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1. YLEISTA
1.1 Taloussaannon soveltamisala

Luonnonvarakeskus on valtion talousarviosta annetun lain (423/88) 12 a §:ss& mainittu valtion talousarvio-
talouteen kuuluva kirjanpitoyksikkd. Luonnonvarakeskuksen kaikessa taloudellisessa toiminnassa noudate-
taan tata taloussaantda ja se koskee kaikkia niitd Luonnonvarakeskuksessa tyoskentelevia henkil6ita, joilla
on taloudellisiin asioihin liittyvia tehtavia tai jotka ovat vastuussa taloudellisista asioista. Taman taloussaan-
non soveltamisalaan kuuluvat sisdinen valvonta, taloushallinto-organisaatio, toiminnan ja talouden suunnit-
telu ja seuranta, maksuliike, menojen ja tulojen kasittely, kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi, tilin-
paatds, omaisuuden hallinta, taloushallinnon tietojarjestelmat seka menettelyt havaittaessa virheita ja vaa-
rinkaytdksia taloudenhoidossa.

Luonnonvarakeskuksen paakirjanpito, kayttbomaisuuskirjanpito, maksuliiketehtavat, laskujen sahkodinen
kierratys, palkanlaskenta, ostoreskontran ja toimittajarekisterin yllapito, myyntireskontran ja asiakasrekiste-
rin yllpito, saatavien perintd, sekd ulkoisen laskennan jarjestelmien sekad henkildstd- ja tydaikahallintajar-
jestelmien paakayttajatehtavat on siirretty Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksen (Palkeet)
hoidettavaksi tarkemmin palvelusopimuksessa maaritellylla tavalla. Siirrettyjen tehtavien hoidossa noudate-
taan tdman taloussdannén maarayksia ja palvelusopimusta.

Valtion taloudenhoitoa koskevat yleissaannokset ovat valtion talousarviosta annetussa laissa (423/88) ja
valtion talousarviosta annetussa asetuksessa (1243/92). Lisaksi Luonnonvarakeskuksessa taloudenhoi-
dossa noudatetaan voimassa olevaa lainsdadant6a seka valtiovarainvarainministerion ja Valtiokonttorin val-
tion taloudenhoidosta antamia ohjeita ja maarayksia. Tarkempia ohjeita tdman taloussdanndn soveltami-
sesta antaa talousjohtaja.

1.2 Kirjanpitoyksikdn paattamat muut ohjesdannot ja ohjeet

Luonnonvarakeskuksen yksikoista, prosesseista ja niiden keskinaisista suhteista seka johdon, esihenkiléten
ja muiden toimijoiden tehtavista, ratkaisuvallasta ja vastuista saadetaan tydjarjestyksessa. Lisaksi noudate-
taan Luonnonvarakeskuksen muita ohjeita kuten sisdisen tarkastuksen ohjesaantoa, tiedonohjaussuunni-
telmaa, tietoturvallisuussuunnitelmaa, toimintatapaohjetta (Code of Conduct), hankintaohjetta, matkustus-
ohjetta, maksuaikakorttien kaytosta annettua ohjetta seka sivutoimista ja monipaikkaisen tydn -toimintamal-
lista annettuja maarayksia ja ohjeita.

1.3 Yleiset maaraykset sisaisestd valvonnasta
1.3.1  Yleiset maaraykset sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Sisainen valvonta tarkoittaa ohjaus-, johtamis- ja toiminnallisiin prosesseihin sisaltyvia toimintatapoja, ra-
kenteita ja valvontaprosesseja, joiden avulla voidaan saada kohtuullinen varmuus toiminnan lainmukaisuu-
desta ja maaraysten noudattamisesta, omaisuuden turvaamisesta, toiminnan tuloksellisuudesta seka ta-
loutta ja toimintaa koskevan raportoinnin asianmukaisuudesta ja luotettavuudesta. Riskienhallinta sisaltaa
ne toimintatavat, prosessit ja rakenteet, joilla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista
uhkaavia riskeja. Riskienhallinta on olennainen osa sisaista valvontaa.

Luonnonvarakeskuksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta vastaa paa-
johtaja. Yksikdnjohtaja, palveluryhman johtaja, ryhmapaallikkd, tiimiesihenkild sekd muut tydantajan edus-
tajat vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyjen toteuttamisesta ja toimivuuden seuran-
nasta oman toimialueensa osalta. Riskienhallinnan menettelyt ja vastuut kuvataan riskienhallintapolitiikassa.

Riskienhallinnan nékdkohdat otetaan huomioon Luonnonvarakeskuksen toiminnan suunnittelussa. Toimin-
taan kohdistuvia riskeja arvioidaan osana toiminnan kehittdmista. Riskienhallinnan tulee kokonaisvaltaisena
ajattelutapana sisaltya kaikkiin prosesseihin ja toimintoihin seka ulottua organisaation kaikille tasoille. Hyvin
toimiva sisdinen valvonta sisaltaa eettiset arvot, tehokkaan johtamisjarjestelman, toimivat organisaatiora-
kenteet, mielekkaat tydtehtavat ja vastuujaon seka henkildston korkeatasoisen ammattitaidon ja henkiléstdon
jatkuvan kehittamisen.
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1.3.2 Sisaisen valvonnan yleiset menettelyt

Luonnonvarakeskuksen arvojen toteutumista valvotaan sisaisen valvonnan avulla. Paajohtaja, palveluryh-
mien johtajat ja yksikdiden johtajat vastaavat sisaiselle valvonnalle suotuisan ilmapiirin luomisesta ja yllapi-
tamisesta.

Henkildstolla on oltava tehtavien edellyttdma riittdvd ammatillinen osaaminen. Esihenkil6 vastaa siita, etta
talouden, henkiléstdasioiden, tietoturvan ja muiden hallinnollisten menettelyjen maarayksia ja ohjeita seka
hyvaksyttyja toimintatapoja noudatetaan.

Toiminnan tavoitteet maaritelldan toiminta- ja taloussuunnittelussa seka ohjelmien, yksikdiden ja palveluryh-
mien toimintasuunnitelmissa seka projektien osalta projektisuunnitelmissa. Toiminnan tavoitteet muunne-
taan henkilokohtaisiksi tavoitteiksi, joista sovitaan henkilokohtaisissa tulos- ja kehityskeskusteluissa. Tavoit-
teiden toteutumista ja resurssien kayttdéa seurataan esihenkildn ja alaisen kanssa kaytavissa tulos- ja kehi-
tyskeskusteluissa. Tavoitteiden asettamisessa, seurannassa ja raportoinnissa noudatetaan annettuja maa-
rayksia.

Prosessin, yksikon, palveluryhman ja projektin toimintojen poikkeamaseuranta on jarjestettava siten, etta
seurantaraportoinnin perusteella saadaan riittavat tiedot asianmukaisen riskienhallinnan toteuttamiseen.
Poikkeamaseurantaan kaytetdan laskentatoimen ja muiden seurantajarjestelmien tuottamaa seurantatietoa.
Prosessien omistajien, yksikdiden johtajien, palveluryhman johtajien ja projektien vastuuhenkildiden on seu-
rattava vastuullaan olevan prosessin, yksikdn ja projektin sisdisen valvonnan menettelyjen toimivuutta. He
vastaavat myds asianmukaisen ja riittdvan sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan edellyttdmista toimenpi-
teista.

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

Luonnonvarakeskuksen sisadisen valvonnan viitekehikko perustuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
COSO ERM -malliin. Malliin liittyvan kehikon avulla arvioidaan vuosittain sisdisen valvonnan ja siihen kuu-
luvan riskienhallinnan tilaa. Paajohtaja paattaa vuotuisen arvioinnin laajuudesta ja toteuttamistavasta. Arvi-
oinnin perusteella laaditaan toimintakertomukseen sisaltyva sisaisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslau-
suma ja maaritelldan keskeiset sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan kehittdmiskohteet. Arviointi- ja vah-
vistuslausuman laatimisesta vastaa pagjohtaja.

Pagjohtajan taloustoimista raportoidaan maa- ja metsatalousministerion edellyttdmalla tavalla. Yksikdiden
ja palveluryhmien johtajien taloustoimia valvoo paajohtaja. Yksikdn ja palveluryhmén johtaja vastaa oman
yksikdn ja palveluryhman henkil6ston taloustoimien valvonnasta.

Talousarvioasetuksen 69 §:n mukaisesta toisen viraston tai laitoksen pyynndsta tehtavasta hallintoon liitty-
vasta taloudenhoidon valvontatoimesta tai muusta hallinnollisesta tarkastuksesta paattaa paajohtaja. Tar-
vittaessa paajohtaja paattaa toiselle kirjanpitoyksikolle tehtavasta pyynnosta, joka koskee taloudenhoidon
valvontatointa tai muuta hallinnollista tarkastusta.

1.3.3 Siséinen tarkastus
Sisainen tarkastus arvioi johtamis-, hallinto-, riskienhallinta- ja valvontaprosesseja seka edistda toiminnal-
laan niiden kehittamista. Luonnonvarakeskus voi tarvittaessa hankkia sisaisen tarkastuksen palveluita val-

tion sisdiseen tarkastustoimintaan perehtyneelta tilintarkastusorganisaatiolta.

Talousarvioasetuksen 70 §:ssa tarkoitetut sisdisen tarkastuksen menettelyja ja asemaa koskevat maarayk-
set annetaan sisaisen tarkastuksen ohjesdanndssa.
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2. TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO
21 Kirjanpitoyksikkdtehtdvien organisointi

Luonnonvarakeskukselle valtion kirjanpitoyksikkdna kuuluvat taloushallintotehtavat hoitaa Talous ja toimiti-
lat —palveluryhma. Talous ja toimitilat -palveluryhma ohjaa, koordinoi ja kouluttaa taloushallinnon tehtava-
kokonaisuuksien hoitamisessa. Talousjohtaja on talouspalveluprosessin omistaja. Talousjohtaja valvoo ja
vastaa, etta Talous ja toimitilat -palveluryhman vastuulla olevat taloushallinnon tehtavat hoidetaan annettu-
jen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Luonnonvarakeskuksen tilinpitoa koskeva toiminta tapahtuu paasaantodisesti yksikoissa, palveluryhmissa,
ryhmissa ja timeissa seka projektien hallinnoinnissa. Talous ja toimitilat -palveluryhman henkilésté hoitaa
yksikdiden, ryhmien ja projektien talouspalveluprosesseihin liittyvat tyoroolit noudattaen ko. prosesseista
annettuja ohjeita. Talousjohtaja vastaa siita, ettd yksikdiden, palveluryhmien, ryhmien ja projektien talous-
palvelutehtavat hoidetaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Yksikdnjohtaja, palveluryhman johtaja, ryh-
mapaallikko ja projektipaallikkd vastaa siita, ettd yksikdn, palveluryhman, ryhman ja projektin taloushallinto-
tehtavat hoidetaan asianmukaisesti.

2.2 Palvelusopimuksilla hankitut taloushallintopalvelut

Luonnonvarakeskus vastaa myds niista tehtavista, jotka se on antanut tai palvelusopimuksella siirtanyt toi-
sen viraston tai palveluntuottajan tehtavaksi.

Talous- ja henkildstéhallinnon tehtavia on siirretty hoidettavaksi Valtion talous- ja henkildstohallinnon palve-
lukeskuksessa (Palkeet). Palvelukeskuksessa hoidettavista tehtavistéd on tehty Luonnonvarakeskuksen ja
Palkeiden valinen palvelusopimus, johon sisaltyy talous- ja henkildstéhallinnon prosessien palvelukuvaukset
ja tehtavien vastuunjako. Palkeissa palvelut hoidetaan valtion yhteisten prosessien menettelytapojen ja si-
saisen valvonnan maaraysten mukaisesti. Palvelukeskuksen johto vastaa valtion talousarvioista annetun 24
b §:ssa tarkoitetusta sisdisesta valvonnasta silta osin kuin kirjanpitoyksikén tehtavat on palvelusopimuksella
siirretty palvelukeskuksen tehtavaksi.

Palvelusopimuksen mukaisten talous- ja henkiléstdhallinnon tehtavien sisalléllisen ja muodollisen oikeelli-
suuden sekd laadun valvonnasta vastaa taloushallinnon osalta talousjohtaja ja henkildstdhallinnon osalta
henkilstdjohtaja.

3. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA
3.1  Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Toiminnan ja talouden suunnittelun tarkoituksena on tukea Luonnonvarakeskuksen johtamista, ohjausta ja
valvontaa sekd edistda toiminnan vaikuttavuutta, tuloksellisuutta ja taloudellisuutta. Toiminnan suunnittelu
perustuu maa- ja metsatalousministerién hallinnonalan tulostavoitteisiin sekad Luonnonvarakeskuksen joh-
tokunnan hyvaksymaan strategiaan.

Luonnonvarakeskuksen toiminnan ja talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelma muodostuu useamman
vuoden kattavasta strategisesta suunnittelusta (ministerion ja Luonnonvarakeskuksen valinen tulossopi-
mus), vuotuisesta toiminnan ja talouden suunnittelusta (talousarvio ja tulossopimus), Luonnonvarakeskuk-
sen toimintasuunnitelmasta, yksikdiden ja palveluryhmien toimintasuunnitelmista ja sisaisesta budjetista
seka suunnitelmien ja tulostavoitteiden toteutumisen seurannasta. Luonnonvarakeskuksen toiminnan suun-
nittelu ja seuranta kuvataan vuosittain laadittavassa erillisohjeessa, jonka valmistelusta vastaa talousjohtaja
yhteistydssa muiden palveluryhmien johtajien kanssa.

Luonnonvarakeskus sijoittaa Valtiokonttorin yllapitdmaan yleisessé tietoverkossa saatavilla olevaan tieto-
palveluun (Tutkihallintoa.fi) valtiokonttorin maaraamat tuloksellisuus-, suunnittelu- ja seuranta-asiakirjat. Ra-
portointipalvelun yllapidossa noudatetaan Valtiokonttorin sekd maa- ja metsatalousministerion antamia oh-
jeita.
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3.2 Monivuotinen tulossopimus ja tulostavoitteet
3.21 Yleista

Tulossopimus tukee toiminnan ja talouden tuloksellisuutta seka antaa perusteita talousarvion ja tulostavoit-
teiden laatimiselle seka Luonnonvarakeskuksen johtamiselle. Tulossopimus sisaltda Luonnonvarakeskuk-
sen nelja vuotta kattavan toimintastrategian ja sen edellyttdman resursoinnin. Asiakirjan laadinnassa nou-
datetaan erikseen annettuja valtionhallinnon maarayksia ja ohjeita.

Tulossopimuksen valmistelua ohjaa ja tarvittavasta ohjeistuksesta vastaa hallintojohtaja. Tulossopimus ka-
sitellddn Luonnonvarakeskuksen johtoryhméssa seka yhteistoimintaryhmassa. Luonnonvarakeskuksen
puolesta sopimuksen hyvaksyy ja allekirjoittaa paajohtaja.

Hallintojohtaja vastaa tulosopimuksen toimittamisesta maa- ja metsatalousministeridlle sen maaraamassa
aikataulussa.

3.2.2 Tulossopimukseen sisdltyvat tulostavoitteet

Luonnonvarakeskuksen vuositason tulostavoitteet valmistellaan ja vahvistetaan osana maa- ja metsatalous-
ministerion tulosohjausprosessia. Talousarvioehdotuksessa esitettyja alustavia tulostavoitteita tarkennetaan
maa- ja metsatalousministerion tulosohjausneuvottelussa ja ne kirjataan tulossopimukseen.

3.2.3 Sisaiset toimintasuunnitelmat ja tulostavoitteet

Luonnonvarakeskuksen toiminnan ja talouden vuosisuunnittelua ohjaa talousjohtaja. Yksikonjohtaja ja pal-
veluryhman johtaja vastaa yksikon ja palveluryhman toimintasuunnitelman valmistelusta. Yksikdnjohtaja so-
pii ryhmien tulostavoitteista ryhmapaallikdiden kanssa, ryhmapaallikkd sopii ryhman tiimien tulostavoitteista
tiimiesihenkildiden kanssa ja palveluryhméan johtaja sopii palveluryhman tiimien tulostavoitteista tiimiesihen-
kildiden kanssa. Lahiesihenkilot kayvat vuotuisen tulos- ja kehityskeskustelun jokaisen suoran alaisensa
kanssa ottaen huomioon yksikén, palveluryhman, ryhman ja tiimin tulostavoitteet.

3.3 Talousarvioehdotusten laatiminen ja hyviaksyminen

Talousarvioehdotuksen valmistelu perustuu suunnittelukauden tulossopimukseen ja kehyslaskelmaan. Ta-
lousarvioehdotuksessa tulostavoitteet esitetdan annetun ohjeen mukaan. Laadinnassa noudatetaan valtion-
hallinnon maarayksia ja ohjeita. Talousarvioehdotuksen valmistelua ohjaa talousjohtaja.

Talousarvioehdotus kasitelladn Luonnonvarakeskuksen johtoryhmassa seka yhteistoimintaryhmassa. Eh-
dotuksen hyvaksyy Luonnonvarakeskuksen johtokunta paajohtajan esittelysta. Talousarvioehdotuksen alle-
kirjoittaa paajohtaja talousjohtajan esittelysta. Talousjohtaja vastaa talousarvioehdotuksen toimittamisesta
maa- ja metsatalousministeridlle sen maaraddmassa aikataulussa.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotuksen valmistelua ohjaa ja tarvittavasta ohjeistuksesta vastaa talousjohtaja.
Lisatalousarvioehdotus kasitelladn Luonnonvarakeskuksen johtoryhmassa seka yhteistoimintaryhmassa ja
sen hyvaksyy Luonnonvarakeskuksen johtokunta paajohtajan esittelysta, mikali lisatalousarvioehdotukselle
annettu aikataulu sen mahdollistaa. Muussa tapauksessa lisatalousarvioehdotuksen hyvaksyy paajohtaja ja

se annetaan johtokunnalle, johtoryhmalle seka yhteistoimintaryhmalle tiedoksi valittomasti sahkdpostitse.

Lisatalousarvioehdotuksen allekirjoittaa paajohtaja talousjohtajan esittelysta ja talousjohtaja vastaa sen toi-
mittamisesta maa- ja metsatalousministeriolle sen maardamassa aikataulussa.

3.5 Ehdotus talousarvion tilijaotteluksi

Ehdotuksen Luonnonvarakeskuksen talousarvion tilijaotteluksi ja vahvistetun tilijaottelun muutoksesta laatii
talousjohtaja.
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3.6 Arviomaararahan ylittamisluvat

Arviomaararahan ylittamista koskevien ehdotusten laadinnassa ja hyvaksymisessa noudatetaan soveltuvin
osin lisatalousarvioehdotusten laadinnasta ja hyvaksymisesta annettuja maarayksia.

3.7 Investointien suunnittelu ja seuranta

Luonnonvarakeskuksen investointisuunnitelma laaditaan osana vuosittaista toiminnan ja talouden suunnit-
teluprosessia. Voimavarojen koordinaatioryhma kasittelee vuoden aikana suunnitelmaan tulevat muutok-
set ja lisaykset.

Investointisuunnitelman valmistelua ohjaa ja tarvittavasta ohjauksesta vastaa talousjohtaja.
Investointisuunnitelma kasitellddn Luonnonvarakeskuksen johtoryhmassa ja sen vahvistaa paajohtaja.

3.8 Luonnonvarakeskuksen sisiiset budjetit

Luonnonvarakeskuksen vuosittaisen sisaisen budjetin laadinta perustuu valtion talousarvioon, maa- ja met-
satalousministeridn ja Luonnonvarakeskuksen valiseen tulossopimukseen, yksikdiden toimintasuunnitelmiin
seka ohjelmien ja projektien suunnitelmiin.

Sisaisen budjetin valmistelua ohjaa ja tarvittavasta ohjeistuksesta vastaa talousjohtaja.

Sisainen budjetti kasitellaan Luonnonvarakeskuksen johtoryhmassa seka yhteistoimintaryhmassa. Sisaisen
budjetin vahvistaa paajohtaja talousjohtajan esittelysta.

3.9 Kassavirtasuunnittelu

Kassavirtasuunnittelu hoidetaan Palkeissa valtionhallinnon yhtenaisen kassanhallinnan ennustejarjestel-
man avulla. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet laaditaan Talous ja toimitilat -palveluryhmassa. Lyhyen
aikavalin kassavirtaennusteiden tekeminen ja maksatusaineiston lahettamiseen liittyvien tehtavien hoitami-
nen on siirretty palvelusopimuksella Palkeiden hoidettavaksi. Menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vas-
taa Palkeet.

3.10 Talousarvion toteuman seuranta

Talous ja toimitilat -palveluryhma seuraa Luonnonvarakeskukselle osoitettujen maararahojen yleista riitta-
vyyttd sekad ohjaa ja valvoo kayton laillisuutta. Talousjohtaja vastaa maararahojen riittdvyyden raportoin-
nista. Yksikdnjohtaja, palveluryhman johtaja, ryhmapaallikkoé seka projektipaallikkd vastaavat heille osoitet-
tujen maararahojen asianmukaisesta kaytosta.

4. MAKSULIIKE
41 Tulo- ja menotilit maksuliikepankissa

Luonnonvarakeskuksen maksuliike hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien valityksella. Maksuosoituksena
voidaan maksuja suorittaa vain silloin, kun tilisiirto ei ole mahdollinen tai tarkoituksenmukainen.

Menot maksetaan menoja varten avatulta yleisiltd maksuliiketileilta tilinsiirtoa kayttaen ja tulot peritaan tuloja
varten avatuille yleisille maksuliiketileille. Yleinen maksuliiketulotili tyhjennetaan paivittain valtion yleiselle
tulotilille. Yleiselle maksuliikemenotilille siirretdan paivittain kate valtion yleiseltd menotililtd. Palkeet tilioi
maksuliiketileja koskevat kate- ja tyhjennyssiirtotositteet sahkdisesséa arkistointi- ja kierratysjarjestelmassa
ja vastaa niiden asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta.

Maksut on suoritettava valtiolle edullisemmalla tavalla ottaen huomioon erapaiva ja mahdolliset maksuajan-
kohdasta riippuvat alennukset.

Palkeet hoitaa Luonnonvarakeskuksen maksuliikettd palvelusopimuksessa kuvatun tyénjaon mukaisesti.
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Maksuliiketileja avattaessa ja lopetettaessa noudatetaan Valtiokonttorin antamia maarayksia. Maksuliiketi-
lien, valuuttatilien, muiden saldollisten pankkitilien ja arvo-osuustilien avaamista varten tulee olla Valtiokont-
torin lupa. Palkeet valmistelee tulo- ja menotilien avaamiset ja lopettamiset sekd maksuliikepankin kanssa
tehtavat sopimukset ja muut maksuliikkeeseen liittyvat sopimukset ja niiden muutokset seka manuaalisten
tilinkayttdvaltuuksien lisdykset ja poistot Luonnonvarakeskuksen toimeksiannosta. Sopimukset allekirjoittaa
talousjohtaja Talouspalvelut —tiimin tiimiesihenkilon esittelysta. Palkeet toimittaa sopimukset tiedoksi Valtio-
konttorille.

Maksuliikemenotilien kayttdévaltuus annetaan kahdelle henkildlle yhdessa. Mahdollisia poikkeuksia varten
tarvittavan Valtiokonttorin lupahakemuksen valmistelee Suunnittelu- ja raportointi —tiimin esihenkilt ja siita
paattaa talousjohtaja.

Palkeitten henkildstolla on oikeudet konekieliseen tilinkayttéon. Palkeet tekee Luonnonvarakeskukselle kir-
jallisen esityksen konekielisesta tilinkayttévaltuuden myoéntamisesta henkildstolleen tai ilmoituksen tilinkayt-
tovaltuuden lakkaamisesta. Talous ja toimitilat -palveluryhman nimetyilla henkiléilla on oikeudet manuaali-
seen tilinkayttoon. Tilinkayttdvaltuuksista ja niiden muutoksista paattaa talousjohtaja Suunnittelu- ja rapor-
tointi —tiimin esihenkildn esittelysta. Talous ja toimitilat -palveluryhma yllapitaa luetteloa maksuliiketileista ja
tilien kayttéon valtuutetuista henkildista.

Maksuliiketilien hoidosta ja valvonnasta vastaa talousjohtaja. Palkeet vastaa kate- ja tyhjennyssiirtojen val-
vonnasta.

4.2 Muut pankkitilit
421 Kehitysyhteistybhankkeiden kohdemaassa olevat pankkitilit

Pankkitilien avaaminen kehitysyhteistydhankkeiden kohdemaahan edellyttda valtiovarainministerién lupaa.
Lupa-anomuksen laatii Talous ja toimitilat -palveluryhma ja anomukseen liitetdan projektipaallikon laatima
selvitys hankkeen sisalldsta, organisoinnista, pankkitilien avaamisen tarpeellisuudesta ja esitys tilinkaytto-
oikeuden haltijoista. Lupa-anomuksen allekirjoittaa talousjohtaja Talouspalvelut —tiimin esihenkildon esitte-
lysta.

Puoltavan paatdksen saavuttua projektipaallikkd voi ryhtya toimenpiteisiin pankkitilin (Suomen valtio/Luon-
nonvarakeskus) avaamiseksi kehitysyhteistydhankkeen kohdemaassa Valtiokonttorin erikseen antamia oh-
jeita noudattaen. Projektipaallikko vastaa tililla olevien varojen asianmukaisesta kaytosta.

Kehitysyhteistydbhankkeiden kohdemaan pankkitilien kayttdoikeuksista paattaa talousjohtaja Talouspalvelut
—tiimin esihenkildn esittelysta. Tilinkayttdoikeus voidaan Valtiokonttorin luvalla antaa yhdelle henkildlle, mi-
kali kahden henkildn yhtaaikainen tilinkayttd ei ole mahdollista. Tilien hoidosta, tilien ja tilinkayttajien luette-
loinnista seka tietojen toimittamisesta Valtiokonttoriin vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma.

Kehitysyhteistydhankkeiden kohdemaan pankkitileille 1ahetetaan tarvittava kate projektipaallikon ja ao. yk-
sikdnjohtajan allekirjoittaman kirjallisen maksutositteen perusteella. Talous ja toimitilat -palveluryhmalle
osoitetussa pyynndssa on eriteltava kayttdvaratarve ja kohteet. Tileilla ei saa sailyttaa varoja enemman kuin
toiminnasta aiheutuvien tarpeellisten menojen suorittamisen kannalta on valttamatonta. Projektipaallikkd
vastaa siita, ettd kuukausittain pankkitilin kaytdsta laaditaan yksikdnjohtajan hyvaksyma tositekohtainen
kayttoraportti, joka lahetetdan Talous ja toimitilat -palveluryhmalle jokaisen kuukauden 5. paivdan men-
nessa. Kayttéraporttien avulla Talous ja toimitilat -palveluryhma valvoo tilien tapahtumia, saldoja ja lupaeh-
tojen noudattamista.

4.2.2 Valuuttatilit seka muut luvanvaraiset pankkitilit

Valuuttatilien seka muiden saldollisten pankkitilien avaamista varten tulee olla Valtiokonttorin lupa. Tilien
perustamiseen ja lopettamiseen liittyvat toimenpiteet hoidetaan Talous ja toimitilat -palveluryhmassa. Va-
luuttatilien sekd muiden saldollisten pankkitilien avaamisessa ja lopettamisessa seka tilien kayttdoikeuksien
paattamisessa ja tilien hoitamisessa noudatetaan soveltuvin osin kehitysyhteistydhankkeiden kohdemaan
pankkitileja koskevia maarayksia.
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4.3 Kassatoiminnot

Luonnonvarakeskuksella ei ole kassoja.

4.4 Maksukortit ja asiakaskortit

Luonnonvarakeskuksen maksuaikakortteina kaytetdan Hansel Oy:n kilpailuttamia maksuaikakortteja. Luon-
nonvarakeskuksella voi olla kauppa- ja tukkuliikkkeiden mydntédmia erityisluottokortteja ja asiakaskortteja ti-
lanteissa, joissa ko. kortti on edellytys taloudellisesti merkityksellisen alennuksen tai edun saamiselle valti-
olle.

Maksuaikakortteja saa kayttaa vain tyo- ja virkatehtavista aiheutuvien menojen maksamiseen kohdan 5.3
(Menoon sitoutuminen ja menopaatdksen tekijat) mukaisesti. Luonnonvarakeskuksen henkiloston kaytdssa
olevilla maksuaikakorteilla ei ole kateisnosto-oikeutta. Kateisnosto-oikeus ja kayttdérajan nosto voidaan
myontaa tapauskohtaisesti. Henkildlle mydnnettavasta kateisnosto-oikeudesta ja kayttérajan nostosta paat-
tad yksikonjohtaja/palveluryhman johtaja. Kateisnosto-oikeuksien ja kayttdrajan nostoa koskevan muutok-
sen tilaamisesta vastaa Talouspalvelut -tiimin esihenkild.

Maksuaikakorttiin, kauppa- ja tukkuliikkeiden erityisluotto- ja asiakaskortteihin kytketyt sopimusalennukset
ja -edut kuuluvat Luonnonvarakeskukselle ja edut tulee hyddyntda Luonnonvarakeskuksen menoihin. Luon-
nonvarakeskuksen maksuaikakorttien kaytén yhteydessa ei saa kayttdad henkilokohtaisia asiakaskortteja
tms.

Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa maksuaikakorttien hakemiseen liittyvasta prosessista.

Maksuaikakorttien kaytdsta on erillinen taloussaantéa tdydentava ohje, jonka antaa talousjohtaja Talouspal-
velut —tiimin esihenkildn esittelysta.

4.5 Rahastot
Luonnonvarakeskuksella ei ole rahastoja.

4.6 Maksuvilineiden hyvidksyminen

Luonnonvarakeskuksen rahaliikenne hoidetaan ensisijaisesti maksuliiketilien kautta.

Poikkeuksellisesti rahasuorituksena voidaan ottaa vastaan varmennettu valuuttamaarainen sekki tai muukin
sekki siihen maaraan saakka, josta pankit ovat ottaneet vastatakseen ilman varmennusta. Sekki on esitet-
tava lunastettavaksi vipymatta. Sekin lunastuslomakkeen allekirjoittaa Talouspalvelut —tiimin esihenkilo.

Maksuja vastaanotettaessa noudatetaan pankkien antamia ohjeita.

Talousjohtaja paattda muiden maksuvalineiden kayton periaatteista.

4.7 Verkkokaupan maksutavat
4.7.1 Verkkokauppaostot

Tuotteita ja palveluita voidaan ostaa verkon kautta ensisijaisesti laskua vastaa. Hankinta voidaan maksaa
valtion maksuaikakorttia kayttaen, mikali laskun toimittaminen ei ole mahdollista. Hankinnan verkkokaupasta
voi suorittaa vain Kkortinhaltija ja organisaatiokortin kyseessa ollessa kortin vastuuhenkild. Verkon kautta
tehtyyn hankintaan liittyvan laskun kasittelyssa noudatetaan tdman taloussdannon kohdan 5. (Menojen ka-
sittely) laskun kasittelya koskevia maarayksia.

Verkkokauppaostoissa tulee noudattaa Luonnonvarakeskuksen hankintaohjetta seka valtion maksuaika-
korttien ja muiden korttien kayttda koskevia maarayksia ja ohjeita.
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Verkkokaupasta saatava kuittaus/sahkoinen kuitti on tallennettava tai tulostettava paperille maksun yhtey-
dessa. Kuittitieto vastaa normaalia ostokuittia, jonka kortin haltijan ja vastuuhenkildén on liitettava kuluveloi-
tuslaskuun tai muuhun laskuun.

Kortinhaltijan ja vastuuhenkildn on reklamoitava virheellisesta tuotteesta aina kauppiaalle ja kauppiaan
kanssa on sovittava korvattavasta tuotteesta tai hyvityksesta. Kortinhaltijan ja vastuuhenkildn on reklamoi-
tava luottokorttiyhti6ta, jos kauppias on veloittanut virheellisen summan tai laskulla on sille kuulumaton ve-
loitus. Muutoin maksuaikakortteja verkkokaupassa kaytettdessa on noudatettava luottokorttiyhtion ja Valtio-
konttorin maarayksia ja ohjeita.

4.7.2 Verkkokauppamyynti

Luonnonvarakeskus voi myyda palveluitaan ja tuotteitaan yllapitamalla verkkokauppaa. Verkon kautta myy-
tdessa on noudatettava tulojen kasittelysta ja perimisesta koskevaa taloussdannén kohdan 6 (Tulojen kasit-
tely) maarayksia.

Mikali verkkokauppaan kuuluva maksupalvelu ulkoistetaan Luonnonvarakeskuksen ja palveluyrityksen vali-
selld sopimuksella, on sopimuksessa sovittava Luonnonvarakeskuksen oikeudesta valvoa palveluyrityksen
tekeman tilityksen oikeellisuutta.

Luonnonvarakeskuksen verkkokaupan maksutoimintoihin liittyvat sopimukset hyvaksyy talousjohtaja Ta-
louspalvelut —tiimin esihenkilon esittelysta. Muut verkkokaupan perustamiseen liittyvat palvelu- ja muut so-
pimukset valmistelee ja esittelee talousjohtajan hyvaksyttavaksi ao. verkkomyyntia harjoittavan yksikénjoh-
taja.

Verkkokaupan myynnin asianmukaisuutta valvoo sen yksikdnjohtaja, jonka ryhméassa verkkokauppamyyntia
harjoitetaan.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajarekisterin ohjaustietojen yllapidosta, toimittajien perustamisesta tai muuttamisesta seka toimit-
tajarekisterin ajan tasalla pitamisesta sekd muusta yllapidosta vastaa Palkeet. Palkeet vastaa taloushallin-
tojarjestelman paakayttajana maksunsaajarekisterin tietojen turvallisuudesta. Maksunsaajarekisterin tieto-
turva suunnitellaan osana maksuliikkeen tietojarjestelmaa ja dokumentoidaan menetelmakuvauksessa.

Maksunsaajan perustaminen ja muuttaminen rekisteriin voi tapahtua vain maksunsaajan antaman laskun
tai muun kirjallisen ilmoituksen perusteella.

Kalamerkkipalautuksia koskevien maksunsaajien oikeellisuudesta ja maksunsaajarekisterin yllapidosta vas-
taa kalamerkkirekisteria yllapitava yksikkd. Maksunsaajan perustaminen ja muuttaminen rekisteriin voi ta-
pahtua vain maksunsaajan antaman kirjallisen ilmoituksen perusteella.

Mikali elinkeinon harjoittajaa ei ole ennakkoperintarekisterissa peritdan vero verohallinnon maaraysten mu-
kaisesti. Mikali elinkeinon harjoittaja on ennakkoperintarekisterissa, mutta hanella ei ole vakuutustodistusta
peritddan JUEL -maksu (julkisten alojen elakemaksu elakelain mukaisesti. Luonnollisten henkildiden (ml. toi-
minimena elinkeinotoimintaa harjoittava), osalta ennakonpidatys toimitetaan palkkajarjestelman kautta ve-
rokortin perusteella, muiden elinkeinonharjoittajien osalta ennakonpidatys voidaan pidattaa ja lasku kasitella
sahkoisen tositteiden kasittelyjarjestelman kautta. Tieto ennakonpidatyksesta sahkoisen tositteiden kasitte-
lyjarjestelman kautta on toimitettava Palkeille sen ohjeiden mukaisesti.

Kaikki maksunsaajarekisterin muutokset tallentuvat taloudenohjausjarjestelman lokille. Jarjestelmasta tulos-
tetun lokilistan tarkastaa Palkeissa tehtdvaan maaratty henkild. Rekisterin yllapitdja ja lokilistan tarkastaja
eivat saa osallistua maksatusketjuun. Ostoreskontran ja pankkiyhteysohjelman maksuluettelon maksun-
saaja- ja pankkiyhteystiedot on verrattava laskun tai muun maksun perusteena olevan asiakirjan tietoihin
ennen maksatusta.

Palkanlaskentajarjestelman kautta maksettavien suoritusten pankkiyhteystiedot Palkeet tallentaa ja yllapitaa

palkanlaskentajarjestelmassa. Pankkitilimuutoksia koskevat muutokset ilmoitetaan sahkoisesti HR-portaalin
tai Palkeiden Pointin kautta suoraan Palkeisiin.
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5. HANKINNAT, TILAAMINEN JA MENOJEN KASITTELY
5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista ja siihen rinnastettavaa toimin-
taa. Talousjohtaja ohjaa ja valvoo hankintatoimen asianmukaista toimintaa. Talous ja toimitilat —palveluryh-
man Hankintatoimi -tiimi vastaa yksikdiden ja palveluryhmien hankintojen toteuttamisen, kilpailuttamisen ja
hankintaprosessien tukipalveluista seka hankintatoimen ohjeistuksesta. Naiden lisaksi se vastaa hankinta-
vastaavien tuesta hankintaprosessiin liittyvien tehtavien osalta.

5.2 Hankintojen ohjaus

Luonnonvarakeskuksen hankintaprosesseista, periaatteista, tavoitteista ja vastuista sekd muista hankinta-
toimen menettelytavoista maarataan tarkemmin hankintapolitikassa, jota tdydentaa hankintaohje.

Taydentavan rahoituksen projektien hankinnoissa noudatetaan lisaksi rahoituspaatoksissa ja rahoittajien
kanssa tehtavissa sopimuksissa sovittuja tdsmennyksia.

Hankinnat on tehtava taloussdanndn, hankintapolitikan ja hankintaohjeen maaraysten mukaisesti.

Viraston tulee jarjestaa ja organisoida hankintatoimensa siten, etta tuotteiden ja palveluiden tilaaminen teh-
daan ensisijaisesti kayttaen tilaamisen hallinnan ja ostolaskujen kasittelyn jarjestelmaa, Handi-palvelua. Mi-
kali hankintasopimuksella on hankittu tuotteita tai palveluita, joita ei erikseen tilata (esim. vuokrat, sahkat,
yllapitopalvelut), tulee hydédyntaa Handi-palvelun sopimuksen teknisia kansilehtia ja sopimuskohdistustoi-
mintoa

5.3 Menoon sitoutuminen ja menopaatoksen tekijat

Menopaatdkset ja menoihin sitovat sopimukset tulee tehda kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edulli-
sesti ja Luken maarittelemilld maksuehdoilla. Menopaatdsten teossa on noudatettava tydjarjestyksen ja ta-
loussaannon lisdksi Luonnonvarakeskuksen hankintaohjetta seka muita menopaatdksia koskevia saadoksia
ja maarayksia. Maksut on suoritettava valtiolle edullisemmalla tavalla ottaen huomioon kassa- ja muut alen-
nukset.

Maksuehdoista ja laskutuksesta on sovittava menoon sitoutumisen, tilauksen tai sopimuksen teon yhtey-
dessa.

Paajohtaja vahvistaa investointisuunnitelman yli 10.000 euron investoinneista. Talousjohtaja vastaa inves-
tointisuunnitelman valmistelusta ja esittelee suunnitelman paajohtajalle paatettavaksi.

Johtajien ja paallikdiden oikeudet sitoutua menoon on maaritelty tydjarjestyksessa.

Maksuaikakorttia kdytetdan sekad kotimaassa ettd ulkomailla tydmatkoihin liittyvien kulujen maksamiseen.
Lisdksi maksuaikakorttia voidaan kayttdad satunnaisiin pienhankintoihin silloin, kun osto tehdadan paikan
paalld kauppiaan tiloissa (pl. kauppiaat, joilta hankintoja tehdaan saanndllisesti ja joiden kanssa voidaan
sopia verkkolaskutuksesta). Kortilla ei saa tehda yli 1.000 euron irtaimistoon tai kdyttdomaisuuteen kirjatta-
via kalusto-, ohjelmisto- kone- ja laitehankintoja. Hankinnoissa, joita tehddan sdanndllisesti samalta kauppi-
aalta, tulee noudattaa hankintaohjeistusta ja Handi —palvelun mukaista toimintamallia. Maksuaikakortin kay-
tosta on annettu erillinen ohje. Menon hyvaksymisesta maarataan kohdassa 5.5.

Hankinnoissa ja niiden valmistelussa, menoon sitoutumisessa ja menon hyvaksymisessa on otettava huo-
mioon hallintolaissa (434/2003) mainitut esteellisyydet.

Sidottaessa maararahoja tilauksella, matkamaarayksella, toimitus- ym. sopimuksella tai muulla vastaavilla
sopimuksilla ja paatdksilla, on menopaatdksen tekijan varmistettava menon laillisuus, tarkoituksenmukai-
suus seka valtuuden ja maararahan riittdvyys. Taydentdvan rahoituksen osalta on liséksi varmistettava ra-
hoitusehtojen mukaisuus. Jos menopaatokseen tarvitaan erityinen hyvaksyminen, lupa tai lausunto, on me-
nopaatdksen tekijan varmistettava, ettd sellainen on saatu. Yksikdnjohtaja, palveluryhman johtaja ja ryhma-
paallikké valvoo yksikon, palveluryhman ja ryhman menojen sitoutumisen kaytantoja.
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Kaikkien menojen kasittelyyn osallistuvien henkildiden tulee valvoa, etta ainoastaan asianmukaisesti hyvak-
sytyt menot maksetaan ja ettd ne maksetaan asianmukaisesti ja oikeamaaraisesti.

5.4 Vastaanottotarkastus

Tavaraa ja palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan, ettd vastaan-
otettu tavara tai palvelus on tehdyn tilauksen, sopimuksen tai muun sitoumuksen mukainen. Vastaanotto-
kuittaus tehddan Handi —jarjestelmassa, mikali toimitettu tavara perustuu Handi —jarjestelméassa tehtyyn ti-
laukseen. Jos tarkastuksessa havaitaan, ettd toimituksessa on puutteita, tulee asiasta ilmoittaa tilaajalle.
Tilauspyynndn tekija vastaa reklamaation tekemisesta toimittajalle.

5.5 Menojen tarkastaminen ja hyvaksyminen

Kotimaiset ja ulkomaiset tilaussuunnitelmat, hankintapyynnét, ostolaskut ja matkalaskut tarkastetaan ja hy-
vaksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuksesta jaa merkinta tositteen hyvaksymisketjuun.

Vastaanotto- ja asiatarkastuksen tarkoituksenmukaisesta jarjestamisesta vastaa yksikénjohtaja ja palvelu-
ryhman johtaja. Kaikki tarkastukset on tehtava ennen kuin meno esitetaan hyvaksyttavaksi.

Sahkdoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmassa numero- ja asiatarkastus tehdaan ilman sahkaista allekirjoi-
tusta. Hankintapyynnon ja laskun historiatiedoissa numero- ja asiatarkastusten ajankohtia yksil6ivat aikalei-
mat ja suorittajien nimet nakyvat selvakielisena. Mikali tarkastamista sahkdista jarjestelmaa kayttden ei
voida tehda, on tarkastamisesta tehtava tositteeseen merkinta, joka on paivattava ja allekirjoitettava.

5.51 Numero- ja asiatarkastus

Ennen hankintapyynnon ja laskun asiatarkastusta, hyvaksymista ja maksamista on sitd koskeva tosite nu-
merotarkastettava. Numerotarkastuksessa on todettava, ettd hankintapyynndésta tai laskusta kdy selville
mistd meno on aiheutunut, lasku tayttda arvonlisdverolain vaatimukset, tositteella maksettavaan maaraan
johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomioon, maksunsaajan
pankkitili vastaa toimittajarekisterissa olevaa tietoa sekd menotosite muutoinkin tayttaa tositteelle asetetta-
vat vaatimukset. Numerotarkastuksessa tarkastetaan lisaksi palvelun toimittajan arvonlisdverovelvollisuus
ja ennakkoperintarekisterimerkinnat.

Sahkdisessa tositteiden kasittelyjarjestelmassa hankintapyyntdjen numerotarkastuksen suorittaa hankinta-
vastaava, ostolaskujen numerotarkastuksen suorittaa Palkeissa tehtdvaan maaratty laskujen esikasittelija
palvelusopimuksen vastuunjakotaulukon mukaisesti. Matkanhallintajarjestelmassa kasiteltdvien matka- ja
kululaskujen numerotarkastus suoritetaan Talouspalvelut -tiimissa tai palvelusopimuksen mukaisesti Pal-
keissa.

Numerotarkastuksen jalkeen laskut tilididaan Talous ja toimitilat -palveluryhmassa tai Palkeissa palveluso-
pimuksessa sovitulla tavalla ja lahetetaan asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Asiatarkastuksessa on todettava, ettd numerotarkastus on suoritettu, menoa vastaava tavara tai palvelu on
toimitettu ja vastaanotettu maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana ja etta lasku tai muu tositteena oleva
asiakirja on sitovan tilauksen, sopimuksen tai paatéksen mukainen. Samalla on varmistettava, ettd meno on
hyvaksymiskelpoinen ja etta tarkoitukseen on kaytettavissa riittdva rahoitus ja etta lasku on tilidity asianmu-
kaisesti. Mikali asiatarkastajaksi nimetty henkil6 ei tunne asiaa tai on esteellinen, lasku lIahetetaan sellaiselle
henkildlle, joka asiatarkastuksen voi suorittaa.

Projektin osalta asiatarkastuksen suorittaa ao. projektipaallikkd tai hanen sijaisensa. Muiden toimintojen
osalta asiatarkastuksen suorittaa hyvaksyjan maaraama henkilo.

Kayttbomaisuushankintojen osalta on asiatarkastuksessa varmistuttava myos siita, ettd tositteeseen on lii-
tetty kayttdbomaisuuskirjanpidon edellyttdmat tiedot. Kayttomaisuutta koskevaan korjaustositteeseen mer-
kitdan korjattavan tositteen tositenumero ja alkuperaisen tositteen liitteena olleet kayttdomaisuustiedot. Mi-
kali jo aiemmin hankittuun koneeseen, laitteeseen tai muuhun kayttbomaisuusesineeseen liittyen suorite-
taan lisdhankintoja, on lisdhankintalaskuun merkittava alkuperaisen hankinnan kayttéomaisuustiedot.
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Sahkoisessa tositteiden kasittelyjarjestelmassa menon asiatarkastus suoritetaan sahkoisesti ja se todetaan
laskun historiatiedoista.

Palveluryhman johtajan ja ryhmapaallikdn on ilmoitettava valittdmasti tarkastusoikeuksia koskevat muutok-
set Talous ja toimitilat -palveluryhmalle. Talouspalvelut -tiimi yllapitaa listaa asiatarkastajista.

Menon asiatarkastuksen tekijan ja jaliempana tarkoitetun menon hyvaksyjan tulee olla eri henkild.
5.5.2 Menon hyvaksyminen

Meno on hyvaksyttava ennen maksamista. Menon hyvaksyjan on varmistuttava siita, ettd meno on laillisen
menoperusteen tai laillisesti syntyneen menopaatoksen mukainen, rahoitus on riittdva, rahoitusta voidaan
kayttaa menon maksamiseen ja hyvaksyjalla on menon hyvaksymisoikeus. Menon hyvaksymisessa varmis-
tetaan, ettd meno on numerollisesti ja asiallisesti tarkastettu. Mikali hankintapyynndssa tai laskussa on mai-
nittuja puutteita, hyvaksyja palauttaa laskun uudelleen tarkastukseen.

Johtajien ja paallikdiden oikeudet hyvaksya meno on maaritelty tydjarjestyksessa.

Yksikénjohtajan ja palveluryhman johtajan omaan toimintaan liittyvat laskut hyvaksyy paajohtaja. Paajohta-
jan menot hyvaksyy hallintojohtaja. Muiden esihenkiléten menot hyvaksyy aina heidan esihenkilénsa.

Talouspalvelut —tiimin tiimiesihenkil® asiatarkastaa ja talousjohtaja hyvaksyy maksuaikakorttien ja matkatilin
kayttdon liittyvat koontilaskut.

Menon hyvéaksyja ei voi toimia paatdksentekijand omassa asiassaan, eika voi hyvaksya puhtaasti itsedan
koskevia menoja.

Menojen hyvaksyminen suoritetaan sahkdisen tilausten ja ostolaskujen arkistointi- ja kierratysjarjestelman
seka matkahallintajarjestelman avulla. Menon hyvaksyja varmistaa laskun historiatiedoista, etta tarkastukset
on tehty ja hyvaksyy laskun. Hyvaksymismerkinta sisaltaa allekirjoittajan nimen selvakielisena seka toimen-
piteen yksildivan aikaleiman. Mikali hyvaksymista sahkdista jarjestelmaa kayttaen ei voida tehda, on menon
hyvaksymisesta tehtava tositteeseen merkinta, joka on paivattava ja allekirjoitettava.

Talous ja toimitilat -palveluryhma yllapitda ajantasaista luetteloa menon hyvaksyjista ja heidan varamiehis-
taan. Yksikonjohtajan ja palveluryhman johtajan on ilmoitettava valittémasti menon hyvaksyjia koskevat
muutokset Talous ja toimitilat -palveluryhmalle.

5.6 Menon maksuunpano

Hyvaksyttyjen menojen maksuunpano hoidetaan Palkeissa palvelusopimuksessa sovitun tydnjaon mukai-
sesti. Palkeet vastaa maksujen lahettamisesta pankin maksettavaksi Valtiokonttorin antamien maksuliiketta
koskevien maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Maksu voidaan suorittaa vain maksutoimeksiannon perusteella. Maksuaineiston kasittelee valmiiksi kaksi
eri henkil6a, joilla on menotilin kayttdvaltuus. Palkeissa tehtavaan maaratyt henkilét varmistavat, etta vain
hyvaksytyt menot maksetaan ja ettd menot maksetaan asianmukaisesti, ajallaan ja oikeamaaraisesti.

Sisaisen valvonnan suorittamiseksi menojen maksatusjarjestelmastad on pystyttava jaljittdmaan suoritetut
toimenpiteet ja ketka ovat jarjestelmassa tydskennelleet.

5.7 Ennakkomaksujen yleiset menettelysdaannot

5.7.1 Ennakkomaksut hankintojen yhteydessa

Ennakkoa voidaan maksaa vain siind tapauksessa, ettd se on hankinnan kannalta ehdottoman valttama-
tontad. Ennakko ei saa olla liilan suuri eikd sitd saa myodntda tarpeettoman aikaisin. Hankintoja koskevan
ennakkomaksun vakuuksista, muista edellytyksista ja menettelytavoista on maaratty hankintaohjeessa. Toi-

mittajalle luovutetusta materiaalista on vaadittava vakuus, ellei materiaalin vdhainen arvo tai muu syy tee
vakuutta tarpeettomaksi.
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Menopaatoksen tekija vastaa ennakkomaksun asianmukaisesta sopimisesta ja riittavien vakuuksien hank-
kimisesta. Ennakkomaksua koskeva lasku tarkastetaan, hyvaksytaan ja maksuunpannaan niin kuin muukin
meno. Ennakoita koskeviin laskuihin on liitettava tarkastetut ja hyvaksytyt vakuustiedot.

5.7.2 Ennakkomaksut kehitysyhteistyohankkeissa

KehitysyhteistyOprojekteja koskevien rahoitusennakoiden maksaminen perustuu valtion talousarvion mo-
mentin 30.01.05 (Luonnonvarakeskuksen toimintamenot, siitomaararaha 2 v) paatésosan kohtaan, jonka
mukaisesti momentin maararahaa saa kayttaad myds virastojen ja laitosten osallistumisesta kehitysyhteys-
tydhon annetussa laissa (382/1989) tarkoitettujen hankkeiden toteuttamiseksi maararahan siirtoon ulko-
maille, vahaisten rahoitusennakoiden maksamiseen kehitysyhteistydon kohdemaille edellyttaen, etta vas-
taava meno veloitetaan momentin 24.30.66 maararasta. Rahoitusennakoita voidaan maksaa vain niissa
tapauksissa, joissa menojen maksaminen muuten ei ole mahdollista.

Kohdemaassa toimiva koordinaattori tai muu tehtavaan maaratty henkild Iahettaa kirjallisen ennakkopyyn-
non kehitysyhteistydprojektin projektipaallikdlle. Projektipaallikdn on tarkistettava ja hyvaksyttava ennakko-
pyynndn liitteena lahetettava laskelma, josta selvida aiemmin mydnnetyt ennakot, niiden kayttdé seka uuden
ennakon tarve ja tilityssuunnitelma. Ennakkomaksutosite tarkastetaan ja hyvaksytdan kuten muutkin menot.

Ennakkomaksun maksamisen edellytyksena on, ettd aikaisemmat ennakot on tilitetty ja asianomaiseen tar-
koitukseen on kaytettavissa rahoitusta.

Muutoin ennakoiden maksamisessa noudatetaan soveltuvin osin hankintaohjeen maarayksia.
5.7.3 Ennakkomaksut muussa yhteisrahoitteisessa toiminnassa

Kehitysyhteistydprojekteja lukuun ottamatta Luonnonvarakeskus ei voi ohjata yhteisrahoitteisessa toimin-
nassa valtion kassavaroja ennakoiden maksuun, ellei asiasta ole mainintaa valtion talousarvion Luonnon-
varakeskuksen toimintamenomomentin paatdésosassa. Luonnonvarakeskus ei voi antaa ennakoita muille
projektiosapuolille, ellei rahoittaja nimenomaisesti ole myontanyt tadhan tarkoitukseen maararahaa tai mak-
sanut Luonnonvarakeskuksen pankkitilille muille projektiosapuolille edelleen valitettavia ennakko-osuuksia.

5.8 Maksut ulkomaille

Ulkomaan maksujen menettelytavoissa, maksujen kasittelyssa, tarkastamisessa ja hyvaksymisessa nouda-
tetaan téssa taloussadnnodssa maarattyja menojen kasittelyn saantéja ja maarayksia.

Keskitetyssa valuuttamaksamisessa kirjanpitoyksikdn maksut, erikseen nimetyissa valuutoissa, maksetaan
Valtiokonttorin hallinnoimilta yhteisiltd saldollisilta valuuttatileiltd. Palkeet vastaa valuuttatileihin liittyvasta
maksuliikenteesta.

5.9 Matkamenot

Virka- ja tydmatkoista (myéhemmin virkamatkat) ja niihin liittyvien korvauksien maksamisessa noudatetaan
valtion matkustussaannén maarayksia, Luonnonvarakeskuksen matkustusohjetta, valtiovarainministerion
ohjetta ulkopuolisten tahojen kustantamista matkoista (10/2001), maa- ja metsatalousministerion ohjeita ja
tdman taloussdannén maarayksia.

5.9.1 Matkamaarays (matkasuunnitelma)

Virkamatka perustuu etukateen hyvaksyttyyn matkamaaraykseen. Matkamaarayksena toimii sdhkoisessa
matkanhallintajarjestelmassa laadittu matkasuunnitelma, joka on matkamaarayksen antajan hyvaksyma.
Matkamaarayksena toimii myds Luken paatds koskien alle paivan mittaisia matkoja. Matkamaarays on an-
nettava kaikista virkamatkoista ja se voidaan antaa kerralla useammasta yksildidysta virkamatkasta.

Matkamaarays on matkakustannusten korvauksen edellytys.

Virkamatkan tekijalla pitaa olla hyvaksytty matkamaarays tai matkamaarayksen antajalta saatu lupa ennen
matkaan liittyvien matkustuspalvelujen tilaamista tai osallistumismaksujen maksamista etukateen.
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Matkamaarayksen paajohtajalle antaa maa- ja metsatalousministerion kansliapaallikkd. Ulkopuolisen tahon
osin tai kokonaan kustantamasta paajohtajan matkasta on maaraykset taloussaannén kohdassa 5.8.5 (Ul-
kopuolisten rahoittamat matkat). Muun henkiléstén osalta matkamaaraykset antaa ao. yksikdnjohtaja, pal-
veluryhman johtaja tai ryhmapaallikkd. Mikali virkamatka on tarkoitus tehda projektille budjetoidulla rahoi-
tuksella, pitaa matkamaarayksen antajan aina ennen hyvaksymista varmistaa (merkintd matkasuunnitel-
massa), ettd matkaan on saatu ao. projektipaallikon suostumus.

5.9.2 Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamista varten kaytetaan valtion maksuaikakorttia. Ennakkoa
on oikeus saada vain, mikali virkamiehen tai tyontekijan kayttéén ei ole luovutettu valtion maksuaikakorttia
tai kohdemaassa ei voi maksaa maksuaikakortilla.

Matkaennakkoa on pyydettdva matkanhallintajarjestelmassa matkasuunnitelman yhteydessa. Matkaenna-
kot maksetaan ennakonsaajan pankkitilille. Ennakko suoritetaan siten, ettd se on virkamatkan tekijan kay-
tettavissa paasaantoisesti aikaisintaan seitseman arkipaivaa ennen virkamatkan alkua. Matkan alkamisajan-
kohdan jalkeen suoritettavaksi esitettyja ennakkopyyntoéja ei huomioida. Matkaennakkoa annetaan enintdan
niin paljon, kuin virkamatkasta hyvaksytyn matkamaarayksen mukaan arvioidaan asianomaiselle aiheutuvan
menoja. Jatkuvaluonteissa maastotydssa olevalle voidaan mydntaa kerrallaan enintdan kuukauden tarvetta
vastaava ennakko.

Matkaennakosta mahdollisesti kayttamatta jaanyt maara on palautettava valittémasti, kun matkalasku on
hyvaksytty. Talouspalvelut —tiimi valvoo palautusten takaisinmaksutilannetta ja antaa tarvittaessa ohjeita
maksun suorittamiseen liittyen. Mikali ennakon ylijagdmaa ei ole viipymattd maksettu, peritdan ylijagdma pal-
kasta noudattaen mita virkamieslaissa (750/1994) ja tydsopimuslaissa (55/2001) on tasta saadetty.

Matkaennakkojen maksamisessa noudatetaan matkalaskujen maksuunpanon menettelyita. Talous ja toimi-
tilat -palveluryhmé valvoo matkaennakoiden kaytt6a.

5.9.3 Oman auton ja taksin kaytto virkamatkoilla

Oman auton ja taksin kaytosta virkamatkoilla maarataan valtion matkustussaannéssa ja Luonnonvarakes-
kuksen matkustusohjeessa.

5.9.4 Muille kuin omalle henkilostolle maksettavat matkakorvaukset

Luonnonvarakeskuksen ulkopuolisen henkildn matkalaskut maksetaan erillisen paatdksen tai sopimuksen
perusteella ja laskutuksen mukaan. Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan voimassa olevaa ve-
rolainsdaddant6a, matkakustannusten korvaamista koskevia verohallinnon paatoksia ja ohjeita seka soveltu-
vin osin Luonnonvarakeskuksen matkustusohjetta.

Ulkopuolisen henkildn matkalaskujen tarkastuksessa ja hyvaksymisessa noudatetaan matkamenojen kasit-
telya koskevia menettelyja. Tiedot veronalaisista suorituksista siirtyvat tulorekisterin tietoihin maksatusai-
neiston perusteella. Palkeet vastaa tietojen toimittamisesta verottajalle.

5.9.5 Ulkopuolisten rahoittamat matkat

Ulkopuolisten tahon rahoittamaa matkan vastaanottamista on arvioitava kokonaisuutena. Virkamatkan edel-
lytyksena on, ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu ja matkan vastaanottaminen ei vaaranna
valtionhallinnolle asettuja arvoja ja odotuksia. Ulkopuolisen tahon rahoittamat virkamatkat ovat paasaantoi-
sesti valtioiden, EU:n, kansainvalisten jarjestdjen kustantamia matkoja, jotka liittyvat esimerkiksi

- muun valtion viraston tai Euroopan unionin toimielinten toimintaan,

- viranomaisten véliseen pohjoismaiseen yhteistydhdn tai valtion valisten ja vastaavien kansainvalis-
ten jarjestdjen kokouksiin ja seminaareihin, tai

- yleisesti tunnettujen kansainvalisten tieteellisten jarjestdjen kokouksiin.

Ulkopuolisten rahoittamina matkoina pidetaan lisaksi matkoja, jotka Luonnonvarakeskus maksaa ja perii

kustannukset ulkopuoliselta taholta. Taydentavalla rahoituksella kustannettavat matkat rinnastetaan Luon-
nonvarakeskuksen maararahoilla rahoitettaviin virkamatkoihin.
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Ulkopuolisen rahoittamien muiden virkamatkojen osalta on ensisijaisesti kiinnitettava huomiota siihen, onko
matkan vastaanottaminen hyvaksyttava Luonnonvarakeskuksen toiminnan kannalta. Ulkopuolisten tahojen
matkatarjouksien kasittelyssa noudatetaan valtiovarainministerion ohjetta (10/2001). Virkamiehen tai tyon-
tekijan vapaa-aikana ns. yksityishenkilona suoritettu matka ei tee matkasta hyvaksyttavaa. Erityisesti on
arvioitava

1) mika on rahoittajan suhde Luonnonvarakeskukseen,
) miten matkan vastaanottaminen vaikuttaa tasapuolisuuteen virka- ja tyétehtavien hoidossa,
3) onko kysymyksessa hankintoihin liittyva kilpailuasetelma, jossa matkan tarjoaja on yhtena kil-
pailevana osapuolena,
mitka ovat matkan rahoittamisen syyt,
mik& on matkan rahallinen arvo,
liittyyk® matkaan oheistarjontaa tai muita vastaavia seikkoja,
mita ulkopuolinen taho odottaa Luonnonvarakeskukselta, ja
joutuuko virkamatkan tekija kiitollisuudenvelkaan suhteessa rahoittajaan.

o~NO O b
=

Ulkopuolisen tahon rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaarayksen antaa yksikdnjohtaja tai palvelu-
ryhman johtaja, joka arvioi matkan hyvaksyttavyyteen vaikuttavat tekijat. Paajohtajan ulkopuolisen tahon
rahoittamia virkamatkoja koskevan matkamaarayksen antaa maa- ja metsatalousministerion kansliapaal-
likké. Ulkopuolisen tahon rahoittamien virkamatkojen matkakorvauksien maksamisessa, matkalaskujen tar-
kastamisessa ja hyvaksymisessa noudatetaan samoja korvausperiaatteita ja menettelytapoja kuin Luonnon-
varakeskuksen muissakin virkamatkoissa.

5.9.6 Matkalaskun kasittely ja hyvaksyminen

Luonnonvarakeskuksen oman henkiléstdon matkalaskut laaditaan, tarkastetaan ja hyvaksytdan sahkoisesti
matkanhallintajarjestelmassa. Ennen matkalaskun hyvaksymistd matkalasku tarkastetaan Talouspalvelut -
tiimissa tai palvelusopimuksen mukaisesti Palkeissa. Matkalaskuja tarkastettaessa katsotaan, etta virka-
matka on tehty hyvaksytyn matkasuunnitelman mukaisesti, ettd matkalasku on matkustussaannon ja Luon-
nonvarakeskuksen matkustusohjeiden mukainen ja etta laskussa on tarvittavat perustelut ja liitteet. Matka-
laskun laatija vastaa matkalaskun tilidinnin oikeellisuudesta sisaisen kirjanpidon osalta. Ulkoisen kirjanpidon
tilidinnin oikeellisuus tarkastetaan Talous ja toimitilat -palveluryhman tai Palkeiden tarkastusprosessissa.

Matkahallintajérjestelméassa kasitelladn myods valtion maksuaikakorteilla tehdyt pienhankinnat. Néama kulu-
veloitustapahtumat on kasiteltava viimeistdan viikon kuluessa ostotapahtuman saavuttua matkahallintajar-
jestelmaan. Kuluveloitustapahtumia koskevat numerotarkastukset seka tilidintitoimenpiteet suoritetaan Ta-
lous ja toimitilat -palveluryhmassa tai Palkeissa. Tarkastukset, tilidinnit ja hyvaksymiset tehddan kohtien 5.3
(Menojen tarkastaminen) ja 5.4 (Menon hyvaksyminen) maaraysten mukaisesti.

Paajohtajan ulkopuolisen tahon osin tai kokonaan rahoittaman muun virkamatkan hyvaksyy maa- ja metsa-
talousministerion kansliapaallikkd, muut paajohtajan matkalaskut hyvaksyy hallintojohtaja. Paajohtaja rapor-
toi matkamenonsa maa- ja metsatalousministerion ohjeiden mukaisesti. Luonnonvarakeskuksen muiden vir-
kamiesten ja tydntekijoiden osalta matkalaskut hyvaksyy yksikdnjohtaja, palveluryhméan johtaja tai ryhma-
paallikko, lukuun ottamatta ulkopuolisten osin tai kokonaan rahoittamia muita virkamatkoja, jotka hyvaksyy
yksikdnjohtaja tai palveluryhman johtaja. Luonnonvarakeskuksen johtokunnan jasenten matkalaskut hyvak-
syy paajohtaja tai hdnen maaraamansa henkilo.

Sahkoisessa matkahallintajarjestelmassa tarkastajan nimi ja toimenpiteen ajankohta nakyvat pysyvasti jar-
jestelmassa selvakielisena. Lisaksi jarjestelman tapahtumalokiin jaa merkinta kaikista matkalaskulle teh-
dyista toimenpiteista.

Matkalasku on laadittava viipymattd, viimeistdan kahden kuukauden kuluessa virkamatkan paattymisesta.
Matkalaskuun on liitettdva tositteet syntyneistd kustannuksista silloin, kun tosite on niistd ollut saatavilla.
Matkalasku laaditaan annetun matkama&arayksen mukaisesti. Mikali matkamaarays poikkeaa matkalaskun
tiedoista, on poikkeamisesta annettava matkalaskussa erillinen selvitys. Tarkemmat ohjeet matkalaskun te-
kemisesta ja laskuun liitettdvasta aineistosta annetaan Luonnonvarakeskuksen matkustusohjeessa.

Maaraajassa tekematta jaaneesta matkalaskusta ei korvata verottomia paivarahoja. Oman auton kaytto kor-
vataan ajettujen kilometrien perusteella matkan tekoajankohtana voimassa olleiden korvausperusteiden
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mukaisesti. Tositteelliset kustannukset maksetaan nykyiseen tapaan. Matkalaskun asiatarkastaja tekee yl-
lamainitut korjaukset matkalaskulle ja tiedottaa asiasta matkustajalle.

Edella kuvatuista periaatteista poikkeaminen edellyttda painavaa perustetta, jolloin kustannusten korvaami-
sesta tehdaan erillinen yksikdnjohtajan tai palveluryhman johtajan paatdés. Maaraajassa tekematta jaaneen
matkalaskun korvaamisesta paattaa yksikonjohtaja tai palveluryhman johtaja.

Matkan peruuntumisen vuoksi kayttamatta jddneiden matkalippujen korvaamisesta paattaa yksikénjohtaja
tai palveluryhman johtaja.

Matkalaskujen maksuunpano hoidetaan Palkeissa palvelusopimuksessa sovitun tydnjaon mukaisesti. Pal-
velukeskuksessa tehtavaan maaratyt henkilot ajavat matkahallintajarjestelmasta kirjanpidon siirtotiedoston
taloushallinnon jarjestelmaan seka maksatustiedoston maksuliikenneohjelmaan. Maksuunpano tapahtuu
samoin kuin taloussaannoén kohdassa 5.5 (Menon maksuunpano) on kuvattu.

5.10 Edustusmenot, henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot ja lahjaesineet

Edustusmenoihin sovelletaan voimassa olevia valtion talousarvion yleisia soveltamismaarayksia. Valtion va-
roja voidaan kayttda edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden
osoittamiseksi Luonnonvarakeskuksen tehtavaalueilla toimiville. Varoja voidaan kayttda Luonnonvarakes-
kuksen omalle henkilokunnalle koulutus-, virkistys-, ja juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuk-
sissa.

Edustustarkoituksiin voidaan kayttdd maararahoja vain, mikali asianomaisen maararahan kayttéperusteet
sen sallivat. Taydentavan rahoituksen kayttdmisessd edustamistarkoituksiin noudatetaan liséksi rahoitus-
ehtoja. Luonnonvarakeskuksen varoilla ei voi maksaa vastikkeettomia suorituksia, kuten avustuksia, eika
osallistua kerayksiin tai tuki-ilmoituksiin.

Luonnonvarakeskuksen ulkopuolisille asiakkaille tai vieraille jarjestettava tarjoilu voi kattaa myos rajoitetun
maaran Luonnonvarakeskuksen omaa henkiléstoda. Edustusmenoja koskevien tositteista tulee kayda ilmi
tilaisuuden tarkoitus, ajankohta, tilaisuuden vastuuhenkild, osallistujaluettelo ja osallistujien organisaatio.
Lahjojen, kukkalahetyksien ja niihin verrattavien edustusmenojen osalta on ilmoitettava menon aihe ja huo-
mionosoituksen vastaanottaja.

Edustusmenoja koskevan menopaatdksen tekee yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja. Mikali edustusti-
laisuuteen tai henkildstotilaisuuteen liittyy alkoholitarjoilua, menopaatdksen hyvaksyy yksikdnjohtaja ja pal-
veluryhman johtaja. Edustusmenoja koskevat hankintapyynnét ja laskut numero- ja asiatarkastetaan ja hy-
vaksytaan kuten muut hankintapyynnét ja ostolaskut. Henkildkohtaisia edustusmenotyyppisia menoja ei saa
hyvaksya omalta osaltaan.

Asianomaisen yksikonjohtajan ja palveluryhman johtajan tulee valvoa, ettd edustusmenot ja henkilostotilai-
suuksiin kaytetyt menot pysyvat kohtuullisina. Yksikonjohtaja ja palveluryhman johtaja raportoi vuosittain
yksikkdnsa edustusmenoista paajohtajalle.

Paajohtajan edustusmenot hyvaksyy hallintojohtaja. Paajohtajan edustusmenoista raportoidaan puolivuosit-
tain maa- ja metsatalousministerion kansliapaallikolle. Edustusmenoraportin tulee sisaltaa aika-, osallistuja,
tarkoitus-/sisalto- ja kustannustiedot.

Edustusmenojen kayttdon liittyvasta ohjeistuksesta vastaa hallintojohtaja.
Varojen kaytdn seurannassa tulee huomioida vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseen liit-

tyvien menojen tilidinnin ohjeistus Valtiokonttorin ohjeessa Kieku-tietojérjestelmé&ssé kéytettdva Valtion toi-
mintohierarkia ja yhteiset toiminnot (Toimintotilikartta).

5.11 Vieraanvaraisuuden vastaanottaminen

Luken ulkopuolisten tahojen tarjoaman taloudellisen etuuden hyvaksyttavyyden arvioinnissa keskeisena
saaddspohjana ovat viranhaltijoiden ja tyontekijdiden asemaa koskevat yleiset sdannokset seka rikoslain
rangaistussaannokset. Luottamus viranomais- ja muuhun julkiseen toimintaan ja sen tasapuolisuuteen voi
vaarantua, jos taloudellisen etuuden tai lahjan vastaanottaminen heikentda ulkopuolisen nakdkulmasta

19


https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/kieku-tietojarjestelmassa-kaytettava-valtion-toimintohierarkia-ja-yhteiset-toiminnot-3/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/kieku-tietojarjestelmassa-kaytettava-valtion-toimintohierarkia-ja-yhteiset-toiminnot-3/

Docusign Envelope ID: 0329BDBA-6027-4A07-A982-A3AFF25A9CBB

luottamusta toiminnan puolueettomuuteen ja rippumattomuuteen. Lahjan ja muun etuuden hyvaksyttavyytta
arvioitaessa keskeista on se, ettd menettelya pidetdaan asianmukaisena seka saanndsten ja maaraysten
mukaisena. Lukessa on erityisesti virkasuhteissa valtettdva menettelya, joka voi heikentaa luottamusta vi-
ranomaistoiminnan tasapuolisuuteen. Lahjuksen ottamisesta ja lahjuksen antamisesta saadetaan rikos-
laissa.

Hyvaksyttavan lahjan laatua tai arvoa ei ole erikseen maaritelty. Arvio edellyttda aina tapauskohtaista har-
kintaa. Jos lahjan vastaanottaminen on ulkopuolisen silmin omiaan heikentamaan luottamusta Luken viran-
omais- tai muuhun toimintaan tai jos etu vaikuttaa tai silla pyritdan vaikuttamaan viranhaltijaan tai tyénteki-
jaan, kyseessa on kielletty lahja.

Arvioitaessa sita, voiko etuuden vastaanottaminen, hyvaksyminen tai vaatiminen vaikuttaa viranomais- tai
muun toiminnan tasapuolisuuteen, on otettava huomioon ennen kaikkea viranhaltijan/henkildn asema ja
tehtavat seka heidan mahdollisuutensa vaikuttaa etuuden tarjoajan asioiden kasittelyyn. Paasaantoisesti
johtavassa asemassa olevat viranhaltijat/henkil6t ovat velvollisia hoitamaan yhteiskunta- ja edustussuhteita
laajemmin kuin muu henkildstd. Edun hyvaksyttavyyden arvioinnissa on oikeuskaytannossa kiinnitetty huo-
miota mm. seuraaviin asioihin:

- edun valttamattdmyys ja tarpeellisuus tehtavien suorittamisen kannalta

- edun antajaa koskevat asiat viranomaisessa

- edun saajan vaikutusmahdollisuudet

- edun tarjoajan tavoitteet

- edun tavanomaisuus

- virkatoimen merkitys

- virkamiehen asema

Lisaksi on kiinnitettava huomiota etuuden laatuun ja arvoon, toistuvuuteen sekd muihinkin tapauksen olo-
suhteisiin. Merkitysta on myds silla, tarjotaanko etu suuremmalle virkamiesjoukolle vai yksittaiselle viranhal-
tijalle. Viranhaltija/tyontekija voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmisteli-
janalesittelijana tai esim. neuvottelijana asian valmistelussa Luken puolesta.

Jos lahja tai taloudellinen etuus vastaanotetaan, on varmistauduttava siita, ettd menettely on avointa eika
aiheuta minkdanlaista kiitollisuudenvelkaa lahjan antajaa kohtaan eikd vaikuta muutoinkaan henkilén puo-
lueettomuuteen ja riippumattomuuteen.

Seuraavissa tilanteissa on erityisesti syyta pidattaytya tarjotuista eduista:

- valvonta- tai tarkastustehtavan suorittaminen

- hankinnan valmisteleminen ja hankinnasta paattaminen

- lupa-asian valmisteleminen ja luvasta paattaminen

- palveluiden, toimintojen tai toimipaikan jarjestamista koskevan paatoksen tekeminen.

Oikeuskansleri on kehottanut vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa jokaista kysymaan itseltdan:
- Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?

- Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?

- Miltd asia nayttaisi julkisuudessa?

Yksityisiltd henkil6ilta tai yksittaisilta yrityksilta ei tule ottaa vastaan muita kuin vahaarvoisia mainos- tai muita
lahjoja. Yhteistydvierailujen yhteydessa tavanomaisina liikelahjoina vastaanotetut muistoesineet tai -teokset
ovat lahtdkohtaisesti virastolle/laitokselle osoitettuja lahjoja. Tasavuosien merkkipaivat ja elakoityminen
muodostavat tilanteen, jolloin kohtuullisen lahjan vastaanottaminen voi tavanomaisuutensa vuoksi olla hy-
vaksyttavissa ja kohteliaisuuden edellyttdmaa. Lahjan arvoa voi kohtuullisuuden arvioinnissa verrata esi-
merkiksi viraston/laitoksen henkilostolleen tai tydtovereiden toisilleen vastaavassa yhteydessa antaman ta-
vanomaisen lahjan arvoon.

Kateisen vastaanottaminen virkatoimeen kuuluvasta toimenpiteestad on kiellettya. Lahjakortti on verratta-
vissa kateiseen.

Julkisella, yksityisella tai jarjestdsektorilla toimivan yhteisty6tahon kustantamalle tavanomaiselle ja kohtuul-

liselle lounaalle voi osallistua, mutta enintdan kaksi kertaa vuodessa saman yhteistydtahon kanssa. Jos
osallistuva virkamies tietda, ettd kirjanpitoyksikdssd on vireilld yhteistydtahoa koskettava asia ja

20



Docusign Envelope ID: 0329BDBA-6027-4A07-A982-A3AFF25A9CBB

ulkopuolinen voi ajatella virkamiehen olevan sellaisessa asemassa, etta han pystyisi vaikuttamaan asian
kasittelyyn, lounaalle ei tule osallistua.

Yhteisty6tahon omaan toimintaan liittyviin juhliin, joihin on kutsuttu sidosryhmien edustajia, voi osallistua.
Esimerkkina tallaisista tilaisuuksista ovat tasavuosia tayttdvan toiminnan tai uusien toimitilojen kunniaksi
jarjestettavat juhlat. Tilaisuuteen osallistumisesta sovitaan esihenkilén kanssa.

Kulttuuritapahtumiin, urheilukilpailuihin tai muihin vastaaviin tilaisuuksiin, joihin joutuu normaalisti lunasta-
maan paasylipun, ei tule osallistua yksityishenkildiden, yritysten tai jarjestdjen kustantamana. Puolison tyon-
antajan omien tyontekijoidensa perheille tarjoamaan virkistystilaisuuteen voi osallistua.

Omaa virka-asemaa ei saa hyodyntaa hankkiessaan rahallista tukea omille tai perheenjasentensa sidosryh-
mille, kuten esimerkiksi urheiluseuroille ja kansalaisjarjestaille.

Luken henkildstéon kuuluvalla on aina oikeus ja mahdollisuus kieltaytya hanelle osoitetusta lahjasta tai
muusta etuudesta.

Tydmatkoissa lahtdkohtana voidaan pitaa, ettd Luke itse maksaa viranhaltijoiden ja tydntekijdiden matkat.
Ulkopuolisten maksamien matkoihin liittyvat menettelyt on maaritelty kohdassa 5.8.5.

5.12 Kulukorvaukset

Luonnonvarakeskus voi maksaa henkilostolle korvauksen henkiléston oman valineiston, laitteisto, tilojen
yms. kaytdstd Luonnonvarakeskuksen osoittaman tydtehtdvan tekemiseen. Kulukorvauksia voidaan mak-
saa niissa tapauksissa, joissa Luonnonvarakeskuksella ei ole vastaavanlaisia tydvalineita tai ne eivat ole
kaytettavissa. Kulukorvauksen maksamisen edellytyksena on erillinen kirjallinen sopimus, jossa asianomai-
sen kulukorvauksen perusteena olevan tilan, laitteen, valineen jne. kayttdtarkoitus, kayton kesto, kayttajat
ja vastuut (mm. vakuutukset) on maaritelty.

Kulukorvaus sovitaan jokaisen laitteen, valineen tai tilan osalta erikseen. Sen tulee paasaantoisesti perustua
todennettavissa oleviin kuluihin, jolloin se voi olla suuruudeltaan enintaan ko. laitteen, valineen tai tilan kay-
tosta aiheutuvat valittémat kustannukset ja sen vuosittaista kulumista koskeva poisto-osuus laskettuna so-
pimusajalle. Henkilostd maksaa itse kaikki laitteen tms. kaytdsta johtuvat perus- tai kiintedluontoiset maksut.
Monipaikkaisen tyon toimintamalliin liittyvista asioista maarataan erilliselld ohjeella.

Oman auton kaytdstd aiheutuneet kustannusten korvauksista on maaratty matkustusohjeessa.

Kulukorvaussopimuksen allekirjoittaa yksikdnjohtaja tai palveluryhman johtaja tydjarjestyksessa maaritellyn
ratkaisuvaltansa ja oman yksikkdnsa maararahojen rajoissa.

Kulukorvaukseen liittyvat laskut tarkastetaan ja hyvaksytaan kuten muutkin laskut.
5.13 Palkkamenot
5.13.1 Palkanlaskenta

Luonnonvarakeskuksen palkanlaskennasta vastaa Palkeet voimassa olevan palvelusopimuksen, vastuun-
jakotaulukon ja menetelmakuvauksen mukaisesti.

Palkanlaskennan perusteet ja niissa tapahtuvat muutokset perustuvat henkildstéjarjestelmasta tulostettaviin
asiakirjoihin, jotka allekirjoittaa paajohtaja, yksikonjohtaja, palveluryhman johtaja tai ryhmapaallikké. Muut
maksettavan palkan maaraan vaikuttavat tiedot toimitetaan henkiléstdpalveluun kirjallisella muutosilmoituk-
sella tai sahkdisesti Kieku —portaalissa.

Palkan- ja palkkionsaajan on ilmoitettava palkanlaskentaa varten perustietonsa ja niissa tapahtuneet muu-

tokset sahkdisesti HR-portaalin kautta tai Palkeiden Pointin kautta suoraan Palkeisiin tai kirjallisesti Henki-
I6stopalvelut -palveluryhmalle, joka toimittaa ne edelleen Palkeisiin.
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5.13.2 Palkkakirjanpito, palkkaluettelon tarkastaminen ja hyvidksyminen

Palkeet vastaa palkkakirjanpidon jarjestamisesta siitd annettujen ohjeiden ja maaraysten seka palvelusopi-
muksen mukaisesti.

Palkeet vastaa Luonnonvarakeskuksen palkkaluetteloiden numerotarkastuksesta. Luonnonvarakeskus vas-
taa palkkaluetteloiden asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta. Palkkaluettelot asiatarkastetaan Henkildsto-
palvelut -palveluryhmassa ja ne hyvaksyy henkildstdjohtaja. Asiatarkastuksessa ja hyvaksymisessa nouda-
tetaan soveltuvin osin menojen asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta annettuja maarayksia.

Tyokorvauksien ja palkkiolaskujen asiallisessa tarkastuksessa ja hyvaksymisessa noudatetaan menojen
asiallisesta tarkastuksesta ja hyvaksymisesta annettuja maarayksia.

Sahkoisesti kierratettdvan maksettavien palkkojen koontiluettelon katekirjaustietoineen hyvaksyy henkilts-
tojohtaja. Koontiluettelon katekirjauksen asiatarkastus suoritetaan henkildstopalvelussa. Palkeet vastaa
palkkojen siirtdmisesta pankkiin linjasiirtona.

Palkeet maksaa tarvittaessa (esimerkiksi palkan korjauksiin, kuukausi- ja vuositilityksiin liittyvid) nettomak-
suja palvelukuvauksessa sovitulla tavalla. Naiden maksujen asiatarkastus ja hyvaksynta tehdaan kirjallisesti
edella todettujen asiatarkastus- ja hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti.

5.13.3 Palkan- ja palkkioiden maksu ja ilmoitukset viranomaisille

Palkkiot maksetaan laskun tai muun asiakirjan perusteella, josta tulee kdyda ilmi laskuttaja, paivays, henki-
I6tunnus, verotustiedot tai ennakkoperintarekisteritieto, suorituksen maksuosoite seka tydn suorittamisaika
ja maksuperuste. Ulkomaisten palkkionsaajien osalta on kaytava lisdksi selville, onko tyd tehty Suomessa
vai ulkomailla. Laskuun on tehtava tilidintimerkinnat sekd numero- ja asiatarkastus seka hyvaksymismer-
kinta.

Ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset tyo- ja kayttokorvaukset maksetaan luonnollisille henkildille henkilosto-
jarjestelman kautta ja niiden kasittelyssa noudatetaan palkkioiden maksamiseen liittyvia periaatteita. Ta-
pauksissa, joissa laskuttajalla on kaytdssaan yritys- ja yhteisdtunnus (y-tunnus), ty6- ja kayttdkorvaukset
maksetaan maksuliikejarjestelman kautta.

Palkat ja palkkiot maksetaan tilisiirron valitykselld saajan maaraamaan rahalaitokseen. Palkat ja palkkiot
maksetaan suorituksen saajan ilmoittamaan rahalaitokseen kunkin kuukauden 15. tai viimeisena paivana.
Palkanmaksu tapahtuu aina Luonnonvarakeskuksen maksuliiketilin kautta. Mikali rahalaitoksien toimin-
nassa on hairiéita, palkanmaksu pyritdan jarjestdmaan ilman viivetta tarvittavassa yhteistydssa Palkeiden
ja Valtiokonttorin kanssa. Mahdollisesti tarvittavista toimenpiteista paattaa talousjohtaja.

Palkkojen ja palkkioiden maksuunpano hoidetaan Palkeissa palvelusopimuksessa sovitun tyénjaon mukai-
sesti. Palkeissa tehtavaan maaratyt henkilot ajavat henkildstéhallinnon jarjestelmasta kirjanpidon siirtotie-
doston taloushallinnon jarjestelmaan sekd maksatustiedoston maksuliikenneohjelmaan. Maksuunpano ta-
pahtuu samoin kuin taloussaannén kohdassa 5.5. on kuvattu.

Palkkaennakoita ei makseta.

Palkkoihin kuukausittain liittyvat tilitykset valmistellaan, numero- ja asiatarkastetaan seka hyvaksytaan Pal-
keissa.

Palkeet vastaa palkansaajien ansiotietojen siirtymisesta sahkdisesti tulorekisteriin.

5.13.4 Palkasta perinnat

Luonnonvarakeskus voi palveluksessaan olevan henkildn antaman valtakirjan perusteella peria asianomai-
selta henkildltd suoraan palkasta ammattiyhdistysjdsenmaksuja seka viranomaisen paatdkseen perustuvia

maksuja (esim. ulosotot). Henkilostopalvelut —ryhméa vastaa asiaa koskevan toimeksiannon antamisesta
Palkeisiin.
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Asianomaisen henkildn antama ay-jasenmaksujen perimista koskeva valtakirja tai kyseisen ammattiliiton tai
-yhdistyksen jasenmaksun perimista tai sen paattamista koskeva ilmoitus toimii sellaisenaan edella koh-
dassa 5.11.1 tarkoitettuna kirjallisena muutosilmoituksena.

5.13.5 Maksettujen palkkojen ja palkkioiden luettelointi ja arkistointi

Henkilostojarjestelmasta tuotetaan palkanmaksukausittain palkkaluettelo, josta kdy palkansaajittain selville
ennakkoperintdasetuksen 25 §:ssa luetellut tiedot. Palkkaluettelot arkistoidaan sdhkoisessa tositteiden ka-
sittelyjarjestelmassa. Luetteloiden arkistoinnista ja siirrosta vastaa Palkeet.

Palkkalistat seka palkka- ja palkkiotositteet arkistoidaan kymmeneksi vuodeksi ja kunkin palkansaajan palk-
kakortit koko palkanmaksuajalta 50 vuodeksi. Palkanmaksutietojen arkistoinnin tarkemmat tiedot maaritel-
I&&n Luonnonvarakeskuksen tiedonohjaussuunnitelmassa.

5.13.6 Luontoisedut ja muut henkil6stéedut

Luontoisetujen maarittelyssa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia verohallinnon paatoksen mukaisia
luontoisetuarvoja. Luonnonvarakeskuksen luontoisetumenettelyn periaatteista paattaa paajohtaja henkilds-
téjohtajan esittelysta.

Luontoiseduista paattaa paajohtaja henkildstdjohtajan esittelysta tyojarjestyksen ratkaisuvaltaa koskevien
maaraysten mukaisesti.

5.14 Toistuvaismaksuina ja automaattisina tiliveloituksina veloitettavat menot
Suoraveloitusta voidaan kayttdad maksettaessa palkkoja ja pankin palvelumaksuja.

Talousjohtaja voi antaa Talouspalvelut —tiimin esihenkilon esittelystad pankille valtuuden palkkojen kattei-
den ja pankkipalvelumaksujen suoraveloitukseen Luonnonvarakeskuksen pankkitililta.

Palkeet tilidi tiliotteella olevat palvelumaksut sahkodisessa arkistointi- ja kierratysjarjestelmassa ja siirtaa ne
Talous ja toimitilat -palveluryhmalle asiatarkastusta ja hyvaksymista varten. Palkkojen katekirjaus ja linja-
siirto hoidetaan Palkeissa palvelusopimuksessa sovitun tydnjaon mukaisesti.

Talous ja toimitilat -palveluryhma valvoo pankin suoraveloituksen kayttoa tiliotteiden asiatarkastuksen ja
hyvaksymisen yhteydessa. Henkildstdjohtajan tehtavaan erikseen maaradma Henkildstopalvelut -palvelu-
ryhman henkild valvoo palkkojen katteiden suoraveloituksia.

5.15 Tyoéterveyshuollon menot

Luonnonvarakeskuksen tyéterveyshuollon laskut tulevat verkkolaskuina tai ne skannataan sahkoiseen to-
sitteiden kasittelyjarjestelmaan skannauspalvelun toimesta. Skannauksen yhteydessa laskuille asetetaan
lukkoesto, jonka avaamisen voi suorittaa ainoastaan tyoterveyshuollon laskujen kasittelyyn valtuutetut hen-
kilét. Luonnonvarakeskuksessa tydterveyshuollon laskujen asiatarkastuksesta vastaavat Henkildstopalvelut
-palveluryhmassa siihen kirjallisesti maaratyt henkilot. Laskut hyvaksyy henkildstdjohtaja tai hanen maaraa-
mansa henkilo.

Tydterveyshuollon palvelusopimuksessa maaritelldan, kenelle tyéterveyshuollon laskujen liitteet 1ahetetdan.

Tydterveyshuollon laskut arkistoidaan sahkoiseen arkistointi- ja kierratysjarjestelman ostolaskut -kansioon
salaisena tositemateriaalina lukittuna ty6terveyshuollon laskuja koskevalla lukolla. Tyéterveyshuollon lasku-
jen liiteaineisto sailytetaan erillaan kirjanpidon tositteista sahkdisessd muodossa siten, etta aineiston katse-
luoikeus on ainoastaan ty6terveyshuollon laskujen kasittelij6illa.

Tyoterveyshuollon laskut ja niiden liitteet sisaltavat henkiléstdon terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tie-
toja, joiden kasittelyssa noudatetaan yksityisyyden suojasta tyteldmassa annetun lain (759/2004) maarayk-
sia. Henkildstojohtaja vastaa siitd, etta kaikki terveystietoja kasittelevat henkil6t tuntevat henkil6ston tervey-
dentilaa koskevien arkaluontoisten tietojen kasittelyssa noudatettavat maaraykset.
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5.16 Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle kirjanpitoyksikolle

Vastikkeellisten suoritusten kyseessa ollessa voidaan talousarvion tilijaottelussa Luonnonvarakeskukselle
osoitettuihin maararahoihin myontaa toiselle kirjanpitoyksikdlle maararahan kayttdoikeutta, mutta ei kirjaus-
oikeutta. Kayttdoikeus myonnetaan sopimukseen perustuen laskutusta vastaan.

Luonnonvarakeskuksen hallinnoimiin rahoittajavirastojen jakamattomiin maararahoihin voidaan muille kir-
janpitoyksikdille mydntaa kayttdoikeus laskutusta vastaan, mikali asianomaisessa maararahapaatoksessa
on kayttdoikeus osoitettu. Kayttdoikeuden kirjallista maaraamista koskevat tydjarjestyksen sopimuksia kos-
kevat maaraykset.

Maararahan myontokirje tai muu vastaava dokumentti on toimitettava tarkastettavaksi Talous ja toimitilat -
palveluryhmaan. Maararahan myontokirje tai muu vastaava dokumentti on toimitettava allekirjoituksen jal-
keen Luonnonvarakeskuksen diaariin.

5.17 EU- ja kehitysyhteistyohankkeisiin liittyvat siitomenot ja muut siitomenot

Euroopan unionin rahoittamiin projekteihin liittyvat ja muut siitomenot numerotarkastetaan ja hyvaksytaan
niin kuin muutkin menot. Asiatarkastuksen suorittaa projektipaallikko.

Kehitysyhteistydprojektien vastuuhenkild on vastuussa kehitysyhteistyéta koskevien siitomenojen asianmu-
kaisesta kaytosta ja raportoinnista ulkoasianministerion kanssa solmitun toimeksiantosopimuksen mukai-
sesti. Muiden siirtomenojen asianmukaisesta kaytdsta ja raportoinnista vastaa projektipaallikkd. Yksikdnjoh-
taja ja palveluryhman johtaja valvoo toiminnan asianmukaisuutta.

Talousjohtaja paattaa tarvittaessa muiden siitomenojen kasittelyyn liittyvistd menettelytavoista.
5.18 Siirto- ja sijoitusmenot

Talousjohtaja paattaa tarvittaessa siirto- ja sijoitusmenojen kasittelyyn liittyvista menettelytavoista.

6. TULOJEN KASITTELY
6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt
6.1.1 Yleista

Luonnonvarakeskukselle kertyy tuloja maksullisen toiminnan suoritteiden myynnista ja tutkimustoiminnan
ohessa syntyvien tuotteiden myynneistd, vuokrista ja vastaavista kayttdkorvauksista, yhteistoiminnasta seka
yhteisrahoitteisesta toiminnasta. Tuloja kertyy myds Euroopan unionin komission korvaamista matkoista,
Kansanelakelaitoksen palautuksista ja muista satunnaisista suorituksista, joita ei ole laskutettu.

Tulot perustuvat myynti-, toimitus- ja muuhun sopimustoimintaan, erillisiin paatoéksiin tai vakiohinnoiteltujen
suoritteiden myyntitoimintaan.

Maksullisen toiminnan suoritteiden hinnoittelu perustuu valtion maksuperustelakiin (423/13.5.1988) ja -ase-
tukseen (1243/11.12.1992) sekad maa- ja metsatalousministerion asetukseen Luonnonvarakeskuksen mak-
sullisista suoritteista (maksuasetus). Luonnonvarakeskuksella on maksuasetukseen perustuva hinnasto.
Luonnonvarakeskuksen toiminnassa tuotettujen muiden kuin vakiohinnoiteltujen palvelujen ja suoritteiden
hinnoittelu perustuu Luonnonvarakeskuksen liiketaloudellisen maksullisen toiminnan vahvistettuihin hinnoit-
teluperiaatteisiin.

Talousjohtaja valmistelee ja paajohtaja hyvaksyy Luonnonvarakeskuksen esityksen Luonnonvarakeskuk-
sen julkisoikeudellisten suoritteiden hinnoitteluperusteista maa- ja metsatalousministeridlle.

Paajohtaja paattaa talousjohtajan esittelystd Luonnonvarakeskuksen liiketaloudellisen maksullisen toimin-

nan hinnoitteluperiaatteet ja johtaja (asiakkuudet ja kv-suhteet) esittelystéd Luken vakiohinnoiteltujen suorit-
teiden hinnaston. Yksikonjohtaja ja palveluryhman johtaja vastaa siita, etta asiakaskohtaisissa maksullisen
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toiminnan sopimuksissa noudatetaan Luonnonvarakeskuksen vahvistettuja hinnoitteluperiaatteita ja hinnas-
toa.

6.1.2 Tulojen periminen ja varojen vastaanottaminen

Valtion talousarvioasetuksen (1243/11.12.1992) mukaisesti tulot on perittdva asianmukaisesti, oikea-aikai-
sesti ja oikeanmaaraisena. Tulojen perimisessa noudatetaan Luonnonvarakeskuksen maksupolitiikkaa.

Tulot on perittava valittdmasti suoritteen luovuttamisen yhteydessa tapahtuvana laskutuksena tai tilisiirtona.
Tulot peritaan aina Luonnonvarakeskuksen yleiselle tulotilille tai poikkeustapauksissa valuuttatilille.

Mikali on ilmeista, ettd maksun saaminen suoritteen tuottamisen tai luovuttamisen jalkeen tulee olemaan
vaikeaa, on maksu perittdva ennakkoon ennen suoritteen tuottamiseen ryhtymista. Tarvittaessa tulee erik-
seen sopia asetettavasta turvaavasta vakuudesta.

Laskun tietosisalléssa noudatetaan arvonlisaverolain ja kirjanpitolain sdadoksia. Luonnonvarakeskuksen
laskutus hoidetaan keskitetysti Talous ja toimitilat -palveluryhmassa, joka vastaa siita, etta laskun tietosisaltd
on saadosten mukainen. Laskutusvaluutta on euro. Muissa valuutoissa ei laskuteta.

Sopimukset, sitoumukset ja paatokset, joiden perusteella peritddn maaraaikoina tai kertaluontoisesti kerty-
via tuloja, on toimitettava heti sopimuksen vahvistamisen jalkeen Talouspalvelut -tiimille. Sopimuksesta tu-
lee ilmetd maksuvelvollisuuden ehdot ja muut laskutuksen edellyttdmat tiedot. Talous ja toimitilat -palvelu-
ryhma vastaa sopimuksiin perustuvasta laskutuksesta. Yksikdnjohtajat ja palveluryhmien johtajat vastaavat,
ettd sopimukset toimitetaan Talous ja toimitilat -palveluryhmalle.

Sopimukset ja paatokset, joiden perusteella on perittdva tuloa valtiolle, on toimitettava kirjaamoon diarioita-
vaksi.

Sairaus-, aitiys- ja tapaturmakorvausten hakemisen hoitaa Palkeet.

Kateisena suoritetusta maksusta on tehtava ennalta juoksevasti numeroitu tulotosite, josta on kaytava ilmi
suorituspaiva, maksun suorittaja, aihe ja euromaara. Tulotositteen alkuperainen kappale annetaan maksa-
jalle kuitiksi ja jaljennds liitetdan kirjanpitoon tositteeksi. Kateismyynnista kertyneet rahat on tilitettava viipy-
méattd Luonnonvarakeskuksen tilille.

6.1.3 Laskutuksen jarjestaminen ja myyntireskontra

Luonnonvarakeskuksen myyntilaskutus toteutetaan ensisijaisesti verkkolaskutuksena Palkeiden sahkdisella
laskutusjarjestelmalla. Palvelun tuotannossa Palkeet noudattaa palvelusopimusta seka prosessille maaritel-
tyja valtion yhtenaisia kaytantdja ja toimintatapoja. Talous ja toimitilat -palveluryhma tallentaa laskutustiedot
suoraan laskutusjarjestelmaan tai Palkeiden excel -laskutuspyyntétiedostoon laskutuspyyntdjen perusteella
ja vastaa laskutuksen numerotarkastuksesta.

Julkisoikeudellisten vahvistettuun hinnastoon perustuvien suoritteiden laskutusten poiketessa maksuase-
tukseen perustuvasta hinnastosta lasku asiatarkastetaan ja hyvaksytaan laskutusjarjestelmassa.

Julkisoikeudellisten suoritteiden asiatarkastus ja hyvaksynta on maaritelty tydjarjestyksessa.

Laskutus perustuu allekirjoitettuun sopimukseen, hyvaksyttyyn tarjoukseen, sahkdposti- tai muuhun hyvak-
syntaan, vahvistettuun hinnastoon tai muuhun laskutuksen vahvistavaan asiakirjaan, jotka kaikki vastaavat
hyvaksyntaa. Yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja hyvaksyy yli 100.000 euron laskutettavat summat ja
ryhmapaallikkd hyvaksyy alle 100.000 euron laskutettavat summat. Laskuluettelot asiatarkastetaan ja hy-
vaksytdan Palkeissa.

Laskutusjarjestelméassa tehtava lasku perustuu ennakkoon jarjestelmassa hyvaksyttyyn nimikkeistéon. Ni-
mikkeet asiatarkastetaan Talouspalvelut -tiimissa ja hyvaksynnan tekee talousjohtaja.

Projektien tai myyntitoiminnan vastuuhenkildiden tulee huolehtia siita, etta laskutuspyynto toimitetaan Ta-
lous ja toimitilat -palveluryhmdan annettujen ohjeiden mukaisesti viivytyksettd. Laskutustietoja varten
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projektin tai myyntitoiminnan vastuuhenkildon on selvitettdva asiakassuhteesta laskutusasiakkaan virallinen
nimi, tunnistetiedot (Y-tunnus tai henkilétunnus), osoite seka puhelinnumero.

Jos asiakkaalla on eraantyneita saatavia myyntireskontrassa tai vastuuhenkildlla on syyta epailla asiakkaan
maksuvalmiutta, suoritetta ei voi luovuttaa. Tarvittaessa vastuuhenkild voi pyytaa Talouspalvelut —tiimin
myyntilaskutusasiantuntijaa tarkistamaan asiakkaan luottokelpoisuuden luottorekisterista.

Yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja huolehtii ja vastaa siita, ettad laskutus tapahtuu ja tulot peritddn mah-
dollisimman nopeasti tehdyn sopimuksen, sitoumuksen tai paatéksen mukaisesti.

6.1.4 Maksuehdot
Korotonta maksuaikaa ei saa ilman erityista syyta asettaa 21 paivaa pidemmaksi.

Luonnonvarakeskus voi edellyttdd maksun suorittamista osittain tai kokonaan ennakkoon tai vaatia va-
kuutta. Pidennetystd maksuajasta, erapaivasta, maksamattomalla maaralle perittdvasta viivastyskorosta ja
muista ehdoista seka vakuuksista on sovittava kirjallisesti. Vakuudeksi paasaantoisesti hyvaksytaan raha-
talletus, tai raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus.

Kun kysymyksessa on tutkimussopimuksen tai muun vastaavan sopimuksen tekeminen, jonka perusteella
sopijaosapuoli sitoutuu suorittamaan Luonnonvarakeskukselle tietyn rahamaaran, on sopimukseen sisally-
tettdva maarays saannodsten tai maaraysten mukaisen viivastyskoron ja mahdollisesti aiheutuvien perimis-
kulujen suorittamisesta.

Paatdksen sopimuksen tavanomaisesta maksuehdoista poikettaessa tekee tarjouspyynnon allekirjoittava
asiakkuuspaallikkd, ryhmapaallikkd tai yksikdnjohtaja tai sopimuksen allekirjoittava yksikdnjohtaja, palvelu-
ryhman johtaja tai ryhmapaallikko.

Talous ja toimitilat -palveluryhma valvoo maksuaikojen asettamisen seka pidennettyjen maksuaikojen myén-
téjen asianmukaisuutta.

6.1.5 Tulojen tarkastaminen ja hyvidksyminen
Palkeet hoitaa maksuliikkeen tulotilien osalta.

Sahkadisen jarjestelman kautta laskutettujen maksusuoritusten tarkastukset ja viitesuoritusten kirjaukset suo-
ritetaan Palkeissa. Viitesuoritukset asiatarkastetaan ja hyvaksytdan Palkeiden kirjanpidossa.

Sairaus-, aitiys- ja tapaturmakorvauksiin perustuvien tulojen numerotarkastuksesta vastaa Palkeet. Luon-
nonvarakeskus vastaa palautusten asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta. Asiatarkastuksen tekee Henki-
I6stopalvelut —-ryhmassa asiantuntija ja palautukset hyvaksyy henkiléstdjohtaja. Tasetilien valiset kirjaukset
hyvaksyy talousjohtaja. Yksikdiden ja palveluryhmien muut tulotapahtumat asiatarkastetaan Talous ja toimi-
tilat -palveluryhmassa ja ne hyvaksyy yksikonjohtaja tai palveluryhman johtaja.

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Luonnonvarakeskuksen maksullisen toiminnan suoritteet on maaritelty maa- ja metsatalousministerion ase-
tuksessa Luonnonvarakeskuksen maksullista suoritteista (maksuasetus). Maksullisen toiminnan toteuttami-
sessa ja johtamisessa sovelletaan Luonnonvarakeskuksen maksupolitiikkaa, jossa maaratdan myyntitoimin-
nan organisoimisesta, maksullisten suoritteiden luokittelusta ja hinnoittelusta seka katetavoitteiden asetta-
misesta. Maksupolitiikan laadinnasta ja yllapidosta vastaa talousjohtaja. Paajohtaja vahvistaa Luken mak-
supolitikan periaatteet talousjohtajan esittelysta.

Maksulliset suoritteet hinnoitellaan suoritteen laadun mukaan joko julkisoikeudellisin tai liiketaloudellisin pe-
riaattein. Maksullisen toiminnan tulot perustuvat myyntisopimuksiin tai suoritekohtaisiin vakiohinnastoihin.
Maksullisen toiminnan keskitetysta laskutuksesta vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma laskutuspyynnén
perusteella.

Maksullista toimintaa koskevien sopimusten laadinnassa noudatetaan Luonnonvarakeskuksen yleisia sopi-
musehtoja seka johtaja, asiakkuudet ja kv-suhteet ja johtavan lakimiehen antamia muita sopimusehtoja.
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Maksulliseen toimintaan liittyvat sopimukset on ennen niiden allekirjoittamista toimitettava tarkistettaviksi
sopimusprosessin mukaisesti. Maksulliseen toimintaan liittyvien sopimusten allekirjoittamisessa noudate-
taan tydjarjestysta.

Maksullisen toiminnan ja sen hinnoittelun asianmukaisuuden valvonnasta vastaa yksikdnjohtaja ja palvelu-
ryhman johtaja. Yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja vastaa maksullisen toiminnan kannattavuudesta ja
sen seurannasta. Kannattavuutta seurataan Luonnonvarakeskuksen kustannuslaskennan tuottaman tiedon
perusteella.

6.3 Luonnonvarakeskuksen yhteisrahoitteinen toiminta
6.3.1 Yleista

Yhteisrahoitteista toimintaa koskeva projektien toiminta on osa yksikdiden ja ohjelmien tulostavoitteita ja
sisaltyy kunkin varainhoitovuoden sisdiseen budjettiin tai sisdisen budjetin tdydentdmistd koskevaan paa-
tokseen.

Talous ja toimitilat -palveluryhman Projektitalous -tiimi avustaa projektivastaavia yhteisrahoitteisen projektin
budjetoinnissa, talouden seurannassa ja raportoinnissa seka maksatushakemuksen laadinnassa.

6.3.2 Yhteisrahoitteiseen toimintaan ryhtyminen ja yhteisrahoitteisen toiminnan sopimukset

Luonnonvarakeskuksessa suoritettavaan yhteisrahoitteiseen toimintaan sitoutumista ja niiden varojen vas-
taanottamista koskevat paatdkset, sopimukset ja rahoitushakemukset hyvaksyy ja allekirjoittaa johtajat ja
paallikét tydjarjestyksessa maaritellylld tavalla. Muutoin toiminnassa sovelletaan projektien kaynnistami-
sestd annettavaa ohjeistusta.

Yhteisrahoitteiseen toimintaan liittyvat sopimukset on ennen niiden allekirjoittamista toimitettava tarkistetta-
viksi sopimusprosessin mukaisesti.

Muiden kuin sopimuksessa nimettyjen partnereiden projektille tuottamat suoritteet tai palvelut on aina kilpai-
lutettava, mikali hankintalainsaadanto, rahoittajan rahoitusehdot tai Luonnonvarakeskuksen hankintaohje
sita edellyttavat.

6.3.3 Yhteisrahoitusosuuksien hakeminen ja kaytto

Rahoittajan rahoituspaatdksen tai -sopimuksen mukaiset vuosikohtaiset rahoituserat on rahoittajan aikatau-
luja noudattaen haettava ja tuloutettava Valtiokonttorin ohjeistuksen mukaisesti Luonnonvarakeskuksen kir-
janpitoon. Rahoitussaatavan tileistd poistamisessa noudatetaan Luonnonvarakeskuksen taloussdannén
kohtien 6.7 (Erdantyneiden saatavien periminen) ja 6.8 (Tileista poistaminen) maarayksia.

Luonnonvarakeskukselle tulevat EU-hankkeiden ja muiden yhteishankkeiden rahoitusosuudet ohjataan aina
Luonnonvarakeskuksen tulopankkitilille tai poikkeustapauksessa rahoittajan edellyttdamalle Luonnonvara-
keskukselle avattavalle erilliselle tilille. Varojen maksuliike hoidetaan Luonnonvarakeskuksen normaalin
maksuliikkeen kautta.

Yhteisrahoitteisen toimintaan liittyvien menojen kasittelyn osalta noudetaan taman taloussaannén menojen
kasittely mukaisia kaytantoja (kohta 5).

Yhteisrahoitteista toimintaa koskevien maksatushakemuksien, tilityksien seka raportoinnin oikeellisuudesta
ja aikatauluttamisesta vastaa projektipaallikkd. Ryhmapaallikkd hyvaksyy ja allekirjoittaa maksatushake-
muksen oman ryhmansa vastuulla olevien projektien osalta. Yksikénjohtaja ja palveluryhméan johtaja valvoo
yhteisrahoitteisen toiminnan asianmukaista toteuttamista.

6.3.4 Koordinaattoritoiminta
Yhteisrahoitteisessa toiminnassa Luonnonvarakeskuksen yksikkd voi toimia koordinaattorina rahoittajan ja

muiden maararahaa, avustusta tai tukea saavien koti- tai ulkomaisten organisaatioiden eli koordinoitavien
kumppaneiden (partnerien) valilla. Koordinaattorin velvollisuuksiin kuuluu paasaantdisesti hankkeen
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keskitetty raportointi ja maararahan kayttétilitysten tai maksatushakemusten laadinta seka hyvaksyttyjen
maksatushakemusten perusteella rahoittajilta saatujen rahoitusosuuksien valittdminen koordinoitaville.

Koordinoitavaa yhteishanketta koskevaan sopimukseen on yhteisen maksatushakemuksen laatimista var-
ten sisallytettava ehdot partnerien tilitysvelvollisuuksista, aikatauluista seka tilitysten oikeellisuuden varmis-
tustavoista. Lisdksi sopimukseen on sisallytettava tukikelpoisten kustannusten korvausperusteet tai muut
maararahan kayttéperusteet seka valitettdvan rahoitusosuuden maksuehdot.

Mikali rahoittaja rahoittaa hanketta jalkikateen toteutuneiden hyvaksyttavien kustannusten perusteella on
maksuehdoissa lisdksi mainittava, ettd Luonnonvarakeskuksen maksuvelvollisuus asianomaisille partne-
reille alkaa siita paivasta, jolloin rahoittajan rahoitusosuutta koskeva maksusuoritus on tullut Luonnonvara-
keskuksen tulotilille. Lisaksi sopimukseen pitda sisallyttdd maininta Luonnonvarakeskuksen ulkopuolisilta
rahoittajilta saatujen rahoitusten, avustusten tai tukiosuuksien mahdollisia takaisinperint6ja koskevasta vas-
tuunjaosta. Muutoin sopimuksen teossa noudatetaan ohjeita Luonnonvarakeskuksen tutkimussopimusten
laatimisesta.

Luonnonvarakeskus ei voi ohjata valtion kassavaroja ennakoiden muodossa partnereille, ellei rahoittaja ni-
menomaisesti ole myontanyt tdhan tarkoitukseen maararahaa tai maksanut Luonnonvarakeskuksen pank-
kitilille partnereille edelleen valitettdvia ennakko-osuuksia. Talousjohtaja hyvaksyy rahoittajan maksamien
ennakkomaksujen vastaanottamisen, ennakkomaksun jaon ja maksatuksen projektiin osallistuville kumppa-
neille.

Rahoittajan rahoittaessa koordinoitavaa hanketta jalkikateen toteutuneiden hyvaksyttavien kustannusten
perusteella Luonnonvarakeskus kirjaa kirjanpitoonsa ainoastaan oman toimintansa menot. Toimiessaan
koordinaattorina Luonnonvarakeskus tulouttaa ja kirjaa saamiseksi kirjanpitoon maksatushakemuksesta
vain Luonnonvarakeskuksen osuutta koskevat avustus- tai tukierat.

Maksatushakemukseen sisédltyvat Luonnonvarakeskuksen ulkopuolisten partnerien odotettavissa olevat ra-
hoitusosuudet eivat ennen rahoittajan maksusuoritusta ole Luonnonvarakeskuksen kirjanpidossa realisoita-
via velkoja partnerille. Tasta syysta Luonnonvarakeskuksen kirjanpitoon merkitdan partneria koskeva velka-
kirjaus vasta sen jalkeen, kun voidaan Luonnonvarakeskuksen pankkitilin tiliotteelta todeta, ettd keskuksen
haltuun on siirtynyt partnerille kuuluvia varoja. Muutoin partnereiden osuuksien seuranta pidetaan erillaan
Luonnonvarakeskuksen kirjanpidosta.

Koordinoitavan projektipaallikén on lisdksi huolehdittava siitd, ettd maksatushakemukseen yhdistetyt Luon-
nonvarakeskuksen ja partnereiden kustannustilitykset tai maksatushakemukset ovat ajantasaisessa ja asi-
anmukaisessa seurannassa siten, ettd maksatushakemukseen perustuvassa rahoittajan tuki- tai rahoitus-
paatoksessa/-sopimuksessa mainitut hyvaksytyt ja hylatyt kustannuserat voidaan selkeasti kohdistaa asi-
anomaisen osapuolen kustannustilitykseen osapuolen oikeansuuruisen tukiosuuden varmistamiseksi. Koor-
dinoitavan projektipaallikdn on lisdksi huolehdittava, ettd muut tukikelpoisuuden ehdot tayttyvat.

Projektipaallikké vastaa rahoittajalle, ettd koordinaattoritehtavat hoidetaan asianmukaisesti seka siita, etta
projektin varoja kaytetdan rahoitusehtojen, rahoittajan ohjeiden ja Luonnonvarakeskuksen taloussaannén
mukaisesti. Yksikonjohtaja ja palveluryhman johtaja valvoo, etta yksikdssa ja palveluryhmassa toteutettava
koordinaatiotoiminta hoidetaan asianmukaisesti.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus

Luonnonvarakeskus voi saada yhteistoiminnan rahoitusta valtion talouden sisaltd muilta valtion virastoilta ja
laitoksilta. Rahoitus voi koskea méaararahaa, jonka toinen kirjanpitoyksikko (rahoittajavirasto) on paatoksel-
[dan myontanyt Luonnonvarakeskukselle joko momentin kaytto- ja kirjausoikeudella (rahoittajaviraston mo-
mentti Luonnonvarakeskuksen tilinpitoon) tai momentin kayttd- mutta ei kirjausoikeudella (menojen jalkika-
teiseen siirtolaskutukseen perustuen) tai toteutuneisiin hyvaksyttaviin kustannuksiin perustuvana jalkikatei-
send tukena tai avustuksena. Mikali mahdollista, on yhteistoiminnan sopimuksissa suosittava jalkikateista
laskutusta kirjanpidon toteuttamisen yksinkertaistamiseksi.

Yhteistoimintaa voi olla myds valtion ulkopuolisten toimijoiden kanssa, esim. EU:n sdadosten velvoittamana
(mm. EU-komissio, muut valtiot, yritykset, saatiét, ym. muut tahot).
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Yhteistoiminnan kustannusten korvauksiin liittyy yleensa vastike, tydpanos, tavara, palvelu tai muu tuotan-
nontekija, jonka loppukayttajana on korvauksen maksaja.

Yhteistoimintaa koskeva projektien toiminta on osa yksikdiden ja ohjelmien tulostavoitteita ja sisaltyy kunkin
varainhoitovuoden sisaiseen budjettiin tai sisaisen budjetin taydentamista koskevaan paatokseen.

Luonnonvarakeskuksessa suoritettavaan yhteistoimintaan sitoutumista ja niiden varojen vastaanottamista
koskevat paatokset hyvaksyy ja allekirjoittaa johtajat ja paallikot tydjarjestyksessa maaritellylla tavalla. Muu-
toin toiminnassa sovelletaan projektien kaynnistamisesta annettavaa ohjeistusta. Yhteistoimintaan liittyvat
sopimukset on ennen niiden allekirjoittamista toimitettava tarkistettaviksi sopimusprosessin mukaisesti.

Palkeet vastaa maa- ja metsatalousministerion ja Luken valilla sovitun palvelusopimuksen projektien lasku-
tuksesta erikseen sovitun mukaisesti.

Muutoin yhteistoiminnan rahoituksen osalta noudatetaan yhteisrahoitteisen toiminnan edella kuvattuja me-
nettelyja.

6.5 Vuokratulot

Luonnonvarakeskuksen henkildstélleen, ulkopuolisille henkil6ille tai organisaatioille vuokraamien asuntojen,
toimitilojen ja maa-alueiden vuokratulot perustuvat Luonnonvarakeskuksen ja asianomaisen tahon allekir-
joittamaan vuokrasopimukseen.

Asuntoja ja toimitiloja, peltoja ja muita maa-alueita koskevat vuokrasopimukset allekirjoittaa Luonnonvara-
keskuksen Paajohtaja ja talousjohtaja tydjarjestyksessd maariteltyjen euromaaraisten rajojen mukaisesti.

Talousjohtaja vastaa siitd, ettéd vuokrasopimukset ovat ajallaan ja asianmukaisesti laaditut ja allekirjoitetut.
Lisdksi han valvoo, ettd vuokrauksessa toimitaan tehtyjen sopimusten mukaisesti.

Luonnonvarakeskuksen omaisuuden vuokraamisen ulkopuolisille tahoille on perustuttava sopimukseen. So-
pimus valmistellaan Talous- ja toimitilat -palveluryhmassa ja sen allekirjoittamisessa noudatetaan tydjarjes-
tyksen maarayksia.

6.6 Sponsorointi

Sponsoroinnilla tarkoitetaan sponsorin ja Luonnonvarakeskuksen valiseen sopimukseen perustuvaa yhteis-
ty6ta, jossa sponsori panoksellaan tukee Luonnonvarakeskuksen toimintaa ja saa vastikkeeksi vahintaan
aineetonta hydtya. Sponsorirahoitus ei saa heikentaa Luonnonvarakeskuksen kuvaa luotettavana ja puolu-
eettomana tutkimuslaitoksena. Sponsorirahoitus ei maarittele Luonnonvarakeskuksen toiminnan suuntaa tai
voimavarojen kohdistamista.

Sponsorilta saatava panos samoin kuin sponsorille luovutettava vastike saattavat vaihdella. Luonnonvara-
keskuksen saama panos voi olla rahaa, tavaraa, palveluja tai muuta siihen rinnastettavaa. Vastikkeeksi
Luonnonvarakeskus voi tarjota sponsorille nakyvyytta tms. immateriaalista hyotya. Sponsorisopimuksissa
saatetaan sopia samalla myds muista vastikkeista, esimerkiksi viraston sponsorille mahdollistamista vie-
raanvaraisuuspalveluista, kuten sponsorin oikeudesta kayttaa viraston tiloja sovitusti omiin tarkoituksiinsa.
Sponsoriyhteistydsopimus on tehtava kirjallisesti ja sopimukseen on kirjattava sponsoriyhteistyén koko si-
saltd. Sopimukset hyvaksytaan ja allekirjoitetaan tydjarjestyksen ja taloussdannoén kohdan 6.2. (Maksullisen
toiminnan tulot) maaraysten mukaisesti.

Sponsorilta saatavat panokset on kirjattava Luonnonvarakeskuksen kirjanpitoon Valtiokonttorin maaraysten
mukaisesti. Muutoin sponsoriyhteistydssa noudatetaan paajohtajan erikseen antamia ohjeita.

6.7 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen
Lahjoitetuilla varoilla tarkoitetaan Luonnonvarakeskukselle lahjoitettuja tai testamentattuja varoja.

Lahjoitusvarojen vastaanottamista koskevan asian paattaa paajohtaja talousjohtajan esittelysta.
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Lahjoitusvarojen vastaanottajan tulee varmistua siita, etta lahjoitus tai testamentti on tehty saadetyssa muo-
dossa seka etta

1) varat ovat kaytettavissa sellaisiin tarkoituksiin, jotka kuuluvat Luonnonvarakeskuksen tehtaviin
2) lahjoitusvarat riittavat yhdessa muiden kaytettavissa olevien varojen kanssa lahjoituksessa ilmoitet-
tujen tarkoituksen toteuttamiseen
3) lahjoituksen vastaanottamisesta ei aiheudu Luonnonvarakeskukselle merkittdvissd maarin lisame-
noja
4) lahjoitus ei sisalla sellaista toimeksiantoa, jonka mukaan lahjoitusvaroilla toteutettavan tyon tulokset
ovat yksinomaan tai paaasiallisesti lahjoittajan kaytettavissa
5) lahjoitusvarjojen vastaanottaminen ei vaaranna Luonnonvarakeskuksen luotettavuutta ja puolueet-
tomuutta
6) lahjoitusvaroihin liittyvat ehdot ovat hyvaksyttavia ja varojen vastaanottamista voidaan pitaa asian-
mukaisena.
Lahjoitusvarat on kaytettava lahjakirjassa tai testamentissa osoitettuun tarkoitukseen. Lahjoitusvarat on pa-
lautettava, jos niitd ei voida kayttaa siihen tarkoitukseen, johon ne on annettu. Jos lahjoitusvarojen palaut-
taminen ei ole mahdollista, lahjoitusvarat on kaytettava tarkoitukseen, joka lahinna vastaa lahjoituksen al-
kuperaista tarkoitusta.

Lahjoitusvarojen hoidosta ja sailyttdmisesta sekad maksuliikkeesta on vastaavasti voimassa, mita valtion va-
rojen hoidosta ja sailyttamisestd on maaratty. Muutoin varojen kaytéssa noudatetaan Luonnonvarakeskuk-
sen tyojarjestysta ja tata taloussaantoa.

6.8 Eraantyvien saatavien periminen

Saatavien valvonta perustuu Kieku -taloushallintojarjestelman saatavareskontraan, jota yllapitdd Palkeet
palvelusopimuksen mukaisesti. Palkeet ajaa erdantyneistd saatavista tarkastusajon palvelusopimuksessa
kuvatulla tavalla. Viivastyskorko maaraytyy korkolaissa tai muussa laissa sdadetyn mukaisesti. Viivas-
tyseuraamukset hyvaksytaan osana suoritteen laskutuksen hyvaksyntaa.

Palkeet l1ahettaa eraantyneesta saatavasta kaksi maksukehotusta. Mikali saatavaa ei ole kahden maksu-
kehotuksen jalkeen maksettu, siirretdan sen perinta viipymatta oikeudelliseen perintaan. Talousjohtaja paat-
tda Luonnonvarakeskuksen saatavien oikeudellisesta perinnasta.

Julkisoikeudellisten saatavien perintdseuraamukset hyvaksytdan osana suoritteen laskutuksen hyvaksyn-
tda. Avoimet julkisoikeudelliset saatavat siirretdén kahden maksukehotuksen jalkeen suoraan ulosottohake-
muksella ulosottoperintdan. Palkeet vastaa julkisoikeudellisten saatavien ulosottoperinnasta. Julkisoikeu-
dellisten suoritteiden osalta maksamattomalle maaralle peritdan valtion maksuperusteasetuksessa saadetty
viivastyskorko tai viivastysmaksu.

Liiketaloudellisen maksullisen toiminnan ja yksityisoikeudellisiin sopimuksiin perustuvista avoimista saata-
vista tehdaan yhden maksukehotuksen jalkeen haastehakemus sille karajaoikeudelle, jonka toimialueella
velallisen kotipaikka on. Karajaoikeuden tuomion perusteella saatava siirretdan ulosottoperintdan, mikali sii-
hen on oikeudellinen peruste. Palkeet vastaa myyntireskontran kautta laskutettujen liiketaloudellisten ja yk-
sityisoikeudellisten saatavien oikeudellisen perinnan ja ulosottoperinnan prosesseista.

Vastuu ulkomaisten saatavien ja riidanalaisten saatavien perinnasta on kirjanpitoyksikoélla Palkeiden ja vi-
raston valisen vastuunjaon mukaisesti.

Liiketaloudellisten ja yksityisoikeudellisten saatavien osalta maksamattomalle saatavalle peritdan vuotuista
korkoa korkolain mukaisesti.

Mikali velallisella on ennestaan maksamattomia saatavia, ei saatavaa voida kasvattaa antamalla uusia suo-
ritteita velaksi.

Luonnonvarakeskuksen ja sen velallisen vastakkaisissa rahasaatavissa voidaan kayttaa kuittausta. Saata-
vien vastakkaisuus tarkoittaa, ettd molemmilla osapuolilla on toisiltaan saatava ja ettd vastasaatavat ovat
eraantyneet, riidattomat ja perimiskelpoiset. Kuittaukseen ei tarvita velallisen suostumusta, mutta kuittauk-
sesta on viipymatta ilmoitettava velalliselle.
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Saatavien perintaan koskevia ohjeita noudatetaan tutkimus- ja vastaaviin sopimuksiin perustuvien erapai-
vasidonnaisten rahoitussaatavien osalta. Sen sijaan maksatushakemuksiin tai niitd vastaauviin tilityskaytan-
téihin perustuvat rahoitussaatavat eivat ole erapaivasidonnaisia, eika niihin sovelleta eraantyneiden saata-
vien perintda koskevia maarayksia.

Maksun perinndssa on otettava huomioon perimisesta valtiolle aiheutuvat kustannukset ja perinnan toden-
nakdinen onnistuminen. Paatoksen perinnasta luopumisesta tekee talousjohtaja. Saatavan perimisesta luo-
pumisesta noudatetaan kohdan 6.9. Tileistd poistaminen menettelyja.

6.9 Hyvityslaskutus ja tileistd poistaminen

Mikali on tapahtunut laskutusvirhe, laskutukseen on annettu virheellisia tai puutteellisia tietoja tai Luonnon-
varakeskuksen toimittama tavara on palautettu virheellisend, viallisena tai muusta hyvaksyttavasta syysta,
tehdaan asiaa koskien hyvityslasku Talouspalvelut -tiimissa.

Hyvityslaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytdan laskutusjarjestelmassa. Hyvityslaskut asiatarkastetaan Ta-
louspalvelut -tiimissa ja ne hyvaksyy talousjohtaja.

Tekniset hyvityslaskut laaditaan ja hyvaksytaan Palvelukeskuksessa.

Saatavien tileistd poistamisesta noudatetaan talousarvion yleisid soveltamismaarayksia ja Valtiokonttorin
ohjeita. Saatava voidaan poistaa tileista ilman oikeudellista perintda, mikali eraantynytta saatavaa ei ole
saatu perityksi kahden maksukehotuksen jalkeen viimeisen kolmen vuoden aikana (saatava vanhentunut)
tai asiakkaan yhteenlasketut erddntyneet saatavat, joita on peritty kahdella maksukehotuksella, ovat alle
100 euroa tai velallinen on todettu varattomaksi.

Saatava poistetaan veloittamalla sen yksikdn tai palveluryhman maararahaa, jonka tuloihin saatava on kuu-
lunut. Tileistd poistot tarkastetaan ja hyvaksytddn menoja vastaavalla tavalla. Mikali mahdollista, tileista
poiston tulee kohdistua samalle tilidintiyhdistelmalle kuin alkuperainen tulo. Tileista poistamispaatoksen te-
kee talousjohtaja. Paatds on tehtava kirjallisesti ja tileista poistamisen syy on perusteltava. Paatdksen kopio
litetddn saatavan poistoa koskevan tositteen liitteeksi. Palkeet laatii ja hyvaksyy Luonnonvarakeskuksen
tekemaan tileistapoistopaatokseen perustuvan kirjanpidon tositteen.

Saatavan tileista poistamisen jalkeenkin yksikon ja palveluryhman tulee valvoa velallisen taloudellista tilaa
ja tarvittaessa informoida Talous ja toimitilat -palveluryhmaa uudelleen perintatoimenpiteisiin ryhtymiseksi.

6.10 Yhteis6myynti

EU-maiden valilld tavarat liikkkuvat arvonlisaverottomasti, mikali ostaja ja myyja ovat arvonlisdverollisia
omissa maissaan. Yhteisomyyntiin liittyvasta verottoman myynnin arvonlisaveronumeron tarkastamisesta
vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma Palkeet vastaa tietojen toimittamisesta Talouspalvelut -tiimille.

Verohallintoon toimitettavan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta vastaa Palvelukeskus.

7. KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI
7.1 Luonnonvarakeskuksen kirjanpitokokonaisuus

Luonnonvarakeskuksen kirjanpito k&sittda voimassa olevien sdaddsten ja maaraysten mukaisen liikekirjan-
pidon ja talousarviokirjanpidon, niihin liittyvan sisaisen kirjanpidon seka osakirjanpidot, joita ovat osto- ja
myyntireskontra, kayttéomaisuuskirjanpito, maksuliikejarjestelma, sahkoinen laskujen kasittely- ja arkistoin-
tijarjestelma, maksuliikejarjestelma, matkanhallintajarjestelma seka myyntilaskutusjarjestelma. Kirjanpito- ja
osakirjanpitojarjestelman seka henkildstohallinnon jarjestelmien valilla on sahkdiset liittymat. Lisaksi kirjan-
pito sisaltdad Luonnonvarakeskuksen sisaisen kirjanpidon erillisjarjestelmat.

Luonnonvarakeskuksen kirjanpitoa hoidetaan taloushallintojarjestelmalla ja edella kuvatuilla osakirjanpitoon

liittyvilla jarjestelmilla, joiden omistajuus ja paakayttajyys on Palkeilla. Palkeet vastaa kirjanpidon jarjestel-
makokonaisuuden yllapidosta, valvonnasta ja kehittamisesta palvelusopimuksessa sovitulla tavalla.
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Kirjanpitojarjestelmaan tuottavat tietoa Luonnonvarakeskuksen hallinnoimat Kalamerkkipalautusjarjestelma
ja WebKatiska-kalastokirjanpitojarjestelma. Kalamerkkipalautusjarjestelma on sahkdinen yhteys maksuliike-
jarjestelmaan. Jarjestelmien oikeellisuudesta ja asianmukaisesta hoidosta vastaavat ao. yksikdiden johtajat.

Luonnonvarakeskuksen sisainen kirjanpito ja kustannuslaskenta toteutetaan sahkdisella tydajankohdenta-
misjarjestelmalla, kustannuslaskentajarjestelmalla, projektinhallintajarjestelmalld seka kirjanpidon raportoin-
tia tukevalla raportointijarjestelmalla. Kirjanpitojarjestelmien valiset liittymat hoidetaan keskitetyn tietovaras-
ton avulla.

Luonnonvarakeskuksen kirjanpitokokonaisuuden oikeellisuudesta ja asianmukaisesta hoidosta vastaa ta-
lousjohtaja. Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa kustannuslaskentajarjestelman, toimitilahallinnon jar-
jestelman ja raportointijarjestelman yllapidosta, valvonnasta ja kehittamisesta seka tydajan kohdentamisme-
nettelyjen ohjauksesta ja valvonnasta. Tutkimus ja asiakkuudet —palveluryhma vastaa projektinhallintajar-
jestelman yllapidosta, valvonnasta ja kehittamisesta. IT ja digitaaliset ratkaisut -palveluryhma vastaa keski-
tetysta tietovarastosta. Jarjestelmien paakayttajina toimivat ao. palveluryhmien johtajien nimeamat henkilét.

7.2 Kirjanpidon oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistaminen

Kirjanpitoa seurataan systemaattisesti virheiden havaitsemiseksi ja korjaamiseksi. Kirjanpidon luotettavuutta
valvotaan kirjanpito- ja tositeaineiston hallinnollisen ja teknisen tarkastuksen ja kirjanpitojarjestelmien valis-
ten siirtoajojen yhteydessa seka kuukausittaisilla tasmaytyksilla. Kirjanpidon luotettavuutta ja oikeellisuutta
seurataan raportointijarjestelman raporttien avulla. Osakirjanpitojen valvonnasta ja tdsmaytyksestd on maa-
ratty kohdassa 7.3. ja tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen menettelyistd kohdassa 7.12. Tilipuitteiden
laatimisen ja vahvistamisen yhteydessa annetaan ohjeet tilien sisalldsta ja kayttdtarkoituksesta, milla pyri-
tdan varmistamaan kirjanpidon oikeellisuus. Talous ja toimitilat -palveluryhma antaa lisdksi tdydentavia oh-
jeita kirjanpitomenettelyista.

Yksikdnjohtaja, palveluryhman johtaja, ryhmapaallikkd ja projektipaallikkdé on vastuussa taloushallintoasioi-
den hoidosta annettujen maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta oman toimialueensa osalta.

Talous ja toimitilat -palveluryhma valvoo ulkoisen seka sisaisen kirjanpidon ja laskennan toteutumista vir-
heiden havaitsemiseksi ja korjaamiseksi. Kukin yksikkd, palveluryhma ja ryhma suorittavat valvontaa oman
toimialueensa osalta.

7.3  Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpitojen luotettavuutta ja oikeellisuutta seurataan kirjanpito- ja tositeaineiston hallinnollisen ja tekni-
sen tarkastuksen ja kirjanpitojarjestelmien valisten siirtoajojen yhteydessa sekd kuukausittaisilla tdsmaytyk-
silla. Tasmaytyksen suorittaa Palkeet niiden jarjestelmien ja osakirjanpitojen osalta, joiden omistajuus ja
paakayttajyys on Palkeilla. Luonnonvarakeskuksen sisaisen kirjanpidon jarjestelmia koskevat tasmaytykset
hoidetaan Talous ja toimitilat -palveluryhmassa talousjohtajan maaraaman tyénjaon mukaisesti.

Osakirjanpitotietojen ja sisaisen kirjanpidon jarjestelmien sisallén teknisesta ajantasaisuudesta vastaa Ta-
lous ja toimitilat -palveluryhma ja tietojen oikeellisuudesta ao. tietoja jarjestelmiin tuottavat yksikét ja ryhmat
Luonnonvarakeskuksen hallinnoimien jarjestelmien osalta. Palkeet vastaa hallinnoimiensa osakirjanpitojar-
jestelmien teknisesta ajantasaisuudesta ja sisallon oikeellisuudesta.

Palkeet tuottaa henkildstojarjestelmastd palkanmaksutiedoston kirjanpitojarjestelmaan. Palkeet suorittaa
kirjanpitojarjestelmassa palkanmaksutiedoston sisdanluvun ja yhdistelyn seka suorittaa tarvittavat tasmay-
tykset. Palkeet suorittaa kirjanpitojarjestelmassa jakopalkkalaskennan. Henkiléstopalvelut -palveluryhma
vastaa palkkatietoaineiston oikeellisuudesta. Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa kirjanpitojarjestel-
masta siirrettyjen jakopalkkatietojen siirrosta tietovarastoon ja edelleen kustannuslaskenta-, raportointi- ja
projektinhallintajarjestelmaan.

Kalamerkkipalautusjarjestelman ja WebKatiska-jarjestelman tietojen oikeellisuuden valvonnan jarjestami-
sesta vastaa ao. yksikdnjohtaja.

Osakirjanpitoihin liittyvien tiedonsiirtojen tarkemmat kuvaukset ja tsmaytysmenettelyiden tekniset vaiheet
on esitetty ao. jarjestelmien menetelmakuvauksissa.
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Kayttdbomaisuuskirjanpidosta ja varastokirjanpidosta on annettu tarkemmat maaraykset kohdassa 7.13 ja
7.14.

7.4 Kirjanpidon tilit

Luonnonvarakeskuksen tililuetteloiden perustana ovat Valtiokonttorin maaraysten mukaiset tuotto- ja kulu-
laskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat liikkekirjanpidon tilit seka tilijaottelun mukaiset talousarviokir-
janpidon tilit ja siséisen kirjanpidon tilit.

Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa kirjanpidon seurantakohteiden suunnittelusta ja yllapidosta Valtio-
konttorin antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti sekd Luonnonvarakeskuksen johdon ja yksikoiden
tarpeiden pohjalta. Talous ja toimitilat -palveluryhma antaa seurantakohteita, tilien sisaltéa ja muuta tilijar-
jestelmaa seka kirjauksia koskevia ohjeita.

Palkeet yllapitaa Luonnonvarakeskuksen vahvistaman seurantakohdemallin mukaisen tililuettelon mukaisia
ulkoisen kirjanpidon ja sisdisen kirjanpidon tileja taloushallintojarjestelmassa. Palkeet vastaa taloudenoh-
jausjarjestelmassa olevien tilikoodien arkistoinnista.

7.5 Kirjanpitokirjat

Luonnonvarakeskuksen kirjanpitokirjoja ovat paivakirja ja liikekirjanpidon seka talousarviokirjanpidon paa-
kirja. Talous ja toimitilat -palveluryhma paattda mahdollisesti tarvittavien muiden kirjanpitokirjojen pitami-
sesta.

Kirjanpitokirjat on viimeistaan tilinpaatéksen yhteydessa sidottava tai muuten jarjestettava luotettavasti niin,
ettd jalkeenpain voidaan todeta kirjanpitokirjojen kokonaisuudessaan olevan tallella.

Palkeet tuottavat kirjanpitokirjat kuukausittain ja ne sailytetddn sahkdisesti. Kirjanpitokirjojen siirtdmisesta
sahkobiseen arkistoon vastaa Palkeet. Kirjanpitokirjojen arkistoinnissa noudatetaan Luonnonvarakeskuksen
tiedonohjaussuunnitelmaa seka asiakirjojen sailyttamisesta ja havittdamisesta annettuja ohjeita ja maarayk-
sia.

7.6 Sahkoiset menettelyt

Sahkoisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpitomerkintdjen taydellisyys paakirjanpi-
toon varmistetaan tdsmaytysmenettelyilld. Tdsmaytysmenettelyt on kuvattu ao. jarjestelmien menetelmaku-
vauksissa.

7.7 Tositteet
7.7.1 Tositteet ja niiden ryhmittely

Tilatun ja vastaanotetun tyd-, tavara- tai muun suorituksen maksaminen perustuu alkuperaiseen ja Luon-
nonvarakeskukselle osoitettuun laskuun. Sahkdposti tai sen liitetiedosto ei ole alkuperainen tosite. Kaikkien
kirjanpitoon tehtavien kirjausten tulee perustua paivattyihin, numeroituihin ja hyvaksyttyihin tositteisiin. To-
sitteella tarkoitetaan laskuja, laskelmia, tulosteita ym. asiakirjoja, jotka todentavat liikekirjanpidon tulo-,
meno- ja rahoitustapahtumien kirjauksen, talousarviotulojen ja -menojen kirjauksen tai sisdiseen kirjanpitoon
tehtavan kirjauksen.

Mikali maksu poikkeuksellisesti joudutaan suorittamaan laskun kaksoiskappaletta tai jaljennosta kayttaen,
pitaa tositteeseen merkita, minka takia alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa. Merkinta on paivattava ja
allekirjoitettava. Samalla on varmistettava, ettei laskua ole jo aikaisemmin maksettu.

Menotositteessa on oltava paivays, maksajan ja maksun saajan nimet ja osoitteet, maksuyhteys, veloituksen
aihe, merkinta arvonlisdverosta ja veloituserat joko laskussa tai sen liitteissa siten, ettd veloituksen oikeelli-
suus voidaan tarkistaa. Menotositteen tulee olla maksun saajan tai laskuttajan laatima. Lisdksi laskussa
pitaa olla Luonnonvarakeskuksen laskutusosoite ja tilauksen tarkka toimitusosoite seka viitetietona tilauksen
toimeksiantaja ja sisainen ftilidintikoodi. Kun meno perustuu sopimukseen tai paatokseen, on menotosit-
teesta lisaksi kaytava ilmi sopimuksen, paatoksen tai muun maksatusta edellyttavan asiakirjan tunnistetie-
dot.
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Virheellisesta laskusta on pyydettava hyvityslasku. Samansuuruiset lasku ja hyvityslasku on kirjattava kir-
janpitoon. Kirjausta ei tarvitse tehda mikali virheellinen lasku ja siihen kohdistuva hyvityslasku ovat viela
sahkoisen tositteiden kasittelyjarjestelman kierrossa, jolloin ne voidaan siirtda suoraan arkistoon. Ellei veloi-
tuksen aihe, tavaran tai palvelun vastaanottamisen ajankohta tai menon syntymisajankohta kay ilmi las-
kusta, on laskun liitteena oltava esimerkiksi lahetyslista tai muu selvitys. Menotositteita koskevat maaraykset
koskevat soveltuvin osin myds tulotositteita.

Menotositteen tarkastamisesta ja hyvaksymisestd on maaratty kohdassa 5.5. Tulotositteet tarkastetaan ja
hyvaksytaan siten kuin kohdassa 6.1.5 maarataan.

Tositteet ryhmitellaan tositelajeittain siten, ettd kullakin tositeryhmalld on oma numerosarjansa. Tositteet
numeroidaan vuosittain ja tositelajeittain juoksevasti ja jarjestetdan siten, etta kukin tosite on tarvittaessa
helposti I6ydettavissa. Merkinnat tositteisiin tulee tehda huolellisesti ja pysyvalla tavalla. Sahkoisessa tosit-
teiden kasittelyjarjestelmassa kirjanpitomerkinnat on tehtava siten, ettd konekielisesti sailytettavaan tosit-
teeseen yhdistetdan tositteen numero, paivays ja muut kirjanpitomerkinnat sekd muut kirjanpitotapahtuman
tarkastusta ja hyvaksymista koskevat merkinnat. Tositteiden liitteet on liitettava kiinteasti tositteisiin. Selvitys
tositelajeista ja niiden numeroinnista liitetaan tiliasiakirjoihin tilinpaatoksen yhteydessa. Palkeet vastaa asi-
anmukaisesta tositteiden ryhmittelysta ja numeroinnista tositelajeittain.

Automaattisiirrosta kirjanpitoon sailytetaan tositteena kirjanpidon siirtolista silloin, kun tietojen siirto kirjanpi-
toon vaatii erillisen siirron. Kirjanpidon siirtolistat numero- ja asiatarkastaa sekd hyvaksyy Palkeet yllapita-
miensa jarjestelmien osalta. Luonnonvarakeskuksen sisaisen kirjanpidon jarjestelmien siirtolistojen numero-
ja asiatarkastus tehdaan Talouspalvelut -tiimissa ja ne hyvaksyy talousjohtaja. Automaattisiirroilla tehdyista
kirjauksista muodostuu tositenumerosarja.

Kirjanpitojarjestelman tapahtuma- ja tositelajiluetteloita yllapitdd Palkeet. Luonnonvarakeskuksen sisaisen
kirjanpidon jarjestelmien tapahtuma- ja tositelajiluetteloita yllapitaa Talous ja toimitilat -palveluryhma.

7.7.2 Projektien tulokirjauksiin liittyvien tositteiden laadinta ja hyvaksyminen

Tilinpaatoksessa projektien tulot jaksotetaan kalenterivuosille suoriteperusteisesti. Tulojen jaksotus- ja siir-
tosaatavatositteet laaditaan Projektitalous —tiimissa. Tositteet asiatarkastetaan Projektitalous —tiimissa ja
ne hyvaksyy yksikdnjohtaja tai palveluryhman johtaja. Projektit, joiden tulot kirjataan automaattijaksotuk-
sella kasitelldan tilinpaatoksessa kuten alla automaattijaksotuksen osalta on maaratty.

Palkeiden robotiikka tuottaa kuukausittain automaattijaksotuksen ja siihen liittyvan tositteen erikseen sovi-
tuista projekteista. Kuukausittain tehtavan automattijaksotuksen koontitositteen asiatarkastaa Projektita-
lous-tiimin tiimiesihenkil® ja hyvaksyy talousjohtaja.

Yhteisrahoitteisen toiminnan projektien maksatushakemusten perusteella laaditaan tosite, jolla saatava
kirjataan lyhytaikaisiin saataviin. Tositteet laaditaan Projektitalous —tiimissa. Tositteet asiatarkastetaan pro-
jektitalous —tiimissa ja ne hyvaksyy projektista vastuussa olevan palveluryhman johtaja tai vastuussa ole-
van ryhman ryhmapaallikké.

7.7.3 Korjaustositteen laadinta ja hyvaksyminen

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, ettéa voidaan selvasti todeta, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty.
Korjaustositteesta tulee kayda ilmi korjatun tositteen numero ja korjauksen syy.

Maararahoja koskevan korjaustoimenpiteen seka tasetileiltd maararahatileille tapahtuvien siirtojen asialli-
sesta tarkastuksesta ja hyvaksymisestd on paasaantdisesti voimassa, mitd edelld on sanottu menojen asi-
allisesta tarkastuksesta ja hyvaksymisesta. Kirjanpidon tekniset virheet, liikekirjanpidon tilien ja teknisten
talousarviotilien valiset tilitositteet seka tallennusvirheet asiatarkastaa korjauksen tekija ja hyvaksyy Talous-
palvelut —tiimin esihenkild. Talousjohtaja hyvaksyy tasetilejd koskevat korjaustositteet. Palkeet hyvaksyy
palvelukeskuksen teknisen virheen oikaisutositteen.

Palkeet hyvaksyy korjaus-, oikaisu-, tai siirtokirjauksen todentavat tositteet, joiden tarve on havaittu Pal-
keissa ja jotka eivat muuta talousarviomenon maaraa tai talousarvion tilijaottelussa vahvistettua
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talousarviotilia eikd muutoksella ole vaikutusta maksuunpanoon. Lisaksi Palkeet hyvaksyy kayttbomaisuus-
tositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa.

7.7.4 Tositteiden sailyttamista koskevat maaraykset

Tositteiden ja muiden tiliasiakirjojen arkistoinnissa ja sailyttdmisessa noudatetaan talousarvioasetusta, ylei-
sia arkistoinnista annettuja sdanndksia ja maarayksia seka Luonnonvarakeskuksen tiedonohjaussuunnitel-
maa. Taydentavaa rahoitusta koskevan kirjanpidon arkistoinnissa noudatetaan lisaksi niista erikseen annet-
tuja rahoittajan maarayksia. Tositteita arkistoitaessa ne on ryhmiteltdva tapahtumalajeittain siten, etta eri-
naisten tiliasiakirjojen havittdmista annettuja maarayksia voidaan vaikeuksitta noudattaa.

Varainhoitovuoden tositteet on sailytettava vahintaan kuusi vuotta varainhoitovuoden paattymisesta siten,
etta tositteet ovat helposti I0ydettavissa. Lisaksi taydentavan rahoituksen kayton todentavat tositteet on sai-
lytettava rahoittajan antamia ohjeita noudattaen (mm. EU-lainsaadanndn asettamat sailytysaikavelvoitteet).
Taydentavasta rahoituksesta vastaavan projektipaallikon on huolehdittava, ettd kaikki projektia koskevat
asiakirjat arkistoidaan. Asiakirjat sailytetdan paasaantdisesti sdhkodisesti.

Kirjanpidon tositteet sailytetddn sahkdisessa arkistointi- ja kierratysjarjestelmassa. Osto- ja matkalaskuja,
palkka-aineistoa seka kirjanpidon korjauksia koskeva tositteet sailytetaan sahkbisessa arkistossa. Kirjanpi-
toseurantaa varten laaditut suunnitelmat sailytetdan sahkoisessa arkistointi- ja kierratysjarjestelmassa. Tili-
kauden kaikki paakirjat seka reskontrat ja muu tositteiden perusteella tehdyista kirjanpitomerkinnoéista muo-
dostunut vastaava kirjanpitoaineisto on sailytettava kymmenen vuotta.

Kirjanpitojarjestelmastd kuukausittain tulostettu Valtiokonttorin keskuskirjanpitoon siirretty aineisto seka
tuotto- ja kululaskelma ja tase sailytetdan paakirjojen yhteydessa sahkdisen tositteiden kasittelyjarjestelman
arkistossa.

Kirjanpitoyksikdn tilinpaatésasiakirja, joka sisaltaa tilinpaatéslaskelmat seka toimintakertomuksen sailyte-
taan pysyvasti.

Taloushallintoa koskevien alkuperaisten julkisten asiakirjojen luetteloinnista, arkistoinnista ja havittamisesta
vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma. Luetteloinnissa, arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan tata
taloussaantoa ja Luonnonvarakeskuksen tiedonohjaussuunnitelmaa.

Kaikki hankintoihin liittyvat asiakirjat sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

EU- ja muita yhteistyOprojekteja, lahjoituksia ja apurahoja seké maksullista toimintaa koskevat alkuperaiset
sopimukset ja muut asiakirjat sekd projektikohtaiset kayttdarkistot sailytetdan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti. Asiakirjat ja kayttéarkistot sailytetdan rahoittajan ehtojen mukaisesti maaratyn maaraajan.

7.8 Keskuskirjanpito

Palkeet tekee kirjanpidon kuukausittaiset siirrot keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien ohjeiden mu-
kaisesti. Siirron tekeminen on tarkemmin kuvattu taloushallintojarjestelman menetelmakuvauksessa.

Palkeet tarkastaa ja hyvaksyy tasmaytyslaskelman ja tili-ilmoituksen ja tasmayttaa keskuskirjanpidosta saa-
tavat raportit Luonnonvarakeskuksen kirjanpidon kanssa. Tasmaytyslaskelma ja tili-ilmoitus allekirjoitetaan
ja arkistoidaan sahkdisesti arkistointi- ja kierratysjarjestelmassa Palkeiden toimesta.

7.9 Tilintekijdin kirjanpidosta maaraaminen

Talousjohtaja maaraa tarvittaessa tilintekijan kirjanpitoon liittyvistd menettelyista.

7.10 Valtuusseuranta

Talousjohtaja maaraa tarvittaessa valtuuksiin liittyvan seurannan jarjestdmisesta.
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7.11 Korkokustannus

Investointilaskelmissa, kustannusvastaavuuslaskelmissa, kannattavuuslaskelmissa ja muissa paaoman
kaytdon arviointia koskevissa laskelmissa kaytetaan Valtiokonttorin vuosittain ilmoittamaa nimellista korko-
prosenttia, jollei erityisesta syysta ole perusteltua kayttaa muuta korkoprosenttia.

7.12 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Luonnonvarakeskuksen laskentatoimen ja muiden seurantajarjestelmien avulla varmistetaan, etta se pystyy
tuottamaan valtion talousarvioasetuksen 55 §:n mukaisen sisaisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttdmat tiedot
tuotettujen suoritteiden maarasta, laadusta ja kustannuksista seka maksullisen toiminnan kannattavuudesta
ja yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuudesta ja niiden kehityksesta seka riittavat ja oikeat tiedot
taloudesta ja toiminnasta.

Talousarvioasetuksen 55 §:ssd tarkoitetun laskentatoimen kehittamisestd, jarjestdmisesta, periaatteista ja
ohjeistuksesta vastaa talousjohtaja yhteistydssa yksikéiden, ryhmien ja projektien vastuuhenkildiden
kanssa. Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa sisaisen kirjanpidon jarjestelmien yllapidosta, luotettavuu-
desta ja toimivuudesta. Jarjestelmiin tietoa tuottavat yksikot, ryhmat ja projektit vastaavat tietojen luotetta-
vuudesta ja oikeellisuudesta

Henkilostojarjestelman tuloksellisuus- ja johdon raportointilaskennassa noudatettavat yleiset periaatteet ja
kehittdmistd koskevat asiat valmistellaan Henkiléstdpalvelut -palveluryhméassa ja ne hyvaksyy henkildsto-
johtaja. Laskennassa tarvittavien henkilstétietojen tuottamisesta vastaa Henkildstdpalvelut -palveluryhma.
Tutkimustoiminnan tuloksellisuuden raportoinnissa noudatettavat yleiset periaatteet ja kehittdmista koskevat
asiat valmistelee hallintojohtaja yhdessa yksikdn johtajien ja ohjelmajohtajien kanssa ja ne hyvaksyy tutki-
musylijohtaja. Muun tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen kehittdmistd koskevat asiat valmistelee ao.
asiantuntija oman toimialueensa osalta ja ne hyvaksyy talousjohtaja. Jokainen asiantuntija vastaa oman
toimialueensa osalta tuloksellisuuslaskennassa tarvittavien tietojen tuottamisesta.

Tavoitteiden seuranta tapahtuu saanndllisen seurantaraportoinnin avulla. Maksullisen toiminnan suorittei-
den kannattavuutta seka yhteisrahoitteisten hankkeiden kustannusvastaavuutta seurataan kirjanpitojarjes-
telman tuottamaan kirjanpitotietoon ja kustannuslaskennan tuottamaan laskentatietoon perustuen. Rapor-
toinnissa kaytetaan raportointijarjestelmaa ja projektihallintajarjestelmaa

Sisaisen laskennan kehittdmisesta vastaa talousjohtaja.
7.13 Varastokirjanpito
Vaihto-omaisuutta on sellaisenaan luovutettavaksi tai kulutettavaksi tarkoitettu materiaali.

Luonnonvarakeskus seuraa kalastosta muodostuvaa vaihto-omaisuutta erillisella kalastokirjanpidolla. Ka-
lastokirjanpidon menettelyt on kuvattu kalaston varastokirjanpito-ohjelman, WebKatiskan, menetelmaku-
vauksessa. Vastuu kalastokirjanpidon oikeellisuudesta ja valvonnasta on Tutkimusinfrastruktuuripalvelut -
yksikdn yksikdnjohtajalla.

Suonenjoen taimitarhan taimivaraston kaytdssa on sdhkoéinen, taloushallintajarjestelmasta erillinen varasto-
kirjanpitojarjestelma. Vastuu jarjestelman oikeellisuudesta ja valvonnasta on Tuotantojarjestelmat -yksikon
yksikdnjohtajalla.

Muutoin Luonnonvarakeskuksessa pidetdan varastoja tapauksissa, joissa varastointi yksikdn tai ryhman
hairiéttdman toiminnan kannalta on valttdmatonta ja tarkoituksenmukaista ja varastoinnin taloudellinen kan-
nattavuus on osoitettavissa. Varastoista pidetaan varastokirjanpitoa, mikali varaston arvo ja maara eivat ole
erityisen vahaisia hankinta- ja materiaaliohjesdanndssa tarkemmin maaritellylla tavalla. Varainhoitovuoden
paattyessa vaihto-omaisuus inventoidaan Talous ja toimitilat -palveluryhméan antamien ohjeiden mukaisesti.

Vaihto-omaisuuden varastoinnista ja inventoinnista vastaa se yksikkd tai ryhma, jonka kaytdssa varastoitava
materiaali on.
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7.14 Kayttoomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisteri

Kayttbomaisuusjarjestelma kasittaa kayttdomaisuuskirjanpidon ja irtaimistorekisteriseurannan. Seuranta si-
saltdd omaisuutta koskevat nimet, numerot, maarat, hankintahinnat ja -ajankohdat, sijaintipaikat ja luette-
loista poistamiset. Kayttdomaisuusjarjestelma liittyy kiinteasti kirjanpitojarjestelmaan.

Kayttbomaisuuskirjanpidossa seurataan aktivoitavana kayttdomaisuutena sellaisia kdyttéomaisuushyddyk-
keita, joiden pitoaika on vahintaan vuosi ja joiden hankintahinta ilman arvonlisdveroa on vahintaan 10.000
euroa.

Palkeet valvoo kayttdomaisuuskirjanpitoa taloushallintojarjestelman osana ja vastaa kayttdomaisuuskirjan-
pidosta ja sen tasmayttamisesta paakirjanpitoon.

Luonnonvarakeskuksen yksikdiden hallussa olevasta irtaimesta omaisuudesta pidetaan irtaimistorekisteria.
Irtaimistorekisteria pidetdan esineista, joiden hankintahinta ilman arvonlisaveroa on vahintaan 1.000 euroa
seka lisdksi omaisuudesta, jonka seuraaminen irtaimistorekisterissa katsotaan siséisen valvonnan tai luon-
teen vuoksi tarpeelliseksi. Irtaimistorekisterin yllapidosta vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma.

7.15 Poistosuunnitelma

Talous ja toimitilat -palveluryhma vastaa poistosuunnitelman laatimisesta ja yllapidosta. Kayttéomaisuuden
poistolaskenta suoritetaan kayttbomaisuuskirjanpidossa. Poistosuunnitelman valmistelee Talouspalvelut -
tiimi ja hyvaksyy talousjohtaja. Palkeet vastaa poistolaskennan teknisesta toteutuksesta.

8. TILINPAATOS
8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Luonnonvarakeskuksen tilinpaatds sisaltaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seka vaikutuksia
kuvaavan toimintakertomuksen laskelmineen seka tilinpaatdslaskelmat ja liitteena ilmoitettavat tiedot. Tilin-
paatds laaditaan valtion talousarviolain ja asetuksen, valtionvarainministerién ja Valtiokonttorin antamien
maaraysten, ohjeiden ja aikataulujen mukaisesti.

Luonnonvarakeskuksen tilinpaatoksen ohjeista, aikataulusta ja valmistelusta vastaa talousjohtaja. HenkilGs-
tda koskevan raportoinnin laadinnasta ja aikataulusta vastaa henkildstojohtaja.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Valtionkonttorin antamien maaraysten mukaisesti tilinpaatdsta koskeva koneellinen aineisto toimitetaan Val-
tiokonttorin keskuskirjanpitoon Valtiokonttorin antamien maaraaikojen puitteissa. Palkeet vastaa aineiston
toimittamisesta Valtiokonttoriin palvelusopimuksen ja erillisen vuosittaisen tilinpaatésaikataulun mukaisesti.

Tilinpaatos on laadittava ja hyvaksyttava talousarvioasetuksen 63 §:n mukaisesti.

Johtokunta hyvaksyy ja allekirjoittaa Luonnonvarakeskuksen tilinpdatoksen paajohtajan esittelysta. Talous-
johtaja vastaa tilinpaatoksen lahettamisesta maa- ja metsatalousministerioon ja Valtiontalouden tarkastus-
virastoon ja vastaa tilinpaatoksen julkaisemisesta Valtiokonttorin yllapitamassa tietopalvelussa (Tutkihallin-
toa.fi).

8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Palkeet vastaa palvelusopimuksessa maaritellyista tilinpaatdstehtavista. Tilinpaatéslaskelmat, liitteet, Val-
tiokonttorille toimitettavat selvitykset seka tase-erittelyt laaditaan palvelusopimuksessa tai muutoin sovitun
tyéjaon mukaisesti. Laskelmien, liitetietojen, tase-erittelyiden ja muiden selvitysten oikeellisuudesta vastaa
niiden laatija.

Luonnonvarakeskuksen vastuulla olevien selvitysten laatimisesta ja tydnjaosta vastaa Talous ja toimitilat -
palveluryhma.
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Tase-erittelyt paivataan ja allekirjoitetaan niiden laatijoiden toimesta.

Talousjohtaja paattaa merkittavien ja tilinpaatoksen kannalta olennaisten tietojen liittdmisesta tilinpaatdoksen
muihin liitteisiin ja tilinpaatoslaskelmien tarkasteluosuuteen tilinpaatdéksen informatiivisuuden paranta-
miseksi.

Henkildstoon liittyvat tiedot tuottaa Henkildstopalvelut -palveluryhma. Tietojen oikeellisuudesta vastaa hen-
kildstojohtaja.

Tilinpaatoksessa omaisuuden arvostus tapahtuu paasaantoisesti alkuperaiseen hankintamenoon perustu-
van menojaanndksen mukaisena. Jos kayttbomaisuuteen kuuluvan maa- ja vesialueen, rakennuksen, arvo-
paperin tai muun niihin verrattavan hyédykkeen todennakdinen luovutushinta on varainhoitovuoden paatty-
essa pysyvasti hankintamenoa olennaisesti suurempi tai pienempi, taseeseen voidaan merkita poistamat-
toman hankintamenon liséksi enintdan todennakoéisen luovutushinnan ja poistamattoman hankintamenon
erotuksen suuruinen arvonmuutos. Arvonmuutoksesta paattaa talousjohtaja.

8.4 Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatiminen

Tilinpaatokseen sisaltyva toimintakertomus laaditaan talousarvioasetuksen 65 §:n maaraysten ja Valtiokont-
torin antamien ohjeiden mukaisesti.

Johdon katsauksen ja sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman laatimisesta vastaa paajohtaja.
Toimintakertomuksen taloutta koskevat laskelmat tuottaa Talous ja toimitilat -palveluryhma. Henkildstda
koskevat tiedot tuotetaan Henkildstdpalvelut -palveluryhméassa. Toimintakertomuksen muun sisallén laadin-
nasta vastaa hallintojohtaja. Luonnonvarakeskuksen yksikot vastaavat omalta osaltaan toimintakertomuk-
seen liittyvan tietojen toimittamisesta.

Luonnonvarakeskuksen johtokunta hyvaksyy toimintakertomuksen osana tilinpaatdsasiakirjaa.
8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Maa- ja metsatalousministerion tilinpaatéskannanotto kasitelldan johtokunnassa ja johtoryhmassa. Paajoh-
taja vastaa siita, ettd kannanottojen linjaukset otetaan huomioon Luonnonvarakeskuksen toiminnassa ja
seuraavissa tilinpaatoksissa.

8.6 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatdsta varten toimitettavien selvityksien laadinnasta ja toimittamisesta maaraaikoihin men-
nessa vastaa talousjohtaja yhdessa Palkeiden kanssa.

9. OMAISUUDEN HALLINTA
9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Valtion omaisuutta on hoidettava talousarviolain 22 §:n mukaisesti niin, ettd omaisuus sailyy ja sita kaytetaan
tuottavalla tavalla Luonnonvarakeskuksen tavoitteiden mukaisesti. Luonnonvarakeskuksen omaisuuden
hallintaan kuuluvat omaisuuden hankkiminen, rekisterdinti, yllapito, myynti ja kdytdsté poistaminen. Omai-
suuteen luetaan kuuluvaksi maa- ja vesialueet, rakennukset, rakennelmat ja vastaavat sekd muu aineeton
ja aineellinen omaisuus seka vaihto- ja rahoitusomaisuus.

Yksikdnjohtaja vastaa yksikkdnsa ja palveluryhman johtaja palveluryhmansa kayttddn osoitetun omaisuu-
den hoidosta. Omaisuus on pidettava kunnossa ja sita on kaytettava taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla. Omaisuutta ei saa jattaa alttiiksi saa-, varkaus- ym. vahingoille. Omaisuuden kunnossapito tulee
jarjestaa siten, ettd omaisuuden kaytettavyys sailyy ja ettd kunnossapitokustannukset pysyvat omaisuuden
arvoon nadhden kohtuullisina.

Yksikdnjohtajan ja palveluryhman johtajan on omaisuuden kdytéssa edistettéava eri yksikoiden ja palveluryh-
mien valista yhteistoimintaa niin, ettd omaisuus on mahdollisimman tehokkaassa kaytossa.

38



Docusign Envelope ID: 0329BDBA-6027-4A07-A982-A3AFF25A9CBB

Kayttbomaisuuden hankintaa koskeva paatoksenteko tapahtuu noudattaen kohdassa 5.3 (Menoon sitoutu-
minen ja menopaatoksen tekijat) annettuja maarayksia.

Maa-alueiden hankintaa, myyntia ja siirtoa koskevat asiat valmistellaan Talous- ja toimitilat -ryhmassa. Kiin-
tedn omaisuuden myyntiin, hankintaan tai vuokraukseen liittyvat lupa-anomukset tai esitykset hyvaksyy paa-
johtaja talousjohtajan esityksesta.

Jos kyseessa on henkildkohtainen apuraha, jota ei ole haettu Luonnonvarakeskuksen nimissa, mutta tutki-
mus- tai muu toiminta tapahtuu Luonnonvarakeskuksen tiloissa, on apurahan saajan tehtava tilojen, laittei-
den, tietojarjestelmien jne. kaytdn edellytyksistéd ja mahdollisista korvauksista kirjallinen sopimus. Ulkopuo-
listen tutkijoiden tydskentelysta maarataan erillisella ohjeella.

Tarkemmat maaraykset omaisuuden hankinnasta, kaytésta ja hoidosta, varastoinnista ja varastokirjanpi-
dosta seka inventoinneista, omaisuuden luovutuksista ja poistamisista seka muusta omaisuuden hallinnasta
annetaan hankintaohjeessa seka erillisissa omaisuuden hallintaa ja inventointia koskevissa ohjeissa. Ta-
lous- ja toimitilat -palveluryhma vastaa ohjeiden laadinnasta.

9.2 Arvopaperirekisteri

Talous ja toimitilat -palveluryhma yllapitaa arvopaperirekisteria valtion omistamien osakkeiden, osuustodis-
tusten ja muiden arvopapereiden hoitamisesta annetun valtiovarainministerion asetuksen (262/2001) mu-
kaisesti.

Arvopapereiden myyntiin, luovutuksiin tai hankintaan liittyvien lupa-anomusten valmistelusta vastaa talous-
johtaja ja ne hyvaksyy paajohtaja. Niiden myynnistd paattda maa- ja metsatalousministerid.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Arvopaperit sailytetdan paasaantdisesti kassakaapissa. Muut Luonnonvarakeskuksen ja sen yksikdiden ja
palveluryhmien hallinnassa olevat rahanarvoiset asiakirjat, kateisvarat ja kortit on sailytettdva kassa-
kaapissa tai muussa turvallisessa paikassa omaisuuden arvo huomioon ottaen. Sailytyksesta vastaa yksi-
konjohtaja ja palveluryhman johtaja.

9.4 Omaisuuden inventointi

Luonnonvarakeskuksen vaihto-omaisuus inventoidaan kerran vuodessa tilinpaatdksen valmistelun yhtey-
dessé annettujen ohjeiden mukaisesti.

Luonnonvarakeskuksen omaisuus (kayttdomaisuus, irtaimisto) inventoidaan joka toinen vuosi omaisuuden
inventoinnista annettavan ohjeistuksen mukaisesti. Ohjeen laadinnasta ja inventointiprosessin koordinoin-
nista vastaa Talous ja toimitilat -palveluryhma.

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovutuksessa noudatetaan talousarviolain 24 §:n ja talousarvioasetuksen 72-72c §:n maa-
rayksia.

Kayttbomaisuuskirjanpidosta ja irtaimistorekisteristd poistetaan ne omaisuusesineet, jotka ovat havinneet
tai ian, kulumisen tai muun syyn takia ovat menettaneet kayttdarvonsa ja tulleet Luonnonvarakeskukselle
tarpeettomiksi. Valtion irtaimen omaisuuden luovutuksessa on kaytettava valtiolle edullisinta tapaa.

Irtainta omaisuutta saa luovuttaa kdypaa arvoa alemmasta hinnasta seuraavissa tilanteissa, jos luovutusta
on pidettava valtion etujen kannalta taloudellisesti perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena:
1. kun luovutus tapahtuu uuden omaisuuden hankinnan yhteydessa
2. kun luovutettavaan irtaimeen omaisuuteen tai luovutukseen liittyy tarkead periaatteellinen kysymys
taloudellisten, kulttuuristen tai muiden niihin verrattavissa olevien syiden takia
3. kun irtaimen omaisuuden luovutuksella voidaan valttdd merkittdvan taloudellisen menetyksen ai-
heutuminen valtiolle
4. kun luovutus tapahtuu valtion viraston tai laitoksen henkildstélle suunnattuna myyntina, jos myynti
toteutetaan tarjousten perusteella tai huutokaupalla.
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Irtainta omaisuutta, joka on poistettu kaytdsta, saa luovuttaa vastikkeetta, jos luovutusta on pidettava valtion
etujen kannalta perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena:
1. yleishyodylliseen tarkoitukseen tai ymparistdnsuojeluun, koulutustoimintaan tai yleiseen kulttuuritoi-
mintaan liittyvaan tai niihin verrattavissa olevaan tarkoitukseen
2. Suomen harjoittamaan lahialueyhteistydhon ja siihen liittyvaan tarkoitukseen
3. kehitysyhteisty6hon ja siihen liittyvaan tarkoitukseen; tai
4. kriisinhallintaoperaatioon ja muuhun vastaavaan kansainvaliseen yhteisty6hdn liittyen.

Talousjohtaja antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita irtaimen omaisuuden luovutuksesta.

Luonnonvarakeskuksen hallinnassa olevan valtion kiinteistévarallisuuden myynnista paattda maa- ja met-
satalousministerid. Luonnonvarakeskuksen irtaimen omaisuuden myynnista, luovutuksesta, poistosta ja
vaihdosta paattaa talousjohtaja ryhmapaallikdn tai palveluryhman johtajan esityksestd. Omaisuuden myyn-
nin, luovutuksen ja poistamiseen liittyvista kaytannon tehtavista vastaa yksikko tai palveluryhma, jonka hal-
linnassa omaisuus on, ellei poistopaatdksessa muuta mainita.

Omaisuuden poistaminen rekisterista ja kirjanpidosta on asianmukaisesti dokumentoitava. Kayttbomaisuus-
tai irtaimistorekisterin poistoilmoituksen tekee asianomainen yksikkd ja palveluryhma sen jalkeen, kun esine
on poistunut lopullisesti Luonnonvarakeskuksen hallinnasta tai varastoista. Poistomerkinta kayttbomaisuus-
kirjanpitoon tehdaan vasta kayttbomaisuuskohteen poistuttua Luonnonvarakeskuksen hallinnasta.

Luonnonvarakeskuksen hallinnassa olevan maa- ja muun kiintedn omaisuuden hallinnan siirtoa toiselle kir-
janpitoyksikdlle tai omaisuuden vastaanottamista toiselta kirjanpitoyksikoéltéd koskevat asiat valmistellaan Ta-
lous ja toimitilat -palveluryhmassa. Esitykset hyvaksyy paajohtaja talousjohtajan esityksesta.

Omaisuuden siirto tehdaan tasearvon mukaisena, ellei toisin sovita.

Hallinnan siirtoa koskevat paatokset on valittbmasti toimitettava Talous ja toimitilat -palveluryhmaan, joka
huolehtii tarvittavien tietojen viemisesta kirjanpitoon.

Luonnonvarakeskuksen omaisuuden vuokraamisen ulkopuolisille tahoille on perustuttava sopimukseen. So-
pimuksen hyvaksymisessa ja allekirjoittamisessa noudatetaan tydjarjestyksen maarayksia.

9.6 Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja kayttoon liittyvat maaraykset

Luonnonvarakeskuksen hallinnassa olevien autojen kayttdmisesta virka- tai tyotehtavien hoitamiseen on
maaratty Luonnonvarakeskuksen matkustusohjeessa. Luonnonvarakeskuksen ajoneuvoissa ja kuljetusva-
lineissa on kaytettava asianmukaisesti taytettya ajopaivakirjaa. Tutkimusinfrastruktuuripalvelut -yksikko vas-
taa sahkoisen ajopaivakirjan yllapidosta ja seurannasta.

Luonnonvarakeskuksen matkapuhelinta tai -liittymaa saa kayttaa vain virka- tai tyétehtavien hoitoon liittyviin
puheluihin, ellei asiasta ole muuta kirjallisesti sovittu.

Luonnonvarakeskuksen irtainta omaisuutta ei voida luovuttaa henkildston kayttéén muuten kuin virka- tai
ty6tehtavien suorittamista varten. Yksikdnjohtaja vastaa yksikkdnsa ja palveluryhman johtaja palveluryh-
mansa kayttéon osoitetun omaisuuden kaytdn seurannasta ja asianmukaisesta hoidosta. Muun omaisuuden
hallintaan ja kayttoon liittyvistd menettelytavoista paattaa talousjohtaja.

9.7 Vuokraus ja leasing
Vuokraus on taloudellisesti hyvaksyttdva hankintamuoto, kun vertailulaskelmin on osoitettu sen edullisuus
ostovaihtoehtoon verrattuna. Kayttdomaisuuden vuokraus- ja leasing -toimintaa ohjeistaa ja valvoo Talous

ja toimitilat -palveluryhma.

Yksikot ja palveluryhmat vastaavat niiden vastuulla olevien vuokrattujen ja leasingsopimuksella hankittujen
koneiden, autojen ja muun irtaimen omaisuuden luetteloinnista ja kaytosta.
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9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Luonnonvarakeskukselle lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta noudatetaan tydjarjestyksen kohdan
6 ratkaisuvaltaa koskevia maarayksia soveltuvin osin.

10. TALOUSHALLINNON JARJESTELMAT
10.1 Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmilla tdssa yhteydessa tarkoitetaan keskitetysti yllapidettyja talous- ja henkil®s-
téhallinnon jarjestelmid sekd muita talous- ja henkiléstéhallinnon tietojarjestelmiin tietoa tuottavia tai hyo-
dyntavid omaisuus- ja kustannustietoja sisaltavia ja kasittelevia jarjestelmia.

IT ja digitaaliset ratkaisut -palveluryhma vastaa Luonnonvarakeskuksen hallinnon tietojarjestelmista, joiden
hallintaan kuuluvat myds asiakirjojen julkisuus-, salassapito ja tietoturvallisuuskysymykset. Tietoturvallisuus
varmistetaan noudattamalla Luonnonvarakeskuksen yleista tietoturvapolitikkaa ja tietoturvallisuussuunni-
telmaa. Lisaksi otetaan huomioon tietosuojalaissa (1050/2018) olevat sdanndkset hyvasta tiedonhallintata-
vasta seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) olevat saannokset hyvasta
hallintotavasta.

Tietoliikenneyhteyksista ja tietoturvallisuuden toteutuksesta, kehittdmisesta ja seurannasta seka tietoturva-
tietouden jakamisesta vastaa IT ja digitaaliset ratkaisut —palveluryhma yhteistydssa valtiokonsernin palve-
luita tuottavan Valtorin kanssa palvelusopimuksessa maaritellyn vastuunjaon mukaisesti. Ulkoistettujen ta-
loushallinto- ja henkildstojarjestelmien kayttdpalvelussa toimittaja vastaa osaltaan tietoturvallisuudesta seka
siitd, ettd tehdyn palvelusopimuksen mukaisesti laitteet ja jarjestelmat pysyvat toimintavalmiina. Palkeet
vastaa palvelutuotannossa olevien tietojarjestelmien toimintavalmiudesta ja tietoturvallisuudesta.

Yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja vastaa oman toimialueensa osalta siita, ettéd heidan alaisuudessaan
tyéskenteleva henkildsté noudattaa jarjestelmien kaytdssa tietoturvallisuudesta annettuja sdannoksia, maa-
rayksia ja ohjeita. Digijohtaja valvoo tietoturvan toteutumista tietoturvapolitiikan ja tietoturvallisuussuunnitel-
man mukaisesti.

Yksikoissa ja palveluryhmissa, joissa henkil0sto tallentaa tietoja talous- tai henkildstojarjestelmiin tai niiden
osajarjestelmiin, yksikdnjohtaja ja palveluryhman johtaja vastaa siita, ettd tehtavat suoritetaan siten, etta
tietoturvallisuutta koskevia velvoitteita noudatetaan. Lisaksi johtajat valvovat, etta yksikon ja palveluryhman
henkilokunta noudattaa tietoturvallisuusvelvoitteita kayttdessaan jarjestelmia seka raporttien tulostuksessa,
kasittelyssa ja havittdamisessa.

Talousjohtaja vastaa kayttgjaroolien kayttdvaltuuksien maarittelystd taloushallintojarjestelmien osalta ja
henkildstdjohtaja henkildstojarjestelmien osalta. Yksikdnjohtaja/palveluryhman johtaja paattaa valittdmien
alaistensa osalta ja ryhmapaallikkd ryhman henkildstdn osalta jarjestelmien kayttévaltuuksista. Henkildsto-
jarjestelmien ja matkanhallintajarjestelman peruskayttovaltuudet (VIRTU -tunnus) avataan uusien henkil6i-
den osalta palvelusuhdelomakkeelle ilmoitettujen tietojen perusteella. Talous ja toimitilat -palveluryhman
Talouspalvelut -tiimi vastaa hyvaksyjaoikeuksien tilaamisesta matkanhallintajarjestelmaan seka Handi -jar-
jestelman kayttajatunnusten tilaamisesta. Kayttajatunnukset tilataan Palkeiden Point -jarjestelman kautta.

Palkeet vastaa kayttdoikeuksien perustamisesta hallinnoimiensa jarjestelmien osalta. Muiden jarjestelmien
kayttdoikeuksien osalta esitykset ao. jarjestelman hoidosta ja yllapidosta toimitetaan vastaavalle yksikon-
johtajalle/palveluryhman johtajalle tai hdnen nimeamalleen henkildlle, joka myds myontaa kayttajille kayt-
tovaltuudet ja -laajuuden. Kayttdoikeuksien eri tasoilla tulee varmistaa, ettei synny vaarallisia tyOyhdistel-
mia.

Jarjestelmien kayttdoikeudet rajataan vain niihin tietoihin, joita kayttajalla on oikeus kasitella. Yksikdissa
ryhmapaallikon ja palveluryhmissa tiimiesihenkildn on ilmoitettava kirjallisesti (lahtdlomake) kayttéluvan pe-
ruutus ao. jarjestelman hoidosta ja yllapidosta vastaavalle taholle henkiln siirtyessa pois Luonnonvarakes-
kuksen palveluksesta tai virkavapaalle.
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Talousjohtajan tehtavana on vastata taloushallinnon ja toimitilahallinnon jarjestelmien oikeellisuudesta ja
ajan tasalla pitamisesta, yllapitaa jarjestelmien menetelmakuvaukset seka toimeenpanna tietojarjestelmien
turvallisuustoimenpiteet. Henkildstdjohtaja vastaa puolestaan henkildstdhallinnon jarjestelmien oikeellisuu-
desta, ajantasaisuudesta, menetelmakuvauksien yllapidosta seka tietojarjestelman turvallisuustoimenpi-
teistad. Talousjohtaja vastaa raportointijarjestelman ja hankintasopimushallintajarjestelman oikeellisuudesta
ja ajan tasalla pitamisesta, yllapitaa jarjestelmien menetelmakuvaukset seka vastaa tietojarjestelmien tur-
vallisuustoimenpiteistd yhdessa IT ja digitaaliset ratkaisut —palveluryhman kanssa.

Jarjestelmien kayttajien tehtdvana on tuntea tietoturvallisuudesta annetut ohjeet ja noudattaa niitéd seka
omalta osaltaan raportoida esihenkildlleen havaitsemistaan ongelmista, uhkista ja ohjeiden vastaisista me-
nettelyista. Esihenkilon on ilmoitettava asiasta edelleen yksikdnjohtajalle/palveluryhman johtajalle ja hallin-
tojohtajalle.

Tietoturvallisuusohjeistot laaditaan osana tietoturvasuunnitelmaa. Talous-, toimitila- ja henkiléstdhallinnon
jarjestelmien seka raportointijarjestelmien tietoturvallisuuskoulutuksesta ja -tiedottamisesta vastaavat ko.
palveluryhmat yhdessa IT ja digitaaliset ratkaisut -palveluryhman kanssa. Tietojarjestelmien vastuuhenkil6i-
den tehtavat ja vastuut on tarkemmin maaritelty Luonnonvarakeskuksen tietoturvapolitiikka ja tietoturvalli-
suussuunnitelma -asiakirjoissa.

10.2 Taloushallintoon liittyvit tietotekniikkahankinnat

Luonnonvarakeskuksen keskitettyyn talous- ja toimitilahallintoon sek& hankintatoimeen ja omaisuuden hal-
lintaan liittyvat tietojarjestelmat hankitaan keskitetysti noudattaen julkisista hankinnoista annettuja sdannok-
sia ottaen lisdksi huomioon Valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet. Jarjestelmien hankinnoista ja kayt-
téonotoista paattaa talousjohtaja.

Yksikdiden ja palveluryhmien omien jarjestelmien yhteyksistd Luonnonvarakeskuksen keskitettyihin talous-
tai henkildstojarjestelmiin paattaa digijohtaja.

Taloushallintojarjestelmia ja niiden liittyvien osajarjestelmia koskevan hankinnan yhteydessa on varmistut-
tava riittavasta tietoturvallisuuden tasosta seka tietovarantojen ettd kaytettyjen tietoliikenneyhteyksien
osalta.

10.3 Menetelmékuvaukset

Taloushallintojarjestelmistad laaditaan menetelmakuvaukset Valtiokonttorin antamien maaraysten mukai-
sesti. Menetelmakuvauksessa ohjeistetaan tarkemmin tietoturvallisuusmaaraysten tekninen toteutus. Me-

netelmakuvaukset on sailytettdva siten kuin talousarvioasetuksen 46 §:n 3 momentissa sdadetaan.

Palvelukeskustuotannossa olevien jarjestelmien menetelmakuvausten laadinnasta, yllapidosta ja sailyttami-
sesta vastaa Palkeet.

Luonnonvarakeskuksen omien talousjarjestelmien ja toimitilahallinnon jarjestelmien menetelmakuvauksen
laadinnasta, yllapidosta ja sailyttdmisesta vastaa talousjohtaja.

Projektinhallintajarjestelman menetelmakuvauksen laadinnasta, yllapidosta ja sailyttamisesta vastaa tutki-
musylijohtajan maaraama henkilo.

Muista Luonnonvarakeskuksen talousjarjestelmiin liittyvien jarjestelmien menetelmakuvausten laadinnasta
vastaa jarjestelmaa yllapitava ja hallinnoiva yksikko ja palveluryhma.

11. MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA TAI VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Jokaisella Luonnonvarakeskuksen palveluksessa olevalla henkilélla on virka- tai tehtdvaasemasta riippu-
matta velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan kirjanpitoyksikdn taloudenhoitoon tai kirjanpitoyksikén vas-

tuulle kuuluvien varojen hoitoon liittyvista epaasianmukaisista tai riskialttiista menettelytavoista, laiminlyén-
neista, vaarinkaytoksista tai rikoksista.
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Havainnon tekijan vastuulla on ilmoittaa edella mainittuja menettelyja koskevista havainnoistaan kirjallisesti
esihenkildlleen, joka viipymatta ilmoittaa asiasta kirjallisesti oman yksikkonsa yksikdnjohtajalle tai oman pal-
veluryhmansa johtajalle seka lisdksi sen yksikon tai palveluryhman johtajalle, jonka vastuualueella poik-
keama on tapahtunut. Mikali ilmoittamisvelvollisuutta koskeva menettely johtuu esihenkilén toiminnasta, il-
moitus tehdaan oman yksikdn yksikdnjohtajalle tai oman palveluryhman johtajalle. Mikali ilmoittamisvelvol-
lisuutta koskeva menettely johtuu yksikdnjohtajan tai palveluryhman johtajan toiminnasta, tehddan ilmoitus
suoraan paajohtajalle. Jos ilmoittamisvelvollisuutta koskeva menettely johtuu paajohtajasta, tehddan ilmoi-
tus hallintojohtajalle, joka vastaa ilmoituksen tekemisesta maa- ja metsatalousministerion kansliapaallikolle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

Kaikkia vaarinkaytoksia ja virheitd koskevat ilmoitukset ja niitd koskevat korjaavat toimenpiteet saatetaan
kirjallisesti paajohtajan, hallintojohtajan ja johtavan lakimiehen tietoon.

Paajohtajalla, yksikdnjohtajalla, palveluryhman johtajalla, ryhmapaallikdlla ja timiesihenkildlla on virheita tai
vaarinkaytoksia havaittuaan velvollisuus ryhtya valittbmasti toimivaltansa sallimissa rajoissa niihin toimen-
piteisiin, joilla estetdan vaarat menettelyt tai ehkaistddn enempien vahinkojen aiheuttaminen Luonnonvara-
keskukselle.

Mikali vahinko tai vaarinkaytos ei enaa ole estettavissa, paattda paajohtaja ilmoituksen ja annettujen lisa-
selvitysten perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteista hallintojohtajan esittelysta.

11.3 Vadrinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden tarkastusvirastolle

Valtion viranomaisen, laitoksen, liikelaitoksen ja valtion rahaston on salassapitosddnndsten estaméatta ilmoi-
tettava viipymatta toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen
kohdistuneesta vaarinkaytdksesta tarkastusvirastolle. lImoituksen valtiontalouden tarkastusvirastolle allekir-
joittaa paajohtaja hallintojohtajan esittelysta. Vaarinkaytosilmoituksen tekemisessa noudatetaan kulloinkin
voimassa olevaa valtiontalouden tarkastusviraston ohjetta.

Tietosuojalaista johtuen tarkastusvirastolle tehtavat ilmoitukset eivat saa sisaltaa sellaisia tietoja, joiden pe-
rusteella vaarinkaytosten tekijan henkildllisyys on tunnistettavissa.

11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Valtion talouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 17 §:n mukaisesti valtion viranomaisen on teh-
tava rikosilmoitus toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin tai vastattavina oleviin varoihin tai omaisuuteen
kohdistuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus saadaan jattaa tekematta, jos tekoa on olosuhteet huomioon ot-
taen pidettédva vahaisena. Paajohtaja tekee paatdksen rikosilmoituksen tekemisestd tai tekematta jattami-
sestd, mahdollisesta korvausvaatimuksesta seka muista asiaan liittyvista toimenpiteista hallintojohtajan esit-
telysta.

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja epaillyista vaarinkaytoksista on ilmoitettava asianomai-
sille viranomaisille (kansalliset viranomaiset, jotka toimivat kyseisten varojen osalta EU:n tai Suomen lain-
saadannon mukaisina maksu- tai hallintoviranomaisina tai muina toimivaltaisina viranomaisina seka Eu-
roopan komission asianomaiset toimivaltaiset osastot ja yksikét ja Euroopan petostentorjuntavirasto
OLAF) ja rahoittajalle rahoittajan edellyttdmalla tavalla. limoituksen tekemisesta paattaa ja sen allekirjoit-
taa paajohtaja hallintojohtajan esittelysta.

Hallintojohtaja vastaa vaarinkaytoksiin liittyvien jatkotoimenpiteiden raportoinnista yhteison lainsdadannon
edellyttamalla tavalla.
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11.6 Jatkotoimenpiteet

Tapahtuneen virheen, vaarinkaytdksen tai rikoksen johdosta tulee asianomaisen yksikonjohtajan ja palve-
luryhman johtajan, jonka tehtavaalueella vaarinkaytds on tapahtunut, ryhtya toimenpiteisiin korjatakseen ta-
pahtuneet virheet seka estaa virheiden, vaarinkaytosten ja rikosten uusiutuminen. Paatokset jatkotoimenpi-
teista tekee paajohtaja hallintojohtajan esittelysta. Hallintojohtaja vastaa toimenpiteiden valvonnasta.

Mikali virhe, vaarinkaytos tai rikos on aiheutunut tai riskit vastaaviin tilanteisiin on lisdantyneet puutteellisten
sisdisen valvonnan menettelytapojen johdosta, on naistd menettelytavoista vastaavan johtajan ryhdyttava
toimenpiteisiin asian korjaamiseksi.

11.7 Whistle blowing eli ilmoittajansuojelu

Taloussdaannoén kohdissa 11.1.-11.2. todettu ei koske whistle blowing - jarjestelmaa, josta on oma hallinnol-
linen paatoksensa

12. MUUT MAARAYKSET

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaantod tulee voimaan 1.10.2025 ja se kumoaa 1.1.2024 voimaan tulleen taloussaannon.
12.2 Taloussddnndn toimittaminen tiedoksi

Tama taloussaantd toimitetaan tiedoksi Valtiokonttorille, Palkeille, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja
maa- ja metsatalousministeridlle.

Helsingissa 2.10.2025

DocuSigned by: DocuSigned by:
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Johanna Buchert Jutta Petdja
Paajohtaja Talousjohtaja
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