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Kirjanpitoyksikot ja talousarvion ulkopuolella olevat valtion rahastot seka Valtion talous- ja henkilostohal-
linnon palvelukeskus

Taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kir-
janpitoyksikoiden ja rahastojen valilla

Valtion talousarviosta annetun lain (423/1988) (jaliempana talousarviolaki) 12
b § (1053/2016) 1 momentin mukaan kirjanpitoyksik6t vastaavat maksuliik-
keestaan, kirjanpidostaan ja tilinpaatdéksestaan seka laativat lain 21 §:ssa tar-
koitetun viraston tai laitoksen toimintakertomuksen. Valtiokonttori maaraa kui-
tenkin ne maksuliiketta, kirjanpitoa ja sen yhteydessa jarjestettavaa 16 §:ssa
tarkoitettua muuta seurantaa ja tilinpaatoksen laatimista koskevat tehtavat,
jotka hoidetaan keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia
hoitava virasto tai laitos.

Talousarviolain 12 b §:n 2 momentin mukaan Valtiokonttori maaraa ne viras-
ton tai laitoksen palkanlaskentaa koskevat tehtavat, jotka hoidetaan keskite-
tysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoitava virasto tai laitos.
Lisdksi Valtiokonttori voi maarata keskitetyista taloushallintotehtavista vastaa-
van viraston tai laitoksen vastuulle valtioon palvelussuhteessa olevalle tai
muulle henkildlle matkustamisen johdosta virka- tai tydehtosopimuksen mu-
kaisesti maksettavan korvauksen hyvaksymiseen liittyvia tarkastustoimenpi-
teita, joihin ei sisally tydnantajalle kuuluvan harkintavallan kayttoa.

Talousarviolain 24 ¢ §:n mukaan Valtiokonttori voi antaa maarayksia virasto-
jen, laitosten ja talousarvion ulkopuolella olevien valtion rahastojen kirjanpi-

don, maksuliikkeen ja laskentatoimen hoidon, tilinpaatoksen laadinnan seka
muiden taloushallinnon toimintojen ja menettelytapojen yksityiskohdista.

Valtiokonttori on tdnaan antanut oheisen maarayksen kirjanpidon ja maksuliik-
keen hoitamisen ja tilinpaatoksen laatimisen vastuunjaosta seka talousarvio-

lain 12 b § 2 momentin tarkoittamista matkustamisen johdosta maksettavan
korvauksen hyvaksymiseen liittyvista tarkastustoimenpiteista.

Voimaantulo Tama maarays tulee voimaan 1.1.2024 ja korvaa 1.1.2023 voimaan tulleen
maarayksen VK/27025/00.00.00.01/2022.

Lisatiedot Lisatietoja tahan maaraykseen liittyvista asioista saa Valtiokonttorista puh.
0295 50 2000 tai sdhkopostitse osoitteesta laskentatoimi (at) valtiokonttori.fi.
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Taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kir-
janpitoyksikoiden ja rahastojen valilla

1 Johdanto ja soveltamisala

Valtion talousarviosta annetun lain (423/1988) (jaliempana talousarviolaki) 12
b § (1503/2016) 1 momentin mukaan kirjanpitoyksikét vastaavat maksuliik-
keestaan, kirjanpidostaan ja tilinpaatdksestaan seka laativat lain 21 §:ssa tar-
koitetun viraston tai laitoksen toimintakertomuksen. Valtiokonttori maaraa kui-
tenkin ne maksuliiketta, kirjanpitoa ja sen yhteydessa jarjestettavaa 16 §:ssa
tarkoitettua muuta seurantaa ja tilinpaatoksen laatimista koskevat tehtavat,
jotka hoidetaan keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia
hoitava virasto tai laitos.

Talousarviolain 12 b §:n 2 momentin mukaan Valtiokonttori maaraa ne viras-
ton tai laitoksen palkanlaskentaa koskevat tehtavat, jotka hoidetaan keskite-
tysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoitava virasto tai laitos.
Lisdksi Valtiokonttori voi maarata keskitetyista taloushallintotehtavista vastaa-
van viraston tai laitoksen vastuulle valtioon palvelussuhteessa olevalle tai
muulle henkildlle matkustamisen johdosta virka- tai tydehtosopimuksen mu-
kaisesti maksettavan korvauksen hyvaksymiseen liittyvia tarkastustoimenpi-
teita, joihin ei sisally tydnantajalle kuuluvan harkintavallan kayttoa.

Talousarviolain 12 b §:n 3 momentin mukaan Valtiokonttorin maaraamasta
vastuunjaosta voidaan tehtavan tarkoituksenmukaisen hoitamisen niin vaa-
tiessa poiketa kirjanpitoyksikdn hakemuksesta kirjanpitoyksikén toimintaan
liittyvan erityisen syyn vuoksi Valtiokonttorin luvalla enintdan viideksi vuodeksi
kerrallaan. Luvassa yksiloidyista tehtavista vastaa asianomainen kirjanpitoyk-
sikkd. Valtiokonttorin on ennen paatdksen tekemista kuultava keskitettyjen
taloushallintotehtavien hoitamisesta vastaavaa virastoa tai laitosta seka tarvit-
taessa kirjanpitoyksikkda ohjaavaa ministeriota ja valtiovarainministeriota.

Talousarviolain 24 ¢ §:n mukaan Valtiokonttori voi antaa maarayksia viras-
tojen, laitosten ja talousarvion ulkopuolella olevien valtion rahastojen kir-
janpidon, maksuliikkeen ja laskentatoimen hoidon, tilinpaatdksen laadin-
nan seka muiden taloushallinnon toimintojen ja menettelytapojen yksityis-
kohdista.

Valtiokonttori on antanut tdman maarayksen kirjanpidon ja sen yhteydessa
jarjestettavan talousarviolain 16 §:ssa tarkoitetun muun seurannan, maksuliik-
keen hoitamisen ja tilinpaatoksen laatimisen vastuunjaosta seka talousarvio-
lain 12 b §:n 2 momentin tarkoittamista matkustamisen johdosta maksettavan
korvauksen hyvaksymiseen liittyvista tarkastustoimenpiteista. Lisaksi kirjanpi-
toyksikko tai rahasto voi sopia muiden ja tassa maarayksessa kirjanpitoyksi-
kolle maarattyjen taloushallintotehtavien tuottamisesta Palkeissa, jollei laissa
tai sen nojalla ole toisin saadetty.
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Talousarviolain 12 b §:n 1 momentissa kirjanpidon hoitamisella tarkoitetaan
kirjanpitoyksikdn paakirjanpitoa eli paiva- ja paakirjan laatimista. Paakirjanpi-
don lisaksi Valtiokonttorilla on maarayksenantovalta vastuunjakoon koskien
osakirjapitoja, joita kaikki tai ainakin useimmat virastot ja laitokset tarvitsevat
toiminnassaan. Tallaisia osakirjanpitoja ovat nykyisin esimerkiksi tilaaminen ja
laskujenkasittely (Handi) ja matkalaskujen kasittelyjarjestelma (M2). Muiden
kuin edellda mainittujen eli muun muassa yksittaisten tai muutamien virastojen
ja laitosten ja talousarvion ulkopuolisten valtion rahastojen toimintaan liittyvien
osakirjanpitojen mukaisista tehtava- ja vastuunjaoista virastojen ja laitosten
seka palvelukeskuksen valilla Valtiokonttori ei voi maarata.

Maarays ei koske Valtiokonttorin maarayksenantovallan ulkopuolelle jaavia
tehtavia, joita ovat muun muassa:

- eduskunnan paattdman talousarvion soveltamiseen liittyvat tehtavat
kuten

o menopaatésten tekeminen ja siihen liittyvat toimenpiteet (toi-
menpiteista ks. talousarvioasetuksen 38.1 §)

o talousarviomenon osoittavan tositteen asiatarkastaminen ja
hyvaksyminen (talousarvioasetuksen 38.2 § ja 38.3 §: viraston
ja laitoksen on varmistauduttava, etta asiakirja, johon meno
perustuu, on asiallisesti ja numerollisesti oikea. Ennen menon
maksamista on taloussaannon nojalla tehtavaan maaratyn
henkilon hyvaksyttdva meno).

o saatavan tileista poistamisesta paattaminen (Valtion talousar-
vion yleisista soveltamismaarayksista annetun valtioneuvoston
paatdksen (TM 9509) mukaan paatdksen saatavan tileista
poistamisesta tekee asianomainen kirjanpitoyksikko tai ra-
hasto).

- toiminta- ja taloussuunnittelu (talousarviolain 12 §)
- valtuusseuranta (talousarviolain 15 §)

- tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi (talousarviolain 16 §) pl. ta-
lousarviolain 12 b §:n 1 momentissa tarkoitettu kirjanpidon yhteydessa
jarjestettavad muuta seurantaa

- toimintakertomuksen laatiminen (talousarviolain 21 §)

Valtiokonttori maaraa, milta osin tilinpaatos laaditaan kirjanpito-
yksikdssa ja miltd osin palvelukeskuksessa. Talousarviolain 12 b
§:n tilinpaatoksen laatimisella tarkoitetaan kirjanpitoyksikon tilin-
paatéksen muuta talousarviolainsdadanndén mukaista sisaltoa
kuin toimintakertomusta. Talousarviolain 12 b §:n mukaan kirjan-
pitoyksikot laativat 21 §:ssa tarkoitetun viraston tai laitoksen
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toimintakertomuksen. Valtiokonttori ei voi maarata toimintakerto-
musta koskevista vastuista.

- paatdksen tekeminen oikeudelliseen perintaan tai ulosottoon vieta-
vasta saatavasta

- tulojen kantamisen perusteiden hyvaksyminen

Valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69.2 b §
4 kohdan (1435/2014) mukaan kirjanpitoyksikén taloussaan-
ndssa on annettava tarkemmat maaraykset tulojen kantamisen
perusteiden hyvaksymisesta.

Kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen osakirjanpitojen tasmayttamisesta on maa-
ratty Valtiokonttorin maarayksessa Koneellisten tietovalineiden kayttaminen
kirjanpidossa sekd menetelmakuvauksen laatiminen (VK 482/03/2010).

Kirjanpitoyksikko voi tarvittaessa sopia Palkeiden kanssa tehtavan keskittami-
sesta Palkeiden tehtavaksi (palvelun hankinnasta), niiden tehtavien osalta,
jotka on vastuunjaossa maaratty kirjanpitoyksikdn tehtavaksi, lukuun otta-
matta talousarviolaissa ja talousarvioasetuksessa kirjanpitoyksikon tehtavaksi
maarattyja tehtavia.

2 Taloushallinnon tehtava- ja vastuunjako

Taloushallinnon tehtavat ja vastuut jakautuvat Valtion talous- ja henkildstéhal-
linnon palvelukeskuksesta annetussa valtioneuvoston asetuksessa
(229/2009) tarkoitetun palvelukeskuksen (jaliempana Palkeet) ja kirjanpitoyk-
sikdn/rahaston valilla seuraavassa kuvatulla tavalla.

Liitteessa 1 (taloushallinnon tehtavien vastuunjakotaulukko) on kuvattu vas-
taavat taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jakautuminen taulukkomuodossa
prosessin kulun mukaisessa jarjestyksessa (vastuunjakotaulukon mukainen
numerointi suluissa ao. kohdan jaljessa).

21 Tarpeesta maksuun (1) — Tarpeesta sopimukseen (1.1) ja Tilauksesta maksuun (1.2)

Tarpeesta maksuun prosessista on kaytetty aiemmin nimitysta hankinnasta
maksuun. Tarpeesta maksuun -prosessi sisaltda tarpeesta sopimukseen ja
tilauksesta maksuun -prosessiosat.

Tarpeesta sopimukseen (1.1)

Tarpeesta sopimukseen prosessiosalle ei ole tulossa vastuunjakokuvauksia.
Tilauksesta maksuun (1.2)

Koska tilaamiseen ja laskujen kasittelyyn kaytettavan jarjestelman Handi-pal-

velun kayttdéonotot ovat taakse jaanytta aikaa, on Handi-palvelun toiminnalli-
suuksia peilaten vastuunjakoa eritelty aiempaa yksityiskohtaisemmaksi.
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Vastuunjako on kuvattu paasaantdisesti loogisessa jarjestyksessa, mutta toi-
mintojen samanaikaisuus/paallekkaisyys on estanyt joiltain osin vastuunjaon
jarjestyksenmukaisen kuvaamisen. Maarays koskee tehtavien ja vastuiden
jakoa palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla, mutta
prosessin kulun kuvaamisen selkeyttamiseksi vastuunjakotaulukkoon on li-
satty myos Ulkoinen toimija -sarake.

Alla tilauksesta maksuun -prosessiosaan liittyvat tehtavat ja vastuut:
2.1.1 Tilaaminen (1.2.1)
2111 Toimittaja- ja tuotetietojenhallinta (1.2.1.1)

Toimittaja- ja tuotetietojenhallinnalla viitataan toimittajarekisterissa yllapidetta-
viin tavaran tai palvelun toimittajien perustietoihin, joita tarvitaan menotosittei-
den kasittelya varten. Toimittajan tiedot perustetaan ja yllapidetaan Kieku-jar-
jestelmassa ja toimittaja tunnistetaan muissa jarjestelmissa (Handi-palvelu)
saman Kieku-jarjestelman toimittajanumeron perusteella.

Kirjanpitoyksikkd vastaa seuraavasta toimittaja- ja tuotetietojenhallinnasta:
e Toimittajakutsun luominen ja lahettaminen Palkeisiin (1.2.1.1.1).

Kirjanpitoyksikko tayttdd Handi-palvelun Toimittajat-moduulissa
toimittajakutsun/pyynndn, kun kirjanpitoyksikén on tarpeen
tehda tilaus toimittajalta, jota ei viela 16ydy kirjanpitoyksikon Kie-
kusta.

Palkeet vastaa seuraavasta toimittaja- ja tuotetietojenhallinnasta:
e Toimittajakutsun tarkistaminen ja lahettdminen toimittajalle (1.2.1.1.2).

Palvelukeskus tarkastaa, onko toimittaja jo olemassa Kiekun toi-
mittajarekisterissa ja laajentaa toimittajan kaytettavaksi toimitta-

jakutsun/pyynnén tehneelle kirjanpitoyksikolle. Mikali toimittajaa

ei ole Kiekun toimittajarekisterissa, lahetetaan toimittajalle kirjan-
pitoyksikdn tekema toimittajakutsu tadydennettavaksi.

e Tallennettujen tietojen tarkistaminen ja uuden toimittajan perustami-
nen tai vanhan toimittajan tietojen paivittaminen Kiekuun (1.2.1.1.4).

Toimittajan tdydennettya toimittajakutsun tiedot, palvelukeskus
tarkastaa tiedot, perustaa toimittajan Kiekuun ja lahettaa toimit-
tajalle lopullisen kirjautumislinkin toimittajaportaaliin. Handi-pal-
velun kautta tehtyjen, toimittajakutsujen perusteella luotujen/pai-
vitettyjen toimittajatietojen lisaksi toimittajarekisterin tietoja Kie-
kussa ja maksuliikepalvelussa yllapidetaan laskujen ja muiden
menotositteiden perusteella.
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21.1.2 Tilaaminen (1.2.1.2)

Kirjanpitoyksikko vastaa seuraavista tilaamisen tehtavista:

o Kirjanpitoyksikkd perustaa KOM-yksikon Kiekuun, josta se siirtyy ti-
laustenhallinnassa kaytettavaksi (mikali on tulossa tehtavaksi KOM-
hankinta) (1.2.1.2.1).

Kayttbomaisuusyksikkd, toisin sanoen KOM-yksikkd, tulee pe-
rustaa Kiekuun ennen kayttéomaisuuteen liittyvan tilauksen te-
kemista, jotta tilauksen tilidinneissa voidaan kayttda KOM-yksik-
kda ja sen mukaista tilidintia.

e Sopimuskortin laatiminen kirjanpitoyksikdn omien tarpeiden mukaisesti
(1.2.1.2.2).

Kirjanpitoyksikkd voi hyédyntaa Handi-palvelussa vapaatekstiti-
lauksen teossa sopimuskorttia, joka tarkoittaa Excel-taulukolla
Handi-palveluun vietavaa etukateen tallennettua pohjaa. Sopi-
muskortin kayttd helpottaa/nopeuttaa vapaatekstitilauksen te-
koa, silla siihen on tallennettu valmiiksi sopimuksen perustiedot
ja tilaamisessa kaytettavissa olevat tuoteryhmat ja tilidinnit. So-
pimuskorttiin ei tallenneta kiinteita hintoja, vaan jokaiseen sopi-
muskortin perusteella tehtyyn hankintapyyntédn voidaan tallen-
taa yksilollinen hinta. Kun sopimuskortti-tilaustavalla tehty han-
kintapyyntd on hyvaksytty, muodostuu siitd vasta sitten tilaus,
joka lahtee toimittajalle. Toistuvasti samoja tuotteita tilatessa kir-
janpitoyksikkd voi sopimuskortin lisdksi nopeuttaa tilausten te-
koa myo6s luomalla Handi-palveluun valmiita ostoskori- ja malli-
pohjia.

e Laskutuksesta ja maksuehdosta sopiminen. Tilaaja ilmoittaa laskulle
lisattavan kohdistustunnisteen (1.2.1.2.3).

Tilaajan on sovittava viimeistaan tilausvaiheessa toimittajan
kanssa laskutuksesta ja JYSE-ehtojen mukaisen 21 paivan
maksuehdon noudattamisesta, mikali niista ei ole erikseen
sovittu sopimuksessa. Toimittajalle tulee ilmoittaa laskulle lisat-
tava kohdistustieto eli sopimusnumero, tilausnumero, tilidintiviite
tai tydmaatieto/-avain.

e UNSPSC-koodin takana oleva LKP-tili otetaan kayttddn kpy:ssa
Handi-palvelussa, mikali ei ole ollut kaytdssa (1.2.1.2.4).

UNSPSC-koodi tuo useissa tapauksissa tilauksen riville val-
miiksi liikekirjanpidon tilin, jota on suositeltava kayttaa. Tata tilia
kayttaja pystyy kuitenkin muuttamaan. Automaattisesti tuotu tili
saattaa joissain tilanteissa olla vaara, jolloin asiasta tulee ilmoit-
taa Valtiokonttorille Ikp-tilin korjaamista varten. Lisatietoa asiasta
Tilaamisen ja sopimuskohdistuksen hyvat kaytannoét -ohjeessa.
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¢ Hankintapyynndn laatiminen, tilidinti, asiatarkastus ja hyvaksyminen
tilaukseksi (1.2.1.2.5).

Hankintapyynto voidaan laatia Handi-palvelussa valitsemalla
tuote/tuotteet katalogista, toimittajan PunchOutista tai vapaa-
tekstitilauksena hyédyntaen tarvittaessa sopimuskorttia. Hankin-
tapyynté lahetetaan tarkastettavaksi asiatarkastajalle tai esim.
ostotiimille, mikali virastossa on kaytossa keskitetty ostajakasit-
tely. Asiatarkastaja taydentaa hankintapyynnon pakolliset tiedot,
tiliéi hankintapyynnoén viraston tilidintiohjeiden mukaisesti ja Ia-
hettdd hankintapyynndén hyvaksyjalle. Hyvaksyja voi hyvaksya
(talousarvioasetuksen 38 §:n mukainen menopaéatds) tai hylata
hankintapyynnon. Hyvaksytysta hankintapyynnésta muodostuu
tilaus, joka lahtee toimittajalle.

¢ Tilauksen vastaanotto ja vastaanottomerkinnan tekeminen Handi-pal-
velussa oikea-aikaisesti ja oikeamaaraisesti (1.2.1.2.6).

Vastaanottomerkinta on edellytys tilauksellisen ostolaskun auto-
maattiselle kasittelylle. Ostolaskut kohdistetaan automaattisesti
tilaukseen ja tasmataan tilaukselle tehtyyn vastaanottomerkin-
taan. Tilauksen vastaanotto on tarkeaa tehda heti tilauksen saa-
vuttua oikea-aikaisesti ja oikealla maaralla.

e Avoimiksi jaaneiden tilauksien arkistointi, myos manuaalilaskuina kasi-
teltyjen osalta (1.2.1.2.7).

Avoimiksi jaaneet tilaukset arkistoidaan, jotta tilaukseen ei pysty
enada kohdistumaan virheellisesti laskuja - Tilaus arkistoidaan
mikali esim. tiedetaan, etta toimittaja ei toimita tilaukseen enaa
lisda tavaraa ja tilaus arkistoidaan my@s, jos tilauksellinen lasku
ei ole kohdistunut tilaukseen, vaan se on jouduttu kasittelemaan
manuaalikierrolla.

o Poikkeamakasittelyyn jaadneiden laskujen jatkuva seuranta kayttden
Handi-raportteja. Virheisiin puuttuminen ja niiden korjaaminen
(1.2.1.2.8).

Poikkeamakasittelyyn jaaneilla laskuilla viitataan laskuihin, jotka
eivat ole syysta tai toisesta kohdistuneet tilaukseen, ja jotka Pal-
keet kasittelevat manuaalisesti eteenpain. Kohdistuspoikkeaman
syy -kansiossa Handi-palvelussa pystyy tarkastelemaan raport-
tia poikkeuskasittelyyn joutuneista laskuista mm. syittain ja toi-
mittajittain.

2.1.1.3 Sopimuskohdistus (1.2.1.3)

Kirjanpitoyksikko vastaa seuraavista sopimuskohdistuksen tehtavista:
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¢ Toimittajan kanssa hankintasopimuksen yhteydessa sovittu laskutuk-
sesta (sis. sopimuskohdistuksen kayton laskujen kasittelyssa) ja mak-
suehdosta (1.2.1.3.1).

e Sopimuksen teknisen kansilehden luominen, tilidinti, asiatarkastami-
nen ja hyvaksyminen sekd mahdollinen muuttaminen ja paattdminen
(1.2.1.3.2).

Sopimuskohdistustoiminnallisuus on tarkoitettu kirjalliseen sopi-
mukseen perustuvien ostolaskujen kasittelyyn tapauksissa,
joissa toistuvan laskutuksen suuruus on ennakkoon tiedossa.
Sopimuskohdistusta kaytettdessa ostolasku voidaan kohdentaa
automaattisesti sopimukseen, jolloin ostolasku ei tule kirjanpito-
yksikkdon kasiteltavaksi (poikkeuksena budjettiperusteiseen so-
pimukseen kohdistuva lasku, joka vaatii vahvistamisen).

e Sopimusnumeron ilmoittaminen toimittajalle laskutusta varten
(1.2.1.3.3).

Toimittajalle iimoitetaan VSK1-alkuinen sopimusnumero tasmal-
leen saman muotoisena kuin se on sopimuksen teknisessa kan-
silehdessa.

o Budjettiperusteiseen sopimukseen kohdistuvan laskun vahvistaminen
(1.2.1.3.4).

Muista sopimustyypeista poiketen budjettiperusteiseen sopimuk-
seen kohdistuvat laskut vaativat aina vahvistuksen ennen res-
kontraan siirtoa. Laskun kohdistuttua sopimukseen jarjestelma
siirtda laskun vahvistettavaksi sopimuksen teknisen kansilehden
viimeiselle asiatarkastajalle.

o Poikkeamakasittelyyn jaadneiden laskujen jatkuva seuranta kayttaen
Handi-raportteja. Virheisiin puuttuminen ja niiden korjaaminen
(1.2.1.3.5).

Poikkeamakasittelyyn jaaneilla laskuilla viitataan laskuihin, jotka
eivat ole syysta tai toisesta kohdistuneet sopimukseen, ja jotka
Palkeet kasittelevat manuaalisesti eteenpain. Kohdistus-
poikkeaman syy -kansiossa Handi-palvelussa pystyy tarkastele-
maan raporttia poikkeuskasittelyyn joutuneista laskuista mm.
syittain ja toimittajittain.
21.2 Menojen kasittely (1.2.2)

Talousarvioasetuksen 38 §:n 2 momentin mukaan ennen menon maksamista

viraston tai laitoksen on varmistauduttava, etta asiakirja, johon meno perus-

tuu, on asiallisesti ja numerollisesti oikea. Laskuille tehdaan numerollisia tar-

kastuksia niin jarjestelmien tekemalld automaatiolla kuin manuaalisesti, mutta
Handi-palvelu ei itsessaan tee erillistd merkintda numerollisesta
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tarkastamisesta audit trailiin. Laskun kohdistuessa automaattisesti tilaukseen,
lasku vastaa tilausta/tilaukselle tehtyja vastaanottomerkintoja ja lasku on nain
ollen numerollisesti oikea. Sopimuksellisen laskun kohdistuessa automaatti-
sesti sopimukseen, lasku vastaa sopimusta ja lasku on katsottavissa numerol-
lisesti oikeaksi. Muista sopimustyypeista poiketen budjettiperusteisen sopi-
muksellisen laskun kohdistuttua sopimukseen, jarjestelma siirtaa viela laskun
vahvistettavaksi sopimuksen teknisen kansilehden viimeisimmalle asiatarkas-
tajalle ennen laskun reskontraan siirtoa. Tilauksellisille ettd sopimuksellisille
laskuille periytyy tilaukselta/sopimukselta asiatarkastajan ja hyvaksyjan tiedot.
Mikali sopimuksellisen tai tilauksellisen laskun sisaltdé poikkeaa sopimuksesta
tai tilauksesta (ei tdsmaa kontrolleihin), lasku jdd manuaaliseen kasittelyyn ja
Palkeet reitittdvat laskun kirjanpitoyksikkdon asiatarkastettavaksi. Talléin kir-
janpitoyksikolla on vastuu numerollisesta tarkastuksesta. Mikali tilauksellisella
tai sopimuksellisella laskulla on jotain teknisesti vaarin (esim. tilausnumero
virheellinen tai vaarassa paikassa), Palkeet korjaavat teknisen virheen ja te-
kevat laskulle manuaalisen kohdistuksen, jolloin lasku menee automaattikoh-
distukseen. Kun tekninen virhe on korjattu ja lasku on kohdistunut onnistu-
neesti tilaukseen tai sopimukseen, lasku vastaa tilausta/sopimusta ja on nain
ollen numerollisesti oikein. Mikali lasku on tilaukseton/sopimukseton, lasku jaa
manuaalikasittelyyn ja Palkeet reitittda sen kirjanpitoyksikkdon asiatarkastet-
tavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kirjanpitoyksikkdon reititettyihin, manuaalisesti ka-
siteltaviin laskuihin tehdaan kirjanpitoyksikdssa laskun tarkastuksesta ja hy-
vaksymisesta merkinta.

21.21 Ostolaskujen kasittely (1.2.2.1)
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Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista ostolaskujen kasittelyn tehta-
vista:

¢ Tilidintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen
(1.2.2.1.1).

Tilidintiviitetoiminnallisuus on tarkoitettu kaytettavaksi toistuvissa
laskuissa, joiden tilidinnit sailyvat samoina, mutta laskutettavat
summat vaihtelevat. Tilidintiviitetta kaytettaessa ostolasku saa
automaattisesti tilidintiviitteen mukaisen tilidinnin, mutta lasku
asiatarkastetaan ja hyvaksytaan kirjanpitoyksikdssa normaalisti.
Tilidintiviitetta kaytetaan tilanteissa, joissa on todettu, etta varsi-
naisten automaatiotoiminnallisuuksien eli sopimuskohdistustoi-
minnallisuuden ja tilauskohdistustoiminnallisuuden kaytto ei ole
mahdollista.

¢ Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun pankkitilin oikeel-
lisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tal-
lennetusta pankkitilista (1.2.2.1.8). Tarkempi ohjeistus asiaan 16ydetta-
vissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito -ohjeesta.

e Ostolaskujen sisalldllinen selvittely (1.2.2.1.10).
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Kirjanpitoyksikko tai rahasto tilidi ostolaskut, mikali hankintaa ei ole
tehty Handin kautta ja tilidinnin tekeminen ei ole mahdollista ilman,
etta oleellisesti tilidinteihin vaikuttavat tiedot on tarkastettava sub-
stanssijarjestelmasta tai tilidinti voidaan maaritella toteutuneiden ta-
pahtumien perusteella vasta, kun menotosite/ostolasku on vastaan-
otettu (esim. tydveloitus, jonka jakautuminen eri projekteille ja muille
toille seka asiakkaille vaihtelee kuukausittain tehdyn tyon mukaisesti ja
kulloisenkin jakautumisen maaritteleminen edellyttda substanssiosaa-
mista). Huom. Salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta saadetty
TaL 12b§ 4 mom. (1.2.2.1.11).

Laskujen tiliGintitietojen tai ohjeiden toimittaminen palvelukeskukseen,
mikali hankintaa ei ole tehty Handin kautta (tilaus, sopimuskohdistus)
ja kohdan 1.2.2.1.10 ehdot eivat tayty (1.2.2.1.12).

Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti)
(1.2.2.1.14).

Palkeet vastaa seuraavista ostolaskujen kasittelyn tehtavista:

Valtiokonttori
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Tilidintiviitteen yllapito Handi-palvelussa (1.2.2.1.2).

Laskunvalittajalta saapuneiden laskujen vastaanotto Handi-palveluun
(1.2.2.1.4).

Automaattiset kohdistusajot ja naihin liittyvat manuaalikohdistukset
(tilicintiviitteelliset, sopimukselliset ja tilaukselliset laskut) (1.2.2.1.5).

Tarvittaessa Palkeet reitittaa tilaukseen tai sopimukseen kohdis-
tumattomat ostolaskut kirjanpitoyksikdlle / rahastolle laskun si-
sallolliseen selvitykseen.

Ostolaskun perustietojen tdydentaminen ja tarkastaminen seka reititta-
minen (1.2.2.1.6).

Maksuaikakortti- ja matkatililaskujen tdsmayttaminen matka- ja kulu-
hallinnan jarjestelmaan (1.2.2.1.7)

Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun pankkitilin oikeelli-
suuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tal-
lennetusta pankkitilista (1.2.2.1.8).

Mikali Palkeet ei pysty pankkitilin oikeellisuutta tarkistamaan, vas-
tuu siirtyy kirjanpitoyksikolle. Tarkempi ohjeistus asiaan |0ydetta-
vissa maksuliikepalvelujen hoito-ohjeesta.

Kirjanpitoyksikdn tai rahaston toimittamien tietojen tai ohjeiden mukai-
sesti tehtava tilidinti (1.2.2.1.13).
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Valtiokonttori ei voi maarata muiden kuin valtion yhteisissa jar-
jestelmissa (esimerkiksi kdytdssa oleva Handi-palvelu) toteutet-
tavien tilidintien vastuunjaosta. Valtiokonttori ei voi maarata yk-
sittisten tai muutamien virastojen ja laitosten ja talousarvion
ulkopuolisten rahastojen kaytossa olevissa osakirjanpitojarjestel-
missa toteutettavien tilidintien vastuunjaosta.

21.2.2 Muiden menotositteiden kasittely (1.2.2.2)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista muiden menotositteiden ka-
sittelyn tehtavista:

o Tilidintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen
(1.2.2.2.1).

e Muiden menotositteiden manuaalinen tuonti Handi-palveluun (ml. Mo-
nisaaja-Excel) (1.2.2.2.6).

e Manuaalisesti tuodun muun menotositteen perustietojen tdydentami-
nen, tilidinti ja tarkastaminen seka reitittdminen (1.2.2.2.7).

o Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankki-
tilin oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajare-
kisteriin tallennetusta pankkitilista (1.2.2.2.9). Tarkempi ohjeistus asi-
aan |loydettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito -ohjeesta.

e Muiden menotositteiden sisalléllinen selvittely (1.2.2.2.10)

¢ Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti)
(1.2.2.2.11).

Palkeet vastaa seuraavista muiden menotositteiden kasittelyn tehtavista:

o Tilidintiviitteen yllapito Handi-palvelussa (1.2.2.2.2).

e Laskunvalittajaltd saapuneiden muiden menotositteiden vastaanotto
Handi-palveluun (1.2.2.2.4).

¢ Laskunvalittajalta saapuneiden muiden menotositteiden perustietojen
tadydentéaminen, tilidinti seka reitittdminen (1.2.2.2.5).

¢ Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankkiti-

lin oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekis-
teriin tallennetusta pankkitilista (1.2.2.2.8).
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Mikali Palkeet ei pysty pankkitilin oikeellisuutta tarkistamaan,
vastuu siirtyy kirjanpitoyksikélle. Tarkempi ohjeistus asiaan 16y-
dettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito -ohjeesta.

2.1.2.3 Kierronvalvonta Handi-palvelussa (1.2.2.3)
Kirjanpitoyksikko vastaa seuraavasta kierronvalvonnasta Handi-palvelussa:

¢ Handi-palvelussa kierratettavien asiakirjojen, laskujen ja muiden me-
notositteiden hyvaksyntakierron valvonta kirjanpitoyksikdssa ja tarvit-
taessa uudelleen reitityspyynto Palkeille (1.2.2.3.1)
Palkeet vastaa seuraavasta kierronvalvonnasta Handi-palvelussa:

o Poikkeamakasittelyssa olevien laskujen ja muiden menotositteiden
valvonta (1.2.2.3.2).
21.24 Ostoreskontran ulkopuoliset maksut (1.2.2.4)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista ostoreskontran ulkopuolisten
maksujen tehtavista:

o Reskontran ulkopuolisten maksujen asiatarkastajista, hyvaksyjista,
maksutoimeksiannon toimittajista ja mahdollisista summarajoista il-
moittaminen palvelukeskukseen (1.2.2.4.1).

e Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen, tilidiminen, hyvak-
syminen ja toimittaminen palvelukeskukseen (1.2.2.4.2).

Palkeet vastaa henkilostohallinnon maksuaineiston maksamisesta henkilosto-
palveluissa hyvaksytyn tositteen mukaisesti (1.2.2.4.3).

2.1.25 Menotositteiden siirto ostoreskontraan ja ostoreskontran hoitaminen (1.2.2.5)

Palkeet vastaa menotositteiden siirrosta ostoreskontraan ja ostoreskontran
hoitamisesta. Tama sisaltdd muun muassa hyvityslaskujen ja maksukehotus-
ten kasittelyn, sisdan luvun virheiden kasittelyn seka ostoreskontran seuran-
nan ja tdsmayttamisen. Lisdksi Palkeet tekee rahojen palautuspyynnot toimit-
tajilta reskontraan avoimeksi jaaneista hyvityslaskuista. Tarkempi ohjeistus
hyvityslaskujen kasittelyyn 16ydettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito -

ohjeesta.
213 Maksaminen (1.2.3)
2.1.3.1 Maksuunpano (1.2.3.1)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa menojen maksuunpanosta ulkomaisten
pankkitilien osalta (1.2.3.1.2).

Palkeet vastaa maksuunpanosta kotimaisilta pankkitileiltd (1.2.3.1.1).
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2.1.3.2 Menotiliotteiden kasittely (1.2.3.2)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista menotiliotteiden kasittelyyn
liittyvista tehtavista:

o Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin (1.2.3.2.1).

e Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi
(1.2.3.2.3).

Palkeet vastaa kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinnista, hyvaksymisesta
ja arkistoinnista (1.2.3.2.2).

21.4 Pankkitilien hallinta (1.2.4)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista pankkitilien hallintaan liitty-
vista tehtavista:

e Maksukorttimaksujen vastaanottoon liittyvien sopimusten valmistelu ja
hyvaksynta. (1.2.4.1).

o Tilinkayttdvaltuuksien hallinnointi ja hyvaksyminen koskien virastojen,
laitosten ja rahastojen henkilostoa (1.2.4.3).

e Pankkitilin avaamisen ja lopetuksen seka maksuliikepalveluja koske-
vien muutosten hyvaksyminen (1.2.4.4).

e Suomalaisissa pankeissa olevien saldollisten pankkitilien avaamisen ja
lopetuksen sekd maksuliikepalveluja koskevien muutosten hyvaksymi-
nen (1.2.4.5).

o Ulkomaisissa pankeissa olevien pankkitilien avaamisen ja lopetuksen
seka maksuliikepalveluja koskevien muutosten ja tilinkayttovaltuuksien
hallinnointi ja hyvaksyminen (1.2.4.6).

Tilinkayttévaltuuksien hallinnointi ja hyvaksynta koskien palvelukeskuksen
henkilostoa (1.2.4.2).

215 Rahahuolto (1.2.5)
Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa kateisen rahan kasittelysta eli rahahuol-
losta (1.2.5).

21.6 Menojen kasittelyyn liittyvien aineistojen arkistointi (1.2.6)

Palkeet vastaa menojen kasittelyyn liittyvan aineiston arkistoinnista (1.2.6)
muiden kuin ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden arkistoinnin osalta. Tama si-
saltaa arkistoinnin taydellisyyden varmistamisen.
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21.7 Rahakas-ennusteet (1.2.7)

Kirjanpitoyksikké vastaa pitkan aikavalin ennusteen laadinnasta (12 kk) ja en-
nusteen muutoksista ilmoittamisesta (1.2.7.1) seka pitkan aikavalin ennusteen
tallennuksesta Rahakas-jarjestelmaan (1.2.7.2).

Palkeet vastaa maksupaivan tarkentavan ennusteen toimittamisesta Raha-
kas-jarjestelmaan (maksuliikejarjestelman ennustetiedosto, mahdolliset ma-
nuaaliset tarkennukset) (1.2.7.3).

2.2 Tilauksesta perintaan (2)
2.21 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa (2.1)

Kirjanpitoyksikkd vastaa asiakkaiden yksilintitietojen (y-tunnus, ovt-tunnus,
henkilétunnus) toimittamisesta (2.1.1).

Palkeet vastaa asiakasrekisterin yllapidosta ja hallinnoinnista Kieku-jarjestel-
massa (2.1.2).

Asiakasrekisterisséa yllapidetaan asiakkaiden nimi- ja osoitetie-
toja myyntilaskutusta sekd saatavien valvontaa, perintaa ja vii-
vastyskorkojen laskutusta varten.

2.2.2 Nimikerekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa (2.2)

Valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69.2 b § 4 kohdan
(1435/2014) mukaan kirjanpitoyksikon taloussaanndssa on annettava tarkem-
mat maaraykset tulojen kantamisen perusteiden hyvaksymisesta.

Kirjanpitoyksikko vastaa nimiketietojen ja hinnaston toimittamisesta (2.2.1).
Kirjanpitoyksikko toimittaa Palkeille hinnaston maksullisista suoritteista anne-
tun asetuksen mukaisista suoritteista. Lisaksi kirjanpitoyksikké vastaa toimi-
tettujen nimiketietojen asiatarkastamisesta ja hyvaksymisesta Kieku-jarjestel-
massa (2.2.2).

Palkeet vastaa nimikerekisterin yllapidosta ja hallinnoinnista Kieku-jarjestel-
massa (2.2.3).

Nimikerekisteri sisaltaa laskutettavat tuotteet eli nimikkeet, nii-
den hinta- ja tilidintitiedot seka arvonlisdverokannat. Nimikere-
kisteria hyédynnetaan laskutuksessa.

223 Laskutus (2.3)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa laskutustiedon tuottamisesta tai laskutus-
pyynnon tekemisesta (2.3.1). Laskutustiedon tuottaminen tai laskutuspyynnon
tekeminen sisaltaa myas tilidintien tekemisen.
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Lisaksi kirjanpitoyksikko vastaa Kieku-jarjestelmaan muodostuneen myyntiti-
lauksen asiatarkastamisesta ja hyvaksymisesta. Tama koskee hyvitysmyynti-
lauksia seka niita julkisoikeudellisia myyntitilauksia, jotka perustuvat nimikkee-
seen, jonka hintaa on muutettu myyntitilauksen luontivaiheessa. Asiatarkas-
tusta ja hyvaksyntaa ei tehda myyntitilausliittymalla tuotetuille myynti- tai hyvi-
tysmyyntitilauksille (2.3.2).

Palkeet vastaa laskujen ja laskuraportin ajamisesta (2.3.3). Palkeet vastaa
myos yhteisdmyyntien ilmoittamisesta veroviranomaiselle (2.3.4).

Tassa laskutuksella tarkoitetaan Kieku-jarjestelmalla tehtya las-
kutusta. Laskutus pitaa sisalldaan kaikki laskutustavat (esimer-
kiksi my0s kiire- tai erillislaskutuksen). Laskutus pitaa sisallaan
myds laskujen valittdmisen laskujenvalityspalveluun.

Yhteisdmyynnit voidaan ilmoittaa kaikkien Kiekun myyntireskont-
raan Kkirjattavien saatavien osalta.

224 Myyntireskontran hoito (2.4)

Palkeet vastaa seuraavista myyntireskontran hoitoon liittyvista tehtavista:

o Myyntilaskujen kasittely myyntireskontrassa, suoritusten kasittely ja
myyntisaatavien valvonta (2.4.1). Tama sisaltda suoraan myyntires-
kontraan sisaanluetut aineistot.

o Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maarayksen mukaiset
myyntireskontran ylisuoritusten maksunpalautukset (2.4.2).

e Maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen ajaminen (2.4.5)

e Saldoselvityspyyntoihin liittyvien tietojen kerdaminen ja toimittaminen
pyyntdjen esittajalle (2.4.7).

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa maksukehotusten, viivastyskorkojen seka
perinnan estokoodien ilmoittamisesta (2.4.3) ja saldoselvityspyyntdjen valitta-
misesta palvelukeskukseen (2.4.6.).

Kirjanpitoyksikdn vastuulla on myos sopia asiakkaan kanssa maksuajan pi-
dennyksesta tai erapaivan siirrosta ja ilmoittaa muutokset palvelukeskukseen
(2.4.4), ellei kirjanpitoyksikko ole siirtanyt tata vastuuta palvelukeskukselle
(lisépalvelu).

225 Tulotiliotteiden kasittely (2.5)

Tulotiliotteiden kasittelyn osalta kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa tilidintitie-
tojen toimittamisesta Palkeisiin (2.5.1).

Tulotiliotteiden kasittelyn osalta Palkeet vastaa kotimaisten pankkitilien tiliot-
teiden tilidinnista, hyvaksymisesta ja arkistoinnista (2.5.2). Kirjanpitoyksikkd
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vastaa ulkomaisten pankkitilien tulotiliotteiden tilidinnista, hyvaksymisesta ja
arkistoinnista (2.5.3).

2.2.6 Oikeudelliseen perintaan siirto (2.6)
Palkeet vastaa seuraavista oikeudelliseen perintaan liittyvista tehtavista.:

o Julkisoikeudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen tal-
lentaminen ja toimittaminen kirjanpitoyksikon paatdksen mukaisesti
(2.6.2). Ulosottohakemuksen hakijana toimii kirjanpitoyksikko. Palkeet
toimii vain hakemuksen teknisena valittajana.

o Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallen-
taminen ja toimittaminen karajaoikeuteen (saatava riidaton) kirjanpito-
yksikon paatoksen mukainen (2.6.3). Haastehakemuksen hakijana toi-
mii kirjanpitoyksikko. Palkeet toimii hakemuksen asiamiehena.

o Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen tal-
lentaminen ja toimittaminen ulosottoperusteen perusteella (2.6.5).
Ulosottohakemuksen hakijana toimii kirjanpitoyksikko. Palkeet toimii
hakemuksen asiamiehena.

Tassa tallentamisella ja toimittamisella tarkoitetaan ulosotto- tai
haastehakemuksen tallentamista ja toimittamista joko manuaali-
sesti, sdhkdisen asiointipalvelun kautta tai ulosottoliittyman
avulla.

Kirjanpitoyksikon vastuulla on aina paatds oikeudelliseen perintdan siirret-
tavista saatavista (2.6.1). Kirjanpitoyksikon vastuulla on my®és liiketalou-
dellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallentaminen ja
toimittaminen karajaoikeuteen, jos saatava on mahdollisesti riidanalainen
(2.6.4).

227 Saatavien tileista poistaminen (2.7)

Palkeet vastaa seuraavista saatavien tileistd poistamiseen liittyvista tehta-
vista:

» Esityksen laatiminen tileista poistettavista saatavista (2.7.1)

» Tileista poistettujen saatavien kasittely myyntireskontrassa ja kirjaami-
nen kirjanpitoon (2.7.3)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista saatavien tileistd poistami-
seen liittyvista tehtavista:

Valtion talousarvion yleisista soveltamismaarayksista annetun valtioneuvos-

ton paatdksen (TM 9509) mukaan paatdksen saatavan tileista poistamisesta
tekee asianomainen kirjanpitoyksikkd tai rahasto (2.7.2).
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228 Tulojen kasittelyyn liittyvan aineiston arkistointi (2.8)

Palkeet vastaa tulojen kasittelyyn liittyvan aineiston arkistoinnista (2.8) mui-
den kuin ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden arkistoinnin osalta. Tama sisaltaa
my0s arkistoinnin taydellisyyden varmistamisen.

2.3 Kirjauksesta tilinpaatokseen (3)
2.3.1 Seurantakohde- ja validointisdantoétietojen toimittaminen (3.1)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seurantakohde- ja validointisaantojen toi-
mittamisesta Palkeisiin (3.1).

Tassa validointisdéanndilla tarkoitetaan kirjanpitoyksikon tasolla
maariteltavia jarjestelmaan raataloityja oikeellisuustarkistuksia
littyen esimerkiksi sallittuihin seurantakohdeyhdistelmiin.

2.3.2 Seurantakohteiden ja validointisdantojen yllapito (3.2)
Palkeet vastaa seurantakohteiden ja validointisaantdjen yllapidosta

2.3.3 Saapuvien kirjanpitoaineistojen sisaan luku ja tasmayttaminen (3.3)

Palkeet vastaa kirjanpitoaineistojen sisaan luvusta ja tasmayttamisesta.
234 Muut paakirjanpidon tehtavat (3.4)
Palkeet vastaa seuraavista muista paakirjanpidon tehtavista:
= Kirjanpidon oikeellisuuden tarkistaminen (3.4.1)

Kirjanpidon oikeellisuuden tarkistaminen sisaltaa Valtiokonttorin
11-5-20646 antamassa ohjeessa Tilitiedoille tehtdvié tarkistuksia kuvat-
tujen tarkistusten teon seka tasetilien tasmayttamisen ja tase-erittely-
jen laatimisen.

» Kauden vaihteen tehtavat (3.4.8)
Kauden vaihteen tehtavat sisaltavat kirjanpitokausien avauksen ja su-
lun, yhteisten osakirjanpitojen ja paakirjanpidon osien tasmayttamisen,
keskuskirjanpito- ja VTV-siirrot seka virallisten raporttien arkistoimisen.

Kirjanpitoyksikkd vastaa seuraavista muista paakirjanpidon tehtavista:

o Kirjanpitoyksikon tekemat kirjanpidon oikeellisuuden tarkastukset
(3.4.2)
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o Kirjanpitoyksikkd tarkastaa kirjanpidon oikeellisuuden muiden
kuin kohdassa 3.4.1 mainittujen kirjanpidon tapahtumien
osalta.

e Maararahan kayton valvonta (3.4.3).

¢ Muistiotositteen laatiminen, numerotarkastus ja reitittaminen (3.4.4)
¢ Muistiotositteen asiatarkastaminen (FaA) (3.4.5)

e Muistiotositteen hyvaksyminen (TaA) (3.4.6.)

o Palvelukeskuksessa voidaan hyvaksya vastuunjakotaulukon
kohdassa 5 Palvelukeskuksessa voidaan hyvéksyé seuraavat
tositteet kerrotut tositteet.

¢ Muistiotositteiden ja niiden liitteiden arkistointi (3.4.7.)

o Palvelukeskus vastaa arkistointiin kaytettavasta tietojarjestel-
masta.

2.3.5 Kayttéomaisuuskirjanpito (3.5)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista kayttdbomaisuuskirjanpitoon
liittyvista tehtavista:

= Kayttdomaisuusyksikdn perustaminen ja tietojen yllapito (3.5.1)

= Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen ilmoittami-
nen Palkeisiin (3.5.2)

Palkeet vastaa seuraavista kayttéomaisuuskirjanpitoon liittyvista tehtavista:

» Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen kirjaaminen
(3.5.3)

» Kaudenvaihteen tehtavat (3.5.4).

o Kauden vaihteen aikainen kayttoomaisuuskirjanpito sisaltaa
projektien purkuajot, kayttdomaisuuden kirjauskauden sulkemi-
sen ja poistokirjausajot.

2.3.6 Irtaimistokirjanpito (3.6)
Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa irtaimistokirjanpidostaan.
2.3.7 Kirjanpitoyksikon ja rahaston tilinpaatos (3.7)

Kirjanpitoyksikko vastaa seuraavien tilinpaatoksen liitteiden laatimisesta
(3.7.2.):

o 1 selvitys tilinpdétbksen laatimisperiaatteista ja vertailtavuudesta
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o 12 valtiontakaukset ja -takuut sekd muut monivuotiset vastuut
16 velan maturiteettijakauma ja duraatio ja
e 17 oikeiden ja riittavien tietojen antamiseksi tarvittavat muut taydenta-
vat tiedot
¢ Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen pe-
rusteella laadittavat liitteet.
Valtion talousarvion ulkopuolinen rahasto vastaa seuraavien tilinpaatdksen
litteiden laatimisesta (3.7.2):

o 1 selvitys tilinpdétdksen laatimisperiaatteista ja vertailtavuudesta
10 valtiontakaukset ja —takuut sekd muut monivuotiset vastuut ja
o 15 oikeiden ja riittdvien tietojen antamiseksi tarvittavat muut tdydenta-
vét tiedot
¢ Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen pe-
rusteella laadittavat liitteet.
Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa tilinpaatdksen kokoamisesta ja sen arkis-
toinnista (3.7.4). Tilinpaatoksen voi allekirjoittaa myods sdhkdisesti. Sdhkdinen
arkistointi on mahdollista vain, mikali virastolla on sahkoisen sailytyksen lupa.

Palkeet vastaa seuraavista tilinpaatokseen liittyvista tehtavista:
» Varainhoitovuoden paattaminen (3.7.1)

» Tilinpaatoslaskelmat, muut kuin kohdassa 3.7.2 kuvatut liitteet ja muu
tilinpaatoésaineisto (3.7.3)

2.3.8 3.8. Kirjanpidon raporttien, dokumenttien ja tositeaineistojen arkistoinnin aukottomuuden
tarkastaminen

Palkeet vastaa kirjanpidon raporttien, dokumenttien ja tositeaineistojen arkis-
toinnin aukottomuuden tarkastamisesta kaikkien Kiekuun tulevien aineistojen
osalta. Tarkastus sisaltaa myos substanssijarjestelmista siirtyvien aineistojen
arkistoinnin aukottomuuden tarkastuksen.

24 Matka- ja kululaskujen kasittely (4)
241 Matkalaskujen kasittely (4.1)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa seuraavista matkalaskujen kasittelyyn liit-
tyvista tehtavista:

» Matkustusohjeen toimittaminen Palkeisiin (4.1.1)

o Virasto vastaa, etta viraston matkustusohje/-saanto ei ole risti-
riidassa valtion matkustussaannén ja VM:n antamien, valtion
matkustussaantéa tdydentavien maaraysten ja ohjeiden
kanssa.

» Matkasuunnitelman laatiminen ja hyvaksyminen (4.1.2)
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M2-jarjestelmassa hyvaksytty matkasuunnitelma toimii valtion
matkustussaannon (valtion virka- ja tydehtosopimus matkakus-
tannusten korvaamisesta) tarkoittamana matkamaarayksena.

Talousarvioasetuksen 38 §:n 2 momentin mukaan ennen me-
non maksamista viraston tai laitoksen on varmistauduttava,
etta asiakirja, johon meno perustuu, on asiallisesti ja numerolli-
sesti oikea. Virasto tai laitos suorittaa talousarvioasetuksen 38
§:n 3 momentin mukaisen varmistautumisen menoperusteen
oikeellisuudesta hyvaksyessaan matkasuunnitelman.

= Matkalaskun tekeminen (matkasuunnitelmasta), ennakkotiedon ja osto-
tapahtumien kohdistaminen seka tarvittavien liitteiden liittdminen (4.1.3)

Kirjanpitoyksikko ratkaisee matkamaaraysta antaessaan tai vimeistdan mat-
kalaskua hyvaksyessaan virkamiehelle tai tyontekijalle maksettavat matka-
kustannusten korvaukset.

Palkeet vastaa seuraavista matkaskujen kasittelyyn liittyvista tarkastus tehta-
vista:

Palkeet tarkastaa, etd matkalasku tehty valtion matkustussaannén, Valtio-
konttorin antaman matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasittelya koskevan
ohjeen seka viraston matkustusohjeiden mukaisesti.

Palkeet tarkastaa, ettd maksettavat paivarahat ja muut korvaukset tai mat-
kasta aiheutuneet menot sekad matkalaskulle liitetyt tositteet ovat valtion mat-
kustussaannon, Valtiokonttorin antaman matkasuunnitelmien ja matkalasku-
jen kasittelya koskevan ohjeen, riittavan yksildidyn matkamaarayksen, viras-
ton matkustusohjeen sekd VM:n antamien, valtion matkustussaantéa tayden-
tavien maaraysten ja ohjeiden mukaiset. (4.1.4)

Matkalaskuista tarkastetaan

= ettd ne sisaltavat kaikki matkalaskulle tarvittavat tiedot, kuten matkan
ajankohdat, matkan lahto- ja paluupaikan ja ettad saatujen maksutto-
mien aterioiden maara vastaa matkalaskulle liitetyn matkan ohjelman
tietoja,

= valtion matkustussdannon noudattaminen, kuten se, etta matkustus-
sadanndn edellyttdmat perustelut korvauksille on ilmoitettu

= viraston matkustusohjeen noudattaminen

Palkeet tarkastaa, etta kilometrikorvausta haettaessa on ilmoitettu kaikki tar-
vittavat tiedot (esim. perustelut, matkareitti, kyytilaisten nimet). Palkeet ei vas-
taa ilmoitettujen kilometrien maaran oikeellisuuden tarkastamisesta.

Kirjanpitoyksikkd vastaa matkalaskujen tarkastamisesta poliittiseen johtoon
kuuluvien henkildiden ja heidan delegaationsa matkojen osalta.
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Kirjanpitoyksikkd voi sopia matkalaskujen tarkastamisesta Palkeissa myo6s
naiden henkiléryhmien matkojen osalta.

Palkeet vastaa matkalaskun palauttamisesta korjattavaksi, jos laskun tie-
doissa, sisallossa tai liitteissa on puutteita (4.1.5)

Kirjanpitoyksikkod vastaa korjattavaksi palautetun matkalaskun tietojen, sisal-
I6n tai liitteiden korjaamisesta/lisdamisesta laskulle (4.1.6)

Palkeet vastaa korjatun matkalaskun tarkastamisesta. Jos laskulla on edel-
leen puutteita, Palkeet kysyy tarvittaessa laskun sisallon asianmukaisuudesta
kannanoton asiakasvirastosta. (4.1.7)

Kirjanpitoyksikkd vastaa matkalaskua koskevissa epaselvissa tilanteissa val-
tion matkustussaannon ja viraston matkustusohjeen tulkinnasta seka tarvitta-
essa tulkinnan pyytamisesta valtion tydmarkkinalaitokselta koskien valtion
matkustussaantoa (4.1.8)

Kirjanpitoyksikkd vastaa matkalaskun asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta
(4.1.5) valtion talousarviosta annetun asetuksen 38§ mukaisesti. Asetuksessa
todetaan, ettd "ennen menon maksamista viraston tai laitoksen on varmistau-
duttava, etta asiakirja, johon meno perustuu, on asiallisesti ja numerollisesti
oikea”.

Palkeet vastaa matkalaskutositteiden ja sahkdisten liitteiden arkistoinnista
(4.1.6).

242 Kululaskujen kasittely (4.2)

Kirjanpitoyksikkd vastaa kululaskujen kasittelysta (4.2). Tama sisaltaa kululas-
kun tekemisen ja ostotapahtumien kohdistamisen seka tarvittavien liitteiden
littdmisen laskulle. Kululasku numero- ja asiatarkastetaan kirjanpitoyksikdssa
seka lisdksi hyvaksytaan talousarvioasetuksen mukaisesti.

243 Matka- ja kululaskujen valvonta (4.3)

Palkeet vastaa matka- ja kululaskujen valvonnasta (4.3.1.). Tama sisaltaa
avointen ostotapahtumien ja maksettujen matkaennakoiden valvonnan, takai-
sinperityn ennakon tulotilille saapumisen valvonnan sekd matkaennakon mer-
kitsemisen takaisinperityksi.

Kirjanpitoyksikdn vastuulla on liikaa maksettujen matkaennakoiden takaisin-
perimisesta paattaminen ja ilmoittaminen Palkeille (4.3.2.).

244 Matka- ja kululaskujen maksuunpano (4.4)

Palkeet vastaa matka- ja kululaskujen maksuunpanosta kotimaisilta pankkiti-
leiltd (4.4.1). Tama sisaltda myos kirjanpito- ja arkistosiirrot.

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa menojen maksuunpanosta ulkomaisilta
pankkitileilta (4.4.2).
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245 Verollisten korvausten siirtdminen palkanlaskentaan (4.5)

Palkeet vastaa verollisten korvausten siirtamisesta Palkanlaskentaan.
2.4.6 Tietojen toimittaminen tulorekisteriin (4.6)

Kirjanpitoyksikké vastaa korvauksen saajalle maksettavien matkakorvauksien
tulorekisteritietojen oikeellisuuden varmistamisesta ulkopuolisten matkustajien
osalta (normaali palkansaaja, tyokorvauksen saaja ja yleishyodyllisen yhtei-
son ei tydsuhteinen korvauksen saaja) (4.6.1).

Palkeet vastaa maksettujen matkakustannusten korvausten tietojen toimitta-
misesta matkahallintajarjestelmasta tulorekisteriin maaritellyn aikataulun mu-
kaisesti. (4.6.2).

Kirjanpitoyksikkd vastaa matkahallintajarjestelman kautta maksettavien etuus-
tietojen ilmoittamisen valtuuttamisesta Palkeille. (4.6.3) Etuustietojen iimoitta-
misen valtuudet koskevat siviilipalvelusvelvollisten ja Rajavartiolaitoksen pe-
ruskurssia suorittavien opiskelijoiden paivarahoja. Etuustietojen ilmoittaminen
tulorekisterin sahkoisessa asiointipalvelussa edellyttaa kahden valmistelevan
tehtavan suorittamista: asianmukaisten valtuuksien myontamista Suomi.fi:ssa
ja etuustietojen ilmoittamisen vahvistamista tulorekisterin asiointipalvelussa.

247 Maksamisratkaisu (maksuaikakortit ja matkatilit) (4.7)

Kirjanpitoyksikkd vastaa maksuaikakorttien ja matkatilien hallinnoinnista
(4.7.1)

Palkeet vastaa seuraavista maksamisratkaisuun liittyvista tehtavista:

e maksuaikakortti- ja matkatilitapahtumien siirrosta matkahallintajarjes-
telmaan seka mahdollisten virheiden selvittely (4.7.2)

e henkilotietojen siirtdmisesta matkatoimistoprofiileihin erikseen sovitta-
essa (4.7.3)

¢ maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja matkatilit) verkkopalvelun kayt-
tajatunnusten hallinnointi palvelukeskuksen henkiloston osalta (4.7.4)
Palkeet hyvaksyy muutokset maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja
matkatilit) toimittajan verkkopalvelun kayttajatunnuksiin palvelukeskuk-
sen henkildston osalta. Palkeet hyvaksyy muutokset maksamisratkai-
sun toimittajan manuaalisiin aineistonoutoihin liittyviin kayttajatunnuk-
siin palvelukeskuksen henkildston osalta.

248 EU-neuvoston matkakustannusten korvausten kasittely (4.8.)

EU-neuvoston matkakustannusten korvausten kasittelyn osalta kirjanpitoyk-
sikkko tai rahasto vastaa seuraavista tehtavista:

e EU-neuvoston matkojen epaselvien tapahtumien selvittaminen (4.8.2.)

e EU-neuvoston matkojen yhteishenkil- ja maksutietojen ilmoittaminen
palvelukeskukseen (4.8.3.)
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¢ EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman lahettaminen palvelukes-
kukseen 2 kk:n vélein (4.8.4)

o Kirjanpitoyksikkd tai rahasto voi erikseen sopia, etta Palkeet
l&hettda esitdytetyn EU:n korvauslaskelman kirjanpitoyksikolle
tai rahastolle 2 kk:n valein.

e EU-neuvoston matkojen korvauslaskelman hyvaksyminen (4.8.6.)

EU-neuvoston matkakustannusten korvausten kasittelyn osalta Palkeet vas-
taa seuraavista tehtavista:

= EU:n neuvoston matkojen esitaytetyn korvauslaskelman lahettdminen
kirjanpitoyksikolle tai rahastolle 2 kk:n valein erikseen sovittaessa
(4.8.5)

= EU-neuvoston matkojen korvauskelpoisuuden tarkistaminen (4.8.1.)

= Maksulomakkeen laatiminen EU-neuvoston matkojen korvauslaskel-
man pohjalta ja sen kirjaaminen maararahasta. Maksulomakkeen nu-
merotarkastus, asiatarkastus, hyvaksyminen ja maksaminen. (4.8.7.)

= Neuvonta ja yhteydenpito EU:n neuvostoon (4.8.8.)

= Suomen valtion koontilaskelman koonti ja toimittaminen EU:n neuvos-
ton sihteeristolle (4.8.9.)

25 Palvelukeskuksessa hyvaksyttavit tositteet (5)

Palkeet voi hyvaksya Valtiokonttorin maarayksessa Tositteiden hyvaksyminen
palvelukeskuksessa yksiloidyt tositteet (pois lukien tdssa maarayksessa kuva-
tut ulkomaisten pankkitilien tiliotteet).

2.6 Kayttooikeudet ja vaaralliset tyoyhdistelmat (6)

Mydnnettdessa kayttdoikeuksia taloushallinnon tehtavien hoitamiseksi tarvit-
taviin tietojarjestelmiin, on varmistuttava henkildtasolla kayttdoikeuksien asi-
anmukaisuudesta

Kirjanpitoyksikkd tai rahasto vastaa kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poisto-
pyynnon toimittamisesta palvelukeskukseen. Kirjanpitoyksikdssa varmistetaan
osana esimiesvastuuta, etta kayttooikeudet vastaavat henkilon toimenkuvaa.
(6.1)

Palvelukeskus vastaa siita, etteivat samalle henkildlle annettavat kayttdoi-
keusroolit muodosta vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali tallaisten tyoyhdistel-
mien syntymista ei voida milldadn muilla rajaustoimenpiteilld valttaa, tulee ris-
kin hallitsemiseksi jarjestaa asianmukaiset kontrollit ja niihin liittyva valvonta.
(6.2)
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Kayttooikeuslistausten toimitus tarkistettavaksi kirjanpitoyksikkoon kaksi ker-
taa vuodessa Palkeiden hallinnoimista tietojarjestelmista (Kieku, Pointti,
Handi, M2) Mikali kirjanpitoyksikkd muodostuu useammasta kuin yhdesta vi-
rastosta tai laitoksesta, toimittaa Palkeet kayttooikeuslistaukset tarkastetta-
viksi suoraan ko. virastoille. (6.3)

2.7 Tietojarjestelmat (7)
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Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista auto-
maattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta. (7.1)

Palvelukeskus vastaa kaikille virastoille yhteisten taloushallinnon (ja henkil6s-
téhallinnon) tietojarjestelmien menetelmakuvausten yllapidosta. (7.2.)

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa substanssijarjestelmien integraatioiden
kuvaamisesta kaikille virastoille yhteisiin taloushallinnon (ja henkiléstéhallin-
non) tietojarjestelmiin Palkeiden yllapitamien menetelmakuvausten liitteeksi.
(7.3)

Palvelukeskus vastaa omistamiensa tietojarjestelmien tietoturvasta, jatkuvuu-
desta ja varautumisesta normaalioloissa seka valmiuslaissa (1552/2011) tar-
koitetuissa poikkeusoloissa ja viestinnasta Valtiokonttorille ja kirjanpitoyksi-
koille. (7.4)

Palvelukeskus vastaa omistamisensa tietojarjestelmien kasittelysaantdjen
saadosten ja muiden normien mukaisuudesta. (7.5)
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