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vastuunjakotaulukko 1.1.2025
TALOUSHALLINON TEHTAVIEN VASTUUNJAKOTAULUKKO

31.10.2024

Taloushallinnon vastuunjakotaulukossa on kuvattu Valtiokonttorin maarayksen maarittdma vastuiden jakautuminen kirjanpitoyksikon ja Palkeiden
valilld. Tunnuksella TaA merkityt kohdat perustuvat valtion talousarviosta annettuun asetukseen (1243/1992), eivat Valtiokonttorin antamaan
maaraykseen.

Kirjanpitoyksikko voi tarvittaessa sopia Palkeiden kanssa tehtavan keskittamisesta Palkeiden tehtavaksi (palvelun hankinnasta), niiden tehtavien

osalta, jotka on vastuunjaossa maaratty kirjanpitoyksikon tehtéavaksi, lukuunottamatta talousarviolaissa ja talousarvioasetuksessa kirjanpitoyksikon
tehtavaksi maarattyja tehtavia.

Taustavarilla merkityt rivit sisaltyvat Valtiokonttorin maaraykseen taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla.

PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET

YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
1 TARPEESTA MAKSUUN

Tarpeesta maksuun -prosessi sisaltaa tarpeesta sopimukseen ja tilauksesta maksuun -prosessiosat. Tarpeesta
maksuun prosessista on kaytetty aiemmin nimitystd hankinnasta maksuun.

1.1 Tarpeesta sopimukseen
Tarpeesta sopimukseen prosessiosalle ei ole tulossa vastuunjakokuvauksia.

1.2 Tilauksesta maksuun

Koska tilaamiseen ja laskujen kasittelyyn kaytettavan jarjestelman Handi-palvelun kayttéonotot ovat taakse jaanytta
aikaa, on Handi-palvelun toiminnallisuuksia peilaten vastuunjakoa eritelty aiempaa yksityiskohtaisemmaksi.
Vastuunjako on kuvattu paasaantdisesti loogisessa jarjestyksessa, mutta toimintojen
samanaikaisuus/paallekkaisyys on estanyt joiltain osin vastuunjaon jarjestyksenmukaisen kuvaamisen. Maarays
koskee tehtavien ja vastuiden jakoa palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla, mutta
prosessin kulun kuvaamisen selkeyttamiseksi vastuunjakotaulukkoon on lisatty myos Ulkoinen toimija -sarake.

1.2.1 Tilaaminen

1.2.1.1 Toimittaja- ja tuotetietojenhallinta

Toimittaja- ja tuotetietojenhallinnalla viitataan toimittajarekisterissa yllapidettaviin tavaran tai palvelun toimittajien
perustietoihin, joita tarvitaan menotositteiden kasittelya varten. Toimittajan tiedot perustetaan ja yllapidetaan Kieku-

jarjestelmassa ja toimittaja tunnistetaan muissa jarjestelmissa (Handi-palvelu) saman Kieku-jarjestelman
toimittajanumeron perusteella.

1.2.1.1.1 Toimittajakutsun luominen ja lahettaminen Palkeisiin X

Kirjanpitoyksikko tayttaa Handi-palvelun Toimittajat-moduulissa
toimittajakutsun/pyynnén, kun kirjanpitoyksikon on tarpeen tehda tilaus toimittajalta,
jota ei viela 10ydy kirjanpitoyksikon Kiekusta.
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1.2.1.1.2 Toimittajakutsun tarkistaminen ja Iahettdminen toimittajalle

Palvelukeskus tarkastaa, onko toimittaja jo olemassa Kiekun toi-mittajarekisterissa ja
laajentaa toimittajan kaytettavaksi toimitta-jakutsun/pyynnon tehneelle
kirjanpitoyksikolle. Mikali toimittajaa ei ole Kiekun toimittajarekisterissa, lahetetaan
toimittajalle kirjan-pitoyksikon tekema toimittajakutsu taydennettavaksi.

1.10.2024

KIRJANPITO- PALVELU-

YKSIKKO KESKUS

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

1.2.1.1.3 Tietojen tdydentadminen Handi-portaalissa

1.2.1.1.4 Tallennettujen tietojen tarkistaminen ja uuden toimittajan perustaminen tai
vanhan toimittajan tietojen paivittdminen Kiekuun

Toimittajan tdydennettya toimittajakutsun tiedot, palvelukeskus tarkastaa tiedot,
perustaa toimittajan Kiekuun ja lahettaa toimitta-jalle lopullisen kirjautumislinkin
toimittajaportaaliin. Handi-palvelun kautta tehtyjen, toimittajakutsujen perusteella
luotu-jen/paivitettyjen toimittajatietojen liséksi toimittajarekisterin tietoja Kiekussa ja
maksuliikepalvelussa yllapidetaan laskujen ja mui-den menotositteiden perusteella.

1.2.1.1.5 Handi-palvelun tekninen tuki ja neuvonta toimittajille (ml. Toimittajaportaali,
Katalogien hallinta, sopimusintegraatiot, verkkokauppaintegraatiot)

1.2.1.1.6 Tilaukseen ja sopimuksen sisaltoon liittyva selvittely toimittajan kanssa

1.2.1.1.7 Kirjanpitoyksikko esittaa toimittajalle tarpeen ulkoisesta tai sisaisesta
katalogista Handi-palveluun

1.2.1.1.8 Toimittaja tayttaa toimittajaportaalin katalogipohjan perus- ja tuotetiedoilla
ja tuo katalogin Handi-palveluun portaalin kautta

1.2.1.1.9 Kirjanpitoyksikko hyvaksyy katalogin ja julkaisee katalogilla olevat tuotteet.

1.2.1.1.10 Kirjanpitoyksikko tekee itse kayttoonsa tuotekatalogin pyytamatta
toimittajalta.

1.2.1.1.11 Hansel tarkastaa ja hyvaksyy puitesopimustoimittajien tuoteluettelot ja
toimittaa kirjanpitoyksikén kayttéon.

1.2.1.1.12 Kirjanpitoyksikkd hyvaksyy Hanselin puitesopimustoimittajan
tuoteluettelon.

1.2.1.2 Tilaaminen

1.2.1.2.1 Kirjanpitoyksikkd perustaa KOM-yksikén Kiekuun, josta se siirtyy
tilaustenhallinnassa kaytettavaksi (mikali on tulossa tehtavaksi KOM-hankinta).

Kayttdomaisuusyksikkd, toisin sanoen KOM-yksikko, tulee perustaa Kiekuun ennen
kayttdomaisuuteen liittyvan tilauksen tekemista, jotta tilauksen tilidinneissa voidaan
kayttdd KOM-yksikkoa ja sen mukaista tilidintia.
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1.2.1.2.2 Sopimuskortin laatiminen kirjanpitoyksikon omien tarpeiden mukaisesti.

Kirjanpitoyksikké voi hyddyntéa Handi-palvelussa vapaatekstitilauksen teossa
sopimuskorttia, joka tarkoittaa Excel-taulukolla Handi-palveluun vietavaa etukateen
tallennettua pohjaa. Sopimuskortin kayttd helpottaa/nopeuttaa vapaatekstitilauksen
tekoa, silla siihen on tallennettu valmiiksi sopimuksen perustiedot ja ti-laamisessa
kaytettavissa olevat tuoteryhmat ja tilidinnit. Sopimuskorttiin ei tallenneta kiinteita
hintoja, vaan jokaiseen sopimuskortin perusteella tehtyyn hankintapyynt6én voidaan
tallentaa yksilollinen hinta. Kun sopimuskorttitilaustavalla tehty hankintapyynté on
hyvaksytty, muodostuu siita vasta sitten tilaus, joka lahtee toimittajalle. Toistuvasti
samoja tuotteita tilatessa kirjanpitoyksikké voi sopimuskortin liséksi nopeuttaa
tilausten tekoa my6s luomalla Handi-palveluun valmiita ostoskori- ja mallipohjia.

31.10.2024

KIRJANPITO-

YKSIKKO

PALVELU-
KESKUS

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

1.2.1.2.3 Laskutuksesta ja maksuehdosta sopiminen. Tilaaja ilmoittaa laskulle
lisattavan kohdistustunnisteen.

Tilaajan on sovittava viimeistaan tilausvaiheessa toimittajan kanssa laskutuksesta ja
JYSE-ehtojen mukaisen 21 paivan maksuehdon noudattamisesta, mikali niista ei ole
erikseen sovittu so-pimuksessa. Toimittajalle tulee ilmoittaa laskulle lisattava kohdis-
tustieto eli sopimusnumero, tilausnumero, tilidintiviite tai tydmaa-tieto/-avain.

1.2.1.2.4 UNSPSC-koodin takana oleva LKP-tili otetaan kayttéon kpy:ssé Handi-
palvelussa, mikali ei ole ollut kaytossa.

UNSPSC-koodi tuo useissa tapauksissa tilauksen riville valmiiksi liikekirjanpidon tilin,
jota on suositeltava kayttaa. Tata tilia kaytta-ja pystyy kuitenkin muuttamaan.
Automaattisesti tuotu tili saattaa joissain tilanteissa olla vaara, jolloin asiasta tulee
ilmoittaa Val-tiokonttorille Ikp-tilin korjaamista varten. Lisatietoa asiasta Tilaa-misen
ja sopimuskohdistuksen hyvat kaytannoét -ohjeessa.

1.2.1.2.5 Hankintapyynnon laatiminen, tilidinti, asiatarkastus ja hyvaksyminen
tilaukseksi.

Hankintapyyntd voidaan laatia Handi-palvelussa valitsemalla tuo-te/tuotteet
katalogista, toimittajan PunchOutista tai vapaatekstiti-lauksena hyddyntaen
tarvittaessa sopimuskorttia. Hankintapyyn-to lahetetédan tarkastettavaksi
asiatarkastajalle tai esim. ostotiimil-le, mikali virastossa on kaytossa keskitetty
ostajakasittely. Asiatarkastaja taydentda hankintapyynnon pakolliset tiedot, tilidi
hankintapyynnén viraston tiliGintiohjeiden mukaisesti ja lahettéad hankintapyynnén
hyvaksyjalle. Hyvaksyja voi hyvaksya (talous-arvioasetuksen 38 §:n mukainen
menopaatos) tai hylata hankin-tapyynnon. Hyvaksytysta hankintapyynnosta
muodostuu tilaus, joka lahtee toimittajalle.
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1.2.1.2.6 Tilauksen vastaanotto ja vastaanottomerkinnan tekeminen Handi-
palvelussa oikea-aikaisesti ja oikeamaaraisesti

Vastaanottomerkinta on edellytys tilauksellisen ostolaskun automaattiselle
kasittelylle. Ostolaskut kohdistetaan automaattisesti tilaukseen ja tasmataan
tilaukselle tehtyyn vastaanottomerkintdan. Tilauksen vastaanotto on tarkeaa tehda
heti tilauksen saavuttua oikea-aikaisesti ja oikealla maaralla.

31.10.2024
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YKSIKKO

PALVELU-
KESKUS

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

1.2.1.2.7 Avoimiksi jaaneiden tilauksien arkistointi, myés manuaalilaskuina
kasiteltyjen osalta.

Avoimiksi jaaneet tilaukset arkistoidaan, jotta tilaukseen ei pysty enaa kohdistumaan
virheellisesti laskuja - Tilaus arkistoidaan mi-kali esim. tiedetaan, etta toimittaja ei
toimita tilaukseen enaa lisaa tavaraa ja tilaus arkistoidaan myds, jos tilauksellinen
lasku ei ole kohdistunut tilaukseen, vaan se on jouduttu kasittelemaan manu-
aalikierrolla.

1.2.1.2.8 Poikkeamakasittelyyn jaaneiden laskujen jatkuva seuranta kayttden Handi-
raportteja. Virheisiin puuttuminen ja niiden korjaaminen.

Poikkeamakasittelyyn jaaneilla laskuilla viitataan laskuihin, jotka eivat ole syysta tai
toisesta kohdistuneet tilaukseen, ja jotka Palkeet kasittelevat manuaalisesti
eteenpain. Kohdistuspoikkeaman syy kansiossa Handi-palvelussa pystyy
tarkastelemaan raporttia poikkeuskasittelyyn joutuneista laskuista mm. syittain ja
toimittajittain.

1.2.1.3 Sopimuskohdistus

1.2.1.3.1 Toimittajan kanssa hankintasopimuksen yhteydessa sovittu laskutuksesta
(sis. sopimuskohdistuksen kayton laskujen kasittelyssa) ja maksuehdosta.

1.2.1.3.2 Sopimuksen teknisen kansilehden luominen, tilidinti, asiatarkastaminen ja
hyvéksyminen sekd mahdollinen muuttaminen ja paattaminen

Sopimuskohdistustoiminnallisuus on tarkoitettu kirjalliseen sopimukseen perustuvien
ostolaskujen kasittelyyn tapauksissa, joissa toistuvan laskutuksen suuruus on
ennakkoon tiedossa. Sopimuskohdistusta kaytettdessa ostolasku voidaan
kohdentaa automaat-tisesti sopimukseen, jolloin ostolasku ei tule kirjanpitoyksikkdon
kasiteltavaksi (poikkeuksena budjettiperusteiseen sopimukseen kohdistuva lasku,
joka vaatii vahvistamisen).

1.2.1.3.3 Sopimusnumeron ilmoittaminen toimittajalle laskutusta varten

Toimittajalle ilmoitetaan VSK1-alkuinen sopimusnumero tdsmalleen saman
muotoisena kuin se on sopimuksen teknisessa kansilehdessa.
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1.2.1.3.4 Budjettiperusteiseen sopimukseen kohdistuvan laskun vahvistaminen X

Muista sopimustyypeista poiketen budjettiperusteiseen sopimukseen kohdistuvat
laskut vaativat aina vahvistuksen ennen reskontraan siirtoa. Laskun kohdistuttua
sopimukseen jarjestelma siirtaa laskun vahvistettavaksi sopimuksen teknisen
kansilehden viimeiselle asiatarkastajalle.

1.2.1.3.5 Poikkeamakasittelyyn jaaneiden laskujen jatkuva seuranta kayttden Handi- X
raportteja. Virheisiin puuttuminen ja niiden korjaaminen.

Poikkeamakasittelyyn jaaneilla laskuilla viitataan laskuihin, jotka eivat ole syysta tai
toisesta kohdistuneet sopimukseen, ja jotka Palkeet kasittelevat manuaalisesti
eteenpain. Kohdistuspoikkeaman syy kansiossa Handi-palvelussa pystyy
tarkastelemaan raporttia poikkeuskasittelyyn joutuneista laskuista mm. syittain ja
toimittajittain.
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PROSESSI TEHTAVA

1.2.2 Menojen kasittely
Talousarvioasetuksen 38 §:n 2 momentin mukaan ennen menon maksamista viraston tai laitoksen on
varmistauduttava, etta asiakirja, johon meno perustuu, on asiallisesti ja numerollisesti oikea.

Laskuille tehdaan numerollisia tarkastuksia niin jarjestelmien tekemalld automaatiolla kuin manuaalisesti, mutta
Handi-palvelu ei itsessaan tee erillistd merkintdad numerollisesta tarkastamisesta audit trailiin. Laskun kohdistuessa
automaattisesti tilaukseen, lasku vastaa tilausta/tilaukselle tehtyja vastaanottomerkintoja ja lasku on nain ollen
numerollisesti oikea. Sopimuksellisen laskun kohdistuessa automaattisesti sopimukseen, lasku vastaa sopimusta ja
lasku on katsottavissa numerollisesti oikeaksi.

Muista sopimustyypeista poiketen budjettiperusteisen sopimuksellisen laskun kohdistuttua sopimukseen, jarjestelma
siirtda viela laskun vahvistettavaksi sopimuksen teknisen kansilehden viimeisimmalle asiatarkastajalle ennen laskun
reskontraan siirtoa. Tilauksellisille ettéd sopimuksellisille laskuille periytyy tilaukselta/sopimukselta asiatarkastajan ja
hyvaksyjan tiedot. Mikali sopimuksellisen tai tilauksellisen laskun siséltd poikkeaa sopimuksesta tai tilauksesta (ei
tasmaa kontrolleihin), lasku jad manuaaliseen kasittelyyn ja Palkeet reitittavat laskun kirjanpitoyksikk6én
asiatarkastettavaksi. Tall6in kirjanpitoyksikoélla on vastuu numerollisesta tarkastuksesta.

Mikali tilauksellisella tai sopimuksellisella laskulla on jotain teknisesti vaarin (esim. tilausnumero virheellinen tai
vaarassa paikassa), Palkeet korjaavat teknisen virheen ja tekevat laskulle manuaalisen kohdistuksen, jolloin lasku
menee automaattikohdistukseen. Kun tekninen virhe on korjattu ja lasku on kohdistunut onnistuneesti tilaukseen tai
sopimukseen, lasku vastaa tilausta/sopimusta ja on nain ollen numerollisesti oikein.

Mikali lasku on tilaukseton/sopimukseton, lasku jad manuaalikasittelyyn ja Palkeet reitittda sen kirjanpitoyksikkoon
asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kirjanpitoyksikkdon reititettyihin, manuaalisesti kasiteltaviin laskuihin
tehdaan kirjanpitoyksikdssa laskun tarkastuksesta ja hyvaksymisesté merkinta.

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELU-
KESKUS

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

1.2.2.1 Ostolaskujen kasittel

1.2.2.1.1 Tiliéintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen

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

1.2.2.1.2 Tilidintiviitteen yllapito Handi-palvelussa

1.2.2.1.3 Verkkolaskun valittdminen tai laskun digitointi

1.2.2.1.4 Laskunvalittajaltd saapuneiden laskujen vastaanotto Handi-palveluun

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

Tarvittaessa Palkeet reitittaa tilaukseen tai sopimukseen kohdistumattomat
ostolaskut kirjanpitoyksikolle / rahastolle laskun sisallolliseen selvitykseen.

Sivu 6




Taloushallinnon tehtavien Liite 1
VK/2845/2024

vastuunjakotaulukko 1.1.2025 31.10.2024

PROSESSI

TEHTAVA

1.2.2.1.6 Ostolaskun perustietojen taydentaminen ja tarkastaminen seka
reitittdminen

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELU-
KESKUS
X

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

1.2.2.1.7 Maksuaikakortti- ja matkatililaskujen tasmayttdminen matka- ja
kuluhallinnan jarjestelmaan

X

1.2.2.1.8 Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun (pl. eMail-kanavan
kautta saapuneet laskut) pankkitilin oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se
eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta pankkitilista.

Mikali Palkeet ei pysty pankkitilin oikeellisuutta tarkistamaan, vastuu siirtyy
kirjanpitoyksikolle. Tarkempi ohjeistus asiaan I0ydettavissa maksuliikepalvelujen
hoito-ohjeesta.

1.2.2.1.9 Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun pankkitilin
oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta
pankkitilista.

Tarkempi ohjeistus asiaan l6ydettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito -
ohjeesta.

1.2.2.1.10 Ostolaskujen sisallollinen selvittely

1.2.2.1.11 Kirjanpitoyksikko tai rahasto tilidi ostolaskut, mikali hankintaa ei ole tehty
Handin kautta ja tiliéinnin tekeminen ei ole mahdollista ilman, etta tilidinteihin
oleellisesti vaikuttavat tiedot on tarkastettava substanssijarjestelmasta tai tilidinti
voidaan maaritella toteutuneiden tapahtumien perusteella vasta, kun
menotosite/ostolasku on vastaanotettu (esim. tyoveloitus, jonka jakautuminen eri
projekteille ja muille toille seka asiakkaille vaihtelee kuukausittain tehdyn tyon
mukaisesti ja kulloisenkin jakautumisen maaritteleminen edellyttaa
substanssiosaamista).

Huom. Salassa pidettévien asiakirjojen kasittelystd saadetty TaL 12b§ 4 mom.

1.2.2.1.12 Laskuijen tilidintitietojen tai ohjeiden toimittaminen palvelukeskukseen,
mikali hankintaa ei ole tehty Handin kautta (tilaus, sopimuskohdistus) ja kohdan
1.2.2.1.11 ehdot eivat tayty.

1.2.2.1.13 Kirjanpitoyksikon tai rahaston toimittamien tietojen tai ohjeiden mukaisesti
tehtava tilidinti

Valtiokonttori ei voi maaratéd muiden kuin valtion yhteisissa jarjestelmissa
(esimerkiksi kaytossa oleva Handi-palvelu) toteutettavien tiliintien vastuunjaosta.
Valtiokonttori ei voi maarata yksittaisten tai muutamien virastojen ja laitosten ja
talousarvion ulkopuolisten rahastojen kaytdssa olevissa osakirjanpitojarjestelmis-sa
toteutettavien tilidintien vastuunjaosta.

1.2.2.1.14 Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti)
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1.2.2.2 Muiden menotositteiden kasittely

1.10.2024
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ULKOINEN
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TARKENNUKSET

1.2.2.3.2 Poikkeamakasittelyssa olevien laskujen ja muiden menotositteiden

1.2.2.2.1 Tiliéintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen X
1.2.2.2.2 Tilidintiviitteen yllapito Handi-palvelussa X
1.2.2.2.3 Verkkolaskun valittdminen tai laskun digitointi X
1.2.2.2.4 Laskunvalittajaltd saapuneiden muiden menotositteiden vastaanotto Handi- X
palveluun
1.2.2.2.5 Laskunvalittajaltd saapuneiden muiden menotositteiden perustietojen X
taydentaminen, tilidinti seka reitittdminen
1.2.2.2.6 Muiden menotositteiden manuaalinen tuonti Handi-palveluun (ml. X
Monisaaja-Excel)
1.2.2.2.7 Manuaalisesti tuodun muun menotositteen perustietojen taydentaminen, X
tilidinti ja tarkastaminen seka reitittdminen
1.2.2.2.8 Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankkitilin X
oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta
pankkitilista.
Mikali Palkeet ei pysty pankkitilin oikeellisuutta tarkistamaan, vastuu siirtyy
kirjanpitoyksikolle. Tarkempi ohjeistus asiaan I6ydettavissa Valtion
maksuliikepalvelujen hoito-ohjeesta.
1.2.2.2.9 Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankkitilin X
oikeellisuuden tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta
pankkitilista.
Tarkempi ohjeistus asiaan l6ydettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito-ohjeesta.
1.2.2.2.10 Muiden menotositteiden sisalléllinen selvittely X
1.2.2.2.11 Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti) X
1.2.2.3 Kierronvalvonta Handi-palvelussa
1.2.2.3.1 Handi-palvelussa kierratettavien asiakirjojen, laskujen ja muiden X
menotositteiden hyvaksyntékierron valvonta kirjanpitoyksikéssa ja tarvittaessa
uudelleen reitityspyynto Palkeille
X
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Liite 1
VK/2845/2024

31.10.2024
KIRJANPITO- PALVELU-

Taloushallinnon tehtavien
vastuunjakotaulukko 1.1.2025

PROSESSI TEHTAVA

ULKOINEN

TARKENNUKSET

YKSIKKO

KESKUS
1.2.2.4 Ostoreskontran ulkopuoliset maksut

TOIMIJA

1.2.2.4.1 Reskontran ulkopuolisten maksujen asiatarkastajista, hyvaksyjista, X
maksutoimeksiannon toimittajista ja mahdollisista summarajoista ilmoittaminen
palvelukeskukseen.

1.2.2.4.2 Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen, tiliGiminen, X
hyvaksyminen ja toimittaminen palvelukeskukseen

1.2.2.4.3 Henkiléstéhallinnon maksuaineiston maksaminen henkilostdpalveluissa X
hyvaksytyn tositteen mukaisesti

1.2.2.5 Menotositteiden
siirto ostoreskontraan ja
ostoreskontran hoitaminen

Palkeet vastaa menotositteiden siirrosta ostoreskontraan ja ostoreskontran X
hoitamisesta. Tama sisaltdéd muun muassa hyvityslaskujen ja maksukehotusten
kasittelyn, sisaanluvun virheiden kasittelyn seka ostoreskontran seurannan ja
tasmayttamisen. Lisaksi Palkeet tekee rahojen palautuspyynnét toimittajilta
reskontraan avoimeksi jaaneista hyvityslaskuista. Tarkempi ohjeistus hyvityslaskujen
kasittelyyn loydettavissa Valtion maksuliikepalvelujen hoito-ohjeesta.

1.2.3 Maksaminen

1.2.3.1 Maksuunpano

rahan kasittely)

1.2.3.1.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta X
1.2.3.1.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta X

1.2.3.2 Menotiliotteiden kasittely
1.2.3.2.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin X
1.2.3.2.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvéaksyminen ja arkistointi X
1.2.3.2.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi X

1.2.4 Pankkitilien hallinta
1.2.4.1 Maksukorttimaksujen vastaanottoon liittyvien sopimusten valmistelu ja X
hyvaksynta.
1.2.4.2 Tilinkayttévaltuuksien hallinnointi ja hyvaksynta koskien palvelukeskuksen X
henkiléstoa
1.2.4.3 Tilinkayttévaltuuksien hallinnointi ja hyvaksyminen koskien virastojen, X Koskee rahastoja ellei rahastoa koskeva lainsaadanté
laitosten ja rahastojen henkil6st6a toisin maaraa.
1.2.4.4 Pankkitilin avaamisen ja lopetuksen seka maksuliikepalveluja koskevien X
muutosten- hyvaksyminen
1.2.4.5 Suomalaisissa pankeissa olevien saldollisten pankkitilien avaamisen ja X
lopetuksen sekd maksuliikepalveluja koskevien muutosten hyvaksyminen
1.2.4.6 Ulkomaisissa pankeissa olevien pankkitilien avaamisen ja lopetuksen seka X
maksuliikepalveluja koskevien muutosten ja tilinkayttévaltuuksien hallinnointi ja
hyvaksyminen

1.2.5 Rahahuolto (kiteisen X
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vastuunjakotaulukko 1.1.2025 31102024

PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- TARKENNUKSET
KESKUS

1.2.6 Menojen kasittelyyn X

liittyvien aineistojen

arkistointi

1.2.7 Rahakas-ennusteet

1.2.7.1 Pitkan aikavalin ennusteen laadinta (12 kk) ja ennusteen muutoksista

ilmoittaminen

1.2.7.2 Pitkan aikavalin ennusteen tallennus Rahakas-jarjestelmaan

1.2.7.3 Maksupaivan tarkentavan ennusteen toimittaminen Rahakas-jarjestelmaan X Maksuliikejarjestelman ennustetiedosto, mahdolliset
manuaaliset tarkennukset.

2 TILAUKSESTA PERINTAAN
2.1 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa

2.1.1 Asiakkaiden yksilointitietojen toimittaminen Y-tunnus, OVT-tunnus ja henkilétunnus.

2.1.2 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa X

Asiakasrekisterissa yllapidetdan asiakkaiden nimi- ja osoitetietoja myyntilaskutusta

seka saatavien valvontaa, perintaa ja viivastyskorkojen laskutusta varten.

2.2 Nimikerekisterin yllapito ja hallinointi Kieku-jarjestelméassa
Valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992) 69.2 b § 4 kohdan (1435/2014) mukaan kirjanpitoyksikon
taloussaanndssa on annettava tarkemmat maaraykset tulojen kantamisen perusteiden hyvaksymisesta.

2.2.1 Nimiketietojen ja hinnastojen toimittaminen Kirjanpitoyksikké toimittaa Palkeille hinnaston viraston
tai laitoksen maksullisista suoritteista annetun
asetuksen mukaisista suoritteista.

2.2.2 Nimiketietojen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen

2.2.3 Nimikerekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa X

Nimikerekisteri sisaltaa laskutettavat tuotteet eli nimikkeet, niiden hinta- ja
tilidintitiedot seka arvonlisaverokannat. Nimikerekisteria hyodynnetaan
laskutuksessa.

2.3 Laskutus

2.3.1 Laskutustiedon tallentaminen

Sisaltaa kaikki laskutustavat, esim. laskutietojen tallennuksen kirjanpitoyksikén
substanssijarjestelmaan, suoraan Kiekun laskutusjarjestelmaan (manuaalisesti tai
massana Excel Upload-toiminnallisuudella) tai tallennukset Excel-
laskutuspyynttlomakkeille tai manuaalisille laskutuspyynndille. Sisaltaa myos
vastuun tiliinnista.

Sisaltaa kaikki laskutustavat, esim. laskutietojen
tallennuksen kirjanpitoyksikon
substanssijarjestelmaan, suoraan Kiekun
laskutusjarjestelmaan (manuaalisesti tai massana
Excel Upload-toiminnallisuudella) tai tallennukset
Excel-laskutuspyyntdlomakkeille tai manuaalisille
laskutuspyynnéille. Sisaltéd myos vastuun tilidinnista.
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vastuunjakotaulukko 1.1.2025 31102024
PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET
YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
2.3.2 Myyntitilauksen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X Koskee hyvitysmyyntilauksia seka julkisoikeudellisia
myyntitilauksia, jotka perustuvat nimikkeeseen, jonka

Kirjanpitoyksikko vastaa Kieku-jarjestelmaan muodostuneen myyntitilauksen hintaa muutettu myyntitilauksen luontivaiheessa (pl.
asiatarkastamisesta ja hyvaksymisesta. Tama koskee hyvitysmyyntilauksia seka myyntitilausliittymalla tuotetut myynti- tai
niita julkisoikeudellisia myyntitilauksia, jotka perustuvat nimikkeeseen, jonka hintaa hyvitysmyyntitilaukset).

on muutettu myyntitilauksen luontivaiheessa. Asiatarkastusta ja hyvaksyntaa ei
tehda myyntitilausliittymalla tuotetuille myynti- tai hyvitysmyyntitilauksille.

2.3.3 Laskujen ja laskuraportin ajaminen X Sisaltéa myos laskujenvalityspalveluun toimittamisen.

Tassa laskutuksella tarkoitetaan Kieku-jarjestelmalla tehtya las-kutusta. Laskutus
pitaa sisallaan kaikki laskutustavat (esimerkiksi myos kiire- tai erillislaskutuksen).
Laskutus pitéa sisalladn myds laskujen valittdmisen laskujenvalityspalveluun.

2.3.4 Yhteisomyyntien ilmoittaminen veroviranomaiselle X

Yhteisémyynnit voidaan ilmoittaa kaikkien Kiekun myyntireskontraan kirjattavien
saatavien osalta.

2.3.5 Substanssiliittymasta siirtyvien laskutuspyyntdjen (veloitus- ja hyvityslaskut) X
seka myyntireskontra- tai kassa-aineiston sisdanluku ja tdsmayttdminen

2.4 Myyntireskontran hoito

2.4.1 Laskujen, reskontra-aineistojen ja suoritusten kasittely reskontrassa ja niiden X
saatavien valvonta

2.4.2 Myyntireskontran ylisuoritusten maksunpalautukset X Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa-
maarayksen mukaiset ylisuoritusten
maksunpalautukset. Ylisuorituksen palautuksessa ei
muodostu talousarviomenokirjausta.

2.4.3 Maksukehotusten, viivastyskorkojen seké perinnan estokoodien ilmoittaminen X
palvelukeskukseen

2.4.4 Maksuajan pidennysten tai erapaivan siirtojen sopiminen asiakkaan kanssa ja X
ilmoittaminen palvelukeskukseen

2.4.5 Maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen ajaminen X

2.4.6 Saldoselvityspyyntojen valittdaminen palvelukeskukseen X

2.4.7 Saldoselvityspyyntéihin liittyvien tietojen kerdaminen ja toimittaminen pyyntéjen X
esittajalle
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vastuunjakotaulukko 1.1.2025 31.10.2024

PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU-

YKSIKKO KESKUS

2.5 Tulotiliotteiden kasittely

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

2.5.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin X
2.5.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen-ja arkistointi X
2.5.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi X
2.6 Oikeudelliseen perintdan siirto
2.6.1 Paatos oikeudelliseen perintaan siirrettavista saatavista X
2.6.2 Julkisoikeudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen X

tallentaminen ja toimittaminen kirjanpitoyksikon paatdksen mukaisesti

Ulosottohakemuksen hakijana toimii kirjanpitoyksikkd. Palkeet toimii vain
hakemuksen teknisena valittajana.

2.6.3 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallentaminen X
ja toimittaminen karajaoikeuteen (saatava riidaton) kirjanpitoyksikon paatoksen
mukaisesti.

Haastehakemuksen hakijana toimii kirjanpitoyksikkd. Palkeet toimii hakemuksen
asiamiehena.

2.6.4 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallentaminen X
ja toimittaminen karajaoikeuteen (saatava mahdollisesti riidanalainen)

2.6.5 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen tallentaminen X
ja toimittaminen ulosottoperusteen perusteella

Hakijana toimii kirjanpitoyksikkd. Palkeet toimii hakemuksen asiamiehena. Tassa
tallentamisella ja toimittamisella tarkoitetaan ulosotto- tai haastehakemuksen
tallentamista ja toimittamista joko manuaalisesti, séhkdisen asiointipalvelun kautta
tai ulosottoliittyméan avulla.

2.7 Saatavien tileista poistaminen

2.7.1 Esityksen laatiminen tileista poistettavista saatavista X

2.7.2 Tileistapoistopaatdksen tekeminen poistettavista saatavista X

Valtion talousarvion yleisista soveltamismaarayksista annetun valtioneuvoston
paatoksen (TM 9509) mukaisesti.

2.7.3 Tileista poistettujen saatavien kasittely myyntireskontrassa ja kirjaaminen X
kirjanpitoon
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PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET

YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
2.8 Tulojen kasittelyyn Tama sisaltéd myos arkistoinnin taydellisyyden varmistamisen. X
liittyvan aineiston arkistointi
muiden kuin ulkomaisten
pankkitilien tiliotteiden
arkistoinnin osalta

Asiakaspalvelu laskutuksen loppuasiakkaille (LISAPALVELU)

Maksuajan pidentdminen tai erapaivan siirtdminen kirjanpitoyksikdn kanssa sovitun X
aikarajan mukaisesti
Laskun sisalt6a koskeviin kysymyksiin vastaaminen X
Laskua koskeviin kysymyksiin vastaaminen (muut kuin sisaltéa koskevat X
ooy imonidzont)
3 KIRJANPITO (KIRJAUKSESTA TILINPAATOKSEEN)
3.1 Seurantakohde- ja Tassa validointisdannaéilla tarkoitetaan kirjanpitoyksikon tasolla maariteltavia X
validointisdantétietojen jarjestelmaan raataloityja oikeellisuustarkistuksia liittyen esimerkiksi sallittuihin
toimittaminen seurantakohdeyhdistelmiin.
3.2 Seurantakohteiden ja X
validointisdantojen yllapito
jarjestelmassa
3.3 Saapuvien Palkeet varmistaa osakirjanpidosta paakirjanpitoon siirrettédvan aineiston eheyden ja X
kirjanpitoaineistojen oikeellisuuden (tekninen tarkastus).

sisdanluku ja
tasmayttaminen

3.4 Muut paakirjanpidon tehtavat
3.4.1 Kirjanpidon oikeellisuuden tarkastaminen X

Kirjanpidon oikeellisuuden tarkistaminen sisaltéa Valtiokonttorin antamassa
ohjeessa Tilitiedoille tehtévié tarkistuksia kuvattujen tarkistusten teon seka tasetilien
tasmayttamisen.

3.4.2 Kirjanpitoyksikon tekemat kirjanpidon oikeellisuustarkastukset X
- Muut kuin kohdassa 3.4.1. mainitut
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vastuunjakotaulukko 1.1.2025

PROSESSI

TEHTAVA

3.4.3 Osakirjanpidon saldojen kuukausittainen tasmaytys valtion yhteisten talous- ja
henkiléstohallinon osakirjanpitojen osalta

Palkeet vastaa omistamiensa valtion yhteisten talous- ja henkiléstohallinnon
osakirjanpitojen saldojen kuukausittaisesta tasmaytyksesta paakirjan vastaavien
tilien saldojen kanssa. Tasmaytys sisaltaa osakirjanpidosta paakirjaan siirrettyjen
aineistojen liike- ja talousarviokirjanpidon saldojen tarkastuksen vahintaan
summatasoisesti (kirjanpidon sisalléllinen tarkastus). Tasmaytys dokumentoidaan.

1.10.2024

KIRJANPITO-

YKSIKKO

PALVELU-
KESKUS

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

3.4.4 Osakirjanpidon saldojen kuukausittainen tasmaytys kirjanpitoyksikon
omistamien osakirjanpitojen osalta

Kirjanpitoyksikko vastaa omistamiensa osakirjanpitojarjestelmien kirjanpidon
saldojen kuukausittaisesta tdsmaytyksesta paakirjan vastaavien tilien saldojen
kanssa. Tasmaytys sisaltaa osakirjanpidosta paakirjaan siirrettyjen aineistojen liike-
ja talousarviokirjanpidon saldojen tarkastuksen tilitasolla summatasoisesti
(kirjanpidon sisall6llinen tarkastus). Tasmaytys dokumentoidaan.

3.4.5 Maararahan kayton valvonta

3.4.6 Muistiotositteen laatiminen, numerotarkastus ja reititdminen
kirjanpitoyksikossa

3.4.7 Muistiotositteen asiatarkastaminen

3.4.8 Muistiotositteen hyvaksyminen (TaA)

Huom. Palvelukeskuksessa voidaan hyvaksya vastuunjakotaulukon kohdassa 5
Palvelukeskuksessa voidaan hyvéksyéa seuraavat tositteet kerrotut tositteet.

3.4.9 Muistiotositteiden ja niiden liitteiden arkistointi

Palvelukeskus vastaa arkistointiin kaytettévasta tietojarjestelmasta.

3.4.10 Kauden vaihteen tehtavat

Kauden vaihteen tehtavat sisaltavat kirjanpitokausien avaamisen ja sulkemisen,
yhteisten osakirjanpitojen ja paakirjanpidon osien tasmayttamisen, keskuskirjanpito-
ja VTV-siirrot seka virallisten raporttien arkistoimisen.
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PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU-

YKSIKKO KESKUS

3.5 Kdyttoomaisuuskirjanpito

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

3.5.1 Kayttdomaisuusyksikén perustaminen ja tietojen yllapito X

3.5.2 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen ilmoittaminen X
palvelukeskukseen

3.5.3 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen kirjaaminen X
3.5.4 Kaudenvaihteen tehtavat X

Kaudenvaihteen aikainen kayttdomaisuuskirjanpito sisaltaa projektien purkuajot,
kayttbomaisuuden kirjauskauden sulkemi-sen ja poistokirjausajot.

3.6 Irtaimistokirjanpito X

3.7 Tilinpaatos
3.7.1 Varainhoitovuoden paattaminen X
3.7.2 Kirjanpitoyksikon ja rahaston tilinpaatoksen liitteet X
Kirjanpitoyksikkd

1l selvitys tilinpaatoksen laatimisperiaatteista ja vertailtavuudesta

12 valtiontakaukset ja -takuut sekd muut monivuotiset vastuut

+16 velan maturiteettijakauma ja duraatio ja

17 oikeiden ja riittavien tietojen antamiseksi tarvittavat muut taydentavat tiedot
*Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen perusteella
laadittavat liitteet

Rahasto

I selvitys tilinpaatdksen laatimisperiaatteista ja vertailtavuudesta

+10 valtiontakaukset ja —takuut sekd muut monivuotiset vastuut ja

15 oikeiden ja riittdvien tietojen antamiseksi tarvittavat muut tdydentavat tiedot
*Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen perus-teella
laadittavat liitteet

3.7.3 Tilinpaatdslaskelmat, muut kuin kohdassa (3.7.2) kuvatut liitteet ja muu X
tilinpaatésaineisto

3.7.4 Tilinpaatoksen kokoaminen ja sen arkistointi. Tilinpaatoksen voi allekirjoittaa X
myo6s sahkoisesti. Sahkoinen arkistointi on mahdollista vain mikali virastolla on
sahkoisen sailytyksen lupa.
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PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET

YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
3.8. Kirjanpidon arkistointi

3.8.1 Kirjanpidon raporttien, dokumenttien ja tositeaineistojen arkistoinnin X
aukottomuuden tarkastaminen

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

4 MATKA- JA KULULASKUJEN KASITTELY

4.1 Matkalaskujen kasittely

Kirjanpitoyksikko ratkaisee matkamaaraysta antaessaan tai viimeistaan matkalaskua hyvaksyessaan virkamiehelle
tai tyontekijalle maksettavat matkakustannusten korvaukset.

4.1.1 Matkustusohjeen toimittaminen Palkeisiin X

Virasto vastaa, etta viraston matkustusohje/-saanto ei ole ristiriidassa valtion
matkustussaannon ja VM:n antamien, valtion matkustussaantéa taydentavien
maaraysten ja ohjeiden kanssa.

4.1.2 Matkasuunnitelman laatiminen, asiatarkastus ja X

Hyvaksytty matkasuunnitelma toimii valtion matkustussaanndén (valtion virka- ja
tydehtosopimus matkakus-tannusten korvaamisesta) tarkoittamana
matkamaarayksena.

Talousarvioasetuksen 38 §:n 2 momentin mukaan ennen menon maksamista
viraston tai laitoksen on varmistauduttava, etté asiakirja, johon meno perustuu, on
asiallisesti ja numerollisesti oikea. Virasto tai laitos suorittaa talousarvioasetuksen 38
§:n 3 momentin mukaisen varmistautumisen menoperusteen oikeelli-suudesta
hyvéksyessaan matkasuunnitelman.

4.1.3 Matkalaskun tekeminen (matkasuunnitelmasta), ennakkotiedon ja X
ostotapahtumien kohdistaminen, tarvittavien liitteiden liittdminen ja verollisten
korvausten hakeminen.
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PROSESSI TEHTAVA KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET
YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
4.1.4 Matkalaskun tarkastaminen. Palkeet tarkastaa, etta maksettavat paivarahat ja X Matka- ja kululaskujen tiliéinnin tarkastaminen voidaan
muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot seka matkalaskulle liitetyt tositteet sopia myOs Palkeiden tehtavaksi.

ovat valtion matkustussaannoén, valtiovarainministerion antamien valtion
matkustussaantéa taydentdvien maaraysten ja ohjeiden, valtiokonttorin antaman
matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasittelya koskevan ohjeen seka viraston
matkustusohjeen mukaiset.

Matkalaskuista tarkastetaan, etta ne sisaltavat kaikki matkalaskulle tarvittavat tiedot,
kuten matkan ajankohdat, matkan lahto6- ja paluupaikan ja etta saatujen
maksuttomien aterioiden maara vastaa matkalaskulle litetyn matkan ohjelman
tietoja, valtion matkustussaannén noudattaminen, kuten se, ettd matkustussaannon
edellyttdmat perustelut korvauksille on ilmoitettu ja viraston matkustusohjeen
noudattaminen.

Palkeet tarkastaa, etta kilometrikorvausta haettaessa on ilmoitettu kaikki tarvittavat
tiedot (esim. perustelut, matkareitti, kyytildisten nimet). Palkeet ei vastaa
ilmoitettujen kilometrien maaran oikeellisuuden tarkastamisesta.

Kirjanpitoyksikko vastaa matkalaskujen tarkastamisesta poliittiseen johtoon
kuuluvien henkildiden ja heidan delegaationsa matkojen osalta. Kirjanpitoyksikko voi
sopia matkalaskujen tarkastamisesta Palkeissa myos naiden henkildryhmien
matkojen osalta.

4.1.5 Matkalaskun palauttaminen korjattavaksi, jos matkalaskun tiedoissa, sisalléssa X
tai liitteissa on puutteita

Palkeet palauttaa matkalaskun matkustajalle korjattavaksi. Jos matkustaja palauttaa
matkalaskun korjauksen jalkeen toistuvasti puutteellisena, ottaa Palkeet yhteytta
virastoon (esim. matkayhteyshenkil6on).

4.1.6 Matkalaskun tietojen, sisallon tai liitteiden korjaaminen/lisdaminen laskulle X

4.1.7 Korjatun matkalaskun tarkastaminen. Palkeet pyytaa tarvittaessa matkalaskun X
sisallén asianmukaisuudesta kannanoton virastosta, jos laskulla on edelleen

puutteita.

4.1.8 Matkalaskua koskevissa epaselvissa tilanteissa valtion matkustussaannon ja X

viraston matkustusohjeen tulkinta seka tarvittaessa tulkinnan pyytaminen valtion
tydmarkkinalaitokselta koskien valtion matkustussaantéa

4.1.9 Matkalaskun asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA) X

Kirjanpitoyksikkd vastaa matkalaskun asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta valtion
talousarviosta annetun asetuksen 38§ mukaisesti.

4.1.10 Matkalaskutositteiden ja sahkoisten liitteiden arkistointi X
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4.2 Kululaskujen kasittely

ULKOINEN
TOIMIJA

TARKENNUKSET

Kululaskujen tarkastaminen voidaan sopia myds
Palkeiden tehtavaksi.

4.2.1 Kululaskun tekeminen ja ostotapahtumien kohdistaminen seka tarvittavien X
litteiden liittdminen

4.2.2 Kululaskun numero- ja asiatarkastaminen X

4.2.3 Kululaskun hyvaksyminen (TaA) X

4.3 Matka- ja kululaskujen valvonta

4.3.1 Matka- ja kululaskujen sekéa ostotapahtumien kierronvalvonta (automatisoitu) X

Tama sisaltaa avointen ostotapahtumien ja maksettujen matkaennakoiden
valvonnan, takaisinperityn ennakon tulotilille saapumisen valvonnan seka
matkaennakon merkitsemisen takaisinperityksi.

4.3.2 Matka- ja kululaskujen kasittely aikataulujen mukaisesti X
Kirjanpitoyksikké noudattaa matka- ja kululaskujen tositteiden kasittelyssa
tilinpaatosaikatauluja seka kasittelee matka- ja kululaskut valtion virka- ja tydehdot
sopimuksen mukaisesti.

4.3.3 Paatos liikaa maksettujen matkaennakoiden ja matkalaskujen X
takaisinperimisesta seka ilmoittaminen Palkeille

4.4 Matka- ja kululaskujen maksuunpano

4.4.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta X

Tama sisaltda myos kirjanpito- ja arkistosiirrot.

4.4.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta X
4.5 Verollisten korvausten siirtiminen palkanlaskentaan X
4.6 Tietojen toimittaminen tulorekisteriin

4.6.1 Korvauksen saajalle maksettavien matkakorvauksien tulorekisteritietojen X

oikeellisuuden varmistaminen ulkopuolisten matkustajien osalta (normaali
palkansaaja, tydkorvauksen saaja ja yleishyddyllisen yhteison ei tydsuhteinen
korvauksen saaja)

4.6.2 Maksettujen matkakustannusten korvausten tietojen toimittaminen X
matkahallintajarjestelmasta tulorekisteriin maaritellyn aikataulun mukaisesti.
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4.7 Maksamisratkaisu (maksuaikakortit ja matkatilit)

4.7.1 Maksuaikakorttien ja matkatilien hallinnointi X

4.7.2 Maksuaikakortti- ja matkatilitapahtumien siirto matkahallintajarjestelmaan seka X
mahdollisten virheiden selvittely

4.7.3. Henkilétietojen siirto matkatoimistoprofiileihin erikseen sovittaessa X
4.7.4 Maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja matkatilit) verkkopalvelun X

kayttajatunnusten hallinnointi palvelukeskuksen henkiléston osalta

Palkeet hyvaksyy muutokset maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja matkatilit)
toimittajan verkkopalvelun ja manuaalisiin aineistonoutoihin liittyviin
kayttajatunnuksiin palvelukeskuksen henkiloston osalta.

4.8 EU:n neuvoston matkakustannusten korvausten késittely

4.8.1. EU:n neuvoston matkojen korvauskelpoisuuden tarkistaminen X
4.8.2. EU:n neuvoston matkojen epaselvien tapahtumien selvittaminen X

4.8.3. EU:n neuvoston matkojen yhteyshenkilo- ja maksutietojen ilmoittaminen X

4.8.4 EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman lahettdminen palvelukeskukseen X

2 kk:n valein

Kirjanpitoyksikko tai rahasto voi erikseen sopia, etté Palkeet |ahettaa esitaytetyn
EU:n korvauslaskelman kirjanpitoyksikolle tai rahastolle 2 kk:n valein.

4.8.5 EU:n neuvoston matkojen esitaytetyn korvauslaskelman I&hettaminen X
kirjanpitoyksikolle tai rahastolle 2 kk:n valein erikseen sovittaessa

4.8.6. EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman hyvaksyminen X

4.8.7. Maksulomakkeen laatiminen EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman X

pohjalta ja sen kirjaaminen maararahasta. Maksulomakkeen numerotarkastus,
asiatarkastus, hyvaksyminen ja maksaminen.

4.8.8. Neuvonta ja yhteydenpito EU:n neuvostoon X

4.8.9. Suomen valtion koontilaskelman koonti ja toimittaminen EU:n neuvoston X
sihteeristolle
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5 PALVELUKESKUKSESSA VOIDAAN HYVAKSYA SEURAAVAT TOSITTEET
Palkeet voi hyvaksya Valtiokonttorin maarayksessa Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa yksilGidyt
tositteet pois lukien tdssa maarayksessa kuvatut ulkomaisten pankkitilien tiliotteet.

Tasetilien valiset kirjaukset

Manuaalikuittaukset reskontran ja valitilin valilla

Poistokirjaukset

Saatavien tileistapoistopaatoksen perusteella laadittu tosite
Lomapalkkavelan muutoskirjaus

Kayttdomaisuustositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa

Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maarayksen tarkoittamat korjaus-,
oikaisu- tai siirtokirjauksen todentavat tositteet

X[ X X[ X[ X X X

Laskutusluettelot

Tiliotetositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa

Avustavat tilinpaatdsviennit todentavat tositteet

Muut Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maarayksessa kuvatut

6 KAYTTOOIKEUDET JA VAARALLISET TYOYHDISTELMAT
Myoénnettaessa kayttdoikeuksia taloushallinnon tehtavien hoitamiseksi tarvittaviin tietojarjestelmiin, on varmistuttava
henkilétasolla kayttdoikeuksien asianmukaisuudesta.

x| X| X[ X

6.1 Kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poistopyynnén toimittaminen X
palvelukeskukseen. Sen varmistaminen osana esimiesvastuuta, etta kayttdoikeudet
vastaavat henkilén toimenkuvaa.

6.2 Varmistus siita, etteivat samalle henkildlle annettavat kayttéoikeusroolit X
muodosta vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali téllaisten tydyhdistelmien syntymista ei
voida milladn muilla rajaustoimenpiteilla valttaa, tulee riskin hallitsemiseksi jarjestaa
asianmukaiset kontrollit ja niihin liittyva valvonta.

6.3 Kayttooikeuslistausten toimitus tarkistettavaksi kirjanpitoyksikk6on kaksi kertaa X
vuodessa Palkeiden hallinnoimista tietojarjestelmista (Kieku, Pointti, Handi, M2)

6.4 Kayttooikeuslistausten tarkastus X

7 TIETOJARJESTELMAT

7.1 Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista X
automaattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta.

7.2 Kaikille virastoille yhteisten taloushallinnon (ja henkiléstohallinnon) X
tietojarjestelmien menetelmakuvausten yllapito.

7.3 Substanssijarjestelmien integraatioiden kuvaaminen kaikille virastoille yhteisiin X
taloushallinnon (ja henkilostohallinnon) tietojarjestelmiin Palkeiden yllapitamien
menetelmakuvausten liitteeksi
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7.4 Palkeet vastaa omistamiensa tietojarjestelmien tietoturvasta, jatkuvuudesta ja X
varautumisesta normaalioloissa seka valmiuslaissa (1552/2011) tarkoitetuissa
poikkeusoloissa ja viestinnasta Valtiokonttorille ja kirjanpitoyksikdille

7.5 Palkeet vastaa omistamisensa tietojarjestelmien kasittelysaantdjen saadosten ja X
muiden normien mukaisuudesta

7.6 Kirjanpitoyksikko vastaa osakirjanpidosta paakirjanpitoon siirrettavan aineiston X
eheyden ja oikeellisuuden tasmaytysta varten seka osakirjanpidon ja paakirjanpidon
saldojen kuukausittaista tasmaytysta varten substanssijarjestelmasta tuotettavasta
tiedosta.

Tasmaytyksilla tarkoitetaan kohdissa 3.3, 3.4.2 ja 3.4.3 kuvattuja tasmaytyksia.
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