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1 ALLMANT

1.1 Ekonomistadgans syfte och tillampning

Ekonomistadgan ar ledningens verktyg for att ordna ekonomiférvaltningen, férfaran-
dena for att hantera finanserna samt den interna kontrollen in anslutning till dessa en-
ligt forfattningarna. Ekonomistadgan stdder ordnandet av arbetet inom organisations-
enheterna som hor till bokféringsenheten pé ett sddant satt att forfarandena, de in-
terna arbetsprocesserna och tillsynen 6ver det egna verksamhetsomradet motsvarar
kraven som stalls i forfattningarna. Ekonomistadgan framjar darmed ocksa effektiv
verksamhet och god férvaltning och férebygger oekonomiska och felaktiga férfaran-
den och den skada som dessa kan medfora.

Ekonomistadgan iakttas inom justitieministeriets bokféringsenhet 150 som omfattar
justitieministeriet, myndigheterna i anslutning till justitieministeriet, domstolarna samt
rattshjalps- och intressebevakningsdistrikten. Brottspafoljdsmyndighetens bokforings-
enhet (BFE 151) samt fr.o.m. 1.10.2016 &klagarvasendets bokféringsenhet (BFE
152), utsdkningsvasendets bokforingsenhet (BFE 153) samt Rattsregistercentralens
bokfoéringsenhet (BFE 154) iakttar ekonomistadgan for sina egna bokféringsenheter.

| fraga om arenden som overforts till Servicecentret for statens ekonomi- och per-

sonalférvaltning (senare servicecentret) iakttas denna ekonomistadga och serviceav-
talen.

1.2 Forfattningar och foreskrifter som ska
foljas inom bokféringsenhetens
ekonomiforvaltning

En forteckning 6ver de centrala lagar och forordningar samt foreskrifter som tillampas
pa bokféringsenhetens ekonomiférvaltning féljer som bilaga.

Ocksa bland annat féljande foreskrifter och anvisningar ska iakttas i verksamheten:

e justitieministeriets och @mbetsverkens arbetsordningar
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e upphandlingsanvisningarna och upphandlingsplanen for justitieministeri-
ets forvaltningsomrade

e justitieministeriets och @mbetsverkens samt servicecentrets informat-
ionshanteringsplaner

e serviceavtal

e anvisningar till ministerierna fran statsradets forvaltningsenhet

1.3 Intern kontroll och riskhantering

Bestammelser om intern kontroll finns i 24 § i lagen om statsbudgeten samt i 69—

69 b § i férordningen om statsbudgeten. Den interna kontrollen verkstélls som en del
av verksamhetens lednings-, styrnings-, uppféljnings- och rapporteringsférfaranden
samt som differentierings- och kontrollatgarder som ingar i verksamhetsprocesserna
och -systemen. Alla organisationsnivaer och -enheter svarar for den interna kontrollen
enligt de uppgifter och ansvarsomraden som faststalls i ministeriets och ambetsver-
kens arbetsordningar samt i denna ekonomistadga.

Den interna kontrollen ska utféras med beaktande av statsforvaltningens anvisningar
och rekommendationer om intern kontroll och riskhantering samt bedémningen av
dessa.

For att sakerstalla andamalsenligheten och tillrackligheten av den interna kontrollen
ska ambetsverken och ministeriets avdelningar och fristdende enheter utvardera hur
val den interna kontrollen fungerar och vid behov se till att det verkstélls interna revis-
ioner. For ordnandet av den interna kontrollen och riskhanteringen och andra samar-
betsfragor har ministeriet tillsatt ett samarbetsnatverk for riskhantering inom forvalt-
ningsomradet.

Vid ministeriet finns enheten for intern revision som ar understalld kanslichefen och
svarar for de granskningsuppgifter som anges i reglementet for den interna revis-
ionen, framjar och samordnar utvecklingen av forfarandena som géller den interna
kontrollen, riskhanteringen och informationssékerheten samt sorjer fér verksamheten
av samarbetsnatverket for intern revision inom férvaltningsomradet.

Néarmare bestammelser om stéllningen, uppgifterna och arbetsmetoderna av enheten
for intern revision ingar i reglementet for den interna revisionen.
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2 BOKFORINGSENHETENS
EKONOMIFORVALTNINGSORGANI
SATION

2.1 Organisering av
bokfdringsenhetsuppgifterna vid
bokfdringsenheten

De uppgifter som hor till bokféringsenheten handhas av justitieministeriet och service-
centret i enlighet med de ansvar som faststalls i ministeriets ekonomistadga, arbets-
ordning och serviceavtalen.

Servicecentret producerar ekonomi- och personaladministrationens tjanster for justiti-

eministeriets bokforingsenhet i den omfattning och sa som avtalats om produktion av
tjanster i serviceavtalet.

2.2 Ovriga uppgifter inom
ekonomifdrvaltningen som
bokfdringsenheten ansvarar for

Beslut om ekonomiférvaltningsuppgifter som bokféringsenheten atar sig att svara for
a andra samfunds vagnar fattas av ministeriet.

2.3 Beslut om att insatta redovisare

Beslut om att inséatta och dra in redogorare fattas av ministeriets ekonomidirektér.
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2.4 Ledningens befogenheter inom
ekonomiforvaltningsuppgifter vid
bokféringsenheten

| de fall dar inga bestammelser om befogenheter i ekonomiforvaltningsuppgifter ingar i
ekonomistadgan avgors frdgan av ekonomidirektoren vid ministeriet.
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3 PLANERING OCH UPPFOLJINING
AV VERKSAMHETEN OCH
EKONOMIN

3.1 Allmant

Planeringssystemet for en bokféringsenhet utgérs av strategiberedning, verksamhets-
och ekonomiplanering, ramférslag, budgetforslag, en budget, verkstallighetshand-
lingar i anslutning till budgeten, ambetsverkens och enheternas dokument om resul-
tatmal samt av dokument som hanfor sig till uppféljningen av resultatmalen.

Ministeriets ekonomienhet sammanstaller dokument som hanfor sig till planeringen
och uppféljningen av verksamheten och ekonomin pé basis av ministeriets avdelning-
ars och fristdende enheters beredning till dokument som inbegriper de anskilda for-
valtningsomradena eller bokforingsenheten och publicerar dokumenten i datasyste-
met Netra, som uppratthdlls av Statskontoret, pa det satt som forutsatts i forfattning-
arna om statsbudgeten.

3.2 Strategiberedning

Strategiarbetet skapar grunden for planeringen av forvaltningsomradets verksamhet
och ekonomi. Kanslichefen vid ministeriet svarar for beredningen av forvaltningsomra-
dets strategi. Strategiberedningen genomférs i samarbete mellan ministeriets avdel-
ningar och fristdende enheter. Strategidokumenten omfattar bokféringsenhetens fyra-
ariga resultatavtal, forvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplan, ministeriets
framtidsoversikt och ministeriets strategi, om en sadan har utarbetats.
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3.3 Organisering av verksamhets- och
ekonomiplaneringen

For den langsiktiga planeringen av verksamheten och ekonomin inom férvaltningsom-
radet utarbetar ambetsverken och ministeriets avdelningar en verksamhets- och eko-
nomiplan enligt foreskrifter och anvisningar som meddelats av statsradet, finansmi-
nisteriet och justitieministeriet.

Kanslichefen vid ministeriet svarar for utarbetandet av férvaltningsomradets verksam-
hets- och ekonomiplan.

Ekonomienheten sammanstaller forvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplan
i samarbete med avdelningarna och de fristdende enheterna. Forvaltningsomradets
verksamhets- och ekonomiplan godkanns av ministern.

Planen ska arligen stallas till finansministeriet.

Ministeriets ekonomienhet svarar for att forvaltningsomradets verksamhets- och eko-
nomiplan vidareformedlas till rapporteringstjansten Netra, som uppratthalls av Stats-
kontoret.

3.4 UppgoOrande av ramférslag

Ministeriets ekonomienhet bereder och sammanstéller i samarbete med ministeriets
avdelningar och fristdende enheter ett ramférslag for forvaltningsomradet i enlighet
med finansministeriets anvisningar och foreskrifter. Ministern godkanner ramforslaget
pa foredragning av kanslichefen.

Ramforslaget, som grundar sig pa verksamhets- och ekonomiplanen for forvaltnings-
omradet, ska stallas till finansministeriet.

3.5 Uppgdrande och godkdnnande av
budgetforslag och resultatmalsforslag
De arliga budget- och resultatmalsforslagen for forvaltningsomradet och dess ambets-

verk utarbetas i enlighet med forfattningarna om statsbudgeten samt enligt statsra-
dets, finansministeriets och justitieministeriets foreskrifter.
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For utarbetandet av budget- och resultatmalsforslagen for ett ambetsverk svarar am-
betsverkets chef. Ministeriets ekonomienhet och avdelningar samt fristdende enheter
meddelar vid behov &mbetsverken inom forvaltningsomradet foreskrifter och anvis-
ningar om hur budget- och resultatmalsférslag ska upprattas.

Budgetforslaget for forvaltningsomradet bereds vid ministeriets ekonomienhet i sam-
arbete med ministeriets avdelningar och fristdende enheter. Budgetforslaget
godkanns av ministern pa féredragning av kanslichefen.

3.6 Uppgorande och godkannande av
tillaggsbudgetforslag

Tillaggsbudgetforslagen for forvaltningsomradet bereds vid ministeriets ekonomienhet
i samarbete med ministeriets avdelningar och fristdende enheter. Tillaggsbudget-
forslaget godkanns av ministern pa foredragning av kanslichefen.

3.7 Resultatmal

Vid forhandlingar mellan kanslichefen samt ministeriets avdelningar och fristdende
enheter avtalas om resultatmalen for avdelningarna och de fristiende enheterna. Re-
sultatmalen for forvaltningsomradets ambetsverk 6verenskoms genom resultatfor-
handlingar mellan ministeriets avdelningar och d&mbetsverken eller mellan de fri-
staende enheterna och ambetsverken. Ett resultatstyrningsnatverk, tillsatt av ministe-
riet, verkar inom forvaltningsomradet i syfte att utveckla och férenhetliga forfaranden
och praxis i anslutning till resultatstyrning.

Resultatmalen grundar sig pa de riktlinjer som ministern redan har godkéant vid bud-
getberedningen, och de faststalls av kanslichefen pa féredragning av ekonomidirekto-
ren. Ministeriets ekonomienhet vidareférmedlar de faststallda resultatmalen till rappor-
teringstjansten Netra, som uppratthalls av Statskontoret.

3.8 Budgetens kontoindelning

Budgetens kontoindelning bereds i enlighet med forfattningarna om statsbudgeten
samt enligt foreskrifter som meddelats av statsradet, finansministeriet och justitiemini-
steriet. Kontoindelningen och andringar i densamma foéredras av ekonomidirektdren
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vid ministeriet. Arendet avgors av kanslichefen. Forvaltningsomradets andra bokfo-
ringsenheter kan dock besluta om andringar i kontoindelningen nar andringen galler
en sadan detaljerad indelning som avses i 12 § 2 mom. i férordningen om statsbudge-
ten.

Ministeriets ekonomidirektor svarar for beredningen och verkstallandet av andringar i
kontoindelningen i samarbete med ministeriets avdelningar.

Den faststéllda kontoindelningen och andringar i densamma ska omedelbart stéllas till
Statskontoret och statens revisionsverk for kannedom.

3.9 Tillstand att dverskrida ett forslagsanslag

Tillstand att 6verskrida forslagsanslag bereds i enlighet med forfattningarna om stats-
budgeten samt enligt foreskrifter som meddelats av statsradet, finansministeriet och
justitieministeriet.

For beredningen och verkstallandet av arenden som galler tillstand att 6verskrida ett
forslagsanslag svarar ekonomidirektoren efter att ifrAgavarande avdelning eller fri-
stdende enhet har lagt fram en motiverad framstallning om behovet att fa tillstdnd att
overskrida forslagsanslaget.

Ministern fattar beslut om Gverskridande av forslagsanslag pa framstallning av ekono-
midirektoren vid ministeriet efter att finansministeriet eller statsradets finansutskott
gett ett utlatande i arendet.

3.10 Bokfdringsenhetens interna budgeter och
resultatmal

Ambetsverket utarbetar arligen planer som behdévs for ledningen av och uppnéendet
av resultatméalen. Ambetsverket ska utarbeta en plan fér anvandningen av anslagen
som anvisats for verket. Planerna for ett ambetsverk godkéanns av ambetsverkets
chef.

Servicecentret svarar for uppratthallandet av ambetsverkens planer for anvandningen
av anslagen med hjalp av ekonomisystemet.
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3.11 Kassaflédesplanering

Vid bokféringsenhetens kassaflédesplanering iakttas Statskontorets foreskrifter och
anvisningar. Ministeriets ekonomienhet svarar for upprattandet av prognoserna for
kassautgifterna och kassainkomsterna och servicecentret svarar for uppdateringen av
uppgifterna i statens centraliserade kassahanteringssystem och kontrollen éver limi-
terna for utgiftskontona.

3.12 Kalkyler och utredningar som ror
statsekonomin

Ekonomidirektoren vid ministeriet svarar for upprattandet av sadana kalkyler 6ver
kassautgifterna och kassainkomsterna inom forvaltningsomradet (finansieringsplane-
ring) som avses i 21 § 2 mom. i forordningen om statsbudgeten i enlighet med finans-
ministeriets foreskrifter.

Ministeriets ekonomienhet bereder kalkylerna for forvaltningsomradet i samarbete
med ministeriets avdelningar och fristdende enheter.

3.13 Uppfoéljning av iakttagandet av budgeten

Ansvaret for uppféljningen av hur anslagen anvands och resultatmalen uppfylls inom
ett ambetsverk ligger hos ambetsverkets chef. For uppfdljningen av hur anslagen an-
vands och resultatmalen uppfylls inom ministeriet och forvaltningsomradet svarar av-
delningscheferna och cheferna for de fristdende enheterna vid ministeriet, var och en
inom sitt respektive ansvarsomrade.
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4  BETALNINGSRORELSE

4.1 Allmant

Bokfdringsenhetens betalningsrérelse skots via de utgifts- och inkomstkonton som ar
anslutna till statens koncernkonto. Betalning ska i forsta hand ske genom girering. Er-
sattning for bevisning kan &ven betalas genom att domstolen |Amnar ett prepaid-betal-
tidskort till ersattningstagaren. Betalning med kontantférskott eller med anvisning kan
ske endast om det inte ar mojligt eller andamalsenligt att betala genom girering.

Betalningsrorelsekonton for en bokféringsenhet ska dppnas och avslutas i enlighet
med Statskontorets foreskrifter. Ratt att anvénda ett betalningsrorelsekonto beviljas
tva personer gemensamt. Personalen vid justitieministeriets ekonomienhet kan ha ratt
att anvanda konton pa manuell vag och servicecentrets personal kan ha ratt att an-
vanda konton pé elektronisk vag. Betalningarna ska ske pa det satt som ar fordelak-
tigast for staten och med hansyn till férfallodagen och eventuella rabatter som beviljas
om betalningen sker fore forfallodagen.

4.2 Inkomst- och utgiftskonton som ar
anslutna till statens koncernkonto

Inkomsts- och utgiftskonton for en bokféringsenhet ska dppnas och avslutas i enlighet
med Statskontorets foreskrifter. Beslut om dppnande och avslutande av betalningsro-
relsekonton som bokféringsenheten forfogar 6ver samt beslut om behdrigheten att an-
vanda kontona fattas av ministeriets ekonomidirektor. Avtalen som ingas med betal-
ningsrorelsebankerna undertecknas av ministeriets ekonomidirektor.

Utnamnda tjansteman vid justitieministeriets ekonomienhet har ratt att anvanda kon-
ton p& manuell vag och servicecentrets utnamnda personal har ratt att anvanda kon-
ton p& elektronisk vag. Begaran om behdrighet att anvanda ett konto eller anmalan
om att ratten att anvanda ett konto upphdr ska goras skriftligen. Réatt att anvanda ett
betalningsrorelsekonto pa manuell vag beviljas tva personer gemensamt. Ministeriets
ekonomienhet for en forteckning 6ver personerna som har rétt att anvanda betal-
ningsrorelsekonton pad manuell vag. Servicecentret for en forteckning 6ver kontona
och personerna som har rétt att anvanda konton pa elektronisk vag.
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Servicecentret som har hand om bokféringsenhetens ekonomiférvaltningsfragor bere-
der avtalen som ingas med betalningsrérelsebanken, sérjer for ppnandet och avslu-
tandet av konton i betalningsrorelsesystemet samt svarar for dvervakningen av tack-

nings- och tdmningsoverforingar.

4.3 Ovriga bankkonton

For ansdkan om nodvandiga tillstand for 6ppnande av valutakonton och andra konton
med saldo svarar och beslut om 6ppnande och avslutande av konton fattas av mini-
steriets ekonomidirektor. Avtalet om éppnande och avslutande av konton samt om
tjanster som anskaffas av en betalningsrérelsebank undertecknas av ministeriets eko-
nomidirektér som dven godkanner personerna som har tilltrade kontona.

Ministeriets ekonomienhet for en férteckning dver valutakonton och dvriga konton
med saldo, utanordnare samt andra som har ratt att anvanda kontona.

For domstolarnas del svarar chefen for respektive ambetsverk for anvandarna av
domstolens konto som ansluter sig till prepaid-betaltidskorten. Godkannarna av bes-
visningersattningarna far inte ha behdrighet att anvanda detta konto. Ekonomidirekto-
ren svarar for ministeriets behorigheter. Servicecentret eller ministeriets ekonomien-
het utarbetar ett memorialverifikat 6ver anvandningen av kontot, och verifikatet be-
handlas vid ambetsverket enligt punkt 5.2.

4.4  Direktdebitering

Fullmakt fér direktdebitering genom en penninginrattning lamnas av ministeriets eko-
nomidirektér. Direktdebitering kan utnyttjas endast vid utbetalning av I6ner och bank-
serviceavgifter. Beslut om att bevilja ratt att anvanda ett konto som ger fullmakt for di-
rektdebitering fattas av ministeriets ekonomidirektor.

En for uppgiften sarskilt férordnad person vid servicecentret sakgranskar och godkan-
ner debiteringsverifikaten gallande 16ner. Verifikaten som galler bankernas serviceav-
gifter sakgranskas och godkanns vid ministeriets ekonomienhet. Om avvikelser kan
dverenskommas genom serviceavtal.
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45 Kassafunktioner

Inom bokféringsenheten anvands i regel inga kontantkassor. Beslut om att inratta kas-
sor for indrivning av inkomst, om att dra in kassor, kassamedlens maximibelopp, dver-
vakning av kassor, verifikat 6ver kassatransaktioner, forvaring av kassamedlen och
nycklar, forande av forteckningar, dppettider, anvandning av kassasystemet och bet-
alterminaler samt granskning av kassorna fattas av ministeriets ekonomidirektor.

Beslut om kontantforskott fattas av ministeriets ekonomidirektor eller en av denne for-
ordnad person. Som forskott ska inte forvaras mer kontanta medel 4n vad som forut-
satts for att betalningsrorelsen ska lI6pa andamalsenligt. Tillagg till kontantforskottet
ska hamtas frdn banken med stod av en fullmakt som beviljats av justitieministeriets
ekonomienhet eller som kontantuttag med betaltidskort. Behoérighet att géra kontantut-
tag beviljas vid behov av justitieministeriets ekonomienhet. Férskottsbeloppet ska
granskas varje gang kontanter lamnas och i bokslutet for specifikationen till balans-
rakningen. For kontantférskottet kan inte tas emot inkomster.

4.6 Betalkort och kundkort

Ambetsverk kan som betalningsmedel anvanda den av staten konkurrensutsatta leve-
rantérens betaltidskort. Beslut om ibruktagande av andra betalkort fattas av ministeri-
ets ekonomidirektor.

Ambetsverkets chef,chefen for en avdelning eller en fristdende enhet vid ministeriet
eller en av denne forordnad person bestammer om ibruktagande av betal- och kund-
kort. Vid anvandningen av betalkort och kundkort iakttas Statskontorets och ministeri-
ets foreskrifter och anvisningar. Avtal om anvandning av statens betaltidskort ingas av
ministeriets ekonomidirektor. Ministeriets ekonomienhet svarar fér sammanstéallandet
av anvisningar for kortanvandningen. Den tjansteman som fattat beslut om ibrukta-
gande av kort ansvarar for att meddela kortanvdndarna om anvisningarna samt for att
inh&mta kortinnehavarens férsakran om att anvisningarna féljs. Dartill ansvarar tjans-
temannen for évervakningen av kortanvandningen.

Betalkort och kundkort far endast anvandas for betalning av utgifter som uppstar till
foljd av tjansteuppgifter. De kundférmaner som korten ger ska anvandas till férman for
ambetsverket. Ambetsverket ska fora en sarskild férteckning éver betalkorten och
kundkorten.
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4.7 Godkannande av betalningsmedel

Bokforingsenhetens avgifter betalas i regel in pa ett bankkonto. Bekraftade checkar
kan anvandas som betalningsmedel, om det inte ar mojligt att betala avgiften in pa ett
konto.

4.8 Betalningssatten vid nathandel

Vid nathandel ska de foreskrifter och anvisningar som getts betréaffande upphand-
lingsférfarandena iakttas. Upphandlingen kan betalas med statens betaltidskort om
det inte ar mojligt att f& en rakning. Vid anvandning av betaltidskort iakttas de fore-
skrifter och anvisningar som statskontoret och ministeriets ekonomienhet har gett. For
kop och betalningar ska alltid skrivas ut ett verifikat sa att det ar mojligt att jamfora
uppgifterna p& verifikatet med debiteringarna. Betaltidskortets uppgifter far anges vid
nathandel enbart via en skyddad SSL-forbindelse (Secure Socket Layer). Att forbin-
delsen ar skyddad kan kontrolleras p& webblasarens adressfalt (www-adressen i
webblasaren &r enligt formen https://).

4.9 Sakring av ratt betalningsmottagare

Betalningsmottagarens bankkontouppgifter ska vara baserade pa en skriftlig anmalan.
Uppgifter om betalningsmottagaren ska kopieras fran en faktura eller annat dokument
som utgoér grund for betalningen och inféras i registret dver betalningsmottagare i eko-
nomisystemet. Registret éver betalningsmottagare uppratthalls av servicecentret. Alla
andringar i registret 6ver betalningsmottagare registreras automatiskt pa4 ekonomistyr-
ningssystemets logglista.

Den som for registret 6ver betalningsmottagare och den som granskar logglistan far
inte medverka i betalningskedjan.

Servicecentret svarar for att beloppen betalas till mottagarens bankkonto som anges i
fakturan eller i ett annat dokument som utgér grund for betalningen.
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5 BEHANDLING AV UTGIFTER

5.1 Allmanna upphandlingsprinciper

5.1.1 Upphandling av varor och tjanster

Upphandlingsverksamheten innefattar kbp och hyrning av varor och tjanster och dar-
med jamforbar verksamhet samt upplatande p& entreprenad. Vid upphandling inom
justitieministeriets forvaltningsomrade iakttas bestammelserna och foreskrifterna om
offentlig upphandling samt upphandlingsanvisningarna for hela forvaltningsomradet
samt eventuella andra, till exempel sektor- eller &mbetsverksvisa, anvisningar. Am-
betsverkets chef ansvarar for ambetsverkets upphandlingsverksamhet och utser de
personer som far utféra upphandlingar, om inte annat bestamts om upphandlingsfull-
makter i &mbetsverkets arbetsordning.

Ministeriets forvaltningsdirektdr eller en av denne foérordnad person godkanner justitie-
ministeriets bokforingsenhets och vid behov dess forvaltningsomrades anslutning till
ramavtal som genomforts enligt det forfarande for samordnad upphandling som avses
i 22 a 8 i lagen om statsbudgeten.

5.1.2 Upphandling av lokaler

Allménna principer foér upphandling (hyrning) av lokaler har faststallts i statens lokali-
tetsstrategi och statsférvaltningens andra anvisningar som galler upphandling av loka-
ler. Principerna och malen for upphandling av lokaler inom justitieministeriets forvalt-
ningsomrade har faststallts i arbetsmiljo- och lokalitetsstrategin for forvaltningsomra-
det samt i sektorspecifika anvisningar och andra anvisningar som galler lokalfragor. |
samband med ministeriets budget- och ramberedning ska ministeriets justitieférvalt-
ningsavdelning for domstolsvasendet samt den offentliga rattshjalpen och den all-
manna intressebevakningen uppratta sektorsvisa lokalitetsplaner som stdd for mini-
steriet. Ett projekt som ingar i en godkand lokalitetsplan kan pabdrjas och forbindelser
om de utgifter som det medfor kan ingas om det finns ett anslag for projektet i planen
for de offentliga finanserna.

Avdelningschefen eller chefen for en fristdende enhet fattar beslut om pabodrjande av
ett lokalitetsprojekt for ambetsverken inom sitt verksamhetsomrade och utnamning av
projektledaren, om drendet inte pa grund av sin betydelse hor till ministern. Hyresavtal
ingds av den resultatstyrande avdelningen eller fristdende enheten vid ministeriet.
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For sadana projekt dar hyran inklusive mervardesskatt for hela hyresperioden oversti-
ger 5 miljoner euro kravs ett férordande av statsradets finansutskott innan hyresavta-
let ingas.

5.1.3 Informationstekniska upphandlingar

Allménna principer for informationstekniska upphandlingar ingar i lagen om offentlig
upphandling (348/2007), i 22 a § i lagen om statsbudgeten (423/1988), i avtalsvillko-
ren for IT-upphandlingar inom den offentliga forvaltningen (JIT 2007) och i andra an-
visningar om statsforvaltningens IT-upphandlingar. Principerna och malen for IT-upp-
handlingar inom justitieministeriets forvaltningsomrade har faststéllts i forvaltningsom-
radets sektorspecifika och andra anvisningar som galler IT-upphandlingar (t.ex. anvis-
ningen Datatekniska upphandlingar OM 8/042/2011).

| samband med ministeriets budget- och ramberedning samt beredningen av service-
avtal ska ministeriets justitieférvaltningsavdelning fér domstolsvasendet samt for den
offentliga réattshjalpen och den allménna intressebevakningen uppréatta IT-upphand-
lingsplaner som ministeriet godkéanner. Upphandlingsplanerna utarbetas med hjalp av
statsforvaltningens gemensamma projektportfélj som tillhandahalls av finansministe-
riet. De upphandlingar som ingdr i en godkand upphandlingsplan ska anges i service-
avtalet och det ska reserveras ett anslag for dem i anslagsramarna eller budgeten.

Ministeriets dataadministrationsenhet bestaller grundlaggande informationsteknik-
tjanster fran Statens informations- och kommunikationstekniska center (Valtori) efter
att ha forhandlat justitieférvaltningsavdelningen om respektive sektors behov. Ovriga
IT-upphandlingar skots av Rattsregistercentralen (den upphandlande enheten), om
inte annat bestams i upphandlingsanvisningen. Innan den upphandlande enheten pa-
borjar en betydande IT-upphandling vars varde ar minst 130 000 euro, ska ett utla-
tande om upphandlingsannonsen eller ett annat dokument som inleder upphandlingen
begaras av ministeriets dataadministrationsenhet och den som resultatstyr avtalspar-
ten. Av dataadministrationsenheten ska ocksa begaras om utldtande om upphand-
lingsbeslutet och avtalsforslaget innan beslutet om upphandlingen fattas.

Innan den upphandlande enheten pabdérjar en upphandling vars varde utan mervar-
desskatt dverstiger 30 000 euro, ska ett utlatande om upphandlingsannonsen eller ett
annat dokument som inleder upphandlingen begéras av den som undertecknat ser-
viceavtalet. Den som undertecknat serviceavtalet mellan Rattsregistercentralen och
sektorn ska ocksa begaras om utldtande om upphandlingsbeslutet och kontraktforsla-
get. Den upphandlande enheten kan sjalv besluta om upphandlingar som ingar i ser-
viceavtal och vars varde utan mervardesskatt understiger 30 000 euro.
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Den upphandlande enheten undertecknar kontrakten som galler IT-upphandlingar
med stod av bemyndigandet i serviceavtalet, om inte drendet hor till ministern pa
grund av dess betydelse.

For sddana upphandlingar vars varde inklusive mervardesskatt for hela kontraktspe-
rioden overstiger 5 miljoner euro kravs ett forordande av statsradets finansutskott in-
nan upphandlingsbeslutet fattas.

5.2 FoOrbindelse om en utgift,
mottagningsgranskning samt granskning,
godkannande och debitering av utgifter

5.2.1 Forbindelse om en utgift och granskning vid
mottagning

Innan en bestallning gors eller ndgon annan forbindelse om att betala en utgift ingas
ska utgiftens laglighet och andamalsenlighet, fullmakten och anslagets tillracklighet

konstateras pa behorigt satt. Om en foérbindelse om en utgift forutsatter sarskilt god-
kannande, tillstand eller ett separat utlatande, ska den som fattar beslut om utgiften

sakerstalla att detta har fatts.

Mottagna varor eller tjanster ska granskas vid mottagningen, sa att man kan faststalla
att leveransen till sin kvantitet, art och kvalitet motsvarar avtalet eller bestéllningen.

Det racker med att avtalet sakgranskas och godkanns med funktionen for avtalsallo-
kering i det elektroniska systemet for hantering av fakturor och fakturan kan darefter
betalas utan separat sakgranskning och godk&nnande. Avtalen sparas i servicecent-
ret.

5.2.2 Siffer- och sakgranskning

Innan en utgift godkanns och betalas ska siffer- och sakgranskning av verifikatet utfo-
ras. Siffer- och sakgranskningen utférs av den person som férordnats av godkanna-
ren. | frAga om ministeriet och myndigheterna i anslutning till ministeriet kan sak-
granskningen utféras vid ekonomienheten utan nagot separat férordnande. Konte-
ringen kan utféras aven vid servicecentret.
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Vid siffergranskningen ska faststéllas att de berakningar som leder till beloppet pa ut-
giftsverifikatet ar korrekt utférda, att eventuella rabatter har beaktats och att utgifts-
verifikatet uppfyller de formkrav som kan stéllas pa ett verifikat. Vid siffergranskningen
kontrolleras om serviceleverantdren ar mervardesskatteskyldig samt de uppgifter som
finns om serviceleveranttren i foérskottsuppbdrdsregistret och ansvaret for detta ligger
hos servicecentret. Forutom denna atgard ingar siffergranskningen i sakgransk-
ningen.

Vid sakgranskningen ska faststallas att utgiften éverensstammer med avtal, bestall-
ning eller beslut samt att utrakningen, fakturan eller nagot annat dokument som fun-
gerar som verifikat ar foérenligt med en bestallning, ett avtal eller beslut som binder
ambetsverket eller enheten. Vid sakgranskningen ska dessutom sékerstéllas att det
av verifikatet framgar vad som har orsakat utgiften och att verifikatet har konterats
korrekt. Nar det galler anskaffningar av anlaggningstillgdngar ska det dessutom sa-
kerstéllas att verifikatet eller en bilaga till detsamma innehaller de uppgifter som be-
hovs for bokforingen av anlaggningstillgangar.

Vid sakgranskningen ska aven faststéllas att leveransen mottagits i ratt kvantitet, art
och kvalitet, eller att arbetet utforts p& behorigt satt.

Siffer- och sakgranskningshandlingen ska undertecknas. Granskningarna utférs
elektroniskt i systemet for fakturabehandling.

5.2.3 Godkannande av utgifter

Utgifter godkanns av ambetsverkets chef eller en av denne férordnad person. Detta
galler om inte annat bestams i en lag eller férordning som galler @&mbetsverket eller i
en arbetsordning for &mbetsverket. Utgifter som hanfor sig till chefen for ett &mbets-
verk godkanns av dennes stallforetradare eller en person som férordnats av chefen.

Bevisningskostnader, arvoden och ersattningar till rattegangsbitraden samt vissa 6v-
riga rattsvardsutgifter som betalas med statliga medel godkanns av en ordférande,
medlem, notarie eller i behorig ordning férordnad tjansteman vid domstol eller annan
myndighet. Siffer- och sakgranskningen ingar darmed i godkannandet i substanssy-
stemet.

Vid ministeriet godkéanner avdelningscheferna och cheferna for de fristdende enhet-

erna utgifter inom sina respektive ansvarsomraden med undantag av loneutgifter. En
avdelningschef och en chef for en fristhende enhet kan skriftligt forordna att en tjans-
teman vid avdelningen eller enheten ska godkanna sarskilt definierade utgifter. Mini-
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steriets, delegationers, namnders, kommissioners och kommittéers léneutgifter god-
kanns av forvaltningsdirektdren. D& en avdelningschef eller chef for en fristdende en-
het ar frAnvarande, kan forvaltningsdirektoren eller en av denne férordnad tjansteman
vid forvaltningsenheten vikariera for avdelningens eller den fristdende enhetens god-
k&nnare. Ministerns, kanslichefens och ministerns specialmedarbetarnas utgifter god-
kénns av forvaltningsdirektéren eller en av denne forordnad tjansteman. Utgifter som
hanfor sig till chefen for en avdelning eller en fristdende enhet godkanns av dennes
stéllforetradare. Ekonomidirektdren eller en av denne férordnad tjansteman kan vid
behov godkénna bokféringsenhetens utgifter.

Som ett led i forfarandena inom den interna kontrollen enligt 69 § i férordningen om
statsbudgeten ska den som godkanner utgiften forsékra sig om att utgiften har laglig
grund eller att den baserar sig pa ett lagligen fattat beslut samt att anslaget ar tillrack-
ligt. Godk&nnandet ska dateras och undertecknas. Godk&nnandet utfors elektroniskt i
systemet for fakturabehandling. Utgifterna kan alternativt godkannas i ett avtal som pa
forhand har lagrats i det elektroniska systemet fér hantering av fakturor eller godkén-
nas i samband med bestéllningen i orderhanteringssystemet (Tilha). Av anteckningen
om godkannande ska dessutom framga vilka konton utgiften ska paféras. Den som
godkanner en reseutgift ska ocksa kontrollera att tjansteresan har utforts pa behdorigt
satt.

Ambetsverket och ministeriets ekonomienhet for en forteckning éver de tjansteman
som forordnats att sakgranska och godkéanna utgifter och vidareférmedlar uppgifterna
till servicecentret som uppdaterar uppgifterna i hanteringssystemet for elektroniska
fakturor.

Godkannandet av utgifter kan ocksa basera sig pa ett avgiftsbeslut, om avgiftsbeslu-
tet innehaller alla uppgifter som kravs for betalningen av utgifterna.

Samma tjansteman far inte bade sakgranska och godkanna en utgift.

5.2.4 Debitering

En betalning kan endast utféras med stéd av en daterad utanordning som underteck-
nats av en for uppgiften férordnad person. Nar det géller gireringar gérs utanord-
ningen elektroniskt och de for uppgiften sarskilt forordnade personer vid servicecent-
ret sakerstéller att endast godkanda utgifter betalas samt att de betalas pa behorigt
satt och till ratt belopp.

Nar ersattning till ett vittne eller en ringa utgift betalas ur kontantforskottet, ingar utan-
ordningen i godkannandet.
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5.3 Siffer- och sakgranskning samt
godkdnnande av verifikat for delegationer,
namnder, kommissioner och kommittéer

Siffer- och sakgranskning av verifikat for delegationer, namnder, kommissioner och
kommittéer utfors av sekreteraren, en person som utsetts av ordféranden eller en per-
son forordnats av godkannaren. Rattegdngsbitradesnamndens, domarutbildnings-
namndens, domarférslagsndmndens samt diskriminerings- och jamstalldhetsnamn-
dens utgifter med undantag av I6neutgifter godkanns av ordféranden eller en av
denne foérordnad person. Utgifter fér andra delegationer, namnder, kommissioner eller
kommittéer godkanns av respektive avdelningschef eller chef for en fristdende enhet
vid ministeriet eller en tjansteman som férordnats av denne. Konsumenttvistenamn-
dens utgifter sakgranskas och godkanns pd samma séatt som andra &mbetsverks ut-
gifter.

5.4 Allmanna bestammelser om forfarandet vid
forhandsbetalningar

Ambetsverken och ministeriets avdelningar och fristdende enheter kan ha kontantfor-
skott till sitt forfogande enbart av sarskilda skal. Beslut om att mot redovisning bevilja
kontantforskott for betalning av mindre utgiftsbelopp fattas av @mbetsverkets chef el-
ler en av denne forordnad tjansteman och vid ministeriet av ekonomidirektéren eller
en av denne férordnad tjansteman.

Ministeriets ekonomienhet for en férteckning dver kontaktéverskotten.

Leveransforskott kan betalas endast om detta ingar i avtalet. Forskottet godkanns av
den tjansteman som har ratt att godkanna anskaffningsutgiften i fraga.

5.5 Utlandsbetalningar

Nar det galler férfaranden fér granskning och godkénnande av utlandsbetalningar
iakttas de allmanna reglerna och foreskrifterna for betalning av utgifter sdsom de
anges i denna ekonomistadga.
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5.6 Reseutgifter

Vid tjansteresor ska statens resereglemente, denna ekonomistadga och justitiemini-
steriets reseregler iakttas. Vid ministeriet iakttas aven statsradets reseanvisningar.

Resefdrordnandet ges av den tjansteman som har ratt att godkanna utgifterna i fraga.
Chefen for ett ambetsverk samt cheferna for ministeriets avdelningar och fristdende
enheter beviljas reseférordnande av stallféretradaren. Reseférordnande fér mi-
nisterns, kanslichefen och ministerns specialmedarbetare beviljas av férvaltningsdi-
rektéren. Reseforordnandet fér kommittéernas och delegationernas ordférande och
medlemmar beviljas av chefen for ministeriets avdelning eller fristaende enhet i fraga.

Reseforskott beviljas av den tjansteman som utfardar reseférordnandet. Reseftrskott
beviljas endast pa basis av ett skriftligt reseforordnande. Resefdrskott beviljas enbart
om tjanstemannen eller arbetstagaren inte har statens betaltidskort i sitt bruk eller det
inte ar mojligt att betala med betalkort i resemalet. Forskott ska begéaras i sa god tid
att det kan betalas till mottagaren genom girering.

Efter avslutad tjansteresa ska reserakning lamnas snarast, dock senast tvd manader
efter resans slut. Justitieministeriets ekonomienhet eller &mbetsverk kan forutsétta att
detta gors enligt en snabbare tidsplan till exempel fore arsskiftet eller fére system- el-
ler organisationsforandringar. Ministeriet eller ambetsverket ar inte skyldig att betal re-
seersattningar som soks efter att tidsfristen har gatt ut. Ministeriet eller ambetsverket
kan utarbeta separata anvisningar om betalning av reseersattningar efter tidsfristens
utgdng. Om inte andra anvisningar har getts, kan den som godkanner reserakningen
godkanna en reseersattning som soks efter tidsfristens utgang, om orsaken till detta
har motiverats i reserakningen. Rese- och kostnadsrakningar som behandlas i rese-
hanteringssystemet granskas vid servicecentret.

Vid tjansteresor ska principerna om férmanlighet och andamalsenlighet enligt statens
resereglemente iakttas. Om anvandningen av egen bil kan motiveras med dessa prin-
ciper ska orsaken och motiveringen till anvandning av egen bil framgéa av reseforord-
nandet. Om en tjansteman anvander egen bil pa tjansteresa nar detta inte ar nédvan-
digt, betalas ersattning som om resan hade féretagits med allmént fortskaffningsme-
del. For permanent anvandning av egen bil pa tjansteresor kravs sarskilt beslut.

En resenadr som anvander egen bil kan fa ersattning for parkeringsavgifter pa flygplat-
sen, jarnvagsstationen och vid hotell for hégst tre dagar for varje tjansteresa. | regel
tacker kilometerersattningen éven parkeringsavgifterna. Om avgifterna for parkering
skulle bli orimliga med hansyn till reseersattningen, kan parkeringsavgifterna godkan-
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nas att bli betalda ur &mbetsverkets omkostnadsanslag. Detta forutsatter att anvand-
ning av egen bil och parkeringsavgifterna har motiverats i reseférordnandet enligt
principerna om forméanlighet och Andamalsenlighet.

Aterbéring, kostnadserséttningar och andra gottgérelser for tjansteresor samt bonus-
formaner tillkommer respektive ambetsverk. Tjansteman far inte anvanda bonusfor-
maner for privata resor, utan de ska underratta ambetsverket om dem.

Ambetsverk ska planlagga sin verksamhet s& att de tjansteresor som i olika befatt-
ningar behdvs fér verksamheten kan foéretas inom ramen for beviljade anslag. Rese-
forordnanden for resor som bekostas av instanser som star utanfor den offentliga sek-
torn utfardas av chefen fér &mbetsverket och vid ministeriet av kansli-chefen. Rese-
foérordnandet ska inkludera en resplan och efter resan ska reserapport inlamnas. |
frdga om resor som bekostas av utomstaende instanser iakttas dessutom finansmi-
nisteriets anvisning (23.5.2011, 10/2001).

Reseforordnandet ges i regel genom att godkanna reseplanen i resehanteringssyste-
met. | undantagsfall kan reseforordnandet basera sig pa en verifierbar uppmaning av
chefen, arbetsordningen, instruktioner eller nagon annan skriftlig stdende bestam-
melse eller, nar det galler anstéllda i arbetsavtalsférhallande, pa ett avtal. Aven sta-
ende reseférordnande utarbetas i férsta hand i resehanteringssystemet. Om resefor-
ordnandet inte har getts i resehanteringssystemet, ska det i reserdkningen fogas upp-
gift om att reseforordnandet har getts pa annat satt. Reseersattningar till bokforings-
enhetens egen personal betalas via resehanteringssystemet med undantag av rese-
forskott och skattepliktiga ersattningar som 6verfors till betalning via I6nesystemet.

5.7 Representationsutgifter och utgifter
foranledda av personaltillstéliningar

Ett ambetsverks anslag for driftsutgifter kan anvandas for representationsandamal
endast for att visa personer som verkar inom ambetsverkets uppgiftsomraden sedvan-
lig gastfrihet eller artighet samt fér utbildning, rekreationsevenemang, fester och
andra liknande tillstallningar for ambetsverkets egen personal.

Ministeriet eller ett Ambetsverk kan uppmarksamma personalen med en gava vars
varde uppgar till hdgst 100 € med mervardesskatt. | féljande situationer ar det dock
tillitet att ge en gava vars varde uppgar till hdogs 200 euro: bréllopsdag, 50- och 60-
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arsdag, bemarkelsedag for langvarig tjanstgoring och pensionering. Principen om lika-
behandling ska iakttas i gavor. Presentkort ar tillatna enbart om de galler en enskild
vara eller tjanst, som personen i frdga inte har valt eller kan vaxla till pengar.

Ett ambetsverks anslag for driftsutgifter far inte anvéandas for bidrag eller for valgoren-
het.

Pa utgiftsverifikationen for representations- och personaltillstaliningar ska uttryckligen
ing& en tillrackligt detaljerad beskrivning av inkopets eller tillstallningens syfte for att
utgiftens behorighet kan beddémas. Nar det galler representationstillstallningar ska
ocksa namnet p& varden och de andra deltagarna anges. Pa verifikat som géller eve-
nemang med ett stort antal deltagare behéver bara antalet deltagare och bakgrunds-
organisationerna anges.

Ifrdgavarande chef dvervakar att anslag som reserverats for representation och per-
sonaltillstallningar anvands pa behorigt satt.

Kostnader for sedvanliga kaffe- eller lunchserveringar i samband med mdéten med in-
tressenter, utbildningar, seminarier eller arbetsméten betraktas inte som representat-
ionsutgifter.

Vid ministeriet ska det pa férhand fattas beslut om sadana utgifter av representat-
ionstyp inklusive tillféllen fér den egna personalen som betalas ur ministeriets omkost-
nader och berdknas 6verskrida 500 euro. | beslutet ska evenemanget, varden, tid-
punkten, gasterna, serveringen och kostnadskalkylen anges. Beslutet ska underteck-
nas av bestallaren och godkannaren. Beslutet arkiveras i anslutning till ink6ps-, rese
eller kostnadsfakturorna for evenemanget i fraga.

5.8 Kostnadsersattningar

En tjansteman kan beviljas erséattning for anvandning av egna arbetsredskap enligt
narmare anvisningar som meddelas av justitieministeriet.

5.9 Loneutgifter

Lonebetalning och utgifter som hanfor sig till ersattning for arbete och bruksavgifter
ska basera sig pa 13 och 25 § i lagen om forskottsuppbord (1118/1996) samt ett
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skriftligt forordnande. Cheferna for &mbetsverken och vid ministeriet cheferna fér av-
delningarna och de fristdende enheterna ska se till att Ioneraknaren utan drojsmal
skriftligen genom ett undertecknat beslut eller elektroniskt pa ett certifierat satt inform-
eras om alla beslut som paverkar lonebetalningen.

Lonen betalas till det penninginstitut som léntagaren anvisar. Arvoden samt ersattning
for arbete och bruksavgifter betalas pa basis av en faktura. Av fakturan ska framga at-
minstone vem som uppréattat fakturan, personbeteckning, hemadress, bankkonto, tid-
punkten for arbetet och grunden for betalningen samt den information som skattemyn-
digheterna kraver.

Over varje arvodes- och lontagare ska loneréknaren skriva ut ett Ionekort ur l[6nerak-

ningssystemet efter kalenderéarets sista I6nekorning. Av lénekortet ska framgéa arbets-
tagarens tjanst eller befattning och 6vriga anstallningsgrunder samt de uppgifter som

behovs for forskottsinnehallningen. Betalningsspecifika uppgifter (I6nelistor) och lone-
kort ska férvaras i elektronisk form. Arkiveringen skots av servicecentret.

Betraffande granskning och godkéannande av Ionelistor galler vad som konstaterats
om godkannande av utgifter. Ministeriets, delegationers, namnders, kommissioners
och kommittéers lonelistor godkanns av forvaltningsdirektdren. Lénelistan ska god-
k&nnas innan I6nerna utbetalas, oavsett betalningsséatt. Lénelistor granskas och god-
kanns elektroniskt i systemet for hantering av fakturor.

Servicecentret har hand om de manatliga redovisningarna som hanfor sig till Ionerna
och lamnandet av arsanmélan samt andra anmaélan som ska goras till myndigheterna.
En for uppgiften sarskilt férordnad person vid servicecentret sakgranskar och godkan-
ner redovisningarna samt undertecknar anmalan om I6nen som kravs fér myndighet-
erna.

| frdga om I6nebokforing och anteckningar iakttas bestammelserna i 5 kapitlet i férord-
ningen om forskottsuppboérd (1124/1996) jamte &ndringar.

Bestammelser om naturaférmaner finns i 64 § i inkomstskattelagen (1535/1992) och i
76 § (1549/1995). Vid forfaranden som galler naturaférmaner iakttas finansministeri-

ets anvisningar. Skattestyrelsen utfardar arligen bestammelser om grunderna for be-

rakning av naturaférmaner vid beskattningen.
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5.10 Utgifter for foretagshélsovarden

De patientuppgifter som hanfor sig till foretagshalsovardens fakturor ska behandlas
konfidentiellt. Cirkuleringen av fakturor ska organiseras sa att datasakerheten inte
aventyras. Ansvaret for ersattningsansokan till Folkpensionsanstalten ligger hos am-
betsverket och vid ministeriet hos férvaltningsenheten.

5.11 Beviljande av anvandningsrétt till en annan
bokforingsenhet

Anvandningsrétt till anslag beviljas till en annan bokféringsenhet som faktureringsfor-
farande eller registreringsratt. Anvandningsratt till anslag som enligt den detaljerade
indelningen av forvaltningsomréadets budget har anvisats till bokféringsenheten kan
beviljas enbart som faktureringsférfarande och till anslag som antecknats som ode-
lade antingen som faktureringsforfarande eller som registreringsrétt.

Beslut om att bevilja en annan bokféringsenhet anvandningsratt till anslag som enligt
den detaljerade indelningen av férvaltningsomradets budget har antecknats som ode-
lade fattas av ministeriets kanslichef. Anvandningsratt till anslag som enligt den detal-
jerade indelningen av férvaltningsomradets budget har anvisats till bokforingsenheten
beviljas inom ramen for de anslag som star till forfogande av ambetsverkets chef och
vid ministeriet av den avdelningschef och av den chef for en fristdende enhet till vars
verksamhetsomrade fragan hor. Ministeriets ekonomienhet ska informeras om sadana
beslut.

5.12 Beviljande av anvandningsratt till ett annat
ambetsverk som omfattas av samma
bokforingsenhet

Beslut om att bevilja ett annat &mbetsverk som omfattas av samma bokféringsenhet
ratt till anslag som har anvisats till Ambetsverket fattas av chefen fér &mbetsverket
och vid ministeriet av avdelningscheferna och cheferna for de fristdende enheterna.
Ministeriets ekonomienhet ska informeras om sadana beslut.
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5.13 Statsunderstdd

Vid beviljande, betalning, aterkrav och annan hantering av statsunderstod och statsbi-
drag iakttas statsundersttdslagen (688/2001), ministeriets arbetsordning och de an-
visningar som meddelas av ministeriets ekonomienhet.

For anvandningen av anslag som i budgeten beviljas som ospecificerat understtd
uppréattas en plan som faststalls av ministern.

Statsunderstéd och statsbidrag godkanns av avdelningschefen och chefen for en fri-
stdende enhet vid ministeriet inom ramen for anvandningsplanen.

Avskrift av aterkravsbeslut som géller statsunderstod ska stallas till ministeriets eko-
nomienhet.
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6 BEHANDLING AV INKOMSTER

6.1 Allmanna forfaranden vid indrivning och
mottagande av inkomster

Chefen for &mbetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna och cheferna for de
fristdende enheterna ska se till att statsinkomster som hanfor sig till respektive chefs
ansvarsomrade indrivs pa behorigt satt och till ratt belopp. Indrivningen av inkomster
grundar sig pa forordningar om avgifter och annan lagstiftning. Prislistan for prestat-
ioner med fast pris faststélls av ekonomidirektdren eller en av denne férordnad tjans-
teman. | friga om andra inkomster an de som grundar sig pa prislistan ska chefen for
ambetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna eller cheferna for de fristdende
enheterna se till att prissattningen sker pa behdrigt satt.

Faktureringen skots inom ramen for forsaljningsreskontran. Avgift ska tas ut for en
prestation antingen da produktionen av prestationen inleds eller genast efter utférd
prestation, beroende pa vad som bestams i lag eller forordning eller vilket som i annat
fall &r det sékraste och mest praktiska sattet att inkassera avgiften. Pa en faktura eller
annan fordringshandling ska anges grunden for betalningen samt betalningsvillkor
och drojsmalspafoljder. Ambetsverket och vid ministeriet ekonomienheten ska se till
att uppgifterna om dem som har behdérighet att utarbeta fakturor ar aktuella. Indriv-
ningen av inkomster kan éverféras pa servicecentret genom ett serviceavtal. Inkoms-
terna drivs in pa ett bankkonto.

| frdga om betalningstider iakttas vad som bestams om prestationen i fraga i lag eller
forordning, ambetsverksbeslut eller annat avtal. | 6vrigt far den rantefria betalningsti-
den inte 6verstiga 14 dagar utan sarskilt vdgande skal.

Verifikat for forsaljningsfakturor godkénns vid servicecentret. Siffer- och sakgransk-
ningen av andra inkomstverifikat utférs av den person som férordnats av godkanna-
ren. Inkomstverifikaten godkénns av &mbetsverkets chef och vid ministeriet av re-
spektive avdelningschef och chef for fristdende enhet eller en av dessa férordnad per-
son. Ett inkomstverifikat kan sakgranskas och godkannas ocksa av en for uppgiften
sarskilt forordnad tjansteman vid ministeriets ekonomienhet. Godkannaren ska for-
sakra sig om att inkomsten har laglig grund eller att den baserar sig pa ett lagligen fat-
tat beslut och att verifikatet innehaller nédvandiga konto- och granskningsanteck-
ningar. Godkannandet ska dateras och undertecknas. Samma person far inte bade
sakgranska och godkanna en inkomst.
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Om forfarandena som ska iakttas vid indrivning av béter och till staten démda erséatt-
ningar och fordringar, brottskadefordringar och administrativa pafoljdsavgifter fore-
skrivs i lagen om verkstallighet av béter (672/2002) och statsradets férordning om
verkstallighet av boter (706/2007).

6.2 Inkomster fran avgiftsbelagd verksamhet

Avgifter for prestationer inom den avgiftsbelagda verksamheten faststélls och uppbéars
i enlighet med lagarna om specialavgifter eller med iakttagande av respektive ambets-
verks avgiftsbeslut och férordningar som ministeriet utfardat med stéd av lagen om
grunderna for avgifter till staten. Ambetsverket ska se till att mervardesskatten for in-
komster av kommersiella prestationer blir ratt debiterad.

Vid prissattningen av prestationer inom den avgiftsbelagda verksamheten iakttas la-
gen och férordningen om grunderna for avgifter till staten samt férordningen om avgif-
ter till justitieministeriet.

Avtal som galler den avgiftsbelagda verksamheten undertecknas av ambetsverkets
chef samt vid ministeriet av respektive avdelningschef eller en av dessa befullmakti-
gad tjansteman. En prissattningskalkyl ska fogas till dessa avtal.

Vid justitieministeriet ska avdelningen i friga 6vervaka kostnadsmotsvarigheten och
lbnsamheten inom den avgiftsbelagda verksamheten. Ambetsverkets chef ska 6ver-
vaka ldnsamheten inom ambetsverkets och avdelningens avgiftsbelagda verksamhet.

6.3 Finansiering av samarbete utanfor
statsekonomin

Avtal om samfinansierade projekt med parter utanfér den statliga ekonomin tréffas av
ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller fristdende enhet vid ministeriet
eller en av dessa skriftligt befullméktigad tjansteman. Beviljad finansiering ska god-
kannas av ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller fristhende enhet vid
ministeriet. Innan avtal om ett samfinansierat projekt undertecknas ska det bestam-
mas hur anvandningen av medel ska féljas upp, vem som ska dvervaka projektet
samt hur rapporteringen ska ske. Avskrift av avtalet ska stallas till ministeriets ekono-
mienhet som ger registreringsanvisningar och kompletterar kontoplanen.
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6.4 Finansiering av samarbete fran andra
statliga ambetsverk och inrattningar

Ambetsverket ska underratta ministeriets ekonomienhet om medel for finansiering av
samarbete som det mottagit av andra statliga &mbetsverk. Ekonomienheten ger regi-
streringsanvisningar och kompletterar kontoplanen.

Vid anvandning av anslag som en annan bokféringsenhet beviljat genom ett beslut
antingen pa basis av fakturering eller som registreringsratt ansvarar ambetsverkets
chef samt chefen for en avdelning eller en fristdende enhet vid ministeriet for att de
villkor som stéalls av den som beviljat finansieringen och bestammelserna om budge-
ten iakttas.

6.5 EU-finansiering

Ansokningar om och finansiering av forsknings-, utvecklings-, utbildnings- och struk-
turfondsprojekt samt andra projekt och program som finansieras av Europeiska un-
ionen undertecknas och godkénns av ambetsverkets chef samt chefen fér en avdel-
ning eller en fristdende enhet vid ministeriet.

Ambetsverket och ministeriets avdelningar och fristdende enheter ska underrétta mi-
nisteriets ekonomienhet om erhéllen EU-finansiering. Ekonomienheten ger registre-
ringsanvisningar och kompletterar kontoplanen.

Ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller en fristdende enhet vid mini-
steriet svarar for att finansiarens villkor iakttas och att 6vervaknings- och rapporte-
ringsforfarandena i anslutning till anvéndningen av medlen organiseras som sig bor.

6.6 Sponsring

Tjansteuppdragen ska skétas inom ramen for statligt budgeterade medel.

Domstolarna, réattshjalps- och intressebevakningsdistrikten, konsumenttvistendmnden
och dataombudsmannens, barnombudsmannens, jamstalldhetsombudsmannens och
diskrimineringsombudsmannens byraer, diskriminerings- och jamstalldhetsnamnden,
och olycksutredningscentralen far inte ta emot sponsring. Andra ambetsverk, inklusive
ministeriet, kan ta emot finansiering frdn sponsorer, forutsatt att detta inte dventyrar
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det allméanna fortroendet for &mbetsverkets tjanster, dess objektivitet eller anseende.
Sponsring kan innebara pengar, medie- och imagenytta, varor eller tjanster. Spons-
ringen ska gélla ett &mbetsverk.

Ett skriftligt avtal ska upprattas om sponsringen. Avtalet ska uppta atminstone spons-
ringens belopp och varaktighet, avtalsparternas rattigheter och skyldigheter samt upp-
féljningen av verksamheten. Avtalet undertecknas av &mbetsverkets chef. Sponsor-
medel forvaltas, forvaras och dverfors enligt samma principer som medel inom den
budgetfinansierade verksamheten.

Sponsorsamarbete i betydande skala och hur detta ska beaktas i budgeteringen ska
diskuteras med den styrande myndigheten som ett led i &mbetsverkens resultatstyr-
ningsférfarande.

6.7 Mottagande av donerade medel

Beslut om mottagande av donerade och testamenterade medel fattas av ambetsver-
kets chef och vid ministeriet av kanslichefen.

Donationer ska grunda sig pa gavobrev eller motsvarande handling. Donerade medel
forvaltas, forvaras och dverfors enligt samma principer som medel inom den budgetfi-
nansierade verksamheten.

6.8 Indrivning av forfallna fordringar

Ambetsverken kan genom ett serviceavtal dverféra uppgifterna som géller uppfol;-
ningen av fordringar och skoétseln av férsaljningsreskontran samt indrivningen av for-
fallna fordringar pa servicecentret. Bevakningen av fordringar skoéts via forséljnings-
reskontran. Om en fordring inte betalas inom utsatt tid ska géldenéaren forst per brev
uppmanas att betala skulden fore ett visst datum. Paminnelsebrev och ranterakningar
formas pé basis av uppgifterna i forsaljningsreskontran. Drojsmalsrantan faststalls en-
ligt r&ntelagen eller annan lag.

Om fordringen jamte pafoljder av dréjsmal trots betalningsanmodan inte betalas inom
utsatt tid ska indrivningsatgarder vidtas. Nar det galler andra &n offentligrattsliga ford-
ringar kan servicecentret vidta rattsliga indrivningsatgarder forst efter Gverenskom-
melse med ifrdgavarande ambetsverk.
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6.9 Avforande fran konton

Grunden for kreditrékning ska anges och dokumenteras vid behov separat. Kredit-
rakningar kontrolleras och godkanns pa samma séatt som fakturor.

En fordring kan avskrivas nar det med sékerhet ar faststallt att det inte langre ar moj-
ligt att driva in den, pa grund av galdenarens insolvens eller av motsvarande skal.
Dessutom kan en ringa fordring avskrivas nar forvaltningsomradets kostnader for in-
drivningen av den overskrider fordringen.

Beslut om avskrivning av fordringar fattas av ambetsverkets chef eller en av denne
férordnad person och vid ministeriet fattas beslutet av ekonomidirektdren. Beslut om
avskrivning av domstolsinkomster kan fattas dven av chefen fér ministeriets justitiefor-
valtningsavdelning eller en av denne férordnad person. Beslut om avskrivning av er-
sattning frAn motparten av en klient till en rattshjalpsbyra fattas av chefen for ratts-
hjalpsbyran. Beslut om avskrivning av andra fordringar fattas av ministeriets ekonomi-
direktor eller en av denne férordnad person.

6.10 Gemenskapsintern forséljning (EU)

Den som vid ett ambetsverk tar emot en bestéllning som hanfor sig till gemenskapsin-
tern forsaljning svarar for att momsnumret kontrolleras. Sammandrag av gemen-
skapsférséljningen fér skatteférvaltningen upprattas av servicecentret.
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7 BOKFORING OCH
RESULTATREDOVISNING

7.1 Bokforingsenhetens bokforingshelhet

Bokféringsenhetens bokforingshelhet bestar av affarsbokforing, budgetbokféring, in-
tern redovisning och andra behovliga delbokféringar. Bokféringsenheten anvander
statens gemensamma datasystem for ekonomi- och personalférvaltning. Inkopsres-
kontran, faktureringen och forsaljningsreskontran, bokféringen av anlaggningstill-
gangar, lonerakningen och arbetstidshanteringen utgor en del av denna systemhel-
het. Cirkuleringen av inképsfakturor och andra verifikat, hanteringen av kontoutdrag
och cirkuleringen av reserakningar skots med hjélp av separata system, fran vilka
bokforingsuppgifterna éverfors till datasystemet fér ekonomi- och personalférvaltning
pa elektronisk vag.

Ekonomidirektdren vid ministeriet svarar for utvecklingen av bokféringsenhetens bok-
foringshelhet. Servicecentret skoter bokféringsenhetens bokférings- och bokslutsupp-
gifter enligt vad som 6verenskoms i serviceavtalet.

Transaktionerna i dagboken och affarsbokféringens huvudbok samt transaktionerna i
budgetbokforingens huvudbok ska avstammas varje manad. Servicecentret ansvarar
for avstamningarna.

7.2 Overvakning av delbokforingen

Servicecentret Overvakar éverforingarna fran del- och forsystem till ekonomistyrnings-
systemet och det elektroniska arkivet. Overféringarna fran forsystemet till ekonomi-
styrningssystemet ska dokumenteras pa ett sddant satt att dverféringarnas riktighet
och en oavbruten registreringskedja kan konstateras i efterhand.

Delbokféringarna ska avstdammas med huvudbokfdringen och skillnaderna utredas
manatligen efter avslutad period.
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7.3 Bokforingens konton

Kontosystemet bestar av foljande element:

1. konton som behévs for affarsbokforingens intakts- och kostnadskalkyl
samt balansrédkningen,

2. budgetbokféringens budgetkonton, konton for éverférda anslag och
andra konton som bestdms av Statskontoret,

3. kontosystemet for resultatredovisning och ledningens redovisning, som
bestams av ekonomidirektdren vid ministeriet.

Ekonomidirektdren vid ministeriet svarar for bokféringsenhetens kontosystem.

For férandet av kontofdrteckning, och utarbetandet av registreringsanvisningar svarar
ministeriets ekonomidirektor. For uppratthallandet av konton i de ekonomi- och perso-
naladministrativa systemen svarar servicecentret. Uppdaterade kontoférteckningar
och registreringsanvisningar publiceras péa forvaltningsomradets gemensamma intra-
nat.

7.4 Bokfdringsbdcker

Till en bokféringsenhets rakenskapsbdcker hor bokféringsenhetens dagbdcker, affars-
bokforingens huvudbdcker, budgetbokféringens huvudbécker samt eventuella kassa-
bocker.

Bokféringsenhetens dagbdcker, affarsbhokféringens huvudbdcker, budgetbokféringens
huvudbdcker samt ambetsverkens kassabocker arkiveras i ett elektroniskt arkiv ma-
natligen efter avslutad period. Arkiveringen skots av servicecentret. Bokslutet arkive-
ras elektroniskt och i pappersversion vid ministeriet. Specifikationer till balansrék-
ningen arkiveras elektroniskt. Arkiveringen skots av servicecentret.

Bokforingsbockerna ska ordnas sa att det i efterhand kan konstateras att bokforings-
bdckerna har férvarats i sin helhet. Vid arkivering av bokfdringsbdckerna iakttas ut6-
ver 46 § i forordningen om statsbudgeten arkivverkets och statskontorets foreskrifter
om forvaring och forstéring av handlingar.
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7.5 Elektroniskt forfarande

I metodbeskrivningen for datasystemen redogors for forfarandena i anslutning till an-
vandningsmiljon, skyddsmekanismer och behdorigheter samt behdrighetskontrollen
och de olika anvandarnas roller och ansvar genom vilka det sakerstélls att verifikaten,
bokforingsregistreringar och -anteckningar ar fullkomliga aven i huvudbokféringen.

7.6  Verifikat

Foérutom vad som bestams om bokforingsverifikat i 43—46 § i forordningen om stats-
budgeten ska verifikatet vara i original och forsett med ankomstdatum. Verifikaten
numreras lopande per verifikatslag och ar. Verifikat som i vasentlig grad hor ihop ska
forses med lampliga hanvisningar. Dessutom ska andra nédvéandiga identifierings-
och tillaggsuppgiftsanteckningar goras pa verifikatet. Bilagor till verifikat ska forses
med nummer eller pa annat satt forenas med verifikatet sa att det tydligt framgar vilket
verifikat bilagan hor till.

Som utgiftsverifikat anvands fakturan, kalkylen eller annat dokument dver betal-
ningen. Om betalningen undantagsvis sker pa basis av en kopia ska det sakerstallas
att utgiften inte annu har betalats. Kopian ska férses med datum och underteckning
samt en anteckning om varfér originalexemplaret inte ha kunnat anvandas.

Som inkomstsverifikat anvands en forsaljningsfaktura eller ett annat dokument som
bekraftar inkomsten. Som inkomstverifikat (forsaljningsverifikat) kan aven anvandas
ett sammandragsdokument som skrivits ut ur ekonomistyrningssystemet av vilket
framgar forséljningsfakturornas identifieringsuppgifter, penningbeloppen och konte-
ringsuppgifter samt verifikatnumren.

Memorialverifikaten utarbetas i forsta hand vid servicecentret. Memorialverifikat ska
vara férsedda med behdérig anteckning om att de ar granskade och godkédnda. Om ett
memorialverifikat orsakar andringar i kontoanteckningarna pa originalverifikatet ska
verifikatet godkadnnas av samma person som godkande originalverifikatet eller en for
uppgiften sarskilt férordnad person vid ministeriets ekonomienhet. Verifikat ver
memorialverifikat som enbart innehaller registreringar mellan balanskontona kan dock
godkannas vid servicecentret av en person som forordnats till denna uppgift.

Verifikat som hanterats elektroniskt ska forvaras i ett elektroniskt arkiv. Vid férvaring

av verifikat iakttas den minimitid som faststélls i 46 § i férordningen om statsbudgeten.
Fakturor som géller rattegangskostnader ska dock férvaras i 10 ar efter budgetarets
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slut. Vid forvaringen av verifikat 6ver EU-medel iakttas de bestammelser och anvis-
ningar som utfardats om detta. Det ambetsverk som svarar for administrationen av
EU-finansiering samt en avdelning och fristdende enhet vid ministeriet bar ansvaret
for att de krav som stélls pa dokumenten uppfylls.

Arkiveringen skots av servicecentret.

7.7 Centralbokfdring

centralbokforingen varje manad. Innan uppgifterna dverfors ska det sakerstéllas att
affarsbokféringen avstamts mot budgetbokféringen.

Kontoredogorelser och avstdamningskalkyler till centralbokféringen behandlas och ar-
kiveras elektroniskt och de kontrolleras och godkanns av en for uppgiften séarskilt for-
ordnad person vid servicecentret.

Vid 6verféring av data till centralbokféringen och vid granskning av uppgifterna i
centralbokforingen och bokféringsenhetens bokféring samt vid réttelse av uppgifter i
centralbokféringen iakttas Statskontorets féreskrifter och anvisningar.

7.8 Til Bestammelser om redovisarens
bokfdring

| redovisarens bokféring iakttas i tillampliga delar bestdmmelserna i denna ekonomi-
stadga.

7.9 Bokforing av fullmakter

Vid uppféliningen och registreringen av sadana fullmakter som avses i 10 § i lagen
om statsbudgeten, anvandning av fullmakterna samt utgifter fér anvdndningen av dem
iakttas Statskontorets foreskrifter. For uppféljningen av fullmakter svarar ekonomidi-
rektdren vid ministeriet.
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7.10 Rantekostnad

| bokféringsenhetens investeringskalkyler, kostnadsmotsvarighetskalkyler, Ionsam-
hetsberakningar och andra utvarderingar av kapitalanvandningen anvands den rante-
kostnad som avses i 56 § i férordningen om statsbudgeten. Statskontoret meddelar
arligen vilka rantesatser som ska anvandas.

7.11 Ordnande av resultatredovisning och
ledningens redovisning

Resultatredovisningen och ledningens redovisning ska organiseras pa det satt som
forutsatts i 55 8 i forordningen om statsbudgeten.

Ekonomidirektoren vid ministeriet tillsammans med avdelningarna och de fristdende
enheterna svarar for resultatredovisningen och ledningens redovisning samt for ut-
vecklingen av och rapporteringen i anslutning till dessa.

Ministeriets ekonomienhet svarar for uppratthallandet av och rapporteringen i anslut-
ning till hanteringssystemet som anvéands i samband med bokféringsenhetens datala-
ger inom ekonomiférvaltningen samt lokaler. Servicecentret svarar for uppréatthallan-
det av och tillforlitligheten hos informationen i personalférvaltningens datalager och
producerar 6verenskomna rapporter som géller personalférvaltningen sa som over-
enskoms i serviceavtalet.

Justitieministeriets avdelningar och fristdende enheter svarar inom sina verksamhets-
omraden for datalager och rapporteringsférfaranden som forutsatts med avseende pa
resultatredovisningen och ledningens redovisning.

7.12 Bokforing av anlaggningstillgangar

Servicecentret for bok 6ver ambetsverkens nationalformdgenhet och anlaggningstill-
gangar samt skoter inventarieforteckningen. Daremot ligger ansvaret for bokféringen
av datautrustning, dataprogram och -licenser ligger hos Statens center fér informat-
ions- och kommunikationsteknik (Valtori).
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| bokféringen av anlaggningstillgangar registreras egendom vars inkdpspris utan mer-
vardesskatt har varit éver 10 000 euro och vilka enligt anvisningarna fér affarsbokfo-
ringen ska redovisas i balansrdkningen. Maskiner och anlaggningar samt mébler vars
inkdpspris utan mervardesskatt ar minst 1 000 euro och som ska anvandas for langre
an ett ar ska antecknas i inventarieférteckningen.

Statsradets forvaltningsenhet svarar for [6s egendom och anlaggningstillgadngar som
ar i ministeriets besittning till den del det inte &r frdga om verksamhet som betjanar
forvaltningsomradet.

Avskrivningsrakningen som géller anlaggningstillgdngarna skéts vid servicecentret.

7.13 Avskrivningsplan

Beslut om upprattande av en avskrivningsplan for nationalféormégenhet och anlagg-
ningstillgangar fattas av ekonomidirektoren. Avskrivningsplanen ska innehalla inform-
ation om forfarandet och tiden for avskrivning av olika anlaggningstillgangsgrupper.
Avskrivningsplanen baserar sig pa statens gemensamma avskrivningstider. Service-
centret svarar for det tekniska genomférandet av avskrivnings- réntekalkylerna.
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8 BOKFORINGSENHETENS
BOKSLUT

8.1 Allméanna foreskrifter om bokslut

Ekonomidirektdren vid justitieministeriet svarar for beredningen av bokféringsenhet-
ens bokslut samt for tidsschemat och anvisningarna i anslutning dartill pa det satt som
forutsatts i forordningen om statsbudgeten med iakttagande av finansministeriets och
Statskontorets foreskrifter.

8.2 Godkannande och inlamnande av
bokfdringsenhetens bokslut

Bokféringsenhetens bokslut inklusive bokslutskalkylerna och noter godkénns och un-
dertecknas av ministern pa féredragning av kanslichefen. Om en annan minister har
forordnats att behandla arenden som hor till ministeriets verksamhetsomrade, ska han
eller hon godkanna och underteckna bokslutet till den del det galler detta uppgiftsom-
rade.

Ministeriets ekonomienhet [amnar bokslutet till statens revisionsverk, Statskontoret
och rapporteringstjansten Netra, som uppratthalls av Statskontoret.

8.3 Uppgorande av bokslutskalkyler med
bilagor och specifikationer till
balansrakningen

Servicecentret upprattar for bokféringsenheten de bokslutskalkyler med noter som av-

ses i férordningen om statsbudgeten med iakttagande av de féreskrifter som medde-

lats av finansministeriet och statskontoret. Om ansvaret for beredningen av bok-

slutsnoterna éverenskoms med servicecentret genom serviceavtal eller i samband
med beredningen av bokslutsanvisningarna.
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Specifikationer till balansrékningen som bekréftar bokslutet upprattas vid servicecent-
ret i enlighet med de anvisningar som meddelas av statskontoret och ministeriets eko-
nomienhet.

8.4 Uppgodrande av bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse

Justitieministeriets ekonomienhet sammanstaller i samarbete med ministeriets avdel-
ningar och fristaende enheter en verksamhetsberattelse for bokforingsenheten enligt
65 § i forordningen om statsbudgeten med iakttagande av finansministeriets och
Statskontorets foreskrifter. Bokforingsenhetens verksamhetsberattelse ingar i bokfo-
ringsenhetens bokslut.

8.5 Ministeriets bokslutsutlatande

Ministeriet ska arligen ge ett bokslutsutlatande om boksluten for bokslutsenheterna
inom dess forvaltningsomrade i enlighet med 66 § i férordningen om statsbudgeten.

For beredningen av utlatandena svarar ministeriets ekonomienhet i samarbete med
avdelningarna och de 6vriga fristdende enheterna.

Utlatandena behandlas av ministeriets ledningsgrupp och undertecknas av ministern

och den avdelningschef eller chef for en fristiende enhet som svarar for ambetsver-
kets resultatstyrning.

8.6 Utredningar som ldmnas in fOr statens
bokslut

Servicecentret sammanstéller de utredningar i anslutning till statens bokslut som av-
ses i 68 § i forordningen om statsbudgeten och lamnar dem till Statskontoret.
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8.7 Uppgorande av en redog0relse for
resultatet inom ansvarsomradet

Ministeriets ekonomienhet ska tillsammans med ministeriets 6vriga fristdende enheter
och avdelningar utarbeta ett férslag till redogoérelse for resultatet inom ministeriets an-
svarsomrade i enlighet med 68 a och 68 b § i férordningen om statsbudgeten. Forsla-
get behandlas av ministeriets ledningsgrupp och godkanns av ministern pa féredrag-
ning av kanslichefen. Ekonomienheten ansvarar for att forslaget stalls till finansmi-
nisteriet for beredningen av statsradets arsberattelse.

Ministeriets ekonomienhet ansvarar ocksa for att dvriga uppgifter och utredningar som
begars for statsradets arsberattelse lamnas till finansministeriet.
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9 EGENDOMSFORVALTNING

9.1 Allméanna foreskrifter om
egendomsforvaltningen

Statens egendom ska forvaltas omsorgsfullt och I6nsamt enligt bestammelserna i 22 §
i lagen om statsbudgeten. Fér egendomsférvaltningen vid ett ambetsverk svarar am-
betsverkets chef. For forvaltningsomradets gemensamma egendom svarar respektive
avdelning eller fristdende enhet vid ministeriet.

Chefen for ambetsverket och ekonomidirektéren vid ministeriet ska se till att ndgon
tjansteman alltid har ansvar for statens egendom.

Ambetsverkens egendomsforvaltning och materialadministration ordnas enligt férord-
ningen om statsbudgeten, bestdmmelserna om tillAmpning av budgeten, Statskon-
torets foreskrifter och anvisningar samt justitieministeriets anvisningar.

9.2 Vardepappersregister

Ambetsverkens vardepapper ingar i bokforingen éver nationalférmégenheten och an-
laggningstillgangarna.

9.3 Forvaring av finansieringstillgangar

Vardepapper, ovriga vardefulla dokument och kort ska forvaras i kassaskap eller pa
ett annat sakert stélle. Ambetsverkets chef samt vid ministeriet avdelningschefen och
chefen for en fristdende enhet ansvarar for att finansieringstillgdngarna ar i sakert for-
var.
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9.4 Inventering och granskning av
nationalformogenhet och
T = . 0
anlaggningstillgangar
Inventering och granskning av nationalférmdégenhet och anlaggningstillgangar ska ut-
foras vid behov, dock minst vart fjarde ar. Ambetsverkets chef svarar fér organise-
ringen av granskningen. Inventeringsforteckningen ska bestallas fran servicecentral.

Vid ministeriet ansvarar chefen for respektive avdelning eller fristdende enhet for
granskningen och inventeringen.

En granskningsrapport ska upprattas varav framgar de viktigaste observationerna,
eventuellt svinn samt tillgdngar som forslagsvis bor utrangeras, skrotas eller saljas.

Ifall egendom har forsvunnit, forkommit eller forstorts till foljd av brott, missbruk eller
skadegorelse, ska en utredning om handelseférloppet bifogas avskrivningsforslaget.

9.5 Overlatelse av egendom

Bestammelser om dverlatelse av statlig egendom finns i 24 § i lagen om statsbudge-
ten och i 72-72 ¢ § i férordningen om statsbudgeten.

Beslut som galler forsaljning, éverforing fran ett &mbetsverk till ett annat, skrotning
och férstéring av 16s egendom fattas av ambetsverkets chef samt vid ministeriet av
chefen for respektive avdelning eller fristaende enhet.

9.6 Ovriga bestammelser som anknyter till
forvaltning och anvandning av
bokfdringsenhetens egendom

Ambetsverkets chef eller en av denne férordnad person bestammer i vilka fall en

tjansteman kan f& mobiltelefon eller annan utrustning till sitt férfogande eller beviljas
ratt att anvanda tjanstebil for tjanstekdrning.

Kdorjournal ska foras vid anvandning av tjanstebil. | kérjournalen inférs dagligen upp-
gifter om tjanstekorningar enligt skattestyrelsens beslut om naturaférmaner.
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Kdorjournalerna granskas av den tjansteman som forordnats av &mbetsverkets chef.
Anteckning dver utférd granskning ska inforas i kdrjournalen.

Ambetsverks mobiltelefoner &r i forsta hand avsedda att anvandas i tjansten. Om en
mobiltelefon som anskaffats for tjanstebruk inte far betraktas som en naturaférman,
ska tjanstemannen inga ett avtal med operatéren om fakturering av privata samtal och
iaktta anvisningarna om hantering av privata samtal.

9.7 Hyrning och leasing

Losa anlaggningstillgangar ska i regel anskaffas genom kop. Olika former av hyrning
ar ekonomiskt godtagbara i sddana fall dar det med hjalp av kalkyler kan pavisas att
de ar formanliga i jamforelse med kop.

Ansvaret for forvaringen av hyres- och leasingavtal ligger hos det &mbetsverk som
har ingatt avtalet i fraga.

9.8 Mottagande av donerad egendom

Donationer till Ambetsverk ska vara andamalsenliga med tanke pa ambetsverkets
verksamhet. Beslut om mottagande av donationer fattas av @&mbetsverkets chef och
vid ministeriet av forvaltningsdirektéren. For donationer ska gavobrev upprattas med
uppgift om alla villkor som hanfor sig till donationen.
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10 EKONOMIFORVALTNINGENS
DATASYSTEM

10.1 Allméanna bestdmmelser om
datasakerheten inom ekonomifdrvaltningen

Betraffande datasakerheten inom ekonomiférvaltningen iakttas de allmanna datasa-
kerhetsanvisningar som finansministeriet, Valtori och justitieministeriet meddelar for
sitt eget forvaltningsomrade. Datasékerhetsatgarder tillampas for att sakerstalla god
informationshantering och att uppgifterna och datasystemen ar konfidentiella, integre-
rade och anvandbara samt att betalningsrérelsen ar séker. Servicecentret utarbetar
en informationssakerhetsplan och en kontinuitetsplan fér ekonomiférvaltningens data-
system.

Servicecentret svarar for sin egen datasékerhet som &mbetsverk samt for forvalt-
ningsomradets datasakerhet nar det galler de ekonomi- och personaladministrativa
systemens funktion. Vidare utfardar servicecentralen anvisningar for administrationen
av anvandarbehdrigheter och -rattigheter till systemen samt fér andra fragor i anslut-
ning till den operativa datasakerheten.

Servicecentret sorjer for att férfarandena for sékerstéllande och évervakning av data-
systemen har beskrivits tillrackligt detaljerat i den servicebeskrivning som utarbetas
tillsammans med serviceproducenten och for att beskrivningarna ses éver med jamna
mellanrum.

10.2 Metodbeskrivningar

Servicecentret svarar for uppg6randet, uppdateringen och forvaringen av metodbe-
skrivningarna for ekonomisystemet och bankférbindelseprogrammet samt resehante-
ringssystemet, systemet for hantering och arkivering av fakturor, férséaljningsfakture-
ringssystemet, samt personal- och l6nesystemet och uppg6érandet av de registerbe-
skrivningar som avses i personuppgiftslagen och de datasystembeskrivningar som av-
ses i offentlighetslagen samt fungerar som systemens huvudanvandare.
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Servicecentret beviljar pa basis av skriftlig ansékan anvandarnamn och I6senord till
de system det ansvarar dver samt for en férteckning dver dessa. Behdrigheterna upp-
dateras minst en gdng om aret. Anvandarnamnen ar personliga och lésenorden far
inte dverlatas till andra.

Register- och datasystembeskrivningarna stalls till i elektronisk form ministeriets eko-
nomienhet som sedan publicerar dem.

10.3 Anskaffning av datasystem

Ministeriet ansvarar for anskaffningen av datasystem. Vid anskaffningen ska beaktas
att de ekonomi- och personaladministrativa datasystemen inom statsforvaltningen &r
sinsemellan enhetliga och kompatibla. Om inférandet av systemen ska dverenskom-
mas med servicecentret.

Vid anskaffning av datasystem iakttas principerna fér upphandling som beskrivs i kap.
"5.1.3. Informationstekniska upphandlingar”.
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11 ATGARDER VID UPPDAGADE FEL
ELLER MISSBRUK | EKONOMIN

11.1 Ansvar och anmalningsskyldighet fér den
som upptacker fel eller missbruk

Om en anstalld vid ministeriet och @mbetsverket i bokféringsenhetens ekonomi eller i
forvaltningen av medel som verket ansvarar for upptécker férfaranden som ar osak-
liga eller riskfyllda, underlatelser, missbruk eller brott, ska han eller hon utan dréjsmal
anmala sina observationer till sin chef eller till ministeriets forvaltningsdirektér och re-
visionsdirektor.

11.2 Skyldighet att vidta atgarder

Ambetsverket ska underratta ministeriets resultatstyrande avdelning eller fristdende
enhet samt ministeriets forvaltningsdirektoér och revisionsdirektér om uppdagade miss-
bruk och brott. Ministeriets resultatstyrande avdelning eller fristdende enhet ska for-
sakra sig om att forvaltningsdirektdren har underrattats om saken. Forvaltningsdirek-
toren beslutar vilka atgarder som behover vidtas pa grund av anmalan om missbruk.
Atgarder for att utreda uppdagat missbruk och inleda andra ndédvandiga atgarder ska
vidtas omedelbart.

11.3 Anmalan om missbruk till statens
revisionsverk

Om utredningar visar att ett uppenbart missbruk har forekommit i ministeriets eller

ambetsverkets verksamhet eller riktats mot medel eller egendom som de forvaltar el-

ler svarar for, ska forvaltningsdirektéren vid ministeriet anmala detta pa det satt som
anges i 16 § i lagen om statens revisionsverk.
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11.4 Anmalan om brott

Brott som begatts i ministeriets eller ambetsverkets verksamhet eller som riktats mot
medel eller egendom som de férvaltar eller svarar for ska alltid polisanmélas. Anma-
lan gors av ministeriets forvaltningsdirektor, ekonomidirektor eller av &mbetsverkets

chef.

11.5 Anmalan om upptackta fel och missbruk i
forvaltningen av EU-medel

Uppdagade missbruk eller brott i férvaltningen av finansiering frdn Europeiska un-
ionen ska anmalas forutom pa ovanstdende satt aven till de organ och nationella
myndigheter som EU forordnar. Vidare ska den rapportering om fortsatta atgarder
som gemenskapens lagstiftning forutsatter beaktas. For anmalningarna och rapporte-
ringen av dessa svarar chefen for den verksamhetsenhet som ansvarar fér verksam-
heten och medlen i fraga.

11.6 Informationsverksamheten vid ministeriet

Kohdissa 11.3.—11.5. tarkoitetut ilmoitukset annetaan tiedoksi ministerién talousjohta-
jalle, tarkastusjohtajalle sekd sen osaston tai erillisyksikon paallikblle, jonka toimialaan
havainnosta ilmoittanut virasto kuuluu.

11.7 Fortsatta atgarder

Ministeriets avdelningar och fristdende enheter svarar i enlighet med de ansvar som
faststélls i arbetsordningen for att av missbruk pakallade fortsatta atgarder vidtas.
Detta inkluderar kontroll av styrnings-, 6vervaknings- och verksamhetsforfarandena
for att forebygga att felen, missbruken och brotten upprepas. Ambetsverket svarar pa
motsvarande satt for fortsatta atgarder med avseende pa fel, missbruk och brott som
riktats mot verkets verksamhet och egendom.
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12 OVRIGA FORESKRIFTER

12.1 Narmare anvisningar

Né&rmare anvisningar om tillampningen av denna ekonomistadga meddelas vid behov
av ministeriets ekonomienhet.

12.2 lkrafttradande

Denna ekonomistadga trader i kraft den 1 juli 2018 och upphéver den ekonomistadga
for justitieministeriet och rattsvasendet som faststalldes den 18 oktober 2016 jamte
andringar.

12.3 Tillkdnnagivande av ekonomistadgan

Denna ekonomistadga tillkdnnages alla ambetsverk som hor till bokféringsenheten,
ministeriets avdelningar och fristdende enheter samt Statens revisionsverk och Stats-
kontoret.

Helsingfors den 12 juni 2018

-

Justitieminister /tu'/ﬁékkénen
A

/74%{,___

Ekonomidirektor Tapio Laamanen
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LAGSTIFTNING OCH ANDRA ANVISNINGAR OM EKONOMIFORVALTNING

Lagen om statsbudgeten (423/1988)

Férordningen om statsbudgeten (1243/1992)

De allménna bestammelserna om tillampning av budgeten (TM 9509) jamte
andringar

Finansministeriets foreskrift om verksamhets- och ekonomiplanering samt om uppgor-
ande av ram- och budgetférslag (TM 0802) jamte andringar

Lagen om offentlig upphandling (348/2007)
Statsradets forordning om offentlig upphandling (614/2007)

Finansministeriets beslut om samordnad upphandling inom statsforvaltningen
(766/2006)

Upphandlingsanvisning for justitieministeriets forvaltningsomrade (25/2011)

Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)

Statens resereglemente

Finansministeriets anvisningar fér resor som finansieras av utomstaende instanser
(10/2001)

Statsradets reseanvisningar (1455/31/2015)

Reseregler for justitieministeriets forvaltningsomrade (OM 30/129/2016)

Lagen om grunderna for avgifter till staten (150/1992)
Forordningen om grunderna for avgifter till staten (211/1992)
Forvaltningsomradets lagar och forordningar om avgiftsbelagda prestationer

Statsundersttdslagen (688/2001)

Lagen om statens revisionsverk (676/2000)

Arkivlagen (831/ 1994)
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Statskontorets foreskrifter om forvaringstider for bokféringsmaterial
(VK/329/00.01/2014)

Mervardesskattelagen (1501/1993)
Mervardesskatteférordningen (50/1994)

Lagen om forskottsuppbord (1118/1996)
Férordningen om forskottsuppbord (1124/1996)
Rantelagen (633/1982)

Reglementet for intern revision vid justitieministeriet (3/0151/2014)

Skatteférvaltningens anvisning: Faktureringskraven vid mervardesbeskattningen
(A23/200/2014)

Anvandningen av e-fakturor inom offentliga forvaltningen (JHS 155)

58






OIKEUSMINISTERIO

i¥o

JUSTITIEMINISTERIET

ISSN 1798-7083 (PDF) Oikeusministerio Justitieministeriet
ISBN 978-952-259-695-6 (PDF) PL 25 PB 25
00023 Valtioneuvosto 00023 Statsradet

www.oikeusministerio.fi www.justitieministeriet.fi




	Ekonomistadga för justitieministeriets

bokföringsenhet (BFE 150)
	Presentationsblad
	Innehåll
	1 ALLMÄNT
	1.1 Ekonomistadgans syfte och tillämpning
	1.2 Författningar och föreskrifter som ska följas inom bokföringsenhetens ekonomiförvaltning
	1.3 Intern kontroll och riskhantering

	2 BOKFÖRINGSENHETENS EKONOMIFÖRVALTNINGSORGANISATION
	2.1 Organisering av bokföringsenhetsuppgifterna vid bokföringsenheten
	2.2 Övriga uppgifter inom ekonomiförvaltningen som bokföringsenheten ansvarar för
	2.3 Beslut om att insätta redovisare
	2.4 Ledningens befogenheter inom ekonomiförvaltningsuppgifter vid bokföringsenheten

	3 PLANERING OCH UPPFÖLJNING AV VERKSAMHETEN OCH EKONOMIN
	3.1 Allmänt
	3.2 Strategiberedning
	3.3 Organisering av verksamhets- och ekonomiplaneringen
	3.4 Uppgörande av ramförslag
	3.5 Uppgörande och godkännande av budgetförslag och resultatmålsförslag
	3.6 Uppgörande och godkännande av tilläggsbudgetförslag
	3.7 Resultatmål
	3.8 Budgetens kontoindelning
	3.9 Tillstånd att överskrida ett förslagsanslag
	3.10 Bokföringsenhetens interna budgeter och resultatmål
	3.11 Kassaflödesplanering
	3.12 Kalkyler och utredningar som rör statsekonomin
	3.13 Uppföljning av iakttagandet av budgeten

	4 BETALNINGSRÖRELSE
	4.1 Allmänt
	4.2 Inkomst- och utgiftskonton som är anslutna till statens koncernkonto
	4.3 Övriga bankkonton
	4.4 Direktdebitering
	4.5 Kassafunktioner
	4.6 Betalkort och kundkort
	4.7 Godkännande av betalningsmedel
	4.8 Betalningssätten vid näthandel
	4.9 Säkring av rätt betalningsmottagare

	5 BEHANDLING AV UTGIFTER
	5.1 Allmänna upphandlingsprinciper
	5.1.1 Upphandling av varor och tjänster
	5.1.2 Upphandling av lokaler
	5.1.3 Informationstekniska upphandlingar

	5.2 Förbindelse om en utgift, mottagningsgranskning samt granskning, godkännande och debitering av utgifter
	5.2.1 Förbindelse om en utgift och granskning vid mottagning
	5.2.2 Siffer- och sakgranskning
	5.2.3 Godkännande av utgifter
	5.2.4 Debitering

	5.3 Siffer- och sakgranskning samt godkännande av verifikat för delegationer, nämnder, kommissioner och kommittéer
	5.4 Allmänna bestämmelser om förfarandet vid förhandsbetalningar
	5.5 Utlandsbetalningar
	5.6 Reseutgifter
	5.7 Representationsutgifter och utgifter föranledda av personaltillställningar
	5.8 Kostnadsersättningar
	5.9 Löneutgifter
	5.10 Utgifter för företagshälsovården
	5.11 Beviljande av användningsrätt till en annan bokföringsenhet
	5.12 Beviljande av användningsrätt till ett annat ämbetsverk som omfattas av samma bokföringsenhet
	5.13 Statsunderstöd

	6 BEHANDLING AV INKOMSTER
	6.1 Allmänna förfaranden vid indrivning och mottagande av inkomster
	6.2 Inkomster från avgiftsbelagd verksamhet
	6.3 Finansiering av samarbete utanför statsekonomin
	6.4 Finansiering av samarbete från andra statliga ämbetsverk och inrättningar
	6.5 EU-finansiering
	6.6 Sponsring
	6.7 Mottagande av donerade medel
	6.8 Indrivning av förfallna fordringar
	6.9 Avförande från konton
	6.10 Gemenskapsintern försäljning (EU)

	7 BOKFÖRING OCH RESULTATREDOVISNING
	7.1 Bokföringsenhetens bokföringshelhet
	7.2 Övervakning av delbokföringen
	7.3 Bokföringens konton
	7.4 Bokföringsböcker
	7.5 Elektroniskt förfarande
	7.6 Verifikat
	7.7 Centralbokföring
	7.8 Til Bestämmelser om redovisarens bokföring
	7.9 Bokföring av fullmakter
	7.10 Räntekostnad
	7.11 Ordnande av resultatredovisning och ledningens redovisning
	7.12 Bokföring av anläggningstillgångar
	7.13 Avskrivningsplan

	8 BOKFÖRINGSENHETENS BOKSLUT
	8.1 Allmänna föreskrifter om bokslut
	8.2 Godkännande och inlämnande av bokföringsenhetens bokslut
	8.3 Uppgörande av bokslutskalkyler med bilagor och specifikationer till balansräkningen
	8.4 Uppgörande av bokföringsenhetens verksamhetsberättelse
	8.5 Ministeriets bokslutsutlåtande
	8.6 Utredningar som lämnas in för statens bokslut
	8.7 Uppgörande av en redogörelse för resultatet inom ansvarsområdet

	9 EGENDOMSFÖRVALTNING
	9.1 Allmänna föreskrifter om egendomsförvaltningen
	9.2 Värdepappersregister
	9.3 Förvaring av finansieringstillgångar
	9.4 Inventering och granskning av nationalförmögenhet och anläggningstillgångar
	9.5 Överlåtelse av egendom
	9.6 Övriga bestämmelser som anknyter till förvaltning och användning av bokföringsenhetens egendom
	9.7 Hyrning och leasing
	9.8 Mottagande av donerad egendom

	10 EKONOMIFÖRVALTNINGENS DATASYSTEM
	10.1 Allmänna bestämmelser om datasäkerheten inom ekonomiförvaltningen
	10.2 Metodbeskrivningar
	10.3 Anskaffning av datasystem

	11 ÅTGÄRDER VID UPPDAGADE FEL ELLER MISSBRUK I EKONOMIN
	11.1 Ansvar och anmälningsskyldighet för den som upptäcker fel eller missbruk
	11.2 Skyldighet att vidta åtgärder
	11.3 Anmälan om missbruk till statens revisionsverk
	11.4 Anmälan om brott
	11.5 Anmälan om upptäckta fel och missbruk i förvaltningen av EU-medel
	11.6 Informationsverksamheten vid ministeriet
	11.7 Fortsatta åtgärder

	12 ÖVRIGA FÖRESKRIFTER
	12.1 Närmare anvisningar
	12.2 Ikraftträdande
	12.3 Tillkännagivande av ekonomistadgan

	Bilaga



