Ansvarsfc'jrdelningstabell VK/690/00.00.00.01/2019 bilaga 1 till Statskontorets foreskrift
for ekonomiforvaltningsuppgifter Galler 1.1.2020

Servicecentret svarar for och forvaltar de automatiska kontroller som ska byggas i de
datasystem det &ger.

1 HANTERING AV UTGIFTER (FRAN UPPHANDLING TILL BETALNING)

| tabellen beskrivs ansvarsférdelningen mellan
bokféringsenheten och Palkeet enligt Statskontorets

1.1 Behandling av inkopsfakturor och andra utgiftsverifikat foreskrift. Punkterna som har beteckningen TaA grundar sig pa
férordningen om statsbudgeten (1243/1992), och inte pa
Statskontorets foreskrift.

1.1.1 Underhalla leverantorsregister X

1.1.2 Ta emot utgiftsverifikat i Rondo X

1.1.3 Komplettera och granska samt dirigera utgiftsverifikatens basuppgifter X

1.1.4 Skicka uppgifter for funktionen for inriktning av avtal i Rondo X

1.1.5.1 Underhalla avtalsuppgifter Rondo X

1.1.5.2 Underhalla avtalsuppgifter i Handi X

1.1.6 Meddela konteringsreferensen till en leverantor for fakturering samt till servicecentret X

1.1.7 Underhalla konteringskoder i systemet X

1.1.8 Automatiska inriktningskdrningar samt manuella inriktningar i anslutning till dessa
(fakturor med konteringsreferens, avtal och bestallning)

1.1.9 Godkannande och publicering av produktférteckningarna i Handi X

1.1.10 Meddela bestallnings- eller avtalsnumret till leverantéren for fakturering X

1.1.11 Innehallsmassig utredning av icke inriktade fakturor med anknytning till bestallningar
och avtal

1.2 Kontera utgiftsverifikat i Handi

1.2.1 Kontering for upphandling (upphandlingsférfragan, avtal) X

1.2.2 Skicka utgiftsverifikatets konteringsuppgifter eller anvisningar till servicecentret, om
upphandlingen inte gjorts via Handi.

1.2.3. Kontering i enlighet med de uppgifter eller anvisningar som bokfdringsenheten eller
fonden skickat in

TaA [Sakgranskning av utgiftsverifikat X

TaA |Godkannande av utgiftsverifikat X

1.3 Overvaka cirkuleringen av utgiftsverifikat i Handi X

1.4 Overfora utgiftsverifikat till inképsreskontra och skéta inképsreskontra X

1.5 Betalningar utanfor inkopsreskontra

1.5.1 Bereda, kontera och godkanna betalningar utanfér inkdpsreskontra samt skicka dem till
servicecentret

1.5.2 Utbetalning av personalforvaltningens betalningsmaterial enligt det verifikat som
godkants i personaltjansterna

1.6 Debitering

1.6.1 Debitera utgifter fran inhemska bankkonton X

1.6.2 Debitera utgifter fran utlandska bankkonton X
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1.7 Behandling av utgiftskontoutdrag

1.7.1 Skicka konteringsuppgifter till Palkeet

1.7.2 Kontera och godkanna inhemska bankkontons kontoutdrag

1.7.3 Kontera, godkanna och arkivera utldndska bankkontons kontoutdrag

1.8 Forvaltning av bankkonton

1.8.1 Fdérvaltning av kontoanvandarrattigheter nar det galler personalen vid @mbetsverk,
inrattningar och fonder samt behandling av avtal som galler betalterminaler och betalkort

1.8.2 Forvaltning av kontoanvandarrattigheter nar det galler servicecentrets personal

1.8.3 Godkanna andringar av konto- och serviceavtal samt kontoanvandarrattigheter

1.8.4 Forvaltning av konton med saldo och konton utomlands

1.9 Penningforsorjning for kontantkassor och kassasystem

1.10 Arkivera material som galler utgiftshantering

2 HANTERING AV INKOMSTER (FRAN BESTALLNING TILL INDRIVNING)

2.1. Underhall och forvaltning av kundregister i Kieku-systemet

2.1.1 Leverans av kundernas identifieringsuppgifter

FO-nummer, OVT-nummer och personnummer.

2.1.2 Ansvar och férvaltning av kundregistret i systemet Kieku

2.2. Underhall av materialregister i Kieku-systemet

2.3 Fakturering

2.3.1 Skapa en faktureringsuppgift eller géra en faktureringsbegaran samt kontering

2.3.2 Korning av fakturor och fakturarapporter

2.3.3 Anmala gemenskapsforsaljning till skattemyndigheten

2.4 Skota forsdljningsreskontra

2.4.1 Behandling av forsaljningsfakturor i férsaljningsreskontra och évervakning av deras
fordringar

2.4.2 Anmala betalningsuppmaningar, drojsmalsrantor och sparrkoder for indrivning till
servicecentret

2.4.3 Kbrning av betalningsuppmaningar och dréjsmalsrantefakturor

2.5 Behandling av inkomstkontoutdrag

2.5.1 Skicka konteringsuppgifter till Palkeet

2.5.2 Kontera, godkanna och arkivera inhemska bankkontons kontoutdrag

2.5.3 Kontera, godkanna och arkivera utlandska bankkontons kontoutdrag

2.6 Avskrivning av fordringar

2.6.1 Uppratta forslag till fordringar som ska avskrivas

2.6.2 Behandla avskrivna fordringar i foérsaljningsreskontra och registrera dem i bokféringen

2.7 Arkivering av material som galler behandling av inkomster nar det galler
arkivering av andra an utlandska bankkontons kontoutdrag

3 BOKFORING (FRAN REGISTRERING TILL BOKSLUT)

3.1 Skicka uppgifter om uppfoéljningsobjekt och valideringsregler

3.2 Underhalla uppféljningsobjekt och valideringsregler i systemet

3.3 Inlasning och avstamning av inkommande bokféringsmaterial

3.4 Huvudbokforingens ovriga uppgifter

3.4.1 Granska bokfdringens riktighet
-Centralbokfdringens anvisningar om granskningar av kontouppgifter
-Avstamning av balanskonton och specifikationer

3.4.2 Overvakning av anvandningen av anslag

3.4.3 Uppratta och dirigera memorialverifikat

3.4.4 Uppgifter vid periodbyte

3.4.5. Bokféringsenheten och fonden ansvarar for att meddela uppgifter till Palkeet for
upprattande av memorialverifikat.

Bokfdringsenheten kan vid behov uppratta memorialverifikat i
Handi. Bokféringsenheten ansvarar for dessa
memorialverifikat. Bokféringsenheten avtalar med Palkeet om
rutinerna for upprattande av memorialverifikat i Handi.

3.5 Bokforing av anlaggningstillgangar

3.5.1 Grunda en anlaggningstillgangsenhet och underhalla uppgifter

3.5.2 Anmala overlatelser, skrotningar, aktiveringar och éverféringar av besittning till
servicecentret

3.5.3 Registrera overlatelser, skrotningar, aktiveringar och dverféringar av besittning till
servicecentret

3.5.4 Uppgifter vid periodbyte

3.6 Bokforing av losore

3.7 Bokslut

3.7.1 Avsluta finansaret

fondens bokslut. Upprattande av andra bilagor an de som grundar sig pa huvudbokféringen
eller statens gemensamma delbokféringar.

3.7.2 Bilagorna 1, 12, 16 och 17 till bokféringsenhetens bokslut samt bilagorna 1, 10 och 15 till

3.7.3 Bokslutskalkyler, andra an de i punkt 3.7.2 definierade bilagorna och annat
bokforingsmaterial

3.7.4 Sammanstalla bokslut och arkivera dess pappersversion

4 BEHANDLING AV RESERAKNINGAR OCH OMKOSTNADSFAKTUROR

4.1 Behandling av reserdakningar

4.1.1 Skicka reseanvisning till Palkeet
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4.1.2 Uppratta och godkanna reseplaner X
4.1.3 Uppratta reserakningar (utifran reseplan), rikta forhandsinformation och
inkdpstransaktioner, bifoga ndédvandiga bilagor och ansdka om skattepliktiga ersattningar

4.1.4 Granska reserakningar (resan har gjorts enligt statens och @mbetsverkets
resereglemente) Palkeet granskar att de dagpenningar och andra ersattningar som ska betalas
eller reseutgifterna dverensstammer med statens resereglemente samt en tillrackligt
specificerad reseplan, ambetsverkets resereglemente eller en eventuell gemensam
reseanvisning for staten. Granskningens innehall beskrivs narmare i Statskontorets
(VK/18/00.00.01.06.00/2017) féreskrift.

4.2 Behandling av omkostnadsfakturor

4.2.1 Uppratta omkostnadsfakturor och rikta inkdpstransaktioner samt bifoga nédvandiga
bilagor

. Bokforingsenheten ansvarar for att avgéra och anmala till
4.3 Overvakning av reserakningar och omkostnadsfakturor X Palkeet om aterindrivning av reseférskott som utbetalats i for
stort belopp.

4.4 Debiteringen av reserdakningar och omkostnadsfakturor X

4.4.1 Debitering fran inhemska bankkonton

4.4.2 Debitering fran utldndska bankkonton

4.5 Overforing av skattepliktiga ersattningar till I6neriakningen

4.6 * Leverans av information till inkomstregistret

4.6.1 Sakerstallande av riktigheten i uppgifter som galler reseersattningar till personer som inte
hor till bokféringsenhetens personal

4.6.2 Leverans av uppgifter om utbetalda skattefria resekostnader fran servicesystemet till
inkomstregistret enligt en faststalld tidtabell.

4.7 Hantering av anvandaridentifikationer i nattjanster for en betalningslésning
(betalkort och resekonton) nar det galler servicecentrets personal

4.7 Hantering av ersattningar for EU-radets resekostnader
4.7.1 Uppratta och skicka ersattningskalkyl till servicecentret X
4.7.2 Granska ersattningskalkyl och resekostnader X
4.7.3 Utreda oklara handelser X
4.7.4 Sakgranska, godkanna, betala och registrera en kalkyl av anslaget X
4.7.5 Samrad och kontakt med EU-radet X
4.7.6 Arkivera verifikat 6ver reserdkningar och bilagor X
4.7.7 Anmala kontaktuppgifter och utbetalningsuppgifter till servicecentret X

5 SERVICECENTRET KAN GODKANNA FOLJANDE VERIFIKAT
Registreringar mellan balanskonton

Manuella kvitteringar mellan reskontra och mellankonto
Avskrivningsregistreringar

Verifikat som uppréattats utifrdn ett beslut om avskrivning av fordringar
Andringsregistrering av semesterldneskuld

Verifikat 6ver anlaggningstillgdngar som inte ar bevis fér en budgettransaktion
Verifikat som avses i foreskriften Godkannande av verifikat i servicecentret och som avser
korrigering, rattelse eller fverféring

Forteckningar 6ver faktureringar

Kontoverifikat som inte ar bevis fér en budgettransaktion

Verifikat som avser bitradande bokslutstransaktioner

Ovriga verifikat som specificeras i foreskriften Godkénnande av verifikat i servicecentret

XX XXX |IX

x

X I X XX

Ansvarsfordelningen i frdga om punkt 6 borjar gélla den 1

6 Behorigheter och farliga arbetskombinationer januari 2019.

6.1 Leverans av begaran om att 1agga till, andra eller stryka anvandarrollen till servicecentret.
Det ingar i chefsansvaret att sakerstélla att behérigheterna motsvarar respektive persons X
arbetsbeskrivning.

6.2 Ansvar for att behdrigheter som beviljas en och samma person inte leder till en farlig
arbetskombination. Om det inte p& ndgot annat satt gar att begrénsa att en sddan
arbetskombination uppstdr, ska andamalsenliga kontroller och dartill hérande tillsyn ordnas for
att riskerna ska hanteras
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