.2016 lukien toistaiseksi
9) TULOKSELLISUUSTARKASTUKSEN JA FINANSSIPOLITIIKAN TARKASTUKSEN

YKSIKON KAYTTOON OSOITETUISTA MAARARAHOISTA MAKSETTAVIEN MENOJEN
ASIALLISET TARKASTAJAT

Valtiontalouden tarkastusviraston talouss&anndn kohdassa 5.2.5 tarkoitetuista
asiatarkastajista on madaratty seuraavaa;

Menon asiatarkastaja ei voi toimia saman menon hyvaksyjana.

YLEISET TOIMINTAMENOT

Matkustuspalvelut Matkan tilaaja/suorittaja/

Matkustuspalvelut M2-jarjestelmassa Talousassistentti/Ylikamreeri

Luottckorttilaskut (FirstCard) Talousassistentti/ylikamreeri

Painatuspalvelut Palvelun tilagja

Koulutuspalvelut Palvelun tilaaja/koulutukseen osallistunut
henkilg

KOKOUS- JA EDUSTUSMENOT
Elintarvikkeet, juomat ja tupakka Tarvikkeen tilaaja tai ostaja
sekd muut aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ravintolatarjoilut Tarjoilun tilaaja

Kahvitarjoilut Tarjoilun tilaaja/talousassistentti/ylikamreeri
Ylijohtaja Marko Mannikkd
Hallintojohtaja Mikko Koiranen

VALTIONTALOUDEN TARKASTUSVIRASTO
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Voimaan 1.1.2020 (Dnro 368/01/2019)



Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaanto

Valtiontalouden tarkastusvirasto on valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 20 §:n 2 momentin
nojalla vahvistanut oheisen taloussdannon (368/01/2019). Talouss&anto tulee voimaan 1.1.2020 ja se kumoaa 1.6.2015
voimaan tulleen taloussddnnon (173/23/2015).

Helsingissé 18 paivana joulukuuta 2019

Tytti Yli-Viikari

padjohtaja

Jenni Leppalahti

suunnittelupaallikko
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1 Yleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Valtiontalouden tarkastusvirasto on valtion talousarviosta annetun lain (432/88) 12 a 8:ss& mainittu valtion talousarvio-
talouteen kuuluva kirjanpitoyksikké. Tarkastusviraston kaikessa taloudellisessa toiminnassa ja taloudenhoidossa seké&
niiden suunnittelussa, taloushallinto-organisaatiossa, maksuliikkeessa, kirjanpidossa, tilinpédatdksessa, muussa lasken-
tatoimessa sekd sisdisessa valvonnassa noudatetaan taté taloussaantoa.

Osa tarkastusviraston kirjanpitoyksikkotehtévisté hoidetaan ostopalveluna Valtion talous- ja henkil6stéhallinnon palve-
lukeskuksen, Palkeiden (jatkossa palvelukeskus) toimesta tarkastusviraston ja palvelukeskuksen valisen sopimuksen mu-
kaisesti. Menojen maksamiseen, tulojen kerddmiseen, maksuliikkeeseen, tydajanseurantaan, kirjanpitoon ja tilinpaa-
tokseen, palkanlaskentaan ja matkahallintaan liittyvia tehtdvia seka ndissa tehtévissa kaytettévien jérjestelmien paa-
kayttajatoiminnot hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa tarkemmin mééritellyn tehtdvijaon mukaisesti.
Naiden tehtavien hoidossa noudatetaan tdman taloussddnndn mééarayksia ja palvelusopimusta sen liitteineen.

Tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan taloussaanndn lisdksi valtion taloudenhoitoa koskevia yleisséannok-
sid, jotka ovat valtion talousarviosta annetussa laissa (423/88) ja valtion talousarviosta annetussa asetuksessa
(1243/92). Lakia valtion talousarviosta on noudatettava soveltuvin osin my6s eduskunnan ja valtiontalouden tarkastus-
viraston taloudenhoidossa. Arviomadararahan ylittdmisesta paattaa niiden maararahojen osalta eduskunnan kansliatoi-
mikunta, joka mydntééa myos 20 §:ssé tarkoitetun luvan. Tarkemmat méaraykset eduskunnan ja valtiontalouden tarkas-
tusviraston taloudenhoidosta ja kirjanpidosta annetaan eduskunnan tilisdnndssa, jollei tarkastusviraston osalta asiasta
ole lailla muuta saadetty. Liséksi tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan voimassaolevaa lainséddantda seké
valtiovarainvarainministerién ja Valtiokonttorin valtion taloudenhoidosta antamia ohjeita ja maarayksia.

1.2 Kirjanpitoyksikdn paattaméat muut ohjesaannot ja ohjeet

Tarkastusviraston organisaatiosta ja johtamisesta sdadetéén tydjarjestyksessa.

Lis&ksi noudatetaan tarkastusviraston muita ohjeita kuten siséisen tarkastuksen ohjesaantog, tietoturvallisuusméaéa-
raysta ja tietoturvaohjeita, hankintaohjetta, matkustusohjetta, maksuaikakorttien kdytdsté annettua ohjetta, ohjetta
tarjoiluista, lahjoista ja muista huomionosoituksista omalle henkilékunnalle seké sivutoimista ja etatydsta annettuja
maarayksia ja ohjeita. Talous- ja henkiléstéhallinnon palvelukeskuksen palvelusopimuksessa ja sen liitteissa méaaritel-
I44n tarkastusviraston ja palvelukeskuksen véalinen tydn- ja vastuunjako.

1.3 Yleiset maaraykset siséisesta valvonnasta

Yleiset madraykset sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Siséinen valvonta tarkoittaa ohjaus-, johtamis- ja toiminnallisiin prosesseihin siséltyvia toimintatapoja, rakenteita ja val-
vontaprosesseja, joiden avulla voidaan saada kohtuullinen varmuus toiminnan lainmukaisuudesta ja maaraysten nou-
dattamisesta, omaisuuden turvaamisesta, toiminnan tuloksellisuudesta sek taloutta ja toimintaa koskevan raportoin-
nin asianmukaisuudesta ja luotettavuudesta.

Riskienhallinta sis&ltd4 ne toimintatavat, prosessit ja rakenteet, joilla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden
saavuttamista uhkaavia riskeja. Riskienhallinta on olennainen osa siséisté valvontaa. Riskienhallinnan menettelyt ja vas-
tuut kuvataan riskienhallintapolitiikassa.

Tarkastusviraston sisédisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestdmisestd vastaa pagjohtaja. Oppimis-
keskusten johtajat, vaikuttavuusjohtajat seka apulaisjohtajat, paallikot ja tiiminvetdjat vastaavat siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan menettelyjen toteuttamisesta ja toimivuuden seurannasta oman vastuu- tai tehtdvéalueensa osalta.

Riskienhallinnan nékdkohdat otetaan huomioon tarkastusviraston toiminnan suunnittelussa. Toimintaan kohdistuvia
riskejé arvioidaan osana toiminnan kehittdmistd. Riskienhallinnan tulee kokonaisvaltaisena ajattelutapana sisaltya kaik-
kiin prosesseihin ja toimintoihin sek& ulottua organisaation kaikille tasoille.
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Hyvin toimiva sisdinen valvonta siséltia eettiset arvot, tehokkaan johtamisjarjestelméan, toimivat organisaatiorakenteet,
vastuujaon, mielekkaat ja riittavasti eriytetyt tyotehtévat sekd henkildstén korkeatasoisen ammattitaidon ja henkilston
jatkuvan kehittémisen.

Sisdisen valvonnan yleiset menettelyt

Tarkastusviraston strategiassa paatettyjen arvojen toteutumista valvotaan sisdisen valvonnan avulla. Pé&johtaja ja muu
johto vastaavat siséiselle valvonnalle suotuisan ilmapiirin luomisesta ja yllapitdmisestd. Henkildstolla on oltava tehté-
vien edellyttdma riittdvd ammatillinen osaaminen. Johto vastaa siité, ett4 talouden, henkiléstdasioiden, tietoturvan ja
muiden hallinnollisten menettelyjen méarayksia ja ohjeita seka hyvaksyttyja toimintatapoja noudatetaan.

Toiminnan tavoitteet mééritell4an strategiassa, tarkastussuunnitelmassa seké projektien osalta projektisuunnitelmissa.
Toiminnan tavoitteet muunnetaan henkilokohtaisiksi tavoitteiksi, joista sovitaan henkilékohtaisissa kehittdmiskeskus-
teluissa. Tavoitteiden toteutumista ja resurssien kdyttoad seurataan esimiehen ja alaisen kanssa kaytévissa suoritusarvi-
ointi- ja kehittdmiskeskusteluissa. Tavoitteiden asettamisessa, seurannassa ja raportoinnissa noudatetaan annettuja
maarayksia.

Prosessien ja projektien toimintojen poikkeamaseuranta on jarjestettiva siten, etta seurantaraportoinnin perusteella
saadaan riittévéat tiedot asianmukaisen riskienhallinnan toteuttamiseksi. Poikkeamaseurantaan kéytetaan laskentatoi-
men ja muiden seurantajarjestelmien tuottamaa seurantatietoa. Prosessin omistajien, oppimiskeskusten johtajien, vai-
kuttavuusjohtajien ja projektien vastuuhenkildiden on seurattava vastuullaan olevan prosessin ja projektin siséisen val-
vonnan menettelyjen toimivuutta. He vastaavat myo6s asianmukaisen ja riittdvan sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan
edellyttdmisté toimenpiteista.

Prosessien omistajat vastaavat johtamis-, ydin- ja toimintaedellytyksia luovien prosessien kuvaamisesta ja prosesseihin
liittyvien kontrollien madrittelysta, ohjeistuksesta ja tarvittavasta koulutuksesta.

Tarkastusviraston sisaisen valvonnan viitekehikko perustuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan COSO ERM -malliin.
Malliin liittyvan kehikon avulla arvioidaan vuosittain sisdisen valvonnan ja siihen kuuluvan riskienhallinnan tilaa. Arvi-
oinnin perusteella laaditaan toimintakertomukseen sisaltyva siséisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuma ja maa-
ritelld&n keskeiset sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan kehittdmiskohteet. Arviointi- ja vahvistuslausuman laatimi-
sesta vastaa suunnittelupaallikko.

Suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimin (jaljempana ST) tehtdvana on valmistella ja hoitaa asiat, jotka koskevat
talous- ja henkilostohallinnon prosessiin liittyvaa sisdista valvontaa ja riskienhallintaa.

Sisdinen tarkastus

Sisaiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehtédvéna on arvioida viraston sisdisté valvontaa, riskienhallintaa ja hyvan hal-
linnon noudattamista sisdisen tarkastuksen suunnitelmaan perustuen. Sisdiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehta-
vistd vastaa siséinen tarkastaja.

Talousarvioasetuksen 70 8:ss& tarkoitetut sisdisen tarkastuksen menettelyja ja asemaa koskevat maaraykset annetaan
tyojarjestyksessa seka sisdisen tarkastuksen ohjeséédnndssa. Ohjesaanndssa madritellaén sisdisen tarkastuksen tarkoi-
tus, toimivalta, asema ja vastuut seké keskeiset toimintaperiaatteet, toimiala ja tietojen saantioikeus.

2  Taloushallinto-organisaatio

Tassa luvussa annetaan méaaraykset tarkastusviraston taloushallinnon organisaatiosta ja tehtévista, menettelyista ja vas-
tuista taloushallinnon tehtdvissa sekd muista olennaisesti sisdiseen valvontaan ja siihen kuulu-vaan riskienhallintaan
vaikuttavista seikoista. Tarkastusvirasto ei siirrd sille kirjanpitoyksikkéné kuuluvia tehtévia tilintekijélle.

Tarkastusviraston johdon toimivaltuuksista méaarataan taloussédnnossa ao. tehtévien kohdalla.
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2.1 Kirjanpitoyksikkotehtévien organisointi

Valtiontalouden tarkastusvirastolle kirjanpitoyksikkdné kuuluvat taloushallintotehtévat hoitaa Suunnittelu- ja talouspal-
velut -projektitiimi. Sen tehtdvéna on valmistella ja hoitaa asiat seka jéarjestaa palvelut, jotka koskevat viraston toimin-
nan ja talouden suunnittelua ja seurantaa seka talous- ja henkiléstéhallinnon prosessiin liittyvaa siséista valvontaa ja
riskienhallintaa seka tilinp&atosté ja toimintakertomusta. Suunnittelupééllikké on talouspalveluprosessin omistaja.

Suunnittelup&allikké valvoo ja vastaa, etta suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimissé hoidetaan taloushallinnon teh-
tévat annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Tarkastusviraston tilinpitoa koskeva toiminta tapahtuu padsaan-
toisesti vaikuttavuusalueilla, oppimiskeskuksissa tai tukipalveluprojekteissa ja tiimeissa.

Palvelusopimuksella hankitut taloushallintopalvelut

Talous- ja henkiléstohallinnon tehtdvié on siirretty hoidettavaksi Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuk-
sessa (Palkeet).

Palvelukeskuksessa hoidettavista tehtévista on tehty tarkastusviraston ja Palkeiden vélinen palvelusopimus, jossa on
sovittu ostettavat palvelut ja kuvataan valtion yhteisiin prosesseihin sovitut poikkeamat palvelujen tuottamisessa. Pal-
velukeskuksessa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisdisen valvonnan maaraysten
mukaisesti. Vastuut ja velvoitteet maaritellddn tdméan talousséédnnon liitteend olevissa yksityiskohtaisesti palveluku-
vauksissa seka valtion yhteisten prosessien vastuunjakotaulukoissa. Palvelukeskuksen johto vastaa valtion talousarvi-
oista annetun lain 24 b 8:n mukaisesta sisdisesta valvonnasta siltd osin kuin kirjanpitoyksikén tehtavat on palvelusopi-
muksella siirretty palvelukeskuksen tehtévéksi.

Palvelusopimuksen mukaisten talous- ja henkiléstohallinnon tehtévien sisélldllisen ja muodollisen oikeellisuuden seka
laadun valvonnasta vastaa suunnittelup&allikko.

3  Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Toiminnan ja talouden suunnittelun tarkoituksena on tukea tarkastusviraston johtamista, ohjausta ja valvontaa seké
edistia toiminnan vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta. Toiminnan suunnittelu perustuu tarkastusviraston strategian mu-
kaisiin vaikuttavuustavoitteisiin.

Tarkastusviraston toiminnan ja talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelméat muodostuvat useamman vuoden katta-
vasta strategisesta suunnittelusta sekd puolivuosittain paivitettavasta toiminnan ja talouden suunnittelusta ja sisdisesta
budjetista sek& suunnitelmien ja tulos- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutumisen seurannasta.

Tarkastusviraston toiminnan suunnittelu ja seuranta kuvataan tarkastussuunnittelun prosessikuvauksessa.

Tarkastusvirasto toimittaa soveltuvin osin Valtiokonttorin yllapitdmaan yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan tieto-
palveluun (Netra) Valtiokonttorin maéaradmat suunnittelu- ja seuranta-asiakirjat.

3.2 Tulostavoitteet

Tarkastusviraston strategiset vaikuttavuustavoitteet valmistellaan ja vahvistetaan strategiaprosessissa. Strategisia ta-
voitteita tdydentdmaan mééritelldan tarkastussuunnitelmassa muita tulostavoitteita, joita seurataan sdannallisesti ja
joiden toteutumisesta raportoidaan tilinpé&toksessa.

3.3 Talousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Vaikuttavuusalueet, oppimiskeskukset ja pysyvat tukipalveluprojektit osallistuvat oman toimintansa useampaa vuotta
koskevaan suunnitteluun yhteisessé tarkastussuunnittelun laatimisprosessissa. Ndma osallistuvat myos talousarvioeh-
dotuksen laadinnan sisdiseen valmisteluprosessiin. ST valmistelee koko virastoa koskevan talousarvioehdotuksen
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strategiafoorumin kasittelya ja padjohtajan hyvéksymista varten. Talousarvioehdotus kasitelladn henkilston kanssa yh-
teistoimintakokouksessa.

Tarkastusvirasto antaa vuosittain perustellun ehdotuksen tarvittavista maararahoista eduskunnan kansliatoimikunnalle.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotusten osalta noudatetaan soveltuvin osin, mita on varsinaisen talousarvioehdotuksen laadinnasta
ja késittelystd méaaratty.

3.5 Arviomaéararahan ylittamisluvat

Arviomadrarahan ylittdmista koskevien ehdotusten laadinnassa ja hyvaksymisessa noudatetaan soveltuvin osin lisita-
lousarvioehdotusten laadinnasta ja hyvéksymisestd annettuja maarayksia.

3.6  Siséinen budjetointi

ST-projekti valmistelee ja kokoaa tarkastusviraston sisdisen budjetin. Sisdisesté budjetista paattad paajohtaja ja ST-pro-
jekti raportoi séénndéllisesti maararahojen kaytosta ja sisdisen budjetin toteutumisesta johdolle.

3.7 Kassavirtasuunnittelu

Kassavirtasuunnittelu hoidetaan palvelukeskuksessa valtionhallinnon yhtendisen kassanhallinnan ennustejarjestelman
avulla. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet laaditaan ST:ssé. Lyhyen aikavélin kassavirtaennusteiden tekeminen ja mak-
satusaineiston lahettdmiseen liittyvien tehtévien hoitaminen on siirretty palvelusopimuksella palvelukeskuksen hoidet-
tavaksi. Menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa palvelukeskus.

3.8 Talousarvion toteutuman seuranta
ST kokoaa tiedot jaraportoi padjohtajalle puolivuosittain tulostavoitteiden toteutumisesta, keskeisimmisté syisté toteu-
tuneen toiminnan poikkeamiselle tavoitteeksi asetetusta ja siitd, missd méarin tulostavoitteet voidaan saavuttaa.

ST seuraa siséisen budjetin toteutumista. Maararahojen kayton riittdvyydesta viraston tasolla vastaa ST, jonka tehtévéna
on myds tuottaa johdolle tietoa maararahatilanteesta.

Tilinp&atosraportoinnista maaratééan luvussa 8. Tilinpaatos.

4 Maksuliike

Tarkastusviraston maksuliike hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien vélityksella tilisiirtoa k&yttden. Maksuosoituksena
voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollinen tai tarkoituksenmukainen.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erépdivé ja mahdolliset maksuajankohdasta
riippuvat alennukset.

4.1 Maksuliiketilit
Menot maksetaan menoja varten avatulta yleiseltéd maksuliiketililta ja tulot peritéén tuloja varten avatulle yleiselle mak-
suliiketilille. Palvelukeskus hoitaa tarkastusviraston maksuliikettd palvelusopimuksessa kuvatun tyénjaon mukaisesti.

Maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia méarayksia. Palvelukeskus valmiste-
lee tulo- ja menotilien avaamiset ja lopettamiset sek& maksuliikepankin kanssa tehtdvat sopimukset ja muut
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maksuliikkeeseen liittyvat sopimukset ja niiden muutokset sekd manuaalisten tilinkayttévaltuuksien liséykset ja poistot
tarkastusviraston toimeksiannosta. Sopimukset allekirjoittaa padjohtaja suunnittelupaallikn esittelysta.

Maksuliikkemenotilien kayttovaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdessé. Mahdollisia poikkeuksia varten tarvittavan
Valtiokonttorin lupahakemuksen allekirjoittavat suunnittelupdallikko ja paajohtaja.

Palvelukeskuksen henkilostolla on oikeudet konekieliseen tilinkayttdon. Tarkastusvirastossa erikseen nimetyilla henki-
16ill& voi olla oikeudet manuaaliseen tilinkayttoon. Tilink&yttovaltuuksista ja niiden muutoksista paattaa paajohtaja
suunnittelupdallikon esittelysté. ST yllapitad luetteloa maksuliiketileistd ja niiden manuaalisista kayttajisté. Palvelukes-
kus pitad luetteloa tileista ja konekielisisté tilink&ayttovaltuuksista.

4.2 Muut pankkitilit

Tarkastusvirastolla ei ole valuuttatileja, muita saldollisia pankkitileji eik& arvo-osuustileja.

4.3 Kassatoiminnot

Tarkastusvirastolla ei ole kassoja.

4.4  Maksukortit ja asiakaskortit

Tarkastusviraston maksukortteina kdytetd&dn Hansel Oy:n kilpailuttamia maksuaikakortteja. Muiden maksuaikakorttien
kayttoonotosta paattaa suunnittelupallikko.

Maksuaika- ja asiakaskorttien kdytdssé noudatetaan Valtiokonttorin antamia mééaréyksia ja ohjeita.

Maksuaikakortteja saa kayttaa vain tyo- ja virkatehtdvistd aiheutuvien menojen maksamiseen. Kateisnosto on mahdol-
linen ainoastaan kansainvélisella maksuaikakortilla. Korttia voidaan kayttéé kateisnostoihin vain poikkeuksellisissa tilan-
teissa. Maksuaikakortin haltija vastaa hénelle luovutetun maksuaikakortin maksutapahtumista ja niiden selvittdémisesta.

Maksuaikakortteihin kytketyt sopimusalennukset ja -edut kuuluvat tarkastusvirastolle ja edut tulee hy6dyntéé tarkas-
tusviraston menoihin. Tarkastusviraston maksuaikakorttien kayton yhteydessa ei saa kdyttéa henkil6kohtaisia asiakas-
tai etukortteja.

Kortin kdytostd, turvallisesta sailyttdmisesta seka kayttod koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jolle
kortti on luovutettu. Maksuaikakortilla ei saa maksaa yksityisid menoja. Vaarinkaytostilanteissa kortilla maksetut yksi-
tyiset menot peritédén kortinhaltijalta palkasta, hanelle maksettavista paivarahoista tai muilla tavoin. Laskun hyvaksyja
valvoo korttien kdyttéehtojen noudattamista.

ST vastaa tarkempien kayttdohjeiden laatimisesta ja ohjeiden antamisesta. Korttien k&yttdohjeiden saattamisesta kor-
tinhaltijan tietoon ja sitoumuksen ottamisesta kortinhaltijalta kortin kayttéohjeiden noudattamiseen seké korttien kay-
ton valvonnasta vastaa suunnittelup&allikko.

Viraston on pidettédvé maksu- ja asiakaskorteista erillista luetteloa.
FirstCard-maksuaikakortti

Kansainvélinen FirstCard-maksuaikakortti voidaan myontaa tarkastusviraston virkamiehelle virka- ja ty6tehtévien hoi-
tamisesta johtuvien tarkastusvirastolle kuuluvien menojen maksamista varten. Kortti on henkildkohtainen eika sit4 saa
luovuttaa muiden kaytettavaksi. Kortinhaltija voi ottaa kayttoon virkakayttéon hankittuun matkapuhelimeen asennet-
tavan First Card -mobiilisovelluksen.

Tarkastusvirastolla on kéyttssd myds organisaation maksuaikakortteja, joita voidaan kayttdd maksuvalineend Suo-
messa.

Organisaation maksuaikakorttilaskujen ostotapahtumien asiatarkastuksesta vastaa ST ja hyvaksymisesta suunnittelu-
paallikkd. Henkilokohtaisilla maksuaikakorteilla tehdyt ostotapahtumat kasitellaan séhkoisessd matkanhallintajérjestel-
massa (M2) ja niihin liittyvat sahkdisessa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelméssa (Handi) kasiteltavéat koontilas-
kut hyvaksyy suunnittelupaallikko.
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FirstCard-maksuaikakorttien ohjeiden laatimisesta sekd maksuaikakorttien k&ytdn ohjeistamisesta henkil6kohtaisen
kortin luovutuksen yhteydessa vastaa HR- ja henkildstohallintopalvelut -projektitiimi. Korttien hankinnasta vastaa HR-
henkilostohallinpalvelut -projektitiimi ja paattad suunnittelupéallikké. HR- ja henkildstdhallintopalvelut -projektitiimi pi-
taa luetteloa FirstCard-maksuaikakorteista.

4.5 Rahastojen varat

Tarkastusvirastolla ei ole hoidossaan rahastoja.

4.6  Maksuvalineiden hyvaksyminen

Tarkastusviraston rahaliikenne hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien kautta.

Mikéali maksuliiketilille maksaminen ei ole poikkeuksellisesti mahdollista, suunnittelup&allikké voi paattad muiden mak-
suvélineiden hyvaksymisesta ja kdyttamisesta.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Tuotteita ja palveluita voidaan ostaa verkon kautta Suomesta tai ulkomailta silloin, kun se on hankintaohjeen mukaista,
taloudellisesti perusteltua ja jos verkko-ostosten maksamisessa voidaan noudattaa valtion maksuliiketta koskevia maa-
rayksié ja ohjeita. Hankinta suoritetaan ensisijaisesti laskua vastaan. Verkkokaupassa tai vastaavassa asiointipalvelussa
hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kéyttéden, mikali laskun toimittaminen ei ole mahdollista. Hankinnan
voi suorittaa vain kortinhaltija. Organisaatiolle mydnnetyll& hankintakortilla ei voi tehd& hankintoja verkkokaupassa.

Verkkokauppaostoissa tulee noudattaa tarkastusviraston hankintachjetta. Verkon kautta tehtyyn hankintaan liittyvan
laskun kasittelyssd noudatetaan tdman taloussddnnodn kohdan 5. (Menojen késittely) laskun kasittelyé koskevia méa-
rayksié.

Verkkokaupasta suoritettavan oston yhteydessé saatava kuittaus tai sdhkdinen kuitti vastaa normaalia ostokuittia ja se
on liitettavé kuluveloituslaskuun séhkdisesséd matkanhallintajérjestelmassa (M2).

Kortinhaltijan on reklamoitava virheellisesta tuotteesta aina kauppiaalle ja kauppiaan kanssa on sovittava korvattavasta
tuotteesta tai hyvityksestd. Kortinhaltijan on reklamoitava luottokorttiyhtiota, jos kauppias on veloittanut virheellisen
summan tai kuluveloituslaskulla on sille kuulumaton veloitus.

Maksuaikakortin tietoja ei saa koskaan lahettdé salaamattomassa yhteydessa tai séhképostissa. Maksuaikakortin tietoja
voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessé (Secure Socket Layer). Suojatun yhteyden voi varmistaa se-
laimesta (selaimen www-osoite muotoa https://).

Muutoin maksuaikakortteja verkkokaupassa kaytettdesséd on noudatettava luottokorttiyhtion ja Valtiokonttorin méaéa-
rayksié ja ohjeita.

Tarkastusviraston virkamies voi asentaa HSL:n mobiilisovelluksen virkakaytt6on hankittuun matkapuhelimeen ja mak-
saa silla virkamatkaan liittyvat lahiliikkenteen liput.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan perustaminen ja muuttaminen
rekisteriin voi tapahtua vain maksunsaajan antaman laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan perusteella.
Maksunsaajarekisterin ohjaustietojen yllapidosta, toimittajien perustamisesta tai muuttamisesta seka toimittajarekis-
terin ajan tasalla pitdmisesta sekd muusta yllapidosta vastaa palvelukeskus.

Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat maksuliikejarjestelman lokille. Rekisterin yllapitaja ja lokilistan tar-
kastaja eivét saa osallistua maksatusketjuun.

Palvelukeskus vastaa siitd, ettd maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun perusteena olevassa asiakirjassa ilmoi-
tetulle saajan pankkitilille.
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5 Menojen kasittely

Tassa luvussa annetaan yleiset mééaréykset menettelyistd, joita tarkastusvirasto noudattaa hankintatoimessaan.

Tarkastusvirasto ei toimi valtionapuviranomaisena eika siten maksa valtionavustuksia. Tarkastusvirastolla ei ole myds-
kaan muita siirtomenoja tai sijoitusmenoja.

Menojen késittely hoidetaan séhkdisen tilaamisen ja laskujen késittelyn jarjestelméssa (Handi). Poikkeuksellisen kiireel-
listen menojen osalta maksatus voidaan hoitaa reskontran ulkopuolisina maksuina suoraan palvelukeskuksen maksulii-
kejarjestelmalla.

Laskut on kasiteltdva Handissa siten, ettd ne on hyvaksytty kaksi paivaa ennen erapaivéé klo 15 mennessa, jotta ne
ehtivat maksuun ergpdivana.

Handissa sopimuksella tarkoitetaan kirjallisen sopimuksen pohjalta tietylle toimittajalle tehtdvad maksuerasuunnitel-
maa tai budjettia, joka luo edellytykset laskun automaattiseen kasittelyyn. Kirjallisen sopimuksen voi pilkkoa Handissa
useampaan maksuerasuunnitelmaan tai budjettiin.

Tarkastusviraston toimintamenomadrarahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista ja siithen rinnastettavaa toimintaa. Suunnit-
telup&allikkd seuraa ja ICT-péallikkd ohjaa hankintatoimen asianmukaista toimintaa. ICT-palvelut -projektitiimi vastaa
hankintatoimen ohjeistuksesta ja keskitetysti hoidettavista tarviketilauksista.

Tarkastusviraston hankinnoissa noudatettavista yleisista periaatteista, hankintalain soveltamisen ulkopuolelle jadvien
pienhankintojen tekemisestd sek& tarkastusviraston hankintoihin liittyvasta ratkaisuvallasta méaéarataéan tarkemmin han-
kintaohjeessa.

Hankinnoissa kdytetdan valtionhallinnon séhkgisté tilaamisen ja laskujen kasittelyjarjestelméé (Handi). Arvoltaan véhai-
set pienhankinnat tilataan ensisijaisesti Handin kautta.

Hankinnat on tehtdva taloussaannon ja hankintaohjeen méaraysten mukaisesti.

5.2 Menoon sitoutuminen sek& menojen tarkastaminen, hyvéaksyminen ja maksuunpano

Menoon sitoutuminen

Menopé&atdkset ja menoihin sitovat sopimukset tulee tehdé kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edullisesti ja edul-
lisilla maksuehdoilla. Menopé&éatdsten teossa on noudatettava taloussaédnnon liséksi tarkastusviraston hankintaohjetta
sekd muita menopéatoksia koskevia saadoksia ja maarayksid. Menoon sitoutumisessa ja menon hyvaksymisessa on
otettava huomioon hallintolaissa (434/2003) mainitut esteellisyydet.

Sidottaessa méaéararahoja tilauksella, matkaméaarayksell, toimitus- ym. sopimuksella tai muulla vastaavilla sopimuksilla
ja paéatoksilla, on menopéatoksen tekijan varmistettava menon laillisuus, tarkoituksenmukaisuus sekd méararahan riit-
tévyys. Jos menopéaéttkseen tarvitaan erityinen hyvéksyminen, lupa tai lausunto, on menopaattksen tekijan varmistet-
tava, ettd sellainen on saatu.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava menoon sitoutumisen, tilauksen tai sopimuksen teon yhteydessé. Hankin-
noissa kaytetaan ensisijaisesti valtion yleisten sopimusehtojen mukaista, véhintdan 21 paivan maksuaikaa. Tarkastusvi-
rasto vastaanottaa ensisijaisesti verkkolaskuja.

Laskussa tai muussa maksuasiakirjassa on oltava péivays, maksajan ja maksun saajan nimi ja osoite, pankkiyhteys, ve-
loituksen aihe ja maksettavaan loppusummaan johtavat veloituserét laskusta tai sen liitteissa selkokielisesti eriteltyina
niin, ettd veloituksen oikeellisuus voidaan tarkistaa. Tilaajan tulee lisdksi huolehtia, ettd laskuun merkitaan tilaajan nimi
ja Handi-jérjestelmdssé olevan sopimuksen numero silloin, kun on kyse sopimukseen kohdistettavasta laskusta.

Maksuaikakortilla tehtdvista hankinnoista on maaréatty erikseen kohdassa 4.6. Verkkokaupan maksutavat.
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Kaikkien menojen késittelyyn osallistuvien henkildiden tulee valvoa, ettd ainoastaan asianmukaisesti hyvaksytyt menot
maksetaan ja ettd ne maksetaan asianmukaisesti ja oikeamé&éraisesti.

ST voi antaa erilliset ohjeet hankintojen suorittamisesta sahkdisen tilaamisen ja laskujen késittelyn jarjestelméssa
(Handi).

Menojen tarkastaminen

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut ja matkalaskut tarkastetaan ja hyvéksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuk-
sesta jaad merkinta tositteen hyvaksymisketjuun.

Laskun historiatiedoissa asiatarkastusten ajankohtia yksiloivat aikaleimat ja suorittajien nimet nékyvat selvékielisend.
Mikali tarkastamista séhkoista jarjestelméé kayttaen ei voida tehdé, on tarkastamisesta tehtdva tositteeseen merkintg,
joka on paivattavé ja allekirjoitettava.

Tavaraa ja palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan, etté vastaanotettu tavara
tai palvelus on tehdyn tilauksen tai muun sitoumuksen mukainen. Jos toimitettu tavara tai palvelu perustuu Handi-
jarjestelméssa tehtyyn tilaukseen, tehd&én vastaanottokuittaus Handi-jarjestelmassé.

Mikéli vastaanottotarkastuksessa havaitaan, ettd toimituksessa on puutteita, tulee asiasta ilmoittaa tilaajalle. Tilaaja
vastaa reklamaation tekemisesté toimittajalle.

Ennen menon asiatarkastusta, hyvaksymisté ja maksamista, on sité koskeva tosite numerotarkastettava. Numerotar-
kastuksessa on todettava, ettd laskusta kay selville mistd meno on aiheutunut, lasku taytt44 arvonlisdverolain vaatimuk-
set, tositteella maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on
otettu huomioon, maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa sekd menotosite muutoinkin téyt-
té4 tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan liséksi palvelun toimittajan arvonlisavero-
velvollisuus ja ennakkoperintérekisterimerkinnat.

S&hkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelméssa kéasiteltavien ostolaskujen ja matkahallintajérjestelmassé kasiteltévien
matka- ja kululaskujen numerotarkastus suoritetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskuksessa.

Numerotarkastuksen jéalkeen laskut tilididaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja lahetetéén
tarkastusvirastoon ST;lle, jossa laskun tiliGinti tarkastetaan ja tarvittaessa korjataan. ST lahett&é laskut edelleen asiatar-
kastettavaksi ja hyvaksyttavéksi.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd numerotarkastus on suoritettu, menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu
ja vastaanotettu maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana ja etta lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on sitovan
tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen. Samalla on varmistettava, ettd meno on hyvéksymiskelpoinen ja etté
tarkoitukseen on kaytettdvissa riittava rahoitus ja ettd lasku on tilidity asianmukaisesti. Mikali asiatarkastajaksi nimetty
henkil6 ei tunne asiaa tai on esteellinen, lasku l&hetetadn sellaiselle henkiltlle, joka asiatarkastuksen voi suorittaa.

Asiatarkastajana toimii pdasaantdisesti tavaran tai palvelun tilaaja. Tilaajan sijasta asiatarkastuksen voi suorittaa hanen
esimiehensé tai esimiehen estyneend ollessa suunnittelupdallikko tai taloussuunnittelija. Projektin osalta asiatarkastuk-
sen voi suorittaa my6s ao. projektinvetaja.

Asiatarkastaja vastaa mahdollisten erillisten liitteiden ja selvitysten liittdmisestd laskuun. Edustusmenoja ja henkildsto-
tilaisuuksia koskevissa laskuissa annettavista tiedoista on méaéraykset kohdassa 5.6 Edustusmenot ja henkil6stotilaisuuk-
sista aiheutuvat menot.

Kayttbomaisuushankintojen osalta on asiatarkastuksessa varmistuttava myds siitd, etta tositteeseen on liitetty kaytto-
omaisuuskirjanpidon edellyttamét tiedot. Kayttdomaisuutta koskevaan korjaustositteeseen merkitd&n korjattavan to-
sitteen tositenumero ja alkuperéisen tositteen liitteend olleet kdyttéomaisuustiedot. Mikali jo aiemmin hankittuun ko-
neeseen, laitteeseen tai muuhun kdyttdomaisuusesineeseen liittyen suoritetaan lisdhankintoja, on lisdhankintalaskuun
merkittévé alkuperaisen hankinnan kayttéomaisuustiedot.

S&hkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmésséd menon asiatarkastus suoritetaan sdhkoisesti ja se voidaan todeta laskun
historiatiedoista.

Menon asiatarkastuksen tekijan ja jaljempéné tarkoitetun menon hyvéksyjan tulee olla eri henkil®. ST yllapitaa listaa
menojen asiatarkastajista.
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Menojen hyvaksyminen

Meno on hyvaksyttdvd ennen maksamista. Menon hyvéksyjan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69
8:558 sdadettyja sisaisen valvonnan menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti
syntyneen paatoksen mukainen, sekd varmistettava maararahan riittévyys. Hyvéksyjan on lisaksi varmistuttava siita,
ettd rahoitusta voidaan kayttdd menon maksamiseen ja hyvaksyjélla on menon hyvaksymisoikeus.

Menon hyvéksymisessa varmistetaan, ettd meno on numerollisesti ja asiallisesti tarkastettu seké, ettd laskussa on tar-
vittavat selvitykset ja liitteet. Mikali laskussa on mainittuja puutteita, hyvaksyjé palauttaa laskun uudelleen tarkastuk-
seen.

Menon hyvéksyjid ovat padjohtaja, oppimiskeskusten johtajat, HR-johtaja, suunnittelupaallikkd, viestintédpaallikko ja
ICT-paallikko. Liséksi paéjohtaja voi valtuuttaa muun tarkastusviraston virkamiehen menon hyvaksyjaksi erikseen tiettya
tarkoitusta tai projektia varten.

Oppimiskeskusten johtajien omaan toimintaan liittyvat menot hyvéksyy heidan esimiehensa. Pagjohtajan menot hyvak-
syy suunnittelupdallikkd. Muiden johtajien ja paéllikdiden menot hyvéksyy aina heidén esimiehensa.

ST:n taloussuunnittelija asiatarkastaa ja suunnittelupaallikkd hyvaksyy maksuaikakorttien ja matkatilin kayttoon liittyvat
sekd muut koontilaskut.

Menon hyvéksyja ei voi toimia paatoksentekijand omassa asiassaan, eiké voi hyvéksyé puhtaasti itseddn koskevia me-
noja.

Hyvéksynté tehddan Handissa ostolaskuihin, sopimuskohdistukseen vietyihin sopimuksiin, hankintapyyntdihin tai tilaus-
suunnitelmiin. Handissa hyvaksyminen voidaan suorittaa koko vuodelle tai koko sopimuskaudelle. Handissa tehty sopi-
muksen hyvéksyminen on riittdvé menon hyvaksyminen ja sopimukseen kohdistettu lasku voidaan maksaa ilman erillista
hyvéksymista. Matkalaskujen osalta menon hyvéksyminen tapahtuu matkahallintajarjestelméssa.

Mikéli hyvéksymista ei voida tehda séhkoista jarjestelméd kayttden, on menon hyvéksymisesta tehtdva tositteeseen
merkintd, joka on paivattavé ja allekirjoitettava.

ST yllapitaa ajantasaista luetteloa menon hyvéksyjisté ja heidan sijaisistaan.

Menon maksuunpano

Hyvéksyttyjen menojen maksuunpano hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitun tyénjaon mukaisesti.
Palvelukeskus vastaa maksujen ldhettdmisesté pankin maksettavaksi Valtiokonttorin antamien maksuliikettd koskevien
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon tulee olla paivétty ja tehtévaan
maaratyn henkilon allekirjoittama. Tilisiirron osalta maksutoimeksianto tehd&én sahkdgisesti ja palvelukeskuksessa teh-
téavaan maaréatyt henkilot varmistavat, ettd vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan asianmukaisesti,
ajallaan ja oikeamaaraisesti.

Sisaisen valvonnan suorittamiseksi menojen maksatusjarjestelmasté on pystyttéva jaljittdméén suoritetut toimenpiteet
ja ketka ovat jarjestelmassé tydskennelleet.

5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysdannoét

Tarkastusvirastossa voidaan maksaa matkaennakkoa matkakustannuksia varten matkamaarayksen perusteella. Tar-
kemmat maaraykset matkaennakoista on taloussadnnén kohdassa 5.5 (Matkamenot).

Tarkastusvirasto ei maksa muita ennakkomaksuja.
5.4 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen menettelytavoissa, maksujen késittelyssa, tarkastamisessa ja hyvaksymisessé noudatetaan t&ssa
talousséédnnossa maarattyja menojen kasittelyn sdantojé ja maarayksia.
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5.5 Matkamenot

Virka- ja tydmatkoista (my&hemmin virkamatkat) ja niihin liittyvien korvauksien maksamisessa noudatetaan valtion mat-
kustussadnnon maarayksid, tarkastusviraston matkustusohjetta, soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta ulko-
puolisten tahojen kustantamista matkoista (10/2001) ja tdman taloussddnndn maarayksia.

Matkamaarays (matkasuunnitelma)

Virkamatka perustuu etukateen hyvaksyttyyn matkamaaraykseen. Matkaméaarayksend toimii sdhkdisessa matkanhallin-
tajarjestelméassa laadittu matkasuunnitelma, joka on matkaméarayksen antajan hyvaksyma. Matkamaarays voidaan an-
taa myds suullisesti.

Matkamé&arays on matkakustannusten korvauksen edellytys. Virkamatkan tekijalla pitaa olla hyvaksytty matkamadarays
tai matkamé&arayksen antajalta saatu lupa ennen matkaan liittyvien matkustuspalvelujen tilaamista tai osallistumismak-
sujen maksamista etukéteen.

Paajohtajalle matkamadrayksen antaa suunnittelupaallikkd. Muun henkil6ston osalta matkamééraykset antaa oppimis-
keskuksen johtaja. Liséksi padjohtaja voi valtuuttaa muun tarkastusviraston virkamiehen matkaméaéréayksen antajaksi
erikseen tiettya tarkoitusta tai projektia varten. Mikali virkamatka on tarkoitus tehda projektille suunnitellulla rahoituk-
sella, pitéd matkamé&arayksen antajan aina ennen hyvéksymisté varmistaa, ettd matkaan on saatu ao. projektipaallikon
suostumus.

Ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan kustantamasta p&éjohtajan matkasta on méaaraykset taloussadnnon kohdassa Ul-
kopuolisten rahoittamat matkat.

Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamista varten kaytetdan valtion maksuaikakorttia. Ennakkoa matkusta-
miskustannuksista tai majoittumis- ja hotellikorvauksista on oikeus saada vain, mikéli virkamiehen kaytto6n ei ole luo-
vutettu valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksuaikakortilla. Matkaennakkoa voidaan maksaa
valtion matkustussadnnén mukaisesti.

Matkaennakkoa on pyydettdvéd matkanhallintajirjestelmésséd matkasuunnitelman yhteydessé. Matkaennakot makse-
taan ennakonsaajan pankkitilille. Ennakko suoritetaan siten, ettd se on virkamatkan tekijan kaytettévissa paasaantoi-
sesti aikaisintaan seitsemén arkipaivdd ennen virkamatkan alkua. Matkan alkamisajankohdan jalkeen suoritettavaksi
esitettyja ennakkopyyntéja ei huomioida. Matkaennakkoa annetaan enint&én niin paljon, kuin virkamatkasta hyvaksy-
tyn matkaméaarayksen mukaan arvioidaan asianomaiselle aiheutuvan menoja.

Matkaennakosta mahdollisesti kayttamatta jaanyt maara on palautettava valittémasti, kun matkalasku on hyvéksytty.

Matkaennakkojen maksamisessa noudatetaan matkalaskujen maksuunpanon menettelyita.

Oman auton ja taksin kaytto virkamatkoilla

Virkamiehen omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysté virkamatkasta aiheutuneiden matkustamiskustannusten kor-
vauksesta paatetaan tilapaisissa oman auton kayttotapauksissa aina hyvaksyttdessa matkasuunnitelma (M2) tai muu-
toin matkamadraysté annettaessa.

Taksin kayttod voidaan korvata vain, mikali sen kaytto virkatehtévén hoidossa on ilmeisen valttaméatontd, taloudellista
tai olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaista. Taksin kdyttd on perusteltava matkalaskussa. Taksin kdytdsté ja auton
pysakodintimaksusta on matkalaskuun aina liitettdva kuitti tai muu luotettava selvitys. Auton pysakdintimaksujen kor-
vaaminen edellyttdd lupaa oman auton k&ytt6on ja sitd koskevien korvausten laskuttamista.

Muille kuin omalle henkilstolle maksettavat matkakorvaukset

Tarkastusviraston ulkopuolisen henkilon matkalaskut maksetaan erillisen paatoksen tai sopimuksen perusteella ja las-
kutuksen mukaan. Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan voimassa olevaa verolainsaddént6a, matkakustan-
nusten korvaamista koskevia verohallinnon paatoksia ja ohjeita sek& valtion matkustussaantoa.
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Ulkopuolisen henkilén matkalaskujen tarkastuksessa ja hyvaksymisessé noudatetaan matkamenojen késittelya koskevia
menettelyjé. Tiedot veronalaisista suorituksista ilmoitetaan vuosi-ilmoitustietojen yhteydessa verottajalle.

Ulkopuolisten rahoittamat matkat

Ulkopuolisten tahon rahoittamaa matkan vastaanottamista on arvioitava kokonaisuutena. Virkamatkan edellytyksena

on, ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu ja matkan vastaanottaminen ei vaaranna valtionhallinnolle

asettuja arvoja ja odotuksia. Ulkopuolisen tahon rahoittamat virkamatkat ovat padsaéantgisesti valtioiden, EU:n, kan-

sainvalisten jarjesttjen kustantamia matkoja, jotka liittyvat esimerkiksi

- muun valtion viraston tai Euroopan unionin toimielinten toimintaan,

- viranomaisten valiseen pohjoismaiseen yhteisty6hon tai valtion vélisten ja vastaavien kansainvélisten jarjestdjen
kokouksiin ja seminaareihin, tai

- yleisesti tunnettujen kansainvélisten tieteellisten jarjestdjen kokouksiin.

Ulkopuolisten rahoittamina matkoina pidetéén lisaksi matkoja, jotka tarkastusvirasto maksaa ja perii kustannukset ul-
kopuoliselta taholta.

Ulkopuolisen rahoittamien muiden virkamatkojen osalta on ensisijaisesti kiinnitettdv& huomiota siihen, onko matkan
vastaanottaminen hyvaksyttéava tarkastusviraston toiminnan kannalta. Ulkopuolisten tahojen matkatarjouksien késitte-
lyssa noudatetaan soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta (10/2001). Virkamiehen tai tydntekijan vapaa-aikana
ns. yksityishenkilona suoritettu matka ei tee matkasta hyvéksyttavaa. Erityisesti on arvioitava

1.  mik& on rahoittajan suhde tarkastusvirastoon,

2. miten matkan vastaanottaminen vaikuttaa tasapuolisuuteen virka- ja ty6tehtévien hoidossa,

3. onko kysymyksessé hankintoihin liittyva kilpailuasetelma, jossa matkan tarjoaja on yhtena kilpailevana osapuo-
lena,

mitka ovat matkan rahoittamisen syyt,

mika on matkan rahallinen arvo,

liittyykd matkaan oheistarjontaa tai muita vastaavia seikkoja,

mitd ulkopuolinen taho odottaa tarkastusvirastolta, ja

joutuuko virkamatkan tekija kiitollisuudenvelkaan suhteessa rahoittajaan.

o NG

Ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamé&arayksen antaa p&éjohtaja, joka arvioi matkan hyvak-
syttavyyteen vaikuttavat tekijat. Paajohtajan ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaarayksen
antaa suunnittelupdallikkd. Ulkopuolisen tahon rahoittamien virkamatkojen matkakorvauksien maksamisessa, matka-
laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan samoja korvausperiaatteita ja menettelytapoja kuin tarkastus-
viraston muissakin virkamatkoissa.

Matkalaskun kasittely ja hyvaksyminen

Tarkastusviraston henkil6ston matkalaskut laaditaan, tarkastetaan ja hyvaksytédan séhkoéisesti matkanhallintajérjestel-
massa. Ennen matkalaskun hyvéksymistd matkalasku asiatarkastetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskuk-
sessa. Matkalaskuja tarkastettaessa katsotaan, ettd virkamatka on tehty hyvéksytyn matkasuunnitelman mukaisesti,
ettd matkalasku on matkustussd&dnnon ja tarkastusviraston matkustusohjeiden mukainen ja ettd laskussa on tarvittavat
perustelut ja liitteet. Matkalaskun laatija vastaa matkalaskun tilidinnin oikeellisuudesta sisdisen kirjanpidon osalta. Ul-
koisen kirjanpidon tiliéinnin oikeellisuus tarkastetaan palvelukeskuksen tarkastusprosessissa.

Matkahallintajarjestelméssa kéasitellddn myos valtion maksuaikakorteilla tehdyt pienhankinnat. Ndma kuluveloitusta-
pahtumat on késiteltéva viimeistédén viikon kuluessa ostotapahtuman saavuttua matkahallintajarjestelmaan. Kuluveloi-
tustapahtumia koskevat numerotarkastukset suoritetaan palvelukeskuksessa. Tarkastukset, tilidinnit ja hyvéksymiset
tehdaan kohtien 5.3 (Menojen tarkastaminen) ja 5.4 (Menon hyvaksyminen) méaraysten mukaisesti.

Paajohtajan ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan rahoittaman muun virkamatkan hyvaksyy suunnittelupéallikké. Muut
padjohtajan matkalaskut hyvéksyy suunnittelupaallikko. Tarkastusviraston muiden virkamiesten matkalaskut hyvaksyy
hénen esimiehensd, lukuun ottamatta ulkopuolisten osin tai kokonaan rahoittamia muita virkamatkoja, jotka hyvéksyy
padjohtaja.

S&hkoisessd matkahallintajérjestelmasséa tarkastajan nimi ja toimenpiteen ajankohta ndkyvat pysyvésti jarjestelmassa
selvékielisend. Lisaksi jarjestelmén tapahtumalokiin jd4 merkintd kaikista matkalaskulle tehdyisté toimenpiteista.
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5.6 Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot

Valtiontalouden tarkastusviraston toimintamenomaararahoja saa kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vie-
raanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi tarkastusviraston tehtévaalueella toimiville sek& omalle henkild-
kunnalle tarkastusviraston toimintaan liittyvissé koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa.

Tarkastusviraston varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden
osoittamiseksi viraston tehtdvéalueella toimiville tarkastusviraston ulkopuolisille henkilGille johdon isanndimissé tilai-
suuksissa tai jondon niin erikseen paattiessa. Edustus- ja henkildstétilaisuuksia koskevissa menotositteissa tulee esittaé
hankinnan tai tilaisuuden tarkoitus. Edustustilaisuuksien osalta on lisdksi esitettédvé edustuksen laajuus ja laskussa tai
sen liitteessé on yksilGitava riittavasti henkil6t, joihin edustus on kohdistunut.

Edustusmenojen hyvéksymisen suorittaa suunnittelupéallikkd. Suunnittelupaallikn edustusmenot hyvaksyy hénen esi-
miehensé.

Tarkastusvirasto noudattaa merkkipaivalahjojen antamisessa vakiintunutta kéytantoa, joka koskee kollektiivisesti koko
henkilokuntaa. Merkkipéivélahjan arvo voi olla enintddn verovapaan enimmaismaaran suuruinen. Lahjakortti sallitaan
vain, kun se on osoitettu yksildityyn esineeseen tai palveluun, jota ei voi muuttaa rahaksi. Omalle henkilékunnalle o0soi-
tetuista huomionosoituksista aiheutuvat menot hyvaksyy suunnittelup&allikko.

Tavanomaiset kahvi- ja lounastarjoilut tydhén liittyvien sidosryhmatilaisuuksien, kokousten tai koulutustilaisuuksien yh-
teydessé eivat ole edustusmenoja. Tarkastusvirasto on antanut erillisen ohjeen tarjoiluista, lahjoista ja muista huomi-
onosoituksista omalle henkilékunnalle.

Edustukseen ja henkildstatilaisuuksiin varattujen maararahojen kaytosta raportoidaan johdolle sdanndllisesti.

5.7 Kulukorvaukset

Tarkastusviraston henkilostélle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkild joutuu kdyttdmaan omaisuuttaan tarkastus-
viraston vastuulla olevissa tehtévissa.

Kulukorvauksista on sovittava etukdteen menon hyvéksyjin kanssa. Kulukorvauksia on haettava M2-jérjestelmassé ja
kulukorvauksen hakijan on esitettavé tositteet aiheutuneista kuluista. Kulukorvaus maksetaan hakijan pankkitilille.

Oman auton tai muun kulkuvélineen kaytén kulukorvauksien maksamisesta maarataan kohdassa 5.5 Matkamenot.

5.8 Palkkamenot

Ennakkoperintélain (1118/1996) 13 §:n mukaisten palkkojen ja palkkioiden sekd 25 §:n mukaisten ty6- ja kdyttokorvaus-
ten laskenta ja maksaminen hoidetaan palvelukeskuksessa, palvelusopimuksessa ja sen liitteissa tarkemmin maaritellyn
vastuunjaon mukaisesti.

Palkanlaskennan perusteet ja niissa tapahtuvat muutokset on ilmoitettava palvelukeskukselle sen palvelunhallintajar-
jestelmén (Pointti) kautta palvelupyynnollé tai ilmoittamalla tiedot portaalitoimintojen ja -lomakkeiden kautta valtion
yhteiseen talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelméén. Tietojen ilmoittamisesta palvelukeskukselle vastaa HR- ja
henkilostohallintopalvelut -projektitiimi.

Palkat, palkkiot ja korvaukset maksetaan tarkastusviraston maksuliikemenotilin vélityksella saajan maaraddméaén raha-
laitokseen. Mikali rahalaitokseen maksaminen ei poikkeustilanteesta johtuen ole mahdollista, pyritddn palkanmaksu
suorittamaan viipymatta yhteistydssa palvelukeskuksen ja Valtiokonttorin kanssa. Poikkeustilanteessa toimenpiteisté
paattaa suunnittelupaallikko.

Tarkastusviraston ulkopuolisille maksettavat palkkiot seka ty6- ja kdyttokorvausmenot maksetaan laskun perusteella.
Laskusta on kaytava ilmi laskuttaja, henkiltunnus, kotiosoite, pankkitili, tydn suoritusaika ja maksuperuste seké verot-
tajan edellyttdmat tiedot. Palkkiosta on suoritettava ennakonpidétys ja muut mahdolliset pidatykset, ellei korvauksen
saajaa ole merkitty ennakkoperintérekisteriin.

Ulkopuolisille luennoitsijoille suoritettavista palkkioista ja muusta mahdollisesta korvauksesta on sovittava luennoijan
kanssa ennen luennon pitdmistd. Palkkion ja korvauksen tulee olla kohtuullinen ottaen huomioon yhtaélta luennoijalta
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vaadittava asiantuntemus ja luennon valmisteluun tarvittava tyémaara ja toisaalta palkkio, joka maksettaisiin tarkastus-
viraston virkamiehelle vastaavan tasoisen luennon pitamisesta.

Kalenterivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen tulostetaan palkkakortti, josta ilmenee virka tai tehtava ja muut
palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat tiedot. Maksettavista palkoista laaditaan maksukerta-
kohtainen luettelo (palkkaluettelo), johon sisallytetd&n kunkin palkansaajan tunnistetiedot ja hanelle tuleva palkkaus
asianmukaisesti eriteltynd. Palkkaluettelo ja palkkakortti sdilytetddn séhkdisesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Palvelukeskus vastaa maksukertakohtaisen palkkaluettelon numerotarkastuksesta. Asiatarkastuksen suorittaa HR-joh-
taja. Palkkamenot hyvaksyy paéjohtaja. Asiatarkastus ja palkkamenojen hyvéksyminen suoritetaan sdhkoisesti Handi-
jarjestelméssa ennen palkkojen maksua.

Palkkoihin liittyvista tilityksista sek& vuosi-ilmoituksesta ja muista viranomaisille tehtévista ilmoituksista vastaa palvelu-
keskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hyvéksyy seka viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa pal-
velukeskuksessa tehtavaan méaréatty henkild.

Tarkastusviraston tyontekijat saavat virkaehtosopimuksen mukaan vuosittaisen lounasedun enintdan 200:Ita kotimaan
tydssdolopaivalta. Luontoisetu on veronalainen. Tydntekijalla on oikeus kayttaa hénelle kuuluvasta vuosittaisesta lou-
nasedun maarasta verohallituksen kulloinkin vahvistaman verovapaan edun enimmaisméaarén suuruinen osa omaehtoi-
seen kulttuuri- ja liilkuntatoimintaan. Etu annetaan aina verovapaan enimmaismaaran suuruisena. Tarkastusvirastossa
on liséksi k&yttssa henkilokohtainen tydsuhdematkaetu, joka annetaan enintddn verovapaan enimmaismaaran suurui-
sena.

Luontoisetumenettelyissd noudatetaan verohallituksen vuosittain antamia maarayksié verotuksessa noudatettavista
luontoisetujen laskentaperusteista. HR- ja henkildstdhallintopalvelut -projektitiimi vastaa luontoisetuja koskevien tar-
kempien ohjeiden antamisesta.

Tarkastusvirasto voi suorittaa henkiléston puolesta tutkintokokeiden osallistumismenoja ja kannustuslisia sekd muita
vastaavia menoja paajohtajan vahvistamien periaatteiden ja ohjeiden seké tarkastusviraston niistd antamien méarays-
ten mukaisesti.

5.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskut késitellddn sdhkdisesséa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassé (Handi). Handissa kési-
teltavat laskut tai niiden liitteet eivat sisélla henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja. Laskukohtaiset
tyoterveyshuoltokayntitiedot siséltavat laskuerittelyt ovat ainoastaan tarkastusvirastossa nimetyn tydterveyshuollon
yhteyshenkilon ja HR-johtajan saatavilla ty6terveyshuollon ekstranetissa (eAava). Tyoterveyshuollon laskut asiatarkas-
taa tarkastusvirastossa nimetty tydterveyshuollon yhteyshenkild. Tydterveyshuollon menot hyvaksyy HR-johtaja.

HR- ja henkiléstohallintopalvelut -projektitiimi tekee korvaushakemuksen Kansanelalaitokselle tyéterveyshuollon kus-
tannuksista. Korvaushakemuksen yhteydessé ei kasitell& henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja.

5.10 Maéararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikdlle

Valtiontalouden tarkastusvirasto ei myénna madrarahan kayttdoikeuksia toisille kirjanpitoyksikdille.

6  Tulojen késittely

Tassa luvussa maarataan yleisistd menettelyistd, joilla kirjanpitoyksikko kantaa sille kuuluvat tulot ja vastaanottaa sille
kuuluvat varat. Lisdksi maaratddn menettelyista, joilla varmistetaan, etta kirjanpitoyksikko perii kaikki sen kannettavaksi
kuuluvat tulot viivytyksettd, asianmukaisesti ja oikeamaaraisina.

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa eikd yhteisrahoitteista toimintaa. Tarkastusvirasto ei saa EU-rahoitusta
eikd se ota vastaan sponsorirahoitusta tai rahalahjoituksia.
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6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt
Tuloja perittiesséa laskussa tulee ilmoittaa maksun peruste, maksuehdot ja viivéstysseuraamukset. Maksuaikaa ei saa
ilman erityista syyta asettaa 14 paivéa pidemmaksi ajaksi. Tulot peritdan pankkitilille.

Tarkemmat ohjeet tulojen perinnésté antaa tarvittaessa suunnittelupaallikko.

Laskutus

Laskutus hoidetaan palvelukeskuksessa. ST toimittaa laskutuspyynnén Palkeisiin palvelusopimuksen mukaisesti. Tarkas-
tusviraston oman henkil6kunnan sairaus-, ditiys- ja tapaturmakorvausten hakemisen hoitaa palvelukeskus, joka seuraa
ja valvoo néita saatavia.

HR- ja henkilostohallintopalvelut -projektitiimi hakee korvauksen ty6terveyshuollon kustannuksista.

Tulojen tarkastus ja hyvaksyminen

Tulotositteen tarkastamisessa ja hyvéksymisessa noudatetaan soveltuvin osin, mit4 edelld on sanottu menojen tarkas-
tamisesta ja hyvéksymisestd Hyvaksyjan on varmistuttava siitd, etta tulo on laillisen perusteen tai laillisesti tehdyn paa-
toksen mukainen seka siitd, etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnét. Hyvéksyminen on péivattava
ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvaksyjén on oltava eri henkil®.

Palvelukeskus kasittelee tarkastusviraston tulotilille saadut maksusuoritukset. Tulot kirjataan muistiotositteella kirjan-
pitoon.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa. Tarvittaessa maksullisten suoritteiden hinnoittelusta ja kustannusvas-
taavuuden seurantamenettelyistd annetaan erillinen ohje.

6.3 Erdantyneiden saatavien periminen

Saatavaa ryhdytdan perimaan, jos saatava on erdantynyt eika sité ole maksettu erdpéivdan mennessa. Palvelukeskus
huolehtii maksukehotusten lahettdmisestd laskuttamiensa tulojen osalta. Muistutuslaskuun lisatdan korkolain mukai-
nen viivastyskorko.

Tarkastusvirasto paattaé oikeudellisiin perimistoimenpiteisiin ryhtymisesta, jos saatavaa ei ole maksukehotuksesta huo-
limatta maksettu. Maksun perinnéssd on otettava huomioon perimisesta valtiolle aiheutuvat kustannukset ja perinnan
todenndkdinen onnistuminen. P4atoksen perinnésta luopumisesta tekee suunnittelupaallikko.

6.4 Tileista poistaminen

Saatavien tileistd poistamisesta paattaé pajohtaja suunnittelupaallikon esittelysta. Vahainen myyntisaaminen voidaan
poistaa tileistd, kun sen perinnésté aiheutuvat kustannukset ylittavat saamisen arvon.

7  Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

Tassa luvussa annettavat maaraykset koskevat menettelyja, joilla tarkastusvirasto varmistaa, ettd kirjanpito, tulokselli-
suuden laskentatoimi ja muut seurantajérjestelmat hoidetaan ja jarjestetdan sdadosten ja maaraysten mukaisesti ja etté
ne tuottavat tarkastusviraston taloudesta ja toiminnasta oikeat ja riittavat tiedot.

Tarkastusvirastolla ei ole hallinnassaan vaihto- tai kansallisomaisuutta.



18.12.2019 Dnro 368/01/2019 20 (28)

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpito kasittaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, siséisen laskennan seka
tarpeelliset osakirjanpidot. Tarkastusvirasto kaytt&4 valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstohallinnon tietojarjes-
telmé&a, joka on talousarvioasetuksen 41 a §:ssé tarkoitetulla tavalla riittdvan yhtendinen ja turvallinen seké antaa tar-
vittavat tiedot.

Tarkastusvirastossa kirjanpidon tdydellisyyttd ja luotettavuutta varmistetaan ohjeistuksella ja aikataulutuksella, huoleh-
timalla tyontekijoiden patevyydest, kayttdoikeuksien ajantasaisuudesta, jarjestelmien automaattitarkistuksilla, tyéteh-
tévien asianmukaisella eriyttamiselld, pitdmalla kirjanpito tarkkana ja ajantasaisena sekd varmistamalla tapahtumien
asianmukainen ja riittdvé dokumentointi. Valvonnan asianmukaisuudesta vastaa suunnittelupaallikko.

Tarkastusvirastossa suoritetaan toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdméssa laajuudessa talousarvioasetuksen
55 8:ss4 tarkoitettua siséista laskentaa ja sitd tukevaa tydajan seurantaa erikseen vahvistettujen ohjeiden mukaisesti.
Sisaisen laskennan kehittdmisesta ja valvonnasta vastaa suunnittelupaallikko.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valilla laaditaan kuukausittain ja tilinpdatoksen yhteydessd tasmaéytyslas-
kelma. Talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon péakirjat seka talousarvioasetuksen 42 e §:ssé tarkoitettu tdsmaytys-
laskelma tédsmaytetéén ja tarkastetaan kuukausittain.

Palkkakirjanpito, kayttbomaisuuskirjanpito, reskontrat ja muut mahdolliset osakirjanpidot tdsmaytetédén paékirjanpi-
toon kuukausittain erikseen vahvistettujen menettelyjen mukaisesti. Tasmaytykset arkistoidaan palvelukeskuksessa ja
niista tehd&aén sen suorittamisen todentava paivatty merkinta.

Paakirjat ja tasmaytyslaskelmat tarkastetaan palvelukeskuksen palvelusopimuksessa maéritellyn tydnjaon mukaisesti.

7.3 Kirjanpidon tilit

Tilijarjestelmén perustana ovat valtion talousarvioasetuksen 42 b §:ssd mainittujen tilien liséksi suunnittelu- ja seuran-
tajarjestelman edellyttamat tilit

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

2.  talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit ja
3. tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelméa

Tileista on laadittava luettelo ja pidettava sitd ylla ja sdilytettavé se arkistointisddnnésten mukaisesti. Tilipuitteita kos-
kevat ohjeet antaa suunnittelupaallikkd. Tilien yllapidosta talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestelmiin vastaa palve-
lukeskus.

7.4 Kirjanpitokirjat

Tarkastusviraston kirjanpitokirjoja ovat paivékirja, liilkekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat sek tilinpaatos-
asiakirjat. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessd péivékirjaan ja asiajarjestyksessa péakirjaan. Tarkastusvirasto
paattédd muiden tarvittavien kirjanpitokirjojen pitdmisesté seka vastaa kirjanpitokirjojen saattamisesta kirjalliseen muo-
toon.

Kirjanpitoyksikon péivékirja seké liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat arkistoidaan sédhkoiseen arkistoon
kauden sulkemisen yhteydessé kuukausittain. Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan paperisina al-

lekirjoitusten jalkeen. Kirjojen tuottamisesta ja siirtdmisestd sdhkoisen arkistoinnin jarjestelméén huolehtii palvelukes-
kus.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssd noudatetaan valtion talousarvioasetuksen maarayksia ja Valtiokonttorin ohjeita.

Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan tarkastusviraston tiedonohjaussuunnitelmaa seka asiakirjojen sailyttami-
sestd ja havittdmisestd annettuja ohjeita ja maarayksia.
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7.5 Sahkoiset menettelyt

S&hkaisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paakirjanpitoon varmis-
tetaan tdsmaytysmenettelyilla. T&smaytysmenettelyt on kuvattu ao. jarjestelmien menetelmakuvauksissa.

7.6 Tositteet

Sen lisaksi mité kirjanpidon tositteista on sdadetty valtion talousarviosta annetun asetuksen 43-46 §:ss4, tositteen tulee
olla alkuperdinen ja merkitty saapumispaivamaaralla. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. To-
sitteisiin, jotka liittyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehda asianmukaiset viittaukset. Liséksi tositteeseen on tehtéva muut
tarvittavat yksil6inti- ja lisdtietomerkinnat. Tositteiden liitteet on varustettava numerolla tai muutoin yhdistettava to-
sitteisiin siten, ettd selvasti kdy ilmi, mihin tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kaytetaan laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu joudutaan poikkeuksellisesti suorit-
tamaan jéljenngsta kdyttaen, on ensin varmistuttava siitd, ettei menoa ole jo maksettu. Jaljenndkseen on tehtévé pai-
vaykselld ja allekirjoituksella varustettu merkintd siitd, miksi alkuperdiskappaletta ei ole voitu kayttéa.

Tulotositteena kaytetddn myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tulotositteena (myyntitosite) voidaan
kayttad myos taloudenohjausjarjestelmésté tulostettua yhteenvetoasiakirjaa, josta selvidvat myyntilaskujen tunniste-
tiedot, rahamaarat ja tiliGintitiedot sek& tositenumerot.

Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti palvelukeskuksessa. Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hy-
vaksymismerkinnat. Jos muistiotositteella muutetaan alkuperéisen tositteen tilimerkintgja, tositteen hyvaksyy alkupe-
raisen tositteen hyvéksyja tai tehtavaan maaratty henkild. Teknisen muistiotositteen, joka siséltia vain tasetilien vélisia
kirjauksia, voi hyvaksya kuitenkin palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henkild.

S&hkaisesti kasitellyt tositteet sdilytetddn sahkoisessa arkistossa. Tositteiden sailyttdémisessa noudatetaan talousarvio-
asetuksen 46 8:ssi4 mainittua vdhimmaisaikaa. EU-varoja koskevien tositteiden sailyttdmisessé noudatetaan néitd kos-
kevia sé&dnnoksia ja ohjeita

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus.
7.7 Keskuskirjanpito

Palvelukeskus tekee kirjanpidon kuukausittaiset siirrot keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukai-
sesti. Siirron tekeminen on tarkemmin kuvattu taloushallintojarjestelmén menetelméakuvauksessa.

Palvelukeskus tarkastaa ja hyvaksyy tdsmaytyslaskelman ja tili-ilmoituksen ja tdsmayttaa keskuskirjanpidosta saatavat
raportit Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpidon kanssa. Tdsmaytyslaskelma ja tili-ilmoitus allekirjoitetaan ja ar-
kistoidaan séhkoisesti arkistointi- ja kierratysjarjestelmassé Palvelukeskuksen toimesta.

7.8 Tilintekijdin kirjanpidosta maaraaminen

Suunnittelup&allikkd maaraa tarvittaessa tilintekijan kirjanpitoon liittyvasta menettelysté.

7.9 Valtuusseuranta

Suunnittelup&allikkd maérad tarvittaessa valtuuksiin liittyvan seurannan jérjestamisesta.

7.10 Korkokustannus

Tarkastusviraston investointilaskelmissa ja muussa pddomien kdyton arvioinnissa kaytetééan Valtiokonttorin kirjanpito-
yksikaille ilmoittamaa korkokustannusta.
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7.11 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jérjestetddn valtion talousarviosta annetun asetuksen 55
8:554 edellytetylla tavalla.

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisesté seka siihen liittyvésta raportoin-
nista vastaa suunnittelupaallikkd yhdessa ST:n muiden toimijoiden kanssa.

ST vastaa kirjanpitoyksikon taloushallinnon tietovaraston ja toimitilojen hallintajérjestelmén yllapidosta ja raportoin-
nista. Palvelukeskus vastaa henkiléstohallinnon tietovaraston yllapidosta ja tiedon luotettavuudesta seké tuottaa sovi-
tut henkilstéhallinnon raportit siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu.

7.12 Kayttbomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa ja kéyttbomaisuudesta pidettavan kayttbomaisuuskirjanpidon palvelusopimuksessa maéritellyn
tydnjaon mukaisesti.

Kayttéomaisuuskirjanpitoon vied&én verottomalta hankintahinnaltaan tai vastaavalta arvoltaan véhintd&n 10 000 euron
arvoiset kayttbomaisuushankinnat, jotka on kirjanpidossa kirjattu kayttbomaisuustileille. Hankintamenoltaan alle 10
000 euron arvoiset irtaimistoon kuuluvat ICT-laitteet ja muut hankintamenoltaan vahintdan 1 000 euron arvoiset laitteet
luetteloidaan. Luetteloimisesta vastaa ICT-palvelut -projektitiimi.

Kirjanpitoyksikon kéyttéomaisuuskirjanpito hoidetaan ja yllépidetaan palvelukeskuksessa Kieku-taloushallintojarjestel-
mén avulla.

7.13 Poistosuunnitelma

Valtiontalouden tarkastusviraston poistosuunnitelman ja sen muutokset hyvéaksyy suunnittelupaallikkd. Kayttbomaisuu-
den poistosuunnitelma sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatoserittelyihin.

8  Tilinpaatos

Tassa luvussa maaratéén niisté tarkastusviraston sisdisistd menettelytavoista, joilla varmistetaan, ettd talousarvioase-
tuksen sdannoksia ja niiden nojalla annettuja méaaréyksié ja ohjeita noudatetaan tarkastusviraston tilinpaétosta laadit-
taessa.

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Tarkastusviraston tilinp&atos siséltédé toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seké vaikutuksia kuvaavan toimin-
takertomuksen laskelmineen seka tilinpaétoslaskelmat ja liitteend ilmoitettavat tiedot. Tilinpaatos laaditaan valtion ta-
lousarviolain ja asetuksen, valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamien maaraysten, ohjeiden ja aikataulujen
mukaisesti.

Tarkastusviraston tilinp4atoksen laatimisesta kokonaisuutena, siséltden toimintakertomusosuuden ja tilinpaétoslaskel-
mien sek& niiden liitteisiin liittyvasta koordinoinnin, ohjeistuksen seka aikataulutuksen, vastaa suunnittelup&allikko.
Henkildstotilinpaatoksen laadinnasta ja aikataulusta vastaa HR-johtaja.

8.2 Tilinpaatoksen hyvéksyminen ja toimittaminen

Tilinp&atosta koskeva koneellinen aineisto toimitetaan keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien maaraaikojen ja
maaradysten mukaisesti. Palvelukeskus vastaa aineiston toimittamisesta Valtiokonttoriin palvelusopimuksen ja erillisen
vuosittaisen tilinpaatosaikataulun mukaisesti.

Paajohtaja hyvaksyy ja allekirjoittaa tarkastusviraston tilinpdatoksen suunnittelupéallikén esittelysta.
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8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyiden laatiminen

Palvelukeskus vastaa palvelusopimuksessa maaritellyisté tilinpaatdstehtavista. Tilinpaatodslaskelmat, liitteet, Valtiokont-
torille toimitettavat selvitykset sekd tase-erittelyt laaditaan palvelusopimuksen mukaisesti. Laskelmien, liitetietojen,
tase-erittelyiden ja muiden selvitysten oikeellisuudesta vastaa niiden laatija. Tase-erittelyt pdivataan ja allekirjoitetaan
niiden laatijoiden toimesta. Suunnittelupdallikkd paattad merkittévien ja tilinpéatoksen kannalta olennaisten tietojen
liittdmisesta tilinp&d&toksen muihin liitteisiin ja tilinpaatoslaskelmien tarkasteluosuuteen tilinp&atoksen informatiivisuu-
den parantamiseksi.

Tilinp&atoksessd omaisuuden arvostus tapahtuu paasaantdisesti alkuperéiseen hankintamenoon perustuvan menojaan-
noksen mukaisena. Jos kdyttdomaisuuteen kuuluvan maa- ja vesialueen, rakennuksen, arvopaperin tai muun niihin ver-
rattavan hyddykkeen todenndkdinen luovutushinta on varainhoitovuoden paattyessé pysyvasti hankintamenoa olen-
naisesti suurempi tai pienempi, taseeseen voidaan merkita poistamattoman hankintamenon liséksi enintdin todenné-
koisen luovutushinnan ja poistamattoman hankintamenon erotuksen suuruinen arvonmuutos. Arvonmuutoksesta paat-
té& suunnittelupaallikko.

Henkildstoon liittyvat tiedot tuottaa HR -projektitiimi. Tietojen oikeellisuudesta vastaa HR-johtaja.

8.4 Toimintakertomuksen laatiminen

Tilinp&atokseen siséltyva toimintakertomus laaditaan talousarvioasetuksen 65 §:n maaraysten ja Valtiokonttorin anta-
mien ohjeiden mukaisesti.

Johdon katsauksen ja sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman laatimisesta vastaa paajohtaja. Toimintakerto-
muksen taloutta koskevat laskelmat tuottaa ST. Henkil6stod koskevat tiedot tuotetaan Henkiléstopalvelut -projektitii-
missa. Vaikuttavuustiimien vastuulla on tuottaa vaikuttavuutta koskevat tiedot. Toimintakertomuksen muun siséallon
laadinnasta vastaa suunnittelupaallikko.

8.5 \Valtion tilinpa&atosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatdsta varten toimitettavien selvityksien laadinnasta ja toimittamisesta mééréaikoihin mennessa vastaa
suunnittelupaallikkd yhdessa palvelukeskuksen kanssa.

9 Omaisuuden hallinta

Tassa luvussa annetaan méaraykset menettelyistd, joita noudatetaan luovutettaessa valtion omaisuutta ja liséksi maa-
ratdan muista omaisuuden hallintaan liittyvista asioista.

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla.

Pysyvén projektitiimin p&allikko vastaa viraston kayttdon osoitetun omaisuuden hoidosta vastuualueensa mukaisesti.
Omaisuus on pidettavé kunnossa ja sitd on kaytettava taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Omaisuutta ei
saa jattad alttiiksi saa-, varkaus- ym. vahingoille. Omaisuuden kunnossapito tulee jarjestéé siten, ettd omaisuuden kay-
tettavyys sdilyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat omaisuuden arvoon ndhden kohtuullisina.

Kayttbomaisuuden hankintaa koskeva paatoksenteko tapahtuu noudattaen kohdassa 5.2 (Menoon sitoutuminen ja me-
nopaatoksen tekijat) annettuja méaarayksia.

Kiinte&dn omaisuuden myyntiin, hankintaan tai vuokraukseen liittyvat lupa-anomukset tai esitykset hyvaksyy padjohtaja
pysyvien projektitiimien paéllikiden esityksesta.

Tarkemmat mééraykset omaisuuden hankinnasta, kdytdsta ja hoidosta seké inventoinneista, omaisuuden luovutuksista
ja poistamisista sekd muusta omaisuuden hallinnasta annetaan hankintaohjeessa seka erillisissd omaisuuden hallintaa
jainventointia koskevissa ohjeissa. ICT-projektitiimi vastaa ohjeiden laadinnasta.
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9.2 Arvopaperirekisteri

Tarkastusvirastolla ei ole arvopapereita eikd siten arvopaperirekisteria.

9.3 Rahoitusomaisuuden séilyttdminen

Tarkastusviraston hallinnassa olevat arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on séilytettava viraston kassa-
kaapissa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa paikassa.

9.4 Kansallis- ja kdyttdomaisuuden inventointi

Tarkastusvirastolla ei ole kansallisomaisuutta. K&yttdomaisuuden inventoinnissa noudatetaan Valtiokonttorin antamia
maarayksia ja ohjeita.

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovutuksessa noudatetaan talousarviolain 24 §:n ja talousarvioasetuksen 72-72¢ 8:n maéarayksia.

Kayttbomaisuuskirjanpidosta ja irtaimistorekisterista poistetaan ne omaisuusesineet, jotka ovat hdvinneet tai ian, kulu-
misen tai muun syyn takia ovat menettaneet kdyttdarvonsa ja tulleet tarpeettomiksi. Valtion irtaimen omaisuuden luo-
vutuksessa on kaytettava valtiolle edullisinta tapaa.

Irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypéé arvoa alemmasta hinnasta seuraavissa tilanteissa, jos luovutusta on pidettava

taloudellisesti perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena:

1. kun luovutus tapahtuu uuden omaisuuden hankinnan yhteydessa

2. kunluovutettavaan irtaimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy térked periaatteellinen kysymys taloudellis-
ten, kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevien syiden takia

3. kunirtaimen omaisuuden luovutuksella voidaan vélttad merkittdvén taloudellisen menetyksen aiheutuminen
valtiolle

4.  kun luovutus tapahtuu valtion viraston tai laitoksen henkiléstélle suunnattuna myyntind, jos myynti toteutetaan
tarjousten perusteella tai huutokaupalla.

Irtainta omaisuutta, joka on poistettu k&ytostd, saa luovuttaa vastikkeetta, jos luovutusta on pidettava perusteltuna ja

tarkoituksenmukaisena:

1. yleishyddylliseen tarkoitukseen tai ympéristonsuojeluun, koulutustoimintaan tai yleiseen kulttuuritoimintaan
liittyvaan tai niihin verrattavissa olevaan tarkoitukseen

2. Suomen harjoittamaan lahialueyhteisty6hon ja siihen liittyvaan tarkoitukseen

3. kehitysyhteisty6hon ja siihen liittyv&an tarkoitukseen; tai

4.  kriisinhallintaoperaatioon ja muuhun vastaavaan kansainvaliseen yhteisty6hon liittyen.

Suunnittelup&allikko antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita irtaimen omaisuuden luovutuksesta.

Tarkastusviraston irtaimen omaisuuden poistamisesta, myynnistd, luovutuksesta ja vaihdosta vastaa ICT-péallikko tai
hanen maardaméanséa henkild. Omaisuuden myynnin, luovutuksen ja poistamiseen liittyvista kdytannon tehtévisté vastaa
se tiimi, jonka hallinnassa omaisuus on, ellei poistopaattksessa muuta mainita.

Omaisuuden poistaminen rekisterista ja kirjanpidosta on asianmukaisesti dokumentoitava. Omaisuuden siirto tehd&an
tasearvon mukaisena, ellei toisin sovita. Hallinnan siirtoa koskevat p&atékset on valittémasti toimitettava ST:lle, joka
huolehtii tarvittavien tietojen viemisesta kirjanpitoon.

Tarkastusviraston omaisuuden vuokraamisen ulkopuolisille tahoille on perustuttava sopimukseen. Sopimus valmistel-
laan ICT-projektitiimissa ja sen allekirjoittamisessa noudatetaan ty6jarjestyksen maarayksia.
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9.6 Muut omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat méaaraykset

Tarkastusviraston virka-auto on tarkoitettu virkakdyttoon. Virka-auton kuljettaja merkitsee ajopaivakirjaan matkan tar-
koituksen, ajankohdan ja matkamittarilukeman ajon alkaessa ja paattyessa seké ottaa kuittauksen matkustajalta suori-
tetusta virka-ajosta.

Paajohtajalla on virkasopimukseen perustuva oikeus kayttéa tarkastusviraston virka-autoa satunnaisesti yksityisajoihin
valtiovarainministerion antamien ohjeiden VM/2469/00.00.01/2017, 15.12.2017 ja VM 12/329/2001, 29.5.2001 suosi-
tusten mukaisesti.

Virka-auton ajopdivékirjan tarkastaa ICT-paéllikko tai hdnen maaraédmansa virkamies vahintdan puolivuosittain.

Jokaisella tarkastusviraston henkil6lla on kdytosséén virkatehtdvia varten henkilokohtainen matkapuhelin. Tarkastusvi-
raston matkapuhelinliittymaa saa kayttaa vain virkatehtévien hoitoon liittyviin puheluihin, ellei asiasta ole muuta kirjal-
lisesti sovittu. Matkapuhelimista ja niiden ohjelmistoista seka puhelinliittymistd vastaa ICT-tiimi.

Tarkastusviraston kannettavan tietokoneen ja sen etédyhteyden sekd matkapuhelimen ja matkapuhelinliittyman kaytta-
misesté virkatehtavien hoitamista varten on annettu 4.3.2015 Ohje pééatelaitteiden turvallisesta kaytostd, jota tarkas-
tusviraston henkilokunta on velvollinen noudattamaan.

9.7 Vuokraus ja leasing

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan niiden edulli-
suus ostovaihtoehtoon verrattuna.

Irtaimistoseurannan piiriin kuuluu myos pidemmaksi ajaksi vuokrattu kayttdomaisuus, kuten ICT-laitteet (koneet). Niista
pidetadn luetteloa, jossa mainitaan konekohtaisesti kdyttajat, sijaintipaikat, koneen merkki, vuokraajan antama tunnis-
tenumerot koneille ja koneiden vuokrasopimukset. Luetteloa yll&pitaé ICT-paéallikdn maarddma henkild.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista. Omaisuuden vastaanottamisesta
paattaa paéjohtaja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee ilmet& myds kaikki lahjoituksen ehdot.

10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmillé tarkoitetaan keskitetysti yllapidettyja talous- ja henkildstéhallinnon jarjestelmia sek&
muita talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmiin tietoa tuottavia talous- tai henkildstotietoja sisaltéavia ja késitte-
levi§ jarjestelmi&.

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvallisuusmaaraysté ja
muuta tietoturvaohjeistusta. Lisaksi otetaan huomioon tietosuojalaissa (1050/2018) olevat sddnnokset hyvasta tiedon-
hallintatavasta seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) olevat sddnnokset hyvasta hal-
lintotavasta.

Tybasemien asennuksista ja tietoliikenteen jarjestelyista sekd niiden tietoturvallisuudesta vastaa ICT-palvelut -projekti-
tiimi.

Niissé projektitiimeissd, joissa henkildsto tallentaa tietoja talous- tai henkilstojarjestelmiin tai niiden osajérjestelmiin,
projektipééallikdt vastaavat osaltaan siitd, ettd tehtévat suoritetaan siten, ettd tietoturvallisuutta koskevia velvoitteita
noudatetaan. Lisdksi projektipaéllikot valvovat, etté projektitiimien henkil6kunta noudattaa tietoturvallisuusvelvoitteita
kayttéessaan jarjestelmid seké raporttien tulostuksessa, kasittelyssé ja havittdmisessa.
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Tarkastusviraston ja palvelukeskuksen vélisessa palvelusopimuksessa on eritelty tarkastusviraston ja palvelukeskuksen
vastuut ja sitoumukset koskien tietoturvallisuutta, tietosuojaa ja salassapitoa palvelusopimuksessa ja sen liitteisséd maa-
riteltyja tehtévié suorittaessaan.

Muilta osin taloushallinnon tietoturvallisuustehtdvét ja -vastuut ilmenevat tarkastusviraston turvaohjeistuksesta.

Kayttooikeuksien myontaminen

Suunnittelup&allikk® hyvaksyy tarkastusviraston palveluksessa olevalle kayttajalle kayttdvaltuudet ja -laajuuden talous-
jarjestelmien osalta ja HR-johtaja vastaavasti henkildstojarjestelmien osalta. Palvelukeskus vastaa kayttdoikeuksien pe-
rustamisesta hallinnoimiensa jéarjestelmien osalta.

Kayttboikeuksia mydnnettéessa tulee varmistaa, ettei synny vaarallisia tydyhdistelmid. Jarjestelmien kdytttoikeudet ra-
jataan vain niihin tietoihin, joita kayttajalla on oikeus kasitella. K&yttdoikeudet poistetaan henkilon siirtyessé pois Valti-
ontalouden tarkastusviraston palveluksesta tai jaddessé virkavapaalle.

10.2 Taloushallintoon liittyvat tietotekniikkahankinnat

Tarkastusvirasto vastaa tietojérjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon talous- ja henkiléstéhal-
linnon tietojérjestelmien yhtendisyys ja yhteensopivuus valtionhallinnossa. Jarjestelmien kayttoonotosta sovitaan pal-
velukeskuksen kanssa.

Tietojérjestelmien hankinnoissa noudatetaan tarkastusviraston hankintaohjetta.

10.3 Menetelmékuvaukset

Palkeet vastaa palveluihinsa kuuluvien jarjestelmien menetelmakuvauksista.

11 Menettelyt havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

Tassa luvussa annetaan maaraykset menettelyistéd havaittaessa taloudenhoidossa virheité tai vaarinkaytoksia. Maarayk-
silld varmistetaan, ettd havainnoista ilmoitetaan ja etta ilmoituksiin reagoidaan asianmukaisesti.

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Jokaisella tarkastusviraston tyontekijalla on tehtévésta ja asemasta riippumatta velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan
taloudenhoitoon, hallintoon ja omaisuuteen tai oikeuksiin liittyvasta rikoksesta, vaarinkaytoksesta, laiminlydnnista tai
epaasianmukaisesta tai riskialttiista menettelysta.

Havainnon tekijan vastuulla on ilmoittaa edell& mainittuja menettelyjéa koskevista havainnoistaan esimiehelleen, joka
viipymatta ilmoittaa asiasta kirjallisesti suunnittelupaallikélle. Mikali ilmoittamisvelvollisuutta koskeva menettely johtuu
esimiehen tai suunnittelupdallikén toiminnasta, tehddan ilmoitus suoraan padjohtajalle. Jos ilmoittamisvelvollisuutta
koskeva menettely johtuu pajohtajasta, tehdédén ilmoitus hénen sijaiselleen. Vaarinkaytoksia ja virheita koskevat ilmoi-
tukset tulee saattaa myds siséisen tarkastuksen tietoon.

Tietoturvallisuutta koskevat havainnot on aina ilmoitettava myos tietoturvapaallikdlle. Vakavista tietoturvarikkeista ja -
rikkomuksista sekd muista mahdollisista tietoturvallisuuteen liittyvista vakaviksi luokiteltuihin vaaratilanteista tai puut-
teista raportoidaan paajohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Johdolla on virheit tai vaarinkdytoksia havaittuaan velvollisuus ryhty4 valittoémasti toimivaltansa sallimissa rajoissa nii-
hin toimenpiteisiin, joilla estetdén vaarat menettelyt tai ehkéistadn enempien vahinkojen aiheuttaminen.
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Kaikkia vaarinkaytoksia ja virheita koskevat ilmoitukset ja niitd koskevat korjaavat toimenpiteet saatetaan kirjallisesti
padjohtajan, suunnittelupdallikon ja tietoturvaa koskevien asioiden osalta tietoturvapaallikdn tietoon.

Mikéli vahinko tai vaarinkaytos ei endd ole estettavissa, paattdd paajohtaja ilmoituksen ja annettujen lisaselvitysten
perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteistd suunnittelupaéllikon esittelysta. Paatos jatkotoimenpiteistd on annettava
viimeistadn kuukauden kuluessa ilmoituksen saantipéivésté lukien.

11.3 Vaarinkaytoksista ja rikoksista ilmoittaminen
Tarkastusviraston hallinnassa oleviin varoihin, omaisuuteen tai oikeuksiin tai hallintoon liittyvissa rikoksissa tai rikos-

epailyissa paajohtaja paattad ilmoituksen tekemisesté poliisille, mahdollisesta korvausvaatimuksesta sek& muista asiaan
liittyvistd toimenpiteisté suunnittelupéallikdn tai pddjohtajan maarddman muun virkamiehen esittelysta.

11.4 Jatkotoimenpiteet
Tapahtuneen véarinkaytoksen johdosta tulee asianomaisen johtajan tai pééallikén, jonka tehtavaalueella véarinkaytos

on tapahtunut, ryhtya toimenpiteisiin korjatakseen tapahtuneet virheet seka estda virheiden, vaarinkaytdsten ja rikos-
ten uusiutuminen. Paatokset jatkotoimenpiteisté tekee paéjohtaja. Han vastaa myoés toimenpiteiden valvonnasta.

Mikéli véarinkaytds on aiheutunut tai vaarinkaytdsmahdollisuudet ovat liséédntyneet puutteellisten sisdisen valvonnan
menettelytapojen johdosta, on néistd menettelytavoista vastaavan johtajan tai péallikon ryhdyttava viivytyksetta toi-
menpiteisiin asian korjaamiseksi.

12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussééntd tulee voimaan 1.1.2020 ja se kumoaa Valtiontalouden tarkastusviraston 1.6.2015 (Dnro
173/23/2015) annetun taloussaannon.

12.2 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussaanto toimitetaan tiedoksi Valtiokonttorille.
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Liitteet

— Valtiontalouden tarkastusviraston ja Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksen vélinen palvelusopi-
mus liitteineen, voimassa 1.1.2019 alkaen (Dnro 251/28/2019); linkki VTV:n tekstiarkistoon

— Taloushallinnon tehtévien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen vélilla, Valtio-
konttorin mé&é&rdys 26.6.2019 VK/690/00.00.00.01/2019

— Palkanlaskennan tehtévien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla, Val-
tiokonttorin médréys 12.9.2019 VK/883/00.00.01.06.00/2019



http://ramstedt.eduskunta.fi/triphome/bin/thw/trip/?$%7bAPPL%7d=vtvarkisto&$%7bBASE%7d=vtvarkisto&$%7bTHWIDS%7d=0.31/1570457851_13512&$%7bTRIPPIFE%7d=PDF.pdf
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/taloushallinnon-tehtavien-ja-vastuiden-jako-palvelukeskuksen-seka-kirjanpitoyksikoiden-ja-rahastojen-valilla-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/palkanlaskennan-tehtavien-ja-vastuiden-jako-palvelukeskuksen-seka-kirjanpitoyksikoiden-ja-rahastojen-valilla-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/palkanlaskennan-tehtavien-ja-vastuiden-jako-palvelukeskuksen-seka-kirjanpitoyksikoiden-ja-rahastojen-valilla-2/

Valtiontalouden tarkastusviraston
Taloussaanto

Voimaan 1.9.2020 (Dnro 368/01/2019)



Valtiontalouden tarkastusviraston taloussaanto

Valtiontalouden tarkastusvirasto on valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 20 §:n 2 momentin
nojalla vahvistanut oheisen muokatun taloussaannén (368/01/2019). Talousséant6 tulee voimaan 1.9.2020 ja se ku-
moaa 1.1.2020 voimaan tulleen taloussaannon.

Helsingissa 1. paivana syyskuuta 2020

Tytti Yli-Viikari

padjohtaja

Jenni Leppalahti

suunnittelupaallikko
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1 Yleista

1.1 Taloussdaannon soveltamisala

Valtiontalouden tarkastusvirasto on valtion talousarviosta annetun lain (432/88) 12 a 8:ss& mainittu valtion talousarvio-
talouteen kuuluva kirjanpitoyksikk®. Tarkastusviraston kaikessa taloudellisessa toiminnassa ja taloudenhoidossa seké&
niiden suunnittelussa, taloushallinto-organisaatiossa, maksuliikkeessa, kirjanpidossa, tilinpédatdksessa, muussa lasken-
tatoimessa seka sisdisessa valvonnassa noudatetaan taté taloussaantoa.

Osa tarkastusviraston kirjanpitoyksikkotehtévisté hoidetaan ostopalveluna Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palve-
lukeskuksen, Palkeiden (jatkossa palvelukeskus) toimesta tarkastusviraston ja palvelukeskuksen valisen sopimuksen mu-
kaisesti. Menojen maksamiseen, tulojen kerddmiseen, maksuliikkeeseen, tydajanseurantaan, kirjanpitoon ja tilinpaa-
tokseen, palkanlaskentaan ja matkahallintaan liittyvia tehtdvia seka ndissa tehtévissa kaytettévien jérjestelmien paa-
kayttajatoiminnot hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa tarkemmin mééritellyn tehtdvijaon mukaisesti.
Naiden tehtavien hoidossa noudatetaan tdman taloussadnndn mééarayksia ja palvelusopimusta sen liitteineen.

Tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan taloussaanndn liséksi valtion taloudenhoitoa koskevia yleissaéannok-
sid, jotka ovat valtion talousarviosta annetussa laissa (423/88) ja valtion talousarviosta annetussa asetuksessa
(1243/92). Lakia valtion talousarviosta on noudatettava soveltuvin osin myos eduskunnan ja valtiontalouden tarkastus-
viraston taloudenhoidossa. Arviomadararahan ylittdmisesta paattaa niiden maararahojen osalta eduskunnan kansliatoi-
mikunta, joka mydntaéd myos 20 §:ssé tarkoitetun luvan. Tarkemmat méaréaykset eduskunnan ja valtiontalouden tarkas-
tusviraston taloudenhoidosta ja kirjanpidosta annetaan eduskunnan tilisdnndssa, jollei tarkastusviraston osalta asiasta
ole lailla muuta saadetty. Liséksi tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan voimassaolevaa lainséddantda seké
valtiovarainvarainministerién ja Valtiokonttorin valtion taloudenhoidosta antamia ohjeita ja maarayksia.

1.2 Kirjanpitoyksikon paattaméat muut ohjesaannot ja ohjeet

Tarkastusviraston organisaatiosta ja johtamisesta sdadetéén tydjarjestyksessa.

Lis&ksi noudatetaan tarkastusviraston muita ohjeita kuten siséisen tarkastuksen ohjesaantog, tietoturvallisuusméaéa-
raysta ja tietoturvaohjeita, hankintaohjetta, matkustusohjetta, maksuaikakorttien kdytdsté annettua ohjetta, ohjetta
edustamisesta ja tarjoiluista, lahjoista ja muista huomionosoituksista omalle henkilkunnalle seké sivutoimista ja etéa-
ty6sté annettuja méarayksia ja ohjeita. Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen palvelusopimuksessa ja sen liit-
teisséd maaritelld&n tarkastusviraston ja palvelukeskuksen valinen tyon- ja vastuunjako.

1.3 Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta

Yleiset madraykset sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Siséinen valvonta tarkoittaa ohjaus-, johtamis- ja toiminnallisiin prosesseihin siséltyvia toimintatapoja, rakenteita ja val-
vontaprosesseja, joiden avulla voidaan saada kohtuullinen varmuus toiminnan lainmukaisuudesta ja maaraysten nou-
dattamisesta, omaisuuden turvaamisesta, toiminnan tuloksellisuudesta sek taloutta ja toimintaa koskevan raportoin-
nin asianmukaisuudesta ja luotettavuudesta.

Riskienhallinta sis&ltd4 ne toimintatavat, prosessit ja rakenteet, joilla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden
saavuttamista uhkaavia riskeja. Riskienhallinta on olennainen osa siséisté valvontaa. Riskienhallinnan menettelyt ja vas-
tuut kuvataan riskienhallintapolitiikassa.

Tarkastusviraston siséisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestdmisestd vastaa pagjohtaja. Oppimis-
keskusten johtajat, vaikuttavuusjohtajat sek& apulaisjohtajat, hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja, digitalisaa-
tiosta vastaava johtaja, paallikot ja tiiminvetdjat vastaavat siséisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyjen toteutta-
misesta ja toimivuuden seurannasta oman vastuu- tai tehtdvaalueensa osalta.

Riskienhallinnan nékdkohdat otetaan huomioon tarkastusviraston toiminnan suunnittelussa. Toimintaan kohdistuvia
riskejé arvioidaan osana toiminnan kehittdmistd. Riskienhallinnan tulee kokonaisvaltaisena ajattelutapana sisaltya kaik-
kiin prosesseihin ja toimintoihin sek& ulottua organisaation kaikille tasoille.
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Hyvin toimiva sisdinen valvonta siséltaa eettiset arvot, tehokkaan johtamisjarjestelmén, toimivat organisaatiorakenteet,
vastuujaon, mielekkaat ja riittavasti eriytetyt tyotehtavat sekd henkildstén korkeatasoisen ammattitaidon ja henkilston
jatkuvan kehittémisen.

Sisdisen valvonnan yleiset menettelyt

Tarkastusviraston strategiassa paatettyjen arvojen toteutumista valvotaan sisdisen valvonnan avulla. Pééjohtaja ja muu
johto vastaavat siséiselle valvonnalle suotuisan ilmapiirin luomisesta ja yllapitdmisestd. Henkildstolla on oltava tehta-
vien edellyttdma riittdvé ammatillinen osaaminen. Johto vastaa siité, ett4 talouden, henkildstdasioiden, tietoturvan ja
muiden hallinnollisten menettelyjen mé&arayksia ja ohjeita seka hyvaksyttyja toimintatapoja noudatetaan.

Toiminnan tavoitteet mééritell4an strategiassa, tarkastussuunnitelmassa seké projektien osalta projektisuunnitelmissa.
Toiminnan tavoitteet muunnetaan henkilokohtaisiksi tavoitteiksi, joista sovitaan henkilékohtaisissa kehittdmiskeskus-
teluissa. Tavoitteiden toteutumista ja resurssien kdyttoad seurataan esimiehen ja alaisen kanssa kaytévissa suoritusarvi-
ointi- ja kehittdmiskeskusteluissa. Tavoitteiden asettamisessa, seurannassa ja raportoinnissa noudatetaan annettuja
maarayksia.

Prosessien ja projektien toimintojen poikkeamaseuranta on jarjestettiva siten, etta seurantaraportoinnin perusteella
saadaan riittévéat tiedot asianmukaisen riskienhallinnan toteuttamiseksi. Poikkeamaseurantaan kéytetaan laskentatoi-
men ja muiden seurantajarjestelmien tuottamaa seurantatietoa. Prosessin omistajien, oppimiskeskusten johtajien, vai-
kuttavuusjohtajien ja projektien vastuuhenkildiden on seurattava vastuullaan olevan prosessin ja projektin siséisen val-
vonnan menettelyjen toimivuutta. He vastaavat myo6s asianmukaisen ja riittdvan sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan
edellyttdmisté toimenpiteista.

Prosessien omistajat vastaavat johtamis-, ydin- ja toimintaedellytyksia luovien prosessien kuvaamisesta ja prosesseihin
liittyvien kontrollien madrittelysta, ohjeistuksesta ja tarvittavasta koulutuksesta.

Tarkastusviraston sisaisen valvonnan viitekehikko perustuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan COSO ERM -malliin.
Malliin liittyvan kehikon avulla arvioidaan vuosittain sisdisen valvonnan ja siihen kuuluvan riskienhallinnan tilaa. Arvi-
oinnin perusteella laaditaan toimintakertomukseen sisaltyva siséisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuma ja maa-
ritelld&n keskeiset sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan kehittdmiskohteet. Arviointi- ja vahvistuslausuman laatimi-
sesta vastaa suunnittelupaallikko.

Suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimin (jaljempana ST) tehtdvana on valmistella ja hoitaa asiat, jotka koskevat
talous- ja henkilostohallinnon prosessiin liittyvaa sisdista valvontaa ja riskienhallintaa.

Sisdinen tarkastus

Sisaiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehtédvéna on arvioida viraston sisdisté valvontaa, riskienhallintaa ja hyvan hal-
linnon noudattamista sisdisen tarkastuksen suunnitelmaan perustuen. Sisdiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehta-
vistd vastaa siséinen tarkastaja.

Talousarvioasetuksen 70 8:ss& tarkoitetut sisdisen tarkastuksen menettelyja ja asemaa koskevat maaraykset annetaan
tyojarjestyksessa seka sisdisen tarkastuksen ohjeséé@nndssa. Ohjesaanndssa madritellaén sisdisen tarkastuksen tarkoi-
tus, toimivalta, asema ja vastuut seké keskeiset toimintaperiaatteet, toimiala ja tietojen saantioikeus.

2  Taloushallinto-organisaatio

Tassé luvussa annetaan méaaraykset tarkastusviraston taloushallinnon organisaatiosta ja tehtévistd, menettelyista ja vas-
tuista taloushallinnon tehtévissa sekd muista olennaisesti sisdiseen valvontaan ja siihen kuuluvaan riskienhallintaan vai-
kuttavista seikoista. Tarkastusvirasto ei siirra sille kirjanpitoyksikkéna kuuluvia tehtévia tilintekijélle.

Tarkastusviraston johdon toimivaltuuksista méaarataan taloussédnnossa ao. tehtévien kohdalla.
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2.1 Kirjanpitoyksikkétehtévien organisointi

Valtiontalouden tarkastusvirastolle kirjanpitoyksikkdné kuuluvat taloushallintotehtévat hoitaa Suunnittelu- ja talouspal-
velut -projektitiimi. Sen tehtdvéna on valmistella ja hoitaa asiat seka jéarjestaa palvelut, jotka koskevat viraston toimin-
nan ja talouden suunnittelua ja seurantaa seka talous- ja henkiléstéhallinnon prosessiin liittyvaa siséista valvontaa ja
riskienhallintaa seka tilinp&atosté ja toimintakertomusta. Suunnittelupééllikké on talouspalveluprosessin omistaja.

Suunnittelup&allikké valvoo ja vastaa, etta suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimissé hoidetaan taloushallinnon teh-
tévat annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Tarkastusviraston tilinpitoa koskeva toiminta tapahtuu padsaan-
toisesti vaikuttavuusalueilla, oppimiskeskuksissa tai tukipalveluprojekteissa ja tiimeissa.

Palvelusopimuksella hankitut taloushallintopalvelut

Talous- ja henkiléstdhallinnon tehtdvié on siirretty hoidettavaksi Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuk-
sessa (Palkeet).

Palvelukeskuksessa hoidettavista tehtévista on tehty tarkastusviraston ja Palkeiden vélinen palvelusopimus, jossa on
sovittu ostettavat palvelut ja kuvataan valtion yhteisiin prosesseihin sovitut poikkeamat palvelujen tuottamisessa. Pal-
velukeskuksessa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisdisen valvonnan maaraysten
mukaisesti. Vastuut ja velvoitteet maaritellddn tdmén talousséédnnon liitteend olevissa yksityiskohtaisesti palveluku-
vauksissa seka valtion yhteisten prosessien vastuunjakotaulukoissa. Palvelukeskuksen johto vastaa valtion talousarvi-
oista annetun lain 24 b 8:n mukaisesta sisdisesta valvonnasta siltd osin kuin kirjanpitoyksikén tehtavat on palvelusopi-
muksella siirretty palvelukeskuksen tehtévéksi.

Palvelusopimuksen mukaisten talous- ja henkiléstohallinnon tehtévien sisélldllisen ja muodollisen oikeellisuuden seka
laadun valvonnasta vastaa suunnittelup&allikko.

3  Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Toiminnan ja talouden suunnittelun tarkoituksena on tukea tarkastusviraston johtamista, ohjausta ja valvontaa seké
edistia toiminnan vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta. Toiminnan suunnittelu perustuu tarkastusviraston strategian mu-
kaisiin vaikuttavuustavoitteisiin.

Tarkastusviraston toiminnan ja talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelméat muodostuvat useamman vuoden katta-
vasta strategisesta suunnittelusta sekd puolivuosittain paivitettavasta toiminnan ja talouden suunnittelusta ja sisdisesta
budjetista sek& suunnitelmien ja tulos- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutumisen seurannasta.

Tarkastusviraston toiminnan suunnittelu kuvataan tarkastussuunnittelun prosessikuvauksessa.

Tarkastusvirasto toimittaa soveltuvin osin Valtiokonttorin ylléapitdmaan yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan tieto-
palveluun Valtiokonttorin maarddmat suunnittelu- ja seuranta-asiakirjat.

3.2 Tulostavoitteet

Tarkastusviraston strategiset vaikuttavuustavoitteet valmistellaan ja vahvistetaan strategiaprosessissa. Strategisia ta-
voitteita tdydentdmaan méaéritelldan tarkastussuunnitelmassa muita tulostavoitteita, joita seurataan sdannallisesti ja
joiden toteutumisesta raportoidaan tilinpé&toksessa.

3.3 Talousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Vaikuttavuusalueet, oppimiskeskukset ja pysyvat tukipalveluprojektit osallistuvat oman toimintansa useampaa vuotta
koskevaan suunnitteluun yhteisessé tarkastussuunnittelun laatimisprosessissa. Ndma osallistuvat myos talousarvioeh-
dotuksen laadinnan sisdiseen valmisteluprosessiin. ST valmistelee koko virastoa koskevan talousarvioehdotuksen
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strategiafoorumin kasittelya ja padjohtajan hyvéksymista varten. Talousarvioehdotus kasitelladn henkilston kanssa yh-
teistoimintakokouksessa.

Tarkastusvirasto antaa vuosittain perustellun ehdotuksen tarvittavista maararahoista eduskunnan kansliatoimikunnalle.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvéksyminen

Lisatalousarvioehdotusten osalta noudatetaan soveltuvin osin, mita on varsinaisen talousarvioehdotuksen laadinnasta
ja késittelystd méaaratty.

3.5 Arviomééararahan ylittamisluvat

Arviomadrarahan ylittdmista koskevien ehdotusten laadinnassa ja hyvaksymisessa noudatetaan soveltuvin osin lisita-
lousarvioehdotusten laadinnasta ja hyvéksymisestd annettuja maarayksia.

3.6  Sisdinen budjetointi

ST-projekti valmistelee ja kokoaa tarkastusviraston sisdisen budjetin. Siséisestd budjetista paattaa hallinnosta ja resurs-
seista vastaava johtaja. ST-projekti raportoi sddnndllisesti méararahojen kaytosta ja sisaisen budjetin toteutumisesta
johdolle.

3.7 Kassavirtasuunnittelu

Kassavirtasuunnittelu hoidetaan palvelukeskuksessa valtionhallinnon yhtendisen kassanhallinnan ennustejarjestelman
avulla. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet laaditaan ST:ssd. Lyhyen aikavélin kassavirtaennusteiden tekeminen ja mak-
satusaineiston lahettdmiseen liittyvien tehtévien hoitaminen on siirretty palvelusopimuksella palvelukeskuksen hoidet-
tavaksi. Menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa palvelukeskus.

3.8 Talousarvion toteutuman seuranta
ST kokoaa tiedot jaraportoi padjohtajalle puolivuosittain tulostavoitteiden toteutumisesta, keskeisimmisté syisté toteu-
tuneen toiminnan poikkeamiselle tavoitteeksi asetetusta ja siitd, missd méarin tulostavoitteet voidaan saavuttaa.

ST seuraa sisdisen budjetin toteutumista. Maararahojen kayton riittdvyydesta viraston tasolla vastaa ST, jonka tehtévéna
on myds tuottaa johdolle tietoa maararahatilanteesta.

Tilinp&atosraportoinnista maaratééan luvussa 8. Tilinpaatos.

4 Maksuliike

Tarkastusviraston maksuliike hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien vélityksella tilisiirtoa kdyttden. Maksuosoituksena
voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollinen tai tarkoituksenmukainen.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erépdivé ja mahdolliset maksuajankohdasta
riippuvat alennukset.

4.1 Maksuliiketilit
Menot maksetaan menoja varten avatulta yleiseltéd maksuliiketililta ja tulot peritédén tuloja varten avatulle yleiselle mak-
suliiketilille. Palvelukeskus hoitaa tarkastusviraston maksuliikettd palvelusopimuksessa kuvatun tyénjaon mukaisesti.

Maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia méarayksia. Palvelukeskus valmiste-
lee tulo- ja menotilien avaamiset ja lopettamiset sek& maksuliikepankin kanssa tehtdvat sopimukset ja muut
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maksuliikkeeseen liittyvat sopimukset ja niiden muutokset sekd manuaalisten tilinkayttévaltuuksien liséykset ja poistot
tarkastusviraston toimeksiannosta. Sopimukset allekirjoittaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja suunnittelu-
paallikon esittelysta.

Maksuliikkemenotilien kayttdvaltuus annetaan kahdelle henkil6lle yhdessé. Mahdollisia poikkeuksia varten tarvittavan
Valtiokonttorin lupahakemuksen allekirjoittavat suunnittelupdallikko ja hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja.

Palvelukeskuksen henkilostolla on oikeudet konekieliseen tilinkayttdon. Tarkastusvirastossa erikseen nimetyilla henki-
16ill4 voi olla oikeudet manuaaliseen tilink&yttdon. Tilinkayttdvaltuuksista ja niiden muutoksista p&attaa hallinnosta ja
resursseista vastaava johtaja suunnittelupaéllikon esittelysté. ST yllapitaa luetteloa maksuliiketileisté ja nilden manuaa-
lisista kayttdjista. Palvelukeskus pitaé luetteloa tileista ja konekielisisté tilinkayttovaltuuksista.

4.2 Muut pankkitilit
Tarkastusvirastolla ei ole valuuttatileja, muita saldollisia pankkitileji eik& arvo-osuustileja.

Tarkastusviraston valuuttamaaraiset maksut suoritetaan Valtiokonttorin valuuttatileilta.

4.3 Kassatoiminnot

Tarkastusvirastolla ei ole kassoja.

4.4 Maksukortit ja asiakaskortit

Tarkastusviraston maksukortteina kdytetd&dn Hansel Oy:n kilpailuttamia maksuaikakortteja. Muiden maksuaikakorttien
kayttoonotosta paattaa suunnittelupallikko.

Maksuaika- ja asiakaskorttien kdytdssé noudatetaan Valtiokonttorin antamia mééaréyksia ja ohjeita.

Maksuaikakortteja saa kayttaa vain tyo- ja virkatehtdvistd aiheutuvien menojen maksamiseen. Kateisnosto on mahdol-
linen ainoastaan kansainvélisella maksuaikakortilla. Korttia voidaan kayttéa kateisnostoihin vain poikkeuksellisissa tilan-
teissa. Maksuaikakortin haltija vastaa hénelle luovutetun maksuaikakortin maksutapahtumista ja niiden selvittdmisesta.

Maksuaikakortteihin kytketyt sopimusalennukset ja -edut kuuluvat tarkastusvirastolle ja edut tulee hy6dyntéé tarkas-
tusviraston menoihin. Tarkastusviraston maksuaikakorttien kayton yhteydessa ei saa kdyttéa henkil6kohtaisia asiakas-
tai etukortteja.

Kortin kdytostd, turvallisesta sailyttdmisesta sekd kayttod koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jolle
kortti on luovutettu. Maksuaikakortilla ei saa maksaa yksityisid menoja. Vaarinkaytostilanteissa kortilla maksetut yksi-
tyiset menot peritédén kortinhaltijalta palkasta, hanelle maksettavista paivarahoista tai muilla tavoin. Laskun hyvaksyja
valvoo korttien kdyttéehtojen noudattamista.

ST vastaa tarkempien kéyttdohjeiden laatimisesta ja ohjeiden antamisesta. Korttien k&yttoohjeiden saattamisesta kor-
tinhaltijan tietoon ja sitoumuksen ottamisesta kortinhaltijalta kortin kayttéohjeiden noudattamiseen seké korttien kay-
ton valvonnasta vastaa suunnittelup&allikko.

Viraston on pidettédvé maksu- ja asiakaskorteista erillista luetteloa.
FirstCard-maksuaikakortti

Kansainvélinen FirstCard-maksuaikakortti voidaan myontaa tarkastusviraston virkamiehelle virka- ja ty6tehtavien hoi-
tamisesta johtuvien tarkastusvirastolle kuuluvien menojen maksamista varten. Kortti on henkildkohtainen eika sit4 saa
luovuttaa muiden kaytettavaksi. Kortinhaltija voi ottaa kayttoon virkakdytt6on hankittuun matkapuhelimeen asennet-
tavan First Card -mobiilisovelluksen.

Tarkastusvirastolla on kéyttssa myds organisaation maksuaikakortteja, joita voidaan kayttdd maksuvalineend Suo-
messa.
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Organisaation maksuaikakorttilaskujen ostotapahtumien asiatarkastuksesta vastaa ST ja hyvaksymisesta suunnittelu-
paallikkd. Henkilokohtaisilla maksuaikakorteilla tehdyt ostotapahtumat kasitellaén séhkoisessd matkanhallintajérjestel-
massa (M2) ja niihin liittyvat sahkdisessa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelméssa (Handi) kasiteltavéat koontilas-
kut hyvaksyy suunnittelupaallikk.

FirstCard-maksuaikakorttien ohjeiden laatimisesta sekd maksuaikakorttien k&ytdn ohjeistamisesta henkil6kohtaisen
kortin luovutuksen yhteydessé vastaa ST. Korttien hankinnasta vastaa ST ja paattaa suunnittelupaallikké. ST pitaa luet-
teloa FirstCard-maksuaikakorteista.

4.5 Rahastojen varat

Tarkastusvirastolla ei ole hoidossaan rahastoja.

4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Tarkastusviraston rahaliikenne hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien kautta.

Mikali maksuliiketilille maksaminen ei ole poikkeuksellisesti mahdollista, suunnittelup&allikké voi paattéad muiden mak-
suvélineiden hyvaksymisesta ja kdyttamisesta.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Tuotteita ja palveluita voidaan ostaa verkon kautta Suomesta tai ulkomailta silloin, kun se on hankintaohjeen mukaista,
taloudellisesti perusteltua ja jos verkko-ostosten maksamisessa voidaan noudattaa valtion maksuliiketta koskevia maa-
rayksié ja ohjeita. Hankinta suoritetaan ensisijaisesti laskua vastaan. Verkkokaupassa tai vastaavassa asiointipalvelussa
hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kayttaen, mikéli verkkolaskun toimittaminen ei ole mahdollista. Han-
kinnan voi suorittaa vain kortinhaltija. Organisaatiolle myénnetylld hankintakortilla ei voi tehd& hankintoja verkkokau-
passa.

Verkkokauppaostoissa tulee noudattaa tarkastusviraston hankintachjetta. Verkon kautta tehtyyn hankintaan liittyvan
laskun kasittelyssd noudatetaan tdman taloussddnnodn kohdan 5. (Menojen késittely) laskun kasittelyé koskevia méa-
rayksié.

Verkkokaupasta suoritettavan oston yhteydessa saatava kuittaus tai sdhkdinen kuitti vastaa normaalia ostokuittia ja se
on liitettavé kuluveloituslaskuun séhkdisessé matkanhallintajérjestelmassa (M2).

Kortinhaltijan on reklamoitava virheellisesta tuotteesta aina kauppiaalle ja kauppiaan kanssa on sovittava korvattavasta
tuotteesta tai hyvityksestd. Kortinhaltijan on reklamoitava luottokorttiyhtiota, jos kauppias on veloittanut virheellisen
summan tai kuluveloituslaskulla on sille kuulumaton veloitus.

Maksuaikakortin tietoja ei saa koskaan lahettdé salaamattomassa yhteydessa tai séhképostissa. Maksuaikakortin tietoja
voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessé (Secure Socket Layer). Suojatun yhteyden voi varmistaa se-
laimesta (selaimen www-osoite muotoa https://).

Muutoin maksuaikakortteja verkkokaupassa kaytettdesséd on noudatettava luottokorttiyhtion ja Valtiokonttorin méaa-
rayksié ja ohjeita.

Tarkastusviraston virkamies voi asentaa HSL:n mobiilisovelluksen virkakayttéon hankittuun matkapuhelimeen ja mak-
saa silla virkamatkaan liittyvat lahiliikkenteen liput.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan perustaminen ja muuttaminen
rekisteriin voi tapahtua vain maksunsaajan antaman laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan perusteella.
Maksunsaajarekisterin ohjaustietojen yllapidosta, toimittajien perustamisesta tai muuttamisesta seka toimittajarekis-
terin ajan tasalla pitdmisesté sekd muusta yllapidosta vastaa palvelukeskus.
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Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat maksuliikejarjestelman lokille. Rekisterin yllapitaja ja lokilistan tar-
kastaja eivét saa osallistua maksatusketjuun.

Palvelukeskus vastaa siitd, ettd maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun perusteena olevassa asiakirjassa ilmoi-
tetulle saajan pankkitilille.

5 Menojen kasittely

Tassé luvussa annetaan yleiset mééréykset menettelyistd, joita tarkastusvirasto noudattaa hankintatoimessaan.

Tarkastusvirasto ei toimi valtionapuviranomaisena eika siten maksa valtionavustuksia. Tarkastusvirastolla ei ole myds-
kaan muita siirtomenoja tai sijoitusmenoja.

Menojen kasittely hoidetaan séhkoisen tilaamisen ja laskujen késittelyn jérjestelmassé (Handi). Toistuvien laskujen k&-
sittelyssé Handi -sopimuskohdistuksen kayttd on ensisijainen automatisointitoiminnallisuus. Poikkeuksellisen kiireellis-
ten menojen osalta maksatus voidaan hoitaa reskontran ulkopuolisina maksuina suoraan palvelukeskuksen maksuliike-
jarjestelmalla.

Laskut on kasiteltdva Handissa siten, ettd ne on hyvaksytty kaksi paivaa ennen erapaivéé klo 15 mennessa, jotta ne
ehtivat maksuun ergpdivana.

Handissa sopimuksella tarkoitetaan kirjallisen sopimuksen pohjalta tietylle toimittajalle tehtdvd4 maksueréperusteista
tai budjettiperusteista sopimuskohdistusta, joka luo edellytykset laskun automaattiseen kasittelyyn.

Tarkastusviraston toimintamenomadrarahoja ei saa kayttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista ja siihen rinnastettavaa toimintaa. Hallin-
nosta ja resursseista vastaava johtaja ohjaa hankintatoimen asianmukaista toimintaa. Hankintavastaava vastaa hankin-
tatoimen ohjeistuksesta.

Tarkastusviraston hankinnoissa noudatettavista yleisista periaatteista, hankintalain soveltamisen ulkopuolelle jaavien
pienhankintojen tekemisestd sek tarkastusviraston hankintoihin liittyvasta ratkaisuvallasta méaéarataéan tarkemmin han-
kintaohjeessa.

Hankinnoissa kdytetdan valtionhallinnon séhkdgisté tilaamisen ja laskujen kasittelyjarjestelmé&é (Handi). Arvoltaan véhai-
set pienhankinnat tilataan ensisijaisesti Handin kautta.

Hankinnat on tehtdva taloussaannon ja hankintaohjeen méaraysten mukaisesti.

5.2 Menoon sitoutuminen sek& menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Menoon sitoutuminen

Menopé&atokset ja menoihin sitovat sopimukset tulee tehdé kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edullisesti ja edul-
lisilla maksuehdoilla. Menopé&éatdsten teossa on noudatettava taloussaédnnon liséksi tarkastusviraston hankintaohjetta
sekd muita menopéatoksia koskevia saaddoksia ja maarayksid. Menoon sitoutumisessa ja menon hyvaksymisessa on
otettava huomioon hallintolaissa (434/2003) mainitut esteellisyydet.

Sidottaessa méaéararahoja tilauksella, matkaméaarayksellg, toimitus- ym. sopimuksella tai muulla vastaavilla sopimuksilla
ja paéatoksilla, on menopéatoksen tekijan varmistettava menon laillisuus, tarkoituksenmukaisuus sekd méararahan riit-
tévyys. Jos menopééttkseen tarvitaan erityinen hyvéksyminen, lupa tai lausunto, on menopaattksen tekijén varmistet-
tava, ettd sellainen on saatu.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava menoon sitoutumisen, tilauksen tai sopimuksen teon yhteydessa. Hankin-
noissa kaytet&an valtion yleisten sopimusehtojen mukaista, vahintédén 21 pdivan maksuehtoa. Tarkastusvirasto vastaan-
ottaa padasiassa vain verkkolaskuja. Postitse tai sdhkdpostilla toimitettavia laskuja vastaanotetaan vain tietyissa poik-
keustapauksissa.
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Laskussa tai muussa maksuasiakirjassa on oltava péivays, maksajan ja maksun saajan nimi ja osoite, pankkiyhteys, ve-
loituksen aihe ja maksettavaan loppusummaan johtavat veloituserét laskusta tai sen liitteissa selkokielisesti eriteltyina
niin, etta veloituksen oikeellisuus voidaan tarkistaa. Tilaajan tulee lisdksi huolehtia, ettd laskuun merkitaan tilaajan nimi
ja tilausviite tai Handi-jarjestelmassa olevan sopimuksen numero silloin, kun on kyse sopimukseen kohdistettavasta las-
kusta.

Maksuaikakortilla tehtdvista hankinnoista on maaréatty erikseen kohdassa 4.6. Verkkokaupan maksutavat.

Kaikkien menojen késittelyyn osallistuvien henkildiden tulee valvoa, ettd ainoastaan asianmukaisesti hyvaksytyt menot
maksetaan ja ettd ne maksetaan asianmukaisesti ja oikeamé&éraisesti.

ST voi antaa erilliset ohjeet hankintojen suorittamisesta sahkdisen tilaamisen ja laskujen késittelyn jarjestelméssa
(Handi).

Menojen tarkastaminen

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut ja matkalaskut tarkastetaan ja hyvéksytaan sahkoisesti. Sdhkoisesta asiatarkastuk-
sesta jaa merkint4 tositteen hyvaksymisketjuun.

Laskun historiatiedoissa asiatarkastusten ajankohtia yksiloivét aikaleimat ja suorittajien nimet nékyvat selvékielisend.
Mikali tarkastamista séhkoista jarjestelméé kayttaen ei voida tehdd, on tarkastamisesta tehtdva tositteeseen merkintg,
joka on paivattavé ja allekirjoitettava.

Tavaraa ja palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan, ettd vastaanotettu tavara
tai palvelus on tehdyn tilauksen tai muun sitoumuksen mukainen. Jos toimitettu tavara tai palvelu perustuu Handi-
jarjestelméssa tehtyyn tilaukseen, tehd&én vastaanottokuittaus Handi-jarjestelmassé.

Mikéli vastaanottotarkastuksessa havaitaan, ettd toimituksessa on puutteita, tulee asiasta ilmoittaa tilaajalle. Tilaaja
vastaa reklamaation tekemisesté toimittajalle.

Ennen menon asiatarkastusta, hyvaksymisté ja maksamista, on sité koskeva tosite numerotarkastettava. Numerotar-
kastuksessa on todettava, ettd laskusta kay selville mistd meno on aiheutunut, lasku taytt44 arvonlisdverolain vaatimuk-
set, tositteella maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on
otettu huomioon, maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa sekd menotosite muutoinkin téyt-
té4 tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan liséksi palvelun toimittajan arvonlisavero-
velvollisuus ja ennakkoperintarekisterimerkinnat.

S&hkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelméssa kéasiteltavien ostolaskujen ja matkahallintajérjestelmassé kasiteltévien
matka- ja kululaskujen numerotarkastus suoritetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskuksessa.

Numerotarkastuksen jéalkeen laskut tilididaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja lahetetéén
tarkastusvirastoon ST;lle, jossa laskun tiliGinti tarkastetaan ja tarvittaessa korjataan. ST lahett&é laskut edelleen asiatar-
kastettavaksi ja hyvaksyttavéksi.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd numerotarkastus on suoritettu, menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu
ja vastaanotettu maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana ja etta lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on sitovan
tilauksen, sopimuksen tai paatdksen mukainen. Samalla on varmistettava, ettd meno on hyvéksymiskelpoinen ja etté
tarkoitukseen on kaytettdvissa riittava rahoitus ja ettd lasku on tilidity asianmukaisesti. Mikali asiatarkastajaksi nimetty
henkil® ei tunne asiaa tai on esteellinen, lasku l&hetetadn sellaiselle henkiltlle, joka asiatarkastuksen voi suorittaa.

Asiatarkastajana toimii padsaéntoisesti tavaran tai palvelun tilaaja. Silloin, kun hankinnasta on laadittu budjettiperus-
teinen sopimus Handiin, tulee lasku vahvistettavaksi Handi-sopimuksen viimeiselle asiatarkastajalle. Tilaajan sijasta
asiatarkastuksen voi suorittaa hanen esimiehensa tai esimiehen estyneena ollessa suunnittelup&éllikko tai taloussuun-
nittelija. Projektin osalta asiatarkastuksen voi suorittaa myos ao. projektinvetja.

Asiatarkastaja vastaa mahdollisten erillisten liitteiden ja selvitysten liittdmisestd laskuun. Edustusmenoja ja henkil6sto-
tilaisuuksia koskevissa laskuissa annettavista tiedoista on méaéraykset kohdassa 5.6 Edustusmenot ja henkil6stotilaisuuk-
sista aiheutuvat menot.

Kayttbomaisuushankintojen osalta on asiatarkastuksessa varmistuttava myds siitd, ettd tositteeseen on liitetty kaytto-
omaisuuskirjanpidon edellyttamét tiedot. Kayttdomaisuutta koskevaan korjaustositteeseen merkitd&n korjattavan to-
sitteen tositenumero ja alkuperdisen tositteen liitteend olleet kdyttdomaisuustiedot. Mikali jo aiemmin hankittuun
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koneeseen, laitteeseen tai muuhun kdyttdomaisuusesineeseen liittyen suoritetaan lisdhankintoja, on lisdhankintalas-
kuun merkittévé alkuperéisen hankinnan kayttéomaisuustiedot.

S&hkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmésséd menon asiatarkastus suoritetaan sdhkoisesti ja se voidaan todeta laskun
historiatiedoista.

Menon asiatarkastuksen tekijan ja jaljempéné tarkoitetun menon hyvéksyjan tulee olla eri henkil6. ST yllapitaa listaa
menojen asiatarkastajista.

Menojen hyvaksyminen

Meno on hyvaksyttdvd ennen maksamista. Menon hyvéksyjdn on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69
8:554 sdédettyja sisaisen valvonnan menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti
syntyneen paatoksen mukainen, sekd varmistettava maararahan riittévyys. Hyvéksyjan on lisaksi varmistuttava siita,
ettd rahoitusta voidaan kayttdd menon maksamiseen ja hyvaksyjélla on menon hyvaksymisoikeus.

Menon hyvéksymisessa varmistetaan, ettd meno on numerollisesti ja asiallisesti tarkastettu seké, ettd laskussa on tar-
vittavat selvitykset ja liitteet. Mikali laskussa on mainittuja puutteita, hyvaksyjé palauttaa laskun uudelleen tarkastuk-
seen.

Menon hyvéksyjia ovat p4ajohtaja, hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja, oppimiskeskusten johtajat, HR-johtaja,
digitalisaatiosta vastaava johtaja, suunnittelupaallikko, viestintapaallikko ja ICT-paéllikkd. Liséksi padjohtaja voi valtuut-
taa muun tarkastusviraston virkamiehen menon hyvaksyjaksi erikseen tiettya tarkoitusta tai projektia varten.

Oppimiskeskusten johtajien omaan toimintaan liittyvat menot hyvéksyy heidan esimiehensa. Pagjohtajan menot hyvak-
syy hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Muiden johtajien ja pééllikdiden menot hyvéksyy aina heidén esimie-
hensé.

ST:n taloussuunnittelija asiatarkastaa ja suunnittelupaallikkd hyvaksyy maksuaikakorttien ja matkatilin kayttoon liittyvat
sekd muut koontilaskut.

Menon hyvéksyja ei voi toimia paatoksentekijand omassa asiassaan, eiké voi hyvéksyé puhtaasti itseddn koskevia me-
noja.

Hyvéksynté tehddan Handissa ostolaskuihin, sopimuskohdistukseen vietyihin sopimuksiin, hankintapyyntdihin tai tilaus-
suunnitelmiin. Handissa hyvaksyminen voidaan suorittaa koko vuodelle tai koko sopimuskaudelle. Handissa tehty sopi-
muksen hyvéksyminen on riittdvé menon hyvaksyminen ja sopimukseen kohdistettu lasku voidaan maksaa ilman erillista
hyvéksymista. Matkalaskujen osalta menon hyvéksyminen tapahtuu matkahallintajarjestelméssa.

Mikéli hyvéksymista ei voida tehdad séhkoista jarjestelméé kayttden, on menon hyvéksymisesta tehtava tositteeseen
merkint&, joka on pdivattavé ja allekirjoitettava.

ST yllapitaa ajantasaista luetteloa menon hyvéksyjisté ja heidan sijaisistaan.

Menon maksuunpano

Hyvéksyttyjen menojen maksuunpano hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitun tyénjaon mukaisesti.
Palvelukeskus vastaa maksujen ldhettdmisesté pankin maksettavaksi Valtiokonttorin antamien maksuliikettd koskevien
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon tulee olla paivétty ja tehtévaan
maaratyn henkilon allekirjoittama. Tilisiirron osalta maksutoimeksianto tehd&én sahkdgisesti ja palvelukeskuksessa teh-
téavaan maaréatyt henkilot varmistavat, ettd vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ett4d menot maksetaan asianmukaisesti,
ajallaan ja oikeamaaraisesti.

Sisaisen valvonnan suorittamiseksi menojen maksatusjarjestelmasté on pystyttéva jaljittdméén suoritetut toimenpiteet
ja ketka ovat jarjestelmassé tydskennelleet.
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5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysdannoét

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelystd. Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia
ennakoita voidaan maksaa silloin, kun asianmukaisessa jarjestyksessé solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa so-
pimuksessa on niin sovittu. Ennakon hyvéksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.
Ennakkomaksuihin liittyvistd maksumenettelyistd on sovittava ST:n kanssa.

Ennakkoa ei saa antaa liian suurena eiké tarpeettoman aikaisin. Kayttdmatta jaanyt tai mahdollisesti likaa maksettu
ennakko on palautettava viipymatta ja perittava valittomasti.

Ennakkomaksuna voidaan maksaa tavara- ja palveluhankintasopimusta solmittaessa maéarg, joka vastaa myyjélle han-
kinnasta jo syntyneitd tai valittémasti sopimuksen allekirjoituksen jélkeen syntyvia kustannuksia. Ennakkomaksun méa-
ran tulee olla hankintahintaan verrattuna kohtuullinen, l&htékohtaisesti korkeintaan 10-20 % hankintahinnasta. Lopul-
lisen toimituksen yhteydessé maksettavan maksuerén tulee kuitenkin aina olla hankinnan kokonaisarvoon ndhden mer-
kittava, esim. 40 % hankinnan kokonaisarvosta.

Tarkastusvirastossa voidaan maksaa matkaennakkoa matkakustannuksia varten matkamaarayksen perusteella. Tar-
kemmat maaraykset matkaennakoista on taloussadnnén kohdassa 5.5 (Matkamenot).

5.4 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen menettelytavoissa, maksujen késittelyssd, tarkastamisessa ja hyvaksymisessé noudatetaan t&ssa
talousséédnnossa maarattyja menojen kasittelyn sdantojé ja maarayksia.

Erikseen nimetyissé valuutoissa maksettavat valuuttamééraiset maksut maksetaan Valtiokonttorin keskitetyiltd valuut-
tatileilta.

5.5 Matkamenot

Virka- ja tydmatkoista (my&hemmin virkamatkat) ja niihin liittyvien korvauksien maksamisessa noudatetaan valtion mat-
kustussadnnon maarayksig, tarkastusviraston matkustusohjetta, soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta ulko-
puolisten tahojen kustantamista matkoista (10/2001) ja tdman taloussddnndn maarayksia.

Matkamaarays (matkasuunnitelma)

Virkamatka perustuu etukateen hyvaksyttyyn matkamaaraykseen. Matkaméaarayksend toimii sahkdisessa matkanhallin-
tajarjestelméassa laadittu matkasuunnitelma, joka on matkaméarayksen antajan hyvéksyma. Matkamaarays voidaan an-
taa myds suullisesti.

Matkamé&arays on matkakustannusten korvauksen edellytys. Virkamatkan tekijalla pitaa olla hyvaksytty matkamadarays
tai matkamé&arayksen antajalta saatu lupa ennen matkaan liittyvien matkustuspalvelujen tilaamista tai osallistumismak-
sujen maksamista etukéteen.

Padjohtajalle matkamadarayksen antaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Muun henkil6ston osalta matkamaa-
raykset antaa oppimiskeskuksen johtaja. Liséksi padjohtaja voi valtuuttaa muun tarkastusviraston virkamiehen matka-
maarayksen antajaksi erikseen tiettyd tarkoitusta tai projektia varten. Mikali virkamatka on tarkoitus tehdé projektille
suunnitellulla rahoituksella, pitdéd matkamaarayksen antajan aina ennen hyvaksymisté varmistaa, ettd matkaan on saatu
ao. projektipéallikon suostumus.

Ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan kustantamasta p&éjohtajan matkasta on méaaraykset taloussaannon kohdassa Ul-
kopuolisten rahoittamat matkat.
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Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamista varten kdytetdan valtion maksuaikakorttia. Ennakkoa matkusta-
miskustannuksista tai majoittumis- ja hotellikorvauksista on oikeus saada vain, mikéli virkamiehen kayttoon ei ole luo-
vutettu valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksuaikakortilla. Matkaennakkoa voidaan maksaa
valtion matkustussadnnén mukaisesti.

Matkaennakkoa on pyydettdvd matkanhallintajarjestelmésséd matkasuunnitelman yhteydessé. Matkaennakot makse-
taan ennakonsaajan pankkitilille. Ennakko suoritetaan siten, ettd se on virkamatkan tekijan kaytettévissa paasaantoi-
sesti aikaisintaan seitsemén arkipaivad ennen virkamatkan alkua. Matkan alkamisajankohdan jalkeen suoritettavaksi
esitettyja ennakkopyyntéja ei huomioida. Matkaennakkoa annetaan enint&én niin paljon, kuin virkamatkasta hyvaksy-
tyn matkamaarayksen mukaan arvioidaan asianomaiselle aiheutuvan menoja.

Matkaennakosta mahdollisesti kayttamatta jaanyt maara on palautettava valittémasti, kun matkalasku on hyvéaksytty.

Matkaennakkojen maksamisessa noudatetaan matkalaskujen maksuunpanon menettelyita.
Oman auton ja taksin kaytto virkamatkoilla

Virkamiehen omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysté virkamatkasta aiheutuneiden matkustamiskustannusten kor-
vauksesta paatetaan tilapaisissa oman auton kayttotapauksissa aina hyvaksyttdessa matkasuunnitelma (M2) tai muu-
toin matkamadraystéa annettaessa.

Taksin kayttod voidaan korvata vain, mikali sen kaytto virkatehtévén hoidossa on ilmeisen valttaméatontd, taloudellista
tai olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaista. Taksin kdyttd on perusteltava matkalaskussa. Taksin kdytdsté ja auton
pysakodintimaksusta on matkalaskuun aina liitettdva kuitti tai muu luotettava selvitys. Auton pysakdintimaksujen kor-
vaaminen edellyttdd lupaa oman auton k&ytt6on ja sitd koskevien korvausten laskuttamista.

Muille kuin omalle henkildstolle maksettavat matkakorvaukset

Tarkastusviraston ulkopuolisen henkilon matkalaskut maksetaan erillisen paatoksen tai sopimuksen perusteella ja las-
kutuksen mukaan. Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan voimassa olevaa verolainsaddént6a, matkakustan-
nusten korvaamista koskevia verohallinnon paatoksia ja ohjeita seké valtion matkustussaantoa.

Ulkopuolisen henkilén matkalaskujen tarkastuksessa ja hyvaksymisessé noudatetaan matkamenojen késittelya koskevia
menettelyjé. Tiedot veronalaisista suorituksista ilmoitetaan vuosi-ilmoitustietojen yhteydessa verottajalle.

Ulkopuolisten rahoittamat matkat

Ulkopuolisten tahon rahoittamaa matkan vastaanottamista on arvioitava kokonaisuutena. Virkamatkan edellytyksena

on, ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu ja matkan vastaanottaminen ei vaaranna valtionhallinnolle

asettuja arvoja ja odotuksia. Ulkopuolisen tahon rahoittamat virkamatkat ovat padsaéantoisesti valtioiden, EU:n, kan-

sainvalisten jarjesttjen kustantamia matkoja, jotka liittyvat esimerkiksi

- muun valtion viraston tai Euroopan unionin toimielinten toimintaan,

- viranomaisten valiseen pohjoismaiseen yhteisty6hon tai valtion vélisten ja vastaavien kansainvélisten jarjestdjen
kokouksiin ja seminaareihin, tai

- yleisesti tunnettujen kansainvélisten tieteellisten jarjestdjen kokouksiin.

Ulkopuolisten rahoittamina matkoina pidetéén lisaksi matkoja, jotka tarkastusvirasto maksaa ja perii kustannukset ul-
kopuoliselta taholta.

Ulkopuolisen rahoittamien muiden virkamatkojen osalta on ensisijaisesti kiinnitettdv& huomiota siihen, onko matkan
vastaanottaminen hyvaksyttéava tarkastusviraston toiminnan kannalta. Ulkopuolisten tahojen matkatarjouksien késitte-
lyssa noudatetaan soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta (10/2001). Virkamiehen tai tydntekijan vapaa-aikana
ns. yksityishenkilona suoritettu matka ei tee matkasta hyvéksyttavaa. Erityisesti on arvioitava

1.  mik& on rahoittajan suhde tarkastusvirastoon,
2. miten matkan vastaanottaminen vaikuttaa tasapuolisuuteen virka- ja ty6tehtévien hoidossa,
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3. onko kysymyksessé hankintoihin liittyva kilpailuasetelma, jossa matkan tarjoaja on yhtena kilpailevana osapuo-
lena,

4.  mitk4 ovat matkan rahoittamisen syyt,

5. mika on matkan rahallinen arvo,

6. liittyyk6 matkaan oheistarjontaa tai muita vastaavia seikkoja,

7. mité ulkopuolinen taho odottaa tarkastusvirastolta, ja

8.  joutuuko virkamatkan tekija kiitollisuudenvelkaan suhteessa rahoittajaan.

Ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamé&arayksen antaa p&éjohtaja, joka arvioi matkan hyvak-
syttavyyteen vaikuttavat tekijat. Paajohtajan ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaarayksen
antaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Ulkopuolisen tahon rahoittamien virkamatkojen matkakorvauksien
maksamisessa, matkalaskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan samoja korvausperiaatteita kuin tarkas-
tusviraston muissakin virkamatkoissa.

Matkalaskun kasittely ja hyvaksyminen

Tarkastusviraston henkil6ston matkalaskut laaditaan, tarkastetaan ja hyvaksytédan sédhkoéisesti matkanhallintajérjestel-
massa. Ennen matkalaskun hyvéksymistd matkalasku asiatarkastetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskuk-
sessa. Matkalaskuja tarkastettaessa katsotaan, ettd virkamatka on tehty hyvaksytyn matkasuunnitelman mukaisesti,
ettd matkalasku on matkustussd&dnnon ja tarkastusviraston matkustusohjeiden mukainen ja ettd laskussa on tarvittavat
perustelut ja liitteet. Matkalaskun laatija vastaa matkalaskun tilidinnin oikeellisuudesta sisdisen kirjanpidon osalta. Ul-
koisen kirjanpidon tiliéinnin oikeellisuus tarkastetaan palvelukeskuksen tarkastusprosessissa.

Matkahallintajarjestelméssa kéasitellddn myos valtion maksuaikakorteilla tehdyt pienhankinnat. Ndma kuluveloitusta-
pahtumat on késiteltéva viimeistédén viikon kuluessa ostotapahtuman saavuttua matkahallintajarjestelmaan. Kuluveloi-
tustapahtumia koskevat numerotarkastukset suoritetaan palvelukeskuksessa. Tarkastukset, tilidinnit ja hyvaksymiset
tehdaan kohtien 5.3 (Menojen tarkastaminen) ja 5.4 (Menon hyvaksyminen) méaraysten mukaisesti.

Paajohtajan ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan rahoittaman tai muun virkamatkan hyvéksyy hallinnosta ja resurs-
seista vastaava johtaja. Tarkastusviraston muiden virkamiesten matkalaskut hyvaksyy h&nen esimiehensd, lukuun otta-
matta ulkopuolisten osin tai kokonaan rahoittamia muita virkamatkoja, jotka hyvéksyy pagjohtaja.

S&hkoisessd matkahallintajérjestelmassé tarkastajan nimi ja toimenpiteen ajankohta ndkyvat pysyvésti jarjestelmassa
selvékielisend. Lisaksi jarjestelmén tapahtumalokiin jd4 merkinté kaikista matkalaskulle tehdyisté toimenpiteista.

5.6 Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot

Valtiontalouden tarkastusviraston toimintamenomaéararahoja saa kdyttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vie-
raanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi tarkastusviraston tehtavaalueella toimiville sek& omalle henkild-
kunnalle tarkastusviraston toimintaan liittyvissé koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa.

Tarkastusviraston varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden
osoittamiseksi viraston tehtévéalueella toimiville tarkastusviraston ulkopuolisille henkilGille johdon isanndimissé tilai-
suuksissa tai jondon niin erikseen paattiessa. Edustus- ja henkildstétilaisuuksia koskevissa menotositteissa tulee esittaé
hankinnan tai tilaisuuden tarkoitus. Edustustilaisuuksien osalta on lisdksi esitettédvé edustuksen laajuus ja laskussa tai
sen liitteessé on yksilGitava riittavasti henkil6t, joihin edustus on kohdistunut.

Edustusmenojen hyvéksymisen suorittaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Hallinnosta ja resursseista vastaa-
van johtajan edustusmenot hyvaksyy suunnittelupaallikkd.

Tarkastusvirasto noudattaa merkkipaivalahjojen antamisessa vakiintunutta kéytanto4, joka koskee kollektiivisesti koko
henkilokuntaa. Merkkipaivélahjan arvo voi olla enintddn verovapaan enimmaismaaran suuruinen. Lahjakortti sallitaan
vain, kun se on osoitettu yksildityyn esineeseen tai palveluun, jota ei voi muuttaa rahaksi. Omalle henkilékunnalle osoi-
tetuista huomionosoituksista aiheutuvat menot hyvaksyy hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja.

Tavanomaiset kahvi- ja lounastarjoilut tydhén liittyvien sidosryhmatilaisuuksien, kokousten tai koulutustilaisuuksien yh-
teydessé eivét ole edustusmenoja. Tarkastusvirasto on antanut erillisen ohjeen edustamisesta ja tarjoiluista, lahjoista ja
muista huomionosoituksista omalle henkilékunnalle.
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Edustukseen ja henkilostatilaisuuksiin varattujen maararahojen kaytosta raportoidaan johdolle sdanndllisesti.

5.7 Kulukorvaukset

Tarkastusviraston henkilostélle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkild joutuu kdyttdmaan omaisuuttaan tarkastus-
viraston vastuulla olevissa tehtévissa.

Kulukorvauksista on sovittava etukdteen menon hyvéksyjin kanssa. Kulukorvauksia on haettava M2-jérjestelmassé ja
kulukorvauksen hakijan on esitettavé tositteet aiheutuneista kuluista. Kulukorvaus maksetaan hakijan pankkitilille.

Oman auton tai muun kulkuvélineen kaytén kulukorvauksien maksamisesta maaratian kohdassa 5.5 Matkamenot.

5.8 Palkkamenot

Ennakkoperintélain (1118/1996) 13 §:n mukaisten palkkojen ja palkkioiden sekd 25 §:n mukaisten ty6- ja kdyttokorvaus-
ten laskenta ja maksaminen hoidetaan palvelukeskuksessa, palvelusopimuksessa ja sen liitteissa tarkemmin maaritellyn
vastuunjaon mukaisesti.

Palkanlaskennan perusteet ja niissa tapahtuvat muutokset on ilmoitettava palvelukeskukselle sen palvelunhallintajar-
jestelmén (Pointti) kautta palvelupyynnolla tai ilmoittamalla tiedot portaalitoimintojen ja -lomakkeiden kautta valtion
yhteiseen talous- ja henkiléstéhallinnon tietojarjestelméén. Tietojen ilmoittamisesta palvelukeskukselle vastaa HR- ja
henkiléstdhallintopalvelut -projektitiimi.

Palkat, palkkiot ja korvaukset maksetaan tarkastusviraston maksuliikemenotilin vélityksella saajan maaraddméaén raha-
laitokseen. Mikali rahalaitokseen maksaminen ei poikkeustilanteesta johtuen ole mahdollista, pyritddn palkanmaksu
suorittamaan viipymatta yhteistydssa palvelukeskuksen ja Valtiokonttorin kanssa. Poikkeustilanteessa toimenpiteisté
paattaa suunnittelupaallikko.

Tarkastusviraston ulkopuolisille maksettavat palkkiot seka ty6- ja kdyttokorvausmenot maksetaan laskun perusteella.
Laskusta on kaytava ilmi laskuttaja, henkilétunnus, kotiosoite, pankkitili, tydn suoritusaika ja maksuperuste seké verot-
tajan edellyttdmat tiedot. Palkkiosta on suoritettava ennakonpidétys ja muut mahdolliset pidatykset, ellei korvauksen
saajaa ole merkitty ennakkoperintérekisteriin.

Ulkopuolisille luennoitsijoille suoritettavista palkkioista ja muusta mahdollisesta korvauksesta on sovittava luennoijan
kanssa ennen luennon pitdmistd. Palkkion ja korvauksen tulee olla kohtuullinen ottaen huomioon yhtaélta luennoijalta
vaadittava asiantuntemus ja luennon valmisteluun tarvittava tyémaara ja toisaalta palkkio, joka maksettaisiin tarkastus-
viraston virkamiehelle vastaavan tasoisen luennon pitdmisesta.

Kalenterivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen tulostetaan palkkakortti, josta ilmenee virka tai tehtava ja muut
palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat tiedot. Maksettavista palkoista laaditaan maksukerta-
kohtainen luettelo (palkkaluettelo), johon sisallytetd&n kunkin palkansaajan tunnistetiedot ja hanelle tuleva palkkaus
asianmukaisesti eriteltynd. Palkkaluettelo ja palkkakortti sdilytetddn séhkdisesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Palvelukeskus vastaa maksukertakohtaisen palkkaluettelon numerotarkastuksesta. Asiatarkastuksen suorittaa HR-joh-
taja. Palkkamenot hyvéksyy pééjohtaja. Asiatarkastus ja palkkamenojen hyvaksyminen suoritetaan séhkoisesti palkka-
luetteloiden kierratysjarjestelmassa ennen palkkojen maksua.

Palkkoihin liittyvista tilityksista sek& vuosi-ilmoituksesta ja muista viranomaisille tehtévista ilmoituksista vastaa palvelu-
keskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hyvéksyy seka viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa pal-
velukeskuksessa tehtavaan méaréatty henkild.

Tarkastusviraston tyontekijat saavat virkaehtosopimuksen mukaan vuosittaisen lounasedun enintdan 200:Ita kotimaan
tydssdolopaivalta. Luontoisetu on veronalainen. Tydntekijalla on oikeus kayttaa hénelle kuuluvasta vuosittaisesta lou-
nasedun maarasta verohallituksen kulloinkin vahvistaman verovapaan edun enimmaéaismaarén suuruinen osa omaehtoi-
seen kulttuuri- ja liikuntatoimintaan. Etu annetaan aina verovapaan enimmaismaaran suuruisena. Tarkastusvirastossa
on liséksi kayttssa henkilokohtainen tydsuhdematkaetu, joka annetaan enintddn verovapaan enimmaismaaran suurui-
sena.
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Luontoisetumenettelyissd noudatetaan verohallituksen vuosittain antamia maarayksié verotuksessa noudatettavista
luontoisetujen laskentaperusteista. HR- ja henkildstdhallintopalvelut -projektitiimi vastaa luontoisetuja koskevien tar-
kempien ohjeiden antamisesta.

Tarkastusvirasto voi suorittaa henkiléston puolesta tutkintokokeiden osallistumismenoja ja kannustuslisia sekd muita
vastaavia menoja paajohtajan vahvistamien periaatteiden ja ohjeiden seké tarkastusviraston niistd antamien méarays-
ten mukaisesti.

5.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveyshuollon laskut késitellddn sahkdisesséa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassé (Handi). Handissa kési-
teltavat laskut tai niiden liitteet eivat sisélla henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja. Laskukohtaiset
tyoterveyshuoltokayntitiedot siséltavat laskuerittelyt ovat ainoastaan tarkastusvirastossa nimetyn tydterveyshuollon
yhteyshenkilon ja HR-johtajan saatavilla ty6terveyshuollon ekstranetissa (eAava). Tyoterveyshuollon laskut asiatarkas-
taa tarkastusvirastossa nimetty tydterveyshuollon yhteyshenkild. Tydterveyshuollon menot hyvaksyy HR-johtaja.

HR- ja henkiléstohallintopalvelut -projektitiimi tekee korvaushakemuksen Kansanelalaitokselle tyéterveyshuollon kus-
tannuksista. Korvaushakemuksen yhteydessé ei kasitell& henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja.

5.10 Maérarahan kayttooikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikdlle

Valtiontalouden tarkastusvirasto ei myénna madrarahan kayttdoikeuksia toisille kirjanpitoyksikdille.

6  Tulojen késittely

Tassé luvussa maarataan yleisistd menettelyistd, joilla kirjanpitoyksikko kantaa sille kuuluvat tulot ja vastaanottaa sille
kuuluvat varat. Lisdksi maaratddn menettelyista, joilla varmistetaan, etta kirjanpitoyksikko perii kaikki sen kannettavaksi
kuuluvat tulot viivytyksettd, asianmukaisesti ja oikeamaaraisina.

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa eikd yhteisrahoitteista toimintaa. Tarkastusvirasto ei saa EU-rahoitusta
eikd se ota vastaan sponsorirahoitusta tai rahalahjoituksia.

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Tuloja perittéessa laskussa tulee ilmoittaa maksun peruste, maksuehdot ja viivastysseuraamuksetMaksuehtona kéyte-
téén 21 paivag, ellei erillislaissa, asetuksessa tai sopimusehdoissa muuta méaraté. Ulkomaille lahetettévissa laskuissa
voidaan tarvittaessa soveltaa 30 pdivéan maksuehtoa. Tulot peritdén pankkitilille.

Tarkemmat ohjeet tulojen perinnésté antaa tarvittaessa suunnittelupaallikko.

Laskutus

Laskutus hoidetaan palvelukeskuksessa. ST toimittaa laskutuspyynnén Palkeisiin palvelusopimuksen mukaisesti. Tarkas-
tusviraston oman henkil6kunnan sairaus-, ditiys- ja tapaturmakorvausten hakemisen hoitaa palvelukeskus, joka seuraa
ja valvoo néita saatavia.

HR- ja henkilostohallintopalvelut -projektitiimi hakee korvauksen ty6terveyshuollon kustannuksista.

Tulojen tarkastus ja hyvaksyminen

Tulotositteen tarkastamisessa ja hyvéksymisessa noudatetaan soveltuvin osin, mit4 edelld on sanottu menojen tarkas-
tamisesta ja hyvéksymisestd Hyvaksyjan on varmistuttava siitd, ettd tulo on laillisen perusteen tai laillisesti tehdyn paa-
toksen mukainen seka siitd, etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnét. Hyvéksyminen on péivattava
ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvaksyjén on oltava eri henkil®.
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Palvelukeskus kasittelee tarkastusviraston tulotilille saadut maksusuoritukset. Tulot kirjataan muistiotositteella kirjan-
pitoon.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa. Tarvittaessa maksullisten suoritteiden hinnoittelusta ja kustannusvas-
taavuuden seurantamenettelyistd annetaan erillinen ohje.

6.3 Erdantyneiden saatavien periminen

Saatavaa ryhdytdan perimaan, jos saatava on erdantynyt eikd sité ole maksettu erdpéivdan mennessa. Palvelukeskus
huolehtii maksukehotusten lahettdmisestd laskuttamiensa tulojen osalta. Muistutuslaskuun lisatdan korkolain mukai-
nen viivastyskorko.

Tarkastusvirasto paatté4 oikeudellisiin perimistoimenpiteisiin ryhtymisesta, jos saatavaa ei ole maksukehotuksesta huo-
limatta maksettu. Maksun perinnéssé on otettava huomioon perimisesta valtiolle aiheutuvat kustannukset ja perinnan
todenndkdinen onnistuminen. P4atoksen perinnésta luopumisesta tekee suunnittelupaallikko.

6.4 Tileistd poistaminen

Saatavien tileista poistamisesta pdattaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja suunnittelupdallikon esittelysta. Va-
hdinen myyntisaaminen voidaan poistaa tileistd, kun sen perinnasta aiheutuvat kustannukset ylittdvat saamisen arvon.

7  Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

Tassé luvussa annettavat maaraykset koskevat menettelyja, joilla tarkastusvirasto varmistaa, ettd kirjanpito, tulokselli-
suuden laskentatoimi ja muut seurantajérjestelmat hoidetaan ja jarjestetdan sdéadosten ja maardysten mukaisesti ja etté
ne tuottavat tarkastusviraston taloudesta ja toiminnasta oikeat ja riittavat tiedot.

Tarkastusvirastolla ei ole hallinnassaan vaihto- tai kansallisomaisuutta.

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpito kasittaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, siséisen laskennan seka
tarpeelliset osakirjanpidot. Tarkastusvirasto kaytt&4 valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstohallinnon tietojarjes-
telmé&a, joka on talousarvioasetuksen 41 a §:ssé tarkoitetulla tavalla riittdvan yhtendinen ja turvallinen seké antaa tar-
vittavat tiedot.

Tarkastusvirastossa kirjanpidon tdydellisyyttd ja luotettavuutta varmistetaan ohjeistuksella ja aikataulutuksella, huoleh-
timalla tyontekijoiden patevyydestd, kayttdoikeuksien ajantasaisuudesta, jarjestelmien automaattitarkistuksilla, tyéteh-
tévien asianmukaisella eriyttamiselld, pitdmalla kirjanpito tarkkana ja ajantasaisena sekd varmistamalla tapahtumien
asianmukainen ja riittdvé dokumentointi. Valvonnan asianmukaisuudesta vastaa suunnittelupdallikko.

Tarkastusvirastossa suoritetaan toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdméssa laajuudessa talousarvioasetuksen
55 8:ss4 tarkoitettua siséista laskentaa ja sitd tukevaa ty6ajan seurantaa erikseen vahvistettujen ohjeiden mukaisesti.
Sisaisen laskennan kehittdmisesta ja valvonnasta vastaa suunnittelupdallikko.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valilla laaditaan kuukausittain ja tilinpdatoksen yhteydessd tasmaéytyslas-
kelma. Talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon péakirjat seka talousarvioasetuksen 42 e §:ssé tarkoitettu tdsmaytys-
laskelma tédsmaytetéén ja tarkastetaan kuukausittain.
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Palkkakirjanpito, kayttbomaisuuskirjanpito, reskontrat ja muut mahdolliset osakirjanpidot tdsmaytetédén paékirjanpi-
toon kuukausittain erikseen vahvistettujen menettelyjen mukaisesti. Tasmaytykset arkistoidaan palvelukeskuksessa ja
niista tehd&én sen suorittamisen todentava paivatty merkinta.

Paakirjat ja tdsmaytyslaskelmat tarkastetaan palvelukeskuksen palvelusopimuksessa maaritellyn tydnjaon mukaisesti.

7.3 Kirjanpidon tilit

Tilijarjestelmén perustana ovat valtion talousarvioasetuksen 42 b §:ssd mainittujen tilien liséksi suunnittelu- ja seuran-
tajarjestelman edellyttamat tilit

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

2. talousarviokirjanpidon talousarviotilit, siirrettyjen maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit ja
3. tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelméa

Tileista on laadittava luettelo ja pidettava sitd ylla ja sdilytettavé se arkistointisddnnésten mukaisesti. Tilipuitteita kos-
kevat ohjeet antaa suunnittelupaallikkd. Tilien yllapidosta talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestelmiin vastaa palve-
lukeskus.

7.4 Kirjanpitokirjat

Tarkastusviraston kirjanpitokirjoja ovat paivékirja, liilkekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat sek tilinpaatos-
asiakirjat. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessd péivékirjaan ja asiajarjestyksessa péakirjaan. Tarkastusvirasto
paattédd muiden tarvittavien kirjanpitokirjojen pitdmisesté seka vastaa kirjanpitokirjojen saattamisesta kirjalliseen muo-
toon.

Kirjanpitoyksikon péivékirja seké liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat arkistoidaan sédhkoiseen arkistoon
kauden sulkemisen yhteydessé kuukausittain. Tilinpaatdsasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan paperisina al-
lekirjoitusten jalkeen. Kirjojen tuottamisesta ja siirtdmisestd sdhkoisen arkistoinnin jarjestelméén huolehtii palvelukes-
kus.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssd noudatetaan valtion talousarvioasetuksen maarayksia ja Valtiokonttorin ohjeita.

Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan tarkastusviraston tiedonohjaussuunnitelmaa seka asiakirjojen sailyttami-
sestd ja havittdmisestd annettuja ohjeita ja maarayksia.

7.5 Sahkoiset menettelyt

S&hkaisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paakirjanpitoon varmis-
tetaan tdsmaytysmenettelyilla. T&smaytysmenettelyt on kuvattu ao. jarjestelmien menetelmakuvauksissa.

7.6 Tositteet

Sen lisaksi mité kirjanpidon tositteista on sdadetty valtion talousarviosta annetun asetuksen 43-46 §:ss4, tositteen tulee
olla alkuperdinen ja merkitty saapumispaivamaaralla. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti. To-
sitteisiin, jotka liittyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehda asianmukaiset viittaukset. Liséksi tositteeseen on tehtédva muut
tarvittavat yksil6inti- ja lisdtietomerkinnat. Tositteiden liitteet on varustettava numerolla tai muutoin yhdistettava to-
sitteisiin siten, ettd selvasti kdy ilmi, mihin tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kaytetadn laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu joudutaan poikkeuksellisesti suorit-
tamaan jéljenndsta kdyttaen, on ensin varmistuttava siitd, ettei menoa ole jo maksettu. Jaljenndkseen on tehtévé pai-
vaykselld ja allekirjoituksella varustettu merkintd siitd, miksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttéa.

Tulotositteena kaytetddn myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tulotositteena (myyntitosite) voidaan
kayttad myos taloudenohjausjarjestelmésté tulostettua yhteenvetoasiakirjaa, josta selvidavat myyntilaskujen tunniste-
tiedot, rahamaarat ja tiliGintitiedot sek& tositenumerot.
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Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti palvelukeskuksessa. Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hy-
vaksymismerkinnat. Jos muistiotositteella muutetaan alkuperéisen tositteen tilimerkintdja, tositteen hyvaksyy alkupe-
raisen tositteen hyvéksyja tai tehtavaan maaratty henkild. Teknisen muistiotositteen, joka siséltia vain tasetilien vélisia
kirjauksia, voi hyvaksya kuitenkin palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henkild.

S&hkaisesti kasitellyt tositteet sdilytetddn sahkoisessa arkistossa. Tositteiden sailyttdémisessa noudatetaan talousarvio-
asetuksen 46 8:ss4 mainittua vdhimmaisaikaa. EU-varoja koskevien tositteiden sailyttdmisessé noudatetaan néit4 kos-
kevia sé&dnnoksia ja ohjeita

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

7.7 Keskuskirjanpito
Palvelukeskus tekee kirjanpidon kuukausittaiset siirrot keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukai-
sesti. Siirron tekeminen on tarkemmin kuvattu taloushallintojarjestelmén menetelmakuvauksessa.

Palvelukeskus tarkastaa ja hyvaksyy tdsmaytyslaskelman ja tili-ilmoituksen ja tdsmayttaa keskuskirjanpidosta saatavat
raportit Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpidon kanssa. Tdsmaytyslaskelma ja tili-ilmoitus allekirjoitetaan ja ar-
kistoidaan séhkoisesti arkistointi- ja kierratysjarjestelmassé Palvelukeskuksen toimesta.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta méaaraaminen

Suunnittelup&allikkd maaraa tarvittaessa tilintekijan kirjanpitoon liittyvasta menettelysté.

7.9 Valtuusseuranta

Suunnittelup&allikkd maéraa tarvittaessa valtuuksiin liittyvan seurannan jérjestamisesta.

7.10 Korkokustannus

Tarkastusviraston investointilaskelmissa ja muussa pddomien kdyton arvioinnissa kaytetééan Valtiokonttorin kirjanpito-
yksikaille ilmoittamaa korkokustannusta.

7.11 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jérjestetddn valtion talousarviosta annetun asetuksen 55
8:554 edellytetylla tavalla.

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittdmisesté seka siihen liittyvésta raportoin-
nista vastaa suunnittelupaallikkd yhdessa ST:n muiden toimijoiden kanssa.

ST vastaa kirjanpitoyksikon taloushallinnon tietovaraston ja toimitilojen hallintajarjestelmén yllapidosta ja raportoin-
nista. Palvelukeskus vastaa henkiléstohallinnon tietovaraston yllapidosta ja tiedon luotettavuudesta seké tuottaa sovi-
tut henkilstéhallinnon raportit siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu.

7.12 Kayttbomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa ja kéyttbomaisuudesta pidettavan kayttbomaisuuskirjanpidon palvelusopimuksessa maéritellyn
tydnjaon mukaisesti.

Kayttéomaisuuskirjanpitoon vied&én verottomalta hankintahinnaltaan tai vastaavalta arvoltaan véhintd&n 10 000 euron
arvoiset kayttbomaisuushankinnat, jotka on kirjanpidossa kirjattu kayttbomaisuustileille. Hankintamenoltaan alle 10
000 euron arvoiset irtaimistoon kuuluvat ICT-laitteet ja muut hankintamenoltaan vahintdan 1 000 euron arvoiset laitteet
luetteloidaan. Luetteloimisesta vastaa ICT-palvelut -projektitiimi.
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Kirjanpitoyksikon kéyttéomaisuuskirjanpito hoidetaan ja yllépidetaan palvelukeskuksessa Kieku-taloushallintojérjestel-
mén avulla.

7.13 Poistosuunnitelma

Valtiontalouden tarkastusviraston poistosuunnitelman ja sen muutokset hyvéaksyy suunnittelupaallikkd. Kayttbomaisuu-
den poistosuunnitelma sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatoserittelyihin.

8  Tilinpaatos

Tassé luvussa maaratéén niisté tarkastusviraston sisdisistd menettelytavoista, joilla varmistetaan, ettd talousarvioase-
tuksen sdannoksia ja niiden nojalla annettuja méaarayksié ja ohjeita noudatetaan tarkastusviraston tilinpaétosta laadit-
taessa.

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Tarkastusviraston tilinpaatos siséltédé toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta sek& vaikutuksia kuvaavan toimin-
takertomuksen laskelmineen seka tilinpaétoslaskelmat ja liitteend ilmoitettavat tiedot. Tilinpaatos laaditaan valtion ta-
lousarviolain ja asetuksen, valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamien madraysten, ohjeiden ja aikataulujen
mukaisesti.

Tarkastusviraston tilinpaatoksen laatimisesta kokonaisuutena, siséltden toimintakertomusosuuden ja tilinpaétoslaskel-
mien sek& niiden liitteisiin liittyvasta koordinoinnin, ohjeistuksen seka aikataulutuksen, vastaa suunnittelup&allikko.
Henkilostotilinpaatoksen laadinnasta ja aikataulusta vastaa HR-johtaja.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilinp&atosta koskeva koneellinen aineisto toimitetaan keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien maaraaikojen ja
maaradysten mukaisesti. Palvelukeskus vastaa aineiston toimittamisesta Valtiokonttoriin palvelusopimuksen ja erillisen
vuosittaisen tilinpaatosaikataulun mukaisesti.

Padjohtaja hyvaksyy ja allekirjoittaa tarkastusviraston tilinpdatoksen suunnittelupéallikén esittelysta.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpdatoksen liitteiden ja tase-erittelyiden laatiminen

Palvelukeskus vastaa palvelusopimuksessa madritellyisté tilinpaatdstehtavista. Tilinp&atoslaskelmat, liitteet, Valtiokont-
torille toimitettavat selvitykset sekd tase-erittelyt laaditaan palvelusopimuksen mukaisesti. Laskelmien, liitetietojen,
tase-erittelyiden ja muiden selvitysten oikeellisuudesta vastaa niiden laatija. Tase-erittelyt pdivataan ja allekirjoitetaan
niiden laatijoiden toimesta. Suunnittelupdallikkd paattad merkittévien ja tilinpéatoksen kannalta olennaisten tietojen
liittdmisesta tilinp&d&toksen muihin liitteisiin ja tilinpaatoslaskelmien tarkasteluosuuteen tilinpaatoksen informatiivisuu-
den parantamiseksi.

Tilinp&atoksessd omaisuuden arvostus tapahtuu paasaantdisesti alkuperéiseen hankintamenoon perustuvan menojaan-
noksen mukaisena. Jos kdyttdomaisuuteen kuuluvan maa- ja vesialueen, rakennuksen, arvopaperin tai muun niihin ver-
rattavan hyddykkeen todenndkdinen luovutushinta on varainhoitovuoden paattyessé pysyvasti hankintamenoa olen-
naisesti suurempi tai pienempi, taseeseen voidaan merkita poistamattoman hankintamenon liséksi enintdin todenné-
koisen luovutushinnan ja poistamattoman hankintamenon erotuksen suuruinen arvonmuutos. Arvonmuutoksesta paat-
téa suunnittelupaallikko.

Henkildstoon liittyvat tiedot tuottaa HR -projektitiimi. Tietojen oikeellisuudesta vastaa HR-johtaja.
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8.4 Toimintakertomuksen laatiminen
Tilinp&atokseen siséltyva toimintakertomus laaditaan talousarvioasetuksen 65 §:n maaraysten ja Valtiokonttorin anta-
mien ohjeiden mukaisesti.

Johdon katsauksen ja sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman laatimisesta vastaa paajohtaja. Toimintakerto-
muksen taloutta koskevat laskelmat tuottaa ST. Henkil6stod koskevat tiedot tuotetaan Henkiléstopalvelut -projektitii-
missa. Vaikuttavuustiimien vastuulla on tuottaa vaikuttavuutta koskevat tiedot. Toimintakertomuksen muun siséallon
laadinnasta vastaa suunnittelupaallikko.

8.5 \Valtion tilinp&atosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatdsta varten toimitettavien selvityksien laadinnasta ja toimittamisesta mééréaikoihin mennessa vastaa
suunnittelupaallikkd yhdessa palvelukeskuksen kanssa.

9 Omaisuuden hallinta

Tassé luvussa annetaan méaraykset menettelyistd, joita noudatetaan luovutettaessa valtion omaisuutta ja liséksi maa-
ratdan muista omaisuuden hallintaan liittyvista asioista.

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla.

Pysyvén projektitiimin p&éllikko vastaa viraston kayttdon osoitetun omaisuuden hoidosta vastuualueensa mukaisesti.
Omaisuus on pidettévé kunnossa ja sitd on kaytettava taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Omaisuutta ei
saa jattad alttiiksi saa-, varkaus- ym. vahingoille. Omaisuuden kunnossapito tulee jarjesté siten, ettd omaisuuden kay-
tettavyys sdilyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat omaisuuden arvoon ndhden kohtuullisina.

Kayttbomaisuuden hankintaa koskeva paatoksenteko tapahtuu noudattaen kohdassa 5.2 (Menoon sitoutuminen ja me-
nopaatoksen tekijat) annettuja méaarayksia.

Tarkemmat mééraykset omaisuuden hankinnasta, kdytosta ja hoidosta seké inventoinneista, omaisuuden luovutuksista
ja poistamisista sekd muusta omaisuuden hallinnasta annetaan hankintaohjeessa seka erillisissd omaisuuden hallintaa
jainventointia koskevissa ohjeissa. Hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja vastaa ohjeiden laadinnasta.

9.2 Arvopaperirekisteri

Tarkastusvirastolla ei ole arvopapereita eikd siten arvopaperirekisteria.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Tarkastusviraston hallinnassa olevat arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sailytettava viraston kassa-
kaapissa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa paikassa.

9.4 Kansallis- ja kdyttbomaisuuden inventointi

Tarkastusvirastolla ei ole kansallisomaisuutta. K&yttdomaisuuden inventoinnissa noudatetaan Valtiokonttorin antamia
maarayksia ja ohjeita.

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovutuksessa noudatetaan talousarviolain 24 §:n ja talousarvioasetuksen 72-72¢ §:n maéarayksia.
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Kayttbomaisuuskirjanpidosta ja irtaimistorekisterista poistetaan ne omaisuusesineet, jotka ovat hdvinneet tai ian, kulu-
misen tai muun syyn takia ovat menettaneet kdyttdarvonsa ja tulleet tarpeettomiksi. Valtion irtaimen omaisuuden luo-
vutuksessa on kaytettava valtiolle edullisinta tapaa.

Irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypéé arvoa alemmasta hinnasta seuraavissa tilanteissa, jos luovutusta on pidettava

taloudellisesti perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena:

1. kun luovutus tapahtuu uuden omaisuuden hankinnan yhteydessa

2. kunluovutettavaan irtaimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy tarked periaatteellinen kysymys taloudellis-
ten, kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevien syiden takia

3. kunirtaimen omaisuuden luovutuksella voidaan vélttad merkittdvén taloudellisen menetyksen aiheutuminen
valtiolle

4.  kun luovutus tapahtuu valtion viraston tai laitoksen henkiléstélle suunnattuna myyntind, jos myynti toteutetaan
tarjousten perusteella tai huutokaupalla.

Irtainta omaisuutta, joka on poistettu k&ytostd, saa luovuttaa vastikkeetta, jos luovutusta on pidettava perusteltuna ja

tarkoituksenmukaisena:

1. yleishyddylliseen tarkoitukseen tai ympéristonsuojeluun, koulutustoimintaan tai yleiseen kulttuuritoimintaan
liittyvéan tai niihin verrattavissa olevaan tarkoitukseen

2. Suomen harjoittamaan lahialueyhteisty6hon ja siihen liittyvaan tarkoitukseen

3. kehitysyhteisty6hon ja siihen liittyv&an tarkoitukseen; tai

4.  kriisinhallintaoperaatioon ja muuhun vastaavaan kansainvaliseen yhteisty6hon liittyen.

Hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita irtaimen omaisuuden luovutuksesta.

Tarkastusviraston irtaimen omaisuuden poistamisesta, myynnistd, luovutuksesta ja vaihdosta vastaa hallinnosta ja re-
sursseista vastaava johtaja tai hdnen méaradmansa henkild. Omaisuuden myynnin, luovutuksen ja poistamiseen liitty-
vista k&ytannon tehtavista vastaa se tiimi, jonka hallinnassa omaisuus on, ellei poistopdatoksessd muuta mainita.

Omaisuuden poistaminen rekisterista ja kirjanpidosta on asianmukaisesti dokumentoitava. Omaisuuden siirto tehd&an
tasearvon mukaisena, ellei toisin sovita. Hallinnan siirtoa koskevat p&atékset on valittémasti toimitettava ST:lle, joka
huolehtii tarvittavien tietojen viemisesta kirjanpitoon.

Tarkastusviraston omaisuuden vuokraamisen ulkopuolisille tahoille on perustuttava sopimukseen. Asian ratkaisija alle-
kirjoittaa toimituskirjan, jonka varmentaa allekirjoituksellaan asian esittelija. Jos esittelija on esittdnyt eridvan mielipi-
teensd, merkitaén se tallekappaleeseen.

9.6 Muut omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat méaraykset

Tarkastusviraston virka-auto on tarkoitettu virkak&yttoon. Virka-auton kuljettaja merkitsee ajopaivakirjaan matkan tar-
koituksen, ajankohdan ja matkamittarilukeman ajon alkaessa ja paattyessa seké ottaa kuittauksen matkustajalta suori-
tetusta virka-ajosta.

Paajohtajalla on virkasopimukseen perustuva oikeus kayttéa tarkastusviraston virka-autoa satunnaisesti yksityisajoihin
valtiovarainministerion antamien ohjeiden VM/2469/00.00.01/2017, 15.12.2017 ja VM 12/329/2001, 29.5.2001 suosi-
tusten mukaisesti.

Virka-auton ajopdivékirjan tarkastaa ICT-paéllikko tai hdnen maaradmansa virkamies vahintdan puolivuosittain.

Jokaisella tarkastusviraston henkil6lla on kdytosséén virkatehtdvia varten henkilokohtainen matkapuhelin. Tarkastusvi-
raston matkapuhelinliittymaa saa kayttaa vain virkatehtévien hoitoon liittyviin puheluihin, ellei asiasta ole muuta kirjal-
lisesti sovittu. Matkapuhelimista ja niiden ohjelmistoista seka puhelinliittymista vastaa ICT-tiimi.

Tarkastusviraston kannettavan tietokoneen ja sen etédyhteyden sekd matkapuhelimen ja matkapuhelinliittyman kaytta-
misesté virkatehtavien hoitamista varten on annettu 4.3.2015 Ohje pééatelaitteiden turvallisesta kaytostd, jota tarkas-
tusviraston henkilokunta on velvollinen noudattamaan.
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9.7 Vuokraus ja leasing

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan niiden edulli-
suus ostovaihtoehtoon verrattuna.

Irtaimistoseurannan piiriin kuuluu myos pidemmaksi ajaksi vuokrattu kayttdomaisuus, kuten ICT-laitteet (koneet). Niista
pidetadn luetteloa, jossa mainitaan konekohtaisesti kdyttajat, sijaintipaikat, koneen merkki, vuokraajan antama tunnis-
tenumerot koneille ja koneiden vuokrasopimukset. Luetteloa yll&pitaé ICT-p&éallikdn maarddma henkild.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista. Omaisuuden vastaanottamisesta
paattaa paéjohtaja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee ilmet& myds kaikki lahjoituksen ehdot.

10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset méaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmillé tarkoitetaan keskitetysti yllapidettyja talous- ja henkildstéhallinnon jarjestelmia sek&
muita talous- ja henkilostéhallinnon tietojérjestelmiin tietoa tuottavia talous- tai henkiléstotietoja sisaltavia ja késitte-
levi& jarjestelmi&.

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvallisuusmaaraysté ja
muuta tietoturvaohjeistusta. Lisaksi otetaan huomioon tietosuojalaissa (1050/2018) olevat sddnnokset hyvasta tiedon-
hallintatavasta seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) olevat sddnntkset hyvasta hal-
lintotavasta.

Tybasemien asennuksista ja tietoliikenteen jarjestelyista sekd niiden tietoturvallisuudesta vastaa ICT-palvelut -projekti-
tiimi.

Niissé projektitiimeissd, joissa henkildsto tallentaa tietoja talous- tai henkilstojarjestelmiin tai niiden osajérjestelmiin,
projektipééallikdt vastaavat osaltaan siitd, ettd tehtavat suoritetaan siten, ettd tietoturvallisuutta koskevia velvoitteita
noudatetaan. Lisdksi projektipaallikot valvovat, ettd projektitiimien henkil6kunta noudattaa tietoturvallisuusvelvoitteita
kayttédessaan jarjestelmiad seké raporttien tulostuksessa, kasittelyssé ja havittdmisessa.

Tarkastusviraston ja palvelukeskuksen vélisessa palvelusopimuksessa on eritelty tarkastusviraston ja palvelukeskuksen
vastuut ja sitoumukset koskien tietoturvallisuutta, tietosuojaa ja salassapitoa palvelusopimuksessa ja sen liitteisséd maa-
riteltyja tehtévié suorittaessaan.

Muilta osin taloushallinnon tietoturvallisuustehtévét ja -vastuut ilmenevat tarkastusviraston turvaohjeistuksesta.

Kayttooikeuksien myontaminen

Suunnittelup&allikk® hyvaksyy tarkastusviraston palveluksessa olevalle kayttajalle kayttdvaltuudet ja -laajuuden talous-
jarjestelmien osalta ja HR-johtaja vastaavasti henkildstojarjestelmien osalta. Palvelukeskus vastaa kayttdoikeuksien pe-
rustamisesta hallinnoimiensa jéarjestelmien osalta.

Kayttboikeuksia mydnnettéessa tulee varmistaa, ettei synny vaarallisia tydyhdistelmid. Jarjestelmien kdytttoikeudet ra-
jataan vain niihin tietoihin, joita kayttéjalla on oikeus kasitella. K&yttdoikeudet poistetaan henkildn siirtyessé pois Valti-
ontalouden tarkastusviraston palveluksesta tai jaddessé virkavapaalle.
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10.2 Taloushallintoon liittyvat tietotekniikkahankinnat

Tarkastusvirasto vastaa tietojérjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon talous- ja henkilostohal-
linnon tietojérjestelmien yhtendisyys ja yhteensopivuus valtionhallinnossa. Jarjestelmien kayttoénotosta sovitaan pal-
velukeskuksen kanssa.

Tietojérjestelmien hankinnoissa noudatetaan tarkastusviraston hankintaohjetta.

10.3 Menetelmakuvaukset

Palkeet vastaa palveluihinsa kuuluvien jarjestelmien menetelmakuvauksista.

11 Menettelyt havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

Tassé luvussa annetaan maaraykset menettelyisté havaittaessa taloudenhoidossa virheité tai vaarinkaytoksia. Maarayk-
silld varmistetaan, ettd havainnoista ilmoitetaan ja etta ilmoituksiin reagoidaan asianmukaisesti.

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Jokaisella tarkastusviraston tyontekijalla on tehtévéstd ja asemasta riippumatta velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan
taloudenhoitoon, hallintoon ja omaisuuteen tai oikeuksiin liittyvasta rikoksesta, vaarinkaytoksesta, laiminlydnnista tai
epaasianmukaisesta tai riskialttiista menettelysta.

Havainnon tekijan vastuulla on ilmoittaa edell& mainittuja menettelyjéa koskevista havainnoistaan esimiehelleen, joka
viipymatta ilmoittaa asiasta kirjallisesti hallinnosta ja resursseista vastaavalle johtajalle. Mikali ilmoittamisvelvollisuutta
koskeva menettely johtuu esimiehen tai hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan toiminnasta, tehdéén ilmoitus
suoraan péajohtajalle. Jos ilmoittamisvelvollisuutta koskeva menettely johtuu paéjohtajasta, tehdaan ilmoitus hanen
sijaiselleen. Vaarinkaytoksié ja virheita koskevat ilmoitukset tulee saattaa myos siséisen tarkastuksen tietoon.

Tietoturvallisuutta koskevat havainnot on aina ilmoitettava myos tietoturvapaallikdlle. Vakavista tietoturvarikkeista ja -
rikkomuksista sekd muista mahdollisista tietoturvallisuuteen liittyvista vakaviksi luokiteltuihin vaaratilanteista tai puut-
teista raportoidaan paajohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Johdolla on virheit tai vaarinkaytoksia havaittuaan velvollisuus ryhtyd valittémaésti toimivaltansa sallimissa rajoissa nii-
hin toimenpiteisiin, joilla estetdén vaarat menettelyt tai ehkéistadn enempien vahinkojen aiheuttaminen.

Kaikkia vaarinkaytoksia ja virheita koskevat ilmoitukset ja niit koskevat korjaavat toimenpiteet saatetaan kirjallisesti
padjohtajan, hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan ja tietoturvaa koskevien asioiden osalta tietoturvapaallikén
tietoon.

Mikéli vahinko tai vaarinkaytos ei endd ole estettavissa, paattadd paajohtaja ilmoituksen ja annettujen lisaselvitysten
perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteistéd hallinnosta ja resursseista vastaavan johtjan esittelystd. Pa&tos jatkotoi-
menpiteistd on annettava viimeistaan kuukauden kuluessa ilmoituksen saantipdivésté lukien.

11.3 Vaarinkaytoksista ja rikoksista ilmoittaminen

Tarkastusviraston hallinnassa oleviin varoihin, omaisuuteen tai oikeuksiin tai hallintoon liittyvissa rikoksissa tai rikos-
epailyissa paajohtaja paattad ilmoituksen tekemisesté poliisille, mahdollisesta korvausvaatimuksesta sek& muista asiaan
liittyvistd toimenpiteisté hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan tai padjohtajan maaradman muun virkamiehen
esittelysta.
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11.4 Jatkotoimenpiteet

Tapahtuneen véarinkaytoksen johdosta tulee asianomaisen johtajan tai péallikén, jonka tehtavaalueella véarinkaytos
on tapahtunut, ryhtya toimenpiteisiin korjatakseen tapahtuneet virheet seka estda virheiden, vaarinkaytdsten ja rikos-
ten uusiutuminen. Paatokset jatkotoimenpiteisté tekee paéjohtaja. Han vastaa myoés toimenpiteiden valvonnasta.

Mikéli véarinkaytos on aiheutunut tai vaarinkaytdsmahdollisuudet ovat liséédntyneet puutteellisten sisdisen valvonnan
menettelytapojen johdosta, on néistd menettelytavoista vastaavan johtajan tai péallikon ryhdyttava viivytyksetta toi-
menpiteisiin asian korjaamiseksi.

12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama péivitetty talousséddnto tulee voimaan 1.9.2020 ja se kumoaa Valtiontalouden tarkastusviraston 1.1.2020 (Dnro
368/01/2019) voimaan tulleen taloussdadnnon.

12.2 Taloussdaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussaanto toimitetaan tiedoksi Valtiokonttorille.

Liitteet

— Valtiontalouden tarkastusviraston ja Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksen vélinen palvelusopi-
mus liitteineen, voimassa 1.1.2019 alkaen (Dnro 251/28/2019); linkki VTV:n tekstiarkistoon

— Taloushallinnon tehtévien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valill, Valtio-
konttorin mé&é&rdys 26.6.2019 VK/690/00.00.00.01/2019

— Palkanlaskennan tehtévien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla, Val-
tiokonttorin médréys 12.9.2019 VK/883/00.00.01.06.00/2019
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1 Yleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Valtiontalouden tarkastusvirasto on valtion talousarviosta annetun lain (432/88) 12 a §:ssd mainittu valtion talousar-
viotalouteen kuuluva kirjanpitoyksikké. Tarkastusviraston kaikessa taloudellisessa toiminnassa ja taloudenhoidossa
seka niiden suunnittelussa, taloushallinto-organisaatiossa, maksuliikkeessa, kirjanpidossa, tilinpaatoksessd, muussa las-
kentatoimessa seka sisdisessa valvonnassa noudatetaan tata taloussaantoa.

Osa tarkastusviraston kirjanpitoyksikkotehtavista hoidetaan ostopalveluna Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palve -
lukeskuksen, Palkeiden (jatkossa palvelukeskus) toimesta tarkastusviraston ja palvelukeskuksen vélisen sopimuksen
mukaisesti. Menojen maksamiseen, tulojen keradmiseen, maksuliikkeeseen, tydajanseurantaan, kirjanpitoon ja tilin-
paatokseen, palkanlaskentaan ja matkahallintaan liittyvia tehtavia seka naissa tehtdvissa kaytettdvien jarjestelmien
padkayttajatoiminnot hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa tarkemmin maaritellyn tehtdavajaon mukai-
sesti. Ndiden tehtdvien hoidossa noudatetaan tdman taloussaannén maarayksia ja palvelusopimusta sen liitteineen.

Tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan taloussdaannon lisaksi valtion taloudenhoitoa koskevia yleissaannok-
sid, jotka ovat valtion talousarviosta annetussa laissa (423/88) ja valtion talousarviosta annetussa asetuksessa
(1243/92). Lakia valtion talousarviosta on noudatettava soveltuvin osin my6s eduskunnan ja valtiontalouden tarkastus-
viraston taloudenhoidossa. Arviomdararahan ylittdmisesta paattaa niiden maararahojen osalta eduskunnan kansliatoi-
mikunta, joka myontdaa myos 20 §:ssd tarkoitetun luvan. Tarkemmat maaraykset eduskunnan ja valtiontalouden tarkas-
tusviraston taloudenhoidosta ja kirjanpidosta annetaan eduskunnan tilisadanndssa, jollei tarkastusviraston osalta asiasta
ole lailla muuta sdadetty. Lisdksi tarkastusviraston taloudenhoidossa noudatetaan voimassaolevaa lainsaadantoa seka
valtiovarainvarainministerion ja Valtiokonttorin valtion taloudenhoidosta antamia ohjeita ja maarayksia.

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut ohjesaanndt ja ohjeet

Tarkastusviraston organisaatiosta ja johtamisesta saddetdan tyojarjestyksessa.

Lisaksi noudatetaan tarkastusviraston muita ohjeita kuten sisdisen tarkastuksen ohjesaantoa, tietoturvallisuusmaarays-
ta ja tietoturvaohjeita, hankintaohjetta, matkustusohjetta, maksuaikakorttien kdytdsta annettua ohjetta, ohjetta edus-
tamisesta ja tarjoiluista, lahjoista ja muista huomionosoituksista omalle henkilokunnalle seka sivutoimista ja etatyosta
annettuja maarayksia ja ohjeita. Talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuksen palvelusopimuksessa ja sen liitteissa
madritelldan tarkastusviraston ja palvelukeskuksen valinen tyon- ja vastuunjako.

1.3 Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta

Yleiset maaraykset sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta

Sisdinen valvonta tarkoittaa ohjaus-, johtamis- ja toiminnallisiin prosesseihin siséltyvia toimintatapoja, rakenteita ja val-
vontaprosesseja, joiden avulla voidaan saada kohtuullinen varmuus toiminnan lainmukaisuudesta ja maaraysten nou-
dattamisesta, omaisuuden turvaamisesta, toiminnan tuloksellisuudesta seka taloutta ja toimintaa koskevan raportoin-
nin asianmukaisuudesta ja luotettavuudesta.

Riskienhallinta sisdltda ne toimintatavat, prosessit ja rakenteet, joilla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden
saavuttamista uhkaavia riskeja. Riskienhallinta on olennainen osa sisaista valvontaa. Riskienhallinnan menettelyt ja vas-
tuut kuvataan riskienhallintapolitiikassa.

Tarkastusviraston sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta vastaa pdajohtaja. Oppimis-
keskusten johtajat, vaikuttavuusjohtajat seka apulaisjohtajat, hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja, digitalisaatios-
ta vastaava johtaja, paallikot ja tiiminvetdjat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyjen toteuttami-
sesta ja toimivuuden seurannasta oman vastuu- tai tehtdvaalueensa osalta.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Riskienhallinnan ndkékohdat otetaan huomioon tarkastusviraston toiminnan suunnittelussa. Toimintaan kohdistuvia
riskeja arvioidaan osana toiminnan kehittdmista. Riskienhallinnan tulee kokonaisvaltaisena ajattelutapana sisaltya kaik-
kiin prosesseihin ja toimintoihin seka ulottua organisaation kaikille tasoille.

Hyvin toimiva sisdinen valvonta sisdltda eettiset arvot, tehokkaan johtamisjarjestelman, toimivat organisaatioraken-
teet, vastuujaon, mielekkaat ja riittavasti eriytetyt tyotehtavat seka henkiloston korkeatasoisen ammattitaidon ja hen-
kiloston jatkuvan kehittamisen.

Sisdisen valvonnan yleiset menettelyt

Tarkastusviraston strategiassa paatettyjen arvojen toteutumista valvotaan sisdisen valvonnan avulla. Pddjohtaja ja muu
johto vastaavat sisaiselle valvonnalle suotuisan ilmapiirin luomisesta ja yllapitamisestd. Henkilostolla on oltava tehta-
vien edellyttdma riittdva ammatillinen osaaminen. Johto vastaa siitd, ettd talouden, henkilostdasioiden, tietoturvan ja
muiden hallinnollisten menettelyjen maarayksia ja ohjeita seka hyvaksyttyja toimintatapoja noudatetaan.

Toiminnan tavoitteet maaritelldan strategiassa, tarkastussuunnitelmassa seka projektien osalta projektisuunnitelmissa.
Toiminnan tavoitteet muunnetaan henkilokohtaisiksi tavoitteiksi, joista sovitaan henkilokohtaisissa kehittamiskeskuste-
luissa. Tavoitteiden toteutumista ja resurssien kdytt6a seurataan esimiehen ja alaisen kanssa kdytdvissa suoritusarvioin-
ti- ja kehittamiskeskusteluissa. Tavoitteiden asettamisessa, seurannassa ja raportoinnissa noudatetaan annettuja maa-
rayksia.

Prosessien ja projektien toimintojen poikkeamaseuranta on jarjestettava siten, ettd seurantaraportoinnin perusteella
saadaan riittavat tiedot asianmukaisen riskienhallinnan toteuttamiseksi. Poikkeamaseurantaan kaytetdan laskentatoi-
men ja muiden seurantajarjestelmien tuottamaa seurantatietoa. Prosessin omistajien, oppimiskeskusten johtajien, vai-
kuttavuusjohtajien ja projektien vastuuhenkildiden on seurattava vastuullaan olevan prosessin ja projektin sisdisen val-
vonnan menettelyjen toimivuutta. He vastaavat myos asianmukaisen ja riittavan sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan
edellyttdmista toimenpiteista.

Prosessien omistajat vastaavat johtamis-, ydin- ja toimintaedellytyksia luovien prosessien kuvaamisesta ja prosesseihin
liittyvien kontrollien maarittelysta, ohjeistuksesta ja tarvittavasta koulutuksesta.

Tarkastusviraston sisdisen valvonnan viitekehikko perustuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan COSO ERM -malliin.
Malliin liittyvan kehikon avulla arvioidaan vuosittain sisdisen valvonnan ja siihen kuuluvan riskienhallinnan tilaa. Ar-
vioinnin perusteella laaditaan toimintakertomukseen sisdltyva sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuma ja
maaritellaan keskeiset sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan kehittamiskohteet. Arviointi- ja vahvistuslausuman laati-
misesta vastaa suunnittelupaallikko.

Suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimin (jaljempana ST) tehtdvdna on valmistella ja hoitaa asiat, jotka koskevat ta-
lous- ja henkiléstéhallinnon prosessiin liittyvaa sisdista valvontaa ja riskienhallintaa.

Sisdinen tarkastus

Sisdiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehtdvana on arvioida viraston sisdista valvontaa, riskienhallintaa ja hyvan hal-
linnon noudattamista sisdisen tarkastuksen suunnitelmaan perustuen. Sisdiset tarkastuspalvelut -projektitiimin tehta-
vistd vastaa sisdinen tarkastaja.

Talousarvioasetuksen 70 §:ssa tarkoitetut sisdisen tarkastuksen menettelyja ja asemaa koskevat maaraykset annetaan
tyojarjestyksessa seka sisdisen tarkastuksen ohjesadanndssd. Ohjesdadnndssa maaritellaan sisdisen tarkastuksen tarkoi-
tus, toimivalta, asema ja vastuut seka keskeiset toimintaperiaatteet, toimiala ja tietojen saantioikeus.

2 Taloushallinto-organisaatio

Tassa luvussa annetaan maaraykset tarkastusviraston taloushallinnon organisaatiosta ja tehtavistd, menettelyista ja
vastuista taloushallinnon tehtavissa sekd muista olennaisesti sisdiseen valvontaan ja siihen kuuluvaan riskienhallintaan
vaikuttavista seikoista. Tarkastusvirasto ei siirra sille kirjanpitoyksikkéna kuuluvia tehtavia tilintekijalle.

Tarkastusviraston johdon toimivaltuuksista maarataan taloussaannossa ao. tehtdvien kohdalla.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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2.1 Kirjanpitoyksikkotehtdvien organisointi

Valtiontalouden tarkastusvirastolle kirjanpitoyksikkona kuuluvat taloushallintotehtadvat hoitaa Suunnittelu- ja talouspal-
velut -projektitiimi. Sen tehtdavana on valmistella ja hoitaa asiat seka jarjestdaa palvelut, jotka koskevat viraston toimin-
nan ja talouden suunnittelua ja seurantaa seka talous- ja henkildstéhallinnon prosessiin liittyvaa sisdista valvontaa ja
riskienhallintaa seka tilinpaatosta ja toimintakertomusta. Suunnittelupaallikko on talouspalveluprosessin omistaja.

Suunnittelupaallikkd valvoo ja vastaa, ettd suunnittelu- ja talouspalvelut -projektitiimissd hoidetaan taloushallinnon
tehtavat annettujen maardysten ja ohjeiden mukaisesti. Tarkastusviraston tilinpitoa koskeva toiminta tapahtuu paa-
sadntoisesti vaikuttavuusalueilla, oppimiskeskuksissa tai tukipalveluprojekteissa ja tiimeissa.

Palvelusopimuksella hankitut taloushallintopalvelut

Talous- ja henkiléstéhallinnon tehtavid on siirretty hoidettavaksi Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuk-
sessa (Palkeet).

Palvelukeskuksessa hoidettavista tehtdvistd on tehty tarkastusviraston ja Palkeiden valinen palvelusopimus, jossa on
sovittu ostettavat palvelut ja kuvataan valtion yhteisiin prosesseihin sovitut poikkeamat palvelujen tuottamisessa. Pal-
velukeskuksessa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisdisen valvonnan maaraysten
mukaisesti. Vastuut ja velvoitteet maaritellddn tdman taloussdannon liitteend olevissa yksityiskohtaisesti palveluku-
vauksissa sekd valtion yhteisten prosessien vastuunjakotaulukoissa. Palvelukeskuksen johto vastaa valtion talousar-
vioista annetun lain 24 b §:n mukaisesta sisdisestd valvonnasta siltd osin kuin kirjanpitoyksikon tehtavat on palvelusopi-
muksella siirretty palvelukeskuksen tehtavaksi.

Palvelusopimuksen mukaisten talous- ja henkilostéhallinnon tehtavien sisalléllisen ja muodollisen oikeellisuuden seka
laadun valvonnasta vastaa suunnittelupaallikko.

3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Toiminnan ja talouden suunnittelun tarkoituksena on tukea tarkastusviraston johtamista, ohjausta ja valvontaa seka
edistda toiminnan vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta. Toiminnan suunnittelu perustuu tarkastusviraston strategian mu-
kaisiin vaikuttavuustavoitteisiin.

Tarkastusviraston toiminnan ja talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelmat muodostuvat useamman vuoden katta-
vasta strategisesta suunnittelusta seka puolivuosittain pdivitettavasta toiminnan ja talouden suunnittelusta ja sisdisesta
budjetista seka suunnitelmien ja tulos- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutumisen seurannasta.

Tarkastusviraston toiminnan suunnittelu kuvataan tarkastussuunnittelun prosessikuvauksessa.

Tarkastusvirasto toimittaa soveltuvin osin Valtiokonttorin ylldpitdmaan yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan tieto-
palveluun Valtiokonttorin maaraamat suunnittelu- ja seuranta-asiakirjat.

3.2 Tulostavoitteet

Tarkastusviraston strategiset vaikuttavuustavoitteet valmistellaan ja vahvistetaan strategiaprosessissa. Strategisia ta-
voitteita tdydentdmaan maaritelldan tarkastussuunnitelmassa muita tulostavoitteita, joita seurataan sdannollisesti ja
joiden toteutumisesta raportoidaan tilinpaatoksessa.

3.3 Talousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Vaikuttavuusalueet, oppimiskeskukset ja pysyvat tukipalveluprojektit osallistuvat oman toimintansa useampaa vuotta
koskevaan suunnitteluun yhteisessa tarkastussuunnittelun laatimisprosessissa. Nama osallistuvat myos talousarvioeh-
dotuksen laadinnan sisdiseen valmisteluprosessiin. ST valmistelee koko virastoa koskevan talousarvioehdotuksen stra-

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
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tegiafoorumin kasittelya ja padjohtajan hyvaksymista varten. Talousarvioehdotus kasitelladn henkildston kanssa yhteis-
toimintakokouksessa.

Tarkastusvirasto antaa vuosittain perustellun ehdotuksen tarvittavista maararahoista eduskunnan kansliatoimikunnalle.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisdtalousarvioehdotusten osalta noudatetaan soveltuvin osin, mita on varsinaisen talousarvioehdotuksen laadinnasta
ja kasittelysta maaratty.

3.5 Arviomaararahan ylittamisluvat

Arviomaararahan ylittdmista koskevien ehdotusten laadinnassa ja hyvaksymisessd noudatetaan soveltuvin osin lisdta-
lousarvioehdotusten laadinnasta ja hyvaksymisestd annettuja maarayksia.

3.6 Sisdinen budjetointi

ST-projekti valmistelee ja kokoaa tarkastusviraston sisdisen budjetin. Sisdisestd budjetista paattda padjohtaja. ST-pro-
jekti raportoi sadnnollisesti madrdrahojen kaytosta ja sisdisen budjetin toteutumisesta johdolle.

3.7 Kassavirtasuunnittelu

Kassavirtasuunnittelu hoidetaan palvelukeskuksessa valtionhallinnon yhtendisen kassanhallinnan ennustejarjestelman
avulla. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet laaditaan ST:ssd. Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekeminen ja mak-
satusaineiston ldhettdmiseen liittyvien tehtdvien hoitaminen on siirretty palvelusopimuksella palvelukeskuksen hoi-
dettavaksi. Menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa palvelukeskus.

3.8 Talousarvion toteutuman seuranta

ST kokoaa tiedot ja raportoi padjohtajalle puolivuosittain tulostavoitteiden toteutumisesta, keskeisimmista syista toteu -
tuneen toiminnan poikkeamiselle tavoitteeksi asetetusta ja siitd, missa maarin tulostavoitteet voidaan saavuttaa.

ST seuraa sisdisen budjetin toteutumista. Maararahojen kayton riittavyydesta viraston tasolla vastaa ST, jonka tehtava-
na on myos tuottaa johdolle tietoa maararahatilanteesta.

Tilinpaatosraportoinnista maarataan luvussa 8. Tilinpaatos.

4 Maksuliike

Tarkastusviraston maksuliike hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien vélityksella tilisiirtoa kadyttden. Maksuosoituksena
voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollinen tai tarkoituksenmukainen.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisimmalla tavalla ottaen huomioon erapaiva ja mahdolliset maksuajankohdasta
riippuvat alennukset.

4.1 Maksuliiketilit

Menot maksetaan menoja varten avatulta yleiseltd maksuliiketililtd ja tulot peritdan tuloja varten avatulle yleiselle
maksuliiketilille. Palvelukeskus hoitaa tarkastusviraston maksuliikettd palvelusopimuksessa kuvatun tydnjaon mukaises-
ti.

Maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksia. Palvelukeskus valmiste-
lee tulo- ja menotilien avaamiset ja lopettamiset seka maksuliikepankin kanssa tehtavat sopimukset ja muut maksuliik -
keeseen liittyvat sopimukset ja niiden muutokset sekd manuaalisten tilinkdyttdvaltuuksien lisdykset ja poistot tarkas-
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tusviraston toimeksiannosta. Sopimukset allekirjoittaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja suunnittelupaallikon
esittelysta.

Maksuliikemenotilien kdyttdvaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessa. Mahdollisia poikkeuksia varten tarvittavan
Valtiokonttorin lupahakemuksen allekirjoittavat suunnittelupaallikko ja hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja.

Palvelukeskuksen henkilostolla on oikeudet konekieliseen tilinkdytt6on. Tarkastusvirastossa erikseen nimetyilld henki-
16ill4 voi olla oikeudet manuaaliseen tilinkayttoon. Tilinkayttovaltuuksista ja niiden muutoksista paattda hallinnosta ja
resursseista vastaava johtaja suunnittelupaallikon esittelysta. ST yllapitaa luetteloa maksuliiketileista ja niiden manuaa-
lisista kayttajista. Palvelukeskus pitda luetteloa tileistd ja konekielisista tilinkdyttdvaltuuksista.

4.2 Muut pankkitilit
Tarkastusvirastolla ei ole valuuttatileja, muita saldollisia pankkitileja eika arvo-osuustileja.

Tarkastusviraston valuuttamadaradiset maksut suoritetaan Valtiokonttorin valuuttatileilta.

4.3 Kassatoiminnot

Tarkastusvirastolla ei ole kassoja.

4.4  Maksukortit ja asiakaskortit

Tarkastusviraston maksukortteina kdytetdan Hansel Oy:n kilpailuttamia maksuaikakortteja. Muiden maksuaikakorttien
kayttoonotosta paattaa suunnittelupaallikko.

Maksuaika- ja asiakaskorttien kdytossa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita.

Maksuaikakortteja saa kdyttaa vain tyo- ja virkatehtavista aiheutuvien menojen maksamiseen. Kateisnosto on mahdolli-
nen ainoastaan kansainvalisellda maksuaikakortilla. Korttia voidaan kayttaa kateisnostoihin vain poikkeuksellisissa tilan-
teissa. Maksuaikakortin haltija vastaa hanelle luovutetun maksuaikakortin maksutapahtumista ja niiden selvittdmises-
ta.

Maksuaikakortteihin kytketyt sopimusalennukset ja -edut kuuluvat tarkastusvirastolle ja edut tulee hyddyntaa tarkas-
tusviraston menoihin. Tarkastusviraston maksuaikakorttien kdytén yhteydessa ei saa kdyttda henkildkohtaisia asiakas-
tai etukortteja.

Kortin kaytostd, turvallisesta sailyttamisesta seka kadyttoa koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jolle
kortti on luovutettu. Maksuaikakortilla ei saa maksaa yksityisid menoja. Vaarinkaytostilanteissa kortilla maksetut yksi-
tyiset menot peritddn kortinhaltijalta palkasta, hdanelle maksettavista paivarahoista tai muilla tavoin. Laskun hyvaksyja
valvoo korttien kayttoehtojen noudattamista.

ST vastaa tarkempien kayttdohjeiden laatimisesta ja ohjeiden antamisesta. Korttien kdyttdohjeiden saattamisesta kor-
tinhaltijan tietoon ja sitoumuksen ottamisesta kortinhaltijalta kortin kdyttdohjeiden noudattamiseen seka korttien kdy-
ton valvonnasta vastaa suunnittelupaallikko.

Viraston on pidettdva maksu- ja asiakaskorteista erillistd luetteloa.
FirstCard-maksuaikakortti

Kansainvélinen FirstCard-maksuaikakortti voidaan myontaa tarkastusviraston virkamiehelle virka- ja tyotehtavien hoita-
misesta johtuvien tarkastusvirastolle kuuluvien menojen maksamista varten. Kortti on henkilékohtainen eika sitd saa
luovuttaa muiden kaytettavaksi. Kortinhaltija voi ottaa kayttoon virkakayttoon hankittuun matkapuhelimeen asennetta-
van First Card -mobiilisovelluksen.

Tarkastusvirastolla on kdytdssa my0Os organisaation maksuaikakortteja, joita voidaan kayttada maksuvdlineena Suomes-
sa.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Organisaation maksuaikakorttilaskujen ostotapahtumien asiatarkastuksesta vastaa ST ja hyvdksymisesta suunnittelu-
paallikko. Henkilokohtaisilla maksuaikakorteilla tehdyt ostotapahtumat kasitelldan sahkoisessa matkanhallintajarjestel -
massa (M2) ja niihin liittyvat sahkoisessa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassa (Handi) kasiteltavat koontilas-
kut hyvaksyy suunnittelupaallikko.

FirstCard-maksuaikakorttien ohjeiden laatimisesta sekd maksuaikakorttien kdytén ohjeistamisesta henkilokohtaisen
kortin luovutuksen yhteydessa vastaa ST. Korttien hankinnasta vastaa ST ja pdattdaa suunnittelupaallikko. ST pitaa luet-
teloa FirstCard-maksuaikakorteista.

4.5 Rahastojen varat

Tarkastusvirastolla ei ole hoidossaan rahastoja.

4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Tarkastusviraston rahaliikenne hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien kautta.

Mikali maksuliiketilille maksaminen ei ole poikkeuksellisesti mahdollista, suunnittelupaallikkd voi paattda muiden mak-
suvalineiden hyvaksymisesta ja kayttamisesta.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Tuotteita ja palveluita voidaan ostaa verkon kautta Suomesta tai ulkomailta silloin, kun se on hankintaohjeen mukaista,
taloudellisesti perusteltua ja jos verkko-ostosten maksamisessa voidaan noudattaa valtion maksuliikettd koskevia maa-
rayksia ja ohjeita. Hankinta suoritetaan ensisijaisesti laskua vastaan. Verkkokaupassa tai vastaavassa asiointipalvelussa
hankinta voidaan maksaa valtion maksuaikakorttia kdyttden, mikali verkkolaskun toimittaminen ei ole mahdollista.
Hankinnan voi suorittaa vain kortinhaltija. Organisaatiolle myonnetylla hankintakortilla ei voi tehda hankintoja verkko -
kaupassa.

Verkkokauppaostoissa tulee noudattaa tarkastusviraston hankintaohjetta. Verkon kautta tehtyyn hankintaan liittyvan
laskun kasittelyssa noudatetaan tdman taloussdadannon kohdan 5. (Menojen késittely) laskun kasittelyd koskevia maa-
rayksia.

Verkkokaupasta suoritettavan oston yhteydessa saatava kuittaus tai sahkdinen kuitti vastaa normaalia ostokuittia ja se
on liitettava kuluveloituslaskuun sdhkoisessa matkanhallintajarjestelmassa (M2).

Kortinhaltijan on reklamoitava virheellisesta tuotteesta aina kauppiaalle ja kauppiaan kanssa on sovittava korvattavasta
tuotteesta tai hyvityksesta. Kortinhaltijan on reklamoitava luottokorttiyhtiétd, jos kauppias on veloittanut virheellisen
summan tai kuluveloituslaskulla on sille kuulumaton veloitus.

Maksuaikakortin tietoja ei saa koskaan lahettaa salaamattomassa yhteydessa tai sahkdpostissa. Maksuaikakortin tietoja
voi antaa verkkokaupassa vain suojatussa SSL-yhteydessa (Secure Socket Layer). Suojatun yhteyden voi varmistaa selai-
mesta (selaimen www-osoite muotoa https://).

Muutoin maksuaikakortteja verkkokaupassa kadytettdessd on noudatettava luottokorttiyhtion ja Valtiokonttorin maa-
rayksia ja ohjeita.

Tarkastusviraston virkamies voi asentaa HSL:n mobiilisovelluksen virkakdayttoon hankittuun matkapuhelimeen ja mak-
saa silld virkamatkaan liittyvat Iahiliikenteen liput.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystiedot perustuvat kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan perustaminen ja muuttaminen
rekisteriin voi tapahtua vain maksunsaajan antaman laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan perusteella.
Maksunsaajarekisterin ohjaustietojen yllapidosta, toimittajien perustamisesta tai muuttamisesta seka toimittajarekiste -
rin ajan tasalla pitimisesta seka muusta yllapidosta vastaa palvelukeskus.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat maksuliikejarjestelman lokille. Rekisterin yllapitdja ja lokilistan tar-
kastaja eivat saa osallistua maksatusketjuun.

Palvelukeskus vastaa siitd, etta maksut suoritetaan laskussa tai muussa maksun perusteena olevassa asiakirjassa ilmoi-
tetulle saajan pankkitilille.

5 Menojen kasittely

Tassa luvussa annetaan yleiset madrdykset menettelyistd, joita tarkastusvirasto noudattaa hankintatoimessaan.

Tarkastusvirasto ei toimi valtionapuviranomaisena eika siten maksa valtionavustuksia. Tarkastusvirastolla ei ole my0s-
kdadan muita siirtomenoja tai sijoitusmenoja.

Menojen kasittely hoidetaan sahkoéisen tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassa (Handi). Toistuvien laskujen ka-
sittelyssa Handi -sopimuskohdistuksen kaytté on ensisijainen automatisointitoiminnallisuus. Poikkeuksellisen kiireellis-
ten menojen osalta maksatus voidaan hoitaa reskontran ulkopuolisina maksuina suoraan palvelukeskuksen maksuliike -
jarjestelmalla.

Laskut on kasiteltdava Handissa siten, ettd ne on hyvaksytty kaksi pdivdaa ennen erdpaivaa klo 15 mennessa, jotta ne eh-
tivat maksuun erapaivana.

Handissa sopimuksella tarkoitetaan kirjallisen sopimuksen pohjalta tietylle toimittajalle tehtavaa maksueraperusteista
tai budjettiperusteista sopimuskohdistusta, joka luo edellytykset laskun automaattiseen kasittelyyn.

Tarkastusviraston toimintamenomaararahoja ei saa kadyttaa avustuksiin tai hyvantekevaisyyteen.

5.1 VYleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista ja siihen rinnastettavaa toimintaa. Hallin-
nosta ja resursseista vastaava johtaja ohjaa hankintatoimen asianmukaista toimintaa. Hankintavastaava vastaa hankin-
tatoimen ohjeistuksesta.

Tarkastusviraston hankinnoissa noudatettavista yleisistd periaatteista, hankintalain soveltamisen ulkopuolelle jadvien
pienhankintojen tekemisestd seka tarkastusviraston hankintoihin liittyvasta ratkaisuvallasta maaratdan tarkemmin han-
kintaohjeessa.

Hankinnoissa kaytetdan valtionhallinnon sahkoista tilaamisen ja laskujen kasittelyjarjestelmaa (Handi). Arvoltaan vahai-
set pienhankinnat tilataan ensisijaisesti Handin kautta.

Hankinnat on tehtdva taloussaannon ja hankintaohjeen maardysten mukaisesti.

5.2 Menoon sitoutuminen sekd menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Menoon sitoutuminen

Menopaatokset ja menoihin sitovat sopimukset tulee tehda kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edullisesti ja edul -
lisilla maksuehdoilla. Menopaatdsten teossa on noudatettava taloussdannon lisdksi tarkastusviraston hankintaohjetta
sekd muita menopdatdksia koskevia saadoksia ja maarayksid. Menoon sitoutumisessa ja menon hyvaksymisessa on
otettava huomioon hallintolaissa (434/2003) mainitut esteellisyydet.

Sidottaessa madradrahoja tilauksella, matkamaaraykselld, toimitus- ym. sopimuksella tai muulla vastaavilla sopimuksilla
ja paatoksilla, on menopaatoksen tekijan varmistettava menon laillisuus, tarkoituksenmukaisuus sekd maararahan riit-
tavyys. Jos menopaatdkseen tarvitaan erityinen hyvaksyminen, lupa tai lausunto, on menopaatoksen tekijan varmis-
tettava, ettd sellainen on saatu.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava menoon sitoutumisen, tilauksen tai sopimuksen teon yhteydessa. Hankin -
noissa kdytetdan valtion yleisten sopimusehtojen mukaista, vahintdan 21 paivan maksuehtoa. Tarkastusvirasto vastaan-
ottaa padasiassa vain verkkolaskuja. Postitse tai sdhkopostilla toimitettavia laskuja vastaanotetaan vain tietyissa poik-
keustapauksissa.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Laskussa tai muussa maksuasiakirjassa on oltava paivays, maksajan ja maksun saajan nimi ja osoite, pankkiyhteys, ve-
loituksen aihe ja maksettavaan loppusummaan johtavat veloituserat laskusta tai sen liitteissa selkokielisesti eriteltyina
niin, etta veloituksen oikeellisuus voidaan tarkistaa. Tilaajan tulee lisdksi huolehtia, etta laskuun merkitaan tilaajan nimi
ja tilausviite tai Handi-jarjestelmassa olevan sopimuksen numero silloin, kun on kyse sopimukseen kohdistettavasta las-
kusta.

Maksuaikakortilla tehtévistd hankinnoista on maaratty erikseen kohdassa 4.6. Verkkokaupan maksutavat.

Kaikkien menojen kasittelyyn osallistuvien henkildiden tulee valvoa, ettd ainoastaan asianmukaisesti hyvaksytyt menot
maksetaan ja ettd ne maksetaan asianmukaisesti ja oikeamdaaraisesti.

ST voi antaa erilliset ohjeet hankintojen suorittamisesta sdahkdisen tilaamisen ja laskujen kasittelyn jdrjestelmassa
(Handi).

Menojen tarkastaminen

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut ja matkalaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sdhkoisesti. Sdhkoisesta asiatarkastuk-
sesta jaa merkinta tositteen hyvaksymisketjuun.

Laskun historiatiedoissa asiatarkastusten ajankohtia yksil6ivat aikaleimat ja suorittajien nimet nakyvat selvakielisend.
Mikali tarkastamista sdahkoista jarjestelmaa kayttaen ei voida tehda, on tarkastamisesta tehtdva tositteeseen merkinta,
joka on paivattava ja allekirjoitettava.

Tavaraa ja palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan, etta vastaanotettu tavara
tai palvelus on tehdyn tilauksen tai muun sitoumuksen mukainen. Jos toimitettu tavara tai palvelu perustuu Handi-jar-
jestelmassa tehtyyn tilaukseen, tehddan vastaanottokuittaus Handi-jarjestelméassa.

Mikali vastaanottotarkastuksessa havaitaan, ettd toimituksessa on puutteita, tulee asiasta ilmoittaa tilaajalle. Tilaaja
vastaa reklamaation tekemisesta toimittajalle.

Ennen menon asiatarkastusta, hyvdksymista ja maksamista, on sitd koskeva tosite numerotarkastettava. Numerotar-
kastuksessa on todettava, ettd laskusta kdy selville mistda meno on aiheutunut, lasku tayttda arvonlisdverolain vaati-
mukset, tositteella maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on
otettu huomioon, maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa sekd menotosite muutoinkin
tayttaa tositteelle asetettavat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan lisaksi palvelun toimittajan arvonlisdve-
rovelvollisuus ja ennakkoperintdrekisterimerkinnat.

Sahkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmassa kasiteltdavien ostolaskujen ja matkahallintajarjestelmassa kasiteltavien
matka- ja kululaskujen numerotarkastus suoritetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskuksessa.

Numerotarkastuksen jalkeen laskut tilididaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja ldhetetddn
tarkastusvirastoon ST;lle, jossa laskun tilidinti tarkastetaan ja tarvittaessa korjataan. ST lahettda laskut edelleen asiatar-
kastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettda numerotarkastus on suoritettu, menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu
ja vastaanotettu maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana ja ettd lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on sitovan ti-
lauksen, sopimuksen tai padtoksen mukainen. Samalla on varmistettava, ettd meno on hyvaksymiskelpoinen ja etta tar-
koitukseen on kaytettdvissa riittava rahoitus ja ettd lasku on tilidity asianmukaisesti. Mikali asiatarkastajaksi nimetty
henkild ei tunne asiaa tai on esteellinen, lasku lahetetdan sellaiselle henkildlle, joka asiatarkastuksen voi suorittaa.

Asiatarkastajana toimii padsaantoisesti tavaran tai palvelun tilaaja. Silloin, kun hankinnasta on laadittu budjettiperus-
teinen sopimus Handiin, tulee lasku vahvistettavaksi Handi-sopimuksen viimeiselle asiatarkastajalle. Tilaajan sijasta
asiatarkastuksen voi suorittaa hanen esimiehensa tai esimiehen estyneena ollessa suunnittelupaallikko tai taloussuun-
nittelija. Projektin osalta asiatarkastuksen voi suorittaa myos ao. projektinvetsja.

Asiatarkastaja vastaa mahdollisten erillisten liitteiden ja selvitysten liittdmisesta laskuun. Edustusmenoja ja henkil6sto -
tilaisuuksia koskevissa laskuissa annettavista tiedoista on maardykset kohdassa 5.6 Edustusmenot ja henkilostotilai-
suuksista aiheutuvat menot.

Kayttdomaisuushankintojen osalta on asiatarkastuksessa varmistuttava myos siitd, etta tositteeseen on liitetty kaytto-
omaisuuskirjanpidon edellyttamat tiedot. Kayttbomaisuutta koskevaan korjaustositteeseen merkitaan korjattavan to-
sitteen tositenumero ja alkuperéisen tositteen liitteena olleet kayttdomaisuustiedot. Mikali jo aiemmin hankittuun ko-

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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neeseen, laitteeseen tai muuhun kdyttdomaisuusesineeseen liittyen suoritetaan lisdhankintoja, on lisdhankintalaskuun
merkittdva alkuperaisen hankinnan kayttdomaisuustiedot.

Sahkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmassa menon asiatarkastus suoritetaan sahkdisesti ja se voidaan todeta laskun
historiatiedoista.

Menon asiatarkastuksen tekijan ja jéljempana tarkoitetun menon hyvaksyjan tulee olla eri henkil6. ST yllapitda listaa
menojen asiatarkastajista.

Menojen hyvaksyminen

Meno on hyvdksyttdva ennen maksamista. Menon hyvdksyjan on osana valtion talousarviosta annetun asetuksen 69
§:ssd saddettyja sisdisen valvonnan menettelyitd varmistuttava siitd, ettd meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti
syntyneen paatoksen mukainen, seka varmistettava maararahan riittavyys. Hyvaksyjan on lisdksi varmistuttava siita,
ettd rahoitusta voidaan kdyttdd menon maksamiseen ja hyvaksyjalla on menon hyvaksymisoikeus.

Menon hyvdksymisessa varmistetaan, ettd meno on numerollisesti ja asiallisesti tarkastettu sekd, ettd laskussa on tar-
vittavat selvitykset ja liitteet. Mikéli laskussa on mainittuja puutteita, hyvaksyja palauttaa laskun uudelleen tarkastuk-
seen.

Menon hyvaksyjia ovat padjohtaja, hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja, oppimiskeskusten johtajat, HR-johtaja,
digitalisaatiosta vastaava johtaja, suunnittelupaallikko, viestintapaallikko ja ICT-paallikko. Lisaksi padjohtaja voi valtuut-
taa muun tarkastusviraston virkamiehen menon hyvaksyjaksi erikseen tiettya tarkoitusta tai projektia varten.

Oppimiskeskusten johtajien omaan toimintaan liittyvat menot hyvaksyy heidan esimiehensa. Pddjohtajan menot hyvak-
syy hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Muiden johtajien ja paallikdiden menot hyvdksyy aina heiddn esimie-
hensa.

ST:n taloussuunnittelija asiatarkastaa ja suunnittelupaallikké hyvaksyy maksuaikakorttien ja matkatilin kayttoon liittyvat
sekd muut koontilaskut.

Menon hyvaksyja ei voi toimia paatoksentekijand omassa asiassaan, eikd voi hyvaksya puhtaasti itseddn koskevia me-
noja.

Hyvaksynta tehdadn Handissa ostolaskuihin, sopimuskohdistukseen vietyihin sopimuksiin, hankintapyyntdihin tai ti-
laussuunnitelmiin. Handissa hyvaksyminen voidaan suorittaa koko vuodelle tai koko sopimuskaudelle. Handissa tehty
sopimuksen hyvdaksyminen on riittdva menon hyvdaksyminen ja sopimukseen kohdistettu lasku voidaan maksaa ilman
erillistd hyvaksymista. Matkalaskujen osalta menon hyvdaksyminen tapahtuu matkahallintajarjestelmassa.

Mikali hyvaksymista ei voida tehda sdhkoista jarjestelmaa kayttden, on menon hyviksymisesta tehtdva tositteeseen
merkintd, joka on paivattava ja allekirjoitettava.

ST yllapitaa ajantasaista luetteloa menon hyvaksyjista ja heidan sijaisistaan.

Menon maksuunpano

Hyvaksyttyjen menojen maksuunpano hoidetaan palvelukeskuksessa palvelusopimuksessa sovitun tydnjaon mukaises-
ti. Palvelukeskus vastaa maksujen ldhettamisesta pankin maksettavaksi Valtiokonttorin antamien maksuliikettd koske-
vien madrdysten ja ohjeiden mukaisesti.

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksutoimeksiannon tulee olla pdivatty ja tehtavaan
maaratyn henkilon allekirjoittama. Tilisiirron osalta maksutoimeksianto tehdaan sahkoisesti ja palvelukeskuksessa teh-
tdvaan maaratyt henkilét varmistavat, ettd vain hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan asianmukaises-
ti, ajallaan ja oikeamaaraisesti.

Sisdisen valvonnan suorittamiseksi menojen maksatusjarjestelmasta on pystyttava jaljittamaan suoritetut toimenpiteet
ja ketka ovat jarjestelmdssa tyoskennelleet.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysdadannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta. Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia
ennakoita voidaan maksaa silloin, kun asianmukaisessa jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa so-
pimuksessa on niin sovittu. Ennakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.
Ennakkomaksuihin liittyvistd maksumenettelyista on sovittava ST:n kanssa.

Ennakkoa ei saa antaa liian suurena eika tarpeettoman aikaisin. Kayttdmatta jadnyt tai mahdollisesti liikaa maksettu en-
nakko on palautettava viipymatta ja perittava valittomasti.

Ennakkomaksuna voidaan maksaa tavara- ja palveluhankintasopimusta solmittaessa maard, joka vastaa myyjalle han-
kinnasta jo syntyneita tai valittdmasti sopimuksen allekirjoituksen jalkeen syntyvia kustannuksia. Ennakkomaksun maa-
ran tulee olla hankintahintaan verrattuna kohtuullinen, Iahtékohtaisesti korkeintaan 10-20 % hankintahinnasta. Lopul-
lisen toimituksen yhteydessd maksettavan maksuerdn tulee kuitenkin aina olla hankinnan kokonaisarvoon nahden
merkittdva, esim. 40 % hankinnan kokonaisarvosta.

Tarkastusvirastossa voidaan maksaa matkaennakkoa matkakustannuksia varten matkamaarayksen perusteella. Tarkem-
mat maaraykset matkaennakoista on taloussaannon kohdassa 5.5 (Matkamenot).

5.4 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen menettelytavoissa, maksujen kasittelyssa, tarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan tassa
taloussaanndssa madrattyja menojen kasittelyn sdantoja ja maarayksia.

Erikseen nimetyissa valuutoissa maksettavat valuuttamaardiset maksut maksetaan Valtiokonttorin keskitetyilta valuut-
tatileilta.

5.5 Matkamenot

Virka- ja tydomatkoista (mydhemmin virkamatkat) ja niihin liittyvien korvauksien maksamisessa noudatetaan valtion
matkustussadannon maarayksia, tarkastusviraston matkustusohjetta, soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta ul-
kopuolisten tahojen kustantamista matkoista (10/2001) ja tdman taloussaannén maarayksia.

Matkamaardys (matkasuunnitelma)

Virkamatka perustuu etukdteen hyvaksyttyyn matkamaaraykseen. Matkamaardyksena toimii sahkoisessa matkanhallin-
tajarjestelmassa laadittu matkasuunnitelma, joka on matkamaardyksen antajan hyvaksymd. Matkamaardys voidaan an-
taa myos suullisesti.

Matkamaarays on matkakustannusten korvauksen edellytys. Virkamatkan tekijalla pitda olla hyvaksytty matkamaarays
tai matkamaéardyksen antajalta saatu lupa ennen matkaan liittyvien matkustuspalvelujen tilaamista tai osallistumismak-
sujen maksamista etukateen.

Padjohtajalle matkamaardyksen antaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Muun henkildstén osalta matkamaa-
raykset antaa oppimiskeskuksen johtaja. Lisdksi padjohtaja voi valtuuttaa muun tarkastusviraston virkamiehen matka-
maardyksen antajaksi erikseen tiettya tarkoitusta tai projektia varten. Mikali virkamatka on tarkoitus tehda projektille
suunnitellulla rahoituksella, pitad matkamé&arayksen antajan aina ennen hyvaksymista varmistaa, ettd matkaan on saa-
tu ao. projektipaallikdn suostumus.

Ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan kustantamasta pdajohtajan matkasta on maaraykset taloussaannon kohdassa Ul -
kopuolisten rahoittamat matkat.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
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Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamista varten kdytetdan valtion maksuaikakorttia. Ennakkoa matkusta-
miskustannuksista tai majoittumis- ja hotellikorvauksista on oikeus saada vain, mikali virkamiehen kaytt66n ei ole luo-
vutettu valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksuaikakortilla. Matkaennakkoa voidaan maksaa
valtion matkustussdannén mukaisesti.

Matkaennakkoa on pyydettdavd matkanhallintajarjestelmassa matkasuunnitelman yhteydessa. Matkaennakot makse-
taan ennakonsaajan pankkitilille. Ennakko suoritetaan siten, ettd se on virkamatkan tekijan kaytettavissa padsaantoi-
sesti aikaisintaan seitseman arkipdivaa ennen virkamatkan alkua. Matkan alkamisajankohdan jalkeen suoritettavaksi
esitettyjd ennakkopyyntoja ei huomioida. Matkaennakkoa annetaan enintdan niin paljon, kuin virkamatkasta hyvaksy-
tyn matkamaardayksen mukaan arvioidaan asianomaiselle aiheutuvan menoja.

Matkaennakosta mahdollisesti kdyttamatta jadnyt maara on palautettava valittomasti, kun matkalasku on hyvaksytty.

Matkaennakkojen maksamisessa noudatetaan matkalaskujen maksuunpanon menettelyita.

Oman auton ja taksin kdyttoé virkamatkoilla

Virkamiehen omalla tai hallitsemallaan autolla tehdysta virkamatkasta aiheutuneiden matkustamiskustannusten kor-
vauksesta padatetdan tilapaisissa oman auton kayttétapauksissa aina hyvaksyttdessa matkasuunnitelma (M2) tai muu-
toin matkamaaraysta annettaessa.

Taksin kayttd voidaan korvata vain, mikali sen kdytto virkatehtdvan hoidossa on ilmeisen valttamatonta, taloudellista tai
olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaista. Taksin kdytté on perusteltava matkalaskussa. Taksin kdytosta ja auton pysa-
kdintimaksusta on matkalaskuun aina liitettava kuitti tai muu luotettava selvitys. Auton pysdkointimaksujen korvaami-
nen edellyttdd lupaa oman auton kayttoon ja sitd koskevien korvausten laskuttamista.

Muille kuin omalle henkilostolle maksettavat matkakorvaukset

Tarkastusviraston ulkopuolisen henkilon matkalaskut maksetaan erillisen paatoksen tai sopimuksen perusteella ja las-
kutuksen mukaan. Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan voimassa olevaa verolainsadadantoa, matkakustan-
nusten korvaamista koskevia verohallinnon paatoksia ja ohjeita seka valtion matkustussaantoa.

Ulkopuolisen henkilon matkalaskujen tarkastuksessa ja hyvaksymisessa noudatetaan matkamenojen kasittelya koskevia
menettelyja. Tiedot veronalaisista suorituksista ilmoitetaan vuosi-ilmoitustietojen yhteydessa verottajalle.

Ulkopuolisten rahoittamat matkat

Ulkopuolisten tahon rahoittamaa matkan vastaanottamista on arvioitava kokonaisuutena. Virkamatkan edellytyksena

on, ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu ja matkan vastaanottaminen ei vaaranna valtionhallinnolle

asettuja arvoja ja odotuksia. Ulkopuolisen tahon rahoittamat virkamatkat ovat padsaantoisesti valtioiden, EU:n, kan-

sainvalisten jarjestdjen kustantamia matkoja, jotka liittyvat esimerkiksi

- muun valtion viraston tai Euroopan unionin toimielinten toimintaan,

- viranomaisten valiseen pohjoismaiseen yhteistyohon tai valtion valisten ja vastaavien kansainvalisten jarjest6jen
kokouksiin ja seminaareihin, tai

- yleisesti tunnettujen kansainvalisten tieteellisten jarjestdjen kokouksiin.

Ulkopuolisten rahoittamina matkoina pidetaan lisdksi matkoja, jotka tarkastusvirasto maksaa ja perii kustannukset ul-
kopuoliselta taholta.

Ulkopuolisen rahoittamien muiden virkamatkojen osalta on ensisijaisesti kiinnitettdva huomiota siihen, onko matkan
vastaanottaminen hyvaksyttava tarkastusviraston toiminnan kannalta. Ulkopuolisten tahojen matkatarjouksien kasitte-
lyssé noudatetaan soveltuvin osin valtiovarainministerion ohjetta (10/2001). Virkamiehen tai tyontekijan vapaa-aikana
ns. yksityishenkilona suoritettu matka ei tee matkasta hyvaksyttavaa. Erityisesti on arvioitava

1.  mikd on rahoittajan suhde tarkastusvirastoon,

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
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2.  miten matkan vastaanottaminen vaikuttaa tasapuolisuuteen virka- ja tyotehtavien hoidossa,

onko kysymyksessa hankintoihin liittyva kilpailuasetelma, jossa matkan tarjoaja on yhtena kilpailevana
osapuolena,

mitkd ovat matkan rahoittamisen syyt,

mikd on matkan rahallinen arvo,

liittyyké matkaan oheistarjontaa tai muita vastaavia seikkoja,

mitd ulkopuolinen taho odottaa tarkastusvirastolta, ja

joutuuko virkamatkan tekija kiitollisuudenvelkaan suhteessa rahoittajaan.

©® N A

Ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaardyksen antaa paajohtaja, joka arvioi matkan hyvak-
syttavyyteen vaikuttavat tekijat. Padjohtajan ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaarayksen
antaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Ulkopuolisen tahon rahoittamien virkamatkojen matkakorvauksien
maksamisessa, matkalaskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan samoja korvausperiaatteita kuin tarkas-
tusviraston muissakin virkamatkoissa.

Matkalaskun kasittely ja hyvaksyminen

Tarkastusviraston henkiloston matkalaskut laaditaan, tarkastetaan ja hyvaksytdaan sahkoisesti matkanhallintajarjestel-
massa. Ennen matkalaskun hyvaksymista matkalasku asiatarkastetaan palvelusopimuksen mukaisesti palvelukeskukses-
sa. Matkalaskuja tarkastettaessa katsotaan, ettd virkamatka on tehty hyvaksytyn matkasuunnitelman mukaisesti, etta
matkalasku on matkustussdannon ja tarkastusviraston matkustusohjeiden mukainen ja etta laskussa on tarvittavat pe-
rustelut ja liitteet. Matkalaskun laatija vastaa matkalaskun tiliinnin oikeellisuudesta sisdisen kirjanpidon osalta. Ulkoi-
sen kirjanpidon tiliinnin oikeellisuus tarkastetaan palvelukeskuksen tarkastusprosessissa.

Matkahallintajarjestelmdssa kasitelladan myos valtion maksuaikakorteilla tehdyt pienhankinnat. Nama kuluveloitusta-
pahtumat on kasiteltdava viimeistaan viikon kuluessa ostotapahtuman saavuttua matkahallintajarjestelmaan. Kuluveloi-
tustapahtumia koskevat numerotarkastukset suoritetaan palvelukeskuksessa. Tarkastukset, tiliinnit ja hyvaksymiset
tehddan kohtien 5.3 (Menojen tarkastaminen) ja 5.4 (Menon hyvdaksyminen) maaraysten mukaisesti.

Padjohtajan ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan rahoittaman tai muun virkamatkan hyvaksyy hallinnosta ja resurs-
seista vastaava johtaja. Tarkastusviraston muiden virkamiesten matkalaskut hyvaksyy hanen esimiehensd, lukuun otta-
matta ulkopuolisten osin tai kokonaan rahoittamia muita virkamatkoja, jotka hyvaksyy padjohtaja.

Sahkoisessa matkahallintajarjestelmassa tarkastajan nimi ja toimenpiteen ajankohta nakyvat pysyvasti jarjestelmassa
selvdkielisend. Lisdksi jarjestelman tapahtumalokiin jad merkinta kaikista matkalaskulle tehdyistad toimenpiteista.

5.6 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot

Valtiontalouden tarkastusviraston toimintamenomaardrahoja saa kayttda edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vie-
raanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi tarkastusviraston tehtdvaalueella toimiville sekd omalle henkild -
kunnalle tarkastusviraston toimintaan liittyvissa koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa.

Tarkastusviraston varoja voidaan kayttdaa edustustarkoituksiin tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden
osoittamiseksi viraston tehtavaalueella toimiville tarkastusviraston ulkopuolisille henkildille johdon isdnndimissa tilai-
suuksissa tai johdon niin erikseen paattdessa. Edustus- ja henkildstotilaisuuksia koskevissa menotositteissa tulee esit-
taa hankinnan tai tilaisuuden tarkoitus. Edustustilaisuuksien osalta on lisdksi esitettava edustuksen laajuus ja laskussa
tai sen liitteessa on yksilditdva riittavasti henkilot, joihin edustus on kohdistunut.

Edustusmenojen hyvaksymisen suorittaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja. Hallinnosta ja resursseista vastaa-
van johtajan edustusmenot hyvaksyy suunnittelupaallikko.

Tarkastusvirasto noudattaa merkkipdivdlahjojen antamisessa vakiintunutta kdytantoa, joka koskee kollektiivisesti koko
henkilokuntaa. Merkkipaivdlahjan arvo voi olla enintdan verovapaan enimmadismaaran suuruinen. Lahjakortti sallitaan
vain, kun se on osoitettu yksildityyn esineeseen tai palveluun, jota ei voi muuttaa rahaksi. Omalle henkilékunnalle osoi-
tetuista huomionosoituksista aiheutuvat menot hyvaksyy hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja.

Tavanomaiset kahvi- ja lounastarjoilut tyéhon liittyvien sidosryhmatilaisuuksien, kokousten tai koulutustilaisuuksien yh-
teydessa eivat ole edustusmenoja. Tarkastusvirasto on antanut erillisen ohjeen edustamisesta ja tarjoiluista, lahjoista ja
muista huomionosoituksista omalle henkilokunnalle.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
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Edustukseen ja henkilostotilaisuuksiin varattujen maararahojen kdytosta raportoidaan johdolle sdanndllisesti.

5.7 Kulukorvaukset

Tarkastusviraston henkildstolle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkil6 joutuu kdyttamaan omaisuuttaan tarkastus-
viraston vastuulla olevissa tehtavissa.

Kulukorvauksista on sovittava etukdteen menon hyvaksyjan kanssa. Kulukorvauksia on haettava M2-jarjestelméssa ja
kulukorvauksen hakijan on esitettava tositteet aiheutuneista kuluista. Kulukorvaus maksetaan hakijan pankkitilille.

Oman auton tai muun kulkuvalineen kadyton kulukorvauksien maksamisesta maaratdan kohdassa 5.5 Matkamenot.

5.8 Palkkamenot

Ennakkoperintdlain (1118/1996) 13 §:n mukaisten palkkojen ja palkkioiden seka 25 §:n mukaisten tyo- ja kayttokor-
vausten laskenta ja maksaminen hoidetaan palvelukeskuksessa, palvelusopimuksessa ja sen liitteissa tarkemmin maari-
tellyn vastuunjaon mukaisesti.

Palkanlaskennan perusteet ja niissa tapahtuvat muutokset on ilmoitettava palvelukeskukselle sen palvelunhallintajar-
jestelman (Pointti) kautta palvelupyynnélla tai ilmoittamalla tiedot portaalitoimintojen ja -lomakkeiden kautta valtion
yhteiseen talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelm&an. Tietojen ilmoittamisesta palvelukeskukselle vastaa HR- ja
henkildstdhallintopalvelut -projektitiimi.

Palkat, palkkiot ja korvaukset maksetaan tarkastusviraston maksuliikemenotilin valitykselld saajan maaraamaan raha-
laitokseen. Mikali rahalaitokseen maksaminen ei poikkeustilanteesta johtuen ole mahdollista, pyritdan palkanmaksu
suorittamaan viipymatta yhteistyossa palvelukeskuksen ja Valtiokonttorin kanssa. Poikkeustilanteessa toimenpiteista
paattaa suunnittelupaallikko.

Tarkastusviraston ulkopuolisille maksettavat palkkiot seka tyo- ja kdyttokorvausmenot maksetaan laskun perusteella.
Laskusta on kaytava ilmi laskuttaja, henkil6tunnus, kotiosoite, pankkitili, tydn suoritusaika ja maksuperuste seka verot-
tajan edellyttamat tiedot. Palkkiosta on suoritettava ennakonpidatys ja muut mahdolliset pidatykset, ellei korvauksen
saajaa ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ulkopuolisille luennoitsijoille suoritettavista palkkioista ja muusta mahdollisesta korvauksesta on sovittava luennoijan
kanssa ennen luennon pitdmista. Palkkion ja korvauksen tulee olla kohtuullinen ottaen huomioon yhtadalta luennoijalta
vaadittava asiantuntemus ja luennon valmisteluun tarvittava tydmaara ja toisaalta palkkio, joka maksettaisiin tarkastus-
viraston virkamiehelle vastaavan tasoisen luennon pitdmisesta.

Kalenterivuoden viimeisen palkanlaskenta-ajon jalkeen tulostetaan palkkakortti, josta ilmenee virka tai tehtdva ja muut
palkkauksen perusteet sekd ennakonpidatysta varten tarvittavat tiedot. Maksettavista palkoista laaditaan maksukerta-
kohtainen luettelo (palkkaluettelo), johon sisallytetaan kunkin palkansaajan tunnistetiedot ja hanelle tuleva palkkaus
asianmukaisesti eriteltyna. Palkkaluettelo ja palkkakortti sdilytetdaan sahkodisesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

Palvelukeskus vastaa maksukertakohtaisen palkkaluettelon numerotarkastuksesta. Asiatarkastuksen suorittaa HR-johta-
ja. Palkkamenot hyvaksyy padjohtaja. Asiatarkastus ja palkkamenojen hyvaksyminen suoritetaan sdhkdisesti palkka-
luetteloiden kierratysjarjestelmassa ennen palkkojen maksua.

Palkkoihin liittyvista tilityksista seka vuosi-ilmoituksesta ja muista viranomaisille tehtavista ilmoituksista vastaa palvelu-
keskus. Tilitykset asiatarkastaa ja hyvaksyy seka viranomaisia varten laadittavat ilmoitukset palkoista allekirjoittaa pal -
velukeskuksessa tehtavaan maadratty henkild.

Tarkastusviraston tyontekijat saavat virkaehtosopimuksen mukaan vuosittaisen lounasedun enintadn 200:Ita kotimaan
tyossdolopdivaltd. Luontoisetu on veronalainen. Tyontekijalla on oikeus kadyttad hanelle kuuluvasta vuosittaisesta lou-
nasedun maarasta verohallituksen kulloinkin vahvistaman verovapaan edun enimmadismaaran suuruinen osa omaeh-
toiseen kulttuuri- ja liilkuntatoimintaan. Etu annetaan aina verovapaan enimmaismaaran suuruisena. Tarkastusvirastos-
sa on lisaksi kdytdssa henkilokohtainen tydsuhdematkaetu, joka annetaan enintdan verovapaan enimmaismaaran suu-
ruisena.
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Luontoisetumenettelyissa noudatetaan verohallituksen vuosittain antamia maarayksid verotuksessa noudatettavista
luontoisetujen laskentaperusteista. HR- ja henkilstdhallintopalvelut -projektitiimi vastaa luontoisetuja koskevien tar-
kempien ohjeiden antamisesta.

Tarkastusvirasto voi suorittaa henkiloston puolesta tutkintokokeiden osallistumismenoja ja kannustuslisida sekd muita
vastaavia menoja paajohtajan vahvistamien periaatteiden ja ohjeiden seka tarkastusviraston niistd antamien maarays-
ten mukaisesti.

5.9 Tyoterveyshuollon menot

Ty6terveyshuollon laskut kasitelladn sahkoisessa tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassa (Handi). Handissa kasi-
teltavat laskut tai niiden liitteet eivat sisdlld henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja. Laskukohtaiset
tyoterveyshuoltokdyntitiedot sisaltavat laskuerittelyt ovat ainoastaan tarkastusvirastossa nimetyn tyoterveyshuollon
yhteyshenkilén ja HR-johtajan saatavilla tyoterveyshuollon ekstranetissa (eAava). Tyoterveyshuollon laskut asiatarkas-
taa tarkastusvirastossa nimetty tyoterveyshuollon yhteyshenkild. Tyéterveyshuollon menot hyvaksyy HR-johtaja.

HR- ja henkilostdhallintopalvelut -projektitiimi tekee korvaushakemuksen Kansanelalaitokselle tyéterveyshuollon kus-
tannuksista. Korvaushakemuksen yhteydessa ei kasitelld henkiloston terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja.

5.10 Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikolle

Valtiontalouden tarkastusvirasto ei myonna maararahan kayttdoikeuksia toisille kirjanpitoyksikoille.

6  Tulojen kasittely

Tassa luvussa madrataan yleisistd menettelyistd, joilla kirjanpitoyksikkd kantaa sille kuuluvat tulot ja vastaanottaa sille
kuuluvat varat. Lisaksi maarataan menettelyista, joilla varmistetaan, etta kirjanpitoyksikko perii kaikki sen kannettavaksi
kuuluvat tulot viivytyksetta, asianmukaisesti ja oikeamaaraisina.

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa eika yhteisrahoitteista toimintaa. Tarkastusvirasto ei saa EU-rahoitusta
eika se ota vastaan sponsorirahoitusta tai rahalahjoituksia.

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Tuloja perittdessa laskussa tulee ilmoittaa maksun peruste, maksuehdot ja viivdastysseuraamuksetMaksuehtona kayte-
tdan 21 paivaa, ellei erillislaissa, asetuksessa tai sopimusehdoissa muuta maarata. Ulkomaille lahetettadvissa laskuissa
voidaan tarvittaessa soveltaa 30 pdivan maksuehtoa. Tulot peritdan pankkitilille.

Tarkemmat ohjeet tulojen perinnasta antaa tarvittaessa suunnittelupaallikko.

Laskutus

Laskutus hoidetaan palvelukeskuksessa. ST toimittaa laskutuspyynnon Palkeisiin palvelusopimuksen mukaisesti. Tarkas-
tusviraston oman henkildkunnan sairaus-, ditiys- ja tapaturmakorvausten hakemisen hoitaa palvelukeskus, joka seuraa
ja valvoo ndita saatavia.

HR- ja henkildstohallintopalvelut -projektitiimi hakee korvauksen tyéterveyshuollon kustannuksista.

Tulojen tarkastus ja hyvaksyminen

Tulotositteen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan soveltuvin osin, mitd edelld on sanottu menojen tarkas-
tamisesta ja hyvaksymisesta Hyvaksyjan on varmistuttava siitd, ettd tulo on laillisen perusteen tai laillisesti tehdyn paa-
toksen mukainen seka siita, etta tositteessa ovat asianmukaiset tili- ja tarkastusmerkinnat. Hyvaksyminen on paivattava
ja allekirjoitettava. Tulon asiatarkastajan ja hyvdksyjan on oltava eri henkilo.
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Palvelukeskus kasittelee tarkastusviraston tulotilille saadut maksusuoritukset. Tulot kirjataan muistiotositteella kirjanpi-
toon.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Tarkastusvirastolla ei ole maksullista toimintaa. Tarvittaessa maksullisten suoritteiden hinnoittelusta ja kustannusvas-
taavuuden seurantamenettelyistd annetaan erillinen ohje.

6.3 Erdantyneiden saatavien periminen

Saatavaa ryhdytaan perimaan, jos saatava on erdantynyt eika sitd ole maksettu erdpdivadn mennessa. Palvelukeskus
huolehtii maksukehotusten ldhettamisesta laskuttamiensa tulojen osalta. Muistutuslaskuun lisatadn korkolain mukai-
nen viivastyskorko.

Tarkastusvirasto paattad oikeudellisiin perimistoimenpiteisiin ryhtymisestd, jos saatavaa ei ole maksukehotuksesta huo-
limatta maksettu. Maksun perinndssa on otettava huomioon perimisesta valtiolle aiheutuvat kustannukset ja perinndn
todennakdinen onnistuminen. Padtdksen perinndsta luopumisesta tekee suunnittelupaallikko.

6.4 Tileista poistaminen

Saatavien tileistd poistamisesta pdattaa hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja suunnittelupaallikon esittelysta. Va-
hadinen myyntisaaminen voidaan poistaa tileista, kun sen perinnasta aiheutuvat kustannukset ylittavat saamisen arvon.

7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

Tassa luvussa annettavat maardykset koskevat menettelyja, joilla tarkastusvirasto varmistaa, ettd kirjanpito, tulokselli-
suuden laskentatoimi ja muut seurantajarjestelmat hoidetaan ja jarjestetddan sdaadosten ja madrdysten mukaisesti ja
ettd ne tuottavat tarkastusviraston taloudesta ja toiminnasta oikeat ja riittavat tiedot.

Tarkastusvirastolla ei ole hallinnassaan vaihto- tai kansallisomaisuutta.

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpito kasittda liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon, sisdisen laskennan seka
tarpeelliset osakirjanpidot. Tarkastusvirasto kdyttda valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildstohallinnon tietojarjes-
telmaa, joka on talousarvioasetuksen 41 a §:ssa tarkoitetulla tavalla riittdvan yhtendinen ja turvallinen sekd antaa tar-
vittavat tiedot.

Tarkastusvirastossa kirjanpidon taydellisyytta ja luotettavuutta varmistetaan ohjeistuksella ja aikataulutuksella, huoleh-
timalla tyontekijoiden patevyydestad, kayttooikeuksien ajantasaisuudesta, jarjestelmien automaattitarkistuksilla, tyoteh-
tavien asianmukaisella eriyttamiselld, pitamalla kirjanpito tarkkana ja ajantasaisena sekd varmistamalla tapahtumien
asianmukainen ja riittdva dokumentointi. Valvonnan asianmukaisuudesta vastaa suunnittelupaallikko.

Tarkastusvirastossa suoritetaan toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdmd&ssa laajuudessa talousarvioasetuksen
55 §:ssa tarkoitettua sisdista laskentaa ja sitd tukevaa tydajan seurantaa erikseen vahvistettujen ohjeiden mukaisesti.
Sisdisen laskennan kehittamisesta ja valvonnasta vastaa suunnittelupaallikko.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon valilla laaditaan kuukausittain ja tilinpdatoksen yhteydessa tasmaytyslaskel-
ma. Talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon pdakirjat seka talousarvioasetuksen 42 e §:ssa tarkoitettu tasmaytyslas-
kelma tasmaytetdan ja tarkastetaan kuukausittain.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Palkkakirjanpito, kdyttéomaisuuskirjanpito, reskontrat ja muut mahdolliset osakirjanpidot tdsméaytetadn padkirjanpi-
toon kuukausittain erikseen vahvistettujen menettelyjen mukaisesti. Tasmaytykset arkistoidaan palvelukeskuksessa ja
niista tehdaan sen suorittamisen todentava paivatty merkinta.

Paakirjat ja tasmaytyslaskelmat tarkastetaan palvelukeskuksen palvelusopimuksessa maaritellyn tydnjaon mukaisesti.

7.3 Kirjanpidon tilit

Tilijarjestelman perustana ovat valtion talousarvioasetuksen 42 b §:ssd mainittujen tilien lisdksi suunnittelu- ja seuran-
tajarjestelman edellyttamat tilit

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

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

3.  tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen tilijarjestelma

Tileista on laadittava luettelo ja pidettava sita ylla ja sdilytettdava se arkistointisddnnésten mukaisesti. Tilipuitteita koske -
vat ohjeet antaa suunnittelupaallikko. Tilien yllapidosta talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmiin vastaa palvelu-
keskus.

7.4 Kirjanpitokirjat

Tarkastusviraston kirjanpitokirjoja ovat paivakirja, liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat seka tilinpaatos-
asiakirjat. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa paivakirjaan ja asiajarjestyksessa padkirjaan. Tarkastusvirasto
paattda muiden tarvittavien kirjanpitokirjojen pitdmisestd seka vastaa kirjanpitokirjojen saattamisesta kirjalliseen muo-
toon.

Kirjanpitoyksikon paivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirjat arkistoidaan sahkoiseen arkistoon
kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaatdsasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan paperisina al-
lekirjoitusten jalkeen. Kirjojen tuottamisesta ja siirtamisesta sahkdisen arkistoinnin jarjestelmaan huolehtii palvelukes-
kus.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetuksen maarayksia ja Valtiokonttorin ohjeita.

Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan tarkastusviraston tiedonohjaussuunnitelmaa seka asiakirjojen sailyttami-
sesta ja havittdmisestd annettuja ohjeita ja maarayksia.

7.5 Sahkoiset menettelyt

Sahkoisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpitomerkintéjen tadydellisyys paakirjanpitoon var-
mistetaan tdsmaytysmenettelyilld. Tasmaytysmenettelyt on kuvattu ao. jarjestelmien menetelmakuvauksissa.

7.6 Tositteet

Sen lisdksi mita kirjanpidon tositteista on sdaddetty valtion talousarviosta annetun asetuksen 43-46 §:ssd, tositteen tu-
lee olla alkuperdinen ja merkitty saapumispaivamaaralld. Tositteet numeroidaan tositelajeittain vuosittain juoksevasti.
Tositteisiin, jotka liittyvat olennaisesti toisiinsa, tulee tehdad asianmukaiset viittaukset. Lisdksi tositteeseen on tehtava
muut tarvittavat yksildinti- ja lisatietomerkinnat. Tositteiden liitteet on varustettava numerolla tai muutoin yhdistettava
tositteisiin siten, ettd selvasti kdy ilmi, mihin tositteeseen liite kuuluu.

Menotositteena kaytetddn laskua, laskelmaa tai muuta maksuasiakirjaa. Jos maksu joudutaan poikkeuksellisesti suorit-
tamaan jaljenndsta kayttden, on ensin varmistuttava siitd, ettei menoa ole jo maksettu. Jaljenndkseen on tehtava pai-
vaykselld ja allekirjoituksella varustettu merkinta siitd, miksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa.

Tulotositteena kaytetdan myyntilaskua tai muuta tulon todentavaa asiakirjaa. Tulotositteena (myyntitosite) voidaan
kayttaa myos taloudenohjausjarjestelmasta tulostettua yhteenvetoasiakirjaa, josta selvidvat myyntilaskujen tunniste-
tiedot, rahamaarét ja tilidintitiedot seka tositenumerot.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Muistiotositteet laaditaan ensisijaisesti palvelukeskuksessa. Muistiotositteissa on oltava asianmukaiset tarkastus- ja hy-
vaksymismerkinnat. Jos muistiotositteella muutetaan alkuperaisen tositteen tilimerkintdja, tositteen hyvaksyy alkupe-
rdisen tositteen hyvaksyja tai tehtdavaan maaratty henkild. Teknisen muistiotositteen, joka sisaltaa vain tasetilien valisia
kirjauksia, voi hyvaksya kuitenkin palvelukeskuksessa tehtavaan maaratty henkilo.

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetadn sdhkoisessa arkistossa. Tositteiden sailyttdmisessd noudatetaan talousarvio-
asetuksen 46 §:ssd mainittua vahimmaisaikaa. EU-varoja koskevien tositteiden sailyttamisessa noudatetaan naita kos-
kevia sddannoksid ja ohjeita

Tositteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus.

7.7 Keskuskirjanpito
Palvelukeskus tekee kirjanpidon kuukausittaiset siirrot keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukaises-
ti. Siirron tekeminen on tarkemmin kuvattu taloushallintojarjestelman menetelmakuvauksessa.

Palvelukeskus tarkastaa ja hyvdksyy tasmaytyslaskelman ja tili-ilmoituksen ja tdsmayttaa keskuskirjanpidosta saatavat
raportit Valtiontalouden tarkastusviraston kirjanpidon kanssa. Tasmaytyslaskelma ja tili-ilmoitus allekirjoitetaan ja ar-
kistoidaan sahkoisesti arkistointi- ja kierratysjarjestelmdssa Palvelukeskuksen toimesta.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Suunnittelupaallikkd maaraa tarvittaessa tilintekijan kirjanpitoon liittyvasta menettelysta.

7.9 Valtuusseuranta

Suunnittelupaallikkd maaraa tarvittaessa valtuuksiin liittyvan seurannan jarjestamisesta.

7.10 Korkokustannus

Tarkastusviraston investointilaskelmissa ja muussa padaomien kayton arvioinnissa kaytetdaan Valtiokonttorin kirjanpito-
vksikoille ilmoittamaa korkokustannusta.

7.11 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi jarjestetdan valtion talousarviosta annetun asetuksen 55
§:ssd edellytetylla tavalla.

Tarkastusviraston tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimesta ja sen kehittamisesta seka siihen liittyvasta raportoinnis-
ta vastaa suunnittelupaallikkd yhdessa ST:n muiden toimijoiden kanssa.

ST vastaa kirjanpitoyksikon taloushallinnon tietovaraston ja toimitilojen hallintajarjestelman yllapidosta ja raportoinnis-
ta. Palvelukeskus vastaa henkiléstéhallinnon tietovaraston ylldpidosta ja tiedon luotettavuudesta seka tuottaa sovitut
henkildstdhallinnon raportit siten kuin palvelusopimuksessa on sovittu.

7.12 Kayttdomaisuuskirjanpito

Palvelukeskus hoitaa ja kdyttdomaisuudesta pidettdvan kayttbomaisuuskirjanpidon palvelusopimuksessa maaritellyn
tyénjaon mukaisesti.

Kayttdomaisuuskirjanpitoon vieddaan verottomalta hankintahinnaltaan tai vastaavalta arvoltaan vadhintaan 10 000 eu-
ron arvoiset kdyttéomaisuushankinnat, jotka on kirjanpidossa kirjattu kdyttdomaisuustileille. Hankintamenoltaan alle
10 000 euron arvoiset irtaimistoon kuuluvat ICT-laitteet ja muut hankintamenoltaan vdhintddan 1 000 euron arvoiset
laitteet luetteloidaan. Luetteloimisesta vastaa ICT-palvelut -projektitiimi.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Kirjanpitoyksikon kayttdomaisuuskirjanpito hoidetaan ja yllapidetdadn palvelukeskuksessa Kieku-taloushallintojarjestel-
man avulla.

7.13 Poistosuunnitelma

Valtiontalouden tarkastusviraston poistosuunnitelman ja sen muutokset hyvaksyy suunnittelupaallikko. Kayttéomaisuu-
den poistosuunnitelma sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatoserittelyihin.

8 Tilinpaatos

Tassa luvussa maarataan niista tarkastusviraston sisdisistda menettelytavoista, joilla varmistetaan, etta talousarvioase-
tuksen sdanndksia ja niiden nojalla annettuja maarayksia ja ohjeita noudatetaan tarkastusviraston tilinpdatosta laadit-
taessa.

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Tarkastusviraston tilinpaatos sisaltda toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitystad seka vaikutuksia kuvaavan toiminta-
kertomuksen laskelmineen seka tilinpaatdslaskelmat ja liitteena ilmoitettavat tiedot. Tilinpaatds laaditaan valtion ta-
lousarviolain ja asetuksen, valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamien maardysten, ohjeiden ja aikataulujen
mukaisesti.

Tarkastusviraston tilinpdatoksen laatimisesta kokonaisuutena, sisdltden toimintakertomusosuuden ja tilinpaatoslaskel-
mien seka niiden liitteisiin liittyvdsta koordinoinnin, ohjeistuksen seka aikataulutuksen, vastaa suunnittelupaallikko.
Henkilostotilinpaatdksen laadinnasta ja aikataulusta vastaa HR-johtaja.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilinpaatosta koskeva koneellinen aineisto toimitetaan keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien maaraaikojen ja
madrdysten mukaisesti. Palvelukeskus vastaa aineiston toimittamisesta Valtiokonttoriin palvelusopimuksen ja erillisen
vuosittaisen tilinpaatosaikataulun mukaisesti.

Padjohtaja hyvaksyy ja allekirjoittaa tarkastusviraston tilinpaatdksen suunnittelupaallikon esittelysta.

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatdksen liitteiden ja tase-erittelyiden laatiminen

Palvelukeskus vastaa palvelusopimuksessa maaritellyista tilinpaatostehtavista. Tilinpaatoslaskelmat, liitteet, Valtio-
konttorille toimitettavat selvitykset sekd tase-erittelyt laaditaan palvelusopimuksen mukaisesti. Laskelmien, liitetieto-
jen, tase-erittelyiden ja muiden selvitysten oikeellisuudesta vastaa niiden laatija. Tase-erittelyt paivataan ja allekirjoite -
taan niiden laatijoiden toimesta. Suunnittelupaallikko paattaa merkittavien ja tilinpaatdksen kannalta olennaisten tieto-
jen liittdmisesta tilinpdatoksen muihin liitteisiin ja tilinpaatoslaskelmien tarkasteluosuuteen tilinpdatéksen informatiivi-
suuden parantamiseksi.

Tilinpaatoksessd omaisuuden arvostus tapahtuu padsaantoisesti alkuperdiseen hankintamenoon perustuvan meno-
jdannoksen mukaisena. Jos kdyttéomaisuuteen kuuluvan maa- ja vesialueen, rakennuksen, arvopaperin tai muun niihin
verrattavan hyodykkeen todennadkdinen luovutushinta on varainhoitovuoden paattyessd pysyvasti hankintamenoa
olennaisesti suurempi tai pienempi, taseeseen voidaan merkitd poistamattoman hankintamenon lisdksi enintdaan to-
dennakdisen luovutushinnan ja poistamattoman hankintamenon erotuksen suuruinen arvonmuutos. Arvonmuutokses-
ta paattaa suunnittelupaallikko.

Henkildstdon liittyvat tiedot tuottaa HR -projektitiimi. Tietojen oikeellisuudesta vastaa HR-johtaja.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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8.4 Toimintakertomuksen laatiminen
Tilinpaatokseen sisaltyva toimintakertomus laaditaan talousarvioasetuksen 65 §:n maardysten ja Valtiokonttorin anta-
mien ohjeiden mukaisesti.

Johdon katsauksen ja sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman laatimisesta vastaa padjohtaja. Toimintakerto-
muksen taloutta koskevat laskelmat tuottaa ST. Henkil6st6a koskevat tiedot tuotetaan Henkilostopalvelut -projektitii-
missa. Vaikuttavuustiimien vastuulla on tuottaa vaikuttavuutta koskevat tiedot. Toimintakertomuksen muun sisallon
laadinnasta vastaa suunnittelupaallikko.

8.5 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten toimitettavien selvityksien laadinnasta ja toimittamisesta maaraaikoihin mennessa vastaa
suunnittelupaallikké yhdessa palvelukeskuksen kanssa.

9 Omaisuuden hallinta

Tassa luvussa annetaan maadraykset menettelyistd, joita noudatetaan luovutettaessa valtion omaisuutta ja lisaksi maa-
ratddan muista omaisuuden hallintaan liittyvista asioista.

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava huolellisesti ja talousarviolain 22 §:n mukaisesti tuottavalla tavalla.

Pysyvan projektitiimin paallikké vastaa viraston kdyttdon osoitetun omaisuuden hoidosta vastuualueensa mukaisesti.
Omaisuus on pidettdva kunnossa ja sita on kdytettdva taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Omaisuutta ei
saa jattaa alttiiksi saa-, varkaus- ym. vahingoille. Omaisuuden kunnossapito tulee jarjestaa siten, ettd omaisuuden kay-
tettavyys sdilyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat omaisuuden arvoon nahden kohtuullisina.

Kayttéomaisuuden hankintaa koskeva paatéksenteko tapahtuu noudattaen kohdassa 5.2 (Menoon sitoutuminen ja me-
nopaatoksen tekijat) annettuja maarayksia.

Tarkemmat maardykset omaisuuden hankinnasta, kdytosta ja hoidosta sekd inventoinneista, omaisuuden luovutuksista
ja poistamisista seka muusta omaisuuden hallinnasta annetaan hankintaochjeessa seka erillisissd omaisuuden hallintaa
ja inventointia koskevissa ohjeissa. Hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja vastaa ohjeiden laadinnasta.

9.2 Arvopaperirekisteri

Tarkastusvirastolla ei ole arvopapereita eika siten arvopaperirekisteria.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Tarkastusviraston hallinnassa olevat arvopaperit, muut rahanarvoiset asiakirjat ja kortit on sdilytettdva viraston kassa-
kaapissa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa paikassa.

9.4 Kansallis- ja kdayttdomaisuuden inventointi

Tarkastusvirastolla ei ole kansallisomaisuutta. Kdayttbomaisuuden inventoinnissa noudatetaan Valtiokonttorin antamia
madarayksia ja ohjeita.

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovutuksessa noudatetaan talousarviolain 24 §:n ja talousarvioasetuksen 72-72c §:n maarayksia.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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Kayttdomaisuuskirjanpidosta ja irtaimistorekisterista poistetaan ne omaisuusesineet, jotka ovat havinneet tai ian, kulu-
misen tai muun syyn takia ovat menettdaneet kdyttdarvonsa ja tulleet tarpeettomiksi. Valtion irtaimen omaisuuden luo-
vutuksessa on kdytettava valtiolle edullisinta tapaa.

Irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypaa arvoa alemmasta hinnasta seuraavissa tilanteissa, jos luovutusta on pidettava

taloudellisesti perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena:

1.  kun luovutus tapahtuu uuden omaisuuden hankinnan yhteydessa

2. kun luovutettavaan irtaimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy tarkea periaatteellinen kysymys taloudellisten,
kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevien syiden takia

3. kunirtaimen omaisuuden luovutuksella voidaan valttaa merkittavan taloudellisen menetyksen aiheutuminen
valtiolle

4.  kun luovutus tapahtuu valtion viraston tai laitoksen henkilostolle suunnattuna myynting, jos myynti toteutetaan
tarjousten perusteella tai huutokaupalla.

Irtainta omaisuutta, joka on poistettu kdytostd, saa luovuttaa vastikkeetta, jos luovutusta on pidettdva perusteltuna ja

tarkoituksenmukaisena:

1.  yleishyddylliseen tarkoitukseen tai ympadristonsuojeluun, koulutustoimintaan tai yleiseen kulttuuritoimintaan
liittyvaan tai niihin verrattavissa olevaan tarkoitukseen

2. Suomen harjoittamaan lahialueyhteistyohon ja siihen liittyvdan tarkoitukseen

3.  kehitysyhteistyohon ja siihen liittyvaan tarkoitukseen; tai

4.  kriisinhallintaoperaatioon ja muuhun vastaavaan kansainvaliseen yhteistyéhon liittyen.

Hallinnosta ja resursseista vastaava johtaja antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita irtaimen omaisuuden luovutuksesta.

Tarkastusviraston irtaimen omaisuuden poistamisesta, myynnistd, luovutuksesta ja vaihdosta vastaa hallinnosta ja re-
sursseista vastaava johtaja tai hanen maaraamansa henkilé. Omaisuuden myynnin, luovutuksen ja poistamiseen liitty -
vista kdytannon tehtdvistd vastaa se tiimi, jonka hallinnassa omaisuus on, ellei poistopaatoksessd muuta mainita.

Omaisuuden poistaminen rekisteristd ja kirjanpidosta on asianmukaisesti dokumentoitava. Omaisuuden siirto tehdaan
tasearvon mukaisena, ellei toisin sovita. Hallinnan siirtoa koskevat paatokset on valittomasti toimitettava ST:lle, joka
huolehtii tarvittavien tietojen viemisesta kirjanpitoon.

Tarkastusviraston omaisuuden vuokraamisen ulkopuolisille tahoille on perustuttava sopimukseen. Asian ratkaisija alle-
kirjoittaa toimituskirjan, jonka varmentaa allekirjoituksellaan asian esittelija. Jos esittelija on esittdnyt eridvan mielipi-
teensd, merkitdan se tallekappaleeseen.

9.6 Muut omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Tarkastusviraston virka-auto on tarkoitettu virkakdytt6on. Virka-auton kuljettaja merkitsee ajopaivakirjaan matkan tar-
koituksen, ajankohdan ja matkamittarilukeman ajon alkaessa ja paattyessa seka ottaa kuittauksen matkustajalta suori-
tetusta virka-ajosta.

Paajohtajalla on virkasopimukseen perustuva oikeus kayttaa tarkastusviraston virka-autoa satunnaisesti yksityisajoihin
valtiovarainministerién antamien ohjeiden VM/2469/00.00.01/2017, 15.12.2017 ja VM 12/329/2001, 29.5.2001 suosi-
tusten mukaisesti.

Virka-auton ajopadivakirjan tarkastaa ICT-paallikké tai hanen maaraamansa virkamies vahintdan puolivuosittain.

Jokaisella tarkastusviraston henkildlld on kaytdssaan virkatehtavia varten henkilokohtainen matkapuhelin. Tarkastusvi-
raston matkapuhelinliittymaa saa kadyttaa vain virkatehtdvien hoitoon liittyviin puheluihin, ellei asiasta ole muuta kirjal -
lisesti sovittu. Matkapuhelimista ja niiden ohjelmistoista seka puhelinliittymista vastaa ICT-tiimi.

Tarkastusviraston kannettavan tietokoneen ja sen etdyhteyden sekd matkapuhelimen ja matkapuhelinliittyman kaytta-
misesta virkatehtdvien hoitamista varten on annettu 4.3.2015 Ohje paatelaitteiden turvallisesta kdytostd, jota tarkas-
tusviraston henkildokunta on velvollinen noudattamaan.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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9.7 Vuokraus ja leasing

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin osoitetaan niiden edulli-
suus ostovaihtoehtoon verrattuna.

Irtaimistoseurannan piiriin kuuluu myos pidemmaksi ajaksi vuokrattu kdyttéomaisuus, kuten ICT-laitteet (koneet). Niis-
ta pidetaan luetteloa, jossa mainitaan konekohtaisesti kayttdjat, sijaintipaikat, koneen merkki, vuokraajan antama tun-
nistenumerot koneille ja koneiden vuokrasopimukset. Luetteloa yllapitda ICT-paallikon maaraama henkilo.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Lahjoitetun omaisuuden tulee olla viraston toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista. Omaisuuden vastaanottamisesta
paattda paajohtaja. Lahjoituksesta tulee laatia lahjakirja, josta tulee ilmetd myos kaikki lahjoituksen ehdot.

10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmilla tarkoitetaan keskitetysti yllapidettyja talous- ja henkiléstohallinnon jarjestelmia seka
muita talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmiin tietoa tuottavia talous- tai henkildstotietoja sisaltavia ja kasitte-
levia jarjestelmia.

Taloushallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvallisuusmaardysta ja
muuta tietoturvaohjeistusta. Lisdksi otetaan huomioon tietosuojalaissa (1050/2018) olevat sddnndkset hyvasta tiedon-
hallintatavasta seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) olevat sddnndkset hyvasta hal-
lintotavasta.

Tybasemien asennuksista ja tietoliikenteen jarjestelyista sekd niiden tietoturvallisuudesta vastaa ICT-palvelut -projekti-
tiimi.

Niissa projektitiimeissa, joissa henkilosto tallentaa tietoja talous- tai henkilostdjarjestelmiin tai niiden osajarjestelmiin,
projektipaallikot vastaavat osaltaan siitd, ettd tehtdvat suoritetaan siten, ettd tietoturvallisuutta koskevia velvoitteita
noudatetaan. Lisdksi projektipaallikot valvovat, ettd projektitiimien henkilokunta noudattaa tietoturvallisuusvelvoitteita
kayttdessdan jarjestelmia sekd raporttien tulostuksessa, kasittelyssa ja havittamisessa.

Tarkastusviraston ja palvelukeskuksen valisessa palvelusopimuksessa on eritelty tarkastusviraston ja palvelukeskuksen
vastuut ja sitoumukset koskien tietoturvallisuutta, tietosuojaa ja salassapitoa palvelusopimuksessa ja sen liitteissa maa-
riteltyja tehtdvia suorittaessaan.

Muilta osin taloushallinnon tietoturvallisuustehtavat ja -vastuut ilmenevat tarkastusviraston turvaohjeistuksesta.

Kayttooikeuksien mydontaminen

Suunnittelup&allikkd hyvaksyy tarkastusviraston palveluksessa olevalle kayttdjalle kayttovaltuudet ja -laajuuden talous-
jarjestelmien osalta ja HR-johtaja vastaavasti henkilostojarjestelmien osalta. Palvelukeskus vastaa kayttooikeuksien pe-
rustamisesta hallinnoimiensa jarjestelmien osalta.

Kayttooikeuksia myonnettdessa tulee varmistaa, ettei synny vaarallisia tydyhdistelmia. Jarjestelmien kayttooikeudet ra-
jataan vain niihin tietoihin, joita kayttdjalla on oikeus kasitella. Kdyttooikeudet poistetaan henkilon siirtyessa pois Val -
tiontalouden tarkastusviraston palveluksesta tai jdadessa virkavapaalle.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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10.2 Taloushallintoon liittyvat tietotekniikkahankinnat

Tarkastusvirasto vastaa tietojarjestelmien hankinnoista. Hankinnoissa on otettava huomioon talous- ja henkildstdhallin-
non tietojarjestelmien yhtendisyys ja yhteensopivuus valtionhallinnossa. Jarjestelmien kdytt6onotosta sovitaan palve-
lukeskuksen kanssa.

Tietojarjestelmien hankinnoissa noudatetaan tarkastusviraston hankintaohjetta.

10.3 Menetelmakuvaukset

Palkeet vastaa palveluihinsa kuuluvien jarjestelmien menetelmakuvauksista.

11 Menettelyt havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

Tassa luvussa annetaan maardykset menettelyista havaittaessa taloudenhoidossa virheitd tai vaarinkaytoksia. Maarayk-
silld varmistetaan, ettd havainnoista ilmoitetaan ja etta ilmoituksiin reagoidaan asianmukaisesti.

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Jokaisella tarkastusviraston tydntekijalld on tehtavasta ja asemasta riippumatta velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan
taloudenhoitoon, hallintoon ja omaisuuteen tai oikeuksiin liittyvasta rikoksesta, vaarinkaytoksesta, laiminlyonnista tai
epdasianmukaisesta tai riskialttiista menettelysta.

Havainnon tekijan vastuulla on ilmoittaa edella mainittuja menettelyja koskevista havainnoistaan esimiehelleen, joka
viipymatta ilmoittaa asiasta kirjallisesti hallinnosta ja resursseista vastaavalle johtajalle. Mikali ilmoittamisvelvollisuutta
koskeva menettely johtuu esimiehen tai hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan toiminnasta, tehdaan ilmoitus
suoraan padjohtajalle. Jos ilmoittamisvelvollisuutta koskeva menettely johtuu pdajohtajasta, tehdaan ilmoitus hanen si-
jaiselleen. Vaarinkaytoksia ja virheitd koskevat ilmoitukset tulee saattaa myos sisdisen tarkastuksen tietoon.

Tietoturvallisuutta koskevat havainnot on aina ilmoitettava myds tietoturvapaallikélle. Vakavista tietoturvarikkeista ja -
rikkomuksista sekda muista mahdollisista tietoturvallisuuteen liittyvista vakaviksi luokiteltuihin vaaratilanteista tai puut-
teista raportoidaan paajohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Johdolla on virheita tai vaarinkdytoksia havaittuaan velvollisuus ryhtya valittdmasti toimivaltansa sallimissa rajoissa nii-
hin toimenpiteisiin, joilla estetddn vaarat menettelyt tai ehkdistdan enempien vahinkojen aiheuttaminen.

Kaikkia vadrinkdytoksia ja virheita koskevat ilmoitukset ja niitéd koskevat korjaavat toimenpiteet saatetaan kirjallisesti
padjohtajan, hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan ja tietoturvaa koskevien asioiden osalta tietoturvapaallikdn
tietoon.

Mikali vahinko tai vdarinkaytos ei enda ole estettavissa, paattaa padjohtaja ilmoituksen ja annettujen lisdselvitysten pe-
rusteella tarvittavista jatkotoimenpiteista hallinnosta ja resursseista vastaavan johtjan esittelystd. Paatos jatkotoimen-
piteistd on annettava viimeistdadan kuukauden kuluessa ilmoituksen saantipdivasta lukien.

11.3 Vaarinkaytoksista ja rikoksista ilmoittaminen

Tarkastusviraston hallinnassa oleviin varoihin, omaisuuteen tai oikeuksiin tai hallintoon liittyvissa rikoksissa tai rikos-
epdilyissa pdajohtaja paattda ilmoituksen tekemisestd poliisille, mahdollisesta korvausvaatimuksesta sekd muista
asiaan liittyvista toimenpiteista hallinnosta ja resursseista vastaavan johtajan tai padjohtajan maaradman muun virka-
miehen esittelysta.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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11.4 Jatkotoimenpiteet

Tapahtuneen vaarinkdytoksen johdosta tulee asianomaisen johtajan tai paallikon, jonka tehtdvdalueella vaarinkaytos
on tapahtunut, ryhtya toimenpiteisiin korjatakseen tapahtuneet virheet sekd estaa virheiden, vaarinkdytosten ja rikos-
ten uusiutuminen. Paatokset jatkotoimenpiteista tekee paajohtaja. Han vastaa myds toimenpiteiden valvonnasta.

Mikali vaarinkaytés on aiheutunut tai vaarinkdaytésmahdollisuudet ovat lisdantyneet puutteellisten sisdisen valvonnan
menettelytapojen johdosta, on ndistd menettelytavoista vastaavan johtajan tai paallikon ryhdyttava viivytyksetta toi-
menpiteisiin asian korjaamiseksi.

12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama paivitetty taloussdantd tulee voimaan 1.9.2020 ja se kumoaa Valtiontalouden tarkastusviraston 1.1.2020 (Dnro
368/01/2019) voimaan tulleen taloussdannén.

12.2 Taloussdaannon toimittaminen tiedoksi

Tama taloussdanto toimitetaan tiedoksi Valtiokonttorille.

Liitteet

— Valtiontalouden tarkastusviraston ja Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen vdlinen
palvelusopimus liitteineen, voimassa 1.1.2021 alkaen (D/28/998.28/2021)

— Taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla,
Valtiokonttorin maardys 8.2.2021 VK/16069/00.00.00.01/2021

— Palkanlaskennan tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla,
Valtiokonttorin maardys 6.11.2020 VK/34522/00.00.01.06.00/2020

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.
Allekirjoituksen voi varmentaa VTV:n kirjaamosta.
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