Ansvarsfordelningstabell Bilaga 1

for ekonomifdrvaltningens uppgifter 1.1.2021 Vk/33037/0F§ e .00 12020

9.10.2020

| ansvarsférdelningstabellen for ekonomiforvaltningen beskrivs ansvarsfordelningen mellan bokféringsenheten och Palkeet enligt Statskontorets
foreskrift. Punkterna med beteckningen TaA grundar sig pa férordningen om statsbudgeten (1243/1992), inte pa Statskontorets foreskrift.

| fraga om de uppgifter som i ansvarsfordelningen har alagts bokféringsenheten kan bokféringsenheten vid behov komma éverens med Palkeet
om att uppgifterna skots centraliserat av Palkeet (anskaffning av tjansten). Detta géller inte de uppgifter som enligt budgetlagen och
budgetforordningen ska skotas av bokféringsenheten.

Raderna med bakgrundsfarg ingar i Statskontorets foreskrift om fordelningen av uppgifter och ansvar inom ekonomiférvaltningen mellan
servicecentret samt bokfdéringsenheterna och fonderna.

ANSVARSFORDELNING INOM EKONOMIFORVALTNINGEN BOKFORINGS SERVICE-

ENHET CENTRET
1 FRAN BEHOV TILL BETALNING

EXTERN
AKTOR

IDENTIFIERARE

Tidigare anvandes benamningen Fran upphandling till
betalning.

1.1 Fran behov till avtal

For processdelen fran behov till avtal publiceras inga
beskrivningar om ansvarsférdelningen.

1.2 Fran bestallning till betalning

1.2.1 Bestillning

1.2.1.1 Administrera leverantors- och produktinformation

1.2.1.1.1 Skapa leverantérsinbjudan och skicka den till Palkeet X

1.2.1.1.2 Kontrollera leverantorsinbjudan och skicka den till leverantéren X

1.2.1.1.3 Komplettera uppgifter i Handi-portalen

1.2.1.1.4 Kontrollera registrerade uppgifter och grunda ny leverantor eller uppdatera uppgifter om X
gammal leverantor i Kieku

1.2.1.1.5 Tekniskt stdéd for Handi-tjansten och radgivning for leverantérer (inkl. leverantorsportalen, X
katalogadministration, avtalsintegrationer, webbhandelsintegrationer)

1.2.1.1.6 Utreda bestallning och avtalsinnehall med leverantéren X

1.2.1.1.7 Bokféringsenheten meddelar leverantdren att det finns behov av en extern eller intern X
katalog i Handi-tjansten

1.2.1.1.8 Leverantoéren fyller i bas- och produktinformation i leverantérsportalen och éverfér katalogen
till Handi-tjansten via portalen

1.2.1.1.9 Bokféringsenheten godkénner katalogen och publicerar produkterna i den X

1.2.1.1.10 Bokféringsenheten gor sjalv en produktkatalog utan att be leverantéren om det X

1.2.1.1.11 Hansel granskar och godkanner ramavtalsleverantérernas produktférteckningar och staller
dem till bokféringsenhetens forfogande

1.2.1.1.12 Bokféringsenheten godkanner produktférteckningen fér Hansels ramavtalsleverantér X

1.2.1.2 Bestallning

1.2.1.2.1 Bokforingsenheten grundar en anlaggningstillgangsenhet i Kieku, varifran den évergar till att X
anvandas i orderhanteringen (om anlaggningstillgangar ska upphandlas)

1.2.1.2.2 Géra upp avtalskort enligt bokféringsenhetens egna behov X

1.2.1.2.3 Avtal om fakturering och betalningsvillkor Bestallaren meddelar den inriktningskod som ska X
laggas till fakturan

1.2.1.2.4 Om ABF-kontot som finns bakom UNSPSC-koden inte har anvénts, tas det i bruk i X
bokféringsenheten i Handi-tjansten

1.2.1.2.5 Uppratta, kontera, sakgranska och godkanna bestallningsplan

X
1.2.1.2.6 Upprétta, kontera, sakgranska och godkanna upphandlingsbegaran som bestallning X
1.2.1.2.7 Ta emot bestallning och anteckning om mottagande i Handi-tjansten i ratt tid och till ratt X
belopp

1.2.1.2.8 Stanga oavslutade bestallningar, aven i fraga om manuella fakturor X

1.2.1.2.9 Kontinuerligt folja upp fakturor som maste hanteras separat pa grund av avvikelser med X
hjalp av Handi-rapporter. Ingripa i och korrigera fel.

1.2.1.3 Rikta in avtal

1.2.1.3.1 Avtal med leverantdren om fakturering (inkl. anvandning av inriktning av avtal nar fakturor X
hanteras) och betalningsvillkor i samband med upphandlingskontraki.

1.2.1.3.2 Skapa, kontera, sakgranska och godkanna samt eventuellt &ndra och avsluta avtalets X
tekniska parmblad

1.2.1.3.3 Meddela avtalsnummer till leverantéren for fakturering

1.2.1.3.4 Bekrafta faktura for budgetbaserat avtal

XXX

1.2.1.3.5 Kontinuerligt félja upp fakturor som maste hanteras separat pa grund av avvikelser med
hjalp av Handi-rapporter. Ingripa i och korrigera fel.

1.2.2 Hantera utgifter

1.2.2.1 Hantera inkopsfakturor

1.2.2.1.1 Skicka konteringsreferenser till leverantéren och servicecentret X

1.2.2.1.2 Underhalla konteringsreferens i Handi-tjansten X

1.2.2.1.3 Férmedla e-faktura eller digitalisera faktura

1.2.2.1.4 Ta emot fakturor som kommit fran en fakturaférmedlare i Handi-tjansten X

1.2.2.1.5 Automatiska inriktningskérningar samt manuella inriktningar i anslutning till dessa (fakturor X
med konteringsreferens, avtal och bestallning)

1.2.2.1.6 Komplettera, granska och dirigera rubrikuppgifter i inképsfaktura X

1.2.2.1.7 Kontrollera med leverantdren att bankkontot fér en digital inkdpsfaktura ar riktigt nar det X
galler inhemska leverantorer, ifall bankkontot avviker fran det bankkonto som registrerats i
leverantorsregistret

1.2.2.1.8 Kontrollera med leverantéren att bankkontot fér en digital inkdpsfaktura ar riktigt nar det X
galler utlandska leverantorer, ifall bankkontot avviker fran det bankkonto som registrerats i
leverantorsregistret

1.2.2.1.9 Reda ut innehallet i oinriktade fakturor med bestallning och avtal X

1.2.2.1.10 Bokféringsenheten eller fonden konterar inképsfakturorna om upphandlingen inte har X
gjorts via Handi och det inte ar mdjligt att géra konteringen utan att de uppgifter som vasentligt
paverkar konteringarna granskas i substanssystemet eller om konteringen kan faststallas utifran de
faktiska transaktionerna forst nar utgiftsverifikatet/inkdpsfakturan har tagits emot (t.ex.
arbetsdebitering vars fordelning pa olika projekt, andra arbeten och kunder varierar manatligen
beroende arbetet som utforts och faststéllandet av férdelningen kraver substanskunnande).

Obs. Om hantering av sekretessbelagda handlingar féreskrivs i 12b § 4 mom.

1.2.2.1.11 Skicka konteringsuppgifter om fakturor eller anvisningar till servicecentret om X
upphandlingen inte har gjorts via Handi (bestallning, inriktning av avtal) och villkoren i punkt
1.2.2.1.10 inte uppfylls.

1.2.2.1.12 Kontering som ska goras enligt bokféringsenhetens eller fondens uppgifter eller X
anvisningar

1.2.2.1.13 Sakgranska och godkanna utgift X
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1.2.2.2 Hantera ovriga utgiftsverifikat
1.2.2.2.1 Skicka konteringsreferenser till leverantdren och servicecentret X
1.2.2.2.2 Underhalla konteringsreferens i Handi-tjansten X
1.2.2.2.3 Férmedla e-faktura eller digitalisera faktura X
1.2.2.2.4 Ta emot 6vriga utgiftsverifikat som kommit fran en fakturaférmedlare i Handi-tjansten X
1.2.2.2.5 Importera 6vriga utgiftsverifikat manuellt till Handi-tjansten (inkl. multimottagar-excel) X
1.2.2.2.6 Komplettera, kontera, granska och dirigera basuppgifter om 6vriga utgiftsverifikat X
1.2.2.2.7 Kontrollera med leverantdren att bankkontot fér en digital inkdpsfaktura ar riktigt nar det X
galler inhemska leverantorer, ifall bankkontot avviker fran det bankkonto som registrerats i
leverantorsregistret.

1.2.2.2.8 Kontrollera med leverantéren att bankkontot for en digital inkdpsfaktura ar riktigt nar det X
galler utlandska leverantorer, ifall bankkontot avviker fran det bankkonto som registrerats i
leverantorsregistret.

1.2.2.2.9 Sakgranska och godkanna utgift X
1.2.2.3 Tillsyn 6ver utgiftsverifikat i Handi-tjansten

1.2.2.3.1 Overvaka godkannandefdrfarandet for upphandlingsdokument, fakturor och évriga X

utgiftsverifikat i bokféringsenheten och vid behov begara omdirigering till Palkeet

1.2.2.3.2 Overvaka fakturor och évriga utgiftsverifikat som hanteras separat pa grund av avvikelser X
1.2.2.4 Betalningar utanfoér inkdpsreskontra

1.2.2.4.1 Bereda, kontera och godkanna betalning utanfor inkdpsreskontra samt skicka betalningen X

till servicecentret
1.2.2.5 Overfora utgiftsverifikat till inkdpsreskontra och skéta inkdpsreskontra X

1.2.3 Betalning
1.2.3.1 Debitering

1.2.3.1.1 Debitera fran inhemska bankkonton X
1.2.3.1.2 Debitera fran utlandska bankkonton X
1.2.3.1.3 Betala personalforvaltningens betalningsmaterial enligt verifikat som godkants i X

personaltjansterna (betalning utanfér inkbpsreskontra)
1.2.3.2 Hantera utgiftskontoutdrag

1.2.3.2.1 Skicka konteringsuppagifter till Palkeet X
1.2.3.2.2 Kontera och godkanna kontoutdrag for inhemska bankkonton X
1.2.3.2.3 Kontera, godkanna och arkivera kontoutdrag for utldndska bankkonton X
1.2.4 Forvalta bankkonton
1.2.4.1 Administrera kontoanvandarrattigheter for personalen vid ambetsverk, inrattningar och fonder X
samt hantera avtal som galler betalterminaler och betalkort
1.2.4.2 Administrera kontoanvandarrattigheter for servicecentrets personal X
1.2.4.3 Godkanna andringar i konto- och serviceavtal samt kontoanvandarrattigheter
1.2.4.4 Forvalta konton med saldo och konton utomlands

1.2.5 Penningférsorjning for kontantkassor och kassasystem

1.2.6 Arkivera material som ror hanteringen av utgifter X FO-nummer, EDI-nummer och personbeteckning.
1.2.7 Rahakas-prognoser
1.2.7.1 Gora upp lépande prognos (12 man.) och lamna férutseende uppgifter om avvikelser X Prognosen gors i bokféringsenheten. Registreringen kan ske
antingen i bokforingsenheten eller Palkeet

1.2.7.2 Lamna in kortsiktsprognos till Rahakas X Prognosen gors i bokféringsenheten. Registreringen kan ske
antingen i bokforingsenheten eller Palkeet

XXX

2 FRAN BESTALLNING TILL INDRIVNING

2.1. Underhalla och administrera kundregister i Kieku-systemet
2.1.1 Skicka kundernas identifieringsuppgifter X
2.1.2 Underhalla och administrera kundregister i Kieku-systemet X
2.2. Underhalla och administrera materialregister i Kieku-systemet

Bokféringsenheten skickar en prislista till Palkeet over
2.2.1 Skicka materialuppgifter och prislistor X prestationer enligt férordningen om avgiftsbelagda prestationer
till ambetsverk eller inrattningar.

2.2.2 Underhalla och administrera materialregister i Kieku-systemet X
2.3 Fakturering

Innehaller alla faktureringssatt: bradskande, separata fakturor
oSV.

2.3.2 Kora fakturor och fakturarapporter X Omfattar aven leverans till fakturaférmedlingstjansten.

2.3.3 Anmala gemenskapsforsaljning till skattemyndigheten X
2.4 Skota forsaljningsreskontra

2.4.1 Hantera fakturor, reskontramaterial och betalningar i férsaljningsreskontra och évervaka
fordringar i anslutning till dem

2.3.1 Skapa faktureringsuppgift eller géra faktureringsbegaran samt kontering X

Aterbetalning av éverbetalningar enligt féreskriften om
2.4.2 Aterbetala éverprestationer i forséljningsreskontra X godkannande av verifikat i servicecentret. Vid aterbetalningen
av en dverprestation gors ingen utgiftsbokforing i budgeten.

2.4.3 Anmala betalningsuppmaningar, drojsmalsrantor och sparrkoder for indrivning till servicecentret X

2.4.4 Kora betalningsuppmaningar och dréjsmalsrantefakturor X
2.4.5 Formedla begaran om saldoutredning till servicecentret X
2.4.6 Samla in och skicka uppgifter som galler begaran om saldoutredning till den som framstallt
begaran

2.5 Hantera inkomstkontoutdrag

2.5.1 Skicka konteringsuppagifter till Palkeet X
2.5.2 Kontera, godkanna och arkivera kontoutdrag fér inhemska bankkonton X
2.5.3 Kontera, godkanna och arkivera kontoutdrag for utldndska bankkonton X
2.6 Overfora till juridisk indrivning
2.6.1 Indrivningsférslag for fordringar som overfors till indrivning X
2.6.2 Beslut om fordringar som @verfors till juridisk indrivning X
2.6.3 Registrera och lamna in utsékningsansdkan som galler en offentligrattslig betalningsfordran i Den sdkande ar bokféringsenheten. Palkeet fungerar endast
enlighet med bokforingsenhetens beslut som teknisk féormedlare av ansodkan.

2.6.4 Registrera stdmningsansdkan som galler en féretagsekonomisk betalningsfordran och Idmna in Den sdkande ar bokféringsenheten. Palkeet fungerar endast
den till tingsratten (fordran ostridig) enligt bokforingsenhetens beslut som teknisk féormedlare av ansodkan.

2.6.5 Registrera stdmningsansdkan som galler en féretagsekonomisk betalningsfordran och Idmna in
den till tingsratten (fordran eventuellt stridig)

2.6.6 Registrera och lamna in utsékningsansdkan som galler en féretagsekonomisk Den sdkande ar bokféringsenheten. Palkeet fungerar endast
betalningsfordran pa utsékningsgrund som teknisk féormedlare av ansokan.

2.7 Avskriva fordringar
2.7.1 Uppratta forslag pa fordringar som ska avskrivas X
2.7.2 Besluta om avskrivning av fordringar X
2.7.2 Hantera avskrivna fordringar i forsaljningsreskontra och registrera dem i bokféringen X

2.8 Arkivera material som rér hanteringen av inkomster nar det galler arkivering av kontoutdrag for andra
an utlandska bankkonton

Kundtjanst for faktureringens slutkund

Forlanga betalningstiden eller flytta forfallodagen enligt den tidsgrans som avtalats med
bokforingsenheten

Svara pa fragor angaende fakturans innehall X
Svara pa fragor angaende fakturan (andra an fragor angaende innehall) X
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ENHET CENTRET AKTOR
3 BOKFORING (FRAN REGISTRERING TILL BOKSLUT)

3.1 Skicka uppgifter om uppfoljningsobjekt och valideringsregler X
3.2 Underhalla uppféljningsobjekt och valideringsregler i systemet X
3.3 Lasa in och stamma av inkommande bokforingsmaterial X

3.4 Huvudbokféringens 6vriga uppgifter
3.4.1 Granska bokféringens riktighet
-Centralbokforingens anvisningar om granskningar av kontouppgifter X
-Avstamning av balanskonton och specifikationer

3.4.2 Bokforingsenhetens granskningar av bokféringens riktighet

- andra an de som ndmns i punkt 3.4.1 o
3.4.3 Overvaka anvandningen av anslag X
3.4.3 Uppratta, kontrollera och dirigera memorialverifikat X
3.4.5 Sakgranska memorialverifikat (TaA) X
Servicecentret kan godkanna verifikaten som listats i
3.4.6 Godkanna memorialverifikat (TaA) X ansvarsfordelningstabellen i punkt 5 Servicentret kan
godkénna féljande verifikat .
3.4.7 Arkivera memorialverifikat och bilagor till dem X Seryicecgntrqlen .ansvarar eIl e E S ETIER EEIm
anvands i arkiveringen.
3.4.8 Uppgifter vid periodbyte X
3.5 Bokfora anldaggningstillgangar
3.5.1 Grunda anlaggningstillgangsenhet och underhalla uppgifter X
3.5.2 Anmala 6verlatelser, skrotningar, aktiveringar och éverforingar av besittning till servicecentret X
3.5.3 Registrera dverlatelser, skrotningar, aktiveringar och dverféringar av besittning fill X
servicecentret
3.5.4 Uppgifter vid periodbyte X
3.6 Bokfora losore X
3.7 Bokslut
3.7.1 Avsluta finansaret X
3.7.2 Bilagorna 1, 12, 16 och 17 till bokforingsenhetens bokslut samt bilagorna 1, 10 och 15 till
fondens bokslut. Upprétta andra bilagor an de som grundar sig pa huvudbokféringen eller statens X
gemensamma delbokforingar.
3.7.3 Bokslutskalkyler, andra bilagor an de som beskrivs i punkt 3.7.2 och ovrigt bokféringsmaterial X
3.7.4 Sammanstalla bokslut och arkivera dess pappersversion X
4 HANTERA RESERAKNINGAR OCH OMKOSTNADSFAKTUROR
4.1 Hantera reserdkningar
4.1.1 Skicka reseanvisning till Palkeet X
4.1.2 Uppratta, sakgranska och godkanna reseplan X
4.1.3 Uppratta reserakning (utifran reseplan), rikta in férhandsinformation och inképstransaktioner, X

bifoga nédvandiga bilagor och ans6ka om skattepliktiga ersattningar

Man kan ocksad komma Gverens om att Palkeet ska granska

4.1.4 Granska reserakningar (resan har gjorts enligt statens och ambetsverkets resereglemente) konteringen av reserakningar och emkostnadsfakturor

Palkeet granskar att de dagtraktamenten och andra ersattningar som ska betalas eller reseutgifterna
overensstammer med statens resereglemente samt ett tillrackligt specificerat reseférordnande, X
ambetsverkets reseanvisning eller en eventuell gemensam reseanvisning for staten. En narmare

beskrivning av innehallet i granskningen finns i Statskontorets foreskrift (VK/18/00.00.01.06.00/2017).

4.1.5 Sakgranska och godkanna reserakning (TaA) X
4.2 Hantera omkostnadsfakturor

4.2.1 Uppratta omkostnadsfaktura och rikta in inkdpstransaktioner samt bifoga nédvandiga bilagor
4.2.2 Granska omkostnadsfaktura numeriskt och sakmassigt

4.2.3 Godkanna omkostnadsfaktura (TaA)

4.3 Tillsyn 6ver reserdkningar och omkostnadsfakturor

4.3.1 Tillsyn 6ver reserakningar och omkostnadsfakturor X
4.3.2 Besluta om aterkrav av 6verbetalda reseforskott och reserdkningar samt anmala till Palkeet X
4.4 Debitera reserakningar och omkostnadsfakturor
4.4 .1 Debitera fran inhemska bankkonton X
4.4.2 Debitera fran utlandska bankkonton X
4.5 Overfora skattepliktiga ersittningar till 1onerikningen X
4.6 Skicka uppgifter till inkomstregistret

4.6.1 Sakerstalla att uppgifterna i inkomstregistret for de reseersattningar som betalas till mottagaren
ar riktiga for utomstaende resenarers del (normal Iéntagare, mottagare av arbetsersattning och X
allmannyttiga samfund som inte har ett anstallningsférhallande)

4.6.2 Skicka uppgifter om betalda resekostnadsersattningar fran resehanteringssystemet enligt den
tidtabell som faststallts i inkomstregistret.

4.7 Betalningslosning (betalkort och resekonton)

4.7.1 Administrera betaltidskort och resekonton X
4.7.2 Stamma av betalkorts- och resekontofakturor i tjanstesystemet X
4.7.3 Overfora betalkort- och resekontotransaktioner till resehanteringssystemet samt utreda
eventuella fel

XXX

Galler endast bokforingsenheter eller fonder som har avtalat

4.7.4. Overfora personuppgifter fill resebyraprofiler A med Palkeet om éverféring av personuppgifter till resebyran.

4.7.5 Administrera anvandarnamn for webbtjansten fér betalningslésningar (betalkort och
resekonton) i fraga om servicecentrets personal

4.8 Hantera ersattningar for EU-radets resekostnader

4.8.1. Granska ersattningsberattigande for EU-radets resor X
4.8.2. Utreda oklara handelser rérande EU-radets resor X
4.8.3. Anmala kontaktuppgifter och utbetalningsuppgifter till servicecentret rérande EU-radets resor X
4.8.4 Skicka EU-radets ersattningskalkyl till servicecentret med 2 manaders mellanrum Bokforingsenheten eller fonden kan separat komma dverens

X om att Palkeet skickar en férhandsifylld EU-ersattningskalkyl till
bokféringsenheten eller fonden med 2 manaders mellanrum.

4.8.5. Godkanna EU-radets ersattningskalkyl X
4.8.6. Uppratta betalningsblankett utifran EU-radets ersattningskalkyl och registrera kalkylen av
anslaget. Siffergranska, sakgranska och godkanna betalningsblanketten och betala betalningen.
4.8.7. Samrad och kontakt med EU-radet

4.8.8 Sammanstalla finska statens kalkyl och skicka den till EU-radets sekretariat

5 SERVICECENTRET KAN GODKANNA FOLJANDE VERIFIKAT

Registreringar mellan balanskonton

Manuella kvitteringar mellan reskontra och mellankonto

Avskrivningsregistreringar

Verifikat som upprattats utifran ett beslut om avskrivning av fordringar

Andringsregistrering av semesterléneskuld

Verifikat 6ver anlaggningstillgangar som inte ar bevis for en budgettransaktion

Verifikat som avses i foreskriften Godkannande av verifikat i servicecentret och som avser
korrigering, rattelse eller éverféring

Forteckningar dver faktureringar

Kontoverifikat som inte ar bevis fér en budgettransaktion

Verifikat som avser bitrddande bokslutstransaktioner

Ovriga verifikat som specificeras i féreskriften Godkénnande av verifikat i servicecentret.

XX

XIXIXPX[ XXX X
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ENHET CENTRET AKTOR
6 ANVANDARRATTIGHETER OCH FARLIGA ARBETSKOMBINATIONER
6.1 Lamna begaran till servicecentret om att Iagga till, andra eller stryka anvandarroller. | X

chefsansvaret ingar att sékerstalla att anvandarrattigheterna motsvarar personens arbetsbeskrivning.

6.2 Sakerstalla att anvandarrattsroller som ges en och samma person inte bildar en farlig
arbetskombination. Om det inte pa nagot annat satt gar att begransa att en sadan arbetskombination X
uppstar, ska andamalsenliga kontroller och tillhérande tillsyn ordnas for att hantera riskerna.

6.3 Skicka listor pa anvandarrattigheter till bokféringsenheten for granskning tva ganger per ar fran

informationssystem som administreras av Palkeet (Kieku, Pointti, Handi, M2) X
7 INFORMATIONSSYSTEM

7.1 Servicecentret ansvarar for de automatiska kontroller som byggs upp i informationssystemen X

som centret ager och for underhallet av kontrollerna.

7.2 Underhalla metodbeskrivningar fér ekonomiférvaltningens (och personalférvaltningens) X

informationssystem som ar gemensamma for alla ambetsverk.

7.3 Beskriva integrationerna i substanssystemen fér ekonomiférvaltningens (och
personalférvaltningens) informationssystem som ar gemensamma for alla ambetsverk, som en X
bilaga till Palkeets metodbeskrivningar.
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