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1 Allmant

1.1 Tillampning av ekonomistadgan

Ekonomistadgan utgor 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 stéder arrangerandet av arbetet inom de
organisationsenheter som hor till bokféringsenheten pa ett sadant satt att forfarandena,
de interna arbetsprocesserna och tillsynen 6ver det egna verksamhetsomradet motsvarar
de krav som stalls i forfattningarna. Ekonomistadgan framjar darmed ocksa effektiv verk-
samhet och god férvaltning och férebygger oekonomiska och felaktiga forfaranden och
den skada som dessa kan medfora.

Ekonomistadgan iakttas inom justitieministeriets bokféringsenhet 150, som omfattar jus-
titieministeriet, myndigheterna i anslutning till justitieministeriet samt rattshjalps- och
intressebevakningsdistrikten och konsumenttvistenamnden. Brottspaféljdsmyndighetens
bokféringsenhet (BFE 151), aklagarmyndighetens bokféringsenhet (BFE 152), Utsoknings-
verkets bokforingsenhet (BFE 153), Rattsregistercentralens bokféringsenhet (BFE 154)

och domstolsverkets bokféringsenhet (BFE 155) foljer respektive ekonomistadga for sitt
verksamhetsomrade.

En forteckning 6ver de uppgifter som 6verforts till Servicecentret for statens ekonomi- och
personalférvaltning (senare Palkeet) ingar i Palkeets Serviceavtal (senare Serviceavtalet).

Justitieministeriets styrningsenhet ger narmare anvisningar om tillampning av den har
ekonomistadgan.

1.2 Andrareglementen som bokforingsenheten fattat
beslut om

En forteckning 6ver de centrala lagar, forordningar och foreskrifter, anvisningar som till-
lampas pa bokforingsenhetens ekonomiforvaltning samt Serviceavtalet mellan bokfo-
ringsenheten och Palkeet har bifogats.
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Foreskrifter och anvisningar, som getts i enlighet med ekonomistadgan pa annan plats an
hos enheten, avdelningen eller ambetsverket som ansvarar for bokféringsenhetens upp-
gifter, ska meddelas ministeriets styrningsenhet.

1.3  Allmanna foreskrifter for intern kontroll

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

Med intern kontroll och riskhantering avses kontinuerlig kontroll av ekonomin, verksam-

heten och tryggandet av egendom som ingar i ambetsverkets verksamhet, forhindrande

av fel och icke-6nskvarda forfaringssatt, sékerstallande av att anvisningar, foreskrifter och
forfattningar avseende verksamheten iakttas och att informationssystemen ar tillforlitliga
samt framjande av ekonomin.

Genom intern kontroll och riskhantering sakerstalls det att @mbetsverken tillampar ett
lampligt forfarande med beaktande av omfattningen pa och innehallet i ambetsverkens
ekonomi och verksamhet samt risker i anknytning till dessa.

Syftet med den interna kontrollen ar att sakerstalla:

e ekonomins och verksamhetens laglighet och resultat,
e att medel som forvaltas och egendom tryggas samt

e  korrekt och tillracklig information om ekonomin och verksamheten som
kravs for ledning och extern styrning.

Intern kontroll @ en del av ledningen. Den interna kontrollen ska kopplas till organisa-
tionens strategiska mal som hanfor sig till samhallelig paverkan samt till operativa och
ekonomiska mal. Den interna kontrollen ska riktas och dimensioneras sa att kontrollatgar-
derna ar proportionella med avseende pa riskerna och att det inte férekommer 6verskott
eller underskott i kontrollen av ekonomins olika delomraden.

En 6vergripande riskhantering dr en del av den interna kontrollen. Genom riskhantering
som tillvdgagangssatt identifierar, bedomer och hanterar man risker som hotar malen och
soker efter sitt att eliminera eller minska riskerna. Ambetsverkens ledning och respektive
verksamhetsenhet leder och ansvarar for att den interna kontrollen och riskhanteringen

10
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ar tillracklig inom de egna omradena i enlighet med de uppgifter som faststélls och de
ansvarsforhallanden som anges i ambetsverkens arbetsordningar och den har ekonomis-
tadgan. Varje anstalld ansvarar for en fungerande intern kontroll och riskhantering i de
egna arbetsuppgifterna genom att i sitt dagliga arbete folja de givna anvisningarna.

Enhetschefen for justitieministeriets styrningsenhet ansvarar fér ordnandet och iaktta-
gandet av ekonomiférvaltningens (VK/37956/00.00.00.01/2023) och resefdrvaltningens
(VK/81996/00.00.01.06.01/2021) kontroller med avseende pa de ekonomifdrvaltningspro-
cesser som ministeriet ansvarar for. Enhetschefen for justitieministeriets personalenhet
ansvarar for ordnandet och iakttagandet av I6neberdkningens kontroller som ministeriet
ansvarar for (VK/81995/00.00.01.06.01/2021).

Vid ministeriet finns en intern revision, som ar understalld ministeriets ledning och som

svarar for de granskningsuppgifter som anges i reglementet for intern revision, fram-

jar och samordnar utvecklingen av férfarandena inom den interna revisionen, riskhante-
ringen och informationssakerheten samt tryggar samarbetsnatverket for intern revision

inom forvaltningsomradet.

Narmare bestdammelser om den interna revisionens stallning, uppgifter och arbetsmeto-
der ingar i reglementet for den interna revisionen.

1
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2 Ekonomiforvaltningsorganisation

2.1  Organisering av bokforingsenhetens uppgifter

Avdelningschefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning fattar beslut om
avtal avseende bokféringsenhetens uppgifter. Enhetschefen for ministeriets styrningsen-
het skdter om och ansvarar for bokféringsenhetens 6vriga uppgifter.

Bokforingsenhetens 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 ekonomiforvaltningen som
bokforingsenheten ansvarar for

Beslut om andra @n sadana ekonomiférvaltningsuppgifter som baserar sig pa lag eller for-
ordning som bokféringsenheten atar sig att svara for fattas av avdelningschefen for minis-
teriets forvaltnings- och styrningsavdelning.

2.3 Ekonomiforvaltningsuppgifter som
bokforingsenhetens koptjanst

Bokféringsenheten har till Palkeet fort 6ver de uppgifter som faststalls i Statskontorets
foreskrift om férdelning av uppgifter och ansvar inom ekonomiférvaltningen mellan Pal-
keet och bokféringsenheten.

Nar tingsratten har avgjort ett drende 20.5.2013 eller darefter skots indrivningen av ersétt-
ningarna av den forlorande part som fatt rattshjalp for motpartens rakning pa Ratts-
registercentralen. Rattsregistercentralen redovisar manatligen till justitieministeriets
bokféringsenhet de ersattningar och de upplupna rantor som indrivits av motparten.

Pa uppdrag av rattshjalpsbyran skoter Palkeet indrivningen av motpartsersattningarna for

den rattshjdlp dar tingsrattens avgorande har fallit fére 20.5.2013. Motpartsersattningarna
for rattegangskostnader vid rattshjalp bokfors enligt kontantprincipen.

12
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2.4 Beslut om att insatta redovisare

Beslut om att insdtta och dra in redovisare fattas av avdelningschefen for ministeriets for-
valtnings- och styrningsavdelning.

2.5 Ledningens befogenheter inom
ekonomiforvaltningsuppgifter vid bokforingsenheten

| de fall dar det inte finns bestammelser om befogenheter i ekonomiférvaltningsuppgif-
ter, med undantag av avtal, i arbetsordningen eller ekonomistadgan avgors fragan av
chefen for forvaltnings- och styrningsavdelningen. Avdelningschefen for ministeriets for-
valtnings- och styrningsavdelning fattar beslut om avtal avseende bokféringsenhetens
uppgifter.
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3 Planering och uppféljning av
verksamheten och ekonomin

3.1 Organisering av verksamhets- och
ekonomiplaneringen

Ministeriets och forvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplanering stoder verk-
samhetens och ekonomins resultatbildning genom att ge grunderna till bl.a. uppgérandet
av de arliga ram- och budgetfoérslagen samt styrning av forvaltningsomradets @mbetsverk
och inrattningar.

Dokumenten gallande verksamhets- och ekonomiplaneringen uppgors i enlighet med
budgetlagen och budgetférordningen samt finansministeriets foreskrifter och anvisningar.

Regeringsprogrammet, ministeriets eller ambetsverkets strategi och strategiska riktlinjer
samt besluten om férdelning av anslag utgor grunden for planeringen av verksamheten
och ekonomin.

Regeringsprogrammet, ministeriets och forvaltningsomradets strategier och strategiska
riktlinjer, beslut om anslag samt ministeriets lednings riktlinjer bildar ramarna for plane-
ringen av verksamheten och ekonomin.

Planeringssystemet for en bokféringsenhet utgors av ministeriets och sektorernas strate-
giberedning, ramforslag, planen for de offentliga finanserna, budgetforslag, en budget,
verkstallighetshandlingar i anslutning till budgeten, ambetsverkens fyradriga dokument
om resultatmal samt av dokument som hanfor sig till uppféljningen av resultatmalen. Pla-
neringen av verksamheten och ekonomin kan dartill grunda sig pa andra planeringsdoku-
ment foreskrivna av finansministeriet, statsradets kansli eller Statskontoret.

Ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning ansvarar for samordningen av ministeri-
ets och férvaltningsomradets verksamhets- och ekonomiplanering. Férvaltnings- och styr-
ningsavdelningen styr beredningen av dokument som anknyter till ambetsverkens och
inrattningarnas verksamhets- och ekonomiplanering.
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Ministeriets styrningsenhet sammanstaller dokument som hanfor sig till planeringen och
uppfdljningen av verksamheten och ekonomin for forvaltningsomradet och bokféringsen-
heten och publicerar dokumenten i den informationstjanst (tjansten Tutkihallintoa.fi) som
ar tillganglig i Statskontorets allmanna datanat pa det satt som forutsatts 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 férvaltnings-
omradets ambetsverk anvisningar och foreskrifter for uppgoérande av ramforslaget.

Pa ministeriet ansvarar forvaltnings- och styrningsavdelningen fér beredningen av for-
valtningsomrddets forslag i samrad med de avdelningar som ansvarar fér styrningen av
forvaltningsomradet.

Forvaltningsomrddets forslag godkdnns av ministern pa foredragning av kanslichefen var-
efter 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 resultatmalsforslagen for forvaltningsomradet och dess ambetsverk
utarbetas i enlighet med foérfattningarna om statsbudgeten samt enligt statsradets, finans-
ministeriets och justitieministeriets foreskrifter.

Pa ministeriet ansvarar forvaltnings- och styrningsavdelningen fér beredningen av for-
valtningsomrddets 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 kansliche-

fen varefter ministeriets styrningsenhet ansvarar for att det Ilamnas in till finansministeriet
genom budget- och ramsystemet i enlighet med finansministeriets anvisningar.
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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 budgetforslag.

3.4 Uppgorande och godkannande av
tillaggsbudgetforslag

Pa beredningen av tilldiggsbudget tillampas i den utstrackning det ar mojligt forfarandet
for budgetforslaget.

3.5 Resultatmal

Resultatmalen for ministeriets avdelningar och stab avtalas vid férhandlingar mellan kans-
lichefen och dem. Kanslichefen faststéller malen i resultatmalsdokumentet pa foredrag-
ning av avdelningscheferna.

Ministeriets avdelningar for arligen resultatforhandlingar dar man avtalar om resultat-ma-
len med forvaltningsomradets resultatstyrda ambetsverk och inrattningar. Resultatavtalet
undertecknas av ministeriets kanslichef samt @mbetsverkets och inrattningens chef.

Forvaltningsomradets resultatmal grundar sig pa de riktlinjer som ministern redan god-
kant vid budgetberedningen och de faststélls av kanslichefen pa foredragning av avdel-
ningschefen for forvaltnings- och styrningsenheten. Resultatavtalen publiceras i den
datatjanst som finns tillganglig i det allmadnna datanatverk som Statskontoret uppratt-
haller (Tutkihallintoa.fi-tjansten). Ministeriets styrningsenhet ansvarar fér inlamnandet av
uppgifterna till Statskontoret.

For utveckling av och arbetet med enhetliga resultatstyrningsférfaranden och praxis inom
forvaltningsomradet har ministeriet tillsatt ett styrningsnatverk for forvaltningsomradet.

3.6 Budgetens kontoindelning

Budgetens kontoindelning bereds i enlighet med férfattningarna om statsbudgeten samt
enligt foreskrifter som meddelats av finansministeriet och Statskontoret.
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Kontoindelningen och @ndringar i densamma féredras av chefen for styrningsenheten

vid ministeriet och avdelningschefen fér forvaltnings- och styrningsavdelningen fattar
beslut i drendet. Ministeriets avdelningschef kan ocksa foresla en andring i kontoindel-
ningen i samband med beviljandet av anvandnings- och registreringsratt. Forvaltnings-
omradets andra bokféringsenheter kan fatta beslut om andringar i kontoindelningen nar
andringen gaéller en sddan detaljerad indelning som avsesi 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 faststdllda
kontoindelningen och andringar i densamma ska omedelbart stéllas Statskontoret, sta-
tens revisionsverk och Palkeet for kinnedom.

3.7 Tillstand att overskrida ett forslagsanslag

Tillstand att 6verskrida forslagsanslag bereds i enlighet med forfattningarna om statsbud-
geten samt enligt foreskrifter som meddelats av finansministeriet.

For beredningen och verkstdllandet av arenden som galler tillstand att 6verskrida ett for-
slagsanslag svarar styrningsenheten vid ministeriet efter att ifrdgavarande avdelning har
lagt fram en motiverad framstallning till styrningsenheten om behovet att fa tillstand att
overskrida forslagsanslaget.

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

Ministeriets styrningsenhet [amnar i enlighet med 17 § i budgetférordningen in beslu-
tet om tillstand att dverskrida forslagsanslag till Statskontoret. Ministeriets styrningsenhet
l[dmnar dartill in beslutet till Palkeet.

3.8 Planering och uppfdljning av investeringar

For planeringen och uppfdljningen av bokforingsenhetens investeringar iakttas Statskon-
torets foreskrift Planering och uppféljning av investeringar (VK/126615/00.00.00.01/2021)
och anvisningen Planering och uppféljning av investeringar (VK/8926/00.00.00.01/2021).

For investeringar 6ver 1 miljon euro och investeringar som forutsatter tilldaggsanslag upp-
rattas utdver investeringsframstallningen dven en mer omfattande kostnads-nyttoanalys

och alternativa kalkyler.
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Ministeriet ska tillhandhalla en bedémning for utldtande om utnyttjandet av informations-
lager och informationssystem samt om interoperabiliteten och informationssdkerheten sa
forandringen har betydande ekonomiska eller funktionella konsekvenser for informations-
hanteringen eller verksamheten eller da det ar fraga om vasentliga forandringar i struk-
turella granssnitt for gemensamma informationslager inom den offentliga forvaltningen.
Statsradets forordning om utlatandeforfarandet (SRF 1301/2019) och finansministeriets
anvisning om utlatandeférfarandet i 9 § i informationshanteringslagen (VN/14976/2019)
foreskriver ndarmare om utlatandets férutsattningar och gréansvardena for andringarnas
totalkostnader.

3.9 Bokforingsenhetens interna budgeter och resultatmal

Ambetsverket utarbetar &rligen planer som behévs fér styrningen och uppnaendet av
resultatmalen. Planerna for ett ambetsverk godkanns av ambetsverkets chef. Ministeriets
avdelningar och staben samt @mbetsverken ansvarar for uppfoljning av resultatet och rap-
porteringen pa det satt som avtalats i resultatmalsdokumenten.

Ministeriets styrningsenhet ansvarar for ordnandet av bokféringsenhetens kostnadsre-
dovisning samt upprattandet av kostnadsmotsvarighetskalkyler i den avgiftsbelagda
verksamheten. Styrningsenheten ansvarar for sammanstallningen och produktionen av
uppgifterna om verksamheten och finanserna som stéd foér ledningens beslut. Ambets-
verkens chefer och formannen vid ministeriets avdelningar och stab ansvarar for uppfolj-
ningen av uppgifterna om arbetstidsallokeringen.

Verksamhetens resultat rapporteras i den verksamhetsberattelse som ingar i bokforings-
enhetens bokslut. Ministeriets styrningsenhet ansvarar for rapporteringen av resultatupp-
gifterna i Tutkihallintoa.fi-tjansten.

3.10 Kassaflodesprognos

Vid bokforingsenhetens kassaflodesplanering iakttas Statskontorets féreskrifter och
anvisningar.

En kassaflodesprognos for bokféringsenhetens inkomster och utgifter uppgors i stats-
forvaltningens kassaprognossystem Rahakas. De 1dngsiktiga kassaflédesprognoserna
gors vid ministeriets styrningsenhet. Palkeet ansvarar for uppgorandet av kortsiktiga kas-
saflodesprognoser och uppgifter i anknytning till séndning av material for betalning.
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Ministeriets styrningsenhet ansvarar for att betydande eller kritiska inkomster eller utgifter
som inte har beaktats i kassaflédesprognoserna anmals till Palkeet. Statskontorets tillstand
kravs for att 6ppna konton for betalningsrorelse.

Palkeet ansvarar for att prognosuppgifterna sparas i statens centraliserade kassahante-
ringssystem Rahakas och for 6vervakning av limiten pa utgiftskontona.

3.11 Kalkyler och utredningar som ror statsekonomin

Styrningsenheten vid ministeriet svarar i samrad med de resultatstyrande avdelningarna
for beredningen av sddana kalkyler och utredningar i enlighet med finansministeriets fore-
skrifter som avses i 21 § i férordningen om statsbudgeten.

3.12 Uppfoljning av iakttagandet av budgeten

Ansvaret for uppfoljningen av hur anslagen anvands och resultatmalen uppfylls inom ett
ambetsverk ligger hos @mbetsverkets chef. Ministeriets avdelningar foljer upp hur bud-
geten forverkligas for de anslag som ministeriet budgeterat samt for de @mbetsverk och
inrdttningar som hor till férvaltningsomradet. Ministeriets styrningsenhet producerar rap-
porter och rapportlankar om bokféringen och den interna redovisningen for ministeriet
och dmbetsverken.
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4  Betalningsrorelse

4.1 Konton for betalningsrorelse

Bokféringsenhetens betalningsrorelse skéts via de utgifts- och inkomstkonton som ar
anslutna till statens koncernkonto. Betalning ska i forsta hand ske genom girering. Betal-
ning med betalningsanvisning kan ske endast om det inte ar mgjligt eller &ndamalsen-
ligt att betala genom girering. Statskontorets tillstand kravs for att 6ppna konton for
betalningsrorelse.

Enhetschefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning ansvarar for anskaff-
ning av tillstand for dppnandet av bankkonton samt fér 6ppnandet, avslutandet av bank-
konton, andring av serviceavtal med betalningsrérelsebanken och andra eventuella

avtal avseende konton for betalningsrorelse. Enhetschefen for ministeriets styrningsen-
het ansvarar for ansékan om behdrighet att anvanda kontot manuellt och for att period-
vis ganska dess aktualitet samt for andra fragor avseende konton for betalningsrorelserna.
Palkeet bereder de avtal som ingas med bankerna for betalningsrorelsen, skoter dppnan-
det och stdngandet av bankkonton i systemet for betalningsrorelsen samt ansvarar for
Overvakningen av tacknings- och témningstransaktionerna.

Konton for betalningsrorelse anvédnds alltid av tva personer tillsammans om inte Statskon-
toret av sarskilda skal gett tillstand till att kontot for betalningsrorelse far anvdandas av

en person ensam eller om inte dverféringen av betalningsrorelsematerial till banken har
automatiserats enligt Statskontorets foreskrifter. Enhetschefen fér ministeriets styrnings-
enhet utfardar tillstand for Statskontoret att ensamt anvénda kontot for betalningsrorelse.

En av justitieministeriets styrningsavdelning utnamnd tjansteman har fullmakt att
anvanda kontot manuellt och en av Palkeet utnamnd person har fullmakt att anvanda
kontot elektroniskt. Fullmakten att anvanda kontona for betalningsrorelse manuellt ges till
tva personer tillsammans.

Ministeriet arkiverar avtal och 6vriga dokument i anknytning till kontona for betalningsro-
relse savida de inte arkiveras i tjansteproducentens elektroniska avtalssystem.
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4.2 Ovriga bankkonton

Statskontorets anvisningar ska iakttas da andra bankkonton, sasom valutakonton och kon-
ton med saldo samt vardeandelskonton dppnas, avslutas, da det gors andringar i avtalen
och da anvandarrattigheter beviljas. For dppnandet av andra bankkonton kravs Statskon-
torets tillstand. Avdelningschefen fér ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning
beslutar om ansokan om tillstand som behovs for 6ppnandet av andra bankkontot samt
for oppnandet, avslutandet av och dndringar i avtal avseende andra bankkonton. Enhets-
chefen for styrningsenheten beslutar om anvandarrattigheterna for andra bankkonton.
Ministeriets styrningsenhet 6vervakar att tillstandsvillkoren iakttas.

Bokforingsenhetens betalningar i valuta gors fran centraliserade valutakonton 6ppnade
for Statskontoret. Betalningarna godkanns pa det satt som i ekonomistadgan foreskrivs
om behandling av utgifter. Palkeet ansvarar for 6vervakningen och avstdamningarna.

4.3 Kassafunktioner

Inom bokféringsenheten anvands inga kontantkassor. Beslut om att inratta kassor for ind-
rivning av inkomst, om att dra in kassor, kassamedlens maximibelopp, 6vervakning av kas-
sor, verifikat Over kassatransaktioner, forvaring av kassamedlen och nycklar, forande av
forteckningar, 6ppettider, anvandning av kassasystemet och betalterminaler samt gransk-
ning av kassorna kan vid behov fattas av chefen for ministeriets styrningsenhet.

4.4 Betaltidskort samt kund-, bonus- och formanskort

Betaltidskort och resekonton ingar i statens betalningsldsning. Ett betaltidskort som god-
kants i ett centraliserat anbudsforfarande ar det alternativ for betaltidskort som primart
ska anvdndas inom statsforvaltningen. Betalkortet beviljas enligt provning nar kortet
behovs for att betala de kostnader som uppstar vid skotseln av tjdnste- eller arbetsupp-
gifterna som hor till myndigheten. Det ar forbjudet att anvanda betalkortet for att betala
privata kostnader. Vid anvandningen av betalkort och resekonton ska Statskontorets och
justitieministeriets anvisningar féljas. Ministeriets styrningsenhet ansvarar for upprattan-
det av noggrannare anvisningar om anvandning av betalkort och chefen for ministeriets
styrningsenhet godkanner anvisningarna.

Kund-, bonus- eller férmanskort med eventuella kundprogram som ansokts i bokforings-
enhetens namn kan anvandas fér betalning av kostnader som hor till bokféringsenheten
ifall det forutsatts for att fa en ekonomiskt betydande rabatt eller férman. Statskontorets
och justitieministeriets anvisningar iakttas vid anvandningen av korten.
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Den som ansvarar for godkdannandet av utgifter fattar beslut om ibruktagande av betal-
tidskort och kund-, bonus- och formanskort som ansokts i bokforingsenhetens namn.
Bestallningar av betalkort ska tillstdllas ministeriets styrningsenhet. Den egentliga anso-
kan om betalkort till ett bolag godkanns i systemet av en fér uppgiften férordnad tjanste-
man vid ministeriets styrningsenhet. Chefen for ministeriets styrningsenhet fat-tar beslut
om godkdnnarna. Den tjdansteman som fattat beslut om ibruktagande av kort ansvarar

for att underratta kortinnehavaren om anvisningarna samt om férteckningarna éver och
Overvakningen av anvandningen av korten. Innehavaren av betaltidskort ska underteckna
en anvandarforbindelse. Kortinnehavaren har anvandningsansvar for betaltidskortet. Efter
underskriften av anvandarférbindelsen far kortinnehavaren betaltidskortet och tillho-
rande sifferkod (PIN-kod). Kuvertet far endast 6ppnas av kortinnehavaren sjdlv.

Enhetschefen for ministeriets styrningsenhet ansvarar for ibruktagandet av andra betal-
kort &n statens betaltidskort och for forteckningarna 6ver och 6vervakningen av korten.

Alla férmaner som hanfor sig till betalkort och kund-, bonus- och férmanskort som ansokts
i bokféringsenhetens namn hor till dmbetsverket och det &dr forbjudet att anvdnda dessa
for privata kop. Enbart personliga kundkort far inte utnyttjas vid inkop for ambetsverket.

441 Stamkundsprogram for tjansteresor

Med avseende pa stamkundsprogram och stamkunds- eller férmanskort i anslutning till
tjansteresor iakttas finansministeriets anvisning Tjansteresor och utnyttjande av stam-
kundsprogram (VN/14770/2021-VM-1). Stamkundsférmaner som erhalls vid tjansteresor
ska anvandas endast for tjansteresor och det ar forbjudet att skaffa personliga formaner
med dem. Tjanstemannen ansvarar for att stamkundsférméanerna anvands for tjdnstere-
sor pa behdrigt satt. Tianstemannen ska aldrig anvanda sitt personliga stamkunds- eller
formanskort i samband med tjansteresor. Tjanstemannen ska pa arbetsgivarens begaran
uppvisa en separat utredning om hur férmaner har tjanats in under tjansteresor och hur
formanerna har anvéants eller om de forblivit oanvanda under tjdnsteresor. Skyldigheten
att ge en utredning stracker sig tva ar bakat (eller den tid som medlemskapet i stamkund-
sprogrammet varit i kraft om tiden ar kortare an tva ar) fran tidpunkten for arbetsgivarens
begaran.

4.5 Fondernas medel

Bokféringsenheten har inga fonder utanfér budgeten.
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4.6 Godkannande av betalningsmedel

Bokféringsenhetens avgifter betalas i regel in pa ett bankkonto. Om det inte dar mdjligt att
betala in avgiften pa ett konto, kan chefen fér ministeriets styrningsenhet besluta om god-
kdannande av andra betalningsmedel.

4.7 Betalningssatten vid nathandel

Varor och tjanster kan kopas fran natbutiker i Finland och utomlands da det ar ekonomiskt
motiverat eller det enda anskaffningssattet. Vid betalning av kop pa natet iakttas bestam-
melserna och anvisningarna for statens betalningsrorelse samt separata anvisningar fran
ministeriet.

Om produkterna eller tjansterna kdps via en webbutik kan statens betalkort anvandas for
betalningen. Fére anskaffningen ska man sakerstalla om @mbetsverket eller ministeriet har
ett gallande konkurrensutsatt avtal. Det ambetsverk och pa ministeriet den avdelning som
gor anskaffningen ansvarar for att den ar andamalsenlig.

| samband med godkannandet av betalningen av kdp ska man alltid sakerstélla att man
far en elektronisk eller utskrivbar orderbekréftelse, kvitto eller annan beskrivning av kopet
som redogor for den kdpta produkten eller tjansten, dess pris, betalningssatt och andra
villkor relaterade till kopet. Dessa bifogas till utgiftsverifikatet. Ett skannat eller fotografe-
rat kvitto kan ersattas med eKvitto om ekonomisystemet kan anvanda eKvittots uppgifter.

Vid handel pd en webbplats ska man férsdkra sig om att forbindelsen ar SSL-skyddad
(Secure Sockets Layer). Att forbindelsen ar skyddad kan kontrolleras med att www-adres-
sen har formen https:// och att det 13s eller den nyckelikon som finns i nedre kanten av
webbldsaren ar obruten. Kortuppgifterna far aldrig séndas via en oskyddad lank eller per
e-post.

Bekraftelsen av inkdp pa ndtet grundar sig pa stark identifiering med hjalp av 16senord
och en engangskod som skickas som textmeddelande i samband med kdpet i enlighet
med betaltjanstlagen (290/2010). Narmare anvisningar om inkdp via webben finns dven 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 spa-
ras vid Palkeet i betalningsmottagarregistret i ekonomiforvaltningens datasystem fran fak-
turan eller ett annat dokument som utgor betalningsgrunden. Uppgifterna i anknytning
till dvervakningen av att betalningsmottagaren ar korrekt och uppratthallandet av regist-
ret 6ver betalningsmottagare skots vid Palkeet i enlighet med statsforvaltningens gemen-
samma processer. Palkeet ansvarar for att betalningarna gors till mottagarens bankkonto
som angetts pa fakturan eller ett annat dokument som utgér grunden for betalningen.

Palkeet ansvarar for betalningsmottagarregistrets tillganglighet samt uppgifternas integri-
tet, oféranderlighet, skydd och bevarande. Datasdkerheten i betalningsmottagarregistret
ska ordnas sa att inga utomstaende personer far tillgang till uppgifter i strid med bestam-
melserna om dataskydd.

De anstallda vid bokfoéringsenheten sparar och uppdaterar uppgifterna om sin I6nebank i
Kieku. Andringarna éverférs inom systemet till Idnerdkningen, som Palkeet ansvarar for.

Ambetsverket ansvarar fér granskningen av att betalningsmottagaren ar korrekt. Detta

sker genom att sdkerstalla att betalningen betalas till instansen som ansvarar for kopbe-
slutet, avtalet eller bestallningen.
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5 Upphandlingar, bestallning och
behandling av utgifter

5.1 Styrning av upphandlingar

Med upphandling avses att kdpa eller hyra varor och tjanster eller ddarmed jamforbar verk-
samhet eller att lata utféra nagot pa entreprenad.

Vid upphandlingar ska forfattningar och féreskrifter om offentlig upphandling iakttas, Val-
tion hankintakasikirja 2017 (Statens upphandlingshandbok) (Finansministeriets publi-
kationer 29/2017) samt dven justitieministeriets upphandlingsanvisningar och andra
eventuella anvisningar om upphandling. Ministeriet iakttar dessutom Statsradets upp-
handlingsanvisning (28.3.2023). Justitieministeriets bokféringsenhets upphandlings-
anvisning (VN/7080/2020) behandlar huvudsakligen sma anskaffningar. Ministeriets
styrningsenhet ansvarar for utarbetandet av bokféringsenhetens upphandlingsanvisning.
Vid planeringen av upphandlingarna iakttas finansministeriets anvisning om upphand-
lingsplanering (2019).

Ambetsverkets chef ansvarar for ambetsverkets upphandlingar och évervakningen rela-
terad till dessa och utser upphandlarna om inte annat féreskrivs om upphandlingsfull-
makten i ambetsverkets arbetsordning. Vid ministeriet ansvarar personen som godkanner
utgifterna fér upphandlingen om inte andra anvisningar ges. Ambetsverket ansvarar for
arkivering och avtalsférvaltning av handlingar som hanfor sig till upphandlingar.

Upphandlingar, vars varde under hela avtalsperioden dr minst 5 miljoner euro inklusive
mervardesskatt, ska forordas av statsradets finansutskott fore beslut om upphandling
fattas.

Vid upphandlingarna utnyttjas de avtal som statens inkdpscentral har konkurrensutsatt.
Chefen for ministeriets styrningsenhet eller av chefen férordnad tjansteman godkédnner
justitieministeriets bokfoéringsenhets anslutning till i budgetlagen 22 a § avsedda ramavtal
for gemensam upphandling.

| statsradets utrednings- och forskningsverksamhet anvands egna krav som utarbetats fér
verksamheten. | andra upphandlingar av ministeriets forsknings- och utvecklingstjéans-

ter iakttas statsradets upphandlingsanvisning och justitieministeriets processanvisning for
forsknings- och utvecklingsupphandlingar och som regel anvands allménna avtalsvillkor
som utarbetats for dessa.
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5.2 Upphandling av lokaler

Allméanna principer for upphandling (hyrning) av lokaler har faststallts i statens lokali-
tetsstrategi och andra anvisningar som galler upphandling av lokaler. Principerna fér och
malen med upphandling av lokaler inom justitieministeriets forvaltningsomrade har fast-
slagits i justitieforvaltningens arbetsmiljo- och lokalitetskoncept samt dvriga anvisningar
om lokalfragorna. For ramberedningen upprattar ministeriets styrningsenhet verksam-
hetsplaner for forvaltningsomradet i samarbete med avdelningarna och férvaltningsomra-
dets verksamhetsomraden. Ett projekt som ingar i en godkand lokalitetsplan kan pabdrjas
och férbindelser om de utgifter som det medfor kan ingas om det finns ett anslag for pro-
jektet i planen for de offentliga finanserna.

Avdelningschefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning fattar beslut om
arenden som galler anskaffning och underhall av lokaler for ambetsverk samt underteck-
nande av hyresavtal. Ett undantag utgors emellertid av rattshjalps- och intressebevak-
ningsdistriktens lokalitetsprojekt om drshyran utan mervardesskatt uppgar till hogst 400
000 euro. | fraga om dessa fattar avdelningschefen fér avdelningen for privatratt och ratts-
vard vid ministeriet beslut om drenden som galler anskaffning och underhall av lokaler
samt undertecknande av hyresavtal.

For sddana projekt dar hyran inklusive mervardesskatt for hela hyresperioden ar minst 5
miljoner euro kravs ett forordande av statsradets finansutskott innan hyresavtalet ingas.

5.3 Informationstekniska upphandlingar

Allménna principer for informationstekniska upphandlingar ingar i lagen om offentlig
upphandling (1397/2016), i 22 a § i lagen om statsbudgeten, i avtalsvillkoren for IT-upp-
handlingar inom den offentliga forvaltningen (JIT 2015) och i andra anvisningar om stats-
forvaltningens IT-upphandlingar.

IT-upphandlingarna planeras inom ramen fér budget- och ramberedningen samt servi-
ceavtalsberedningen. Projektens situation foljs upp i statsforvaltningens gemensamma
projektportfolj. Upphandlingarna avtalas i serviceavtalet mellan upphandlingsenhe-

ten och avtalsparten och vid behov i kontrollgruppen for serviceavtalet. Upphandling-
arna ska anges i serviceavtalet och ett anslag ska reserveras for dem i anslagsramarna eller
budgeten.
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Statsradets kansli ansvarar for bestéallning av bastekniktjansterna till ministeriet fran Sta-
tens center for informations- och kommunikationsteknik (Valtori). Ministeriets informa-
tionsenhet eller Réttsregistercentralen bestéller bastekniktjansterna for justitieministeriets
forvaltningsomréade. Ovriga IT-upphandlingar skéts av Rattsregistercentralen (den upp-
handlande enheten), om inte annat bestams i upphandlingsanvisningen.

Innan den upphandlande enheten inleder en IT-upphandling, fér vilken anslag har reser-
verats, ska upphandlingsannonsen eller annat dokument om inledande av upphandling
behandlas i projektets styrgrupp eller s kan upphandlingen alternativt dven behandlas
med upphandlingsenhetens avtalspart i till exempel uppféljningsgruppen for serviceav-
talet eller i forvaltningsomradets samarbetsgrupp for informationsforvaltningen da detta
dokumenteras IT-upphandlingar som genomfors i enlighet med projektmodellen ska god-
kdnnas i projektportfoljens styrgrupp utifran projektstyrgruppens forslag fére projekten
overfors till planeringsskedet (beslutspunkt G1) varmed projektskedet kan inledas. Minis-
teriets informationsenhet och den resultatstyrande instansen for upphandlingsenhetens
avtalspart informeras om upphandlingen.

Upphandlingsbeslutet avseende IT-upphandlingen och avtalsdokumenten ska behand-
las med upphandlingsenhetens avtalspart. Alla upphandlingar behandlas i servi-
ceavtalens uppféljningsgrupper. Alla upphandlingar behandlas i serviceavtalens
uppfdljningsgrupper.

Rattsregistercentralen undertecknar i enlighet med serviceavtalet avtal om IT-upphand-

lingar. Rattsregistercentralen beviljas anvandnings- och registreringsratt till sdadana servi-
ceavtalsenliga IT-utgifter som ska betalas ur anslagen.
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Ministeriet ska lamna in en begdran om utlatande i enlighet med lagen om
informationshantering (906/2019) till finansministeriet da det galler féljande
andringar i informationshanteringen:

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

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

e Totalkostnaden f6ér anskaffning, utveckling eller andring av
en informations- eller kommunikationsteknisk tjanst eller
informationsresurs avsedd for ambetsverkets eget bruk uppgar till
minst 5 miljoner euro och ibruktagandet paverkar évriga myndigheters
tillgang till information.

e Totalkostnaden fér andringar i datastrukturerna fér den offentliga
forvaltningen eller statens gemensamma granssnitt uppgar till minst 1
miljon euro.

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.

5.4 Forbindelse om en utgift, bestallning och
mottagande av bestallning

Vid forbindelse till utgift iakttas arbetsordningen och vad som anges om utgiftsbeslut och
forbindelse till utgift i 38 § i budgetférordningen och i Statskontorets anvisning God praxis
i processen fran bestallning till betalning (VK/19455/00.00.00.01/2023). Innan férbindelsen
till utgiften ska bestéllaren sakerstélla anslagets tillracklighet. Dessutom ser bestallaren till
att sakgranskaren har tillracklig information for att utféra sakgranskningen.
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Betalningsvillkor och fakturering ska avtals vid bestéllning eller upprattande av avtal.
Enligt statskontorets anvisning som avses i foregaende stycke ska 21 dagars betalnings-
villkor avtalas for fakturorna. Endast i undantagsfall och av grundade anledningar kan
bestallaren avtala om betalningsvillkor som ar kortare eller Idngre én 21 dagar med
leverantoren.

Innan godkdnnandet av upphandlingsavtalet, bestdllningen eller ndgon annan for-
bindelse ar bestallaren eller upphandlaren ar skyldig att granska tjansteproducentens
bakgrundsinformation i den omfattning som foreskrivs i upphandlingsanvisningarna.
Bestallaren sakerstaller att en leverantdor med FO-nummer hor till forskottsuppbordsre-
gistret och andra register som forutsatts i upphandlingsanvisningarna. Uppgifterna kont-
rolleras i foéretags- och organisationsdatasystemet (www.ytj.fi). Vid gemenskapsintern
upphandling ska mervardesskattenumrets giltighet granskas.

| enlighet med lagen om forskottsuppbdrd (1118/1996) ska forskottsinnehallning verkstal-
las pa ersattningar for arbete och bruksavgifter, om inte mottagaren hor till forskottsupp-
bordsregistret. Sddana fakturor behandlas via [6nerdkningssystemet.

Nar ett arbete bestélls av en enskild naringsidkare eller firma ska foretagarens pensions-
forsakring utredas och ett intyg begaras for att fogas till utgiften. Om leverantdren inte har
en giltig pensionsforsakring for foretagare nar lagstiftningen sa kraver ska avgifter i enlig-
het med lagen om statspension tas ut pa den betalade arbetsinkomsten och arbetsin-
komsten anmadlas till Kevas register. Sddana fakturor behandlas via I6nerdkningssystemet.
Ett undantag till detta ar de arvoden som betalas till privata rattsbitraden samt tolkar och
Oversattare i anknytning till ett rattshjalpsarende som i regel behandlas i Romeo-systemet
och dar ett uppdragsférhallande inte anses uppkomma. | dessa undantagsfall fragar man
inte efter ett FOPL-intyg och inga avgifter i enlighet med pensionslagen tas ut.

De automatiserade I6sningarna for det elektroniska systemet for bestallnings- och fakture-
ringshantering Handi ska utnyttjas i sa stor utstrackning som mojligt. Sakgranskning och
godkdnnande av avtalets tekniska parmblad som utforts med hjélp av Handis avtalsin-
riktningsfunktion utgor tillrdckligt godkdannande av utgifter och utgiften kan betalas utan
separat sakgranskning och godkdnnande av fakturan.

Vid sakgranskning och godkannande av bestallningar som gjorts med Handis bestall-
ningsfunktion iakttas upphandlingsfullmakter. En mottagningsgranskning ska genom-
foras vid mottagning av varor eller tjanster. | samband med mottagning av en bestallning
ska man granska att den mottagna varan, utférda tjansten eller arbetet dr i enlighet med
bestdllningen, avtalet, fraktsedeln, féljesedeln eller annan handling. Om bestéllningen har
utforts i det elektroniska systemet for bestallnings- och faktureringshantering Handi gors
mottagningsgranskningen genast da bestéllningen mottagits och i ratt mangd. Efter mot-
tagningsgranskningen ges leverantoren tillstand att fakturera.
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5.5 Granskning, godkannande och debitering av utgifter

5.5.1 Granskning av utgifter

Innan en utgift godkdnns och betalas ska siffer- och sakgranskning av verifikatet utfo-
ras. Vid siffergranskningen ska faststallas att de berakningar som leder till beloppet pa
utgiftsverifikatet ar korrekt utforda, att eventuella rabatter har beaktats och att utgiftsve-
rifikatet uppfyller de formkrav som kan stéllas pa ett verifikat. Siffergranskningen ingar i
sakgranskningen.

Utgifterna sakgranskas och godkanns elektroniskt. En anteckning over elektronisk sak-
granskning och godkannande gors i kedjan for godkdannande av utgiftsverifikatet. |
undantagsfall kan utgiftsverifikaten granskas och godkannas manuellt. | sa fall ska god-
kdnnandet pa pappersverifikaten dateras och undertecknas. Undantagsfall da utgifterna
kan granskas och godkdnnas manuellt ar exempelvis sekretessbelagda verifikathand-
lingar och |6ne- och arvodesforskott och ilremissorder som ska betalas med valdigt kort
betalningstid.

Vid sekretessbelagda upphandlingar ska leverantéren primart uppmanas ange produkt-
beskrivningen pa fakturan pa ett sadant satt att uppgifterna om den sekretessbelagda
upphandlingen inte framgar av fakturan. | det elektroniska hanteringssystemet for faktu-
ror anvands en ldsningsfunktion for behandling av sekretessbelagda verifikathandlingar.
Vid behandlingen av sekretessbelagda utgifter iakttas Lagen om offentlighet i myndighe-
ternas verksamhet (621/1999) och Statskontorets foreskrift om behandling av sekretessbe-
lagda handlingar i Handi-tjansten (VK/36720/00.00.00.01/2021).

Innan utgiften betalas ska fakturan, utrakningen eller dokumentet pa vilket utgiften grun-

dar sig granskas. Palkeet gor uppdateringen och styrningen av inkdpsfakturorna i det elek-
troniska systemet for hantering av bestéllningar och fakturor Handi i enlighet med statens

gemensamma processer. Utgifterna sakgranskas fére de godkanns.
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Vid sakgranskningen ska féljande konstateras:

e avfakturan eller ett dokument som motsvarar fakturan framgar vad
som orsakat utgiften och hur det anknyter till bokféringsenhetens
verksamhet.

e en eventuell fraktsedel eller forsedel férsedd med anteckningar om
mottagande har bifogats fakturan eller ett dokument som motsvarar
fakturan eller det har pa annat satt kunnat faststallas att varan eller
tjansten har levererats.

e fakturans innehall och belopp éverensstammer till sin grund med
bestallningen, avtalet eller beslutet.

e utgiften betalas pa ratt tid och till ratt betalningsmottagare.
e alla kansliga uppgifter och bilagor har avlagsnats fran verifikatet.

e fakturan har konterats korrekt.

Om det av utgiftsverifikatet inte framgar vad som har orsakat utgiften och hur den ankny-
ter till bokforingsenhetens verksamhet, ska sakgranskaren komplettera uppgiften med en
kommentar eller ett separat kvitto eller annan bilaga. Vid behandlingen av kvitton beaktas
Statskontorets anvisning (VK/91947/00.00.00.01/2021) om ibruktagande och anvandning
av eKvitton. Ursprungliga kvitton och verifikat som hanfér sig till inkdp och som arkiverats
i elektroniskt format ska bevaras i sitt ursprungliga format tva manader fran inkdpsdatu-
met eller atminstone tills rese- eller utgiftsfakturan for kopet eller fakturan som mottagits i
Handi-tjansten har godkants och overforts till bokféringen.

Sakgranskaren ser till att verifikatet har konterats pa ratt satt. Palkeet kan ocksa skota kon-
teringen. Vid anskaffning av anlaggningstillgdngar och 16s6re ska det tillgdngsnummer
som hdamtats fran Palkeet anvandas. Reserdkningar granskas i enlighet med punkt 5.7
Reseutgifter.

| det elektroniska systemet for hantering av bestallningar och fakturor Handi ska i den

budgetbaserade avtalsallokeringen en budget som galler under giltighetstiden faststallas
for avtalet och de utgifter som anknyter till avtalet hanforas till budgeten. Nar utgiften har
allokerats automatiskt overfors den till den for avtalet faststdllda personen for bekréftelse.

Bekraftaren ska bestyrka att utgiften ar avtalsenlig och att en produkt eller tjanst som

motsvarar utgiften har mottagits och att tillrdckliga uppagifter ar tillgangliga for att gora en
bekréftelse. Sakgranskningen och godkdannandet av fakturan har gjorts i avtalet.
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Vid allokering av betalningsposter till ett avtal enligt en 6verenskommelse om regel-
bunden fakturering faststalls betalningsposterna for varje utgift. Utgiften bekraftas inte i
Handi. Sakgranskningen och godkdnnandet av fakturan har gjorts i avtalet om utgiften.

5.5.2 Godkannande av utgifter

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

Godkannaren ska forsakra sig om att:

e utgiften grundar sig pa en lagenlig utgiftsgrund eller ett beslut som
uppstatt pa lagligt satt.

e det finns tillrdckligt med anslag och det aktuella anslaget kan anvandas
for betalning av utgiften i fraga.

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

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 ambetsverket. Utgifterna for underrattelsetillsynsombudsmanna-
funktionen godkanns av underrattelsetillsynsombudsmannen eller en tjdnsteman som
denne forordnat. Utgifterna for dldreombudsmannens verksamhet godkanns av dldreom-
budsmannen eller av denne utsedd tjansteman. Utgifter som hanfor sig till chefen for ett
ambetsverk godkdnns av dennes stéllforetradare.

Vid ministeriet godkanner avdelningscheferna och stabens administrativa chef utgifter
inom sina respektive ansvarsomraden med undantag for I6neutgifter. De ovanndmnda
kan skriftligt férordna att en tjansteman vid avdelningen eller enheten ska godkanna sar-
skilt definierade utgifter. Vid ministeriet kan dock avdelningarnas enhetschefer och sta-
bernas enhetschefer godkanna utgifter som hor till deras ansvarsomrade med undantag
av léneutgifter upp till 10 000 euro. Vid ministeriet godkdnner vederbdrande avdelnings-
chef utgifterna for avdelningarnas enhetschefer med undantag av I6neutgifterna. Ministe-
riets, delegationers, namnders, kommissioners och kommittéers I6neutgifter godkanns av
chefen for forvaltnings- och styrningsavdelningen eller av en tjansteman som férordnats
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av denne. Chefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning eller en tjanste-
man som chefen férordnat godkanner ministeriets arvoden. Ministerns, ministeriets kans-
lichefs, statssekreterarens, ministerns specialmedarbetares och avdelningschefernas
utgifter godkanns av chefen for férvaltnings- och styrningsavdelningen eller en av denne
forordnad tjansteman. Utgifter som hanfor sig till understatssekreteraren, chefen for for-
valtnings- och styrningsavdelningen och stabens enheter godkanns av den administrativa
formannen vid staben. Kanslichefen godkanner den interna revisionens utgifter.

Avdelningschefen for ministeriets forvaltnings- och styrningsavdelning eller en av denne
forordnad tjansteman vid styrningsenheten kan godkanna ministeriets gemensamma
och bokféringsenhetens utgifter. Ministeriets kanslichef kan ocksa godkanna ministeriets
utgifter.

5.5.3 Debitering av utgifter

Palkeet ansvarar for debiteringen av utgifterna. De godkénda utgifterna dverfors till sys-
temen for cirkulering eller behandling av utgifter for betalning enligt Serviceavtalet och
ansvarsférdelningstabellen. Endast utgifter som har sakgranskats och godkéants pa korrekt
satt kan betalas.

| undantagsfall betalas prestationer som ska betalas utanfor reskontran och det elektro-
niska systemet for cirkulation direkt via bankprogrammen. De prestationer som betalas
utanfor reskontran ska sakgranskas och godkannas pa en pappersblankett innan de beta-
las. Ministeriets styrningsenhet sander blanketten vidare till Palkeet.

Vid séndning och mottagning av betalningsposter anvdands Web Service datadverforings-
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 dvervakning.

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

Siffer- och sakgranskning av verifikat for delegationer, némnder, kommissioner och kom-
mittéer utfors av sekreteraren eller en person som utsetts av ordféranden eller av godkan-
naren. Rattegangsbitrddesndmndens utgifter med undantag av I6neutgifter godkédnns

av ordforanden eller en av denne férordnad tjansteman. Diskriminerings- och jamstalld-
hetsndmndens utgifter med undantag av I6neutgifter godkdanns av generalsekreteraren
eller en av denne férordnad tjansteman. Diskriminerings- och jamstélldhetsnamndens
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generalsekreterares utgifter godkanns av chefen for ministeriets avdelning fér demokrati
och offentlig ratt eller en tjansteman som forordnats av denne. Valkretsnamndernas utgif-
ter godkanns av ordféranden eller sekreteraren. Utgifter for andra delegationer, ndmnder,
kommissioner eller kommittéer godkanns av respektive avdelningschef eller en tjanste-
man som forordnats av denne. Konsumenttvistenamndens utgifter sakgranskas och god-
kdnns pa samma satt som andra dmbetsverks utgifter.

5.6 Allmanna bestammelser om forfarandet vid
forhandsbetalningar

En forhandsbetalning utgor alltid en avvikelse fran det normala betalningsforfarandet
och forskott kan endast betalas om det ar i statens intresse och majligt enligt gallande
bestammelser samt forutsatt att detta avtalats i upphandlingsavtalet eller annat mot-
svarande avtal. Innan ett forskott utbetalas ska man forsakra sig om att en sdkerhet som
tacker risken for forlust har fatts och godkants.

Den som godkanner fakturan gallande férskottet ansvarar med sin anteckning om god-
kdannande for att forskottet ar korrekt med beaktande av karaktdren pa verksamheten. For-
skottsbetalningen godkdnns av godkdnnaren av den slutliga utgift som forskottet galler.

Anvisningen géller inte betalning av sma forskottsbetalningar i anknytning till den konti-
nuerliga verksamheten, sdsom systemlicenser, tidningsprenumerationer, resebiljetter och
lokalhyror. Anvisningarna for forskotten pa statsbidrag och reseférskott finns i punkterna
5.14 Statsbidrag och 5.7 Reseutgifter.

5.7 Reseutgifter

Tjansteresor ska folja statens resereglemente, Statens resestrategi (Finansministeriets
publikationer 2021:15), den har ekonomistadgan, justitieministeriets reseanvisningar samt
ovriga foreskrifter och anvisningar fran finansministeriet, Statskontoret och Skatteforvalt-
ningen. Ministeriet foljer dartill Statsraddets resereglemente. Ministerns handbok féreskri-
ver, vid behov dven separat, om resande fér ministrarna och deras makar, statssekreteraren
samt specialmedarbetarna.
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For varje tjansteresa ska ett reseférordnande finnas. Den tjansteman som har ratt att god-
kdnna de aktuella utgifterna ger reseférordnandet. Vid ministeriet ges reseférordnanden
av tjanstemannens narmaste chef. Som huvudregel ges reseférordnandet i reseférvalt-
ningssystemet genom att resplanen godkanns. | undantagsfall kan reseférordnandet
ocksa grunda sig pa en verifierbar uppmaning av narmaste chefen, den arbetsordning,
det reglemente eller annan skriftlig bestéandig foreskrift som ska foljas eller, om det géller
ett anstallningsforhallande, grundat pa avtalet. Primart ska ocksa ett bestandigt reseféror-
dande upprittas i reseférvaltningssystemet. Om reseférordnandet inte har getts i resefor-
valtningssystemet ska ett avvikande reseférordnande bifogas till reserdkningen.

Anvisningarna om reseforskott finns i statens resereglemente samt i statsradets och justi-
tieministeriets forvaltningsomrades reseanvisningar. Reseférskott beviljas av den tjanste-
man som utfardar reseférordnandet. Reseférskott beviljas endast pa basis av ett skriftligt

resefdrordnande. Resefdrskott beviljas enbart om tjanstemannen eller arbetstagaren inte
har statens betalkort i sitt bruk eller det inte ar mojligt att betala med betalkort pa resma-
let. Forskott ska begaras i sa god tid att det kan betalas till mottagaren genom girering.

Efter avslutad tjdnsteresa ska reserakning lamnas snarast, dock senast tva manader efter
resans slut. Justitieministeriets styrningsenhet eller ambetsverket kan forutsatta att detta
gors enligt en snabbare tidsplan till exempel fore arsskiftet eller fore system- eller orga-
nisationsforandringar. Ministeriet eller ambetsverket ar inte skyldigt att betala reseer-
sattningar som soks efter att tidsfristen har gatt ut. Ministeriet eller &mbetsverket kan
utarbeta separata anvisningar om betalning av reseersattningar efter tidsfristens utgang.
Om inte andra anvisningar har getts, kan den som godkdnner reserdkningen godkanna
en reseersattning som soks efter tidsfristens utgadng, om orsaken till detta har motiverats i
reserakningen.

Reserdkningen upprattas i resehanteringssystemet. En resenar utanfér myndigheten fyl-
ler i forsta hand i reserdkningen pa den elektroniska blanketten i ePalkkio och resor.
Reserdkningarna och reseférordnandena inklusive bilagor arkiveras i det elektroniska
Herkka-systemet. Reserdkningarna och kostnadsdebiteringarna granskas i enlighet med
Serviceavtalet mellan Palkeet och ministerierna. Reserdkningar som fyllts i via den elektro-
niska blanketten i ePalkkio och resor granskas dessutom vid myndigheten. Resekostnader-
nas ersattningar betalas via reseforvaltningssystemet med undantag for reseforskott eller
skattepliktiga ersattningar som 6verfors till I6nesystemet for betalning. Resendren ansva-
rar for innehallet i resplanen, reserdkningen och utgiftsdebiteringen. Resendren ansvarar
ocksa for att agera enligt anvisningarna sa att ersattningar for resorna kan ansékas. Rese-
naren upprattar resplanen, reserdkningen och utgiftsdebiteringen sjalv. Om dessa undan-
tagsvis upprattas for resendren ska resendren dock sjélv sanda dem vidare i systemet fér
rese- och kostnadshantering, om det inte finns ndgon motiverad orsak till férfarandet.
Resendren ansvarar for att uppgifterna pa reserdkningen ar sakligt och numerart korrekta
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(motsvarar sakgranskningen). Pa motsvarande satt ansvarar tjanstemannen som gjort
upphandlingen for att uppgifterna pa utgiftsdebiteringen ar sakligt och numerart korrekta
(motsvarar sakgranskningen). Personen som godkanner utgiftsbeslutet ska i samband
med detta dven sdkerstadlla utgiftens saklighet och numerara riktighet. Vid godkannandet
av reserakningar och utgiftsdebiteringar iakttas det som féreskrivs om godkannande av
utgifteri 5.5.

Rese- och inkvarteringstjansterna ska kdpas genom anvandning av de tjanster som Han-
sel upphandlat. Vid tjansteresor ska principerna om formanlighet och andamalsenlig-

het enligt statens resereglemente iakttas. Om anvandningen av egen bil kan motiveras
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 foretagits med allmant fortskaffnings-
medel. For permanent anvandning av egen bil pa tjansteresor kravs sarskilt beslut.

En resendr som anvander egen bil kan fa ersattning fér parkeringsavgifter pa flygplatser,
jarnvdgsstationer, sjotrafikhamnar och vid hotell for hogst tre dagar for varje tjansteresa. |
regel tacker kilometerersattningen dven parkeringsavgifterna. Om avgifterna for parkering
skulle bli orimliga med hansyn till reseersattningen, kan parkerings-avgifterna godkannas
att bli betalda ur ambetsverkets omkostnadsanslag. Detta forutsatter att anvandning av
egen bil och parkeringsavgifterna har motiverats i reseférordnandet enligt principerna om
formanlighet och andamalsenlighet.

Aterbéring, kostnadsersattningar och andra gottgérelser for tjansteresor samt bonusfor-
maner tillfaller respektive ambetsverk. Tjansteman far inte anvanda bonusférmaner for pri-
vata resor, utan de ska underratta ambetsverket om dem.

Om flygbolaget helt vagrar ta med resendren pa flyget eller flyget forsenas betydligt har
resendren ratt att soka ersattning av flygbolaget (Europeiska parlamentets och radets
forordning EG 261/2004, 11.2.2004). Pa ersattningar for tagresenarer tillampas EU:s for-
ordning om jarnvdgars ansvar (Europaparlamentets och radets férordning EU 2021/782,
29.4.2021). Beroende pa ersattningens natur dr det antingen ambetsverket eller resendren
som har ratt till ersattningen.

Med avseende pa stamkundsprogram i anslutning till tjdnsteresor iakttas finansministeri-

ets anvisning Tjansteresor och utnyttjande av stamkundsprogram (VN/14770/2021-VM-1)
enligt punkt 4.4.1 Betaltidskort samt kund-, bonus- och formanskort.
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Palkeet administrerar ersattningarna for EU-rddets resor. Vid resor som ersatts av EU-ra-
det ska Palkeets anvisn