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1 Allmant

1.1 Tillampning av ekonomistadgan

Ekonomistadgan utgér ledningens verktyg for att ordna ekonomiférvaltningen, tillvaga-
gangssatten for hantering av finanserna samt den interna kontrollen i anslutning till
dessa i enlighet med forfattningarna. Ekonomistadgan stdéder arrangerandet av arbe-
tet inom de organisationsenheter som hor till bokféringsenheten pa ett sadant satt att
forfarandena, de interna arbetsprocesserna och tillsynen éver det egna verksamhets-
omradet motsvarar de krav som stalls i férfattningarna. Ekonomistadgan framjar dar-
med ocksa effektiv verksamhet och god férvaltning och férebygger oekonomiska och
felaktiga férfaranden och den skada som dessa kan medféra.

Ekonomistadgan iakttas inom justitieministeriets bokféringsenhet 150, som omfattar
justitieministeriet, myndigheterna i anslutning till justitieministeriet samt rattshjalps-
och intressebevakningsdistrikten och konsumenttvistenamnden. Brottspaféljdsmyn-
dighetens bokféringsenhet (BFE 151), Aklagarmyndighetens bokféringsenhet (BFE
152), Utsékningsverkets bokféringsenhet (BFE 153), Rattsregistercentralens bokfo-
ringsenhet (BFE 154) samt fran och med 1.1.2020 domstolsverkets bokféringsenhet
(BFE 155) foljer respektive ekonomistadga for sitt verksamhetsomrade.

En forteckning éver de uppgifter som éverférts till Servicecentret for statens ekonomi-
och personalférvaltning (senare Palkeet) ingar i Palkeets Serviceavtal (senare Ser-
viceavtalet).

Justitieministeriets styrningsenhet ger narmare anvisningar om tilldmpning av den har
ekonomistadgan.
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1.2 Forfattningar, foreskrifter och anvisningar
som galler bokforingsenhetens
ekonomiforvaltning

En forteckning Over de centrala lagar, férordningar och foéreskrifter, anvisningar som
tillampas pa bokféringsenhetens ekonomiférvaltning samt Serviceavtalet mellan bok-
foringsenheten och Palkeet har bifogats.

Foreskrifter och anvisningar, som getts i enlighet med ekonomistadgan pa annan
plats &n hos enheten, avdelningen eller &mbetsverket som ansvarar fér bokféringsen-
hetens uppgifter, ska meddelas ministeriets styrningsenhet.

1.3 Allmanna foreskrifter for intern kontroll och
riskhantering

Bestammelserna om intern kontroll finns i 24 § i lagen om statsbudgeten (423/1988,
harefter budgetlagen) samti 69-69 b § i férordningen om statsbudgeten (1243/1992,
harefter budgetférordningen).

Den interna kontrollen bestar av kontroll utférd av ambetsverkens ledning och i verk-
samhetsprocesserna inbyggda kontroller. Genom intern kontroll och riskhantering sa-
kerstalls det att &mbetsverken tillampar ett lampligt férfarande med beaktande av om-
fattningen pa och innehéllet i ambetsverkens ekonomi och verksamhet samt risker i
anknytning till dessa.

| den har ekonomistadgan avses med intern kontroll och dartill hérande riskhantering
den kontinuerliga kontroll av ekonomin, verksamheten och tryggandet av egendom
som ingar i ambetsverkets verksamhet, férhindrande av fel och icke-6nskvarda forfa-
ringssatt, sdkrande av att anvisningar, foreskrifter och férfattningar gallande verksam-
heten efterféljs och att informationssystemen ar tillférlitiga samt framjande av ekono-
min. En &ndamalsenlig intern kontroll och riskhantering tryggar fér sin del de riktiga
och tillrackliga uppgifter om ambetsverkets ekonomi och verksamhet som kravs for
ambetsverkets ledning och externa styrning.

Ambetsverkens ledning och respektive verksamhetsenhet leder och ansvarar for att
den interna kontrollen och riskhanteringen ar tillracklig inom de egna omradena i en-
lighet med de uppgifter som faststalls och de ansvarsférhallanden som anges i am-
betsverkens arbetsordningar och den har ekonomistadgan. Varje anstalld ansvarar for

10
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en fungerande intern kontroll och riskhantering i de egna arbetsuppgifterna genom att
i sitt dagliga arbete folja de givna anvisningarna.

Vid ministeriet finns en intern revision, som ar understalld ministeriets ledning och
som svarar for de granskningsuppgifter som anges i reglementet fér intern revision,
framjar och samordnar utvecklingen av férfarandena inom den interna revisionen,
riskhanteringen och informationssékerheten samt tryggar samarbetsnatverket for in-
tern revision inom forvaltningsomradet.

Narmare bestammelser om den interna revisionens stallning, uppgifter och arbetsme-
toder ingar i reglementet for den interna revisionen.

11
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2 Ekonomiforvaltningsorganisation

2.1 Organisering av bokforingsenhetens
uppgifter

Chefen for ministeriets styrningsenhet ombesdrjer och ansvarar fér de uppgifter som
faller pa bokféringsenheten.

Bokféringsenhetens uppgifter handhas av ministeriet och Palkeet i enlighet med de
ansvar som faststalls i den har ekonomistadgan, justitieministeriets arbetsordning,
Statskontorets foreskrifter och serviceavtalen.

2.2 Ovriga uppgifter inom ekonomiférvaltningen
som bokforingsenheten ansvarar for

Beslut om andra @n sadana ekonomifdrvaltningsuppgifter som baserar sig pa lag eller
foérordning som bokféringsenheten atar sig att svara for fattas av chefen for ministeri-
ets forvaltnings- och styrningsavdelning.

2.3 Ekonomiforvaltningsuppgifter som
bokforingsenhetens koptjanst

Bokféringsenheten har till Palkeet fort dver de uppgifter som faststalls i Statskontorets
foreskrift om fordelning av uppgifter och ansvar inom ekonomiférvaltningen mellan
Palkeet och bokféringsenheten.

Nar tingsratten har avgjort ett &rende 20.5.2013 eller darefter skéts indrivningen av er-
sattningarna av den foérlorande part som fatt rattshjalp fér motpartens rakning pa
Rattsregistercentralen. Rattsregistercentralen redovisar manatligen till justitieministeri-
ets bokforingsenhet de ersattningar och de upplupna rantor som indrivits av motpar-
ten. Palkeet skoter indrivningen av motpartsersattningarna for den rattshjalp dar tings-
rattens avgorande har fallit fore 20.5.2013. Motpartsersattningarna for rattegangskost-
nader vid rattshjalp bokfors enligt kontantprincipen.

12
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2.4 Beslut om att insatta redovisare

Beslut om att insatta och dra in redovisare fattas av chefen fér ministeriets styrnings-
avdelning.

2.5 Ledningens befogenheter inom
ekonomiforvaltningsuppgifter vid
bokforingsenheten

| de fall dar det inte finns bestdmmelser om befogenheter i ekonomiférvaltningsuppgif-
ter i arbetsordningen eller ekonomistadgan avgérs fragan av chefen for forvaltnings-
och styrningsavdelningen.

13
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3 Planering och uppfoljning av
verksamheten och ekonomin

3.1 Organisering av verksamhets- och
ekonomiplaneringen

Ministeriets och férvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplanering stoder
verksamhetens och ekonomins resultatbildning genom att ge grunderna till bl.a. upp-
gorandet av de arliga ram- och budgetférslagen samt styrning av férvaltningsomra-
dets ambetsverk och inrattningar.

Dokumenten gallande verksamhets- och ekonomiplaneringen uppgérs i enlighet med
budgetlagen och budgetférordningen samt finansministeriets foreskrifter och anvis-
ningar.

Regeringsprogrammet, ministeriets eller ambetsverkets strategi och strategiska riktlin-
jer samt besluten om férdelning av anslag utgdr grunden for planeringen av verksam-
heten och ekonomin.

Regeringsprogrammet, ministeriets och forvaltningsomradets strategier och strate-
giska riktlinjer, beslut om anslag samt ministeriets lednings riktlinjer bildar ramarna for
planeringen av verksamheten och ekonomin.

Planeringssystemet for en bokféringsenhet utgérs av ministeriets och sektorernas
strategiberedning, ramférslag, planen fér de offentliga finanserna, budgetférslag, en
budget, verkstallighetshandlingar i anslutning till budgeten, ambetsverkens fyraariga
dokument om resultatmal samt av dokument som hanfér sig till uppféljningen av resul-
tatmalen. Planeringen av verksamheten och ekonomin kan dartill grunda sig pa andra
planeringsdokument féreskrivna av finansministeriet, statsradets kansli eller Statskon-
toret.

Ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning ansvarar fér samordningen av mini-
steriets och forvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplanering. Foérvaltnings-
och styrningsavdelningen styr beredningen av dokument som anknyter till &mbetsver-
kens och inrattningarnas verksamhets- och ekonomiplanering.

14



JUSTITIEMINISTERIETS PUBLIKATIONER, VERKSAMHET OCH FORVALTNING 2020:8

Ministeriets styrningsenhet sammanstaller dokument som hanfér sig till planeringen
och uppféljningen av verksamheten och ekonomin for férvaltningsomradet och bokfo-
ringsenheten och publicerar dokumenten i den informationstjanst (tjansten Tutkihallin-
toa.fi) som ar tillganglig i Statskontorets allmanna datanat pa det satt som férutsatts i
forfattningarna om statsbudgeten.

3.2 Uppgorande av ramforslag

Ministeriets forvaltningsomrades forslag till plan for de offentliga finanserna uppgors i
enlighet med finansministeriets anvisningar och féreskrifter. Ministeriet ger forvalt-
ningsomradets ambetsverk anvisningar och féreskrifter for uppgérande av ramforsla-
get.

Pa ministeriet ansvarar férvaltnings- och styrningsavdelningen fér beredningen av for-
valtningsomradets foérslag i samrad med de avdelningar som ansvarar for styrningen
av forvaltningsomradet.

Forvaltningsomradets forslag godkanns av ministern pa féredragning av kanslichefen
varefter ministeriets styrningsenhet ansvarar for att det lamnas in till finansministeriet
genom budget- och ramsystemet i enlighet med finansministeriets anvisningar.

3.3 Uppgorande och godkannande av
budgetforslag och resultatmalsforslag

De arliga budget- och resultatmalsférslagen for forvaltningsomradet och dess ambets-
verk utarbetas i enlighet med forfattningarna om statsbudgeten samt enligt statsra-
dets, finansministeriets och justitieministeriets foreskrifter.

Pa ministeriet ansvarar férvaltnings- och styrningsavdelningen fér beredningen av for-
valtningsomradets forslag i samrad med de avdelningar som ansvarar for styrningen
av forvaltningsomradet. For utarbetandet av budget- och resultatmalsférslagen for ett
ambetsverk svarar ambetsverkets chef.

Forvaltningsomradets budgetforslag godkanns av ministern pa féredragning av kansli-
chefen varefter ministeriets styrningsenhet ansvarar for att det [dmnas in till finansmi-
nisteriet genom budget- och ramsystemet i enlighet med finansministeriets anvis-
ningar.
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Forvaltningsomradets budgetforslag publiceras pa dokumentsidan i den datatjanst
som finns tillganglig i Statskontorets allmanna datanatverk (Tutkihallintoa.fi-tjansten)
nar finansministeriet publicerar sitt budgetférslag.

3.4 Uppgorande och godkannande av
tillaggsbudgetforslag

Pa beredningen av tillaggsbudget tillampas i den utstrackning det ar méjligt forfaran-
det for budgetforslaget.

3.5 Resultatmal

Resultatmalen for ministeriets avdelningar och stab avtalas vid férhandlingar mellan
kanslichefen och dem. Kanslichefen faststaller malen i resultatmalsdokumentet pa fo-
redragning av avdelningscheferna.

Ministeriets avdelningar for arligen resultatférhandlingar dar man avtalar om resultat-
malen med férvaltningsomradets resultatstyrda ambetsverk och inrattningar. Resultat-
avtalet undertecknas av ministeriets kanslichef samt ambetsverkets och inrattningens
chef.

Forvaltningsomradets resultatmal grundar sig pa de riktlinjer som ministern redan
godkant vid budgetberedningen och de faststalls av kanslichefen pa féredragning av
chefen for férvaltnings- och styrningsenheten. Resultatavtalen publiceras i den data-
tjianst som finns tillganglig i det allmanna datanatverk som Statskontoret uppratthaller
(Tutkihallintoa.fi-tjansten). Ministeriets styrningsenhet ansvarar for inlamnandet av
uppgifterna till Statskontoret.

For utveckling av och arbetet med enhetliga resultatstyrningsférfaranden och praxis
inom foérvaltningsomradet har ministeriet tillsatt ett styrningsnatverk for forvaltnings-
omradet

3.6 Budgetens kontoindelning

Budgetens kontoindelning bereds i enlighet med forfattningarna om statsbudgeten
samt enligt foreskrifter som meddelats av finansministeriet och Statskontoret.
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Kontoindelningen och andringar i densamma féredras av chefen for styrningsenheten
vid ministeriet. Ministeriets avdelningschef kan ocksa foéresla en andring i kontoindel-
ningen i samband med beviljandet av anvandnings- och registreringsratt. Forvalt-
ningsomradets andra bokféringsenheter kan fatta beslut om andringar i kontoindel-
ningen nar andringen galler en sadan detaljerad indelning som avses i 12 § 2 mom. i
férordningen om statsbudgeten.

Chefen for styrningsenheten vid ministeriet svarar for beredningen och verkstallandet
av andringar i kontoindelningen i samarbete med ministeriets avdelningar. Den fast-
stallda kontoindelningen och andringar i densamma ska omedelbart stallas Statskon-
toret och statens revisionsverk for kdnnedom.

3.7 Tillstand att overskrida ett forslagsanslag

Tillstand att éverskrida forslagsanslag bereds i enlighet med foérfattningarna om stats-
budgeten samt enligt foreskrifter som meddelats av finansministeriet.

For beredningen och verkstallandet av arenden som galler tillstand att dverskrida ett
forslagsanslag svarar styrningsenheten vid ministeriet efter att ifrdgavarande avdel-
ning har lagt fram en motiverad framstallning till styrningsenheten om behovet att fa
tillstand att 6verskrida forslagsanslaget.

Ministern fattar beslut om 6verskridande av forslagsanslag pa framstallning av chefen
for styrningsenheten vid ministeriet efter att finansministeriet eller statsradets finansut-
skott gett ett utlatande i darendet.

Ministeriets styrningsenhet Ildmnar i enlighet med 17 § i budgetférordningen in beslu-
tet om tillstand att 6verskrida forslagsanslag till Statskontoret. Ministeriets styrnings-
enhet ldmnar dartill in beslutet till Palkeet.

3.8 Bokforingsenhetens interna budgeter och
resultatmal

Ambetsverket utarbetar arligen planer som behdvs fér styrningen och uppnaendet av

resultatmalen. Planerna for ett ambetsverk godkanns av &mbetsverkets chef. Ministe-
riets avdelningar och staben samt ambetsverken ansvarar for uppféljning av resultatet
och rapporteringen pa det satt som avtalats i resultatmalsdokumenten.
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Ministeriets styrningsenhet ansvarar fér ordnandet av bokféringsenhetens kostnadsre-
dovisning samt upprattandet av kostnadsmotsvarighetskalkyler i den avgiftsbelagda
verksamheten. Styrningsenheten ansvarar fér sammanstaliningen och produktionen
av uppgifterna om verksamheten och finanserna som stéd fér ledningens beslut. Am-
betsverkens chefer och férmannen vid ministeriets avdelningar och stab ansvarar for
uppfdljningen av uppgifterna om arbetstidsallokeringen.

Verksamhetens resultat rapporteras i den verksamhetsberattelse som ingar i bokfo-
ringsenhetens bokslut. Ministeriets styrningsenhet ansvarar fér rapporteringen av re-
sultatuppgifterna i Tutkihallintoa.fi-tjansten.

3.9 Kassaflodesplanering

Vid bokféringsenhetens kassaflédesplanering iakttas Statskontorets foreskrifter och
anvisningar.

En kassaflédesprognos for bokféringsenhetens inkomster och utgifter uppgérs i stats-
forvaltningens kassaprognossystem Rahakas. De langsiktiga kassaflédesprognoserna
gors vid ministeriets styrningsenhet. Palkeet ansvarar for uppgérandet av kortsiktiga
kassaflédesprognoser och uppgifter i anknytning till sdndning av material for betal-
ning.

Palkeet ansvarar for att prognosuppgifterna sparas i statens centraliserade kassahan-
teringssystem Rahakas och fér 6vervakning av limiten pa utgiftskontona.

3.10 Kalkyler och utredningar som ror
statsekonomin

Styrningsenheten vid ministeriet svarar i samrad med de resultatstyrande avdelning-
arna for beredningen av sadana kalkyler och utredningar i enlighet med finansministe-
riets foreskrifter som avses i 21 § i férordningen om statsbudgeten.

3.11 Uppfoljning av iakttagandet av budgeten

Ansvaret for uppféljningen av hur anslagen anvands och resultatmalen uppfylls inom
ett ambetsverk ligger hos ambetsverkets chef. Ministeriets avdelningar féljer upp hur
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budgeten férverkligas for de anslag som ministeriet budgeterat samt for de ambets-
verk och inrattningar som hor till férvaltningsomradet. Ministeriets styrningsenhet pro-
ducerar rapporter och rapportlankar om bokféringen och den interna redovisningen fér
ministeriet och ambetsverken.
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4 Betalningsrorelse

4.1 Konton for betalningsrorelse

Bokfdringsenhetens betalningsrorelse skots via de utgifts- och inkomstkonton som ar
anslutna till statens koncernkonto. Betalning ska i forsta hand ske genom girering. Be-
talning med betalningsanvisning kan ske endast om det inte ar mgjligt eller &ndamals-
enligt att betala genom girering.

Bokféringsenhetens konton for betalningsrérelse 6ppnas och avslutas i enlighet med
Statskontorets anvisningar. Chefen fér ministeriets styrningsenhet ansvarar fér 6pp-
nandet och avslutandet av bankkonton, andringar i serviceavtal med betalningsrérel-
sebanken, ansdkan av manuella fullmakter for kontoanvandning samt dvriga fragor
kring kontona for betalningsrorelse i enlighet med Statskontorets anvisningar. Palkeet
ansvarar for anvandarrattigheterna till konton pa maskinsprak. Palkeet bereder de av-
tal som ingads med bankerna for betalningsrorelsen, skéter ppnandet och stangandet
av bankkonton i systemet for betalningsrérelsen samt ansvarar for évervakningen av
tacknings- och tdmningstransaktionerna.

En av justitieministeriets styrningsavdelning utndmnd tjansteman har fullmakt att an-
vanda kontot manuellt och en av Palkeet uthnamnd person har fullmakt att anvanda
kontot elektroniskt. Fullmakten att anvanda kontona for betalningsrérelse manuellt
ges till tva personer tillsammans.

Ministeriet arkiverar avtal och évriga dokument i anknytning till kontona fér betalnings-
rorelse savida de inte arkiveras i tjansteproducentens elektroniska avtalssystem.

4.2 Ovriga bankkonton

Chefen for ministeriets styrningsenhet fattar beslut om éppnandet och avslutandet av
ovriga bankkonton sasom valutakonton och konton med saldo, &ndringar i avtalen och
anvandarrattigheterna i enlighet med Statskontorets anvisningar. Ministeriets styr-
ningsenhet for en forteckning éver valutakonton och évriga konton med saldo, utan-
ordnare samt andra som har ratt att anvanda kontona.
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Bokféringsenhetens betalningar i valuta gors fran centraliserade valutakonton 6pp-
nade for Statskontoret. Betalningarna godkanns pa det satt som i ekonomistadgan f6-
reskrivs om behandling av utgifter. Palkeet ansvarar fér dvervakningen och avstam-
ningarna.

4.3 Kassafunktioner

Inom bokféringsenheten anvands inga kontantkassor. Beslut om att inratta kassor for
indrivning av inkomst, om att dra in kassor, kassamedlens maximibelopp, évervakning
av kassor, verifikat 6ver kassatransaktioner, férvaring av kassamedlen och nycklar,
foérande av forteckningar, 6ppettider, anvandning av kassasystemet och betaltermina-
ler samt granskning av kassorna kan vid behov fattas av chefen for ministeriets styr-
ningsenhet.

4.4 Betalkort och kundkort

Betalkort och resekonton ingar i Statens betalningslésning. Vid anvandningen av be-
talkort och resekonton ska Statskontorets och justitieministeriets anvisningar foljas.
Ministeriets styrningsenhet ansvarar for upprattandet av noggrannare anvisningar om
anvandning av betalkort och chefen for ministeriets styrningsenhet godkanner anvis-
ningarna. Chefen for ministeriets styrningsenhet ingar avtalet om anvandning av Sta-
tens betalkort.

Den som ansvarar fér godkdnnandet av utgifter fattar beslut om ibruktagande av be-
tal- och kundkort. Bestallningar av betalkort ska tillstallas ministeriets styrningsenhet.
Den egentliga anstkan om betalkort till ett bolag godkanns i systemet av en fér upp-
giften férordnad tjansteman vid ministeriets styrningsenhet. Chefen for ministeriets
styrningsenhet fattar beslut om godkannarna. Den tjansteman som fattat beslut om
ibruktagande av kort ansvarar for att meddela kortanvandarna om anvisningarna samt
for att inhamta kortinnehavarens férsakran om att anvisningarna foljs.

Alla formaner i anknytning till betalkorten och stamkundskorten tillndr @ambetsverket.
Personliga kundkort far inte utnyttjas vid inkop fér ambetsverket.

Chefen for ministeriets styrningsenhet fattar beslut om ibruktagande av 6vriga betal-
kort och ministeriets styrningsenhet ansvarar for anvisningar gallande dem.
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4.5 Fondernas medel

Bokféringsenheten har inga fonder utanfér budgeten.

4.6 Godkannande av betalningsmedel

Bokféringsenhetens avgifter betalas i regel in pa ett bankkonto. Om det inte ar méjligt
att betala in avgiften pa ett konto, kan chefen for ministeriets styrningsenhet besluta
om godkannande av andra betalningsmedel.

4.7 Betalningssatten vid nathandel

Handel pa natet sker endast med sadana webbutiker som man vet ar tillférlitiga och i
enlighet med anvisningarna i upphandlingsférfarandet. Om produkterna eller tjans-
terna kops via en webbutik kan statens betalkort anvandas for betalningen. Det am-
betsverk och pa ministeriet den avdelning som gor anskaffningen ansvarar for att den
ar andamalsenlig. Om motsvarande anskaffning kan géras via statens gemensamma
elektroniska system for bestallningar och betalning av fakturor Handi, ska detta an-
vandas.

Vid handel pa en webbplats ska man férsakra sig om att forbindelsen ar skyddad. Be-
talningen far géras enbart via en krypterad internet-forbindelse (MC SecureCode eller
SSL). Att forbindelsen &r skyddad kan kontrolleras med att www-adressen har formen
https:// och att det las eller den nyckelikon som finns i nedre kanten av webblasaren
ar obruten. Kortuppgifterna far aldrig sédndas via en lank som inte har krypterats.

MasterCard SecurityCode-verifieringstjansten kopplas automatiskt till statens betal-
kort. En engangscertifiering sands till kortmottagarens mobil. Den har fungerar som
ett I6senord, som ar giltigt en gang, i MasterCard Secure Code verifieringstjansten.

Narmare anvisningar om ink&p via webben finns i bokféringsenhetens anvisning om
anvandning av betalkort.
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4.8 Sakring av ratt betalningsmottagare

Kontaktuppgifterna for betalningsmottagarens bank ska grunda sig pa en skriftlig eller
elektroniskt erhallen anmalan. Kontaktuppgifterna for betalningsmottagarens bank
sparas vid Palkeet i betalningsmottagarregistret i ekonomiférvaltningens datasystem
fran fakturan eller ett annat dokument som utgdr betalningsgrunden. Uppgifterna i an-
knytning till dvervakningen av att betalningsmottagaren ar korrekt och uppratthallan-
det av registret 6ver betalningsmottagare skoéts vid Palkeet i enlighet med statsférvalt-
ningens gemensamma processer. Palkeet ansvarar for att betalningarna gors till mot-
tagarens bankkonto som angetts pé fakturan eller ett annat dokument som utgér grun-
den for betalningen.

Palkeet ansvarar for de metoder som anvands fér tryggande av betalningsmottagarre-
gistrets datasakerhet och att bestdmmelserna om dataskydd foljs. Datasakerheten i
betalningsmottagarregistret ska ordnas sa att inga utomstaende personer far tillgang
till uppgifter i strid med bestammelserna om dataskydd.

De anstallda vid bokféringsenheten sparar och uppdaterar uppgifterna om sin 16ne-
bank i Kieku. Andringarna éverférs inom systemet till I6nerékningen, som Palkeet an-
svarar for.
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5 Behandling av utgifter

5.1 Allmanna upphandlingsprinciper

5.1.1 Upphandling av varor och tjanster

Med upphandling avses att hyra eller kdpa varor och tjanster eller darmed jamférbar
verksamhet samt att |ata utféra nagot pa ackord.

Vid upphandlingar ska forfattningar och féreskrifter om offentlig upphandling féljas lik-
som aven andra eventuella anvisningar om upphandlingen, exempelvis férvaltnings-
omradets och ambetsverkets anvisningar. Ministeriet foljer dessutom Statsradets upp-
handlingsanvisningar.

Vid upphandlingarna utnyttjas de avtal som statens inképscentral har konkurrensut-
satt. Chefen for ministeriets styrningsenhet eller av chefen férordnad tjansteman god-
kanner justitieministeriets bokféringsenhets och vid behov justitieministeriets forvalt-
ningsomrades anslutning till i budgetlagen 22 a § avsedda ramavtal for gemensam
upphandling.

Ambetsverket svarar fér arkiveringen och avtalsférvaltningen av handlingar som han-
for sig till upphandlingar. Ambetsverkets chef ansvarar for &mbetsverkets upphand-
lingsverksamhet och utser de personer som far utféra upphandlingar, om inte annat
bestdmts om upphandlingsfullmakter i &mbetsverkets arbetsordning. Fér upphand-
lingen vid ministeriet ansvarar den som godkanner utgifterna, om inte andra anvis-
ningar ges.

For en upphandling vars varde inklusive mervardesskatt for hela kontraktsperioden ar
minst 5 miljoner euro kravs ett férordande av statsradets finansutskott innan upphand-
lingsbeslutet fattas.

5.1.2 Upphandling av lokaler

Allmanna principer féor upphandling (hyrning) av lokaler har faststallts i statens lokali-
tetsstrategi och statsforvaltningens andra anvisningar som galler upphandling av loka-
ler. Principerna for och malen med upphandling av lokaler inom justitieministeriets for-
valtningsomrade har fastslagits i forvaltningsomradets arbetsmiljo- och lokalitetsstra-
tegi, justitieforvaltningens arbetsmilj6- och lokalitetskoncept samt évriga anvisningar
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om lokalfragorna. For ramberedningen upprattar ministeriets styrningsenhet verksam-
hetsplaner for forvaltningsomradet i samarbete med avdelningarna och forvaltnings-
omradets centrala ambetsverk. Ett projekt som ingér i en godkand lokalitetsplan kan
pabdrjas och forbindelser om de utgifter som det medfér kan ingas om det finns ett
anslag for projektet i planen for de offentliga finanserna.

Chefen for férvaltnings- och styrningsavdelningen fattar beslut om drenden som galler
anskaffning och underhall av lokaler fér ambetsverk samt undertecknande av hyres-
avtal. Ett undantag utgdrs emellertid av rattshjalps- och intressebevakningsdistriktens
lokalitetsprojekt om arshyran utan mervardesskatt uppgar till hégst 400 000 euro. |
fraga om dessa fattar chefen for avdelningen for privatratt och rattsvard beslut om
arenden som galler anskaffning och underhall av lokaler samt undertecknande av hy-
resavtal.

For sadana projekt dar hyran inklusive mervardesskatt for hela hyresperioden ar
minst 5 miljoner euro kravs ett férordande av statsradets finansutskott innan hyresav-
talet ingas.

5.1.3 Informationstekniska upphandlingar

Allmanna principer for informationstekniska upphandlingar ingar i lagen om offentlig
upphandling (1397/2016), i 22 a § i lagen om statsbudgeten (423/1988), i avtalsvillko-
ren for IT-upphandlingar inom den offentliga forvaltningen (JIT 2015) och i andra an-
visningar om statsforvaltningens IT-upphandlingar.

IT-upphandlingarna planeras inom ramen fér budget- och ramberedningen samt ser-
viceavtalsberedningen. Projektens situation foljs upp i statsférvaltningens gemen-
samma projektportfélj. Upphandlingarna ska anges i serviceavtalet och ett anslag ska
reserveras for dem i anslagsramarna eller budgeten.

Statsradets kansli ansvarar for bestallning av bastekniktjansterna till ministeriet fran
Statens center for informations- och kommunikationsteknik (Valtori). Ministeriets in-
formationsenhet eller Rattsregistercentralen bestaller bastekniktjansterna for justitie-
ministeriets férvaltningsomrade. Ovriga IT-upphandlingar skéts av Réattsregistercen-
tralen (den upphandlande enheten), om inte annat bestadms i upphandlingsanvis-
ningen. Innan den upphandlande enheten pabdrjar en betydande IT-upphandling vars
varde ar minst 130 000 euro, ska ett utlatande om upphandlingsannonsen eller ett an-
nat dokument som inleder upphandlingen begéras av ministeriet, bade av informat-
ionsenheten och upphandlingsenhetens resultatstyrande avtalspart. Till informations-
enheten ska ocksa en begaran om utlatande om upphandlingsbeslutet och avtalsfor-
slaget goras innan beslutet om upphandlingen fattas. Alternativt kan upphandlingen
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aven behandlas av foérvaltningsomradets samarbetsgrupp for informationsférvalt-
ningen, projektets ledningsgrupp eller uppféljningsgruppen for upphandlingsenhetens
avtalspartner i serviceavtalet nar detta dokumenteras.

Anskaffningarna avtalas i serviceavtalen mellan den upphandlande enheten och av-
talsparten samt vid behov i uppféljningsgruppen for serviceavtalet. Innan den upp-
handlande enheten pabdérjar en upphandling vars varde utan mervardesskatt oversti-
ger 60 000 euro, ska ett utlatande om upphandlingsannonsen eller ett annat doku-
ment som inleder upphandlingen begéaras av den upphandlande enhetens avtalspart-
ner. Begaran om utlatande om upphandlingsbeslutet och kontraktsforslaget ska ocksa
ga till den upphandlande enhetens avtalspartner. Den upphandlande enheten kan
sjalv besluta om upphandlingar som ingar i serviceavtal och vars varde utan mervar-
desskatt understiger 60 000 euro. Mindre anskaffningar behandlas ocksa tillsammans
med bestallarna i uppféljningsgrupperna for serviceavtalen. Samtliga anskaffningar
behandlas i serviceavtalets uppfdljningsgrupper.

Rattsregistercentralen undertecknar i enlighet med serviceavtalet avtal om IT-upp-
handlingar. Rattsregistercentralen beviljas anvandnings- och registreringsratt till sad-
ana serviceavtalsenliga IT-utgifter som ska betalas ur anslagen.

Ministeriet ska 1amna in en begaran om utlatande i enlighet med lagen om informat-
ionshantering (906/2019) till finansministeriet da det galler féljande andringar i inform-
ationshanteringen:

— Totalkostnaden for anskaffning, utveckling eller andring i den offentliga
forvaltningens eller statens informations- och kommunikationstekniska
tjanst eller informationsresurs uppgar till minst 1 miljon euro.

— Totalkostnaden for anskaffning, utveckling eller andring av informations-
och kommunikationstekniska tjanster eller informationsresurs fér omra-
den eller for forvaltningsomradets gemensamma anvandning uppgar till
minst 5 miljoner euro.

— Totalkostnaden for anskaffning, utveckling eller andring av en informat-
ions- eller kommunikationsteknisk tjanst eller informationsresurs avsedd
for ambetsverkets eget bruk uppgar till minst 5 miljoner euro och ibrukta-
gandet paverkar 6vriga myndigheters tillgang till information.

— Totalkostnaden for andringar i datastrukturerna for den offentliga férvalt-
ningen eller statens gemensamma granssnitt uppgar till minst 1 miljon
euro.
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For en upphandling vars varde inklusive mervardesskatt for hela kontraktsperioden ar
minst 5 miljoner euro kravs ett férordande av statsradets finansutskott innan upphand-
lingsbeslutet fattas.

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

Innan en bestallning gors eller ndgon annan forbindelse om att betala en utgift ingas
ska den som fattar beslut om utgiften pa behdrigt satt konstatera utgiftens laglighet
och andamalsenlighet samt fullmakten och anslagets tillracklighet. Om en forbindelse
om en utgift forutsatter sarskilt godkannande, tillstand eller ett separat utlatande, ska
den som fattar beslut om utgiften sakerstalla att detta har fatts. Vid forbindelse till ut-
gift féljs arbetsordningen och vad som anges om forbindelse till utgiftsbeslut och god-
kannande av utgift i 38 § i budgetférordningen.

Innan bestallaren bestaller ett arbete ska det sakerstéllas att en leverantdr med fo-
nummer hor till forskottsuppboérdsregistret. Uppgifterna kontrolleras i foretags - och or-
ganisationsdatasystemet (www.ytj.fi). | enlighet med lagen om férskottsuppbdrd
(1118/1996) ska forskottsinnehallning verkstallas pa ersattningar fér arbete och bruks-
avgifter, om inte mottagaren hor till férskottsuppbordsregistret. Sddana fakturor be-
handlas via I6nerdkningssystemet.

Nar ett arbete bestalls av en naringsidkare eller firma ska foretagarens pensionsfér-
sakring utredas och ett intyg begaras for att fogas till bestaliningen, avtalet eller in-
koépsfakturan. Om leverantdren inte har en giltig pensionsférsakring for féretagare ska
avgifter i enlighet med lagen om statspension tas ut pa den betalade arbetsinkomsten
och arbetsinkomsten anmalas till Kevas register. Sddana fakturor behandlas via I6ne-
rakningssystemet. Ett undantag till detta ar de arvoden som betalas till privata rattsbi-
traden samt tolkar och dversattare i anknytning till ett rattshjalpsarende som i regel
behandlas i Romeo-systemet och dar ett uppdragsférhallande inte anses uppkomma.
| dessa undantagsfall fradgar man inte efter ett FOPL-intyg och inga avgifter i enlighet
med pensionslagen tas ut.

Den som férbinder sig till utgiften ser till att sakgranskaren har tillrdckliga uppgifter for
sakgranskningen vid utférandet av sakgranskningen. Innan utgiften betalas ska den
sakgranskas och godkannas.
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Sakgranskning och godkannande av avtal som gjorts i det elektroniska systemet for
bestallnings- och fakturahantering Handi utgor tillrackligt godkédnnande av utgifter och
utgiften kan betalas utan separat sakgranskning och godkédnnande. De automatise-
rade lésningarna for hantering av utgifter i Handi bor utnyttjas i sa stor utstrackning
som mojligt for att minska pa det administrativa arbetet som fakturahanteringen kra-
ver.

5.2.1 Granskning av utgifter

Innan en utgift godkanns och betalas ska siffer- och sakgranskning av verifikatet utfo-
ras. Vid siffergranskningen ska faststallas att de berdkningar som leder till beloppet
pa utgiftsverifikatet ar korrekt utforda, att eventuella rabatter har beaktats och att ut-
giftsverifikatet uppfyller de formkrav som kan stallas pa ett verifikat. Siffergransk-
ningen ingar i sakgranskningen.

Utgifterna sakgranskas och godkanns elektroniskt. En anteckning éver elektronisk
sakgranskning och godkannande gors i kedjan fér godkannande av utgiftsverifikatet. |
undantagsfall kan utgiftsverifikaten granskas och godkannas manuellt. | sa fall ska
godkannandet pa pappersverifikaten dateras och undertecknas. Undantagsfall da ut-
gifterna kan granskas och godkannas manuellt ar exempelvis I16ne- och arvodesfor-
skott och ilremissorder.

En mottagningsgranskning ska géras vid mottagning av vara eller tjanst. Da goérs en
granskning att den mottagna varan, utférda tjansten eller arbetet foljer fraktsedeln, fol-
jesedeln eller ett annat dokument. Om bestallningen ar gjord i det elektroniska syste-
met for hantering av bestallningar och fakturor ska en anteckning om mottagnings-
granskning goéras i systemet.

Innan utgiften betalas ska fakturan, utrakningen eller dokumentet pa vilket utgiften
grundar sig granskas. Palkeet gor uppdateringen och styrningen av inkdpsfakturorna i
det elektroniska systemet for hantering av bestallningar och fakturor Handi i enlighet
med statens gemensamma processer.

Utgifterna sakgranskas innan de godkanns. Vid sakgranskningen ska foljande konsta-
teras:

— av fakturan eller ett dokument som motsvarar fakturan framgar vad som
orsakat utgiften och hur det anknyter till bokféringsenhetens verksam-
het,

— en eventuell fraktsedel eller forsedel férsedd med anteckningar om mot-
tagande har bifogats fakturan eller ett dokument som motsvarar fakturan
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eller det har pa annat satt kunnat faststéllas att varan eller tjansten har
levererats
— grunden for utgiften stdmmer med bestallningen, avtalet eller beslutet,
— utgiften betalas pa ratt tid och till ratt betalningsmottagare.

Om det av utgiftsverifikatet inte framgar vad som har orsakat utgiften och hur den an-
knyter till bokféringsenhetens verksamhet, ska sakgranskaren komplettera uppgiften
med en kommentar eller en separat bilaga.

Sakgranskaren ska dessutom granska att all kanslig information och bilagor har av-
lagsnats fran verifikatet. Sakgranskaren ser till att verifikatet har konterats pa ratt satt.
Palkeet kan ocksa skota konteringen. Vid anskaffning av anlaggningstillgangar och 16-
sore ska det tillgdngsnummer som hamtats fran Palkeet anvandas.

| det elektroniska systemet for hantering av bestallningar och fakturor Handi ska i den
budgetbaserade avtalsallokeringen en budget som galler under giltighetstiden fast-
stéllas for avtalet och de utgifter som anknyter till avtalet hanféras till budgeten. Nar
utgiften har allokerats automatiskt dverférs den till den for avtalet faststallda personen
for bekraftelse. Avsikten med bekraftelsen ar att bestyrka att utgiften ar avtalsenlig
och en produkt eller tjanst som motsvarar utgiften har mottagits. Efter bekréftelsen
sands de utgifter som hanfor sig till avtalet vid ratt tidpunkt till betalning. Sakgransk-
ningen och godkannandet av fakturan har redan gjorts i avtalet.

Vid allokering av betalningsposter till ett avtal enligt en dverenskommelse om regel-
bunden fakturering faststalls betalningsposterna for varje utgift. Utgifter som har allo-
kerats till ett avtal enligt en dverenskommelse om fakturering enligt betalningsposter
betalas automatiskt utan separat bekréftelse. Sakgranskningen och godk&nnandet av
fakturan har redan gjorts i avtalet om utgiften.

5.2.2 Debitering av utgifter

Palkeet ansvarar for debiteringen av utgifterna. De godkanda utgifterna dverfors till
systemen for cirkulering eller behandling av utgifter for betalning enligt Serviceavtalet
och ansvarsfordelningstabellen. Endast utgifter som har sakgranskats och godkants
pa korrekt satt kan betalas.

| undantagsfall betalas prestationer som ska betalas utanfér reskontran och det
elektroniska systemet for cirkulation direkt via bankprogrammen. De prestationer som
betalas utanfor reskontran ska sakgranskas och godkannas pa en pappersblankett in-
nan de betalas. Ministeriets styrningsenhet sander blanketten vidare till Palkeet.
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Betalningsposten sands till banken som linjedverforing via bankprogrammet. Vid
sandning och mottagning av betalningsposter anvands Web Service datadverférings-
kanalen. Uppgifter i anknytning till debitering av utgifter skots av Palkeet i enlighet
med statens gemensamma process for betalningsrorelse. Processen med debitering
av utgifter 6vervakas inom ramen for Palkeets interna évervakning.

5.2.3 Godkannande av utgifter

Utgifter godkanns av ambetsverkets chef eller en av denne férordnad tjansteman.
Detta galler om inte annat bestams i en lag eller férordning som galler ambetsverket
eller i en arbetsordning fér @mbetsverket. Utgifterna for underrattelsetillsynsombuds-
mannafunktionen godkanns av underrattelsetillsynsombudsmannen eller en tjanste-
man som denne férordnat. Utgifter som hanfér sig till chefen fér ett &mbetsverk god-
kanns av dennes stallféretradare.

Vid ministeriet godkanner avdelningscheferna och cheferna for stabens enheter utgif-
ter inom sina respektive ansvarsomradden med undantag for I6neutgifter. De ovan-
namnda kan skriftligt férordna att en tjdnsteman vid avdelningen eller enheten ska
godkanna sarskilt definierade utgifter. Ministeriets, delegationers, namnders, kom-
missioners och kommittéers I16neutgifter godkanns av chefen for férvaltnings- och
styrningsavdelningen eller av en tjansteman som férordnats av denne. Chefen fér mi-
nisteriets férvaltnings- och styrningsavdelning eller en tjansteman som chefen férord-
nat godkanner ministeriets arvoden. Ministerns, ministeriets kanslichefs, statssekrete-
rarens, ministerns specialmedarbetares och avdelningschefernas utgifter godkanns av
chefen for férvaltnings- och styrningsavdelningen eller en av denne férordnad tjanste-
man. Utgifter som hanfér sig till understatssekreteraren, chefen for férvaltnings- och
styrningsavdelningen och stabens enheter godkanns av den administrativa férmannen
vid staben. Kanslichefen godkanner den interna revisionens utgifter.

Chefen fér ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning eller en av denne férord-
nad tjansteman vid styrningsenheten kan godkanna ministeriets gemensamma och
bokféringsenhetens utgifter. Ministeriets kanslichef kan ocksa godkanna ministeriets
utgifter.

En utgift ska godkannas innan utgiften betalas. Samma person kan inte vara sak-
granskare och godkannare av samma faktura. Godkannaren far inte vara godkannare
av utgifter dar godkannaren sjalv ar mottagare eller part (t.ex. resekostnader). God-
kannaren kan dock godkanna sina egna utgifter som en del av normala utgifter (t.ex.
ett personalevenemang).

Godkannaren ska forsakra sig om att:
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— utgiften grundar sig pa en lagenlig utgiftsgrund eller ett beslut som upp-
statt pa lagligt satt,

—  bokfoéringskontot som utgiften bokférs pa har antecknats och ar korrekt,

— det finns tillrackligt med anslag och det aktuella anslaget kan anvéandas
for betalning av utgiften och

— bade sifferuppgifterna och innehallet pa fakturan har granskats pa ratt
satt.

Godkénnandet ska dateras och undertecknas. Godkannandet utfors i det elektroniska
systemet for hantering av bestallningar och fakturor. Utgifterna kan alternativt godkan-
nas i ett avtal, en bestallningsplan eller en bestallning som pa férhand har lagrats i sy-
stemet. Den som godkanner en reseutgift ska ocksa kontrollera att tjansteresan har
utférts pa behdrigt satt.

5.2.4 Siffer- och sakgranskning samt godkannande av
verifikat for delegationer, namnder, kommissioner
och kommittéer

Siffer- och sakgranskning av verifikat for delegationer, ndmnder, kommissioner och
kommittéer utfors av sekreteraren eller en person som utsetts av ordféranden eller av
godkannaren. Rattegangsbitrddesndmndens utgifter med undantag av I6neutgifter
godkanns av ordféranden eller en av denne férordnad tjansteman. Diskriminerings-
och jamstalldhetsnamndens utgifter med undantag av I6neutgifter godkanns av gene-
ralsekreteraren eller en av denne férordnad tjansteman. Diskriminerings- och jam-
stalldhetsnamndens generalsekreterares utgifter godkanns av chefen fér ministeriets
avdelning fér demokrati och offentlig ratt eller en tjansteman som férordnats av
denne. Valkretsnamndernas utgifter godkanns av ordféranden eller sekreteraren. Ut-
gifter fér andra delegationer, namnder, kommissioner eller kommittéer godkanns av
respektive avdelningschef eller en tjansteman som férordnats av denne. Konsumentt-
vistenamndens utgifter sakgranskas och godkanns pa samma satt som andra am-
betsverks utgifter.

5.3 Allmanna bestammelser om forfarandet vid
forhandshetalningar

En férhandsbetalning utgor alltid en avvikelse fran det normala betalningsférfarandet
och férskott kan endast betalas om det ar mgjligt enligt gallande bestdmmelser. Innan
ett forskott utbetalas ska man forsakra sig om att en sakerhet som tacker risken for
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forlust har fatts och godkants. Den som godkanner fakturan gallande forskottet ansva-
rar med sin anteckning om godkannande for att forskottet ar korrekt med beaktande
av karaktaren pa verksamheten. Forskottsbetalningen godkanns av godkannaren av
den slutliga utgift som foérskottet galler.

Anvisningen galler inte betalning av sma forskottsbetalningar i anknytning till den kon-
tinuerliga verksamheten av typ resebiljetter och lokalhyror. Anvisningarna for forskot-

ten pa statsbidrag och reseforskott finns i punkterna 5.10. Statsbidrag och 5.4. Rese-

utgifter.

5.4 Reseutgifter

Tjansteresor ska folja statens resereglemente, den har ekonomistadgan, justitiemini-
steriets reseanvisningar samt dvriga foreskrifter och anvisningar fran finansministeriet
och skatteférvaltningen. Ministeriet foljer dartill Statsradets resereglemente. | mi-
nisterns handbok finns det ndrmare anvisningar om resande fér ministrarna och deras
makar, statssekreteraren samt specialmedarbetarna.

For varje tjansteresa ska ett reseférordnande finnas. Den tjansteman som har ratt att
godkanna de aktuella utgifterna ger reseférordnandet. Vid ministeriet ges reseférord-
nanden av tjanstemannens narmaste chef. Som huvudregel ges reseférordnandet i
resefdrvaltningssystemet genom att resplanen godkanns. | undantagsfall kan resefor-
ordnandet ocksa grunda sig pa en verifierbar uppmaning av ndrmaste chefen, den ar-
betsordning, det reglemente eller annan skriftlig bestandig féreskrift som ska féljas el-
ler, om det galler ett anstallningsférhallande, grundat pa avtalet. Primart ska ocksa ett
bestandigt reseférordande upprattas i reseférvaltningssystemet. Om reseférordnandet
inte har getts i reseférvaltningssystemet ska ett avvikande reseférordnande bifogas till
reserakningen.

Anvisningarna om reseforskott finns i statens resereglemente samt i statsradets och
justitieministeriets forvaltningsomrades reseanvisningar. Reseforskott beviljas av den
tjiansteman som utfardar reseférordnandet. Reseftrskott beviljas endast pa basis av
ett skriftligt reseférordnande. Reseforskott beviljas enbart om tjanstemannen eller ar-
betstagaren inte har statens betalkort i sitt bruk eller det inte &r mdjligt att betala med
betalkort pa resmalet. Forskott ska begaras i sa god tid att det kan betalas till motta-
garen genom girering.

Efter avslutad tjansteresa ska reserakning lamnas snarast, dock senast tva manader
efter resans slut. Justitieministeriets styrningsenhet eller &mbetsverket kan férutsatta
att detta gors enligt en snabbare tidsplan till exempel fore arsskiftet eller foére system-
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eller organisationsférandringar. Ministeriet eller &mbetsverket ar inte skyldigt att be-
tala reseersattningar som soks efter att tidsfristen har gatt ut. Ministeriet eller ambets-
verket kan utarbeta separata anvisningar om betalning av reseersattningar efter tids-
fristens utgang. Om inte andra anvisningar har getts, kan den som godkanner rese-
rakningen godkanna en reseersattning som soks efter tidsfristens utgang, om orsaken
till detta har motiverats i reserakningen.

Reserakningen upprattas i resehanteringssystemet. Reserakningarna och reseférord-
nandena inklusive bilagor arkiveras i det elektroniska systemet fér bestallningar och
cirkulation. Reserakningarna och kostnadsdebiteringarna granskas i enlighet med ser-
viceavtalet mellan Palkeet och ministerierna. Reseersattningarna till bokféringsenhet-
ens egen personal betalas via reseforvaltningssystemet med undantag for resefér-
skott eller skattepliktiga ersattningar, som éverfors till Ionesystemet for betalning.

Resenaren ansvarar for att de uppgifter som har getts i resplanen och pa fakturan
samt grunderna fér de ersattningar som betalas ar korrekta. Resendren upprattar
sjalv bade resplanen och reserakningen. Om dessa undantagsvis upprattas for rese-
naren ska resenaren dock sjalv sanda dem vidare i systemet for rese- och kostnads-
hantering, om det inte finns nadgon motiverad orsak till férfarandet.

Rese- och inkvarteringstjansterna ska kdpas genom anvandning av de tjanster som
Hansel upphandiat. Vid tjansteresor ska principerna om férmanlighet och andamals-
enlighet enligt statens resereglemente iakttas. Om anvandningen av egen bil kan mo-
tiveras med dessa principer ska orsaken och motiveringen till anvandning av egen bil
framga av reseférordnandet. Om en tjansteman anvander egen bil pa tjansteresa nar
detta inte ar nédvandigt, betalas ersattning som om resan hade féretagits med all-
mant fortskaffningsmedel. Fér permanent anvandning av egen bil pa tjansteresor
kravs sarskilt beslut.

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

Aterbaring, kostnadserséttningar och andra gottgérelser for tjansteresor samt bonus-
formaner tillfaller respektive ambetsverk. Tjansteman far inte anvanda bonusférmaner
for privata resor, utan de ska underratta ambetsverket om dem. Om flygbolaget helt
vagrar ta med resenaren pa flyget eller flyget forsenas betydligt har resenéren ratt att
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soka ersattning av flygbolaget (Europeiska parlamentets och radets férordning EG
261/2004, 11.2.2004).

Palkeet administrerar ersattningarna foér EU-radets resor. Vid resor som ersétts av
EU-radet ska Palkeets anvisningar om behandling av ersattningar fér EU-radets rese-
kostnader samt statsradets och justitieministeriets forvaltningsomrades reseanvis-
ningar foljas. Palkeet ansvarar i enlighet med serviceavtalet for rapportering av utgif-
terna, upprattande av en ersattningskalkyl och granskning av att resorna ar ersatt-
ningsbara. Bokforingsenheten ansvarar for godkannande av ersattningskalkylen.

5.4.1 Resor betalade av intressenter utanfor
ambetsverket

Ambetsverk ska planlédgga sin verksamhet sa att de tjansteresor som i olika befatt-
ningar behovs for verksamheten kan foretas inom ramen for beviljade anslag. For
tjansteresor finansierade av externa intressenter ska finansministeriets anvisning fol-
jas (10/2001). Vid sidan av allt annat ska myndighetens och tjanstemannens age-
rande vara Oppet, oberoende, objektivt och tillforlitligt. Det kan vara mdjligt att ta emot
en resa som har finansierats med andra medel &n dmbetsverkets nar férfarandet ut-
gaende fran en helhetsbedémning inte aventyrar forvaltningens varderingar och for-
vantningarna pa dessa. En férutsattning for att reseerbjudandet ska kunna accepteras
ar att resan ar motiverad for &mbetsverkets verksamhet.

Om ambetsverket har beslutat ta emot resan eller erbjudandet om finansiering av re-
san ska den som ger reseférordnandet bedéma och avgoéra till vems tjansteuppgifter
resan hor. Reseférordnandet ska ges till resenaren med samma férutsattningar och
pa samma villkor som ett normalt reseférordnande for tjansteresa. Reseférordnandet
eliminerar inte den enskilde tjanstemannens ansvar for sitt agerande. Reseférordnan-
det ska innehalla en resplan ur vilken den som ger reseférordnandet kan konstatera
och beddéma de faktorer som paverkar att resan kan godkannas. Den som ger resefor-
ordnandet avgdr om en reseberattelse ska ges dver resan. Med reseberattelsen kan
man dock férsakra sig om att resan inte heller i praktiken anknét till problematiska om-
standigheter fér myndigheten eller tjanstemannen.

En tjansteman som deltar i en EU- eller internationell resa, mote, konferens eller an-
nat evenemang ska dock uppratta en métesrapport dver sin resa i enlighet med anvis-
ningarna om EU- och internationella resor.

34



JUSTITIEMINISTERIETS PUBLIKATIONER, VERKSAMHET OCH FORVALTNING 2020:8

9.5 Representation, servering,
personalevenemang och utgifter for
uppmarksammande av personalen

5.5.1 Representationsutgifter

For utgifter som orsakas av representationsutgifter beaktas foreskrifterna i de all-
manna foéreskrifterna om tillampning av statsbudgeten. Med representationsutgifter
avses uftgifter i anknytning till situationer av representationsnatur till féljd av gastfrihet
eller annan artighet. Kdnnetecknande for representationsutgifter ar att de hanfoér sig
till parter utanfor bokféringsenheten. Utgifterna fér bokféringsenhetens anstallda, som
deltar i samma representationstillfalle, inkluderas i representationsutgifterna. Anvand-
ningen av representationsutgifterna avgors alltid fran fall till fall. Vid varje beslut ska
man omsorgsfullt beakta att medlen anvands andamalsenligt.

Av representationsutgiften eller en bilaga till denna ska alltid tidpunkten, platsen och
amnet for evenemanget framga liksom ocksa varden eller den person som ansvarar
for arrangemangen, deltagarna och den deltagande parten med beaktande av be-
stdmmelserna i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). Re-
presentationsutgifterna ska ha en tydlig koppling till bokféringsenhetens verksamhet.
Representationsutgifterna godkanns enligt punkt 5.2.2. Godkannande av utgifter

Till representationskostnader hér exempelvis serveringskostnader, lokalhyror och
kostnader for uppmarksammande av intressentgrupper av typ biljetter, graveringar,
blommor, kransar, priser osv. Som utgifter av representationsnatur raknas inte kost-
nader for vanliga arbetsméten eller utbildningar och seminarier fér personalen.

5.5.2 Utgifter for vanlig servering, personalevenemang
och uppmarksammande av personalen

Till vanlig servering vid moéten raknas eventuell kaffe- och lunchservering vid arbets-
moten, moéten med intressenter eller vid utbildningar och seminarier.

Ambetsverkets medel kan anvandas fér personalevenemang och uppmarksammande
av personalen da de orsakas av servering vid utbildningar, rekreation och festliga
evenemang eller som uppmarksammande pa bemarkelsedag. For utgifterna for per-
sonalevenemang beaktas vad som féreskrivs i de allmanna féreskrifterna for tillamp-
ning av statsbudgeten. Vid uppmarksammande pa bemarkelsedag beaktas dartill
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statsforvaltningens anvisningar. Utgifterna for personalevenemang godkanns enligt
punkt 5.2.2. Godkannande av utgifter

For utgifterna for vanlig servering och personalevenemang ska framga evenemangets
tidpunkt, ort och anledning, vard eller person som ansvarar fér arrangemanget och
deltagande part. Uppgifter om de enskilda deltagarna behdver inte framga av utgiften.

Ett ambetsverk kan uppmarksamma personalen med en gava vars varde uppgar till
hogst 100 euro inklusive mervardesskatt. | foljande situationer ar det dock tillatet att
ge en gava vars varde uppgar till hdgs 200 euro: bréllopsdag, 50- och 60-arsdag, be-
markelsedag for langvarig tjanstgdring och pensionering. Principen om likabehandling
ska iakttas i gavor. Presentkort ar tillatna enbart om de géller en enskild vara eller
tjianst, som personen i fraga inte har valt eller kan vaxla till pengar. Ambetsverket kan
precisera uppmarksammandet av personalen inom ramarna ovan. Ministeriets perso-
nal uppmarksammas med en standardgava och blommor vid féljande tillfallen: 50- och
60-arsdagen och pensionering. Dartill uppmarksammas ministeriets praktikanter med
en standardgava och personer som byter arbetsuppgifter inom huset med blommor.

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

5.6 Kostnadsersattningar

Personalen har i regel inte ratt att fa ersattning fér anvandning av sin egendom for
tjiansteuppgifter. Om en tjansteman i sina arbetsuppgifter ar tvungen att anvanda
egna redskap eller egendom kan kostnadsersattning utbetalas. Ministeriets forvalt-
nings- och styrningsavdelning fattar beslut om nédvandiga undantag. | man av mgjlig-
het ska en 6verenskommelse om ersattningen goéras pa férhand med den som ansva-
rar for godkannande av dessa kostnader. For att fa ersattning ska den som anhaller
om ersattning presentera en skriftlig utredning eller verifikationer 6éver den orsakade
kostnaden. Dessa granskas och godkanns pa samma satt som 6vriga utgifter. Anvis-
ningar for ersattningar i anknytning till resor finns i punkt 5.4. Reseutgifter.

5.7 Loneutgifter

Léne- och arvodesutgifterna godkanns av ambetsverkets chef eller en av denne for-
ordnad tjansteman. Ministeriets, delegationers, namnders, kommissioners och kom-
mittéers I6neutgifter godkanns av chefen for forvaltnings- och styrningsavdelningen
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eller av en férordnad tjansteman. Chefen for ministeriets forvaltnings- och styrnings-
avdelning eller en tjansteman som chefen férordnat godkanner ministeriets arvoden.
Palkeet ansvarar i enlighet med serviceavtalet eller ansvarsférdelningstabellen for 16-
neutbetalningen. Loneférteckningen ska godkannas innan Iénerna och arvodena beta-
las. Loneforteckningarna granskas och godkanns elektroniskt i systemet for behand-
ling av fakturor. Sakgranskarna och godkannarna av I6neférteckningarna ska faststal-
las antingen i ministeriets arbetsordning eller genom separat beslut.

Palkeet skoter 16nebokféringen i enlighet med serviceavtalet. Bestdmmelserna i lagen
och férordningen om forskottsuppboérd (1124/1996) beaktas i bokféringen. Palkeet an-
svarar for anmalningar géallande I6nerna till myndigheterna och redovisning av I6nerna
i enlighet med serviceavtalet. Redovisningarna betalas genom det elektroniska syste-
met for behandling av bestallningar och fakturor Handi.

Arvoden enligt 13 § i lagen om forskottsuppbérd samt arbets- och bruksersattningar
enligt 25 § i lagen om forskottsuppbdrd betalas utgadende fran beslutet om arvode el-
ler faktura via I6nerakningssystemet. Av fakturan eller arvodesblanketten ska framga
betalningsmottagaren, tidpunkten da arbetet utférdes, betalningsgrunden samt 6vriga
uppgifter som kravs for betalning och beskattning samt anteckningar om sakgransk-
ning och godkannande.

Pa sakgranskning och godkannande av arvodesblanketten och fakturan tillampas det
forfarande om granskning och godkannande av utgift som féreskrivits i punkt 5.2.1
och 5.2.2 i den har ekonomistadgan. Pa uppdrag av ambetsverket och ministeriet sko-
ter Palkeet uppbarandet av férskottsinnehallning pa de namnda ersattningarna i enlig-
het med 25 § i lagen om forskottsuppbdrd samt innehallning av de obligatoriska pens-
ionsforsakringsavgifterna fér dem som inte har F6PL-férsakring.

For naturaférmanernas del (t.ex. tjanstebil, bostad, mobiltelefon) efterfoljs statsforvalt-
ningens vid tidpunkten ikraftvarande beslut. Pa éverlatelse av naturaférmanstelefoner
och anvandningen av tjanstebilar tillampas finansministeriets anvisningar (suositus
valtion virka-autojen kayttda koskevista kaytanndistd VM/2469/00.00.01 och anvis-
ningen tjanstemans naturaférmaner VM/330/00.00.00/2017). Chefen fér ministeriets
personalenhet fattar beslut om beviljande av naturaférmaner inom bokféringsenheten.
Kanslichefen fattar dock beslut om naturaférmanerna for sina medarbetare och fi-
nansministeriet faststaller naturaférmanerna for kanslichefen, understatssekreteraren
och avdelningscheferna.
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5.8 Utgifter for foretagshalsovarden

Utgifterna for foretagshalsovarden grundar sig pa avtal som har ingatts med produ-
center av foretagshalsovardstjanster. For ministeriets del skoéter statsradets kansli
centraliserat om avtalsarrangemangen, godkannande av utgifter och sékande av er-
sattningar for foretagshalsovardskostnaderna. For ambetsverkens del skoter ministe-
riet centraliserat om avtalsarrangemangen. Ambetsverket ansvarar for godkannande
av utgifterna for foretagshalsovarden och sdkande av ersattningar.

Utgifterna for foretagshalsovarden godkanns elektroniskt utan bilagor. | de féretags-
halsovardsutgifter som behandlas i det elektroniska systemet fér hantering av bestall-
ningar och fakturor Handi far enligt féreskrifterna konfidentiell information inte synas.

5.9 Beviljande av anvandningsratt till en annan
bokforingsenhet

Ministeriet kan bevilja en annan bokféringsenhet anvandningsratt till anslag som han-
visats till ministeriet i budgetens kontoférdelning eller till oférdelade anslag som mini-
steriet ansvarar for. Anvandningsratt till anslag beviljas genom faktureringsférfarande
eller registreringsratt till momentet.

Beslut om att bevilja en annan bokféringsenhet anvandnings- och registreringsratt
fattas av chefen fér ministeriets férvaltnings- och styrningsenhet. Behovet av att be-
vilja anvandnings- och registreringsratt meddelas till ministeriets styrningsenhet for
beredning av andringen i kontoindelningen. | beslutet om beviljandet av delningsratt
stélls nddvandiga villkor upp for anvandning, évervakning av anvandning och behand
ling av anslagen i ekonomiférvaltningen och dartill anges om mottagaren far registre-
ringsratt eller anvandningsratt (faktureringsférfarande). Beslutet om beviljande av an-
vandningsratt bereds i enlighet med de av Statskontoret faststallda innehallskraven
(Beslut om beviljande av anvandningsratt till odelade anslag).

Anvandningsratt till anslag som enligt den detaljerade indelningen av férvaltningsom-
radets budget har anvisats till bokféringsenheten som faktureringsférfarande kan inom
ramen for de anslag som star till férfogande beviljas av ambetsverkets chef och vid
ministeriet av chefen for forvaltnings- och styrningsavdelningen pa framstallning av
avdelningen eller staben. Ministeriets styrningsenhet ska informeras om sadana be-
slut
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5.10 Statsunderstod

Vid beviljande, godkannande, betalning, aterkrav och annan hantering av statsunder-
stdd och statsbidrag iakttas statsunderstddslagen (688/2001), ministeriets arbetsord-
ning och de anvisningar som meddelas av ministeriets styrningsenhet. Kanslichefen
faststaller planen for anvandning av statsunderstdden i ministeriets dokument for re-
sultatmalet.

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for utbetalningen av statsunderstod utgadende
fran de dokument som kravs for utbetalningen och som inlamnats till enheten. Utgif-
terna for statsunderstdd sakgranskas och godkanns i systemet for hantering av be-
stéllningar och fakturor Handi enligt punkterna 5.2.1 och 5.2.2. Vid beredningen av
statsunderstodsbeslut ska betalningsmottagarens kontouppgifter kontrolleras. Den av-
delning vid ministeriet som fattat beslutet om statsunderstdd ska lamna in beslutet
elektroniskt till styrningsenheten.

Avdelningen fattar beslut om beviljande, utbetalning och aterkrav av statsunderstod i
enlighet med arbetsordningen. Pa aterkrav tillampas bestammelserna i 4 och 5 ka-
pitlet i statsunderstddslagen (688/2001). Beslutet om aterkrav av statsunderstod in-
[dmnas till ministeriets styrningsenhet for kAnnedom. Den avdelning pa ministeriet
som beviljat statsunderstodet ansvarar i samrad med forvaltnings- och styrningsavdel-
ningen for évervakningen av anvandningen av statsunderstddet. Den part som ansva-
rar for anvandningen av statsstddet ska arligen uppdatera sin tillsynsplan.

Vid beviljandet och utbetalningen av forskott pa statsstod ska statsunderstddslagen
féljas och en bedémning gdras av det aktuella fallet.

5.11 Ovriga dverforingsutgifter

Vid behandlingen av éverforingsutgifter beaktas vad som foéreskrivits om férbindelse
till utgifter samt granskning och godkannande av dessa i punkterna 5.2.1 och 5.2.2.
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6 Behandling av inkomster

6.1 Allmanna forfaranden vid indrivning och
mottagande av inkomster

Chefen for ambetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna och stabens enhets-
chefer 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
férordningar om avgifter och annan lagstiftning. Prislistan for prestationer med fast
pris faststalls av chefen fér ministeriets styrningsenhet eller en av denne férordnad
tjansteman. | frdga om andra inkomster &n de som grundar sig pa prislistan ska che-
fen for ambetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna eller stabens enhetsche-
fer se till att prissattningen sker pa behdrigt satt.

Palkeet skoter faktureringen av fordringar och kundreskontran i enlighet med service-
avtalet. Det material som behdvs for faktureringen inlamnas till Palkeet via substans-
systemen Romeo, Edvard och Oikari samt Kieku. En fordran ska faktureras omga-
ende. Pa en faktura ska anges grunden for betalningen samt betalningsvillkor och
dréjsmalspaféljder. Ambetsverket och vid ministeriet styrningsenheten ska se till att
uppgifterna om dem som har behérighet att utarbeta fakturor ar aktuella. Atgarder
som hanfor sig till indrivning och évervakning av fordringar far godkannas av tjanste-
man som har ratt att anvanda konton pa manuell vag vid ministeriets styrningsenhet.

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

Verifikat for forsaljningsfakturor godkanns vid Palkeet. Siffer- och sakgranskningen av
andra inkomstverifikat utférs av den tjansteman som férordnats av godkannaren. In-
komstverifikaten godkanns av ambetsverkets chef och vid ministeriet av respektive
avdelningschef och enhetschef vid staben eller en av dessa férordnad tjansteman. Ett
inkomstverifikat kan sakgranskas och godkannas ocksa av en for uppgiften sarskilt
forordnad tjansteman vid ministeriets styrningsenhet. Godkannaren ska forsakra sig
om att inkomsten har laglig grund eller att den baserar sig pa ett lagligen fattat beslut
och att verifikatet innehaller nédvandiga konto- och granskningsanteckningar. God-
kannandet ska dateras och undertecknas. Samma person far inte bade sakgranska
och godkanna en inkomst.
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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 fér 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 frdga 6vervaka kostnadsmotsvarigheten och
lbnsamheten inom den avgiftsbelagda verksamheten. Ambetsverkets chef ska éver-
vaka ldnsamheten inom @mbetsverkets avgiftsbelagda verksamhet.

Om férutsattningarna for upprattandet uppfylls upprattar ministeriets styrningsenhet
en sadan kostnadsmotsvarighetskalkyl som kravs utgaende fran uppgifterna i bokfo-
ringen i samband med bokslutet eller enligt bilagan till betalningsférordningen.

6.3 Finansiering av samarbete utanfor
statsekonomin

Ministeriet eller ambetsverket kan ta emot finansiering av samarbete utanfor statseko-
nomin av andra stater, internationella organisationer eller stiftelser, med stéd i inter-
nationella avtal eller av dvriga organisationer inom den offentliga sektorn.

Ambetsverkets chef samt vid ministeriet kanslichefen, en avdelningschef, en enhets-
chef vid staben eller en av dessa skriftligt befullmaktigad tjansteman ingar avtal om
finansiering av samarbete med parter utanfér den statliga ekonomin och godkanner
beviljad finansiering. Innan avtal om ett samfinansierat projekt undertecknas ska det
bestdmmas hur anvandningen av medel ska féljas upp, vem som ska 6vervaka pro-
jektet samt hur rapporteringen ska ske. En avskrift av avtalet ska I1amnas till ministeri-
ets styrningsenhet, som ger registreringsanvisningar.
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6.4 Finansiering av samarbete fran andra
statliga ambetsverk och inrattningar

Ministeriet eller ambetsverket kan ta emot finansiering av samarbete fran andra stat-
liga @mbetsverk eller inrattningar. Det finansierande ambetsverket eller inrattningen
kan bevilja anvandnings- och registreringsratt till sina anslag. Anvandningsratten fill
anslaget kan vara antingen registreringsratt eller faktureringsratt.

Ambetsverkets chef samt vid ministeriet kanslichefen, en avdelningschef, en enhets-
chef vid staben eller en av dessa skriftligen befullmaktigad tjansteman ingar avtal om
finansiering av samarbete med andra statliga &mbetsverk och inrattningar och god-
kanner beviljad finansiering. Innan avtal om ett projekt undertecknas ska beslut fattas
om hur anvandningen av medel féljs upp, vem som 6vervakar projektet samt hur rap-
porteringen sker. En avskrift av avtalet ska lAmnas till ministeriets styrningsenhet,
som ger registreringsanvisningar.

6.5 Finansiering av samarbete utanfor
statsekonomin och fran andra statliga
ambetsverk och inrattningar

Ministeriet eller ambetsverket kan ta emot finansiering av samarbete fran andra stat-
liga ambetsverk eller inrattningar eller utanfér statsekonomin. Vid behandlingen av
finansiering av samarbete utanfor statsekonomin tillampas vad som tidigare i ekono-
mistadgan sagts om behandlingen av finansieringen av samarbete fran andra statliga
ambetsverk och inrattningar samt utanfor statsekonomin.

Utgaende fran uppgifterna i bokféringen uppréattar ministeriets styrningsenhet i sam-
band med bokslutet en kostnadsmotsvarighetskalkyl 6ver finansieringen av samar-
bete utanfoér statsekonomin om Statskontorets forutsattningar for upprattande av en
kalkyl uppfylls. En projektkod anvands for allokering av inkomster, utgifter och arbets-
tider.
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6.6 EU-finansiering

Ansodkningar om och finansiering av forsknings-, utvecklings-, utbildnings- och struk-
turfondsprojekt samt andra projekt och program som finansieras av Europeiska un-
ionen undertecknas och godkanns av ambetsverkets chef samt vid ministeriet av
kanslichefen, en avdelningschef eller en enhetschef vid staben. Ambetsverket samt
avdelningarna och stabens enheter vid ministeriet ska underratta ministeriets styr-
ningsenhet om erhallen EU-finansiering. Styrningsenheten ger registreringsanvis-
ningar.

For anvandning av bade finansiering som kommer direkt fran Europeiska unionen och
for EU-finansiering som kommer via statsbudgeten foljs EU-bestdmmelserna om
detta, den nationella lagstiftningen, statsbudgeten, myndigheternas féreskrifter och
anvisningar samt narmare anvisningar av dem som beviljat finansieringen. Behand-
lingen i bokforingen av tillgangar som fas fran EU foljer de anvisningar som Statskon-
toret gett. Ambetsverkets chef och pa ministeriet kanslichefen, en avdelningschef eller
chefen for staben eller en av dem skriftligen befullmaktigad tjansteman ansvarar for
ansokan, forvaltning och uppféljning av anvandningen av EU-finansieringen. En anso-
kan om utbetalning av EU-finansiering ldmnas in elektroniskt till ministeriets styrnings-
enhet for kdnnedom.

6.7 Sponsring

Tjansteuppdrag ska skoétas med statens budgetfinansiering.

Rattshjalps- och intressebevakningskretsarna, konsumenttvistendmnden och data-
skyddsombudsmannen, barnskyddsombudmannen, diskrimineringsombudsmannen
och diskrimineringsombudsmannens kansli, underrattelsetillsynsombudsmannen, jam-
likhets- och jamstalldhetsnamnden, rattshjalpsbitradesnamnden samt Olycksutred-
ningscentralen far inte ta emot sponsring. Ministeriet och Europeiska kriminalpolitiska
institutet som verkar i samband med Foérenta nationerna kan ta emot sponsring forut-
satt att det inte aventyrar den offentliga tillférlitligheten, oberoendet eller synen pa
tjiansteutovandet. Sponsringen kan besta av pengar, media- och imagenytta, varor el-
ler tjanster.

Beredningen av sponsringen foljer i den utstrackning det ar lampligt bestdmmelserna
eller foreskrifterna om anskaffningar. Sponsorsamarbetet ska genomféras i enlighet
med det betdankande som arbetsgruppen sponsring inom statsférvaltningen gett. Pa
ministeriet fattar kanslichefen och vid @mbetsverken fattar &mbetsverkets chef beslut
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om mottagande av sponsorfinansiering. Ett betydande sponsringssamarbete och be-
aktande av detta vid budgeteringen ska diskuteras inom ramen for resultatstyrnings-
forfarandet.

Ett sponsringsavtal ska ingas skriftligen och hela innehallet i sponsringssamarbetet
ska inkluderas i avtalet. | sponsringsavtalet ska atminstone sponsringsbeloppet, tids-
perioden samt avtalsparternas rattigheter och skyldigheter definieras liksom &ven
uppféljning av verksamheten. Sponsormedel forvaltas, férvaras och 6verfors enligt
samma principer som medel inom den budgetfinansierade verksamheten.

6.8 Mottagande av donerade medel

Beslut om mottagande av donerade och testamenterade medel fattas av ambetsver-
kets chef och vid ministeriet av chefen for forvaltnings- och styrningsenheten. Be-
stammelserna i 72 d § i budgetférordningen efterféljs vid mottagandet av donerade
och testamenterade medel. P4 mottagande av donerade medel tillampas samma for-
farande som pa mottagande av donerad egendom, som har faststéllts i punkt 9.8 Mot-
tagande av donerad egendom.

6.9 Indrivning av forfallna fordringar

Om fordran jamte paféljder av drojsmal trots betalningsanmodan inte betalas inom ut-
satt tid ska indrivningsatgarder vidtas. Ansvarsfordelningen mellan ministeriet och
Palkeet géllande 6vervakning och indrivning av fordringar har avtalats i Serviceavtalet
sa att samtliga fordringar indrivs enligt tidtabellen och péa korrekt satt. Drojsmalsrantan
faststélls i rantelagen (633/1982) eller enligt bestdmmelserna i annan lag.

Fordringar som ar obetalda efter tva betalningsuppmaningar gar till indrivning. Indriv-
ningen av de offentligrattsliga fordringarna och 6vriga fordringar som ar direkt utmat-
ningsbara sker genom utméatning och de fors vid behov dver till passiv indrivning efter
utmatningen. Palkeet kan inleda indrivning av andra an offentligrattsliga fordringar
endast efter 6verenskommelse med det aktuella @mbetsverket.

Pa indrivningen av mindre fordringar tillampas finansministeriets férordning om and-
ring av 2 § i finansministeriets beslut angaende avstaende fran indrivning av sarskilda
smarre fordringar (1173/2001) och for offentligrattsliga fordringar aven bestammel-
serna i férordningen om grunderna for avgifter till staten.
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6.10 Avforande fran konton

Grunden for kreditfaktura ska anges och dokumenteras vid behov separat. Kreditfak-
turor kontrolleras och godkdnns pa samma satt som fakturor.

En fordran kan avskrivas nar det med sakerhet ar faststallt att det inte langre ar moj-
ligt att driva in den, pa grund av galdenarens insolvens eller av motsvarande skal.
Aven efter avforande fran konton ska det &mbetsverk, kansli eller enhet som avfort
fordran fran kontot i man av mdjlighet fortldpande folja med galdenarens ekonomiska
stallning och vidta indrivningsatgarder om galdenaren far tillgangar. En smarre kund-
fordran kan dartill avforas fran kontona da férvaltningsomradets kostnader for indriv-
ning av den 6verskrider vardet pa fordran.

Beslut om avskrivning av fordringar fattas av ambetsverkets chef eller en av denne
forordnad person och vid ministeriet fattas beslutet av chefen fér styrningsenheten
Det ledande offentliga rattsbitradet fattar beslut om avférande av rattshjalpsbyrans
kundfordringar fran konton. Den ledande allmanna intressebevakaren fattar beslut om
avférande av intressebevakningsbyrans fordringar fran konton. Beslut om avskrivning
av andra fordringar fattas av chefen for ministeriets styrningsenhet eller en av denne
forordnad tjansteman.

6.11 Gemenskapsintern forsaljning (EU)

Vid gemenskapsintern forsaljning av varor mellan EU-landerna ska skatteférvaltning-
ens och Statskontorets anvisningar och foreskrifter foljas. Av en faktura gallande ge-
menskapsintern férsaljning ska utdver de vanliga faktureringsuppgifterna och képa-
rens mervardesskattenummer dven bokforingsenhetens mervardesskattenummer
framga.

Pa ambetsverket skdter bestallningens mottagare om granskningen av mervar-
desskattenumret i anknytning till gemenskapsintern forsaljning. Om forutsattningarna
for mervardesskattefri forsaljning inte uppfylls ska séljaren beskatta mervardesskatt
pa forsaljning av varorna i Finland.

Palkeet ansvarar for upprattande av anmalan om gemenskapsintern forsaljning till
skattefrvaltningen.
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7 Bokforing och resultatredovisning

7.1 Bokforingsenhetens bokforingshelhet

Pa bokféringen tillampas bestammelserna i forordningen om statsbudgeten och Stats-
kontorets anvisningar och féreskrifter. Chefen for ministeriets styrningsenhet ansvarar
for utvecklingen av bokféringsenhetens bokforingshelhet.

Bokféringsenhetens bokféringshelhet omfattar budgetbokféringen, statens affarsbok-
foring, den interna redovisningen och bokféringen av anlaggningstillgangar. Bokf6-
ringsenheten anvander statens gemensamma datasystem fér ekonomi- och personal-
forvaltning. Inkdpsreskontran, faktureringen och férsaljningsreskontran, bokféringen
av anlaggningstillgangar och kostnadsredovisningen samt I6nerékningen och arbets-
tidshanteringen utgdr en del av denna systemhelhet.

Cirkuleringen av inkdpsfakturor och andra verifikat, hanteringen av kontoutdrag och
cirkuleringen av reserakningar skots med hjalp av separata system, fran vilka bokf6-
ringsuppgifterna éverfors till bokféringen.

| budgetbokféringen upptas sasom budgetbokforingstransaktioner budgetinkomsterna
och budgetutgifterna samt rattelse- och dverféringsposter till dessa. Budgetbokfo-
ringen omfattar budgetkontona, kontona fér éverférda anslag och dvriga av Statskon-
toret foreskrivna konton.

| affarsbokféringen upptas sasom affarstransaktioner inkomster, utgifter, finansierings-
poster samt rattelse- och éverforingsposter till dessa. Affarsbokféringen omfattar at-
minstone de intakts- och kostnadskalkyler som Statskontoret féreskrivit samt de kon-
ton som behdvs for upprattande av balansrakningen.

Inkomsten och utgiften allokeras bade i affarsbokféringen och i budgetbokféringen en-
ligt prestationsprincipen savida budgeten inte kréaver annan allokering. Lénekostna-
derna bokfors huvudsakligen enligt kontantprincipen i bokféringen. Vid arsskiftet peri-
odiseras utgifter som hor till tva &r och som ar ringa till sin storlek eller aterkommande
inte 6ver de tva aren. Poster som till sin storlek ar betydande periodiseras over flera
ar.

Palkeet ansvarar i enlighet med Serviceavtalet for granskning av ministeriets externa

bokféring. Ministeriets styrningsenhet ansvarar for tillrackliga granskningar av bokfo-
ringen for tryggande att informationen ar riktig och tillforlitlig. Bokféringsrapporterna
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anvands fér granskning av att bokféringen ar korrekt. Ministeriets styrningsenhet pro-
ducerar rapporter eller lankar till rapporter om uppgifterna i bokféringen och den in-
terna redovisningen fér ministeriet och dmbetsverken. Ambetsverken ansvarar for
sina utgifters del for att bokféringen ar tillforlitlig och riktig.

7.2 Overvakning av delbokforingen

| enlighet med de gemensamma processerna ansvarar Palkeet féor avstdmningen av
leverantors- och kundreskontran samt bokféringen av anlaggningstillgangar och av-
stdmningen och kontrollen av I6nebalanskontona samt arkivering av de namnda lis-
torna. Delbokféringarna ska avstdmmas med huvudbokféringen atminstone manatli-
gen innan bokféringsperioden avslutas.

7.3 Bokforingens konton

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for faststallande av de uppf6ljningsobjekt och
konton som anvands i den externa och interna bokféringen samt utveckling av den in-
terna redovisningen. Ministeriets styrningsenhet fattar beslut om vilka uppféljningsob-
jekt som ska anvéandas.

Ministeriets styrningsenhet bekréaftar arligen for Palkeet de affarsbokféringskonton en-
ligt statsbokféringen som ministeriet anvander och budgetkontona enligt kontoférdel-
ningen och de uppféljningsobjekt som kravs for den interna bokféringen samt ger in-
terna bokforingsanvisningar. Ministeriets styrningsenhet lamnar in begaran om 6pp-
nande och avslutande av uppféljningsobjekt till Palkeet. Palkeet ansvarar for under-
hall av uppféljningsobjekten i det gemensamma informationssystemet. Palkeet ansva-
rar arligen for arkivering av de anvanda uppfdljningsobjekten i det elektroniska arkivet
i anknytning till bokslutsinformationen.

De aktuella uppfdljningsobjekten och bokféringsanvisningarna publiceras for bokfo-
ringsenheterna i forvaltningsomradets gemensamma intranet.
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7.4 Bokforingsbocker

Till bokféringsenhetens bokféringsbdcker hor affarsbokféringens dagbok och huvud-
bok, budgetbokféringens huvudbok, eventuella kassabdcker och bokslutshandling-
arna. Chefen for ministeriets styrningsenhet fattar beslut om anvandning av andra
nédvandiga bokforingsbocker.

Kontotransaktionerna inférs i tidsordning i dagboken och i amnesordning i huvudbo-
ken. Vid upprattande och hantering av kontobdckerna ska statens budgetférordning
och Statskontorets foreskrifter foljas.

Manatligen i samband med att perioden stangs arkiveras bokféringsenhetens dagbok
samt affarsbokféringens och budgetbokféringens huvudbok i ett elektroniskt arkiv.
Bokféringsdokumentets kalkyler, bilagor och kompletterande material, av typ balans-
specifikationer, arkiveras i ett elektroniskt arkiv. Palkeet ansvarar i enlighet med de
gemensamma processerna for arkiveringen av dessa och att de ar kompletta.

Bokslutsdokumenten, som omfattar verksamhetsberattelsen, bokslutskalkylerna och
bilagorna, arkiveras pa ministeriet i ett elektroniskt dokumenthanteringssystem.

7.5 Elektroniskt forfarande

Ansvaren och kontrollerna i de elektroniska informationsverktygen ingar i systemens
metodbeskrivningar samt Serviceavtalet.

7.6 Verifikat

Verifikaten numreras arligen I6pande. Verifikaten grupperas i enlighet med definition-
erna i ekonomiférvaltningens gemensamma datasystem i olika nummerserier enligt
verifikatslag. Av verifikatet eller bilaga till detta ska framga kopplingen till bokférings-
enhetens verksamhet och skétseln av tjansteuppdragen. Vid behov ska verifikatet
kompletteras for att pavisa sambandet. De anteckningar som goérs pa verifikaten ska
vara sa tydliga att de syns ocksa efter 6verforingen till det elektroniska arkivet. Pa ve-
rifikat som anknyter till varandra ska en hanvisning goras till det andra dokumentet
(exempelvis kreditfakturor, rattelser med memorialverifikat).

Utgiftsverifikat ska bokforas i reskontran och bokféringen till det belopp som syns pa
verifikatet. En kreditfaktura ska alltid inhamtas for inkorrekt faktura. Faktureraren ska
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ha upprattat utgiftsverifikatet. Om verifikatet upprattas pa ministeriet eller ambetsver-
ket ska det vara forsett med fakturerarens underskrift eller ett annat meddelande som
verifierar riktigheten.

Som inkomstverifikat anvands forsaljningsfaktura eller ett annat dokument som verifi-
erar inkomsten. Som inkomstverifikat (forsaljningsverifikat) kan aven anvandas ett
sammandrag ur ekonomiférvaltningssystemet dar férsaljningsfakturornas identifikat-
ionsuppgifter, penningbelopp och konteringsuppgifter samt verifikathnummer framgar.

Bankens kontoutdrag utgor verifikatet for tacknings- och tdomningsbokféringen, som
behandlas vid Palkeet. Kontoutdragen, betalningsforteckningarna och linjedverfo-
ringsverifikaten arkiveras elektroniskt.

Over réattelser som gors i bokféringen ska verifikat upprattas. Dessa ska granskas och
godkannas pa korrekt satt i det elektroniska systemet for behandling av bestallningar
och fakturor. Ett fel i bokféringen ska rattas till sa att det klart framgar vilket verifikat
som rattas, vad som har rattats och hur rattelsen har gjorts. For att férhindra 6verlap-
pande rattelser ska en anteckning om rattelsen goéras pa det rattade verifikatet. | en-
lighet med Serviceavtalet ska anteckningen om rattelsen pa verifikatet goras vid
Palkeet.

Memorialverifikaten upprattas primart av Palkeet. Ett memorialverifikat ska forses
med korrekta anteckningar om granskning och godkdnnande. Om anteckningarna om
konton pa det ursprungliga verifikatet &ndras med memorialverifikatet ska godkanna-
ren av det ursprungliga verifikatet eller en person som férordnats uppgiften pa mini-
steriets styrningsenhet godkanna verifikatet. Palkeet kan godkanna de tekniska verifi-
kat som i enlighet med dverenskommelsen om statens gemensamma processer skots
av Palkeet.

Vid arkiveringen av kontodokumenten ska man beakta lagstiftning om arkiverings-
funktionen, statsradets och Statskontorets foreskrifter och anvisningar samt ambets-
verkets plan for arkivbildning. Verifikat som behandlats elektroniskt forvaras i ett
elektroniskt arkiv. Grupperingen, numreringen och férvaringen av verifikationer ordnas
sa att man vid arkiveringen av verifikationerna kan iaktta féreskrifterna om férstérande
av kontodokument samt Riksarkivets gallringsbeslut.

Pa forvaringen av verifikat som géller EU-medel ska bestammelser och anvisningar

om dem iakttas. Verifikaten som galler EU-medel férvaras elektroniskt i samband med
det 6vriga verifikatmaterialet. Vid anvandning av EU-medel ska man alltid anvanda en
projektkod eller annat specificerande uppfdljningsobjekt i bokféringen med vilket verifi-
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katen kan hittas i arkivet. Pa forvaringen av verifikat som géller EU-medel ska be-
stdmmelser och anvisningar om dem iakttas. Det ambetsverk som ansvarar for for-
valtningen av EU-finansieringen samt ministeriets avdelning och stabsenheten ansva-
rar for att de krav som stélls pa dokumenten uppfylls.

7.7 Centralbokforing

Palkeet ansvarar i enlighet med Serviceavtalet for inlamning av bokféringsuppgifterna
till centralbokféringen samt granskningen och godkannande av avstamningskalkylen
mellan kontoanmalan och affarsbokféringen och budgetbokféringen.

Innan uppgifterna éverfors till centralbokféringen ska man se till att bokféringsuppgif-
terna ar riktiga och att inga differenser férekommer i avstamningskalkylen. Palkeet
granskar uppgifterna i den externa bokféringen innan de inlamnas till centralbokfo-
ringen och forsakrar sig om att bokféringskedjan ar obruten. Kontouppgifterna hos
bokféringsenheten och centralbokféringen ska stamma 6verens.

Om det ar nédvandigt att gora korrigeringar i de till centralbokféringen inldmnade kon-
touppgifterna for december efter dverforingen till centralbokféringen, undertecknar
Palkeets bokforare en rattelseanmalan och sander den till Statskontoret och ministe-
riet for khAnnedom. Om bokforingsenhetens bokslutsdokument redan har underteck-
nats ska rattelseanmalan undertecknas sasom bokslutet. Rattelseanmalningar som
gors till Statskontoret férvaras och arkiveras i samband med bokslutsmaterialet.

7.8 Bestammelser om redovisarens bokforing

| en eventuell redovisares bokforing iakttas i tillampliga delar bestammelserna i denna
ekonomistadga. Chefen for ministeriets styrningsenhet fattar beslut om redovisarens
bokforing, redovisningsformer samt tillsynen éver redovisarens bokféring.

7.9 Uppfoljning av fullmakter

Vid uppfdljningen och registreringen av sadana fullmakter som avses i 10 § i lagen
om statsbudgeten, av anvandningen av fullmakterna samt av utgifterna for anvand-
ningen av dem iakttas budgetlagen och férordningen samt Statskontorets foreskrifter.
For uppfoljningen av fullmakter svarar chefen for ministeriets styrningsenhet.
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7.10 Rantekostnad

| bokféringsenhetens investeringskalkyler, kostnadsmotsvarighetskalkyler, I1dnsam-
hetsberakningar och andra utvarderingar av kapitalanvandningen anvands den rante-
kostnad som avses i 56 § i férordningen om statsbudgeten. Statskontoret meddelar
arligen vilka réntesatser som ska anvandas.

7.11 Ordnande av resultatredovisning och
ledningens redovisning

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

Chefen for ministeriets styrningsenhet tillsammans med avdelningarna svarar for re-
sultatredovisningen och ledningens redovisning samt for utvecklingen av och rappor-
teringen i anslutning till dessa.

Ministeriets styrningsenhet svarar for uppratthallandet av och rapporteringen om det
forvaltningssystem som anvands i samband med bokféringsenhetens datalager och
ekonomiférvaltningens lokaler. Palkeet svarar for uppratthallandet av och tillforlitlig-
heten hos informationen i personalférvaltningens datalager och producerar éver-
enskomna rapporter som galler personalforvaltningen sa som éverenskoms i service-
avtalet.

Justitieministeriets avdelningar svarar inom sina ansvarsomraden for de datalager
och rapporteringsforfaranden som forutsatts med avseende pa resultatredovisningen
och ledningens redovisning.

7.12 Lagerbokforing

Bokféringsenheten forvaltar inte 6ver omsattningstillgangar for vilka lagerbokféring
ska foras.
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7.13 Bokforing av anlaggningstillgangar

Bokféringsenhetens bokfdring av anlaggningstillgangar ingar i ekonomiférvaltningens
systemhelhet. | bokfoéringen av anlaggningstillgangar inférs sadana féremal eller
andra tillgangar som ags och vars anskaffningsutgift (exklusive mervardesskatt) ar
minst 10 000 euro. Hyrda tillgangar infors inte i bokféringen av anlaggningstillgangar.

Palkeet skoter utrakningen av avskrivningarna pa anlaggningstillgangarna. Verifikaten
gallande avskrivningarna godkanns inte separat.

Beslut om forsaljning, dverlatelse eller skrotning av anlaggningstillgangar godkanns
enligt punkt 5.2.2 Godkannande av utgifter. Verifikat om forsaljning, dverlatelse eller
skrotning som informationssystemet genererar godkanns inte separat.

7.14 Avskrivningsplan

Beslut om upprattande av en avskrivningsplan for nationalformégenhet och anlagg-
ningstillgangar fattas av chefen f6r ministeriets styrningsenhet. Avskrivningsplanen
ska innehalla information om férfarandet och tiden for avskrivning av olika anlagg-
ningstillgangsgrupper. Avskrivningsplanen baserar sig pa statens gemensamma av-
skrivningstider. Palkeet svarar for det tekniska genomférandet av avskrivnings- och
rantekalkylerna.
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8 Bokslut

8.1 Allmanna foreskrifter i anknytning till
bokslut

Enligt budgetférordningen 63 § bestar bokféringsenhetens bokslut av en verksam-
hetsberattelse, utfallskalkyl for budgeten, en intakts- och kostnadskalkyl och en ba-
lansrakning med bilagor. Statskontoret och Palkeet ger arligen anvisningar for upprat-
tande av bokslutet. Chefen fér ministeriets styrningsenhet svarar for beredningen av
bokféringsenhetens bokslut samt fér tidsschemat och anvisningarna i anslutning dar-
till.

Palkeet ansvarar for de bokslutsuppgifter som ingar i Serviceavtalet. Bokslutskalky-
lerna och bokslutets bilagor upprattas i enlighet med den éverenskomna uppgiftsfor-
delningen pa ministeriet och vid Palkeet.

8.2 Godkannande och inlamnande av bokslut

Bokforingsenhetens bokslut godkanns av ministern pa féredragning av kanslichefen.
Ministeriets styrningsenhet ansvarar for inldmning av bokslutet till statens revisions-
verk och Statskontoret samt for placering av bokslutet i den informationstjanst som
finns tillganglig i det allmanna informationsnatverket (tjansten Tutkihallintoa.fi).

Om aven en annan minister har alagts att behandla arenden inom ministeriets forvalt-
ningsomrade godkanner och undertecknar ministern bokslutet for sitt uppgiftsomrade.

8.3 Uppgorande av bokslutskalkyler, bilagor och
specifikationer till balansrakningen

Palkeet upprattar i enlighet med ansvarsférdelningstabellen ministeriets intékts- och
kostnadskalkyler, balansrakningar, budgetens utfallskalkyler, bilagorna och balans-

specifikationerna till bokslutet samt dvriga utredningar som Statskontoret foreskriver.
Balansspecifikationerna dateras och undertecknas av den som upprattat dem. Mini-
steriets styrningsenhet ansvarar for upprattandet av de bokslutskalkyler, bilagor och
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balansspecifikationer som inte hor till Palkeet enligt Serviceavtalet eller i enlighet med
vad som 6verenskommits i samband med beredningen av bokslutsanvisningen.

8.4 Uppgorande av bokforingsenhetens
verksamhetsberattelse

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for sammanstallningen av bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse i enlighet med 65 § i bokféringslagen. Verksamhetsberattelsen
sammanstalls i samarbete med ministeriets avdelningar och stab i enlighet med fi-
nansministeriets och Statskontorets féreskrifter och anvisningar. Bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse ingar i bokféringsenhetens bokslut.

8.5 Ministeriets bokslutsutlatande

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

For beredningen av utladtandena svarar den avdelning pa ambetsverket som ansvarar
for resultatstyrningen i samarbete med ministeriets styrningsenhet. Utlatandena be-
handlas av ministeriets ledningsgrupp och undertecknas av ministern och den avdel-
ningschef som svarar for ambetsverkets resultatstyrning.

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for publiceringen av bokslutsutlatandena i Tutki-
hallintoa.fi-tjansten. Stéliningstagandena Iamnas dessutom in till finansministeriet, sta-
tens revisionsverk och Statskontoret fér kdnnedom.

8.6 Utredningar som lamnas in for statens
bokslut

For statsbokslutet inlamnas uppgifterna till Statskontoret inom av Statskontoret utsatt
tid i enlighet med Statskontorets anvisningar om bilagorna till bokslutet. Inlamnandet
av uppgifterna i bilagorna till bokslutet har enligt Serviceavtalet 6verforts till Palkeet.
Ministeriets styrningsenhet ansvarar for sammanstallningen av dvrigt material.
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8.7 Uppgorande av en redogorelse for resultatet
inom ansvarsomradet

Ministeriets styrningsenhet ska tillsammans med ministeriets avdelningar och stab ut-
arbeta ett forslag till redogorelse for resultatet inom ministeriets ansvarsomrade i en-

lighet med 68 a och 68 b § i forordningen om statsbudgeten. Forslaget behandlas av

ministeriets ledningsgrupp och godkanns av ministern pa foredragning av kansliche-

fen. Staben ansvarar for att forslaget lamnas till statsradets kansli for beredningen av
regeringens arsberattelse.

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for att 6vriga uppgifter och redogérelser som be-
gars for regeringens arsberattelse lamnas till statsradets kansli.
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9 Egendomsforvaltning

9.1 Allmanna foreskrifter om
egendomsforvaltningen

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

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

9.1.1 Anlaggningstillgangar och losore

Till anlaggningstillgdngarna hor sadana féremal och tillgangar (exempelvis bruksrat-
tigheter, vars anskaffningspris &r minst 10 000 euro och vars ekonomiska livslangd
Overskrider ett ar. Till anlaggningstillgangarna hér ocksa sadana konstféremal som
inte ingar i Ateneums eller Statens konstverkskommissions samlingar. Losore ar sad-
ana foremal och tillgangar som inte ar anlaggningstillgangar och vars anskaffningspris
per styck overskrider 1 000 euro, men underskrider 10 000 euro och dar den ekono-
miska livslangden overskrider ett ar.

Anskaffningarna av anlaggningstillgangar sparas alltid i uppféljningen av anldggnings-
tillgangar och 16s6re. For anlaggningstillgangarna upprattas manatliga avskrivningar
enligt avskrivningsplanen. Uppf6ljningen av anlaggningstillgadngsanskaffningarna fort-
sétter efter det att de avskrivits helt i bokféringen. Ambetsverket ansvarar fér anda-
malsenlig forvaltning av anlaggningstillgangarna. Anvisningarna fér behandlingen av
anlaggningstillgangar finns i Statskontorets bokféringsanvisningar.

Forvaltningen av nationalférmdgenhet och omsattningstillgangar féljer vad som sagts
om anlaggningstillgangar och l6sére.
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9.2 Vardepappersregister

Om vardepapper ar nédvandiga for besittningen eller nyttjanderatten ingér dessa i an-
laggningstillgangsbokféringen éver nationalféormégenheten och anlaggningstillgang-
arna.

9.3 Forvaring av finansieringstillgangar

Vardepapper, dvriga dokument med penningvarde och kort ska forvaras i ett kassa-
skép dar forvaringen av dem &r tryggad. Ambetsverkets chef samt vid ministeriet che-
fen for forvaltnings- och styrningsavdelningen ansvarar for att finansieringstillgang-
arna ar i sakert forvar.

9.4 Inventering och granskning av
nationalformogenhet och
(1] u u o]
anlaggningstillgangar
Inventering och granskning av nationalférmdgenhet och anlaggningstillgangar samt
I6s egendom ska utféras vid behov, dock minst vart fiarde ar. Ambetsverkets chef
svarar for organiseringen av granskningen. Inventeringsforteckningen ska bestallas

fran Palkeet. Vid ministeriet ansvarar forvaltnings- och styrningsavdelningen for
granskningen och inventeringen.

En granskningsrapport ska upprattas varav framgar de viktigaste observationerna,
eventuellt svinn samt tillgangar som férslagsvis bér utrangeras, skrotas eller séljas.

Om egendom har férsvunnit, forkommit eller forstorts till féljd av brott, missbruk eller
skadegorelse, ska en utredning om handelseférloppet bifogas avskrivningsbeslutet.

9.5 Overlatelse av egendom

Bestammelserna om Overlatelse av statens egendom finns i budgetlagen och -férord-
ningen. Dartill ska de allmanna tillampningsforeskrifterna fér statsbudgeten féljas lik-
som ocksa ministeriets och Statskontorets dvriga foreskrifter och anvisningar om
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Overlatelse av egendom. Beslut om Overlatelse av egendom fattas i enlighet med
punkt 5.2.2. Godkannande av utgifter.

Egendom som till féljd av alder, slitage eller annan motsvarande orsak har forlorat sin

anvandbarhet, vars reparation ar oekonomisk eller som har blivit éverflédig, ska tas ur
bruk och avlagsnas ur anlaggningstillgangsbokféringen. Likasa ska egendom som de

facto har férsvunnit avliagsnas ur anlaggningstillgangsbokforingen.

Egendom som tas ur bruk, men som har ett bruksvarde, ska saljas eller 6verlatas till
staten pa ett féormanligt satt. Sddan egendom kan ges i utbyte vid anskaffning av ny
egendom eller saljas till ambetsverkets personal eller nagon annan kdpare. Forsalj-
ningen kan ske pa auktion, enligt offerter eller som direkt férsaljning. Egendom kan
ocksa overlatas utan vederlag, om 6verlatelsen kan anses ge motiverad och befogad
fordel for staten. Om egendomen saknar bruksvarde och den inte langre har ett for-
saljningsvarde kan den forstéras.

Om ambetsverket dverlater egendom till ett annat ambetsverk eller en annan bokfo-
ringsenhet genom &verforing av besittning, ska en skriftlig anmalan géras med tillrack-
liga uppgifter om det mottagande ambetsverket, dverlatelsetidpunkten, den dverlatna
egendomen samt vardet i bokféringsenhetens balansrakning. Kopior pa dokumenten
over dverfdringen av besittningen och 6vrig nédvandig information ska ldmnas in till
ministeriets styrningsenhet.

9.6 Ovriga bestimmelser som anknyter till
forvaltning och anvandning av
bokforingsenhetens egendom

Maskiner och apparater som Overlatits till personalen for anvandning, sédsom tjanste-
bilar, mobiltelefoner och barbara datorer, &r avsedda fér tjanstebruk. Ambetsverkets

chef eller en av denne férordnad tjdnsteman bestdmmer i vilka fall en tjansteman kan
fa mobiltelefon eller annan utrustning till sitt forfogande eller beviljas ratt att anvanda
tjanstebil for tjanstekdrning.

Ambetsverket kan skaffa tjanstebil i férsta hand fér de transportbehov som beror pa
ambetsverkets verksamhet, men i vissa fall kan anskaffning av tjanstebil for ledning-
ens bruk godkannas for att transportsakerheten ska tryggas. Vid anskaffning av tjans-
tebil ska ambetsverken goéra en behovsprovning och férmanlighetsjamférelse som de
sander till dem som ansvarar for ministeriets resultatstyrning. Kérjournal ska féras vid
anvandning av tjanstebil. | kérjournalen inférs dagligen uppgifter om tjanstekoérningar
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enligt skattestyrelsens beslut om naturaférmaner. Ambetsverket ska till dem som an-
svarar for ministeriets resultatstyrning varje ar ge in en rapport (kdrjournalrapport) om
den hdgsta tjanstemannaledningens anvandning av tjanstebilar. Kérjournalerna
granskas av den tjansteman som forordnats av ambetsverkets chef. Anteckning éver
utford granskning ska inféras i kdrjournalen.

Ambetsverks mobiltelefoner &r i férsta 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

Olika former av hyrning ar ekonomiskt godtagbara i sddana fall dar det med hjalp av
kalkyler kan pavisas att de ar férmanliga i jamférelse med kop. Da olika anvandnings-
former fér hyrning évervags ska anvisningarna i finansministeriets brev Vuokrauksen
kayttaminen valtion kayttéomaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005) féljas.

Ansvaret for forvaringen av hyres- och leasingavtal och férfaranden i anknytning till
forvaltandet ligger hos det &mbetsverk som har ingatt avtalet. Ambetsverket for ocksa
en forteckning dver avtalen och apparaterna och ansvaren i anknytning till dem.

9.8 Mottagande av donerad egendom

Ministeriet eller ambetsverket kan ta emot saddan donerad egendom vars varde inte ar
exceptionellt stor i férhallande till ministeriets eller ambetsverkets normala verksamhet
och ekonomi och vars anvandningsvillkor ar acceptabla. Chefen for ambetsverket och
pa ministeriet chefen for forvaltnings- och styrningsenheten fattar beslut om motta-
gande av egendom. Vid mottagande av donations- och testamenttillgangar beaktas
72 § i budgetférordningen.

En betydande mottagen donation rapporteras i verksamhetsberattelsen. Donerad
egendom ska registreras i uppfoljningen av anlaggningstillgangarna och 16séret.
Egendom kan tas emot nar det anses vara andamalsenligt och egendomen faller
inom ramen for ambetsverkets uppgiftsomrade och mottagandet av egendomen inte
orsakar betydande tillaggsutgifter eller férpliktar mottagaren till motprestation. Motta-
gande av overlatna medel far inte forsvaga bilden av ministeriet eller ambetsverket
som en opartisk och tillférlitig myndighet.
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10 Ekonomiforvaltningens datasystem

10.1 Anskaffning av informationssystem och
metodbeskrivningar

| anskaffningsprocesserna for informationssystem fasts sarskild uppmarksamhet vid
dataskyddet, dar man i borjan av processen kartlagger datasakerhetsriskerna i syste-
met och den egna verksamheten och staller upp datasékerhetskrav for det system
som ska anskaffas. | avtalen for anskaffning av bruks-, program- samt underhalls- och
utvecklingstjanster for informationssystem ska fragor kring dataskydd och datasaker-
hets definieras.

For informationssystemen upprattas metodbeskrivningar, som aven innehaller be-
skrivningar av datasakerheten i ekonomiférvaltningens datasystem. Huvudanvanda-
ren for det aktuella systemet ansvarar for upprattandet, underhall och foérvaring av
metodbeskrivningarna. Palkeet ansvarar for upprattande och underhall av metodbe-
skrivningarna for statens gemensamma informationssystem. | de féljande kapitlen
finns nédrmare beskrivningar av systemspecifika ansvar.

Vid behov kompletteras metodbeskrivningarna fér de gemensamma informationssy-
stemen med bokféringsenhetsspecifika metodbeskrivningar. Den instans som har for-
varvat informationssystemet ansvarar for underhallet och vid behov upprattandet eller
kompletterandet av metodbeskrivningarna for informationssystemen.

10.2 Bestammelser om datasakerheten inom
ekonomiforvaltningen

Pa datasakerheten inom ekonomi- och personalférvaltningen tillampas finansministe-
riets och informationshanteringsnamndens anvisningar for datasakerhet samt justitie-
ministeriets anvisningar fér det egna foérvaltningsomradet liksom aven lagen om of-
fentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999), lagen om informationshantering
inom den offentliga forvaltningen (906/2019) och statsradets férordning om sakerhets-
klassificering av handlingar inom statsfoérvaltningen (1011/2019). Pa datateknik, data-
system och datatrafik tillampas dartill statsradets och justitieministeriets foreskrifter
och anvisningar. Med dataskyddsatgarderna i anknytning till datasékerheten tryggas
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god informationshanteringssed, att uppgifterna och datasystemen ar konfidentiella, in-
takta och tillgangliga samt sakerheten i betalningsrorelsen.

Innan statsforvaltningens, statsradets och justitieministeriets forvaltningsomrades ge-
mensamma lésningar for informations- och datatrafik tas i bruk ska man férsakra sig
om att de lampar sig for den aktuella databehandlingsmiljon samt skydda miljén och
de dartill anslutna informationssystemen och de anknutna dataférbindelserna pa kor-
rekt satt med beaktande av riskhanteringen i de anvanda dataskyddsatgarderna. |
princip ansvarar bokféringsenheten for datasdkerheten, dataskyddet och beredskapen
i de informationssystem som anvands i verksamheten och ekonomiférvaltningen
ocksa i det fall da tjansterna i anknytning till informationssystemen kdps av en extern
leverantor.

Personuppgifter som finns i ekonomi- och personalférvaltningens datasystem hante-
ras enligt principerna i EU:s allmanna dataskyddsférordning (2016/679), dataskydds-
lagen (1050/2018), lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004) samt 6vrig data-
skyddslagstiftning. Med leverantérer av ekonomi- och personalférvaltningssystemen
ska avtal om hanteringen av personuppgifter ingas i enlighet med dataskyddslagstift-
ningen och exempelvis avtal om registerférarens och personuppgiftsbehandlarens an-
svar ska ingas. For datasystemen upprattas ocksa de dataskyddsbeskrivningar om
hanteringen av personuppgifter som kravs enligt dataskyddslagstiftningen.

De enheter som ansvarar for ministeriets informationssystem ansvarar fér informat-
ionssystemens datasakerhet, dataskydd och beredskap, exempelvis att det finns till-
rackligt med anvandarrattigheter, och andra datas@kerhetsatgarder samt for tillgadngen
till data pa de system som fungerar i den egna informationsbehandlingsmiljén och 6v-
rig beredskap. Agarna av datasystemen ansvarar for att datainnehallet pa deras in-
formationssystem ar intakt och riktigt samt fér korrigering av observerade felaktigheter
och brister.

| enlighet med Serviceavtalet ansvarar Palkeet for sin ambetsverksspecifika datasa-
kerhet samt for datasakerheten, reservarrangemang, anvandarrattigheter, arbetsfor-
delning, identifikation och férhindrande av farliga arbetskombinationer i de datasystem
som hor till de av Palkeet dgda tjdnsterna samt dokumentation, avtal och anvisningar i
anknytning till dessa. Fér ekonomiforvaltningens uppgifter ska speciellt betalningsro-
relsens sakerhet, informationens integritet och sparbarhet (audit trail -kedjan) beak-
tas. Palkeet ansvarar for de inbyggda automatiska kontrollerna och underhallet i de av
Palkeet agda datasystemen. De datasystem inom ekonomi- och personalférvaltningen
som Palkeet forvaltar inkluderas i Palkeets datasakerhetsplan.

For korrekt skdtsel av datasdkerheten kravs det bl.a. att anvandarrattigheterna och
anvandarkoderna forvaltas systematiskt (inkl. regelbundna visiteringar) och tillforlitlig
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kryptering. Chefen for ambetsverket eller férordnad tjansteman och pa ministeriet
tjianstemannens narmaste chef fattar beslut om beviljande av anvandarrattigheterna
till ekonomi- och personalférvaltningens informationssystem.

Palkeet uppratthaller férteckningar 6ver anvandarrattigheterna till ekonomi- och per-
sonalforvaltningens informationssystem och ambetsverket granskar dem regelbundet.
Anvandarna av informationssystemen ansvarar for sina personliga anvandarkoder
och férvaringen av I6senorden till dem pa ett tillforlitligt satt. Finansministeriets och in-
formationsfoérvaltningsnamndens anvisningar om kryptering av datasystemen efterféljs
i ekonomi- och personalférvaltningssystemen. Vid informationsbehandlingen beaktas
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet, lagen om informationshantering
inom den offentliga férvaltningen och gallande dataskyddslagstiftning.

10.3 Ekonomi- och
personalforvaltningssystemet

Bokforingen, den interna redovisningen, leverantérs- och kundreskontran, anlagg-

ningstillgangs- och 16séresbokféringen, I6nerdkningen och arbetstidsuppfdljningen

skots i ekonomi- och personalférvaltningssystemet Kieku. Kieku anvands ocksa for Bl-
rapportering. Palkeet har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

10.4 Elektroniskt system for hantering av
bestallningar och fakturor
Bestallningar, inkdpsfakturor, vederlagsfria utgifter och memorial- och rattelseverifikat

behandlas i Handi, det elektroniska systemet for hantering av bestallningar och faktu-
ror. Palkeet har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

10.5 Informationssystem for betalningsrorelsen

Overféringen av betalningsuppgifterna mellan bokféringsenheten och banken skéts

centraliserat av det program for betalningsrérelsen som Palkeet anvander. Program-
met for betalningsrérelsen hamtar referensinformation och kontoutdrag fran banken.
Dessa konteras i programmet och dverfors till bokféringen och fér arkivering i Handi,
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det elektroniska systemet for hantering av bestallningar och fakturor. Palkeet har hu-
vudanvandarrattigheterna till systemet.

10.6 Reseforvaltningssystem

Det elektroniska reseforvaltningssystemet M2 anvands for upprattande av reseférord-
nanden och -rakningar samt cirkulation och godkadnnande av dessa. Arkiveringen sker
i det elektroniska systemet fér hantering av bestallningar och fakturor. Personens
uppgifter 6verfors automatiskt fran ekonomi- och personalférvaltningssystemet till re-
sefbrvaltningssystemet. Palkeet har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

Uppgifterna pa ministeriets personal, med undantag fér ministrarnas uppgifter, éver-
fors automatiskt fran Kieku till resebyrans bokningssystem. For ambetsverkens rese-
narer och resendrer utanfor ministeriet grundas en manuell resenarsprofil i reseby-
rans bokningssystem.

10.7 Ovriga datasystem

Budgeterings- och raminformationssystemet Buketti anvands fér upprattande av ram-
beslut- och budgetférslag. Finansministeriets budgetavdelning ar huvudanvandare for
systemet.

Cloudias Hanki-tjanst anvands for elektronisk upphandling av anskaffningar. Lds-
ningen grundar sig pa Hansels ramavtal, enligt vilket Hansel har skott om bl.a. tryg-
gandet av datasdkerheten och databehandlingen for alla ambetsverk. Ministeriets
styrningsenhet har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

Ministeriets avtal arkiveras i dokumenthanteringssystemet Vahva. Statsradets kansli
har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

For prognoser for statens kassahantering anvands Rahakas, prognos- och uppfolj-
ningssystemet for kassafléden, dar Palkeet sparar de uppgifter som ministerierna
l[dmnar in. Statskontoret har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

For rapportering pa ministerie-, forvaltningsomrades- och statsniva anvands Statskon-
torets rapporteringstjanst (Tutkihallintoa.fi). Statskontoret har huvudanvandarrattighet-
erna till systemet.
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For skapandet av intressebyraernas intressebevaknings ars- och avslutningsarvoden
anvénds Edvard-systemet. Arsarvodena éverférs till Kiekus kundreskontra och avslut-
ningsarvodena till Kieku via férsaljningsorderlanken. Rattsregistercentralen har hu-
vudanvandarrattigheterna till systemet.

De privata rattsbitradenas samt tolkarnas och 6versattarnas fakturor behandlas i Ro-
meo-systemet pa Rattshjalpsbyran. De godkanda fakturorna éverfors for betalning via
Handi, det elektroniska systemet fér hantering av bestallningar och fakturor. Ratts-
hjalpsbyrans forsaljningsfakturor upprattas i Romeo och 6verfors till Kieku via forsalj-
ningsuppdragslanken. Rattsregistercentralen har huvudanvandarrattigheterna till sy-
stemet.

Rattshjalpsbitradesndmndens anstknings- och tillsynsavgifter skapas i Oikari-syste-
met och dverfors till Kieku som en Excel-faktureringsbegéaran. Rattsregistercentralen
har huvudanvandarrattigheterna till systemet.

Ur Kieku Overfors dagligen finansiell information till justitieministeriets databas for rap-
portering i BO Bl-rapporteringssystemet. Rattshjalps- och intressebevakningens sta-
tistikuppgifter rapporteras med BO BI- systemet for kostnadskalkyleringen. Rattsregis-
tercentralen har huvudanvandarrattigheterna till systemet.
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11 Atgarder vid uppdagade fel eller
missbruk i ekonomin

11.1 Ansvar och anmalningsskyldighet for den
som upptacker fel eller missbruk

Om en anstalld vid ministeriet och ambetsverket i bokféringsenhetens ekonomi eller i
férvaltningen av medel som verket ansvarar for upptéacker forfaranden som ar osak-
liga eller riskfyllda, underlatelser, missbruk eller brott, ska han eller hon utan dréjsmal
anmala sina observationer till sin chef eller vid ministeriet till chefen fér forvaltnings-
och styrningsavdelningen eller revisionsdirektdren.

11.2 Skyldighet att vidta atgarder

Ambetsverket ska underratta ministeriets resultatstyrande avdelning samt ministeriets
chef for forvaltnings- och styrningsavdelningen och revisionsdirektéren om uppda-
gade missbruk och brott. Ministeriets resultatstyrande avdelning ska férsékra sig om
att chefen for forvaltnings- och styrningsavdelningen och revisionsdirektéren har un-
derrattats om saken. Chefen for férvaltnings- och styrningsavdelningen beslutar vilka
atgarder som behdver vidtas pa grund av anmalan om missbruk. Atgarder fér att ut-
reda uppdagat missbruk och inleda andra nédvandiga atgarder ska vidtas omedelbart.

11.3 Anmalan om missbruk till Statens
revisionsverk

Om utredningar visar att ett uppenbart missbruk har férekommit i ministeriets eller
ambetsverkets verksamhet eller riktats mot medel eller egendom som de forvaltar el-
ler svarar for, ska chefen for ministeriets férvaltnings- och styrningsavdelning anmala
detta pa det satt som anges i 16 § i lagen om Statens revisionsverk (676/2000). An-
malningarna lamnas ministeriets revisionsdirektor och chefen for den avdelning vars
omrade observationen galler for kdannedom.
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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 forvaltar eller svarar for ska alltid polisanméalas. Anma-
lan gors av chefen for ministeriets férvaltnings- och styrningsavdelning eller chefen for
ambetsverket. Anmalan ges chefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsenhet,
revisionsdirektdren och chefen for den avdelning vars omrade observationen galler for
k&dnnedom.

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

Uppdagade missbruk eller misstanke om brott i forvaltningen av finansiering fran
Europeiska unionen ska anmalas férutom pa ovanstaende satt aven till de organ och
nationella myndigheter som EU férordnar. Vidare ska den rapportering om fortsatta
atgarder som gemenskapens lagstiftning forutsatter beaktas. Fér anmalningarna och
rapporteringen av dessa svarar chefen for den verksamhetsenhet som ansvarar for
verksamheten och medlen i frdga. Anmalan ges chefen for ministeriets forvaltnings-
och styrningsenhet, revisionsdirektdren och chefen for den avdelning vars omrade ob-
servationen galler for kdnnedom.

Den ansvariga myndigheten fattar beslut om aterkrav. Fore aterkravet ska stddmotta-
garen horas i arendet i enlighet med bestdmmelserna i férvaltningslagen (434/2003).
Stodmottagaren har enligt lagen om statsunderstdd ratt att krava rattelse av ater-
kravsbeslutet innan beslutet verkstalls.

Brottsmisstankar i anknytning till aterkrav ska efter vervaganden om det aktuella fal-
let 6verlamnas till polisen for undersokning i enlighet med 17 § i lagen om statens re-
visionsverk.

11.6 Fortsatta atgarder

Ministeriets avdelningar och staben ansvarar i enlighet med de i arbetsordningen fast-
stéllda ansvaren for fortsatta atgarder féranledda av missbruk sasom styrning, éver-
vakning och justering av verksamhetssatt for férhindrande av férnyade fel, missbruk
och brott. Dartill ska nédvandiga atgarder for korrigering av felen vidtas. Ambetsverket
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svarar pa motsvarande satt for fortsatta atgarder med avseende pa fel, missbruk och
brott som riktats mot verkets verksamhet och egendom.

De fortsatta atgarderna ska meddelas chefen fér ministeriets forvaltnings- och styr-
ningsavdelning och revisionsdirektoren.
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12 Ovriga foreskrifter

12.1 lkrafttradande

Denna ekonomistadga trader i kraft den 1 juli 2020 och upphaver den ekonomistadga
for justitieministeriets bokféringsenhet som faststalldes den 1 november 2019.

12.2 Tillkannagivande av ekonomistadgan

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for tillkdnnagivandet av denna ekonomistadga till
alla ambetsverk som ingar i bokféringsenheten, ministeriet, Palkeet, Statens revis-
ionsverk och Statskontoret.

Helsingfors den 17 juni 2020

Justitieminister Anna-Maja Henriksson

Kanslichef Pekka Timonen
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Bilaga

Lagstiftning och andra anvisningar om ekonomiforvaltning

Lagen om statsbudgeten (423/1988)

Foérordningen om statsbudgeten (1243/1992)

De allm&nna bestdmmelserna om tilldmpning av budgeten (TM 9509) jamte andringar

Finansministeriets foreskrift om verksamhets- och ekonomiplanering samt om uppgor-
ande av ram- och budgetférslag (TM 1101)

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)
Lag om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019)
Dataskyddslag (1050/2018)

Statsradets férordning om sékerhetsklassificering av handlingar inom statsférvalt-
ningen (1101/2019)

Lag om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004)
Lag om offentlig upphandling och koncession (1397/2016)

Statsradets forordning om samordnad upphandling inom statsforvaltningen
(765/2006)

Finansministeriets beslut om samordnad upphandling inom statsférvaltningen
(766/2006) jamte andringar

Statsradets upphandlingsanvisning (15.6.2017)
Justitieministeriets bokféringsenhets upphandlingsanvisning (VN/7080/2020)

Valtiovarainministerion kirje vuokrauksen kayttdmisesta valtion kayttbomaisuuden
hankinnassa (VM 15/01/2005)

Statens resereglemente
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Finansministeriets anvisningar for resor som finansieras av utomstaende instanser
(10/2001)

Statsradets reseanvisning (VNK/2200/31/2018)

Statsradets anvisning om sakerhet vid resor (VNK/582/60/2016)

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

Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr 261/2004 av den 11 februari 2004
om faststallande av gemensamma regler om kompensation och assistans till passa-
gerare vid nekad ombordstigning och installda eller kraftigt férsenade flygningar och
om upphavande av férordning (EEG) nr 295/91

Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om
skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om
det fria flodet av sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG (allman
dataskyddsférordning)

Lagen om grunderna for avgifter till staten (150/1992)

Foérordningen om grunderna for avgifter till staten (211/1992)

Forvaltningsomradets lagar och férordningar om avgiftsbelagda prestationer

Finansministeriets férordning om andring av 2 § finansministeriets beslut angaende
avstaende fran indrivning av sarskilda smarre fordringar (1173/2001)

Statsunderstédslagen (688/2001)

Lagen om statens revisionsverk (676/2000)

Arkivlagen (831/1994)

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

Mervardesskattelagen (1501/1993)

Statsradets férordning om mervardesskatten (1356/2016)
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Lagen om férskottsuppbdrd (1118/1996)

Forordningen om férskottsuppbérd (1124/1996)

Rantelagen (633/1982)

Skatteférvaltningens anvisning: Faktureringskraven vid mervardesbeskattningen
(VH/1780/00.01.00/2019)

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

Sponsorointi valtionhallinnossa (Valtiovarainministerion tyéryhmamuistioita 5/2000

Valtiovarainministerién suositus valtion virka-autojen kayttéa koskevista kaytannoista
(VM/2469/00.00.01/2017)

Finansministeriets anvisning tjanstemans naturaférmaner (VM/330/00.00.00/2017)

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

Fordelning av uppgifter och ansvar inom ekonomiférvaltningen mellan servicecen-
tralen samt bokféringsenheterna och fonderna (VK/690/00.00.00.01/2019)

Serviceavtalet mellan Justitieministeriet och Servicecentralen for statens ekonomi-
och personalférvaltning

Justitieministeriets férordning om justitieministeriets arbetsordning (595/2019)

Arbetsordningarna for ambetsverk och myndigheter som hor till bokféringsenheten
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