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1.1 Taloussaannon soveltamisala

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikon taloussaant6a noudatetaan poliisin toiminta- ja talous-
suunnitelman ja talousarvioehdotuksen valmistelussa ja laadinnassa, valtion talousar-
vion toimeenpanossa, tilinpaatoksen, toimintakertomuksen ja Poliisihallitus-kirjanpitoyk-
sikdlle (myohemmin kirjanpitoyksikkd) kuuluvien tehtavien hoitamisessa seka sisdisessa
valvonnassa.

Taloussdantda noudatetaan soveltuvin osin myds muissa rahastoissa seka neuvottelu-,
lauta- tai toimikunnissa, jotka toimivat kirjanpitoyksikk6on kuuluvan poliisiyksikdn yhtey-
dessa tai hoidossa. Taloussaannon maarayksia noudatetaan myds kirjanpitoyksikon
kautta kulkevien lapikulkuerien taloushallinnollisessa kasittelyssa. Kirjanpitoyksikon ta-
loudenhoidossa sovellettava keskeinen lainsaadanto, hallinnolliset maaraykset ja ohjeet
on lueteltu liitteessa 1.

Tarkempia ohjeita taman taloussaannon soveltamisesta antaa kirjanpitoyksikkotehta-
vista vastaava Poliisihallituksen hallintoyksikka.

Poliisihallituksen alaisten poliisiyksikdiden antamien yksikkdkohtaisten ohjeiden tulee
olla taman taloussaannon mukaisia. Mahdollisessa ristiriitatilanteessa noudatetaan tata
taloussaantoa.

1.2 Kirjanpitoyksikon paattamat muut maaraykset

Taloussaannon liséksi kirjanpitoyksikdssa on muita taloushallintoa koskevia tarkentavia
maarayksia ja ohjeita.

Poliisihallitus-poliisiyksikolla on tyojarjestys’, Poliisihallituksen sisaisen tarkastuksen oh-
jesaanto? ja poliisin tiedonohjaussuunnitelma?.

Taloussaantéon kuuluvista asioista annettujen koko kirjanpitoyksikk6a koskevien sisais-
ten ohjeiden ja maaraysten yllapidosta poliisin talousvastaavien SharePoint-ryhmatyoti-
lassa (POL TALOUS) vastaa Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden
vastuualue.

Taloussaanndon perusteella annettujen koko kirjanpitoyksikkda koskevien ohjeiden liséksi
poliisiyksikoissa pitaa olla taloussaantoa taydentava maarays ja sen lisaksi voi olla polii-
siyksikkokohtaisia muita ohjeita tai maarayksia. Poliisiyksikoiden tulee tarvittaessa paivit-
taa taloussaantéa taydentavat maarayksensa tdman taloussdannén mukaisiksi viiden
kuukauden sisalla taloussaannon voimaantulosta. Lisaksi koko kirjanpitoyksikkoa sitovat

' Poliisihallituksen tyojarjestys, POL-2024-133117
2 Poliisihallituksen sisaisen tarkastuksen ohjesaanté POL-2020-29658
3 Poliisin hallintoasioiden tiedonohjaussuunnitelma 2020/2011/561
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sisaministerion hallinnonalaa koskevat ohjeet ja maaraykset, mm. hankintojen toteutta-
mismenettelyt ja sisdministerion hallinnonalan hankintaohje.

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikon muita maarayksia ovat mm. materiaalihallintoa ja hankin-
tatoimea ohjaava Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto # seka talous- ja henkilosto-
hallinnon palvelukeskus Palkeiden palvelusopimus liitteineen.

1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikdssa sovelletaan sisaministerion maaraysta sisaisesta val-
vonnasta® ja riskienhallinnasta sisaministerion hallinnonalalla.® Poliisilla on my6s oma
sisaisen valvonnan ohje’ ja Poliisin riskienhallintamaarays®.

Sisaisella valvonnalla varmistetaan, etta koko kirjanpitoyksikdssa toteutetaan sen talou-
den ja toiminnan laajuuteen ja sisaltoon seka niihin liittyviin riskeihin nahden asianmukai-
set menettelyt. Menettelyiden on myds kasitettava poliisiyksikdiden vastattavana tai vali-
tettdvana olevien varojen hoito sekad ne poliisiyksikdiden toiminnot ja tehtavat, jotka on
annettu toisten kirjanpitoyksikodiden, yhteisojen tai yksityisten tehtavaksi tai joista ne
muuten vastaavat. Poliisihallituksen sisdisen valvonnan menettelyiden tulee kasittaa
myas sille kuuluvat kirjanpitoyksikkotehtavat.

Sisaisen valvonnan jarjestamista johtaa ja sen asianmukaisuudesta ja riittdvyydesta vas-
taa viraston ja laitoksen ylin johto, poliisiylijohtaja ja osaltaan kunkin poliisiyksikon paal-
likk®. Ylin johto vastaa sisdiselle valvonnalle perustan antavan sisaisen toimintaymparis-
ton ja organisaatiorakenteen seka tehtavajakojen luomisesta ja yllapidosta. Sisainen tar-
kastus tukee organisaatiota tehokkaiden valvontamenettelyiden yllapidossa arvioimalla
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyita ja tilaa seka raportoi siita johdolle.

Tassa taloussaanndssa sisaiselld valvonnalla tarkoitetaan poliisiyksikéiden toimintarutii-
neihin sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia, vir-
heiden ja ei-toivottujen menettelyjen ehkaisemista, toimintaa koskevien ohjeiden, maa-
raysten ja sddddsten noudattamisen ja informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmista-
mista seka taloudellisuuden edistamista. Asianmukaisesti jarjestetty sisdinen valvonta
varmistaa osaltaan johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot
taloudesta ja toiminnasta.

Kaikki esimiehet huolehtivat omalla tehtavaalueellaan siita, etta taloudenhoito ja muut
toiminnot tapahtuvat laillisesti ja taloudellisesti tarkoituksenmukaisella tavalla ja niista
saadaan oikeat ja riittavat tiedot. Esimiesten tulee yksikkonsa toiminnan jarjestelyissa ja
valvonnassa ottaa huomioon sisaisen valvonnan nakdkohdat erityisesti huomioimalla

4 Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto, POL-2021-167730

5 Sisdinen valvonta sisaministerion hallinnonalalla, SMDno-2019-2132

¢ Sisaministerion hallinnonalan riskienhallintapolitikka, VN/32315/2023-SM-1
" Sisainen valvonta, POL-2019-43626

8 Poliisin riskienhallinta POL-2024-3147
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tarkoituksenmukainen vastuun ja tehtavien jako virheiden ja vaarinkaytosten esta-
miseksi.

Sisadisen valvonnan menettelyissa on otettava huomioon Euroopan yhteisdn oikeudesta
aiheutuvat, poliisiyksikdn toimintaan kohdistuvat vaikutukset. Lisaksi on otettava huomi-
oon sisaistd valvontaa koskevat yleiset standardit ja suositukset.

Poliisihallituksessa kaytavien tuloskeskustelujen tulee ainakin poliisiylijohtajan ja yksikoi-
den paallikdiden seka yksikdiden paallikdiden ja vastuualueiden ja erillistoimintojen esi-
miesten tasolla sisaltaa selvitys sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelyista.

Poliisiylijohtaja antaa koko kirjanpitoyksikdn toimintakertomukseen sisaltyvan sisaisen
valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman. Poliisiylijohtaja paattaa talousarvioasetuksen®
mukaisesta taloudenhoidon valvontatoimesta ja hallinnollisesta tarkastuksesta ja niista
laadittavista asiakirjoista.

2 Taloushallinto-organisaatio
2.1 Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikké muodostuu poliisin ylijohtona toimivasta Poliisihallituk-
sesta ja muista poliisiyksikoista, joita ovat poliisin valtakunnalliset yksikét ja poliisilaitok-
set.

Poliisilaitosten toimipisteet ovat paapoliisiasemia tai poliisiasemia. Paapoliisiasema on
poliisilaitoksen hallinnollinen paatoimipiste, josta poliisilaitosta johdetaan. Poliisiasemat
ovat muita poliisin toimipisteita.

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikkdon (224) kuuluvat poliisiyksikot ovat seuraavat (suluissa
kirjanpitojarjestelmassa kaytettava segmenttikoodi):

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikko (224)
Poliisin ylijohto:

- Poliisihallitus (224801)
Valtakunnalliset yksikot:

- Keskusrikospoliisi (224216)
- Poliisiammattikorkeakoulu (224222)

Poliisilaitokset:

- Helsingin poliisilaitos (224215)
- Lansi-Uudenmaan poliisilaitos, paapoliisiasema Espoo (224818)

° Asetus valtion talousarviosta 1243/1992, 69 §
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- lta-Uudenmaan poliisilaitos, paapoliisiasema Vantaa (224806)

- Hameen poliisilaitos, paapoliisiasema Lahti (224821)

- Kaakkois-Suomen poliisilaitos, paapoliisiasema Kouvola (224815)
- Lounais-Suomen poliisilaitos, paapoliisiasema Turku (224842)

- Sisad-Suomen poliisilaitos, paapoliisiasema Tampere (224833)

- Pohjanmaan poliisilaitos, paapoliisiasema Vaasa (224836)

- lta&-Suomen poliisilaitos, paapoliisiasema Kuopio (224851)

- Oulun poliisilaitos, paapoliisiasema Oulu (224863)

- Lapin poliisilaitos, paapoliisiasema Rovaniemi (224866)

Poliisihallituksen hallintoyksikkd vastaa tyojarjestyksen mukaisesti taloushallintoon liitty-
vista tehtavista. Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueen
tehtavana on varmistaa, etta kaikissa poliisiyksikdissa noudatetaan talousarviota seka
toimintaa koskevia saannoksia ja ohjeita. Kukin poliisiyksikko vastaa siita, etta yksikon
hallinnassa olevat varat, omaisuus ja tiedot on turvattu ja poliisiyksikdn kirjanpidon tiedot
ovat luotettavia seka, ettd laskentatoimi tuottaa johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyt-
tamat oikeat ja riittavat tiedot. Kaikki esimiehet huolehtivat oman tehtavaalueensa osalta
siita, etta taloudenpito ja muut toiminnot tapahtuvat laillisesti ja taloudellisesti tarkoituk-
senmukaisella tavalla.'® Poliisihallituksen toiminnan ja talouden suunnittelusta, tulos-
suunnittelusta ja tulossopimusten valmistelusta maarataan kohdassa 3 Toiminnan ja ta-
louden suunnittelu ja seuranta.

Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualue antaa taloushallin-
toa ja -suunnittelua koskevat maaraykset ja ohjeet. Kukin poliisiyksikkd vastaa oman ta-
loushallintonsa ohjeistuksen ajantasaisuudesta, sisaisesta valvonnasta ja seurannasta.

Muiden taloushallinnon tehtavien hoidosta maarataan erikseen kunkin poliisiyksikon ta-
loussaantoa tadydentavassa maarayksessa.

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat taloudenhoidon tehtavat

Poliisihallituksen saama ulkopuolinen rahoitus otetaan osaksi Poliisihallituksen kirjanpi-
toa. Ulkopuolisen rahoituksen kaytdsta ja raportoinnista rahoittajalle vastaa rahoituksen
saanut hankepaallikkd. Muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien taloudenhoidon
tehtavien kirjanpitoyksikon vastattavaksi ottamisesta paattaa Poliisihallituksen hallinto-
johtaja suunnittelu- ja talouspaallikdn esittelysta.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon tehtavat

Poliisihallitus vastaa maksuliikkeestaan, kirjanpidostaan ja tilinpaatoksestaan seka laatii
talousarviolain 21 §:ssa tarkoitetun viraston toimintakertomuksen. Valtiokonttori maaraa
kuitenkin ne maksuliikettd, kirjanpitoa ja sen yhteydessa jarjestettdvaa 16 §:ssa tarkoitet-
tua muuta seurantaa ja tilinpaatdksen laatimisesta koskevat tehtavat, jotka hoidetaan

10 Sisdinen valvonta, POL-2019-43626
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keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoitava virasto tai laitos."
Keskitettyja talous- ja henkilostohallinnon tehtavia hoitaa Valtion talous- ja henkildstohal-
linnon palvelukeskus (myoéhemmin Palkeet) ja tastad sdadetdan palvelukeskusta koske-
vassa valtioneuvoston asetuksessa.

Valtiokonttori maaraa ne viraston palkanlaskentaa koskevat tehtavat, jotka hoidetaan
keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoitava virasto. Keskite-
tyista taloushallintotehtavista vastaavan viraston vastuulla on valtioon palvelussuhteessa
olevalle tai muulle henkildlle matkustamisen johdosta virka- tai tyéehtosopimuksen mu-
kaisesti maksettavan korvauksen hyvaksymiseen liittyvat tarkastustoimenpiteet, joihin ei
sisally tydnantajalle kuuluvan harkintavallan kayttoa.

Palkeissa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja sisaisen
valvonnan maaraysten mukaisesti ja niita koskee Palvelukeskuksen taloussaanto. Pal-
keiden tehtavat eivat sisally Poliisihallituksen taloussaantoon, eika Poliisihallituksen ta-
loussaantda sovelleta Palkeiden toimintaan.

2.4 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Tilintekijoiden maaraamisesta paattaa Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelu- ja
talouspaallikkd. Tilintekijalle voidaan antaa vain sellaisia maksujen perimiseen liittyvia
tehtavia, jotka on lailla maaratty valtion tehtavaksi.

3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Tulosohjausprosessista vastaa Poliisihallituksen hallintoyksikké. Tulosohjausprosessi
kasittda toiminta- ja taloussuunnitelman, tulossopimusten, talousarvioesitysten, maarara-
haesitysten ja maararahajaon valmistelun koordinoinnin.

3.1.1 Sisaministeridn hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelu

Sisaministerion hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnittelu rakentuu nelivuotisen
julkisen talouden suunnitelman (ml. kehyspaatdkset) seka vuosittaisten talousarvioiden
ja tulossopimusten varaan.'? Suunnittelu on osa hallitusohjelman seka hallinnonalan
konsernistrategian toimeenpanoa.

" Laki valtion talousarviosta 423/1988

12 Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta, julkisen talouden suunnitelman
valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten seka valtion talousarvioehdotusten laadinnasta
VN/4842/2020, 30.4.2020 seka Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta, julki-
sen talouden suunnitelman valmisteluun liittyvien kehys- ja muiden ehdotusten seka valtion talousar-
vioehdotusten laadinnasta annetun valtiovarainministerion maarayksen muuttamisesta, 30.3.2023
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Hallinnonalan toiminnan ja talouden suunnitteluprosessi sisaltda koko hallinnonalan ja
yksittaisten virastojen tehtavat ja toiminnan, mutta lahtokohtana ei ole virastojen tehta-
vien mukaisen kattavuuden saavuttaminen. Perustoiminta ja siihen liittyvat toimenpiteet
suunnittelukaudella sisallytetdan ohjaavan osaston kanssa yhteisty6ssa valmisteltuihin
virastokohtaisiin toimintasuunnitelmiin. Toiminnan ja talouden suunnittelun yhteydessa
on riittavan aikaisessa vaiheessa pyrittdva ennakoimaan, millaisia hankintoja suunniteltu
toiminta edellyttda. Jokainen poliisiyksikkd suunnittelee hankintansa ja laatii vuosittain
hankintasuunnitelman, joka on osa tulossuunnittelua. Poliisihallitus vastaa oman hankin-
tasuunnitelmansa laatimisesta seka poliisilaitosten ja valtakunnallisten yksikéiden han-
kintasuunnitelmatietojen kokoamisesta.

3.1.2 Poliisin toiminta- ja taloussuunnitelma

Poliisin toiminta- ja taloussuunnitelma on osa poliisin strategian seka hallitusohjelman ja
hallinnonalan konsernistrategian toimeenpanoa. Toiminta- ja taloussuunnitelmaan ja sen
toteuttamiseen vaikuttavat erityisesti myds valtioneuvoston kehys- ja budjettipdatokset.

Poliisin toiminta- ja taloussuunnittelun lahtékohtana on tukea tuloksellisuutta ja johta-
mista. Toiminta- ja taloussuunnitelma sisaltaa poliisin tarkeimmat suunnitelmat ja niita
koskevat tulostavoitteet tunnuslukuineen seka arviot suunnittelukauden maararahatar-
peista ja tuloarvioista. Poliisihallitus-kirjanpitoyksikkda koskeva poliisin toiminta- ja ta-
loussuunnitelma laaditaan kehyskaudelle vuosittain joulukuun loppuun mennessa.

Poliisihallituksen hallintoyksikko vastaa toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelun oh-
jeistamisesta ja asiakirjan kokoamisesta. Poliisihallituksen yksikét osallistuvat aineiston
valmisteluun vastuualueidensa mukaisesti.

Poliisin toiminta- ja taloussuunnitelman hyvaksyy poliisiylijohtaja hallintojohtajan esitte-
lysta Poliisin johtoryhman kasittelyn jalkeen. Asiakirjojen julkaisemisesta Valtiokonttorin
tutkihallintoa.fi -tietopalvelussa vastaa Poliisihallituksen esikunnan viestinnan vastuu-
alue. Toiminta- ja taloussuunnitelma on kasiteltdva yhteistoiminnasta valtion virastoissa
ja laitoksissa annetun lain' mukaisesti.

3.2 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Poliisihallituksen esitys talousarvioehdotukseksi laaditaan valtiovarainministerion maa-
raysten ja sisdministerion ohjeiden mukaisesti. Sisaministerio valmistelee alkuvuodesta
annettavan suunnittelumaarayksen, jolla ohjeistetaan monivuotisten tulossopimusten
seka talousarvioesityksen (TAE) valmistelusta.

Perusperiaate on, etta talousarvioesitys laaditaan hallituksen edellisen JTS-paatoksen
mukaiseen maararahakehykseen. Virastolla on mahdollisuus tehda kehyksen ylittava
priorisoitu esitys perusteluineen, mikali olemassa olevalla kehysrahoituksella ei tulosta-
voitteita ole mahdollista saavuttaa.

'3 Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa, 1233/2013; 30.12.2013
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Valmistelusta vastaa Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuu-
alue. Poliisihallituksen yksikot osallistuvat aineiston valmisteluun vastuualueidensa mu-
kaisesti. Poliisihallituksen esityksen talousarvioehdotukseen hyvaksyy poliisiylijohtaja
Poliisihallituksen hallintojohtajan esittelysta.

3.3 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Poliisihallituksen lisatalousarvioehdotusten laatimisesta vastaa hallintoyksikén suunnitte-
lun ja talouden vastuualue. Poliisihallituksen yksikot osallistuvat aineiston valmisteluun
vastuualueidensa mukaisesti.

3.4 Tulostavoitteet ja tulossopimukset
3.4.1 Yleista

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikdssa sovelletaan tulosohjausta sisaministerion ja Poliisihalli-
tuksen seka Poliisihallituksen ja sen alaisten poliisiyksikoiden valilla. Toiminnan ja talou-
den suunnittelulla tuetaan poliisin tulosohjausta ja tulosjohtamista.

Suunnitteluasiakirjoja ovat hallitusohjelma seka sen strateginen toimeenpanosuunni-
telma, sisdministeridon konsernistrategia, sisaisen turvallisuuden strategia, toiminta- ja
taloussuunnitelma seka tulossuunnitelma, poliisin strategia-asiakirja, poliisin toiminta- ja
taloussuunnitelma, talousarvioehdotukset, lisatalousarvioehdotukset, ehdotukset ar-
viomaararahan ylittamisesta, talousarvion tilijaottelu, tulossopimukset, sisaiset budjetit ja
muut toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvat asiakirjat.

Poliisihallitusta koskevien suunnitteluasiakirjojen valmistelusta vastaa Poliisihallituksen
hallintoyksikkd yhteistydssa Poliisihallituksen yksikdiden kanssa poliisiylijohtajan vahvis-
tamien yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden ja toiminnallisten tulostavoitteiden
seka henkildsto- ja talousresurssien mukaisesti.

3.4.2 Poliisin tulostavoitteet ja Poliisihallituksen tulossopimus

Poliisihallitus kay sisédministerion kanssa tulosneuvottelut, joissa sovitaan poliisitoimen
tulostavoitteista ja voimavaroista suunnittelukaudella. Tulossopimus vahvistetaan mo-
lempien osapuolien allekirjoituksilla. Sisdministerion ja Poliisihallituksen valisen tulosso-
pimuksen valmistelusta vastaa Poliisihallituksessa hallintoyksikko yhteistyossa Poliisihal-
lituksen muiden yksikoiden kanssa.

3.4.3 Poliisiyksikdiden tulostavoitteet ja tulossopimukset

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikdssa sovelletaan Poliisihallituksen (801) ja poliisiyksikdiden
valilla tulosohjausta. Poliisihallitus kay poliisiyksikéiden kanssa tulosneuvottelut, joissa
sovitaan poliisiyksikoiden tulostavoitteista ja voimavaroista tulossopimuksessa sovitulle
kaudelle. Tulossopimus vahvistetaan molempien osapuolien allekirjoituksilla.
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Poliisihallituksen ja poliisiyksikdiden valisten tulossopimusten valmistelun ohjeistuksesta
ja aikataulusta vastaa Poliisihallituksen hallintoyksikko yhteistydssa Poliisihallituksen
muiden yksikoiden kanssa. Poliisiyksikot laativat annettujen ohjeiden mukaisesti ehdo-
tuksensa tulossopimuksiksi.

3.5 Talousarvion tilijaottelu

Sisdministeridn hallinnonalan tilijaotteluosaan sisallytetdan poliisin paaluokan luvut ja
momentit, eduskunnan paattamat ja sisaministerion tarpeellisiksi katsomat kayttésuunni-
telmat tai lisjaottelut. Viittaukset sdanndksiin ja maarayksiin, joihin tulon kertyminen ja
maararahan kayttd valittdbmasti perustuvat, esitetdan sadadosviittausosassa. Poliisihalli-
tuksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualue valmistelee poliisin kaytossa
olevien maararahamomenttien kayttdsuunnitelman ja tilijaottelun.

Tilijaottelun momentin lisajaottelut, joiden euromaaria Poliisihallitus voi esittda sisaminis-
teridlle muutettavaksi muiden vastaavien saman momentin lisgjaotteluiden kesken, on
merKkitty tilijaotteluun lisddmalla tilin nimen peraan kirjanpitoyksikkotunnus (224).

3.6 Arviomaararahan ylitysluvat ja siitomaararahan seuranta

Poliisihallituksen hallintoyksikdon suunnittelun ja talouden vastuualue vastaa arviomaara-
rahojen ylitysesitysten tekemisesta seka lisatalousarvioesitysten tekemisesta siirtomaa-
rarahan ylittyessa. Ennen menopaatoksen tekemista on varmistettava menon laillisuus
ja tarkoituksenmukaisuus seka maararahan tai arviomaararahan ylitysluvan riittavyys.
Menopaatdsten mukaiset menot eivat saa ylittda tarkoitukseen olevan maararahan tai
arviomaararahan ylitysluvan maaraa. Arviomaararahan ylityslupaa voidaan hakea tai
tehda lisatalousarvioesitys, vaikkei tarkkaa toteutumatietoa vield ole. Ylityslupahakemus
tai lisatalousarvioesitys voi perustua arvioon, ja sita on haettava niin aikaisessa vai-
heessa, etta jos lupaa tai lismaararahaa ei myonnettaisi, toiminta voidaan mukauttaa
maararahan puitteissa tapahtuvaksi.

3.7 Investointien suunnittelu ja seuranta

Poliisiyksikodiden tulee suunnitella ja seurata investointeja, jotka ne arvioivat taloutensa
ja toimintansa kannalta merkittaviksi. Naista investoinneista on tehtava investointiesitys,
kustannus-hyotyanalyysi ja vaihtoehtoislaskelmat, ja niiden toteutumista pitéda seurata
investoinnin elinkaaren ajan.™

3.8 Poliisiyksikoiden sisaiset budjetit

Poliisihallitukselle mydnnettyjen maararahojen kayttdsuunnitelma (kehysjako) valmistel-
laan hallintoyksikdn johdolla yhteistydssa Poliisihallituksen yksikdiden kanssa. Kehysja-
osta paattaa poliisiylijohtaja hallintojohtajan esittelysta.

'* Investointien suunnittelu ja seuranta -méaarays (VK/126615/00.00.00.01/2021) ja Investointien suun-
nittelu ja seuranta -ohje (VK/126614/00.00.00.01/2021)
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Sisaiset budjetit tallennetaan Jeeves Talsu -jarjestelmaan, josta ne siirretaan Kiekuun.
Kirjanpitoyksikkoon kuuluvat poliisiyksikot vastaavat omien budjettiensa oikeellisuudesta
ja seurannasta.

3.9 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon kas-
saennustejarjestelmaan.® Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet tehdaan Palkeissa.

3.10 Seuranta

Toiminnan ja talouden seurantaan liittyvat keskeisimmat asiakirjat ovat kirjanpitoyksikon
tilinpaatos ja toimintakertomus sekd ministeridn antama tilinpaatéskannanotto.

Tilinpaatoksessa ja siihen sisaltyvassa toimintakertomuksessa arvioidaan toiminnan vai-
kuttavuutta seka toiminnallista tehokkuutta, tuotoksia, laadunhallintaa ja henkisia voima-
varoja. Toimintakertomus sisaltdd myos tietoa maararahojen kaytosta ja maksullisesta
toiminnasta seka tilinpaatoslaskelmat.

4 Talouspakotteiden huomioiminen
4.1 Rahanpesun estadminen

Valtiokonttori on antanut ohjeen Rahanpesun estdmisen sekéa pakotteiden huomioiminen
valtion maksuliikkeessa'®. Rahanpesua koskevaa ohjeistusta on noudatettava kateis-
maksujen kasittelyssa.

Kateisella maksettavia suorituksia vastaanotettaessa on varmistuttava siita, etta suori-
tuksella on maksuperuste, johon maksun voi kohdistaa. Maksun vastaanottajan on pyrit-
tava tunnistamaan kateisellda maksava asiakas pyytamalla maksajaa todentamaan hen-
kilollisyytensa. Maksun vastaanottajan tulee pyytaa maksajalta selvitys rahan alkupe-
rasta aina, kun kateisella maksettava maara on yli 1000 euroa. Kateismaksun vastaanot-
tajan tulee arvioida riskikartoituksen seka rahanpesun selvittelykeskukselle tehtavan il-
moituksen tarve.

4.2 Pakotteiden huomioiminen

Kansainvalisilla pakotteilla tarkoitetaan taloudellisen tai kaupallisen yhteistyon seka esi-
merkiksi liikenne- ja viestintayhteyksien tai diplomaattisten suhteiden rajoittamista tai
keskeyttamista tietyn valtion tai tiettyjen ryhmien kanssa.'’8

s Rahakas

¢ Rahanpesun estéamisen seka pakotteiden huomioiminen valtion maksuliikkeessa (VK/1911/2024)

7 Laki erdiden Suomelle Yhdistyneiden Kansakuntien ja Euroopan unionin jasenena kuuluvien velvoi-
tusten tayttdmisesta (659/1967)

'® Rahanpesun estamisen seka pakotteiden huomioiminen valtion maksuliikkeessa (VK/1911/2024)
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Kirjanpitoyksikon ei tule suoraan tai valillisesti tehda sopimuksia, hankintoja, tukipaatok-
sia, maksaa, myyda suoritteita tai luovuttaa varoja pakotelistoilla tai niiden omistuksessa
tai maaraysvallassa olevilta tahoilta/oleville tahoille.

Pakotteiden huomioimisesta hankinnoissa ja sopimuksissa maarataan luvussa 6.2.1.

5 Maksuliike

Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikkd vastaa kirjanpitoyksikdén pankkitileja ja
maksuliikettd koskevista sopimuksista.

Paavalittdjapankkeja, Nordea Bank Oyj (jaliempana Nordea) sekd Danske Bank A/S,
Suomen sivuliike (jaliempana Danske Bank), koskevat pankkitilien avaamis- ja lopetta-
mispyynnot seka niihin liittyvat maksuliikepalveluja koskevat sopimukset laaditaan ja toi-
mitetaan pankkeihin sahkodisesti. Sopimukset allekirjoittaa sdhkoisesti suunnittelu- ja ta-
louspaallikko tai tehtdvaan maaratty virkamies.

OP Yrityspankki Oy (jaliempana OP) toimii huoltovarmuuspankkina. OP:& koskevat
pankkitilien avaamis- ja lopettamispyynnot toimitetaan lomakkeella Valtiokonttoriin.

Pankkitilien avaamis- ja lopettamislomakkeet sekd maksuliikepalveluihin liittyvat muut
sopimuslomakkeet saa Valtiokonttorin Tiimeri-tyotilasta Valtion maksuliike ja kassanhal-
linta.

5.1 Tulo- ja menoatilit maksuliikepankissa
Poliisihallitus-kirjanpitoyksikolla on yksi maksuliikemenotili.

Poliisihallitus kayttda Valtiokonttorin kaytdssa olevia keskitettyja valuuttatileja'e. Palkeet
arvioi kirjanpitoyksikon valuutan maaran Rahakas-jarjestelmaan pitkan aikavalin pohja-
ennusteeseen valuutoittain.

Manuaaliset tilinkayttdoikeudet Poliisihallituksen menotilin kdyttdon on niilla poliisiyksi-
koiden henkildilld, joilla on valtuudet maksutoimeksiantoon valtuustasoilla 20 ja 30. Val-
tuustasojen porrastamisella varmennetaan, ettei manuaalisten maksutoimeksiantojen
valtuuksissa synny vaarallisia tydyhdistelmia. Kahden tilinkayttoon oikeutetun henkilon
on allekirjoitettava manuaalinen maksutoimeksianto.

Tilinkayttovaltuutukset maaritellaan lomakkeella Nordea_Valtuutus_maksujen hyvaksy-
minen ja Danske Liite 1_Valtuutus_maksujen_hyvaksyminen. Lomakkeet ovat saata-
vissa Valtiokonttorin Tiimeri-ty6tilasta Valtion maksuliike ja kassanhallinta. Lomakkeet
toimitetaan Poliisihallituksen talouden virkasahkdpostiin tai tehtdvaan maaratylle virka-
miehelle. Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikko tai tehtavaan maaratty virka-
mies allekirjoittaa pankkien sahkoisissa asiointijarjestelmissa poliisiyksikon esityksesta

19 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/2668/2024
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sopimukset, joilla valtuutetaan henkilét maksujen hyvaksymiseen. Pankit tarkistavat tilin-
kayttdvaltuudet jokaisen manuaalisen maksutoimeksiannon yhteydessa.

Poliisiyksikoilla voi olla useampia maksuliiketulotileja. Meno- ja tulotilien avauspyynnoét ja
tarpeettomaksi kayneiden tilien lakkauttamispyynnot seka tileihin liittyvat sopimukset,
esimerkiksi tileihin liittyvien palvelujen muutokset, tekee Palkeet Poliisihallituksen hallin-
toyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueen esitysten perusteella. Sopimukset vah-
vistaa Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikké tai tehtdvaan maaratty virkamies.

Julkishallinnon yhteisen verkkotunnistus- ja maksupalvelun avulla kansalaisen on mah-
dollista tunnistautua ja maksaa sahkoisesti kaikissa niissa asiointipalveluissa, joihin pal-
velu on liitetty. Pankkien liittymissopimukset toimitetaan Poliisihallituksen hallintoyksikon
suunnittelun ja talouden vastuualueelta suoraan pankkeihin. Verkkopankkitunnukset
ovat virka- ja tyotehtaviin liittyvissa sahkdisessa asioinnissa kaytettavat henkilokohtaiset
pankkitunnukset, joita ei ole sidottu minkaan pankkitilin kayttéon. Prepaid-pankkitunnus-
ten kaytto ei velvoita henkildd muuhun asiakkuuteen pankissa, josta prepaid-pankkitun-
nukset lunastetaan. Verkkopankkitunnuksia tarvitaan esimerkiksi ulkoisen palveluntarjo-
ajan sahkoiseen palveluun kirjautumisessa.

Prepaid-pankkitunnuksia tarjoavat kirjanpitoyksikdiden kayttoon Danske Bank ja Nordea.
Jos poliisiyksikdn lahietaisyydelld ei ole Danske Bankin konttoria tai verkkopankkitun-
nuksia noutavalla henkildlla on henkildkohtainen pankkitili Danske Bankissa, poliisiyk-
sikkd hankkii verkkopankkitunnukset Nordean konttorista. Danske Bank ja Nordea tarvit-
sevat tiedon henkildista, joilla on oikeus allekirjoittaa valtakirja verkkopankkitunnusten
noutamista varten. Luettelo valtakirjan allekirjoitukseen oikeutetuista henkildista toimite-
taan Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueelle ja Poliisi-
hallituksen maksuliikeorganisaatioon kuuluva virkamies allekirjoittaa lomakkeen. Valtio-
konttori varmentaa lomakkeen ja toimittaa sen Danske Bankiin tai Nordeaan. Poliisiyk-
sikko valtuuttaa tyontekijansa noutamaan verkkopankkitunnukset pankin konttorista val-
takirjalla.

Tilintekijain kayttoon avattavien valtion maksuliiketilien perustamisesta ja naiden tilien
hoidosta, mukaan lukien tilien katteiden siirrot ja tilitykset, paattaa Poliisihallituksen
suunnittelu- ja talouspaallikko.

5.2 Muut pankkitilit

Valuuttatilien, saldollisten pankkitilien ja arvo-osuustilien avaamisesta paattaa poliisiyksi-
kon esityksesta Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikko. Uusien pankkitilien
avaamiseen tarvittavien lupien hakemisen Valtiokonttorilta tekee Poliisihallituksen suun-
nittelu- ja talouspaallikko. Poliisiyksikot vastaavat hoidossaan olevien tilien lupaehtojen
noudattamisesta.

Kirjanpitoyksikkoon kuuluvilla poliisiyksikoilla tai niiden nimella ei voi olla muita kuin koh-
dissa 5.1 ja 5.2 maarattyjen menettelyiden mukaisesti avattuja pankkitileja.
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Poliisin takavarikoidessa virtuaalivaluuttaa haltuun otetulle omaisuudelle on avattava vir-
tuaalivaluutan sailyttamiseen sopiva lompakko, tai omaisuus voidaan jattda esimerkiksi
palveluntarjoajalle, jollei se vaaranna takavarikon tarkoitusta. Lompakon avaamisesta
paattaa poliisiyksikdon paallikkd tai hdnen maaraamansa henkild. Kirjanpitoyksikén nor-
maaliin hankintatoimeen liittyvia ostoja ei saa tehda virtuaalivaluutoilla.

5.3 Suoramaksut

Pankki veloittaa palvelumaksut automaattisesti erdpaivana. Rahalaitokselle annettavasta
suoraveloitukseen oikeuttavasta tilinkayttévaltuudesta paattaa Poliisihallituksen suunnit-
telu- ja talouspaallikko ja sitd koskevat sopimukset valmistelee Palkeet. Maksuliiketilia
voidaan kayttada automaattisia toimintoja kayttaen siten kuin Valtiokonttori tarkemmin
maaraa.?°

5.4 Kassatoiminnot

Poliisilaitokset kayttavat yhtenaista kassajarjestelmaa mm. lupahallinnon suoritemaksu-
jen kateis- ja maksukorttisuoritusten vastaanottamiseen ja I6ytotavara-asioiden kasitte-
lyyn. Asehuutokauppatuottojen ja Poliisiammattikorkeakoulun tuottojen kasittelyyn kayte-
taan erillisia maksupaatteita.

Poliisilaitokset eivat kayta kasin kirjoitettuja kateiskuitteja muutoin kuin kassajarjestel-
maa kohdanneen teknisen hairion yhteydessa. Yhteispalvelun asiointipisteissa kasin kir-
joitettuja kuitteja voidaan kuitenkin kayttaa, jos kassajarjestelmayhteyden saaminen yh-
teispalvelun asiointipisteeseen lupasalkunkaan avulla ei ole mahdollista. Talléin poliisilai-
toksen on huolehdittava siita, etta vaarinkaytosten ehkaisemiseksi on jarjestetty asian-
mukainen valvonta.

Poliisilaitosten kassapisteiden hallinnan tulee olla keskitetty. Poliisilaitosten on erikseen
ohjeistettava taloussaantda taydentavassa maarayksessaan kassojen perustamisen
vastuusta, kassojen lisddmisesta ja lopettamisesta, kassavarojen enimmaismaarista po-
lisiasemittain ja yhteispalvelun asiointipisteittain, kassan aukioloajoista, kassan avain-
ten/koodien sailyttdmisesta, kassan tarkastamisen vastuista, kateiskassan tadydennyk-
sesta ja kassatilityksista seka siita miten kateisen rahan kasittely hoidetaan niin, etta
vaarinkaytoksia ei paase syntymaan.

Kassasta nostoja ei saa kayttaa menojen maksamiseen. Kassasta suoritetaan maksuja
ja kassaan vastaanotetaan tuloja vain niissa tapauksissa, joissa maksuliikejarjestelman
kayttd ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

Euromaaraisen rahahuollon toimittaa Nordea ja valuuttamaaraisen rahahuollon Loomis
Suomi Oy. Euromaaraisen vaihtorahan tilaukset tehdaan Nordean kumppaneiden (No-
kas Finland Oy ja Loomis Suomi Oy) laskentakeskuksiin. Kateisen rahan toimituksissa
voi hyodyntaa suorakuljetuspalvelua, josta tehdaan erillinen kuljetussopimus Nokaksen

20 Valtion talousarvioasetus 1992/1243 29 §
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tai Loomiksen kanssa. Suorakuljetuspalvelua kaytettdessa rahat tilataan kaksi pankki-
paivaa ennen toimituspaivaa klo 12 mennessa. Rahatilauksen allekirjoittaa kaksi manu-
aalisen tilinkayttdoikeuden omaavaa henkilda. Allekirjoittajat voivat olla joko kaksi val-
tuustason 20 omaavaa henkil6a tai valtuustason 20 ja 30 omaavaa henkil6a yhdessa.

Arvokuljetuspalvelu hankitaan ensisijaisesti Nokakselta. Mikali Nokas ilmoittaa, ettei silla
ole saatavilla tarvittavia palveluita tai se ei pysty toimittamaan niitd maantieteellisesta
sijainnista johtuen tai vaadittavassa toimitusajassa, palvelut voi hankkia Loomikselta.

Kun poliisiyksikdn tiedoissa tapahtuu muutoksia, esimerkiksi poliisilaitoksen yhteyshen-
kild vaihtuu, poliisiyksikdn tulee toimittaa uusi rahahuollon perustietoilmoitus Poliisihalli-
tuksen talouden virkasahkopostiin talous.poliisihallitus@poliisi.fi tai tehtavaan maaratylle
virkamiehelle. Vaihtorahaa tilaavien henkiléiden tiedot iimoitetaan lomakkeella Nor-
dea_Veloitusvaltakirja. Lomake on saatavissa Valtiokonttorin Tiimeri-tyotilasta Valtion
maksuliike ja kassanhallinta. Lomake toimitetaan Poliisihallituksen talouden virkasahko-
postiin tai tehtavaan maaratylle virkamiehelle.

5.4.1 Kassajarjestelma

Poliisihallituksen hallintoyksikén suunnittelun ja talouden vastuualue omistaa kassajar-
jestelman, jonka yllapidosta ja teknisesta kehittamisesta vastaa Poliisin informaatiotek-
nologiakeskus. Kassajarjestelmasta saadaan tarvittavat maksutositteet, kassatilitysra-
portit ja kirjanpitoliittymien siirtoraportit seka kassapaiva- ja kassapaakirja. Kassavarat
tasmaytetadn yksikoissa paivittain. Paivakassatilitykset on laskettava ja tilitettava pankin
ohjeiden?' mukaisesti pankkiin.

5.4.2 Kassasuoritusten tositteet

Kassaan suoritetuista maksuista on tehtava suorituspaivan osoittavalla merkinnalla va-
rustettu juoksevasti numeroitu tosite. Tositteessa on mainittava maksun aihe, suoritettu
euromaara ja kirjanpidon tilit. Suorituksesta on annettava maksajalle paivatty kassato-

site. Uudessa kassajarjestelmassa tositteelle voi merkita vain yrityksen tai yhdistyksen

nimen, mutta ei henkildtietoja kuten henkilon nimea.

Maksun tapahtuessa kateisena kassasta on tositteeseen merkittava maksun aihe, mak-
settu euromaara, maksupaiva, maksunsaajan allekirjoitus, arvonlisaveron maara ja Kir-
janpidon tilit.

Maksukorttimaksun tosite sisaltdd maksunsaajan tositteen ja maksajan tositteen.

Kassatositteiden asiatarkastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan kohdan 6.3.2 Me-
nojen tarkastaminen maarayksia.

21 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/2668/2024
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5.4.3 Kateisvarojen sailytys ja kassan tarkastus

Poliisiyksikdiden on sailytettava kateisvarat, sekit, arvopaperit, kassatosite- ja maksulo-
makkeet lukitussa sailytyspaikassa. Kassantarkastus suoritetaan kaikissa niissa toimi-
paikoissa, joissa on kassatoimintoja, aikaa ennalta ilmoittamatta vahintaan kaksi kertaa
vuodessa vuosipuoliskoittain. Tarkastuksesta tehdaan paivatty ja allekirjoitettu merkinta
kassantarkastusasiakirjaan. Kassajarjestelmaa kayttavat yksikot tekevat kassantarkas-
tuksesta merkinnan myos valvontaa varten avattuun Sharepoint-tyétilaan. Poliisihallituk-
sen suunnittelun ja talouden vastuualue tarkastaa, etta poliisiyksikét toimittavat kassan-
tarkastusmerkinnat Sharepoint-tyétilaan. Lisaksi kassantarkastus on tehtava aina, kun
kassanhoidosta vastaava henkild vaihtuu pysyvasti tai kun on aihetta epailla, etta kas-
sanhoidossa on toimittu virheellisesti.

5.5 Maksukortit ja asiakas-, bonus- ja etukortit

Tatd maaraysta sovelletaan kaytettdessa yksikon nimissa haettua

- keskitetysti Kilpailutettua valtion maksuaikakorttia
- muuta vastaavaa maksukorttia (ml. kauppaliikkeiden erityisluottokortit)
- asiakas-, bonus- ja etukortteja niihin liittyvine asiakasohjelmineen.

Maksukortti on maksamiseen ja kateisen rahan nostamiseen tarkoitettu kortti. Maksu-
korttiin sisaltyy aina maksusovellus. Valtion maksuaikakortti on valtiolle keskitetysti kil-
pailutettu maksukortti. Asiakas-, bonus- ja etukortti on rajatussa kayttokohteessa kaytet-
tava asiakkuuden osoittava fyysinen tai virtuaalinen kortti, joka oikeuttaa ko. kortin kayt-
tokohteissa alennusten tai muiden etuuksien kertymiseen.?

Laskun hyvaksyja valvoo korttien kayttéehtojen noudattamista. Maksukorttien kayttéon
liittyva valvonta toteutetaan huolehtimalla ostotapahtumien asianmukaisesta asiatarkas-
tuksesta varmistaen, ettd ostotapahtumiin siséltyy vain virka- tai tyétehtavista aiheutu-
neita kuluja, ja ettd mahdollisesti hyédynnetyt asiakas-, bonus- ja muut etuudet ohjataan
valtiolle. Tilanteissa, joissa kortinhaltija ei anna riittavaa selvitystd maksukortin kaytosta,
epaselva era peritaan kortinhaltijalta.

Poliisiyksikdiden maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien hankinnasta, mak-
sukorttien enimmaiskayttdrajasta ja kateisvarojen nostoista seka tarpeettomien korttien
lakkauttamisesta paattaa poliisiyksikon paallikkd tai hanen maarddmansa virkamies. Po-
liisiyksikdissa pidetdan luetteloa asiakas-, bonus- ja etukorteista. Yksikon paallikko tai
hanen maaraamansa antaa seka maksukorttien etta asiakas-, bonus- ja etukorttien kayt-
t0a ja kayton valvontaa koskevat tarkemmat ohjeet seka vastaa niiden valvonnasta. Tar-
peettomaksi kdyneet maksukortit seka asiakas-, bonus- ja etukortit on palautettava polii-
siyksikolle viivytyksetta. Poliisiyksikko vastaa korttien irtisanomisesta, lakkauttamisesta
ja tuhoamisesta asianmukaisella tavalla.

22 Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kayttdé VK/115776/00.00.00.01/2021
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Henkildlle nimetyn maksukortin haltijan ja 6ljy-yhtion mydntaman maksukortin kayttajan
on sitouduttava noudattamaan maksukortin kayttoon liittyvia maarayksia ja ohjeita. Si-
toumus on aina tehtava kirjallisesti ja allekirjoitettava.

Mahdollisissa vaarinkaytostilanteissa poliisiyksikon on huolehdittava, etta kortinhaltija
palauttaa maksukortin sekd maksu-, bonus- ja etukortin poliisiyksikén maaraamalle ta-
holle. Lisaksi poliisiyksikkd on velvollinen ryhtymaan virka- tai tydtehtavaan liittyvasta lai-
minlydnnista seuraaviin tarvittaviin oikeudellisiin toimenpiteisiin mukaan lukien rikostut-
kinta mahdollisen rikoksen, virkavelvollisuuden rikkomisen tai muun rikkomuksen selvit-
tamiseksi. Mahdollisten rikosoikeudellisten seuraamusten lisdksi tulee huomioida myods
virkamiesoikeudelliset seuraamukset. Perinnasta ja mahdollisiin oikeudellisiin toimenpi-
teisiin ryhtymisesta on oltava maininta maksukortin kayttoon liittyvassa kortinhaltijan alle-
kirjoittamassa kayttositoumuksessa.

5.5.1 Maksuaikakortit

Maksuaikakorttia ja silla nostettuja kateisvaroja saa kayttaa vain virka- tai tyétehtavien
hoitamisesta johtuvien menojen maksamiseen. Maksuaikakortin kaytto yksityisostoihin
on kielletty.

Poliisiyksikot voivat hankkia menojen maksamiseen Valtiokonttorin ohjeiden ja maarays-
ten mukaisesti hankittuja maksuaikakortteja. Kortteja voidaan hakea poliisiyksikon henki-
IGille ja ajoneuvoille. Poliisiyksikdiden kaytdssa on matkatili seka henkildkohtaisilla mak-
suaikakorteilla tehtyjen ostojen automaattisiirto matka- ja kulunhallintajarjestelmaan.
Henkildlle nimetyt maksuaikakorttien ostot tulee paasaantodisesti kytkea matka- ja kulun-
hallintajarjestelmaan.

Maksuaikakortteja ei saa aktivoida siten, etta ostot voi veloittaa kirjanpitoyksikdn maksu-
likemenotililta.

Maksuaikakortin kayttd on suositeltavaa erityisesti seuraavissa tilanteissa:

- osto tehdaan paikan paalla myyjan tiloissa (pl. myyjat, joiden kanssa on sovittu
laskutuksesta ja jotka eivat peri laskutuslisia ja joilla on kdytdssaan verkkolasku-
tus). Henkilokohtaisilla maksukorteilla maksamista ja kululaskulla laskuttamista
tulee valttaa.

- osto tehdaan verkkokaupassa tai muun etdmyyntikanavan kautta. Kts. kappale
5.8.

- matkojen yhteydessa

Virkapuhelinta ei tule kayttaa kulujen maksamiseen, silla muut kuin varsinaiset puhelin-
kulut estavat puhelinlaskun automaattisen kasittelyn. Esimerkiksi useilla paikallisilla lii-
kennelaitoksilla on tarjolla sovellus, joka voidaan ladata puhelimeen. Maksuaikakortti lii-
tetdan tdhan sovellukseen, jolloin kulut tulevat M2:een.

Maksuaikakorttia voidaan kayttda pienhankintoihin, mikali tilaaminen Handin tai poliisin
tilausjarjestelman kautta ei ole mahdollista.
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Maksuaikakortteja saa kayttaa virkatehtaviin valittomasti liittyvista toimenpiteista aiheutu-
vien menojen maksamiseen. Kuitit on toimitettava laskun liitteeksi, mikali menon alv-erit-
tely ei kdy selville laskusta. Maksuaikakortilla ei voi maksaa ylimaaraisia peruspalvelui-
hin kuulumattomia palvelumaksuja (tippeja), vaikka ostos liittyisikin virkatehtaviin.

Maksuaikakorttien kayttdohjeet saatetaan kortinhaltijan tietoon, kun kortti luovutetaan
kayttdoon. Maksuaikakortin kaytosta, turvallisesta sailyttamisesta seka kayttda koskevien
ohjeiden noudattamisesta vastaa henkild, jonka kayttéon kortti on annettu.

Kortinhaltija ei saa luovuttaa maksuaikakortin numeroa eika turvatunnisteita (esimerkiksi
PIN-koodia ja verkko-ostoissa kaytettdvaa salasanaa) kolmannelle osapuolelle. Maksu-
aikakortin tietoja ei saa antaa kyselyihin tai tiedusteluihin, kun tarkoituksena ei ole tilata
tai ostaa mitédan. Ajoneuvolle nimetyn maksuaikakortin tunnusluvun (PIN-koodi) saa luo-
vuttaa vain niille henkilGille, jotka tarvitsevat ko. korttia virka- tai tydtehtavissaan. Henki-
I6n, jolle kirjanpitoyksikon vastuuhenkilo luovuttaa tiedot, on sailytettava tiedot huolelli-
sesti eikd han saa luovuttaa niita edelleen.

Kortinhaltijan on noudatettava huolellisuutta kortin kaytdssa. Kortti tulee sailyttaa siten,
ettei se altistu virheellisille lahimaksuveloituksille yksityisten ostojen yhteydessa. Korttia
ei esimerkiksi saa sailyttaa samassa lompakossa oman lahimaksuominaisuudella varus-
tetun kortin kanssa, jos kayttaa lahimaksuominaisuutta lompakon Iapi.

Mahdolliset virheellisestda maksuaikakortin kaytosta aiheutuvat seuraamukset on kasitel-
tava poliisiyksikdssa viivytyksetta. Valtiolle kuulumattomat ostot peritdan kortinhaltijalta.
Jos virheellinen veloitus tapahtuu, henkildn tulee olla yhteydessa taloushallintoon saa-
dakseen maksuohjeet summan palauttamiselle. Lisaksi henkilén esimies tai taloushal-
linto kirjaa siitd poikkeamailmoituksen.

Maksuaikakorttiin liittyvan laskun asiatarkastaja ja hyvaksyja valvovat maksettujen me-
nojen asianmukaisuutta ja korttien kayttdehtojen noudattamista osana menojen kasitte-
lyn prosessia oman vastuualueensa tai yksikkdnsa osalta. Ohjeiden vastainen menettely
voi johtaa maksuaikakortin poisottamiseen, josta paattaa poliisiyksikdon paallikké tai muu
tehtavaan maaratty virkamies.

Poliisiyksikdn on maariteltdva maksuaikakorteille korttikohtaisesti euromaarainen kaytto-
raja/kuukausi.

Maksuaikakortille on maariteltava kateisnostoraja, mikali kateista rahaa on tarve nostaa.
Kayttérajan maarittelyssa on huomioitava korttikohtaisesti todellinen kayttétarve. Mikali
virkatehtavat eivat edellyta kateisrahan kayttéa, sen kayttd on kiellettava. Kateista rahaa
voi nostaa kaikista Otto- ja Nosto-automaateista, MasterCard- tai Visa-merkein varuste-
tuista automaateista.

Ajoneuvokohtaista 0Oljy-yhtidkorttia kdytetddn Suomessa tapahtuviin polttoainehankintoi-
hin. My&s ajoneuvoihin liittyvat pienhankinnat ja palvelut kuten lasinpesunesteen tai au-
ton pesun voi maksaa ajoneuvolle nimetylla 6ljy-yhtidkortilla. Muut ostot, kuten ajoneu-
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vojen huoltoon liittyvat palvelut, katsastukset tai rengasostot maksetaan sopimuskohdis-
tukseen tai Handissa tehtavaan tilaukseen perustuvalla laskulla. Salassa pidettavan toi-
minnan ajoneuvojen kaikki kulut voidaan maksaa henkilokohtaisilla maksuaikakorteilla,
koska tilaus- tai laskutusmahdollisuutta ei ole. Polttoaineostot tulee tehda Hanselin kil-
pailuttamilta sopimustoimittajilta, koska niiden ostokuitteja ei tarvitse liittda laskuun. Mui-
den kuin sopimusoljy-yhtididen ostotapahtumiin liittyvat ostokuitit liitetdan aina laskuun
litteeksi sahkodisessa muodossa. Naita kuitteja sailytetdan yksikdssa kaksi kuukautta,
ellei niitd ole skannattu laskun liitteeksi.

Korttitarjoajien verkkopalvelusta on saatavilla internet-selaimella suojatun yhteyden vali-
tyksella raportteja mm.

- luettelo kaytdssa olevista maksuaikakorteista

- luettelo kdytdssa olevista Matkatileista (sis. Ryhma- ja Vierasmatkatilit)
- Oljy-yhtiokuitit ja -raportit

- organisaation ostotapahtumat mm. korteittain, matkatileittain.

Poliisiyksikon paallikon vastuulla on nimetd maksuaikakorttien valvonnasta vastaava
henkild. Poliisiyksikdn on huolehdittava siita, etta korttinumeroiden tiedot sailytetaan
huolellisesti siten, etta vain tietoja virka- tai tyotehtavissaan tarvitsevilla on oikeus nahda
ne. Maksuaikakortin kayton valvontaan maaratyn henkilon on huolehdittava siita, etta
maksuaikakortin kayttoon oikeutetut henkilot sitoutuvat noudattamaan maksuaikakorttien
kaytosta annettuja maarayksia ja ohjeita seka valvottava maksuaikakorttien asianmu-
kaista kayttéa ja huolehdittava kdytdssa olevien maksuaikakorttien luetteloinnista.

Muiden kuin valtion keskitetyn puitesopimuksen mukaisten maksuaikakorttien kayttami-
nen edellyttdd Valtiokonttorin poikkeuslupaa. Poliisiyksikkd vastaa lupahakemuksen te-
kemisesta, ja saadusta luvasta on ilmoitettava Poliisihallituksen hallintoyksikkoon.

Valtion maksuaikakortit luetteloidaan maksuaikakorttiyhtion verkkopalvelussa, josta kort-
tilistaukset ovat poliisiyksikon korttiyhteyshenkilon tulostettavissa. Maksuaikakorttien lu-
etteloita ei saa luovuttaa ulkopuolisille tahoille.

5.5.2 Maksuaikakorttien vaarinkayttod

Poliisiyksikolla on velvollisuus ottaa kortti pois vaarinkaytdsten ilmetessa (esimerkiksi
yksityiskaytto tai tositteiden puuttuminen). Kortin poisottamisesta paattaa yksikon paal-
likkd. Lisaksi yksikdn paallikon vastuulla on tarvittavien oikeudellisten toimenpiteiden
kaynnistaminen.

5.5.3 Asiakas-, bonus- ja etukortit

Vain kirjanpitoyksikon nimiin haettua asiakas-, bonus- ja etukorttia voi kayttaa kirjanpito-
yksikolle kuuluvien menojen maksamisen yhteydessa tarpeen mukaan, jos se on edelly-
tys taloudellisesti merkittdvan alennuksen tai edun saamiselle. Asiakas-, bonus- ja etu-
korteista saatavat edut eivat kuitenkaan saa ohjata poliisiyksikdn hankintoja, vaan han-
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kinnat tulee aina kilpailuttaa ja niiden tulee perustua sopimuksiin. Kaikki asiakaskorttei-
hin (bonus- ja etukortit) liittyvat etuudet kuuluvat valtiolle. HenkilOkohtaisia asiakaskort-
teja ei saa kayttaa valtion maksuaikakortilla maksettaessa eika virkamiehelle korvatta-
vien kulujen maksun yhteydessa. Virkakayttoon tarkoitettua asiakas-, bonus- tai etukort-
tia ei myodskaan saa kayttaa yksityisten hankintojen yhteydessa, vaikka edunsaaja olisi-
kin poliisiyksikko.

Jos asiakas-, bonus- ja etukortin kayton valvonta edellyttaa kortin tietojen, esimerkiksi
PIN-koodin luovuttamista kirjanpitoyksikdssa k.o. korttien kayton valvonnasta vastaa-
valle, kortinhaltija on velvollinen luovuttamaan tiedot kirjanpitoyksikbn maaraamalle ta-
holle. Muissa tapauksissa asiakas-, bonus- ja etukorttien tietoja ei saa luovuttaa kolman-
nelle osapuolelle.

Etujen ja hyvitysten seurannasta maarataan tarkemmin poliisiyksikkdkohtaisissa oh-
jeissa. Poliisiyksikot pitdvat ajantasaista luetteloa asiakas-, bonus- ja etukorteista (ml.
kanta-asiakasohjelmat) seka huolehtivat, etta kortin tiedot ovat matkustajaprofiilissa ja
kortin omaaminen huomioidaan matkoja varatessa ja etta kertyneita pisteitd hyédynne-
taan. Asiakasetukorttiluettelon valvonta ja sen ajantasaisuus on poliisiyksikon vas-
tuulla.?® Luettelo poliisiyksikon kaytossa olevista asiakasetukorteista lahetetdan Poliisi-
hallitukseen sahképostiosoitteella POL_VP_Poliisihallitus_matkahallinta kerran vuo-
dessa, kuitenkin viimeistaan joulukuussa.

Poliisihallitus on tehnyt paatdksen (POL-2022-15735, 10.2.2022) Finnair Plus -korttien ja
muiden virkamatkustukseen liittyvien asiakasetukorttien kaytésta poliisissa. Edella mai-
nittujen asiakasetukorttien kayttaminen virkamatkustamisen yhteydessa ei ole enaa sal-
littua.

5.6 Rahastojen varat

Mikali poliisiyksikk®d hallinnoi rahastoa, rahaston varojen kasittelysta ja rahastoihin liitty-
van maksuliikenteen menettelyistd on annettava rahastokohtaiset tarkentavat ohjeet.

5.7 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Pankkikortilla, Credit/Debit-kortilla ja maksuaikakortilla tehty maksu voidaan ottaa tulojen
perinnassa vastaan, mikali poliisiyksikolla on tahan mahdollisuus. Korttien kasittelyssa
on noudatettava pankin tai muun rahoituslaitoksen antamia ohjeita. Maksukortinlukijaa
kaytettaessa tiliksi voidaan ohjelmoida ainoastaan poliisiyksikdn kaytdssa oleva pankki-
tili. Korttimaksuihin liittyvien tietojen siirron on tapahduttava aina salatussa ja suojatussa
muodossa.

Kirjanpitoyksikolla on sopimus Netsin kanssa maksuaikakorttimaksujen vastaanottami-
sesta. Jokaisen kassajarjestelmaa kayttavan poliisilaitoksen ja valtakunnallisen yksikdn

23 Asiakasetukorttien valvontasuunnitelma, POL-2021-24180
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tiedot on ilmoitettu Nordealle erikseen, jonka jalkeen jokainen yksikké toimii omalla liike-
tunnuksella.

Perittdessa maksuja poliisiyksikoille on maksun vastaanottajan varmistettava pankki-,
Credit/Debit- ja maksuaikakorttien, sekkien sekd muiden mahdollisten maksuvalineiden
voimassaolo seka kate- ja luottovaraus. Kassapalveluissa toimivan henkildkunnan on
tunnettava korttimaksamiseen liittyvat ohjeet ja menettelyt.?*

Pankkikorttimaksujen tilitysaineisto lahetetaan pankkiin paivittain. Kaksikymmenta pai-
vaa maksupaivasta vanhempia maksutapahtumia pankki ei ole velvollinen hyvaksy-
maan.

Vastaanotettu varmennettu Swift-shekki tai pankkikorttimaksun vastaanottajan tositekap-
pale on esitettava pankille lunastettavaksi vipymatta, kuitenkin viimeistdan kolmantena
pankkipaivana sen kassaan luovuttamisesta.

5.8 Verkkokaupan maksutavat

Poliisiyksikon myontamalla henkildkohtaisella maksuaikakortilla voidaan maksaa verkko-
kauppaostoksia. Maksuaikakorttia saa kayttaa vain salatun internetyhteyden kautta. En-
nen maksuaikakortin tietojen antamista internetissa toimivassa verkkokaupassa on var-
mistuttava siita, ettd yhteys on suojattu. Suojauksen voimassaolon varmistamiseksi on
tarkastettava, ettd www-osoite on muotoa https:// ja etta selaimen alareunassa oleva lu-
kon tai avaimen kuvake on yhtenainen. Verkkokaupan ostoja maksuaikakortilla makset-
taessa tunnistautumisessa kaytetaan kiinteaa salasanaa seka sen lisaksi tekstiviestilla
toimitettavaa kertakayttoista koodia.

Verkkokaupasta tehdysta ostoksesta ei tallennu kuittia automaattisesti, joten tapahtu-
man yhteydessa on huomioitava, ettd kauppiaan antama kuvaus ostoksesta ja mak-
suehdoista on tulostettava.

Ulkomaisista verkkokaupoista hyddykkeita ostettaessa ei aina ole mahdollista saada las-
kua, vaan kauppiaat vaativat korttimaksua. Korttimaksaminen voi tapahtua joko siten,
ettd ostaja luovuttaa maksukortin tiedot yrityksen verkkokaupassa tai esimerkiksi maksu-
jenvalitysjarjestelmaa hyddyntaen. Maksujenvalitysjarjestelma on tarkoitettu korvaamaan
perinteisida maksumenetelmia (esim. sekkid) ja on yleisesti kaytetty maksutapa verkko-
kaupoissa. Maksujenvalitysjarjestelmaan kuuluvan tilin avaaminen ei edellyta pankkitili-
tietojen antamista, vaan maksaminen voidaan toteuttaa hyddyntamalla kansainvalista
maksukorttia siten, ettd maksukortin tiedot eivat vality varsinaiselle myyjalle.

24Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/2668/2024
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5.8.1 Verkkokauppaostot

Verkkokauppaostoissa noudatetaan samoja periaatteita kuin muissakin hankinnoissa,
kts. luku 6. Tarkemmat hankintaohjeet ovat Poliisihallituksen maarayksessa Poliisin han-
kintatoimi ja materiaalihallinto, POL-2021-167730.

Mikali laskulla on riittavat tiedot ostotapahtumasta, laskuun ei tarvitse liittaa muita yksi-
I6intitietoja. Laskulta on kaytava ilmi ostettu tuote tai palvelu, sen hinta ja maksutapa
seka muut ostoon liittyvat ehdot. Kts. lisdksi 6.3.2 Menojen tarkastaminen.

5.9 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Yksityishen-
kilolle maksettava tyokorvaus maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta, ja siita peri-
taan aina tybelakevakuutusmaksu. Jos tulonsaaja ei kuulu ennakkoperintarekisteriin,
tyon osuudesta toimitetaan ennakonpidatys verohallinnon maaraysten mukaisesti ja
lasku kasitelldan palkanlaskentajarjestelman kautta. Myds y-tunnuksellisen toimittajan
tydkorvaus (myo6s ns. nollaverokortilliset) kasitellaan aina palkanlaskentajarjestelmassa.

Toiminimella tehdysta tyosta on pyydettava YEL- tai MYEL-todistus, jolloin lasku voidaan
kasitella Handissa. YEL/MYEL -todistusta ei tarvitse pyytaa muilta yhtiomuodoilta. Jos
tydkorvauksen saajalla ei ole esittdd YEL/MYEL -todistusta, tydkorvaus maksetaan pal-
kanmaksujarjestelman kautta ja siita peritdan JuEL:in mukainen eldkevakuutusmaksu
aina siihen asti, kunnes tyokorvauksen saaja tayttaa 68 vuotta. Omalla nimellaan tyds-
kentelevan yrittajan tyosuorituksesta on perittava eldkevakuutusmaksu, mikali yrittaja ei
ole itse ottanut vapaaehtoista YEL-vakuutusta. Kuitenkin mikali tydn on tehnyt yrittajan
tydntekija, YEL-todistusta ei tarvita. Talldin tydntekijan nimen tulee nakya laskulla.

Palkanlaskentajarjestelman kautta maksettavien suoritusten pankkiyhteystiedot tallenne-
taan ja niita yllapidetaan palkanlaskentajarjestelmassa. Pankkitilimuutoksen voi ilmoittaa
kirjallisesti tydsahkopostin valityksella Palkeiden henkildstdopalveluun. Maksunsaajan
pankkiyhteystietoina on ilmoitettava IBAN-muotoinen pankkitilinumero ja BIC-koodi.
Palkkojen maksamisesta on ohjeistettu kohdassa 6.9 Palkkamenot.

6 Hankinnat, tilaaminen ja menojen kasittely

Menojen kasittely on hoidettava siten, ettei valtiolle aiheudu viivastysseuraamuksia. Me-
nojen kasittely hoidetaan sahkoisen tilaamisen ja laskujen kasittelyn jarjestelmassa
(Handi). Toistuvien laskujen kasittelyssa Handin sopimuskohdistuksen ja Handin sopi-
muksen teknisen kansilehden kayttd ovat ensisijaisia automatisointitoiminnallisuuksia.
Handissa sopimuksella tarkoitetaan kirjallisen sopimuksen pohjalta tietylle toimittajalle
tehtavaa maksueraperusteista tai budjettiperusteista sopimuskohdistusta, mika luo edel-
lytykset laskun automaattiseen kasittelyyn.

Valtion varoista ei voi tehda lahjoituksia. Poliisiyksikdn kaytettavissa olevista varoista ei
voi maksaa esimerkiksi huomionosoituksia pyydetyille pankkitileille tai antaa rahaa hy-
vantekevaisyyteen.
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6.1 Hankintojen ohjaus

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden, palveluiden tai oikeuksien ostamista ja vuokraa-
mista (kohta 10.7) seka urakalla teettamista naihin liittyvine suunnittelu-, valmistelu-,
paatoksenteko- ja seurantatoimintoineen.

Poliisihallinnon hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja sdaddksia ja
maarayksia seka lisaksi sisdministerion vahvistamia koko hallinnonalaa koskevia hankin-
tojen toteuttamismenettelyja ja sisaministerion hallinnon hankintaohjetta seka muita
mahdollisia hankintaa koskevia, esimerkiksi toimiala- ja kirjanpitoyksikkdkohtaisia oh-
jeita.?®

Poliisihallituksen teknologiayksikon materiaalihallinnon ja hankintatoimen vastuualue
johtaa poliisin hankintasuunnittelua, valmistelee materiaalihallintoa ja hankintatoimea
koskevat ylimmat periaatteelliset ohjeet ja maaraykset seka valvoo Poliisihallituksen te-
kemien sopimusten noudattamista.

Poliisihallitus ja sen alaiset poliisiyksikot paattavat toimivaltuutensa rajoissa hankinnoista
ottaen huomioon keskitetyt sopimukset ja hallinnonalakohtaiset maaraykset. Yksikodiden
solmimiin sopimuksiin on sisallytettava Eurooppa-normin mukainen verkkolaskuvaade,
joka on pakollinen valtionhallinnossa. Hanselin puitesopimuksissa on verkkolaskuvaade
huomioitu.

Tilaajan on huolehdittava vakuuden saamisesta silloin, kun valtion hankinnoista annettu-
jen sdanndsten mukaan vakuus on vaadittava. Tilaaja on velvollinen valvomaan vakuu-
den voimassaoloa ja sita, etta kaikki vakuutta koskevat vaatimukset esitetaan ajoissa.

Vakuudeksi hyvaksytaan:

- raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus

- rahasuoritus poliisiyksikon tilille

- pankkitalletukset, jonka toimittaja/urakoitsija tallettaa poliisiyksikdén nimiin
- vakavaraisen yhteison antama omavelkainen takaus

- valtion velkasitoumukset

Hankintojen tekijoista, vakuuksien hyvaksymisesta, sailyttamisesta ja luetteloimisesta
maarataan tarkemmin poliisiyksikkokohtaisissa ohjeissa ja tyOjarjestyksessa.

Poliisihallitus ja poliisiyksikot toteuttavat hankintansa julkisista hankinnoista annettujen
lakien mukaisesti.?® 2’ Poliisihallituksen teknologiayksikon materiaalihallinnon ja hankin-
tatoimen vastuualue antaa poliisin materiaalihallintoa ja hankintatoimea koskevat ohjeet
ja maaraykset seka valvoo niiden toteutumista. Poliisihallituksen materiaalihallinnon ja

25 Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto, POL-2021-167730
26 |aki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016
27 Laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista 1531/2011
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hankintatoimen vastuualue ohjeistaa poliisiyksikoille sisaministerion vuosittain maaraa-
mat hallinnonalan hankintamenettelyt ja tarkentaa niita tarvittaessa. Poliisin hankintame-
nettelyt maaritellaan Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto -maarayksessa?. Poliisin
lupahallinnon passi- ja korttihankinnoista ja niihin liittyvasta sopimusyhteistyosta vastaa
Poliisihallituksen poliisitoimintayksikén lupahallinto, joka myds edustaa Suomen poliisia
edella mainittuihin hankintoihin ja sopimuksiin liittyvissa asioissa. Lupahallinto antaa
passi- ja korttituotteita koskevat ohjeet ja maaraykset.

Arpajaishallinnon tehtavaksi kuuluvan rahapeliyhteisdjen tietoteknisen valvonnan palve-
lusopimusten, laitteistojen ja ohjelmistojen hankinnat ja niihin liittyvat sopimukset valmis-
telee ja toimeenpanee arpajaishallinto.

Poliisin valtakunnalliset toimialasidonnaiset ICT-palvelut (jarjestelmien yllapitopalvelut,
kayttopalvelut, tietoliikennepalvelut, tydasemapalvelut, viestintapalvelut) seka naihin liit-
tyvat projekti- ja asiantuntijapalvelut toimittaa poliisin informaatioteknologiakeskus. Naita
palveluja koskevat hankinnat ja niihin liittyvat sopimukset valmistelee ja toimeenpanee
poliisin informaatioteknologiakeskus. Toimialariippumattomat ICT-palvelut toimittaa Val-
tion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori.

Yleishallinnollisten hankintojen tekemisessa hyddynnetaan Hansel Oy:n valtiovarainmi-
nisterion paatoksen?® perusteella kilpailuttamia valtionhallinnon yhteishankintasopimuk-
sia. Hankintoja tekevilla henkildilla on oltava kayttajatunnukset Hanselin palvelusivus-
tolle, josta voimassa olevat sopimukset ovat tarkistettavissa.

Poliisiyksikoiden tulee taydentavalla sisaisella maarayksella varmistaa hankintatoimen
prosessit ja vastuut.

6.2 Talouspakotteiden huomioiminen hankinnoissa, tilaamisessa ja menojen kasittelyssa

Tarjouksia pyydettaessa tarjoajalta tulee pyytaa vakuutus siita, ettei tarjoajaan kohdistu
Euroopan unionin, Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai Suomen viran-
omaisten asettamia pakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia.

Pakotteita koskevat kirjaukset tulee huomioida hankintasopimuksen sopimusehdoissa ja
lisaksi sisallyttaa yleiset sopimusehdot osaksi hankintasopimusta. Pakotteet on huomi-
oitu julkisten hankintojen yleisissa sopimusehdoissa (JYSE 2025 Tavarat ja Palvelut)
seka julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdoissa (JIT 2025).

Tarjousten kasittelyvaiheessa on varmistettava, ettei tarjoajaan kohdistu Euroopan Unio-
nin, Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai Suomen viranomaisten asettamia
henkilopakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia. Tarjouksia lapikaydessa suoritetaan
tarjoajan pakotelistatarkastus.

28 Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto, POL-2021-167730
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Sopimuskaudella tulee huolehtia pakotteiden noudattamisen valvonnasta. Pakotteiden
mukaisten rajoittavien toimenpiteiden kohteena oleville luonnollisille henkilGille, oikeus-
henkilbille, yhteisaille tai elimille kuuluvat taikka naiden omistuksessa, hallussa tai maa-
raysvallassa olevat varat ja taloudelliset resurssit on jaadytettava, minka lisaksi on kiel-
lettya asettaa mitaan varoja tai taloudellisia resursseja suoraan tai valillisesti naiden saa-
taville tai hyddynnettaviksi. Pakotteet koskevat yritysta, jos pakotelistalla oleva luonnolli-
nen henkild omistaa enemmistén yritykset osakkeista tai joka osakassopimuksen nojalla
kayttaa maaraysvaltaa yrityksessa.

Pakotteita koskevat sdadokset ja ohjeet saattavat muuttua nopeasti. Ajantasainen oh-
jeistus pakotteista on saatavilla ulkoministerion verkkosivuilla (https://um.fi/pakotteet).

Pakotteiden alaisen toimittajan laskua ei tule maksaa. Yksikon talouspaallikko tai vas-
taava tekee paatoksen siita, etta pakotteiden alaista maksusuoritusta ei makseta ja huo-
lehtii yhteydenotosta kyseiseen toimittajaan.

6.3 Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen vastaanottaminen sekd menojen
tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

6.3.1 Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen vastaanottaminen

Oikeus sitoutua menoon on henkilélla, jolla on tydjarjestyksen tai ohjesaannon seka nii-
den nojalla annettujen valtuutusten perusteella oikeus kayttaa ratkaisuvaltaa asiassa.

Ennen tavaraa tai palvelua koskevan tilauksen tekemista tai muunlaista menoon sitoutu-
mista menopaatdksen tekijan on varmistettava, ettd menopaatdés ja menoon sitova sopi-
mus tehdaan valtiolle kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edullisesti ja edullisin mak-
suehdoin, ja ettd menopaatds on laillinen ja tarkoituksenmukainen. Menopaatoksen teki-
jan on myds varmistettava maararahan tai arviomaararahan tai valtuuden riittavyys. Me-
nopaatdsten mukaiset menot eivat saa ylittaa tarkoitukseen kaytettavissa olevan maara-
rahan tai arviomaararahan tai valtuuden maaraa.*® Menopaatoksen tekijan on varmistet-
tava, ettd meno perustuu hankintalainsdadannoén ja poliisin hankinnoista annetun maa-
rayksen mukaiseen hankintaan.®' Jos asiassa tarvitaan erityinen hyvaksyminen kuten
lupa tai lausunto, menopaatdksen tekijan on varmistettava, ettd sellainen on annettu.

Tilaajan tulee ennen tilauksen tai sopimuksen tekemista tarkistaa, etta yrityksella on voi-
massa oleva Y-tunnus, mahdollinen arvonlisaverovelvollisuus, ennakkoperintarekisteri-
merkinta, YEL-vakuutus (toiminimi / elinkeinonharjoittaja) eika yrityksella ole maksukiel-
toa. Jos toimittajalla on puutteita rekisterimerkinnoissa, ostolasku kasitellaan Palkeissa
palkkapalveluissa, missa hoidetaan tilitykset seka nettosumman maksaminen toimitta-
jalle.

Hankintapaatoksen esittelijan ja hankintapaatdksen hyvaksyjan tulee olla eri henkild.

%0 Valtion talousarvioasetus 1992/1243 38 §
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Vahaistenkin ostojen on aina perustuttava toimivaltaisen virkamiehen esittelysta teke-
maan menopaatokseen. Menopaatds tehdaan ennen ostoon ryhtymista, ellei kiire tai
muu toiminnan luonteesta johtuva pakottava syy anna perustetta tavaran tai palvelun
kayttdédn saamiseksi ennen menopaatosta. Maksuaikakorteilla tehtyjen ostojen meno-
paatdkset hyvaksytaan laskun kasittelyn yhteydessa. Korttimaksujen pitda kuitenkin aina
perustua lupaan tai ohjeistukseen, seka yksikén maaraamissa tapauksissa hyvaksyttyi-
hin hankintaesityksiin.3?

Menopaatds tehdaan joko
- hankintasopimuksen allekirjoituksen yhteydessa

- hankintaehdotuksen tai -esityksen tai hankintapaatdksen hyvaksynnalla
- tilaustoimeksiannon hyvaksynnalla
- tilauksen hyvaksynnalla

- budjettiin tai sdanndllisiin maksueriin perustuvan sopimuskohdistuksen hyvaksyn-
nalla

Poliisiyksikdiden tulee jarjestaa ja organisoida hankintatoimensa siten, etta tuotteiden ja
palveluiden tilaaminen tehdaan ensisijaisesti Handi-palvelussa tai poliisin tilausjarjestel-
massa. Jos hankinta koskee tuotteita tai palveluita, joita ei erikseen tilata (kuten vuokria
tai sahkoa), tulee hyddyntaa Handi-palvelun sopimuksen teknisia kansilehtia ja sopimus-
kohdistustoimintoa. Tilaajan vastuulla on huolehtia siita, etta toimittaja saa oikean viite-
tiedon laskutusta varten.

Mikali tilaus on tehty Handi-palvelulla tai poliisin tilausjarjestelmassa, vastaanottomer-
kinta on tehtava heti tilauksen saavuttua ja oikeamaaraisena.

Vastaanottotarkastuksen tekijan vastuulla on:

- tarkastaa, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyd on sopimuksen tai
tilauksen mukainen

- mikali tuote on vahingoittunut tai puutteellinen, asiasta tulee viipymatta rekla-
moida kirjallisesti ja se tulee palauttaa toimittajalle ja pyytaa hyvitysta. Tilaukselle
tehdaan osavastaanotto ja viallisten tuotteiden osalta palautus.

- toimittaa vastaanottotarkastusmerkinnallad varustettu asiakirja asiatarkastajalle.
Sahkodisissa tilausjarjestelmissa tilatut tavarat merkitdan vastaanotetuiksi sovel-
luksen ko. toiminnolla.

Menoon sitoutuja huolehtii siita, etta asiatarkastajalla on asiatarkastusta tehdessaan riit-
tava tieto asiatarkastuksen tekemiseksi. Ennen menon maksamista on sita koskeva
lasku tarkastettava ja hyvaksyttava. Tositteesta on kaytava ilmi, mistd meno on aiheutu-
nut ja miten se liittyy poliisiyksikon toimintaan pois lukien salassa pidettavat tositteet.
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Maksuaikakortilla tehtavista hankinnoista on maaratty erikseen luvuissa 5.8 Verkkokau-
pan maksutavat ja 5.8.1 Verkkokauppaostot.

Kaikkien menojen kasittelyyn osallistuvien henkildiden tulee osaltaan valvoa, etta aino-
astaan asianmukaisesti hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd ne maksetaan asianmukai-
sesti, oikeamaaraisesti ja erapaivana. Tama on varmistettava riittavilla sisaisen valvon-
nan menettelyilla®. Menojen kasittelya automatisoidessa ja keskitettaessa valvonnan
merkitys on erityisen tarkeaa. Menojen seurannasta ja valvonnasta on ohjeistettava yksi-
kon taloussaantda tadydentavassa maarayksessa.

Jos poliisiyksikdssa vastaanotetaan epailyttava lasku (huijauslasku), on valittdmasti otet-
tava yhteytta Palkeisiin laskun kierron keskeyttamiseksi. Lisaksi tieto epailyttavasta las-
kusta toimitetaan Valtiokonttoriin osoitteeseen hankintatoimi@valtiokonttori.fi seka tie-
doksi Poliisihallituksen suunnittelun ja talouden vastuualueelle osoitteeseen talous.polii-
sihallitus@poliisi.fi. Epamaaraista laskua ei saa hyvaksya maksuun. Vastaanotetuista
huijauslaskuista on tehtava tutkintapyyntd poliisille. Lomake "Rikosilmoitus sahkdisesti"
I8ytyy poliisi.fi -sivulta.

6.3.2 Menojen tarkastaminen

Ostolaskut ja matkalaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatar-
kastuksesta jaa merkinta tositteen hyvaksymisketjuun. Vain poikkeustilanteissa meno-
laskut voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin tehtava hy-
vaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Paperitositteen tehnyt poliisiyksikkd vastaa
tositteen arkistoinnista sahkdiseen arkistoon, pl. salainen tositeaineisto. Poikkeuksia, joi-
den osalta menolaskut voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat salainen tosi-
teaineisto, salaisiin hankintoihin, valeosto- ja peitetoimintaan seka tarkkailuun liittyvat
laskut, palkka- ja palkkiolaskut ja palkkaennakot, kassatositteet seka pikamaksumaa-
raykset seka valmius- ja jatkuvuussuunnitelmissa maariteltyjen poikkeusolojen maksu-
suoritukset.

Menon tarkastus sisaltda vastaanottotarkastuksen, numerotarkastuksen ja asiatarkas-
tuksen. Lasku on tarkastettava ennen sen maksamista. Tarkastuksessa on varmistut-
tava siita, ettd asiakirjan sisaltd on seka asiallisesti ettd numerollisesti oikea.

Ennen menon asiatarkastusta, hyvaksymista ja maksamista on sitéd koskeva tosite nu-
merotarkastettava. Handissa kasiteltavien ostolaskujen ja matkalaskujen kasittelyjarjes-
telmassa kasiteltyjen matka- ja kululaskujen numerotarkastus suoritetaan palvelusopi-
muksen mukaisesti Palkeissa. Numerotarkastuksessa on todettava, etta laskusta kay
selville mistd meno on aiheutunut, lasku tayttaa arvonlisdverolain vaatimukset, tositteella
maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alen-
nukset on otettu huomioon, maksunsaajan pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa

33 Sisainen valvonta, POL-2019-43626
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tietoa ja ettd menotosite muutoinkin tayttaa tositteelle asetetut vaatimukset. Numerotar-
kastuksessa tarkastetaan lisaksi palvelun toimittajan arvonlisaverovelvollisuus ja ennak-
koperintarekisterimerkinnat.

Mikali yksikolla on tilidintiviitteellisen laskun automaattireititys kaytossa, tilidintiviitteelliset
laskut numerotarkastetaan poliisiyksikdssa.

Poliisiyksikot toimittavat Palkeille tiedot tilidintia varten joko automaatiotoiminnallisuu-
della tai tiliintiohjeina. Poliisihallitus voi toimittaa kaikkia poliisiyksikdita koskevat yhtei-
set tilidintiohjeet Palkeille. Menotositteiden kasittelyn tulee perustua mahdollisimman pit-
kalle automaatiotoiminnallisuuksien kayttoon.

Numerotarkastuksen jalkeen laskut tiliidaan Palkeissa palvelusopimuksessa sovitulla
tavalla ja lahetetaan poliisiyksikoiden talouspalveluihin, missa laskun tilidinti tarkastetaan
ja tarvittaessa korjataan. Yksikoiden talouspalvelut lahettavat laskut edelleen asiatarkas-
tettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Asiatarkastajana toimii paasaantdisesti tavaran tai palvelun tilaaja. Jos lasku vastaa
Handi-palvelussa tai poliisin tilausjarjestelmassa tehtya tilausta ja tilaus on vastaanotettu
jarjestelmassa, lasku ei tule asiatarkastettavaksi vaan se siirtyy maksuun ja kirjanpitoon.
Handin sopimuksellisissa laskuissa vahvistajan on tarkastettava, etta lasku kohdistuu
oikeaan Handi-sopimukseen ja vastaa sisalléltdan hankintasopimusta.

Menon asiatarkastuksen tekijan ja menon hyvaksyjan tulee olla eri henkilo.
Asiatarkastajan ja Handissa vahvistajan vastuulla on asiatarkastuksessa tarkastaa, etta:

- laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta tai sen liitteista kay selville, mista
meno on aiheutunut

- maara ja laji tai palvelujen laajuus ja laji ovat sisalléllisesti oikein
- laskun/laskua vastaavan asiakirjan liitteena on mahdollinen kuormakirja/lahetys-

lista vastaanottomerkinnoin varustettuna tai etta tavara tai palvelun toimittami-
sesta on muutoin voitu varmistua

- meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukainen
- erapaiva on merkitty oikein
- meno maksetaan oikealle maksunsaajalle ja oikeamaaraisena

Lisaksi asiatarkastajan ja Handissa vahvistajan vastuulla on:

- laskun liitteiden tarkastaminen ja tarvittaessa liittdminen laskulle

- tarkastaa, etta tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot ja liitteet. Tarvit-
taessa liitteiden erillisestd toimittamisesta on sovittava laskuja l&hettavan tahon
kanssa. Arkaluonteiset liitteet sailytetdan asianhallintajarjestelma Actassa, josta
ne ovat myds hyvaksyjan tarkastettavissa laskun kasittelyn yhteydessa.

- huolehtia siita, etta tosite on tilidity asianmukaisesti mm. arvonlisdveron kasittelyn
osalta
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- varmistaa, etta viittaus Actaan on merkitty laskulle, jos siihen liittyy Actaan arkis-
toituja salassa pidettavia liitteita (audit trail -ketju)*

Edustusmenoja ja henkildstdtilaisuuksia koskevissa laskuissa annettavista tiedoista on
maaratty luvussa 6.7 Edustusmenot ja henkildstétilaisuuksista aiheutuvat menot.

Mikali laskun yksildintitiedot antavat riittavat tiedot ostotapahtumista menon kirjauksen
perusteeksi, alkuperaista ostotositetta ei ole tarve liittda laskulle. Jos ostotapahtuman
yksildintitieto puuttuu laskulta, laskuun on liitettava ostotapahtuman alkuperainen tosite
sahkoisessa muodossa. Menotositteiden kasittelyjarjestelman arkistoon skannattuja liit-
teité sailytetdan yksikdssa kaksi kuukautta. Jos tositetta ei ole skannattu menotositteiden
kasittelyjarjestelman arkistoon, vaikka laskun yksilointitiedot ovat puutteelliset, alkuperai-
sen tositteen sailytysaika on kuusi vuotta.

Kayttbomaisuushankintojen osalta on asiatarkastuksessa varmistuttava myos siita, etta
tositteeseen on liitetty kayttdomaisuuskirjanpidon edellyttamat tiedot.

6.3.3 Menojen hyvaksyminen

Meno on hyvéaksyttava ennen maksamista. Menon hyvaksyvalla virkamiehella on oltava
menotositteen arvoon riittdva yksikon tydjarjestyksessa maaritelty ratkaisuvalta. Laskun
asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei voi toimia sama henkild. Menon hyvaksyija ei voi toi-
mia paatdksentekijdnd omassa asiassaan, eika voi hyvaksya puhtaasti itsedan koskevia
menoja. Mikali menon hyvaksyjan oma osuus on menotositteessa vahainen ja kyseessa
on tavanomainen meno, kuten henkildstétilaisuus tai puhelinlasku, han voi hyvaksya ky-
seisen menon kokonaisuutena.

Hyvaksynta tehdaan sahkdisesti ostolaskuihin menotositteiden kasittelyjarjestelmassa ja
matka- ja kululaskuihin matkalaskujen kasittelyjarjestelmassa. Menotositteiden ja matka-
laskujen kasittelyjarjestelmissa hyvaksymisesta jaa sahkdinen merkinta tositteen kierra-
tysketjuun.

Hyvaksyjan vastuulla on varmistua siita, etta:

- meno on laillisen menoperusteen ja laillisesti syntyneen paatoksen mukainen

- kirjanpidon tili ja muut seurantakohteet, jolle meno kirjataan, on merkitty ja ne
ovat oikein

- maararahaa ja valtuutta on riittavasti ja ao. maararahaa voidaan kayttaa ko. me-
non maksamiseen ja

- lasku on seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu
- laskussa on tarvittavat selvitykset ja liitteet

34 Handi-palvelun tietoturvallinen kayttod poliisissa, POL-2022-133126; 3.6.2024, Liite Salassa pidetta-
van Handi-liteaineiston vienti Actaan, 17.7.2024
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Mikali hankintapyynndssa tai laskussa on mainittuja puutteita, hyvaksyja palauttaa las-
kun uudelleen tarkastukseen.

Menopaatdsta voidaan pitdd myds menon hyvaksymisena, jos menopaatds on tehty
esittelysta ja jos menopaatdksen perusteella maksettavaksi erdantyvien yksittaisten me-
noerien rahamaara tai vastikkeellisten menojen maaraytymisperuste on yksildity meno-
paatoksessa. Menopaatoksesta tulee kayda ilmi paivays, allekirjoitus ja seurantakohteet,
joille meno kirjataan.? Jos edella kuvattu menopaéatds on tehty, meno vahvistetaan ja se
saa asiatarkastuksen ja hyvaksynnan sopimuksen tekniseltd kansilehdelta.

Toistuvien laskujen kasittelyyn kaytetaan padasiassa sopimuskohdistustoiminnallisuutta
menotositteiden kasittelyjarjestelmassa.

Koontilaskujen kayttd on suositeltavaa vain silloin, kun koko lasku voidaan tilidida sa-
moja seurantakohteita kayttaen. Jos se ei ole mahdollista, suositeltava menettelytapa on
pyytda oma lasku kullekin tilidintiyhdistelmalle, jolloin laskut voidaan kasitella automaatti-
sesti.

Arkaluonteinen aineisto suojataan menotositteiden kasittelyjarjestelmassa lukoilla. Polii-
sihallitus on ohjeistanut salassa pidettavaa tietoa sisaltavan aineiston kasittelya kirjeella
POL-2017-7232.3¢ Arkaluontoiseksi luokiteltavaa aineistoa suojaavat yksikkdkohtaiset
lukot perustetaan Palkeissa poliisiyksikdon pyynnosta. Vain tehtavaan maaratyilla henki-
16illa on oikeus kasitella lukoilla suojattua materiaalia.

Menotositteiden kasittelyjarjestelmassa voidaan kasitella turvallisuusluokan IV laskuja.
Turvallisuusluokan 1l tai sitd korkeammalla tasolla (Il ja 1) olevia laskuja ei kasitelld me-
notositteiden kasittelyjarjestelmassa. Ostolaskun tietosisaltéa tulee tarvittaessa karkeis-
taa yleiselle tasolle jo tilausvaiheessa mahdollisuuksien mukaan, ja sovittava silloin las-
kun muoto. Jos tilaus on turvallisuusluokiteltu eika laskun tietosisaltéa ole mahdollista
karkeistaa, yksikon tulee olla yhteydessa Poliisihallituksen suunnittelun ja talouden vas-
tuualueen osoitteeseen talous.poliisihallitus@poliisi.fi mahdollisten toimintatapojen sel-
vittdmiseksi seka varmistettava, etta kyseiset laskut eivat joudu laskujen sdhkodiseen ka-
sittelyjarjestelmaan.

Poliisiyksikodiden paallikdiden menojen hyvaksymisesta tulee maarata poliisiyksikdiden
tyojarjestyksessa tai taloussaantoa tdydentavassa maarayksessa. Poliisiyksikdiden on
maarattava menojen hyvaksyijista taloussaantda tadydentavassad maarayksessa ja pidet-
tava ajantasaista luetteloa menojen hyvaksyijista ja heidan sijaisistaan.

3% Asetus valtion talousarviosta 1992/1243 38 §
% Poliisihallituksen kirje poliisin salassa pidettavaa tietoa sisaltavistd hankinnoista ja niiden laskutus-
kasittelysta 1.6.2017, POL-2017-7232
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6.3.4 Menojen maksuunpano

Ostolaskujen, muiden menotositteiden, palkkojen ja palkkioiden sekd matkalaskujen
maksatus hoidetaan keskitetysti Palkeissa. Ns. reskontran ulkopuolisten maksujen kasit-
telyyn liittyvat toimintatavat ohjeistaa Palkeet.

6.3.5 Menojen seuranta ja valvonta

Riittavilla sisdisen valvonnan menettelyilla on varmistettava, etta vain hyvaksytyt menot
maksetaan. Menojen kasittelya automatisoidessa ja keskitettdessa valvonnan merkitys
on erityisen tarkeda. Menojen seurannasta ja valvonnasta on ohjeistettava yksikon ta-
loussaantoa tadydentavassa maarayksessa.

6.3.6 Muut lisamaaraykset

Laskun on oltava poliisiyksikolle osoitettu. Valtiokonttorin ohjeen®” mukaisesti poliisiyksi-
kot kasittelevat ja arkistoivat ostolaskunsa sahkoisesti. Kirjanpitoyksikkdon kuuluville yk-
sikéille tavaran tai palvelun toimittajat 1ahettavat laskut sahkdisesti verkkolaskuna. Ti-
lauksen tekijan on huolehdittava siita, etta lasku osoitetaan sille poliisiyksikolle, jonka
maksettavaksi meno kuuluu ja etta lasku pyydetaan toimittamaan verkkolaskuna.

Toimittaja voi tehda sahkadisen laskun valtion maksuttoman verkkolaskutuspalvelun
kautta. Valtiokonttorin verkkolaskutuspalvelussa ja Tieken sivuilla on valtion virastojen
verkkolaskutusosoitteet. Suoraan poliisiyksikkdon tulleet kotimaan paperilaskut, pois lu-
kien salaiset laskut, palautetaan paasaantoisesti takaisin laskun lahettajalle. Yksikot oh-
jeistavat laskujen kasittelyn omassa taloussaantda tadydentavassa maarayksessaan. Ti-
laajan on laskun reitittdmisen varmistamiseksi poliisiyksikon oikealle kasittelijalle annet-
tava tilauksen toimittajalle riittavat yksildintitiedot (yksikkd-/toimintayksikkdkoodi tai muu
tunnus) laskuun laitettavaksi.

Yksikot voivat vastaanottaa ostolaskuja skannauspalvelun kautta vain perustellusta
syysta. Tallaisia syita voivat olla:

- toimittaja, jolla ei ole y-tunnusta ja/tai sdhkdpostiosoitetta, jolloin han ei voi tehda
laskuja valtion laskutusportaalin kautta

- toimittaja on yksityishenkilo

- sellainen ulkomainen toimittaja, joilla ei ole mahdollisuutta kayttaa valtion lasku-
tusportaalia

Skannauspalveluun lahetettdvan ostolaskun mukana voi olla liitteitd, jotka oleellisesti liit-
tyvat ostolaskun asiatarkastukseen. Skannauspalvelun postilokero-osoitteen tulee olla
kirjekuoren lisaksi myos ostolaskulla.

37 Valtionhallinnon ostolaskut verkkolaskuiksi Dnro VK 66/03/2012
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Salaiseen tositeaineistoon, salaisiin hankintoihin ja peitetoimintaan liittyvat laskut voi-
daan kasitella paperisena.® Naiden tositteiden kasittelysta ja sailyttamisestd maarataan
tarkemmin poliisiyksikkdkohtaisesti.

Poliisiyksikko vastaa asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen oikeutettujen henkildiden (ml.

palkka-aineistot) luetteloinnista ja oikeuksien antamiseen liittyvien menettelytapojen oh-

jeistuksesta poliisiyksikkdkohtaisissa ohjeissa. Tarkempia ohjeita tulee poliisiyksikkokoh-
taisesti antaa myos menojen kasittelysta, sijaisuuksien merkitsemisesta ostolaskujen ka-
sittelyjarjestelmaan, kasittelyn ajantasaisuuden varmistamisesta ja hyvaksynnasta.

Muille menotositteille kuin ostolaskuille on jokaisella poliisiyksikolla oma OVT-tunnus.
6.4 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta.

Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun solmi-
tussa hankintasopimuksessa tai muussa vastaavassa sopimuksessa on niin sovittu. En-
nen ennakon maksamista on varmistauduttava siita, ettd menetysriskin kattava vakuus
on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvak-
symismerkinnallaan siita, etta vakuus on asianmukainen ja ennakon suorittajan hallussa.
Ennakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvak-
syja.

Toimintamenomaararahaa saa kayttaa vahaisten, jatkuvaan toimintaan liittyvien ennak-
komaksujen maksamiseen. Toiminnan erityisluonteesta johtuen voidaan ennakoita mak-
saa (esimerkiksi kansainvaliset tehtavat, peitetoiminta), jos se hankintojen toteuttamisen
kannalta on valttamatonta. Ennakon suuruus on mitoitettava kulloinkin tapahtuvien han-
kintojen suuruiseksi. Ennakkomaksun maaran tulee olla hankintahintaan nahden koh-
tuullinen. Ennakoista on tehtava tilitykset mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin viimeis-
tdan ennen tilinpaatodsta. Jos operaatio jatkuu, ennakoista on tilityksen sijaan annettava
selvitys ennen tilinpaatésta. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa
hyvaksymismerkinnallaan siita, ettd ennakko on toiminnan luonteeseen nahden asian-
mukainen.

6.5 Maksut ulkomaille

Ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin menotositteiden kasittelyjarjes-
telman kautta. Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa noudate-
taan tassa taloussdanntssa maarattyja menojen maksamisen yleisia saantoja ja maa-
rayksia. Tiliotteen veloitustapahtuman kirjauksen arvona kaytetdan menotositteiden ka-

3 Poliisihallitus, Salaiseen tiedonhankintaan liittyvien tietojen salassa pysymisen varmistaminen ta-
loushallinnossa POHA Dno/2010/2078
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sittelyjarjestelman tuottamaa maksun alkuperaista euromaaraista vasta-arvoa. Valuutta-
tileilté veloitettavista tapahtumista ei synny kurssieroja kirjanpitoyksikdn kirjanpitoon. Va-
luuttamaksuissa kaytetaan Valtiokonttorin keskitettyja valuuttatileja.

6.6 Matkamenot

Virkamatkoissa ja niihin liittyvien korvauksien maksamisessa noudatetaan valtion mat-
kustussdannén maarayksia, poliisin matkustusohjetta ja tdman taloussdannén maarayk-
sia. Vastuu matkalaskujen asiallisuuden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta on poliisiyk-
sikolla. Matkan asiallisuuden tarkastaminen tapahtuu hyvaksyttaessa matkasuunnitelma
matkalaskujen kasittelyjarjestelmassa. Mikali poliisiyksikkd on toimittanut matkalaskujen
tilidintiohjeet Palkeille, Palkeiden vastuulla on tarkastaa myos laskujen tiliginti.3®

Virkamatkustuksen hankinnat ja ostot tulee tehda ensisijaisesti matkatilia ja henkildlle
nimettya maksuaikakorttia hyddyntaen.

6.7 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot
6.7.1 Yleista

Yksikon varoja voidaan kayttda edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuu-
den tai huomaavaisuuden osoittamiseksi yksikon tehtavaalueella toimiville yhteistyo-
kumppaneille. Edustamisen tulee liittya yksikdn toimintaan ja tehtdvaalaan. Edustusme-
noissa ja henkilostotilaisuuksista seka tavanomaisista kokoustarjoiluista aiheutuvissa
menoissa tulee noudattaa harkintaa ja saastavaisyytta seka valtiovarainministerion maa-
raysta vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista.*°

Edustusmenoihin luetaan tarjoilut ja muut huomaavaisuudenosoitukset, kuten lahjat,
kukkalahetykset ja niihin verrattavat muut menot poliisihallinnon ulkopuolisille vieraille.

Edustusmenojen tunnusmerkkina on, ettd ne kohdistuvat kirjanpitoyksikén ulkopuolisiin
tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan henkilékunnan osuus siséllytetaan
edustusmenoihin.

Yksikon varoja voidaan kayttaa koulutus- ja juhlatilaisuuksiin ja muihin vastaaviin tilai-
suuksiin omalle henkildkunnalle. Yksikdén omalle henkildkunnalle suunnatut juhlatilaisuu-
det, muut tilaisuudet ja muistamiset eivat ole edustusmenoja.

Edustusmenojen menettelyissa, hyvaksymiskaytannoissa ja seurannassa on noudatet-
tava tata taloussaantoa. Muuta kuin poliisiyksikon toimintaan tarkoitettua maararahaa
saa kayttaa edustusluonteisiin tarkoituksiin vain, jos maararahan kayttoperusteet sen
nimenomaisesti sallivat tai maararahan kayttotarkoitus muuten sita edellyttaa.

%9 Poliisin matkustusohje POL-2023-94678
40 Valtiovarainministerion maarays: Vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista (VN/27106/2023)
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Kokonaisvastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on yksikdiden paalli-

kéilla ja tehtavaalueiden esimiehilld. Edustustilaisuuden meno tulee hyvaksyttda menon
hyvaksyjalla ennen menoon sitoutumista. Edustusluonteisiin menoihin sitoudutaan ja ne
hyvaksytaan taloussaannon mukaisesti. Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja
talouden vastuualue seuraa poliisiyksikdiden edustusmenoja ja pyytaa yksikoilta tarvitta-
essa selvityksen.

Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitaan tilai-
suuden tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.

6.7.2 Kahvitarjoilu tai vastaava tarjoilu

Kokouksissa sekd muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan
tarjota kokouskahvit tai jarjestaa muu vastaava tarjoilu. Poliisiyksikdbn oman henkildston
kokouksissa tarjoilua tulee valttaa. Kohtuullinen tarjoilu pelkastaan poliisiyksikén omalle
henkildstolle voidaan jarjestaa koulutus- ja juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa ti-
laisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne, ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjoi-
lua. Kokoustarjoiluiden laskuissa ei tarvitse olla liitteena osallistujalistaa, ellei kyse ole
edustustilaisuudesta, kts. kohta 6.7.1.

Taloudelliselta arvoltaan merkittavista varastoon ostetuista elintarvikkeista on pidettava
seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittda, mihin tilaisuuksiin varastoa
on kaytetty. Seurannaksi riittaa luettelo, josta selviaa tilaisuuden aihe ja siihen osallistu-
neiden henkildiden maara.

6.7.3 Ruoka- tai alkoholitarjoilu

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen vain polii-
siyksikdon kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistdmiseen liittyvan vieraanvaraisuu-
den osoittamiseksi. Isdntien/emantien lukumaaran tulee olla kohtuullisessa suhteessa
vieraiden maaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen perustelluista
syista.

Lounaaseen tai paivalliseen voidaan sisallyttda kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimer-
kiksi ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaa vain perustel-
luista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Varastoon ostetusta alkoholista on
pidettava seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittaa, mihin tilaisuuksiin
varastoa on kaytetty.

Ruokatarjoilu omalle henkiléstdlle voidaan jarjestaa koulutuksen tai kokouksen yhtey-
dessa, mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestdminen on kokonais-
kustannukset huomioiden edullisinta. Mikali tyon luonne edellyttaa tyoskentelya ajankoh-
tana tai tilanteissa, jolloin normaalit ruokapalvelut eivat ole kaytettavissa, ruokailu voi-
daan jarjestdad myos omalle henkiléstolle.
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6.7.4 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edelld mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya poliisiyksi-
kon varoista maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttaessa.
Naissa menoissa tulee noudattaa harkintaa ja saastavaisyytta ja niilla tulee olla selva
yhteys poliisiyksikén toimintaan.

6.7.5 Henkilokunnan virkistaytyminen

Poliisiyksikdiden tulee kayttdessaan valtion varoja henkilékunnan virkistaytymiseen nou-
dattaa harkintaa ja sdastavaisyytta. Henkildéston virkistaytymisessa tulee noudattaa koko
henkiloston osalta tasapuolisuutta siten, etta kaikilla on mahdollisuus kohtuulliseen vir-
kistaytymiseen. Poliisiyksikdiden on ohjeistettava taloussaantda taydentavassa maa-
rayksessaan virkistaytymismenojen seurannasta ja annettava tarvittaessa tarkentavia
ohjeita virkistaytymiseen kaytettavasta tydajasta ja kustannuksista.

6.8 Kulukorvaukset

Virkamiehelle tai tyontekijalle voidaan maksaa kulukorvauksia, jos henkild joutuu viran-
toimituksessa kayttamaan omaisuuttaan poliisiyksikon vastuulla olevissa tehtavissa. Ku-
lukorvauksen maksamiseksi hakijan on esitettava tositteet aiheutuneista kuluista. Kulu-
korvaus maksetaan paasaantoisesti matka- ja kulunhallintajarjestelman kautta.

6.9 Palkkamenot

Poliisiyksikko tarkastaa ja hyvaksyy palkkaluettelolta palkka-, elake-, sosiaaliturva-
maksu- ja muut lakisdateisten erien menot, nettopalkat ja edelleen tilitettavat erat.

Poliisiyksikon paallikkod vastaa siita, etta palkanlaskennan perusteet ja niissa tapahtuvat
muutokset sekd muut palkanmaksuun vaikuttavat asiat ilmoitetaan palkan maksamiseksi
ajallaan. Poliisiyksikkd vastaa siita, etta palvelussuhteeseen ottaminen ja hyvaksytty
palkkiolasku perustuvat riittdvaan maararahaan ja etta palkan tai palkkion maksuun tar-
vittavat tiedot ja tilit, joille meno kirjataan, ovat oikein.

Aiheettomasti maksetun palkan maara saadaan peria takaisin siten, etta se vahenne-
tdan seuraavan tai seuraavien palkanmaksujen yhteydessa virkamiehen palkasta, jos
tdma on edelleen saman yksikdn palveluksessa.

Poliisiyksikossa on hyvaksyttava palkkojen, palkkioiden ja rahastosta maksettavien apu-
rahojen maksuaineisto ennen maksutoimeksiantoa.

Palkkaluettelo muodostetaan Palkeissa. Palkkaluettelon asiatarkastuksessa poliisiyksi-
kossa tarkastetaan prosessin aiemmat kontrollit huomioiden, etta:

- asiakirjasta kay ilmi, mistd meno on aiheutunut
- perustiedot ovat oikein (kirjanpitoyksikkd, maksukausi, maksupaiva)
- meno on perusteeltaan sopimuksen tai paatdksen mukainen
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- kirjanpidon tili, jolle meno kirjataan, on merkitty ja se on oikein.
Palkkaluettelon hyvaksyja poliisiyksikdssa varmistaa, etta:

- meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen ja
tarkoituksenmukainen

- kirjanpidon tili, jolle meno kirjataan, on merkitty ja se on oikein

- maararahaa on riittdvasti ja ao. maararahaa voidaan kayttaa ko. menon maksa-
miseen

- aineisto on seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu.
Palkkaluettelon kasittelysta (tarkastukset ja hyvaksyminen) tehdaan pysyvat merkinnat.

Palkeet on ulosottokaaren 58 §:ssa tarkoitettu palkanmaksaja, joka toimittaa palkan pi-
datyksen maksukiellon mukaisesti ja suorittaa maaran ulosottomiehelle. Poliisiyksikdn
vastuulla on toimittaa ulosottotiedot Palkeisiin, mikali sita ei toimiteta suoraan ulosottovi-
ranomaiselta.

Palkkiot lyhytaikaisista, tilapaisista tehtavista suoritetaan palkkiolaskelman perusteella.
Palkkiolaskelmalta tulee kayda ilmi laskuttajan nimi, henkilétunnus, osoitetiedot, verotus-
kunta seka tyon suoritusaika ja maksuperuste. Palkkiolaskun tulee olla laskuttajan laa-
tima. Luonnollisen henkildn palkkiolaskut tulee maksaa palkanlaskentajarjestelman
kautta.

Valtiotydnantajalle ei kuulu muun kuin lakisdateisen ja virka- ja tydehtosopimukseen pe-
rustuvan palkasta perinnan tekeminen. Lakisaateisia palkasta pidatettavia eria ovat en-
nakonpidatykset, ulosotot seka tyontekijan eléke- ja tyottdomyysvakuutusmaksut. Virka-
ja tybehtosopimuksiin perustuvia eria ovat esimerkiksi henkildstdjarjestdjen jasenmak-
sut, jotka pidatetaan palkasta tyontekijan valtuutuksella. Muut sopimuksenvaraiset perin-
nat on hoidettava esimerkiksi palveluntuottajan ja virkamiehen valisena laskutuksena ja
rahaliikenteend ilman, ettd yksikolla tai Palkeilla on velvoitteita perinnassa. Poikkeuk-
sena paasaantoon ovat esimerkiksi ns. turvakieltohenkil6t, joiden osoitetietoja ei voida
luovuttaa edelleen palveluntuottajalle, siirtymavelvollisten virkamiesten vuokrat tai erityi-
sista olosuhteista johtuvat ruokailukorvaukset.*'

Luontois- ja kayttéedut verotetaan verohallinnon vahvistamien verotusarvojen mukai-
sesti.

6.10 Toistuvaismaksuina ja automaattisina tiliveloituksina veloitettavat menot

Toistuvaismaksu on maksu, joka veloitetaan samansuuruisena maaraajoin automaatti-
sesti ao. palveluun ilmoitetulta maksuaikakortilta. Toistuvaismaksuun sisaltyy aina sopi-
mus myyjan ja asiakkaan valilla. Toistuvaismaksujen kasittelyssa ja hyvaksymisessa

#1 Valtiovarainministerio, Valtion palkanlaskennassa palkoista pidatettavien erien perintakaytanto
muuttuu 1.1.2015 lukien, VM/2474/00.00.00/2014
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noudatetaan kohdassa 6.3 (Menoon sitoutuminen, tilaaminen ja tilauksen vastaanottami-
nen seka menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano) annettuja maarayk-
sia.

Automaattisina tiliveloituksina voidaan maksaa vain pankkien maksuliikepalveluista peri-
mat palvelumaksut.

6.11 Tyoterveyshuollon menot

Tyo6terveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin
sopimuksiin.

Menotositteiden kasittelyjarjestelmassa kasiteltavissa tyoterveyshuollon laskuissa ei saa
nakya mitdan luottamuksellista tietoa, vaan nailtd osin mahdolliset liitteet talletetaan asi-
anhallintajarjestelma Actaan asiaryhmaan 02.06.18 niille tarkoitettuun kansioon, ja laskut
on suojattava lukolla (kayttdoikeus rajatuilla henkildilld) menotositteiden kasittelyjarjestel-
massa. Jos poliisiyksikkddn tulee paperisia laskuja, laskuista on tummennettava luotta-
muksellista tietoa sisaltavat kohdat ennen laskujen toimittamista sahkodiseen menotosit-
teiden kasittelyjarjestelmaan, mikali ne kasitellaan sahkoisesti eika niita lukoteta.*?

Luottamuksellista tietoa on myds oikeuslaaketieteellisissa tutkimuslaskuissa ja vainajien
kuljetuslaskuissa, jotka tulee suojata lukolla.

6.12 Maararahan kayttdoikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikolle

Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualue paattaa hallinnon-
alan tilijaottelussa poliisille osoitettujen tai poliisin momentilla jakamattomaksi merkittyjen
maararahojen kayttdoikeuden osoittamisesta toiselle kirjanpitoyksikolle. Paatoksessa
asetetaan tarpeen vaatiessa tarpeelliset ehdot varojen kaytdlle ja kayton valvonnalle
seka varojen taloushallinnolliselle kasittelylle. Maararahapaatokset toimitetaan sisami-
nisterion talousyksikon allekirjoituksen jalkeen ko. kirjanpitoyksikolle ja tiedoksi Palkeille.
Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueella seurataan tilija-
ottelussa poliisin kayttdon osoitettujen maararahojen kirjauksia kirjanpidosta ja tarpeen
vaatiessa maararahan kayttdoikeuden saaneen yksikon erillisista selvityksista. Erikseen
pyydetyilld selvityksilld varmennetaan, ettei maararahaa ole kaytetty momentin peruste-
lujen vastaisesti.

Aikaisemmilta varainhoitovuosilta siirrettyjen maararahojen kayttéoikeutta muille kirjanpi-
toyksikoille osoitettaessa tehdaan valtion keskuskirjanpitoon alkusaldon muutos. Poliisi-
hallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualueella taytetdan maararahaa
mydntavan poliisiyksikon tai edelleen jakavan yksikon pyynndstd TM-lomake. Poliisihalli-
tuksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueelta toimitetaan TM-lomake
asianosaiselle poliisiyksikdlle paatéskirjeeseen liitettdvaksi. Maararahan jakokirje TM-

42 Handi-palvelun tietoturvallinen kaytto poliisissa, POL-2022-133126; 3.6.2024, Liite Salassa pidetta-
van Handi-liteaineiston vienti Actaan, 17.7.2024
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muutoslomakkeineen toimitetaan myds Valtiokonttorin keskuskirjanpitoon. Kayttooi-
keutta peruutettaessa noudatetaan vastaavia menettelyja.

6.13 Poliisihallitus-kirjanpitoyksikon sisaiset maararahansiirrot

Poliisihallitus-kirjanpitoyksikolle (224) tilijaottelussa merkitty maararaha on kirjanpitoyksi-
kon sisalla kaikkien poliisiyksikdiden kaytettavissa. Siirrettdessa maararahaa poliisiyksi-

koiden kesken kirjanpitoyksikdn sisalla Poliisihallitus tekee maararahan siirrosta paatok-
sen, johon sisaltyvat maararahan kayttoon liittyvat ehdot. Yksikot yllapitavat sisaisen las-
kennan maararahaseurantaa taloussuunnittelujarjestelmassa (Jeeves Talsu).

Siirrettaessa kuluvan vuoden talousarvion maararahaa kirjanpitoyksikon sisalla toiselle
poliisiyksikolle maararaha on siirrettava vastaanottavan poliisiyksikon talousarviomaara-
rahaksi. Siirrettdessa siitomaararahaa maararahan jakopaatdksella kirjanpitoyksikdn
sisalla toiselle poliisiyksikolle siitomaararaha on siirrettava vastaanottavan poliisiyksikon
alkusaldoksi.

6.13.1 Muut siitomenot

Poliisitoimen toimintamenoista ei saa maksaa siitomenoja, koska momentin yksityiskoh-
taisissa perusteluissa ei ole asiasta mainintaa.

7 Tulojen kasittely
7.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Maksu tulee ensisijaisesti peria suoritteen luovuttamisen yhteydessa ja laskuttaminen on
vasta toissijainen vaihtoehto. Suoritusta luovutetusta hyédykkeesta vastaanotettaessa
tulee suosia maksuaikakorttien kayttoa seka verkkokaupan yhteydessa tapahtuvaa e-
maksua.

Yksikot huolehtivat tulojensa laskutuspyyntdjen asianmukaisesta, oikeamaaraisesta ja
oikeakielisesta tekemisesta. Poliisiyksikdiden laskutus perustuu padosin sisdministerion
asetukseen poliisin suoritteiden ja virka-avun maksullisuudesta.

Laskutus voi myds perustua tehtyihin paatdksiin tai asianmukaisesti solmittuihin sopi-
muksiin. Poliisihallituksen hallintoyksikko yllapitaa julkisoikeudellisten kiintedhintaisten
suoritteiden laskutushinnastoa Kieku-jarjestelmassa. Hinnaston hyvaksyy suunnittelu- ja
talouspaallikkd. Kun poliisiyksikko laskuttaa tuotteesta tai palvelusta, joka ei perustu hy-
vaksyttyyn hinnastoon, suoritteen hinta ja tilidintitiedot asiatarkastetaan ja hyvaksytaan
poliisiyksikdssa ennen laskutusta. Pienin laskutettava summa on 10 euroa, jolloin lasku-
tuksesta aiheutuvat kustannukset tulevat katetuksi.

Asianmukaisella tulojen perinnalla tarkoitetaan, etta laskutuspyynnét on tehty mahdolli-
simman pian suoritteen/palvelun tuottamisen jalkeen ja laskussa on arvonlisdverolain
edellyttamat tiedot. Maksuehtona tulee kayttaa 21 paivaa, ellei erillislaissa, asetuksessa
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tai sopimusehdoissa muuta maarata. Ulkomaille lahetettavissa laskuissa voidaan tarvit-
taessa soveltaa 30 paivan maksuehtoa.

Poliisiyksikko vastaa laskutuspyynnon sisallosta ja oikeellisuudesta. Oikeamaaraisella
tulojen perinnalla tarkoitetaan, ettd lasku vastaa suoritteen luovuttamisesta sovittuja las-
kutusehtoja huomioiden mahdolliset alennukset ja ettd maksumuistutuksessa ja perin-
nassa on huomioitu viivastyskorot ja perimispalkkiot. Vastaanotetun suorituksen on vas-
tattava avointa saatavaa. Mikali suoritus poikkeaa saatavasta, tapauksesta riippuen on
joko palautettava maksaijalle liikasuoritus tai jos saatava jaa edelleen osittain avoimeksi,
jatkettava perintaa tai jos saatava on vahainen, luovuttava saatavan perinnasta ja pois-
tettava saatava tileista (kts. kohta 7.10. Tileistd poistaminen).

Myyntisaatavat on paasaantdisesti perittava reskontran kautta. Myyntisaataviin liittyvat
viivastysseuraamukset hyvaksytaan osana suoritteen laskutuksen hyvaksyntaa. Jos
saatavia ei perita reskontran kautta, saatavista on pidettava ajantasaista seurantaa,
josta on suoriteperusteisesti todennettavissa avoinna olevat saatavat. Reskontran ulko-
puolisia saatavia voivat olla paaasiassa yksityisoikeudelliset saatavat mm. vahingonkor-
vaukset, joiden saatava perustuu karaja- tai hovioikeuden paatokseen.

Suoritteen luovutuksesta laadittavassa laskussa on mainittava ainakin laskun antamis-
paiva ja numero, viitenumero, maksuperuste, maksettava euromaara, arvonlisaveron
maara, maksaja ja maksun vastaanottaja, erapaiva, pankkitilin numero, huomautusaika,
mahdollinen viittaus aiempaan laskuun seka viivastysseuraamukset. Poliisiyksikkd vas-
taa laskutuspyynndn sisallosta ja oikeellisuudesta. Poliisiyksikkd nakee laskuluettelot
liitteineen seka laskun kuvat arkistosta.

Poliisin verkkokaupan myyntituotot siirretdan liittymien kautta kirjanpitoon. Yksikkokoh-
taiset raportit siirretddn menotositteiden kasittelyjarjestelman arkistoon, jossa ne ovat
tarkastettavissa. Asiakkaan maksaessa enemman kuin laskun loppusumman mukaisen
maaran ylisuoritus palautetaan asiakkaalle, kun ylisuoritus on 10 euroa tai suurempi,
ellei laissa tai asetuksessa erikseen toisin sdadeta tai ylisuoritus perustu maksumuistu-
tuksen perintakuluun.*® Palkeet laatii maksutositteen palautuksesta ja maksupalautus
reititetdan asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan. Alle 10 euron ylisuoritus palautetaan asi-
akkaalle vain pyydettaessa.

Alisuoritusten pienin perittdva summa on 14 euroa, kun huomioidaan maksukehotus-
maksu. Poliisiyksikkd voi luopua pienista alisuoritusten perimisesta valtion kokonaisetu
huomioon ottaen ilmoittamalla Palkeisiin summarajan, jota pienempia maksuja ei perita.

Palkeet vastaa myyntireskontraan liittyen tuplamaksujen palautusten maksatusprosessin
kaynnistamisesta. Tuplamaksujen palautus kasitellddn kuten ostolaskut, maksun palau-
tuksena. Ainoastaan jos maksajan tilinumeroa ei saada, palautus suoritetaan mak-

43 Tilauksesta perintaan -prosessin hyvat kaytannét, VK/77796/00.00.00.01/2023
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suosoituksena asiakkaalle. Palautuksiin liittyvat maksuosoitukset kierratetdan menotosit-
teiden kasittelyjarjestelmassa ostolaskujen joukossa ja maksetaan ostoreskontran kautta
asiakkaille.

Maksamattomista suorituksista lahetetaan velalliselle kaksi maksumuistutusta ennen oi-
keudelliseen perintaan siirtoa. Julkisoikeudellisten saatavien perintdseuraamukset hy-
vaksytaan osana suoritteen laskutuksen hyvaksyntaa. Maksamattomista suorituksista
Palkeet laittaa perintaluettelon poliisiyksikk66n kommentoitavaksi. Mikali maksukehotuk-
sia ei saa lahettaa asiakkaalle, estokoodi on ilmoitettava Palkeisiin valittdmasti, kun asi-
asta tulee tieto yksikolle.

Tulojen ja saatavien perimisen vastuista ja saatavien valvonnasta on maarattava tar-
kemmin poliisiyksikkdkohtaisesti, jollei siitd ole tydjarjestyksessa maarayksia. Ohjeet tu-
lee antaa tulojen tarkastamisesta ja hyvaksymisesta, tileista poistojen menettelyista seka
muista tulojen kasittelyyn liittyvista toimista kuten yksikon valvontamenettelyista erityyp-
pisten tulojen arvonlisaverollisuuden osalta. Poliisiyksikon tulee myds varmistaa, etta
kaikista saatavista on tehty laskut tai laskutuspyynnot. Tileista poistot hyvaksytaan polii-
siyksikdssa (kts. kohta 7.10. Tileista poistaminen).

Poliisiyksikdon oman henkilokunnan laskutuksessa tulee kayttaa kuluttajaverkkolaskua,
eika laskutusta saa tehda kerta-asiakaslaskutuksena.

7.2 Maksullisen toiminnan tulot

Poliisiyksikdiden maksullisessa toiminnassa noudatetaan maksuperustelakia ja -ase-
tusta, kulloinkin voimassaolevaa sisaministerion asetusta poliisin suoritteiden maksulli-
suudesta seka Poliisihallituksen maksullista toimintaa koskevia muita maarayksia ja oh-
jeita.

Poliisin maksullisen toiminnan tulot muodostuvat julkisoikeudellisten ja liiketaloudellisten
suoritteiden tuloista. Poliisihallitus vastaa maksullisen toiminnan julkisoikeudellisten suo-
ritteiden hinnoittelusta. Poliisiyksikkd vastaa liiketaloudellisten suoritteidensa hinnoitte-
lusta.

7.3 Huutokaupat

Poliisihallituksen asehallinto jarjestaa valtion haltuun tulleiden ampuma-aseiden huuto-
kauppoja. Omistajan lukuun myydyn ampuma-aseen tai muun esineen myyntihinnasta
vahennetaan niiden kasittelysta ja huutokaupan toimittamisesta Poliisihallitukselle aiheu-
tuneet kustannukset.

Poliisin materiaalikeskus toimittaa poliisin kaytdsta poistetut ajoneuvot huutokaupatta-
vaksi.
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Poliisilaitokset jarjestavat valtiolle siirtyneiden I6ytétavaroiden, takavarikoidun omaisuu-
den ja poliisilaitoksen kaytdsta poistetun omaisuuden huutokauppoja. Menettamisseu-
raamuksen taytantdédnpanosta aiheutuvia kuluja ei voi vahentaa Oikeusrekisterikeskuk-
selle tilitettavista tuotoista.

7.4 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitusta voi valtiontalouden ulkopuolelta ottaa vastaan
toisilta valtioilta, kansainvalisilta jarjestoilta ja saatidilta, kansainvalisiin sopimuksiin pe-
rustuen tai muilta julkisen sektorin organisaatioilta. Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoi-
tuksen vastaanottamisesta yksityiselta sektorilta paattaa poliisiylijohtaja poliisiyksikon
paallikdn esittelysta.

Valtiontalouden ulkopuoliselta taholta saadusta rahoituksesta vastaa sopimuksen tai
vastaavan sitoumuksen tehnyt poliisiyksikkd. Rahoituksesta maksetaan vain sellaisia
menoja, joita vastaan rahoitusta on haettu ja saatu. Menojen hyvaksyjalla pitaa olla tyo-
jarjestyksen mukainen oikeus hyvaksyntaan. Valtiontalouden ulkopuolelta saadusta ra-
hoituksesta raportoidaan siten kuin rahoituksen antanut taho on asiasta halunnut rapor-
toitavan. Rahoituksen saanut poliisiyksikkd maarittda varojen kaytolle seuranta- ja val-
vontamenettelyt ja vastuuhenkil6t.

Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualue on ohjeistanut yh-
teisrahoitteisen toiminnan rahoituksen kirjanpidollista kasittelya kirjeella.** Mikali valtion-
talouden ulkopuolista rahoitusta yhteisrahoitteiseen toimintaan saadaan hankemuotoi-
seen kehittdmiseen, noudatetaan lisdksi ohjetta hankemuotoisesta kehittamisesta polii-
sissa.*

7.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta

Yhteisrahoitteiseen toimintaan liittyvat menot laskutetaan rahoituksen myontavalta kir-
janpitoyksikolta tai kirjanpitoyksikko saa kaytto- ja kirjaamisoikeuden toisen kirjanpitoyk-
sikdn maararahaan. Paatdkset kaytto- ja kirjaamisoikeuden saamisesta toisen kirjanpito-
yksikdbn maararahaan on toimitettava tiedoksi Poliisihallituksen talouden virkasahképos-
tiin talous.poliisihallitus@poliisi.fi ja Palkeille.

Muista paaluokista kirjanpitoyksikolle osoitettuja maararahoja kaytettaessa on huolehdit-
tava, ettd maararahan budjetointiperiaatteet ja arvonlisaveron kirjanpidollinen kasittely
ovat selvilla. Maararahasta vastaava yksikkd vastaa maararahan asianmukaisesta tilin-
paatdskasittelysta.

Poliisihallituksen hallintoyksikén suunnittelun ja talouden vastuualue antaa tarvittaessa
tarkemmat ohjeet rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.*® Mikali yhteisrahoitteisen

44 POL-2018-18940 Ulkopuolisen rahoituksen kasittely taloushallinnossa
4 POL-2024-66423 Hankemuotoinen kehittaminen poliisissa
46 POL-2018-18940 Ulkopuolisen rahoituksen kasittely taloushallinnossa
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toiminnan rahoitusta saadaan toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta hankemuotoiseen
kehittamiseen, noudatetaan liséksi ohjetta hankemuotoisesta kehittamisesta poliisissa.*’

7.6 EU-rahoitus

EU-rahoitteiset hankkeet ovat osa toiminta- ja taloussuunnittelua ja ne sisallytetaan polii-
sin TTS-kehyskauden menoihin ja tuloihin. EU-rahoitteisten hankkeiden taloushallin-
nossa noudatetaan paitsi kansallista lainsdadantd6a myds EU:n komission saadoksia,
rahastovastuuviranomaisen ohjeistusta seka Poliisihallituksen ohjeita.*®

Suunnittelun ja talouden vastuualue laatii poliisiyksikk®jen ilmoittamien tietojen perus-
teella tilinpaatdksen yhteydessa kirjanpitoyksikon yhteisrahoitteisen toiminnan kustan-
nusvastaavuuslaskelman.

7.7 Sponsorointi

Sponsorointirahoituksen hankkiminen ja vastaanottaminen poliisiyksikdn toiminnan tuke-
miseksi eivat saa vaarantaa poliisin luotettavuutta, uskottavuutta ja puolueettomuutta.
Sponsorointirahoituksen hankkimisesta ja vastaanottamisesta paattaa poliisiylijohtaja
asianomaisen poliisiyksikon esittelysta aina tapauskohtaisesti erikseen.

Sponsorointiyhteistydssa on noudatettava valtionvarainministerion Sponsorointi valtion-
hallinnossa -tydryhman antamia suosituksia.*® Sopimuksessa tulee olla selkeasti esill3,
ettd kyse on sponsoroinnista.

Poliisiyksikdon suunnitelmissa ja budjetoinnissa tulee sponsorointiyhteistyon tuottojen ja
kulujen nakya bruttomaaraisina.

7.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitusvarojen ml. testamentilla saatujen varojen vastaanottamisesta tulee laatia asia-
kirja, josta ilmenee lahjoitus, siihen liittyvat mahdolliset ehdot seka lahjoituksen vastaan-
ottamisen hyvaksymismerkinnat. Lahjoitettuja varoja voidaan ottaa vastaan silloin, kun
varojen vastaanottaminen ei vaaranna luottamusta virkatehtéavien asianmukaiseen hoi-
toon eika varojen vastaanottaminen velvoita vastaanottajaa vastasuoritukseen.*®

Merkittavien poliisiyksikolle osoitettujen lahjoitusvarojen vastaanottamisesta paattaa po-
liisiylijohtaja.

47 POL-2024-66423 Hankemuotoinen kehittaminen poliisissa

48 POL-2017-12899 Poliisitoiminnan kehittaminen talousarvion ulkopuolisella rahoituksella seka erilli-
nen kirjanpito-ohjeistus

49 Valtiovarainministerio, tydryhmamuistio Sponsorointi valtionhallinnossa 5/2000

%0 |_ahjoitusten vastaanottaminen poliisihallinnossa, POL-2022-80579
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Poliisiyksikoille rahana saadut lahjoitukset kasitelldaan lahjoituksen saaneessa poliisiyksi-
kdssa. Yksikko ottaa omaan toimintaansa ilman erityisehtoja annetun lahjoituksen kirjan-
pitoonsa nettobudjetoidulle toimintamenomomentille satunnaisena tuottona.

Silloin kun saatuihin varoihin liittyy lahjakirjaan tai testamenttiin sisaltyvia rajoittavia eri-
tyismaarayksia paaoman tai padoman tuoton kaytdsta poliisiyksikon omaan toimintaan,
saadut varat kirjataan toimintamenomomentille yhteisrahoitteisen toiminnan tuotoksi. Jos
kyseessa on kolmannelle osapuolelle tilitettdvaksi tarkoitettu lahjoitus, se rahastoidaan,
eika siitd tehda kirjausta talousarviomomentille.

Jos lahjoitus annetaan valtiolle niin sanotusti yleiskatteiseen kayttdon, se kirjataan sa-
tunnaiseksi tuotoksi ja tuloutetaan hallinnonalan sekalaisiin tuloihin valtion menojen kat-
tamiseksi.

7.9 Eraantyneiden saatavien periminen

Saatavien perinta on jarjestettava siten, etta kaikki saatavat tulevat ajallaan ja asianmu-
kaisesti perityiksi. Jos saatavaa ei ole erapaivaan mennessa maksettu, velalliselle on
kuukauden kuluessa erapaivasta lahetettava maksukehotus velan maksamisesta. Saa-
tavaan liittyva maksukehotusmaksu tai korko voidaan laskuttaa erikseen. Eraantyneista
saatavista lahetetdan kaksi maksukehotusta ennen oikeudelliseen perintaan siirtoa. Jul-
kisoikeudellisten saatavien perintdseuraamukset hyvaksytdan osana suoritteen laskutuk-
sen hyvaksyntaa. Palkeet hoitaa eraantyneiden saatavien perinnan. Poikkeuksen muo-
dostavat pysakadintivirhemaksut, joiden perinta hoidetaan poliisilaitoksissa.

7.10 Tileista poistaminen

Saatavan tileistd poistaminen on mahdollista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saata-
vaa saada perityksi. Tileista poistamisen jalkeenkin tileista poistosta paattaneen tahon
on mahdollisuuksien mukaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista asemaa ja ryh-
dyttava perimistoimiin, jos velalliselle ilmaantuu varoja. Myyntisaamisten ja muiden saa-
tavien tileista poistamisesta paattaa talouspaallikko tai vastaava. Tileista poistaminen
tehdaan samana tilivuonna veloittamalla alkuperaisen tulon kirjausta vastaavia tileja tai
seuraavina tilivuosina kayttaen tileista poiston tileja seka kohdistamalla vastaavaan yk-
sikkddn, jos mahdollista. Tileista poistot hyvaksyy talouspaallikkd tai vastaava. Menette-
lyilld varmistetaan, ettd myyntireskontrassa ovat vain ajantasaiset ja perittavat saatavat.

7.11 Yhteisomyynti

Tavaroiden yhteisomyyntia koskevassa laskussa on normaalien laskutustietojen lisaksi
oltava ostajan arvonlisaverotunnuksen lisaksi poliisiyksikdn arvonlisaverotunnus. Tava-
ramyyntia laskutettaessa tulee EU:n jasenvaltiossa sijaitsevan ostajan arvonlisaveronu-
mero tarkistaa EU:ssa arvonlisdverovelvolliseksi rekisterdityneiden sahkoisesta VIES-
jariestelmasta. Jos verottoman myynnin edellytykset eivat tayty tai ostajan kuulumisesta
jarjestelmaan ei saada muuta selvitysta, myyjan on verotettava arvonlisdvero tavaroiden
myynnistad Suomessa.


http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/
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8 Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi

8.1 Yleista

Kirjanpidon tositteet arkistoidaan menotositteiden kasittelyjarjestelman arkistoon, pois
lukien salainen tositeaineisto. Menotositteiden kasittelyjarjestelman arkisto on jaettu kan-
sioihin ja kansiot on tarvittaessa suojattu lukoilla.

8.2 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus kasittaa valtion liikekirjanpidon, talousarviokirjan-
pidon ja sisaisen kirjanpidon seurantakohteineen.

Ostolaskujen kierratys, matkalaskujen kierratys, tulojen laskutus ja palkanlaskenta hoi-
detaan erillisilla jarjestelmilla, joista tiedot siirretaan kirjanpitoon.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka nii-
den oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito kasittaa tuotto- ja kululaskelman seka taseen
laatimiseksi tarvittavat tilit. Liikekirjanpidon paaasiallinen kirjausperuste tuotannontekijoi-
den hankinnasta aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista saatavan tulon osalta on
suoriteperuste.

Talousarviokirjanpitoon merkitdan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja -menot
seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito kasittaa talousarviotilit, siirrettyjen
maararahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit. Talousarviotilien ja niiden sisal-
I6n tulee vastata talousarviota ja sen tilijaottelua. Talousarviokirjanpidossa talousarvio-
menot ja -tulot kirjataan varainhoitovuoden talousarvion mukaisesti.

Kirjanpidossa havaitut virheet korjataan valittdomasti poliisiyksikdissa tai Palkeissa sen
kuukauden kirjanpitoon, jolloin virhe on havaittu. Korjaukset ovat osa talta kuukaudelta
keskuskirjanpitoon toimitettavia tilitietoja.

Kirjanpitojarjestelman lisaksi poliisiyksikdilld on kaytdssa erillisia tietojarjestelmia, joista
saadaan toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdmassa laajuudessa tietoja toimin-
nan kustannuksista, tuloksista ja taloudellisuudesta tunnuslukuineen.

8.3 Osakirjanpitojen valvonta

Siirrot osakirjanpidonjarjestelmista paakirjanpitoon on dokumentoitava niin, ettd katkea-
maton kirjausketju osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valilld on selkeasti osoitettavissa.
Palkeet vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osakirjanpitojen tdsmayttamisesta ja ar-
kistoinnista.
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8.4 Kirjanpidon tilit

Poliisihallituksen hallintoyksikén suunnittelun ja talouden vastuualue valmistelee vuosit-
tain kirjanpitoyksikon kirjanpidon seurantakohteet. Poliisihallituksen suunnittelu- ja ta-
louspaallikkd paattaa pakollisten ja vapaaehtoisten seurantakohteiden kaytdsta. Seuran-
takohteet arkistoidaan menotositteiden kasittelyjarjestelman arkistoon.

8.5 Kirjanpitokirjat

Menotositteiden kasittelyjarjestelman arkistoon arkistoidaan kuukausittain kirjanpidosta
TAKP Paakirja, LKP Paakirja yhdistelma, LKP Paakirja LKP Paivakirja. Tilitapahtumat
kirjataan aikajarjestyksessa paivakirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan.

Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan seka sahkdiseen arkistoon
ettd paperisena allekirjoituksen jalkeen Poliisihallituksen kirjaamossa.

8.6 Sahkoiset menettelyt

Sahkdisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit sisaltyvat jarjestelmien menetelmakuvauk-
siin.

8.7 Tositteet

Poliisihallinto vastaanottaa paasaantdisesti vain Eurooppa-normin mukaisia® verkkolas-
kuja. Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldén eri numerosar-
jaan riippuen niiden lajista. Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys kirjanpitoyk-
sikkdodn kuuluvan poliisiyksikdn toimintaan ja virkatehtavien hoitoon. Tositetta tulee tar-
vittaessa tdydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtavista tarkastus- ja hyvak-
symismerkinndista on ohjeistettu kappaleessa 6.3.2 Menojen tarkastaminen. Tositteisiin
tehtavat merkinnat on tehtava selvasti ja pysyvasti. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa,
merkitdan keskindiset viittaukset. Verkkolaskuina tulleiden tositteiden on oltava julkisen
hallinnon verkkolaskuja koskevan suosituksen mukaisia laskuja. Paperinen lasku on
poikkeus. Menotositteen tulee olla laskuttajan laatima aina kun se on mahdollista. Meno-
tosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nékyvan summan mukaisena.
Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku.

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, etta voidaan selvasti todeta, mika on korjattava to-

site, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty. Myds Palkeilla on oikeus hyvaksya kirjan-
pitoyksikon sisdisen laskennan korjaus-, oikaisu- ja siirtotositteet, jos talousarviomenon

maara tai talousarvion tilijaottelussa vahvistettu talousarviotili ei muutu korjauksessa.

Kirjanpitoyksikon asiakirjallisen tiedon kattava arkistonmuodostussuunnitelma sisaltyy
poliisin tiedonohjaussuunnitelmaan.

51 Euroopan unionin direktiivi 2014/55/EU
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Sahkoisesti kasitellyt tositteet sailytetdan sahkdisessa arkistossa. Poikkeukset sahkdi-
sesta arkistoinnista on yksilGitava tositteiden arkistointia koskevissa ohjeissa. Tositteiden
ryhmittely, numerointi ja sailyttdminen jarjestetaan siten, etta niiden arkistoinnissa voi-
daan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja maarayksia.

Salaiseen tositeaineistoon, salaisiin hankintoihin ja peitetoimintaan liittyvat laskut voi-
daan sailyttaa paperisena niita kasitelleessa poliisiyksikdssa.

EU-rahoitusta koskevia kirjanpidon tositteita koskevat samat sdannét kuin muitakin kir-
janpidon tositteita. Muusta arkistoinnista saadetaan rahoittajan ohjeissa ja/tai noudate-
taan tiedonhallintasuunnitelmaa.

8.8 Keskuskirjanpito

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen ja Poliisihallituksen tilinpaatdsasiakirja on jo allekirjoitettu,
korjausilmoituksen allekirjoittavat poliisiylijohtaja ja hallintojohtaja.

8.9 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisten tilintekijain kirjanpidossa noudatetaan taman taloussaannén maarayksia
soveltuvin osin. Tilintekijain kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijain kirjanpidon
valvonnasta paattaa Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikkd.

8.10 Valtuusseuranta

Poliisihallitukselle talousarviossa annettujen valtuuksien, niiden kayton ja kaytosta aiheu-
tuvien menojen seurannasta ja rekisterdinnista vastaa valtuuden saanut yksikkd. Val-
tuuksien seuranta hoidetaan Kiekussa. Varainhoitovuoden paatyttya Poliisihallituksen
hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualueelta laaditaan yhteenveto varainhoito-
vuoden valtuustiedoista ja tiedot esitetdan tilinpaatdksessa talousarvion toteutumalaskel-
man yhteydessa. Poliisihallituksen suunnittelun ja talouden vastuualueelta tehtavaan
maaratty virkamies toimittaa yhteenvetoon pohjautuvat valtuustiedot Valtiokonttorille.

8.11 Korkokustannus

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

8.12 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Poliisihallituksen hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualue vastaa kirjanpitoyk-
sikkokokonaisuuden tuloksellisuutta tukevan laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja
tarvittavien ohjeiden antamisesta. Suunnittelun ja talouden vastuualueen tehtédvana on
seurata ja koordinoida poliisiyksikdiden johtoa tukevan laskentatoimen kehittdmista ja
huolehtia siita, etta kaytettavat menettelyt vastaavat annettuja ohjeita.
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Sisaministeridn poliisin suoritteiden maksullisuudesta annetun asetuksen mukaiset suo-
ritteiden hinnoittelulaskelmat laaditaan yhteistydssa Poliisihallituksen lupahallinnon ja
hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualueen kanssa. Lupahallinto vastaa polii-
sin maksuasetukseen liittyvien toiminnallisten muutostarpeiden maarittelysta. Lupahal-
linto laatii esityksen sisaministerion poliisiosastolle poliisin maksuasetuksen muutostar-

peista.

8.13 Varastokirjanpito

Poliisiyksikko vastaa varastokirjanpidon jarjestamisesta ja inventoinnista hallinnassaan
olevasta vaihto-omaisuudesta ja antaa tarvittaessa tarkemmat maaraykset taloussaan-

t6a tdydentavassa maarayksessa.

8.14 Kayttbomaisuuskirjanpito

Valtiokonttorin maarayksen mukaisesta kayttbomaisuudesta (talousarvioasetuksen 59
§:n mukainen kansallis- ja kdyttbomaisuus) pidetaan kayttbomaisuuskirjanpitoa. Polii-
siyksikot vastaavat omasta kayttbomaisuuskirjanpidostaan.

8.15 Poistosuunnitelma

Kirjanpitoyksikdn poistosuunnitelman hyvaksyy Poliisihallituksen suunnittelu- ja talous-
paallikkd. Poistosuunnitelmaan tehtavat muutokset tehdaan tilivuoden alusta.

9 Tilinpaatos
Kirjanpitoyksikdn tilinpaatds koostuu talousarvioasetuksen mukaisesti kirjanpitoyksikén

tilinpaatoslaskelmista ja naiden liitteistd seka toimintakertomuksesta.? Toimintakertomus
julkaistaan osana tilinpaatosta.

9.1 Tilinpaatdkseen liittyvat yleiset maaraykset

Poliisihallituksen tilinpaatdksen ohjeistamisesta ja kokoamisesta vastaa Poliisihallituksen
hallintoyksikon suunnittelun ja talouden vastuualue. Toimintakertomusohjeet ja tarkenta-
vat tilinpaatosohjeet toimitetaan hallintoyksikdsta poliisiyksikdille hyvissa ajoin ennen ti-
linpaatosta.

9.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Poliisihallituksen tilinpaatds on hyvaksyttava viimeistaan seuraavan varainhoitovuoden
helmikuun loppuun mennessa. Poliisihallituksen vastuulla olevan osuuden tilinpaatok-
sesta hyvaksyy ja allekirjoittaa poliisiylijohtaja hallintojohtajan esittelysta. Tilinpaatoslas-
kelmia allekirjoittaa myo6s Palkeet palvelusopimuksen vastuunjakotaulukon mukaisesti.

%2 Asetus valtion talousarviosta 1243/1992 63 §
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Tilinpaatoksen lahettamisesta valittdmasti sen valmistuttua sisaministeriéén ja Valtionta-
louden tarkastusvirastoon vastaa Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talou-

den vastuualue. Tilinpdatdksen saattamisesta Valtiokonttorin yllapitdmaan yleisessa tie-
toverkossa saatavilla olevaan tietopalveluun tutkihallintoa.fi vastaa Poliisihallituksen esi-
kunnan viestinnan vastuualueella tehtdvaan maaratty virkamies. Poliisitoimen tulokselli-
suustietojen yllapidosta tutkihallintoa.fi -tietojarjestelméassa vastaa Poliisihallituksen hal-

lintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualueella tehtavaan maaratty virkamies.

9.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Kirjanpitoyksikdn poliisiyksikdt vastaavat omien tietojensa oikeellisuudesta kirjanpitoyksi-
kon tilinpaatdslaskelmissa ja niiden liitteissa. Poliisiyksikot vastaavat poliisiyksikon vas-
tuulle maarattyjen liitteiden ja tase-erittelyiden toimittamisesta Palkeille.

9.4 Toimintakertomuksen laatiminen

Toimintakertomuksen laatimisen ohjeistuksesta ja aikataulusta Poliisihallituksen kanssa
tulossopimuksen tehneille poliisiyksikoille seka toimintakertomuksen kokoamisesta vas-
taa Poliisihallituksen hallintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualue. Poliisihallituk-
sen hallintoyksikk6 vastaa yhdessa Poliisihallituksen muiden yksikdiden kanssa siita,
etta oikeat ja riittavat tiedot sisaltava toimintakertomus voidaan koota. Erityisesti on huo-
lehdittava siita, ettd Poliisihallituksen toimintakertomukseen sisaltyy riittavasti poliisiyk-
sikkdkohtaista vertailevaa analyysitietoa.

Poliisihallitus kirjanpitoyksikkdna tekee yhden yhteisen toimintakertomuksen, jonka Valti-
ontalouden tarkastusvirasto tarkastaa. Toimintakertomukseen on sisallytettava poliisiyk-
sikdiden tuloksellisuuden kuvaus ja keskeisten tulostavoitteiden toteutuminen.

Maksullista toimintaa tai yhteisrahoitteista toimintaa harjoittava poliisiyksikko laatii kus-
tannusvastaavuuslaskelmat toiminnastaan. Maksullisen ja yhteisrahoitteisen toiminnan
kustannusvastaavuuslaskelmat tehdaan toimintakertomuksen laadinnan aikataulua nou-
dattaen. Laskelmat laaditaan Poliisihallituksen suunnittelun ja talouden vastuualueelta
vuosittain annettavan erillisen ohjeen mukaan.

9.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Poliisihallituksen hallintoyksikko valmistelee Poliisihallitukselta mahdollisesti edellytetyt
vastaukset sisaministerion tilinpaatdskannanottoon yhteistydssa Poliisihallituksen yksi-
kéiden kanssa ja seuraa, ettd kannanotoissa esitetyt linjaukset ja edellytetyt toimenpiteet
toteutetaan. Linjausten ja edellytettyjen toimenpiteiden toteutuksesta vastaavat Poliisi-
hallituksen yksikot tyojarjestyksen mukaisesti.

9.6 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten Valtiokonttorille toimitettavista liitteista vastaa Palkeet. Poliisi-
hallituksen suunnittelun ja talouden vastuualueelta tehtdvaan maaratty virkamies toimit-
taa valtuustiedot valtion tilinpaatokseen.
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9.7 Sisaministerion toiminnallisen tuloksellisuuden kuvauksen valmistelutehtavat

Poliisin osuuden sisaministerion hallinnonalan tilinpaatokseen valmistelee sisdministe-
rion poliisiosasto. Poliisihallituksessa edella mainitun aineiston valmistelusta vastaa hal-
lintoyksikdn suunnittelun ja talouden vastuualue.

9.8 Kirjanpitoyksikon taseeseen sisallytetyt rahastot

Rahastojen kirjanpidosta tehdaan oma tilinpaatds, joka sisaltaa liikekirjanpidon. Rahas-
tojen tilinpaatokset laaditaan kalenterivuosittain. Rahastojen tilinpaatés koostuu tuotto- ja
kululaskelmasta seka taseesta. Rahastojen kirjanpito ja tilinpaatokset tehdaan rahastoa
hallinnoivassa poliisiyksikdssa. Rahastojen tilinpaatokset hyvaksyvat poliisiyksikdssa sii-
hen nimetyt virkamiehet.

Rahastojen taseen loppusummat esitetdan kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen liitteessa.

10 Omaisuuden hallinta

Omaisuuden hallinnasta on annettava tarkempia ohjeita poliisiyksikdssa. Poliisiyksikon
on tehtava inventointisuunnitelma, johon sisaltyy inventointiin liittyvat menettelytavat ja
vastuut. Poliisiyksikkdkohtaisissa ohjeissa ohjeistetaan omaisuuden luovuttamisen paa-
tosvallasta ja lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta (kohta 10.8), ellei niista ole
maaratty tyojarjestyksessa tai vastaavassa asiakirjassa.

10.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Poliisin omaisuuden hallintaan liittyvista yleisistd maarayksista vastaa Poliisihallituksen
materiaalihallinnon ja hankintatoimen vastuualue. Poliisin hallinnassa olevaa omaisuutta
voidaan kayttaa vain virkatehtavien hoitamiseen ja sitéd on hoidettava taloudellisesti ja
tuottavasti. Poliisiyksikdt vastaavat hallinnassaan olevasta omaisuudesta.

Omaisuuden kunnossapidosta on huolehdittava siten, ettd omaisuuden kaytettavyys ei
vaarannu, omaisuuden arvo sailyy eivatkd kunnossapitokustannukset nouse kohtuutto-
miksi. Yksikon ja laitoksen hallinnassa olevasta kayttdomaisuudesta on pidettava kaytto-
omaisuuskirjanpitoa. Erityistd huomiota on kiinnitettava pitkavaikutteisten menojen kasit-
telyyn. Hankintahinnaltaan vahintdan 10 000 euron kayttoomaisuushyodykkeet aktivoi-
daan taseeseen ja kirjataan kayttdomaisuuskirjanpitoon. Keskeneraisiin hankintoihin kir-
jataan omaisuuden hankintaan liittyvat vastaanotetut tyot ja hankinnat aina siihen asti,
kunnes omaisuushyddyke valmistuu. Valmistumisen jalkeen omaisuushyodyke kirjataan
kirjanpidossa varsinaiselle omaisuustilille.

Irtaimesta omaisuudesta on pidettava rekisteria. Irtaimella omaisuudella tarkoitetaan
operatiivisessa poliisitoiminnassa kaytettavaa tai muuta yksikon hallussa olevaa materi-
aalia, jonka yksittaisen kappaleen arvonlisaveroton hankinta-arvo on enemman kuin 500
euroa tai suunniteltu elinkaaren pituus on enemman kuin kolme vuotta. Poliisiyksikko
vastaa hallussaan olevan irtaimiston hallinnasta ja irtaimistorekistereidensa ajantasai-
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suudesta. Irtaimistorekisterien avulla seurataan ja valvotaan poliisitoiminnassa kaytetta-
vid valineitd seka muita sellaisia koneita, kalusteita ja valineita, joita on tarkoituksenmu-
kaista seurata omaisuuden kaytettavyyden, sailymisen, huollon ja takuiden osalta. Ta-
vanomaiset toimistokalusteet ja huonekalut merkitaan irtaimistorekisteriin ainoastaan
siind tapauksessa, ettd ne ovat poikkeuksellisen arvokkaita tai halutaan tietdd, minka
tyyppisia kalusteita laitoksella on ja missa kalusteet sijaitsevat. Irtaimistorekisteria kayte-
tdan perustana, kun selvitetdan irtaimiston sailyttamista, siirtoja ja poistoja. Irtaimistore-
kisteri edistaa irtaimen omaisuuden tehokasta kaytt6a, asianmukaista hoitamista ja sisai-
sen valvonnan tarpeita.>® Poliisin irtaimistorekisteria pidetaan Jeeves Poma -materiaali-
rekisterissa.> Jos irtaimistoa seurataan jossakin muussa jarjestelmassa, siita on ohjeis-
tettava yksikon taloussaantda taydentavassa maarayksessa. Irtaimistoon liittyvia sisai-
sen valvonnan menettelyja ovat omaisuuden rekisterdinnin lisdksi mm. omaisuuden hal-
linnan ja hoidon vastuuttaminen. Irtaimiston rekisterdinti ei siis ole sisdisen valvonnan
kannalta itsetarkoitus eikd ainoa kaytettavissa oleva valvontakeino.

10.2 Arvopaperirekisteri

Osakkeet rekisterdidaan Suomen valtion nimiin asianomaisten yhtididen osakeluetteloi-
hin ja muut arvopaperit vastaaviin niistd mahdollisesti pidettaviin rekistereihin. Arvo-
osuudet kirjataan Suomen valtion nimissa olevalle arvo-osuustilille.

10.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Poliisiyksikdn hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on sailytet-
tava kassakaapissa, pankin tallelokerossa tai muussa turvallisuudeltaan vastaavassa
paikassa.

10.4 Kansallis- ja kayttdbomaisuuden seka irtaimiston inventointi

Poliisiyksikdn hallinnassa olevan omaisuuden seka sitéd koskevan kayttbomaisuuskirjan-
pidon ja POMA-materiaalirekisterin mukaisen omaisuusluettelon yhtapitavyys varmiste-
taan saanndllisesti tehtavilla inventoinneilla. Inventoinnilla voidaan varmistaa, etta polii-
siyksikon hallinnassa on vain toiminnan kannalta tarpeellista omaisuutta ja ehkaista
omaisuuden haviaminen tai arvon alentuminen. Samalla voidaan huolehtia tarpeellisista
huolloista ja takuun kayttdmahdollisuudesta. Inventoinnilla voidaan liséksi varmistaa
omaisuuden sijaintipaikka ja kayttaja seka irtaimisto- ja kayttbomaisuusrekisterin oikeelli-
suus ja ajantasaisuus.

Poliisihallituksen materiaalihallinnon ja hankintatoimen vastuualue antaa irtaimiston in-
ventoinnista materiaalikohtaiset maaraykset tai ohjeet.

%3 Irtaimistorekisteriohje VK/1037/00.00.01.06.01/2019; 8.10.2019
% Poliisin hankintatoimi ja materiaalihallinto, POL-2021-167730
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10.5 Omaisuuden luovutus

Poliisille tarpeettomaksi kaynyt irtain omaisuus kuten koneet, laitteet ja muu kalusto
myydaan tai luovutetaan valtiolle edullisimmalla tavalla. Edullisuusvertailussa otetaan
huomioon mm. myynti-, kasittely- ja varastointikustannukset. Irtain omaisuus voidaan
myyda myos uuden omaisuuden hankinnan yhteydessa, toteuttaa suorana myyntina tar-
jousten perusteella tai huutokaupalla.

Yksikon irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypaa arvoa alemmasta hinnasta talousarvio-
asetuksen 72 a §:ssa° esitetyissa tapauksissa yksikon paallikon tai hanen maaraa-
mansa kirjallisella luvalla. Kaytosta poistetun omaisuuden luovutus vastikkeetta voidaan
tehda vain talousarvioasetuksen 72 b §:n mukaisissa tapauksissa yksikén paallikon tai
hanen maaraamansa kirjallisella luvalla.

Edella kuvattu irtaimen omaisuuden luovutusta koskeva ohjeistus koskee myos kaytto-

omaisuuden myyntid. Kaytetyn kayttbomaisuuden myynnissa on liséksi huomioitava ar-
vonlisaverollisuudesta se, etta viranomaiskaytdssa olleen kayttbomaisuushyoddykkeen,

esimerkiksi auton, myynti tai vaihto ei ole arvonlisaverollista.

10.6 Muut poliisiyksikdn omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Poliisiyksikdon omaisuutta ei voi luovuttaa vastikkeetta henkildston kayttdéon muuhun kuin
virkatehtavien hoitoa varten.

Valtion virka-autot ja muu ajoneuvokalusto on tarkoitettu virkakayttéon (virka-ajo). Virka-
ajoa ovat ajoneuvokaluston operatiivisen kayton lisdksi virkamatkat eli matkat, jotka vir-
kamies tekee virkatehtavien hoitamista varten virkapaikan ulkopuolelle. Virka-ajosta on
tehtava riittdvan yksildity merkinta auton ajopaivakirjaan tai sita vastaavaan sahkoiseen
jarjestelmaan. Lisaksi on huomioitava valtiovarainministerion antama suositus virka-au-
tojen kayttoa koskevista kaytannoista.® Tarvittaessa poliisiyksikot antavat tarkentavia
ohjeita virka-autojen kaytosta. Poliisihallituksen teknologiayksikdn materiaalihallinnon ja
hankintatoimen vastuualue ohjaa ja valvoo ajoneuvokaluston kayttéa ja kunnossapitoa
valtakunnallisesti ja paattaa poliisiyksikdiden ja ajoneuvotarkastajien esityksesta vuosit-
tain uusittavan kaluston kaytettavissa olevan maararahan puitteissa.

Virkakayttoon hankittuja matkapuhelimia saa kayttaa yksityiskayttoon, jos puhelin on
luontoisetu, tai lasku puhelinkuluista yksityispuheluiden osalta tulee erillisella laskulla vir-
kamiehelle henkilokohtaisesti. Tarvittaessa poliisiyksikot antavat tarkentavia ohjeita mat-
kapuhelimien kaytosta.

% Asetus valtion talousarviosta 1243/1992 72 a §
%6 Valtiovarainministerion suositus Valtion virka-autojen kayttéa koskevista kaytannoista
VM/2469/00.00.01/2017; 15.12.2017
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10.7 Vuokraus ja leasing

Erilaiset vuokrauksen ja leasingin muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun

erilaisin vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Os-
tamis- ja vuokraamisvaihtoehtoja vertailtaessa noudatetaan valtiovarainministerién oh-
jeita.?’

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailyttamisesta vastaa ne tehnyt poliisiyksikkd. Sopi-
muksille on nimettava vastuuhenkild ja poliisiyksikdiden on seurattava vuokraussopimuk-
sia toimittajan Online-palvelusta tai vuokraus- ja leasing-sopimuksista on pidettava ajan-
tasaista luetteloa. Tiedot sopimuksiin liittyvista vastuista on luetteloitava poliisiyksikdssa.
Poliisiyksikoilla on vastuu sopimusvastuiden ajantasaisesta seurannasta.

10.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Poliisiyksikkd saa vastaanottaa lahjoitus- ja testamenttivaroja, jos varat ovat kaytetta-
vissa vastaanottavan poliisiyksikon tehtavien mukaisiin tarkoituksiin ja jos lahjoitusvaroi-
hin liittyvat ehdot ovat hyvaksyttavia ja varojen vastaanottamista voidaan pitdd muutoin-
kin asianmukaisena.®®

Poliisiylijohtaja antaa kirjallisen luvan vastaanottaa merkittavaa lahjoitusomaisuutta polii-
siyksikon esityksesta. Merkittava saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa.
Lahjoitettu kayttbomaisuus kirjataan kayttbomaisuuskirjanpitoon, kts. luku 10.1.

Silloin kun saatuihin varoihin liittyy lahjakirjaan tai testamenttiin sisaltyvia rajoittavia eri-
tyismaarayksia padoman tai padoman tuoton kaytoésta, kyseessa on ns. maaratarkoituk-
seen sidottu rahasto. Maaratarkoitukseen sidotun rahaston varat on erotettava toisistaan
ja muista varoista valtion kirjanpidossa.

Koska viranomaistoiminta rahoitetaan julkisin varoin, lahjoitusten vastaanottamiseen on
suhtauduttava pidattyvaisesti ja huolehdittava siita, etta toiminta on puolueetonta sidos-
ryhmien ja kansalaisten ndkdkulmasta. Lahjoittajalle ei saa antaa mainosta julkisilla yh-
teisesiintymisilla tai muutakaan imagohyotya, kun poliisi vastaanottaa varoja julkiseen
kayttédn. Lahjoitusta vastaanotettaessa tulee myds arvioida, milta lahjoitus ulkopuolisen
tarkastelijan nakdkulmasta nayttaa poliisin yhdenvertaisen ja tasapuolisen toiminnan
seka siihen kohdistuvan luottamuksen kannalta.

5" Valtionvarainministerid, Vuokrauksen kayttdminen valtion kayttbomaisuuden hankinnassa VM
15/01/2005

%8 Poliisihallitus on antanut lahjoitusten vastaanottamisesta tarkentavan ohjeen Lahjoitusten vastaan-
ottaminen poliisihallinnossa POL-2022-80579.
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11 Taloushallinnon tietojarjestelmat
11.1 Talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmat

Poliisihallinnossa on kaytdssa seka Palkeiden hallinnoimia valtion yhteisia etta poliisin
omia tietojarjestelmia. Poliisin omien tietojarjestelmien yllapidosta vastaa Poliisin infor-
maatioteknologiakeskus (POL-IT). Taloushallinnon tietojarjestelmien kehittamis- ja yllapi-
toasiat kasitelldan talous- ja henkiléstéhallinnon tietojarjestelmien koordinaatioryhmassa,
jonka puheenjohtajana toimii Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikko.

Kirjanpitoyksikdn tiedonhallinnassa noudatetaan sisdministerion ja poliisin maarayksia
tiedonhallinnan jarjestamisen seka henkilttietojen kasittelyn vaatimuksista.

Talous- ja henkildstohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion
ja sisaministerion omalle hallinnonalalleen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita seka
poliisin julkaisemia tietoturvallisuusperiaatteita.>® Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpi-
teilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen ja tietojarjestelmien luottamukselli-
suus, eheys ja kaytettavyys sekd maksuliikenteen turvallisuus.

Palkeiden hallinnoimat talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmat sisallytetaan Pal-
keiden tietoturvasuunnitelmaan. Poliisiyksikdiden vastuulla olevat tietojarjestelmat tulee
sisallyttaa Poliisin tietoturvasuunnitelmaan. Poliisihallituksella on erityinen vastuu tieto-
turvan sailymisesta ja varmistamisesta. Poliisin tietoturva ei saa vaarantua Palkeiden tai
muiden toimijoiden kilpailuttamisten tai muiden vastaavien sopimusten seurauksena.

Kirjanpitoyksikkokokonaisuuden tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetaan eri-
tyistd huomiota tietoturvallisuuteen siten, ettéd hankintaprosessin alussa luokitellaan han-
kittava jarjestelma VAHTI-ohjeistuksen® mukaisesti oikeaan luottamuksellisuusluok-
kaan, ja asetetaan ndiden vaatimusten kautta tekniset vaatimukset ja tietosuojavaati-
mukset jarjestelman toteuttamiselle.

Jokainen poliisiyksikdssa tydskenteleva henkilé on vastuussa tietoturvallisuuden toteutu-
misesta omissa tyétehtavissaan.

Poliisiyksikot vastaavat vastuullaan olevien tietojarjestelmien menetelmakuvausten laa-
dinnasta, yllapidosta ja sailyttamisesta. Poliisihallituksen talouden tietojarjestelmien ylla-
pito- ja kehittamisvastuu on hallintoyksikossa suunnittelun ja talouden vastuualueella.

11.2 Kayttdoikeuksien hallinnointi

Kayttdoikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimintoja, jotka liittyvat tietojarjestelmien
kayttaja- ja kayttooikeustietojen seka kayttovaltuuksien yllapitoon. Hallinnointi koskee

% Tiedon turvallinen kasittely poliisissa POL-2020-69511
€ VAHTI on julkisen hallinnon digitaalisen turvallisuuden kehittdmisesta vastaavien organisaatioiden
yhteistyGelin, jonka toiminnasta vastaa Digi- ja vaestotietovirasto.
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mm. Palkeiden hallinnoimia Poliisihallitus-kirjanpitoyksikkdon kuuluvien asiakkaiden kay-
tossa olevia talous- ja henkildstdhallinnon tietojarjestelmia, joita ovat muun muassa kir-
janpidon, pankkiyhteysohjelmiston, matka- ja kulunhallinnan, palkkalaskennan ja henki-
|6stéhallinnon tietojarjestelmat. Kayttdoikeuksia voidaan myontaa, muuttaa tai poistaa.
Poliisin hallinnoimia jarjestelmia ovat mm. Polstat-raportointi ja Jeeves Talsu -suunnitte-
lujarjestelma. Jeeves Talsu -suunnittelujarjestelman kayttdoikeuksien hallinnointi on tek-
nologiayksikossa. Polstatiin ei ole erillisia kayttajatunnuksia.

11.2.1 Uusien kayttooikeuksien hakeminen

Henkilolle haettaviin kayttdoikeuksiin liittyvien kayttdvaltuuksien tulee olla soveltuvat
henkilon tyotehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia kuin hanen
tyotehtavansa edellyttavat. Laajoja kayttovaltuuksia tulee hakea harkitusti ja niihin tulee
liittda kayttajan vahva tunnistaminen. Riskialttiita tyorooleja seka niiden yhdistelmia tulee
valttaa.

Talous- ja henkildstéhallinnon tietojarjestelmiin ja kassajarjestelmaan kayttdoikeudet
haetaan Portin kautta pl. Handi. Kayttdoikeushakemuksen hyvaksyy hakijan esimies.
Portissa toisena hyvaksyjana tulee olla henkild, jolla on riittdva tieto organisaation ta-
loushallintotehtavien vastuista ja rooleista. Tarvittaessa poliisiyksikdissa voidaan tarkem-
min maaritella kayttdoikeushakemuksen hyvaksymiseen oikeutetut. Kayttdoikeudet kay-
daan lapi kaksi kertaa vuodessa Palkeiden toimittamien listojen perusteella.

Handin kayttdoikeudet haetaan Pointin kautta. Kayttdoikeushakemuksen hyvaksyy haki-
jan esimies. Yksikdita velvoitetaan ohjeistamaan Handin kayttdoikeuksien hakeminen
taloussaantda taydentavassa maarayksessaan. Myds poliisin omiin jarjestelmiin, Tarmo-
tydajanhallintaan ja Jeeves Talsu -suunnittelujarjestelmaan kayttdoikeudet haetaan Por-
tin kautta. Kayttdoikeuksia haetaan vain tyoroolin mukaisiin tehtaviin.

Kassaohjelmasta otetaan raportti kayttdoikeuksista saanndllisin valiajoin ja vuosittaisten
kassantarkastusten yhteydessa. Esimies vastaa tyotehtavissa tarvittavista kayttdoikeuk-
sista ja ty6tehtavien muuttuessa kayttdoikeuksiin tehtavistd muutoksista.

Kayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumen-
teissa.

Kayttajaryhmakohtaisia yhteiskayttotunnuksia voi olla kaytdssa vain sellaisissa talous- ja
henkilostohallinnon tietojarjestelmissa, joita kaytetaan raportointitiedon katseluun ja valit-
tdmiseen. Yhteiskayttétunnusten jakamisesta vastaa tunnukset kayttéonsa saanut polii-
siyksikko.

Sovellustoimittajille ei myonneta yhteiskayttdisia tunnuksia tietojarjestelmiin.
11.3 Kayttooikeuksien muuttaminen ja lakkauttaminen

Jos henkilon kayttooikeuksiin tai tydsuhteeseen tulee muutoksia, kayttajan esimies vas-
taa kayttooikeuksiin liittyvistd muutosten ja poistojen ilmoittamisista. Menettelytavoista



2,
- po L I I S I Maarays 58 (62)
28.05.2025
POLIISIHALLITUS
Asiakirja: ID-25287442
Asia: POL-2024-162793

muutosten ja poistojen ilmoittamiseksi on ohjeistettava tarkemmin poliisiyksikk&kohtai-
sissa ohjeissa.

Kayttdoikeuksia hakeneissa poliisiyksikdissa esimiesten tulee seurata kayttdoikeuksien
ja -valtuuksien ajantasaisuutta sdanndllisesti tilivuoden aikana raporttien avulla ja pisto-
kokein. Palkeet toimittaa kayttdoikeuslistaukset yksikoihin, ja yksikko lahettaa ne tarkis-
tettuna Palkeisiin. Seurannassa tulee erityisesti kiinnittdd huomioita kayttajien kayttoval-
tuuksien asianmukaiseen tasoon.

Koko poliisiyksikon kattavien kayttdoikeuksien tarkastus tulee tehda vahintaan vuosit-
tain. Seuranta ja vuosittain tehtava tarkastus on vastuutettava tarkemmin poliisiyksikko-
kohtaisissa ohjeissa.

12 Menettelyt havaittaessa virheita tai vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

12.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Sisdinen valvonta on jokapaivaisia menettely- ja toimintatapoja, joiden avulla pyritaan
varmistamaan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Sisdinen valvonta kytkeytyy sisai-
sesti yksikodn toimintoketjuihin ja sita toteuttavat poliisiyksikdn henkilét jatkuvasti kukin
omassa tehtavassaan.®

Silloin kun poliisiyksikdn palveluksessa oleva henkilé havaitsee talouden- tai omaisuu-
denhoidossa tai muussa toiminnassa epaasianmukaisia tai vaarallisia tyoyhdistelmia,
riskialttita menettelytapoja, laiminlyonteja, vaarinkaytdksia tai rikoksia, hanen on ilmoi-
tettava niista valittomasti esimiehelleen tai taman esimiehelle, jonka on saatettava asia
asianomaisen poliisiyksikdn paallikdlle tiedoksi.

Vastuu kirjanpitoyksikkdon kuuluvien poliisiyksikdiden taloudenhoidon laillisesta ja tar-
koituksenmukaisesta toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten menettely-
jen ja vaarinkaytdsten ehkaisemisesta ja korjaamisesta on poliisiylijohtajalla ja poliisiyk-
sikdiden paallikdilla. Poliisihallituksen sisainen tarkastus tarkastaa sisaisen valvonnan
toimivuutta.

12.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Poliisiyksikdiden paallikdt ovat velvollisia ryhtymaan tarvittaviin toimenpiteisiin havaittu-
jen epakohtien korjaamiseksi seka ilmoittamaan havaituista epdkohdista valittémasti po-
liisiylijohtajalle seka Valtiontalouden tarkastusvirastolle (jaljempana VTV) ilmoitusvelvolli-
suudesta annettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.®?

61 Sisainen valvonta, POL-2019-43626

62 Valtion virkamieslaki 750/1994 14 §, Valtiokonttori: Taloussaanndn laatiminen ja paivittdminen,
maarays VK/3106/2024, Sisainen valvonta, POL-2019-43626 ja laki valtiontalouden tarkastusviras-
tosta 676/2000 16 §
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IImoitukset on saatettava tiedoksi Poliisihallituksen tarkastusjohtajalle ja hallintoyksik-
koé6n suunnittelu- ja talouspaallikélle.

Poliisihallituksen sisainen tarkastus arvioi, valvoo ja tarkastaa, etta havaittujen epakoh-
tien korjaamistoimenpiteisiin on ryhdytty.

12.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen VTV:lle ja Poliisihallitukselle

Vaarinkaytosten ilmoitusvelvollisuus perustuu Valtiontalouden tarkastusvirastosta anne-
tun lain (676/2000) 16 pykalaan,® jonka mukaan viranomaisen, laitoksen tai rahaston on
salassapitosdannosten estamatta ilmoitettava viipymatta toiminnassaan tehdysta, sen
hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta vaarinkaytok-
sesta tarkastusvirastolle.®*

Valtion viranomaisen, laitoksen, liikelaitoksen ja valtion rahaston on ilmoitettava VTV:lle
viipymatta toiminnassaan tehdysta vaarinkaytoksesta, joka kohdistuu sen hoitamaan tai
vastattavana olevaan omaisuuteen. Vaarinkaytosta koskeva ilmoitus tulee tehda tarkas-
tusvirastolle viivytyksetta vaarinkaytoksen tultua laissa ilmoitusvelvolliseksi saadetyn tie-
toon. Se tehdaan kirjallisesti ja vapaamuotoisesti kotimaisilla kielilld suomeksi tai ruot-
siksi.

limoitus tulee tehda siind vaiheessa, kun vaarinkaytdsepailysta on tehty ensimmainen
hallinnollinen tai oikeudellinen havainto. Ensimmaisella hallinnollisella tai oikeudellisella
havainnolla tarkoitetaan ensimmaista kirjallista arviointia, jossa paatetaan konkreettisten
tietojen perusteella, etta vaarinkaytds on todennakaisesti tapahtunut. lImoitus on tehtava
viimeistaan siina vaiheessa, kun viranomainen on kuullut vaarinkaytoksesta epailtya hal-
lintolain (434/2003) mukaisesti. [Imoitus vaarinkaytoksesta on tehtava VTV:lle riippu-
matta siitd, tehdaanko asiasta rikosilmoitus. Vaarinkaytosilmoitusta tehtaessa ei saa
jaada odottamaan poliisitutkinnan tulosta, syyttajan ratkaisua tai tuomioistuimen paa-
tosta.

limoituksen tulee sisaltaa lyhyt kuvaus tapauksesta (muun muassa tiedot mahdollisesti
jo syntyneista tai arvio mydhemmin syntyvista valittdmista tai valillisista vahingoista)
seka selvitys niista toimenpiteista, joihin ilmoitusvelvollinen on ryhtynyt tai aikoo ryhtya
vaarinkaytoksen johdosta.

VTV:lle tehtavat ilmoitukset eivat saa sisaltaa sellaisia tietoja, joiden perusteella vaarin-
kaytoksen tekijan henkildllisyys on tunnistettavissa.

Vaarinkaytosilmoitukseen voi liittda kopiot asiaa valaisevista paatoksista ja muista asia-
kirjoista. Vaarinkaytosilmoituksen voi lahettaa VTV:lle postitse tai sahkopostitse. Talloin
tulee huomioida mahdollista salassapitoa koskevat sdannokset. Vaarinkaytosilmoituksen
voi myos tuoda VTV:n kirfjaamoon.

63 Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta
84 vaarinkaytosilmoitus - valtiontalouden tarkastusvirasto (vitv.fi)



http://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000676?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=laki%20valtiontalouden%20tarkastusvirastosta
https://www.vtv.fi/vtv/kantelut-ja-vaarinkaytosilmoitukset/vaarinkaytosilmoitus/
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Tiedot havaituista vaarinkaytoksista lahetetaan poliisiyksikdista sahkdpostitse myods Po-
liisihallitukseen poliisiylijohtajalle, tarkastusjohtajalle seka suunnittelu- ja talouspaalli-
kolle.

12.4 Rikoksista ilmoittaminen

Valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 17 §:n 1 momentin mukaan valtion vi-
ranomaisen, laitoksen, liikelaitoksen ja valtion rahaston on tehtava rikosilmoitus toimin-
nassaan tehdysta, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdis-
tuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus saadaan jattaa tekematta, jos tekoa on olosuhteet
huomioon ottaen pidettava vahaisena.

Rikosilmoituksen tekeminen kuuluu asianomaisen valtion viraston tai laitoksen johdon
tehtaviin.

limoitus on Poliisihallituksessa saatettava tiedoksi poliisiylijohtajalle, tarkastusjohtajalle
ja taloudellisissa rikoksissa myo6s Poliisihallituksen suunnittelu- ja talouspaallikélle. Polii-
sirikostapauksissa menetelladn rikoksesta ilmoittamisesta ja esitutkinnan osalta poliisiri-
kostutkinnasta annettujen ohjeiden mukaisesti.

12.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

EU-varojen hallinnoinnissa noudatetaan valtionavustuslakia (688/2011) ja varojen kay-
tolle rahoituspaatoksessa asetettuja ehtoja sekad muita rahoituksen myontajan ohjeita.
Rahoituspaatdkseen on kuvattu rahoituksen saajan ilmoitusvelvollisuuden piiriin kuuluvat
asiat, jotka tulee huomioida EU-varojen hallinnoinnissa. Rahoituspdatoksen mukaiset,
ilmoitusvelvollisuuden piiriin kuuluvat seikat, tulee iimoittaa rahoituksen myontajalle seka
tiedoksi Poliisihallituksen EU-rahoitteisten hankkeiden yhteyshenkil6lle.

EU-rahoitteista toimintaa koskevat liséksi edella kohdissa 12.3 ja 12.4 kuvatut menettelyt
vaarinkaytosten ja rikosten ilmoittamisesta.

EU-varoihin kohdistuneet virheet ja epaillyt vaarinkaytdkset on edelld mainitun lisaksi
iimoitettava varoista vastaavalle kansalliselle viranomaiselle, Euroopan komission asian-
omaisille toimivaltaisille osastoille ja yksikdille seka Euroopan petostentorjuntavirastolle.

12.6 Jatkotoimenpiteet

Poliisihallitus vastaa riittaviin toimenpiteisiin ryhtymisesta virheiden korjaamiseksi ja vir-
heiden, vaarinkaytosten ja rikosten uusiutumisen ehkaisemiseksi.

Poliisihallituksen sisainen tarkastus arvioi, valvoo ja tarkastaa, etta tarvittaviin toimenpi-
teisiin on ryhdytty. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa, etta tiedot on toimitettu myos Po-
liisihallituksen tarkastusjohtajalle.


https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_fi
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13 Muut maaraykset

13.1 Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan 1. paivana kesakuuta 2025.

13.2 Taloussaannon toimittaminen tiedoksi

Liitteet

Jakelu

Tiedoksi

Poliisihallituksen hallintoyksikko vastaa taloussdannon ja muiden taloussaantoon kuulu-
vien asioiden toimittamisesta poliisiyksikéille seka tiedoksi sisdministeriéon, Valtiokontto-
riin ja Valtiontalouden tarkastusvirastoon.

Tama taloussaanto on kasitelty poliisin yhteistoimintaneuvottelukunnan kokouksessa ja
Poliisihallituksen yhteistoimintaneuvotteluelimen kokouksessa 8.4.2025.

Sanna Heikinheimo, poliisijohtaja, poliisiylijohtajan sijaisena

Mari Hintikka, ylitarkastaja

Asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu asianhallintajarjestelmassa. Poliisi 28.05.2025 klo
16:51. Allekirjoituksen oikeellisuuden voi todentaa kirjaamosta.

Liite 1 Taloudenhoitoa koskeva lainsaadantd, ohjeet ja maaraykset

Poliisihallituksen yksikét
Poliisihallituksen alaiset poliisiyksikot

Sinetti-normikirjasto/Esikunta

Poliisihallitus/Kirjaamo

Ahvenanmaan poliisiviranomainen

Poliisi.fi -sivut/Esikunta

Sisaministerio

Valtiokonttori

Valtiontalouden tarkastusvirasto

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus Palkeet
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