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Denna ekonomistadga iakitas vid justitieministeriet och &mbetsverken pa dess forvaltningsomrade, med undantag av Brottspa-
foljdsmyndighetens bokféringsenhet (BFE 151).

Ekonomistadgan &r ett stod i arbetet vid de organisationsenheter som hor till bokforingsenheten och for ledningen pa olika nivaer
nar det géller att ordna ekonomiférvaltningsuppgifterna pé ett sadant satt att forfarandena, de interna arbetsprocesserna och
tillsynen Gver det egna uppgiftsomradet motsvarar de krav som stélls i forfattningarna.

Ekonomistadgan uppdaterades senast 1.1.2015. De nu aktuella korrigeringarna och preciseringarna har gjorts for att uppgifterna
ska 6verensstamma med den reviderade budgetférordningen, praxis vid processen for upphandling till betalning och serviceavta-
len vid Servicecentret for statens ekonomi- och personalforvaltning. Dessutom har inrattandet av statsradets forvaltningsenhet
beaktats.
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1 ALLMANT

1.1 Ekonomistadgans syfte och tillampning

Ekonomistadgan ar ledningens verktyg for att ordna ekonomiférvaltningen, férfaran-
dena for att hantera finanserna samt den interna kontrollen i anslutning till dessa en-
ligt forfattningarna. Ekonomistadgan stéder ordnandet av arbetet inom organisations-
enheterna som hor till bokforingsenheten pa ett sadant satt att forfarandena, de in-
terna arbetsprocesserna och tillsynen éver det egna verksamhetsomradet motsvarar
kraven som stalls i forfattningarna. Ekonomistadgan framjar darmed ocksa effektiv
verksamhet och god foérvaltning och forebygger oekonomiska och felaktiga férfaranden
och den skada som dessa kan medféra.

Ekonomistadgan iakttas vid justitieministeriet och dmbetsverken inom dess forvalt-
ningsomrade, med undantag av Brottspafdljdsmyndighetens bokféringsenhet (BFE
151).

| frdga om arenden som &verforts till Servicecentret for statens ekonomi- och personal-
forvaltning (senare servicecentret) iakttas denna ekonomistadga och serviceavtalen.

1.2 Forfattningar och foreskrifter som ska féljas inom
bokforingsenhetens ekonomifdrvaltning

En forteckning over de centrala lagar och férordningar samt foreskrifter som tillampas
pa bokforingsenhetens ekonomifdérvaltning féljer som bilaga.

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

e  justitieministeriets och ambetsverkens arbetsordningar

e upphandlingsanvisningarna och upphandlingsplanen for justitieministeri-
ets forvaltningsomrade

e justitieministeriets och ambetsverkens samt servicecentrets informations-
hanteringsplaner

e  serviceavtal

e anvisningar till ministerierna fran statsradets forvaltningsenhet

12



1.3 Intern kontroll och riskhantering

Bestammelser om intern kontroll finns i 24 § i lagen om statsbudgeten samt i 69-69 b
§ i forordningen om statsbudgeten. Den interna kontrollen verkstalls som en del av
verksamhetens lednings-, styrnings-, uppféljnings- och rapporteringsférfaranden samt
som differentierings- och kontrollatgarder som ingar i verksamhetsprocesserna och -
systemen. Alla organisationsnivaer och -enheter svarar for den interna kontrollen en-
ligt de uppgifter och ansvarsomraden som faststalls i ministeriets och @mbetsverkens
arbetsordningar samt i denna ekonomistadga.

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

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

Vid ministeriet finns enheten for intern revision som ar understalld kanslichefen och
svarar for de granskningsuppgifter som anges i reglementet for den interna revisionen,
stoder ledningen i att forbattra den interna kontrollen och riskhanteringen samt sérjer
for verksamheten av samarbetsnatverket for intern revision inom foérvaltningsomradet.

Ndrmare bestammelser om stdllningen, uppgifterna och arbetsmetoderna av enheten
for intern revision ingar i reglementet for den interna revisionen.

13



2 BOKFORINGSENHETENS
EKONOMIFORVALTNINGSORGANISATION

2.1 Organisering av bokfdringsenhetsuppgifterna vid
bokforingsenheten

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

Servicecentret producerar ekonomi- och personaladministrationens tjanster for justiti-

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

2.2 Ovriga uppgifter inom ekonomiforvaltningen som
bokforingsenheten ansvarar for

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

2.3 Beslut om att inséatta redovisare

Beslut om att insdtta och dra in redogérare fattas av ministeriets ekonomidirektor.

2.4 Ledningens befogenheter inom
ekonomifdrvaltningsuppagifter vid bokféringsenheten

| de fall dar inga bestammelser om befogenheter i ekonomiforvaltningsuppgifter ingar i
ekonomistadgan avgors fragan av ekonomidirektdren vid ministeriet.

14



3 PLANERING OCH UPPFOLJNING AV
VERKSAMHETEN OCH EKONOMIN

3.1 Allmant

Planeringssystemet for en bokforingsenhet utgors av strategiberedning, verksamhets-
och ekonomiplanering, ramforslag, budgetforslag, en budget, verkstallighetshandlingar
i anslutning till budgeten, ambetsverkens och enheternas dokument om resultatmal
samt av dokument som hanfor sig till uppfoljningen av resultatmalen.

Ministeriets ekonomienhet sammanstaller dokument som hanfor sig till planeringen
och uppfoljningen av verksamheten och ekonomin pa basis av ministeriets avdelning-
ars och fristdende enheters beredning till dokument som inbegriper bokféringsenhet-
en och publicerar dokumenten i datasystemet Netra, som uppratthalls av Statskon-
toret, pa det satt som forutsatts i forfattningarna om statsbudgeten.

3.2 Strategiberedning

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

3.3 Organisering av verksamhets- och
ekonomiplaneringen

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

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

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

Planen ska arligen tillstallas finansministeriet.

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

3.3.2 Riksfogdeambetets och riksaklagarambetets verksamhets-
och ekonomiplan

Riksfogdeambetet och riksaklagarambetet verkar som centralmyndigheter och utarbe-
tar en verksamhets- och ekonomiplan och staller den till ministeriet enligt anvisningar-
na av ministeriets behériga avdelning. Planen godkinns av dmbetsverkets chef. Am-
betsverket vidareférmedlar verksamhets- och ekonomiplanen till rapporteringstjans-
ten Netra, som uppratthalls av Statskontoret.

3.4 Uppgo6rande av ramforslag

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

Ramforslaget, som grundar sig pa verksamhets- och ekonomiplanen for forvaltnings-
omradet, ska tillstallas finansministeriet.
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35 Uppgo6rande och godkannande av budgetforslag och
resultatmalsforslag

De arliga budget- och resultatmalsforslagen for forvaltningsomradet och dess d@mbets-
verk utarbetas i enlighet med foérfattningarna om statsbudgeten samt enligt statsra-
dets, finansministeriets och justitieministeriets foreskrifter.

For utarbetandet av budget- och resultatmalsforslagen for ett ambetsverk svarar am-
betsverkets chef. Ministeriets ekonomienhet och avdelningar samt fristaende enheter
meddelar vid behov dmbetsverken inom foérvaltningsomradet foreskrifter och anvis-
ningar om hur budget- och resultatmalsforslag ska upprattas.

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

3.6 Uppgo6rande och godkannande av
tillaggsbudgetforslag

Tillaggsbudgetforslag for forvaltningsomradet bereds vid ministeriets ekonomienhet i
samarbete med ministeriets avdelningar och fristaende enheter. Tillaggsbudgetforsla-
get godkanns av ministern pa foredragning av kanslichefen.

3.7 Resultatmal

Resultatmalen for ministeriets avdelningar och fristdende enheter 6verenskoms ge-
nom férhandlingar mellan kanslichefen, avdelningarna och de fristaende enheterna.
Resultatmalen for forvaltningsomradets ambetsverk 6verenskoms genom resultatfor-
handlingar mellan ministeriets avdelningar och @mbetsverken eller mellan de fri-
staende enheterna och ambetsverken. Ett resultatstyrningsnatverk, tillsatt av ministe-
riet, verkar inom forvaltningsomradet i syfte att utveckla och férenhetliga forfaranden
och praxis i anslutning till resultatstyrning.

Resultatmalen faststalls av ministern pa féredragning av kanslichefen. Ministeriets

ekonomienhet vidareférmedlar de faststallda resultatmalen till rapporteringstjansten
Netra, som uppratthalls av Statskontoret.
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3.8 Budgetens kontoindelning

Budgetens kontoindelning bereds i enlighet med forfattningarna om statsbudgeten
samt enligt féreskrifter som meddelats av statsradet, finansministeriet och justitiemi-
nisteriet. Kontoindelningen och andringar i densamma féredras av ekonomidirektéren
vid ministeriet. Arendet avgérs av kanslichefen. Brottspaféljdsmyndighetens bokfo-
ringsenhet kan dock besluta om andringar i kontoindelningen nar andringen galler en
sadan detaljerad indelning som avses i 12 § 2 mom. i forordningen om statsbudgeten.

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

Den faststéllda kontoindelningen och d@ndringar i densamma ska omedelbart tillstallas
Statskontoret och statens revisionsverk for kannedom.

3.9 Tillstand att 6verskrida ett forslagsanslag

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

For beredningen och verkstallandet av arenden som géller tillstand att 6verskrida ett
forslagsanslag svarar ekonomidirektoren efter att ifragavarande avdelning eller fri-
staende enhet har lagt fram en motiverad framstallning om behovet att fa tillstand att
Overskrida forslagsanslaget.

Ministern fattar beslut om 6verskridande av forslagsanslag pa framstallning av ekono-
midirektoren vid ministeriet efter att finansministeriet eller statsradets finansutskott
gett ett utldtande i drendet.

3.10 Bokforingsenhetens interna budgeter och
resultatmal

Ambetsverket utarbetar arligen planer som behdvs fér ledningen av och uppndendet
av resultatmalen. Ambetsverket ska utarbeta en plan fér anvidndningen av anslagen
som anvisats for verket. Planerna for ett ambetsverk godkdnns av @mbetsverkets chef.

18



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

3.11 Kassaflodesplanering

Vid bokforingsenhetens kassaflodesplanering iakttas Statskontorets foreskrifter och
anvisningar.

Ministeriets ekonomienhet svarar for upprattandet av prognoserna for kassautgifterna
och kassainkomsterna och servicecentret svarar for uppdateringen av uppgifterna i
statens centraliserade kassahanteringssystem och kontrollen 6ver limiterna for utgifts-
kontona.

For att garantera betalningsrérelsens sakerhet och for att reservera tackning ska ma-
skinlasbar data om betalningen stallas till banken dagen fére betalningen sker.

3.12 Kalkyler och utredningar som ror statsekonomin

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

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

3.13 Uppfdljning av iakttagandet av budgeten

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

4.1 Allméant

Bokforingsenhetens betalningsrorelse skots via de utgifts- och inkomstkonton som ar
anslutna till statens koncernkonto. Betalning ska i forsta hand ske genom girering. Be-
talning ur kassan eller med anvisning kan ske endast om det inte ar majligt eller anda-
malsenligt att betala genom girering.

Betalningsrorelsekonton for en bokforingsenhet ska 6ppnas och avslutas i enlighet
med Statskontorets foreskrifter. Ratt att anvanda ett betalningsrorelsekonto beviljas
tva personer gemensamt. Personalen vid justitieministeriets ekonomienhet kan ha ratt
att anvanda konton pa manuell vag och servicecentrets personal kan ha ratt att an-
vanda konton pa elektronisk vag. Betalningarna ska ske pa det satt som ar fordelaktig-
ast for staten och med hansyn till forfallodagen och eventuella rabatter som beviljas
om betalningen sker fore forfallodagen.

4.2 Inkomst- och utgiftskonton som ar anslutna till
statens koncernkonto

Beslut om 6ppnande och avslutande av betalningsrorelsekonton som bokforingsen-
heten forfogar 6ver samt beslut om godkdannande av personer som har tilltrade till ut-
giftskonton fattas, och avtal som ingas med betalningsroérelsebanken undertecknas av
ministeriets ekonomidirektor.

Servicecentret gor en framstallning om beviljande av ratt att anvanda ett konto pa
elektronisk vag eller en anmalan om att ratten att anvanda ett konto upphor samt be-
reder avtalen som ingas med betalningsrorelsebanken.

Réatt att anvanda ett utgiftskonto beviljas tva personer gemensamt.

Servicecentret svarar for 6vervakningen av tacknings- och tomningsoverféringar samt

andra kontotransaktioner. Ministeriets ekonomienhet for en férteckning over betal-
ningsrorelsekonton och dem som har ratt att anvanda konton.
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4.3 Ovriga bankkonton och frammande medel

For ansokan om nddvandiga tillstand for 6ppnande av valutakonton och andra konton
med saldo svarar och beslut om éppnande och avslutande av konton fattas av ministe-
riets ekonomidirektor. Beslut om 6ppnande och avslutande av ett konto for periodiska
betalningar varifran medlen dagligen 6verfors till utmatningsmannens konto for tjans-
temedel fattas dock av chefen for utsokningsverket. Avtalet om 6ppnande och avslu-
tande av konton samt om tjanster som anskaffas av en betalningsrorelsebank under-
tecknas av ministeriets ekonomidirektor som dven godkanner personerna som har till-
trade till andra an utsokningsvasendets konton. Servicecentret bereder avtalen som
ingas med betalningsrorelsebanken.

Ratt att anvanda valutakonton och andra konton med saldo beviljas tva personer ge-
mensamt. Personerna som har tilltrade till utmatningsmannens konto for tjanstemedel
godkanns av chefen for utsokningsverket. Personerna som har ratt att anvanda utsok-
ningsvasendets konton meddelas till ministeriets ekonomienhet dar en for uppgiften
sarskilt forordnad person svarar for att kontoanvandaruppgifterna i fraga om manuella
uppdrag stalls till betalningsrorelsebanken och att kontoanvandaruppgifterna i fraga
om elektroniska uppdrag stalls till servicecentret som uppdaterar uppgifterna i betal-
ningsrorelsebankens natbankstjanst. En tjansteman med hogre kontoanvandningsfull-
makt fungerar ocksa som utanordnare.

Ratt att anvanda rantebarande konton vid utsékningsverk har de personer som god-
kdants som anvandare av utmatningsmannens konto for tjdnstemedel i natbankstjans-
ten.

Ministeriets ekonomienhet for en forteckning dver valutakonton och 6vriga konton
med saldo, utanordnare samt andra som har ratt att anvdnda kontona. Nar det galler
utanordnare av elektroniska betalningar och andra kontoanvdandare inom utsoknings-
systemet fors emellertid forteckningen av en for uppgiften sarskilt forordnad person
vid utsokningsverket.

Insattning av de fraimmande medel som utsokningsvasendet forfogar dver pa ranteba-
rande konton ska ske enligt Riksfogdeambetets foreskrifter och anvisningar.

Avtal om réntebarande konton for frammande kapital som ingds med en betalningsro-
relsebank godkanns av ministeriets ekonomidirektor.
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4.4 Direktdebitering

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

En for uppgiften sarskilt forordnad person vid servicecentret sakgranskar och godkan-
ner debiteringsverifikaten gallande I6ner. Verifikaten som galler bankernas serviceav-
gifter sakgranskas och godkanns vid ministeriets ekonomienhet.

4.5 Kassafunktioner

Beslut om att inratta kassor for indrivning av inkomster och beslut om att dra in kassor
fattas av ministeriets ekonomidirektor eller en av denne férordnad person. Kassamed-
lens maximibelopp faststdlls av ambetsverkets chef. Vid ministeriet faststalls kassa-
medlens maximibelopp av ekonomidirektéren. Ministeriets ekonomienhet for en for-
teckning over kassorna. Ministeriets ekonomienhet ska underrattas om beslut som gal-
ler kassans maximibelopp.

| kassorna ska inte forvaras mer kontanta medel an vad som forutsatts for att betal-
ningsrorelsen ska I6pa dandamalsenligt. Medel som Overstiger maximibeloppet ska
overforas pa ett bankkonto.

Nyckeln eller sifferkombinationen till kassaskapet eller kassaskrinet forvaras av den
tjansteman som svarar for kassan. Reservnyckeln ska forvaras i ett slutet kuvert hos
ambetsverkets chef eller en av denne férordnad tjansteman. Reservnyckeln far endast
anvandas i narvaro av ett vittne.

Kassabok ska foras over kontanta kassatransaktioner. Som kassabok fungerar en kassa-
rapport som skrivs ut ur ekonomisystemet.

For varje betalning till kassan utskrivs ett verifikat som pa forhand ar férsett med 16-
pande numrering. Av verifikatet ska framga betalningsdagen, prestationens art och
omfattning samt beloppet i euro. Betalaren far originalet av verifikatet som kvitto. An-
vands en kassaapparat ska kunden ges kvittot fran den.

Kassans Oppettid kan ordnas pa ett satt som ar andamalsenligt med tanke pa kundser-
vicen och myndighetsuppgifterna enligt forordningen om 6ppethallandet av statens
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dmbetsverk (332/1994). Oppettiden foér kassan vid ett dmbetsverk faststills av dm-
betsverkets chef och vid justitieministeriet av ekonomidirektéren eller en av denne
forordnad person.

4.6 Granskning av kassor

Ambetsverkets kassor granskas &tminstone en gang per kvartal av ambetsverkets chef
eller en av denne férordnad tjansteman samt vid ministeriet av den tjansteman som
ekonomidirektoren forordnar. Kassan granskas dessutom alltid nar kassaforvaltaren
byts eller om det finns anledning att misstanka oegentligheter i kassaforvaltningen.

Kassagranskningen galler ambetsverkets kontanta medel, bankkonton och 6vriga me-
del med penningvdrde som forvaras pa ambetsverket samt de rutiner som paverkar
beloppet av dessa medel.

Periodiska granskningar ska utféras sporadiskt utan féregaende anmalan. | kassaforval-
tarens narvaro raknas forst kassan och sedan avstams den mot kassaboken eller annan
registrering. Sambandet mellan kassaboken eller annan registrering och affarsbokfo-
ringen ska aven konstateras. Darefter granskas kassaverifikaten for tiden efter den
senaste granskningen i syfte att sdkerstdlla att kassatransaktionerna har redovisats ratt
i kassabokforingen.

Granskningen ska dven omfatta bokféring och annan finansférvaltning i den omfatt-
ning det krdvs for att konstatera att bokforingen ar korrekt.

Om kassaforvaltaren har hand om flera kassor ska de granskas samtidigt. Kassagransk-
ningen ska antecknas i kassaboken och en kassakalkyl ska upprattas. Ministeriets eko-

nomidirektor ger narmare anvisningar om detta.

En granskningsrapport ska upprattas ifall granskningen utforts pa grund av att kassa-
forvaltaren bytts eller om granskaren annars anser det vara befogat.

4.7 Betalkort och kundkort

Ambetsverk kan som betalningsmedel anvinda den av staten konkurrensutsatta leve-
rantorens betaltidskort och for betalning av taxiavgifter engangstaxikort. Beslut om
ibruktagande av andra betalkort fattas av ministeriets ekonomidirektor.
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Ambetsverkets chef samt chefen fér en avdelning eller en fristdende enhet vid ministe-
riet bestammer om ibruktagande av betal- och kundkort. Vid anvandningen av betal-
kort och kundkort iakttas Statskontorets och ministeriets féreskrifter och anvisningar.
Avtal om anvandning av statens betaltidskort traffas av ministeriets ekonomienhet.
Ministeriets ekonomienhet svarar for sammanstallandet av anvisningar for kortan-
vandningen. Den tjansteman som fattat beslut om ibruktagande av kort ansvarar for
att meddela kortanvdandarna om anvisningarna och for att inhamta kortinnehavarens
forsakran om att anvisningarna féljs. Dartill ansvarar tjanstemannen fér évervakningen
av kortanvandningen.

Betalkort och kundkort far endast anvandas for betalning av utgifter som uppstar till
foljd av tjansteuppgifter. De kundférmaner som korten ger ska anvandas till forman for
dmbetsverket. Ambetsverket ska féra en siarskild forteckning éver betalkorten och
kundkorten.

4.8 Godkannande av betalningsmedel

Betalkort, bankvaxlar och checkar kan anvandas som betalningsmedel vid uppbdérden
av inkomster. Betalning med betalkort och icke certifierade checkar kan godkdnnas
utan tackningsreservering hogst till det belopp som i allmanhet garanteras av penning-
och kreditinstitut, eller om en separat 6verenskommelse om tackningsreservering
gjorts med banken. Ambetsverket ska kontrollera att ett betalkort inte finns upptaget i
bankernas forteckning 6ver forkomna eller stulna betalkort eller 6verskridna kredit-
limiter.

Betalkortsbetalningar, bankvaxlar och checkar ska foretes for inlésen utan dréjsmal.

Vid behov ska kunden legitimera sig med ID-kort, korkort eller pass, och identitetskon-
trollen ska antecknas pa verifikatet. Nar anvandaren av betalkortet sjalv matar in bet-
alkortets kod (PIN-koden) i betalterminalen behdéver identiteten inte kontrolleras sepa-
rat.

4.9 Betalningssatten vid nathandel

Vid nathandel ska de foreskrifter och anvisningar som getts betraffande upphandlings-
forfarandena iakttas. Upphandlingen kan betalas med statens betaltidskort om det
inte ar mojligt att fa en rakning. Vid anvandning av betaltidskort iakttas de foreskrifter
och anvisningar som statskontoret och ministeriets ekonomienhet har gett. For kop
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och betalningar ska alltid skrivas ut ett verifikat sa att det ar mojligt att jamfora uppgif-
terna pa verifikatet med debiteringarna. Betaltidskortets uppgifter far anges vid nat-
handel enbart via en skyddad SSL-forbindelse (Secure Socket Layer). Att forbindelsen
ar skyddad kan kontrolleras pa webblasarens adressfalt (www-adressen i webblasaren
ar enligt formen https://).

4.10 Sékring av ratt betalningsmottagare

Betalningsmottagarens bankkontouppgifter ska vara baserade pa en skriftlig anmalan.
Uppgifter om betalningsmottagaren ska kopieras fran en faktura eller annat dokument
som utgor grund for betalningen och inforas i registret over betalningsmottagare i
ekonomisystemet. Registret over betalningsmottagare uppratthalls av servicecentret.
Alla dndringar i registret 6ver betalningsmottagare registreras automatiskt pa ekono-
mistyrningssystemets logglista.

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

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

5.1 Allménna upphandlingsprinciper

51.1 Upphandling av varor och tjanster

Upphandlingsverksamheten innefattar kop och hyrning av varor och tjanster och dar-
med jamforbar verksamhet samt upplatande pa entreprenad. Vid upphandling inom
justitieministeriets forvaltningsomrade iakttas bestammelserna och foreskrifterna om
offentlig upphandling samt upphandlingsanvisningarna for hela férvaltningsomradet
samt eventuella andra, till exempel sektor- eller &mbetsverksvisa, anvisningar. Am-
betsverkets chef ansvarar for ambetsverkets upphandlingsverksamhet och utser de
personer som far utféra upphandlingar, om inte annat bestamts om upphandlingsfull-
makter i ambetsverkets arbetsordning. Riksfogdeambetet och Riksaklagarambetet kan
ocksa gora centraliserade upphandlingar inom sina verksamhetsomraden.

Ministeriets ekonomidirektér godkanner justitieministeriets och dess férvaltningsom-
rades anslutning till ramavtal som genomfoérts enligt det forfarande for samordnad
upphandling som avses i 22 a § i lagen om statsbudgeten. | fraga om d@mbetsverk som
ar understallda Riksfogdedmbetet och Riksaklagarambetet kan anslutningen ocksa
godkdnnas av dem.

5.1.2 Upphandling av lokaler

Allméanna principer for upphandling (hyrning) av lokaler har faststallts i statens lokali-
tetsstrategi och statsférvaltningens andra anvisningar som galler upphandling av loka-
ler. Principerna och malen for upphandling av lokaler inom justitieministeriets forvalt-
ningsomrade har faststallts i lokalitetsstrategin for forvaltningsomradet samt i sektor-
specifika anvisningar och andra anvisningar som galler lokalfragor. | samband med mi-
nisteriets budget- och ramberedning ska Riksaklagarambetet och Riksfogdedmbetet
for sina verksamhetsomraden samt ministeriets justitieforvaltningsavdelning fér dom-
stolsvasendet samt den offentliga rattshjalpen och den allmanna intressebevakningen
uppratta lokalitetsplaner som ministeriet godkanner. Ett projekt som ingar i en god-
kdnd lokalitetsplan kan pabdrjas och forbindelser om de utgifter som det medfor kan
ingas om det finns ett anslag for projektet i anslagsramen.
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Avdelningschefen eller chefen for en fristdende enhet fattar beslut om pabdrjande av
ett lokalitetsprojekt for ambetsverken inom sitt verksamhetsomrade och utndmning av
projektledaren, om arshyran utan mervardesskatt for lokalen dverstiger 200 000 euro
och drendet inte pa grund av sin betydelse hor till ministern. Beslut om sadana lokali-
tetsprojekt dar foljande arshyra utan mervardesskatt ar hogst 200 000 euro (mindre
projekt) fattas av Riksfogdedambetet och Riksdaklagarambetet inom sina sektorer. | fraga
om andra dambetsverk fattas beslutet av den resultatstyrande avdelningen eller fri-
stdende enheten vid ministeriet.

Hyresavtal som galler utsdkningsverk och aklagarambetena ingas av det behoriga cen-
trala @mbetsverket. | fraga om andra d@mbetsverk ingas avtalen av den resultatstyrande
avdelningen eller fristaende enheten vid ministeriet.

For sadana projekt dar hyran inklusive mervardesskatt for hela hyresperioden éversti-
ger 5 miljoner euro kravs ett forordande av statsradets finansutskott innan hyresavta-
let ingas.

5.1.3 Informationstekniska upphandlingar

Allmanna principer for informationstekniska upphandlingar ingar i lagen om offentlig
upphandling (348/2007), i 22 a § i lagen om statsbudgeten (423/1988), i avtalsvillkoren
for IT-upphandlingar inom den offentliga forvaltningen (JIT 2007) och i andra anvis-
ningar om statsforvaltningens IT-upphandlingar. Principerna och malen for IT-
upphandlingar inom justitieministeriets forvaltningsomrade har faststallts i forvalt-
ningsomradets sektorspecifika och andra anvisningar som galler IT-upphandlingar
(t.ex. anvisningen Datatekniska upphandlingar OM 8/042/2011).

| samband med ministeriets budget- och ramberedning samt beredningen av service-
avtal ska Riksdklagarambetet och Riksfogdedmbetet for sina verksamhetsomraden
samt ministeriets justitieforvaltningsavdelning fér domstolsvasendet samt for den of-
fentliga rattshjalpen och den allmdnna intressebevakningen uppratta IT-upp-
handlingsplaner som ministeriet godkdanner. Upphandlingsplanerna utarbetas med
hjalp av statsforvaltningens gemensamma projektportfélj som tillhandahalls av fi-
nansministeriet. De upphandlingar som ingar i en godkand upphandlingsplan ska anges
i serviceavtalet och det ska reserveras ett anslag for dem i anslagsramarna eller budge-
ten.

Ministeriets dataadministrationsenhet bestdller grundlaggande informationsteknik-
tjanster fran Statens informations- och kommunikationstekniska center (Valtori) efter
att ha forhandlat med Riksaklagarambetet, Riksfogdedmbetet och justitieférvaltnings-
avdelningen om respektive sektors behov. De 6vriga IT-upphandlingarna utfors av
Rattsregistercentralen (den upphandlande enheten), om inte annat anges i upphand-
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lingsanvisningen. Innan den upphandlande enheten pabdrjar en betydande IT-
upphandling med ett upphandlingsvarde pa minst 130 000 euro, ska vid ministeriet ett
utlatande om upphandlingsannonsen eller ett annat dokument som inleder upphand-
lingen begdras av ministeriets dataadministrationsenhet och den avdelning eller enhet
eller motsvarande vid ministeriet som svarar for resultatstyrningen av avtalsparten.
Dessutom ska utlatande om upphandlingsbeslutet och avtalsforslaget begaras av data-
administrationsenheten innan beslutet om upphandlingen fattas.

Innan den upphandlande enheten pabdrjar en upphandling vars varde utan mervar-
desskatt 6verstiger 30 000 euro, ska ett utlatande om upphandlingsannonsen eller ett
annat dokument som inleder upphandlingen begdras av den som undertecknat ser-
viceavtalet. Den som undertecknat serviceavtalet mellan Rattsregistercentralen och
sektorn ska ocksa begdras om utlatande om upphandlingsbeslutet och kontraktforsla-
get. Den upphandlande enheten kan sjalv besluta om upphandlingar som ingar i ser-
viceavtal och vars varde utan mervardesskatt understiger 30 000 euro.

Den upphandlande enheten undertecknar kontrakten som galler IT-upphandlingar
med stod av bemyndigandet i serviceavtalet, om inte drendet hor till ministern pa
grund av dess betydelse.

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

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

5.2.1 Forbindelse om en utgift och granskning vid mottagning

Innan en bestallning gors eller nagon annan férbindelse om att betala en utgift ingas
ska utgiftens laglighet och dndamalsenlighet, fullmakten och anslagets tillrdcklighet
konstateras pa behorigt satt. Om en forbindelse om en utgift forutsatter sarskilt god-
kdnnande, tillstand eller ett separat utlatande, ska den som fattar beslut om utgiften
sakerstalla att detta har fatts.

Mottagna varor eller tjanster ska granskas vid mottagningen, sa att man kan faststilla
att leveransen till sin kvantitet, art och kvalitet motsvarar avtalet eller bestallningen.
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5.2.2 Siffer- och sakgranskning

Innan en utgift godkanns och betalas ska siffer- och sakgranskning av verifikatet utfo-
ras. Siffer- och sakgranskningen utférs av den person som férordnats av godkannaren.

Vid siffergranskningen ska faststallas att de berakningar som leder till beloppet pa ut-
giftsverifikatet ar korrekt utférda, att eventuella rabatter har beaktats och att utgifts-
verifikatet uppfyller de formkrav som kan stéllas pa ett verifikat. Vid siffergranskningen
kontrolleras om serviceleverantéren ar mervardesskatteskyldig samt de uppgifter som
finns om serviceleverantoren i forskottsuppbordsregistret och ansvaret fér detta ligger
hos servicecentret. Férutom denna atgard ingar siffergranskningen i sakgranskningen.

Vid sakgranskningen ska faststallas att utgiften éverensstammer med avtal, bestallning
eller beslut samt att utrakningen, fakturan eller nagot annat dokument som fungerar
som verifikat ar férenligt med en bestallning, ett avtal eller beslut som binder ambets-
verket eller enheten. Vid sakgranskningen ska dessutom sdkerstallas att det av verifika-
tet framgar vad som har orsakat utgiften och att verifikatet har konterats korrekt. Nar
det géller anskaffningar av anlaggningstillgangar ska det dessutom sékerstéllas att veri-
fikatet eller en bilaga till detsamma innehaller de uppgifter som behovs for bokféring-
en av anlaggningstillgangar.

Vid sakgranskningen ska dven faststdllas att leveransen mottagits i ratt kvantitet, art
och kvalitet, eller att tjansteresan eller arbetet utforts pa behorigt satt.

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

5.2.3 Godkannande av utgifter

Utgifter godkanns av @mbetsverkets chef. Detta géller om inte annat bestams i en lag
eller forordning som géller ambetsverket eller i en arbetsordning for ambetsverket.
Utgifter som hanfor sig till chefen for ett ambetsverk godkdnns av dennes stallforetra-
dare.

Bevisningskostnader, arvoden och ersattningar till rattegangsbitraden samt vissa 6v-
riga rattsvardsutgifter som betalas med statliga medel godkanns av en ordférande,
medlem, notarie eller i behérig ordning forordnad tjansteman vid domstol eller annan
myndighet. Siffer- och sakgranskningen ingar darvid i godkannandet.
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Vid ministeriet godkdnner avdelningscheferna och cheferna for de fristaende enheter-
na utgifter inom sina respektive ansvarsomraden. Kanslichefen kan skriftligt férordna
en tjansteman vid ministeriet att godkanna vissa sarskilt definierade utgifter. En avdel-
ningschef och en chef fér en fristdende enhet kan skriftligt férordna att en underly-
dande tjansteman eller en tjansteman vid forvaltningsenheten ska godkanna sarskilt
definierade utgifter med undantag av loneutgifter. Utgifter som hanfér sig till mi-
nistern och kanslichefen godkanns av forvaltningsdirektéren. Utgifter som hanfor sig
till chefen fér en avdelning eller en fristdende enhet godkdnns av dennes stallféretra-
dare.

Som ett led i férfarandena inom den interna kontrollen enligt 69 § i forordningen om
statsbudgeten ska den som godkdnner utgiften forsakra sig om att utgiften har laglig
grund eller att den baserar sig pa ett lagligen fattat beslut samt att anslaget ar tillrdck-
ligt. Godkannandet ska dateras och undertecknas. Godkdnnandet utfors elektroniskt i
systemen for fakturabehandling. Utgifterna kan alternativt godkannas i ett avtal som
pa forhand har lagrats i Rondo eller godkdnnas i samband med bestéllningen i order-
hanteringssystemet (Tilha). Av anteckningen om godkdnnande ska dessutom framga
vilka konton utgiften ska paforas.

Ambetsverket och ministeriets avdelningar och fristdende enheter for en férteckning
over de tjansteman som forordnats att sakgranska och godkanna utgifter och vidare-
formedlar uppgifterna till servicecentret som uppdaterar uppgifterna i hanteringssy-
stemet for elektroniska fakturor.

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

Samma tjansteman far inte bade sakgranska och godkanna en utgift.

5.2.4 Debitering

En betalning kan endast utféras med stod av en daterad utanordning som underteck-
nats av en for uppgiften férordnad person. Nar det galler gireringar gors utanordning-
en elektroniskt och de for uppgiften sarskilt férordnade personer vid servicecentret
sakerstaller att endast godkdnda utgifter betalas samt att de betalas pa behorigt satt
och till ratt belopp.

Nar ersattning till ett vittne eller en ringa utgift betalas ur kontantkassan, ingar utan-
ordningen i godkdnnandet.
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Utsokningsverkets chef utser de personer som har ratt att géra utanordningar i utsok-
ningens datasystem (frammande medel) for betalningar som beviljats redovisningstill-
stand.

5.3 Siffer- och sakgranskning samt godkénnande av
verifikat for delegationer, kommissioner,
valkretsndmnder och kommittéer

Siffer- och sakgranskning av verifikat for delegationer, kommissioner och kommittéer
utfors av sekreteraren eller en person som utsetts av ordféranden. Elektroniska in-
kopsfakturor och andra elektroniska verifikat 6ver utgifter sakgranskas dock av en
tjansteman vid ministeriet som utsetts av den som godkadnner utgifterna. Utgifter god-
kdnns av respektive avdelningschef eller chef for en fristdende enhet vid ministeriet.
Valkretsnamndernas utgifter godkanns av ordféranden eller sekreteraren och siffer-
och sakgranskas av en person som utsetts av den som godkanner utgifterna.

5.4 Allmanna bestdammelser om forfarandet vid
forhandsbetalningar

Ambetsverken och ministeriets avdelningar och fristdende enheter kan ha kontantfér-
skott till sitt férfogande enbart av sarskilda skal. Beslut om att mot redovisning bevilja
kontantforskott for betalning av mindre utgiftsbelopp fattas av ambetsverkets chef
eller en av denne férordnad tjansteman och vid ministeriet av ekonomidirektoren eller
en av denne férordnad tjansteman.

Ministeriets ekonomienhet for en forteckning 6ver kontaktoverskotten.

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

Nar det galler forfaranden for granskning och godkdannande av utlandsbetalningar iakt-
tas de allménna reglerna och foreskrifterna for betalning av utgifter sdsom de anges i
denna ekonomistadga.

5.6 Reseutgifter

Vid tjansteresor ska statens resereglemente, denna ekonomistadga och justitieministe-
riets reseregler iakttas. Vid ministeriet ska dessutom statsradets reseanvisningar iakt-
tas.

Reseférordnandet ges av den tjdnsteman som har ratt att godkanna ambetsverkets
utgifter. Chefen for ett ambetsverk samt cheferna fér ministeriets avdelningar och fri-
stdende enheter beviljas reseférordnande av stallféretradaren. Utrikes reseférordnan-
den for ministeriets kanslichef utfardas av ministern. Utrikes reseférordnanden for en
avdelningschef och en chef for en fristaende enhet samt for ordféranden och med-
lemmar av kommittéer och delegationer utfardas av kanslichefen.

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

Efter avslutad tjansteresa ska reserdkning lamnas snarast, dock senast tvd manader
efter resans slut.

Resebiljetter och logitjanster ska bestallas pa ett sa formanligt satt som maijligt for sta-
ten sa att vid respektive tidpunkt géllande avtal inom justitieministeriets forvaltnings-
omrade utnyttjas.

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

Tillstand for anvandning av egen bil pa tjdnsteresa ges av den tjansteman som har ratt
att utfarda reseférordnande. Om en tjansteman anvander egen bil pa tjansteresa nar
detta inte ar nodvandigt, betalas ersattning som om resan hade féretagits med allmant
fortskaffningsmedel.
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For permanent anvandning av egen bil pd tjdnsteresor kravs sarskilt beslut. Tillstand
for anlitande av taxi pa tjansteresa ges av den tjansteman som har ratt att utfarda re-
seférordnande eller godkanna utgifterna som orsakats av resan. Anlitande av taxi ska
grunda sig pa vagande skal.

Ambetsverk ska planligga sin verksamhet s& att de tjansteresor som i olika befattning-
ar behovs for verksamheten kan féretas inom ramen for beviljade anslag. Reseforord-
nanden for resor som bekostas av utomstaende instanser utfardas av chefen fér am-
betsverket och vid ministeriet av kanslichefen. Reseférordnandet ska inkludera en res-
plan och efter resan ska reserapport inlamnas. | fraga om resor som bekostas av utom-
stdende instanser iakttas dessutom finansministeriets anvisning (23.5.2011, 10/2001).

Reseforordnanden och -rdakningar for ambetsverkens egen personal ska utfardas samt
granskas och godkdnnas elektroniskt med hjadlp av resehanteringssystemet. Vid sak-
granskningen av reserdkningen ska det bl.a. sdkerstallas att reserdkningen ar enligt re-
seférordnandet och har utfardats i enlighet med bestammelserna i resereglementet
och ministeriets anvisningar samt att behovliga motiveringar och bilagor ingar. Reseer-
sattningar kan ocksa betalas ut via [6nesystemet.

5.7 Representationsutgifter och utgifter féranledda av
personaltillstallningar

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

Under vissa forutsattningar kan @mbetsverket ihdgkomma arbetstagare pa betydande
bemaérkelsedagar med en mattfull gava. Penninggavor eller penninginrattningars pre-
sentkort till personalen kommer inte pa fraga. Presentkort som kan anvandas for att
kopa varor eller tjanster ar tillatna.

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

Pa utgiftsverifikationen for representations- och personaltillstadllningar ska uttryckligen
inga en tillrackligt detaljerad beskrivning av inkdpets eller tillstallningens syfte for att
utgiftens behorighet kan beddmas. Nar det galler representationstillstallningar ska
ocksa namnet pa varden och de andra deltagarna anges. Pa verifikat som géller eve-
nemang med ett stort antal deltagare behéver bara antalet deltagare och bakgrunds-
organisationerna anges.
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Chefen i fraga dvervakar att anslag som reserverats for representation och personaltill-
stdllningar anvands pa behorigt satt.

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

Vid ministeriet ska det pa forhand fattas beslut om sadana utgifter av representat-
ionstyp som berdknas overskrida 500 euro. | beslutet ska evenemanget, varden, tid-
punkten, gasterna, serveringen och kostnadskalkylen anges. Beslutet ska undertecknas
av bestallaren och godkdannaren. Beslutet arkiveras i Rondo i anslutning till fakturorna
for evenemanget i fraga.

5.8 Kostnadsersattningar

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

5.9 Loneutgifter

Lonebetalning och utgifter som hanfor sig till ersattning for arbete och bruksavgifter
ska basera sig pa 13 och 25 § i lagen om forskottsuppbord (1118/1996) samt ett skrift-
ligt férordnande. Cheferna for ambetsverken ska se till att I6nerdknaren utan dréjsmal
skriftligen informeras om alla beslut som paverkar I6nebetalningen. Vid justitieministe-
riet ansvarar kontaktpersonerna for personalforvaltningsarenden i avdelningarna och
de fristdende enheterna fér lamnandet av denna information.

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

Over varje arvodes- och l6ntagare ska I6nerdknaren skriva ut ett Iénekort ur 16nerak-
ningssystemet efter kalenderarets sista l6nekorning. Av I6nekortet ska framga arbets-
tagarens tjanst eller befattning och 6vriga anstallningsgrunder samt de uppgifter som
behovs for forskottsinnehallningen. Betalningsspecifika uppgifter (I6nelistor) och l6ne-
kort ska forvaras i elektronisk form. Arkiveringen skots av servicecentret.
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Betraffande granskning och godkdannande av I6nelistor galler vad som konstaterats om
godkdannande av utgifter. Lonelistan ska godkdnnas innan Iénerna utbetalas, oavsett
betalningssatt. Lonelistor granskas och godkanns elektroniskt i systemet for cirkulation
av fakturor.

Servicecentret har hand om de manatliga redovisningarna som hanfor sig till I6nerna
och lamnandet av arsanmalan samt andra anmalan som ska goras till myndigheterna.
En for uppgiften sarskilt forordnad person vid servicecentret sakgranskar och godkan-
ner redovisningarna samt undertecknar anmalan om I6ner som kravs for myndigheter-
na.

| fraga om l6nebokfoéring och anteckningar iakttas bestammelserna i 5 kapitlet i for-
ordningen om forskottsuppbord (1124/1996) jamte andringar.

Bestammelser om naturaférmaner finns i 64 § i inkomstskattelagen (1535/1992) och i
76 § (1549/1995). Vid forfaranden som galler naturaférmaner iakttas finansministeri-
ets anvisningar. Skattestyrelsen utfardar arligen bestammelser om grunderna for be-
rakning av naturaférmaner vid beskattningen.

5.10 Utgifter for foretagshalsovarden

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

5.11 Beviljande av anvandningsrétt till en annan
bokfdringsenhet

Anvandningsratt till anslag beviljas till en annan bokféringsenhet som faktureringsfor-
farande eller registreringsratt. Anvandningsratt till anslag som enligt den detaljerade
indelningen av forvaltningsomradets budget har anvisats till bokféringsenheten kan
beviljas enbart som faktureringsférfarande och till anslag som antecknats som odelade
antingen som faktureringsférfarande eller som registreringsratt.
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Beslut om att bevilja en annan bokféringsenhet anvandningsratt till anslag som enligt
den detaljerade indelningen av forvaltningsomradets budget har antecknats som ode-
lade fattas av ministeriets kanslichef. Anvandningsratt till anslag som enligt den detal-
jerade indelningen av forvaltningsomradets budget har anvisats till bokforingsenheten
beviljas inom ramen foér de anslag som star till férfogande av ambetsverkets chef och
vid ministeriet av den avdelningschef och av den chef for en fristdende enhet till vars
verksamhetsomrade fragan hor. Ministeriets ekonomienhet ska informeras om sadana
beslut.

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

Beslut om att bevilja ett annat ambetsverk som omfattas av samma bokféringsenhet
ratt till anslag som har anvisats till ambetsverket fattas av chefen for ambetsverket och
vid ministeriet av avdelningscheferna och cheferna for de fristaende enheterna. Mini-
steriets ekonomienhet ska informeras om sadana beslut.

5.13 Statsunderstod

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

For anvandningen av anslag som i budgeten beviljas som ospecificerat understéd upp-
rattas en plan som faststalls av ministern.

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

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

6.1 Allmanna forfaranden vid indrivning och mottagande
av inkomster

Chefen for ambetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna och cheferna for de
fristaende enheterna ska se till att statsinkomster som hanfor sig till respektive chefs
ansvarsomrade indrivs pa behorigt satt och till ratt belopp. Indrivningen av inkomster
grundar sig pa prislistor som faststalls i lagar och férordningar. | fraga om andra in-
komster ska chefen for ambetsverket och vid ministeriet avdelningscheferna eller che-
ferna for de fristaende enheterna godkdnna grunderna for att driva in inkomster. In-
drivningen av inkomster kan 6verforas pa servicecentret genom ett serviceavtal. In-
komsterna inkasseras pa bankkonto eller till kassan.

Faktureringen skots inom ramen for forsaljningsreskontran. Avgift ska tas ut for en
prestation antingen da produktionen av prestationen inleds eller genast efter utford
prestation, beroende pa vad som bestams i lag eller forordning eller vilket som i annat
fall &r det sdkraste och mest praktiska sattet att inkassera avgiften. Pa en faktura eller
annan fordringshandling ska anges grunden for betalningen samt betalningsvillkor och
drojsmalspafoljder.

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

Siffer- och sakgranskningen av ett inkomstverifikat utfors av den person som férord-
nats av godkdannaren. Inkomstverifikaten godkanns av ambetsverkets chef och vid mi-
nisteriet av respektive avdelningschef och chef for fristdende enhet eller en av dessa
forordnad person. Ett inkomstverifikat kan sakgranskas och godkdnnas ocksa av en for
uppgiften sarskilt férordnad person vid ministeriets ekonomienhet. 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 granskningsanteck-
ningar. Godkdannandet ska dateras och undertecknas. Samma person far inte bade sak-
granska och godkdanna en inkomst. Elektroniska inkomstverifikat granskas och god-
kanns i systemet for cirkulation av fakturor. Avtal om sakgranskning och godkannande
av inkomster kan med en servicecentral ingas pa avvikande satt i ett serviceavtal.

Ambetsverket, ministeriets avdelningar och de fristdende enheterna ska féra forteck-
ning over de personer som har ratt att fakturera.
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Om forfarandena som ska iakttas vid indrivning av boter och till staten démda ersatt-
ningar och fordringar, brottskadefordringar och administrativa paféljdsavgifter fore-
skrivs i lagen om verkstéllighet av boter (672/2002) och statsradets forordning om
verkstallighet av boter (706/2007).

6.2 Inkomster fran avgiftsbelagd verksamhet

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

Vid prissattningen av prestationer inom den avgiftsbelagda verksamheten iakttas lagen
och férordningen om grunderna for avgifter till staten samt forordningen om avgifter
till justitieministeriet.

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

Vid justitieministeriet ska avdelningen i fraga 6vervaka kostnadsmotsvarigheten och
lbnsamheten inom den avgiftsbelagda verksamheten. Ambetsverkets chef ska dver-
vaka ldnsamheten inom dmbetsverkets och avdelningens avgiftsbelagda verksamhet.

6.3 Finansiering av samarbete utanfor statsekonomin

Avtal om samfinansierade projekt med parter utanfor den statliga ekonomin traffas av
ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller fristaende enhet vid ministeriet
eller en av dessa skriftligt befullmdktigad tjansteman. Beviljad finansiering ska godkan-
nas av ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller fristdende enhet vid mi-
nisteriet. Innan avtal om ett samfinansierat projekt undertecknas ska det bestammas
hur anvandningen av medel ska féljas upp, vem som ska 6vervaka projektet samt hur
rapporteringen ska ske. Avskrift av avtalet ska stallas till ministeriets ekonomienhet
som ger registreringsanvisningar och kompletterar kontoplanen.
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6.4 Finansiering av samarbete fran andra statliga
ambetsverk och inréttningar

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

Vid anvandning av anslag som en annan bokféringsenhet beviljat genom ett beslut an-
tingen pa basis av fakturering eller som registreringsratt ansvarar ambetsverkets chef
samt chefen for en avdelning eller en fristaende enhet vid ministeriet for att de villkor
som stalls av den som beviljat finansieringen och bestammelserna om budgeten iakt-
tas.

6.5 EU-finansiering

Ansdkningar om och finansiering av forsknings-, utvecklings-, utbildnings- och struktur-
fondsprojekt samt andra projekt och program som finansieras av Europeiska unionen
undertecknas och godkdanns av ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller
en fristdende enhet vid ministeriet.

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

Ambetsverkets chef samt chefen for en avdelning eller en fristdende enhet vid ministe-
riet svarar for att finansidrens villkor iakttas och att 6évervaknings- och rapporterings-
forfarandena i anslutning till anvdandningen av medlen organiseras som sig bor.

6.6 Sponsring

Tjansteuppdragen ska skotas inom ramen for statligt budgeterade medel.

Domstolarna, rattshjalpsbyraerna, aklagar- och utsdkningsvasendet, konkursombuds-
mannens byra, konsumenttvistenamnden och dataombudsmannens, barnombuds-
mannens, jamstalldhetsombudsmannens och diskrimineringsombudsmannens byraer,
diskriminerings- och jamstadlldhetsnamnden, datasekretessnamnden och olycksutred-
ningscentralen far inte ta emot sponsring. Andra d@mbetsverk, inklusive ministeriet, kan
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ta emot finansiering fran sponsorer, forutsatt att detta inte dventyrar det allménna
fortroendet for ambetsverkets tjanster, dess objektivitet eller anseende. Sponsring kan
innebdra pengar, medie- och imagenytta, varor eller tjanster. Sponsringen ska galla ett
ambetsverk.

Ett skriftligt avtal ska upprattas om sponsringen. Avtalet ska uppta dtminstone spons-
ringens belopp och varaktighet, avtalsparternas rattigheter och skyldigheter samt upp-
foljningen av verksamheten. Avtalet undertecknas av ambetsverkets chef. Sponsorme-
del forvaltas, forvaras och dverfors enligt samma principer som medel inom den bud-
getfinansierade verksamheten.

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

6.7 Mottagande av donerade medel

Beslut om mottagande av donerade och testamenterade medel fattas av ambetsver-
kets chef. Om forutsattningarna for mottagande inte uppfylls, men det anda kan anses
befogat att verksamhetsenheten tar emot de donerade medlen ska justitieministeriet
avgbra om enheten har ratt att ta emot donationen.

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

6.8 Indrivning av forfallna fordringar

Ambetsverken kan genom ett serviceavtal éverféra uppgifterna som giller uppfolj-
ningen av fordringar och skoétseln av forsaljningsreskontran samt indrivningen av for-
fallna fordringar pa servicecentret. Bevakningen av fordringar skots via forsaljningsres-
kontran. Om en fordring inte betalas inom utsatt tid ska gdldenaren forst per brev
uppmanas att betala skulden fore ett visst datum. Paminnelsebrev och ranterdakningar
formas pa basis av uppgifterna i forsaljningsreskontran. Dréjsmalsrantan faststalls en-
ligt rantelagen eller annan lag.
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Om fordringen jamte pafoljder av drojsmal trots betalningsanmodan inte betalas inom
utsatt tid ska indrivningsatgarder vidtas. Nar det galler andra an offentligrattsliga ford-
ringar kan servicecentret vidta rattsliga indrivningsatgarder forst efter 6éverenskom-
melse med ifragavarande ambetsverk.

Servicecentret skickar till ambetsverket minst en gang om aret en rapport om forfallna
fordringar. Av rapporten ska framgd behandlingsskedet for var och en fordring (upp-
manats att betala/6verforts till rattslig indrivning).

6.9 Avforande fran konton

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

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

Beslut om avskrivning av fordringar fattas av ambetsverkets chef. Vid ministeriet fattas
beslutet av ekonomidirektoren. Beslut om avskrivning av ersattning fran motparten av
en klient till en rattshjalpsbyra fattas av chefen for rattshjalpsbyran. Beslut om avskriv-
ning av andra fordringar fattas av ministeriets ekonomidirektor eller en av denne for-
ordnad person.

6.10 Gemenskapsintern forsaljning (EU)

Den som vid ett ambetsverk tar emot en bestallning som hanfor sig till gemenskapsin-
tern forsaljning svarar for att momsnumret kontrolleras. Sammandrag av gemenskaps-
forsaljningen for skatteforvaltningen upprattas av servicecentret.
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I BOKFORING OCH
RESULTATREDOVISNING

7.1 Bokforingsenhetens bokféringshelhet

Bokforingsenhetens bokféringshelhet bestar av affarsbokforing, budgetbokféring, in-
tern redovisning och andra behdévliga delbokforingar. Inképsreskontran, faktureringen
och forséljningsreskontran samt bokféringen av anldaggningstillgangar utgér en del av
ekonomisystemet. Lonerakningen, reseforvaltningen, cirkuleringen av inkdpsfakturor
och andra verifikat, betalning och hanteringen av kontoutdrag samt bokféringen av
utsokningsmedel skots med hjalp av separata system, fran vilka uppgifterna éverfors
till ekonomisystemet pa elektronisk vag.

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

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

7.2 Overvakning av delbokforingen

Servicecentret 6vervakar 6verféringarna fran del- och forsystem till ekonomistyrnings-
systemet och det elektroniska arkivet. Overféringarna fran férsystemet till ekonomi-
styrningssystemet ska dokumenteras pa ett sadant satt att overfoéringarnas riktighet
och en oavbruten registreringskedja kan konstateras i efterhand.

Delbokforingarna ska avstimmas med huvudbokforingen och skillnaderna utredas ma-
natligen efter avslutad period.
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7.3 Bokforingens konton

Kontosystemet bestar av féljande element:

1. konton som behdvs for affarsbokféringens intakts- och kostnadskalkyl
samt balansrakningen,

2. budgetbokforingens budgetkonton, konton for 6verférda anslag och andra
konton som bestdms av Statskontoret,

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

Ekonomidirektoren vid ministeriet svarar for bokforingsenhetens kontosystem.

For férandet av kontoférteckning, och utarbetandet av registreringsanvisningar svarar
ministeriets ekonomidirektor. For uppratthallandet av konton i de ekonomi- och per-
sonaladministrativa systemen svarar servicecentret. Uppdaterade kontoférteckningar
och registreringsanvisningar publiceras pa forvaltningsomradets gemensamma intra-
nat.

7.4 Bokforingsbocker

Till en bokforingsenhets rakenskapsbocker hor bokforingsenhetens dagbocker, affars-
bokforingens huvudboécker, budgetbokforingens huvudbdcker samt kassabocker.

Bokforingsenhetens dagbdcker, affarsbokforingens huvudbocker, budgetbokforingens
huvudbocker samt @mbetsverkens kassabdcker arkiveras i ett elektroniskt arkiv manat-
ligen efter avslutad period. Arkiveringen skots av servicecentret. Bokslutet arkiveras
elektroniskt och i pappersversion vid ministeriet. Specifikationer till balansrakningen
arkiveras elektroniskt. Arkiveringen skots av servicecentret.

Bokforingsbockerna ska ordnas sa att det i efterhand kan konstateras att bokférings-
bockerna har forvarats i sin helhet. Vid arkivering av bokforingsbéckerna iakttas utoéver
46 § i forordningen om statsbudgeten arkivverkets och Statskontorets foreskrifter om
forvaring och forstoring av handlingar.
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75 Elektroniskt forfarande

| metodbeskrivningen for datasystemen redogors for forfarandena i anslutning till an-
vandningsmiljon, skyddsmekanismer och behdrigheter samt behdrighetskontrollen och
de olika anvandarnas roller och ansvar genom vilka det sdkerstalls att verifikaten, bok-
foringsregistreringar och -anteckningar ar fullkomliga dven i huvudbokféringen.

7.6 Verifikat

Forutom vad som bestams om bokforingsverifikat i 43-46 § i férordningen om stats-
budgeten ska verifikatet vara i original och forsett med ankomstdatum. Verifikaten
numreras |6pande per verifikatslag och ar. Verifikat som i vasentlig grad hor ihop ska
forses med lampliga hanvisningar. Dessutom ska andra nédvandiga identifierings- och
tillaggsuppgiftsanteckningar goras pa verifikatet. Bilagor till verifikat ska forses med
nummer eller pd annat satt forenas med verifikatet sa att det tydligt framgar vilket ve-
rifikat bilagan hor till.

Som utgiftsverifikat anvands fakturan, kalkylen eller annat dokument éver betalningen.
Om betalningen undantagsvis sker pa basis av en kopia ska det sdkerstéllas att utgiften
inte dnnu har betalats. Kopian ska forses med datum och underteckning samt en an-
teckning om varfor originalexemplaret inte ha kunnat anvandas.

Som inkomstsverifikat anvands en forsaljningsfaktura eller ett annat dokument som
bekraftar inkomsten. Som inkomstverifikat (forsaljningsverifikat) kan daven anvandas
ett sammandragsdokument som skrivits ut ur ekonomistyrningssystemet av vilket
framgar forsaljningsfakturornas och kassaverifikatens identifieringsuppgifter, pen-
ningsbeloppen och konteringsuppgifter samt verifikatnumren.

Memorialverifikat ska vara forsedda med behorig anteckning om att de &r granskade
och godkdnda. Om ett memorialverifikat orsakar andringar i kontoanteckningarna pa
originalverifikatet ska verifikatet godkdnnas av samma person som godkande original-
verifikatet eller en for uppgiften sarskilt forordnad person vid ministeriets ekonomien-
het. Vid ministeriet kan rattelseverifikatet dock godkannas av ekonomidirektoren. Ett
tekniskt memorialverifikat som enbart innehaller registreringar mellan balanskontona
kan dock godkannas vid servicecentret av en person som férordnats till denna uppgift.

Registreringar som galler uppratthallandet av anlaggningstillgangar samt avskrivnings-
och rantekalkyler skrivs ut som verifikat ur ekonomistyrningssystemet en gang i mana-
den. En person som sarskilt forordnats for denna uppgift vid servicecentret ska kon-
trollera och bekrafta sammandragsverifikatet.
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Verifikat som hanterats elektroniskt ska férvaras i ett elektroniskt arkiv. Vid forvaring
av verifikat iakttas den minimitid som faststalls i 46 § i férordningen om statsbudgeten.
Fakturor som galler rattegangskostnader ska dock forvaras i 10 ar efter budgetarets
slut. Vid forvaringen av verifikat dver EU-medel iakttas de bestammelser och anvis-
ningar som utfardats om detta. Det ambetsverk som svarar fér administrationen av
EU-finansiering samt en avdelning och fristaende enhet vid ministeriet bar ansvaret for
att de krav som stalls pa dokumenten uppfylls.

Arkiveringen skots av servicecentret. Nar ambetsverket skoter sin forsaljningsfakture-
ring sjalv ska forsaljningsverifikaten dock férvaras vid ambetsverket enligt verkets ar-
kivbildningsplan. Vid arkiveringen ska bestammelserna i arkivlagen och -férordningen
samt arkivverkets och statskontorets foreskrifter om forvaringstiden for bokférings-
material.

1.7 Centralbokforing

Servicecentret svarar for att bokféringsenhetens bokféringsdata 6verfors till central-
bokféringen varje manad. Innan uppgifterna overfors ska det sakerstallas att affarsbok-
foringen avstamts mot budgetbokféringen.

Kontoredogorelser och avstamningskalkyler till centralbokforingen behandlas och arki-
veras elektroniskt och de kontrolleras och godkdnns av en for uppgiften sarskilt for-
ordnad person vid servicecentret.

Vid overforing av data till centralbokféringen och vid granskning av uppgifterna i

centralbokféringen och bokforingsenhetens bokforing samt vid rattelse av uppgifter i
centralbokféringen iakttas Statskontorets foreskrifter och anvisningar.

7.8 Bestammelser om redovisarens bokfdring

| redovisarens bokforing iakttas i tillampliga delar bestammelserna i denna ekonomi-
stadga.

45



7.9 Bokforing av fullmakter

Vid uppfdéljningen och registreringen av sadana fullmakter som avses i 10 § i lagen om
statsbudgeten, anvandning av fullmakterna samt utgifter for anvandningen av dem
iakttas Statskontorets foreskrifter. For uppfoljningen av fullmakter svarar ekonomidi-
rektoren vid ministeriet.

7.10 Rantekostnad

| en bokféringsenhets investeringskalkyler, kostnadsmotsvarighetskalkyler, 16nsam-
hetsberdkningar och andra utvarderingar av kapitalanvandningen anvands den rante-
kostnad som avses i 56 § i férordningen om statsbudgeten. Statskontoret meddelar
arligen vilka rantesatser som ska anvandas.

7.11 Ovrig bokfdring

Frammande medel inom en bokféringsenhet utgors av kundmedel som |ldmnats i
rattshjalpsbyraernas vard och utsékningsmedel som lamnats i utsokningsvasendets
vard. Ambetsverken svarar fér bokféring, registrering och betalningsrorelse med avse-
ende pa de frammande medel som lamnats i deras vard. Justitieministeriets justitie-
forvaltningsavdelning meddelar foreskrifter och anvisningar om forvaltningen av
kundmedel som lamnats i rattshjdlpsbyraernas vard och Riksfogdeambetet om forvalt-
ningen av fraimmande medel som lamnats i utsékningsvasendets vard.

7.12 Ordnande av resultatredovisning och ledningens
redovisning

Resultatredovisningen och ledningens redovisning ska organiseras pa det satt som for-
utsatts i 55 § i forordningen om statsbudgeten.
Ekonomidirektoren vid ministeriet tillsammans med avdelningarna och de fristdende

enheterna svarar for resultatredovisningen och ledningens redovisning samt foér ut-
vecklingen av och rapporteringen i anslutning till dessa.
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Ministeriets ekonomienhet svarar for uppratthadllandet av och rapporteringen i anslut-
ning till hanteringssystemet som anvands i samband med bokféringsenhetens datala-
ger inom ekonomifdrvaltningen, system for arbetstidskontroll och aktivitetsbaserad
kalkylering samt lokaler. Servicecentret svarar for uppratthallandet av och tillforlitlig-
heten hos informationen i personalférvaltningens datalager och producerar over-
enskomna rapporter som galler personalforvaltningen sa som 6verenskoms i service-
avtalet.

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

7.13 Bokforing av anlaggningstillgangar

Servicecentret for bok over ambetsverkens nationalférmoégenhet och anlaggningstill-
gangar samt skoter inventarieforteckningen. Daremot ligger ansvaret for bokforingen
av datautrustning, dataprogram och -licenser hos Statens center for informations- och
kommunikationsteknik (Valtori).

| bokféringen av anlaggningstillgangar registreras egendom vars inkdpspris utan mer-
vardesskatt har varit éver 10 000 euro och vilka enligt anvisningarna for affarsbokfo-
ringen ska redovisas i balansrakningen. Maskiner och anlaggningar samt mdobler vars
inkdpspris utan mervardesskatt ar minst 1 000 euro och som ska anvandas langre an
ett ar ska antecknas i inventarieférteckningen.

7.14 Avskrivningsplan

Beslut om upprattande av en avskrivningsplan for nationalférmégenhet och anlagg-
ningstillgangar fattas av ekonomidirektéren och den uppratthalls av servicecentret.
Avskrivningsplanen ska innehalla information om forfarandet och tiden for avskrivning
av olika anlaggningstillgangsgrupper. Servicecentret svarar for det tekniska genomfo-
randet av avskrivnings- rantekalkylerna.
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8 BOKFORINGSENHETENS BOKSLUT

8.1 Allmanna foreskrifter om bokslut

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

8.2 Godkannande och inlamnande av
bokforingsenhetens bokslut

Bokforingsenhetens bokslut behandlas av ministeriets ledningsgrupp. Bokféringsen-
hetens bokslut godkdnns av ministern pa foredragning av kanslichefen. Om en annan
minister har forordnats att behandla arenden som hor till ministeriets verksamhetsom-
rade, ska han eller hon godkdnna och underteckna bokslutet till den del det galler
detta uppgiftsomrade.

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

8.3 Uppgo6rande av bokslutskalkyler med bilagor och
specifikationer till balansrakningen

Servicecentret upprattar for bokféringsenheten de bokslutskalkyler med noter som
avses i forordningen om statsbudgeten med iakttagande av de foreskrifter som med-
delats av finansministeriet och Statskontoret.

Bokslutskalkylerna undertecknas av ekonomidirektéren vid ministeriet tillsammans
med den person vid justitieministeriet som sarskilt férordnats till denna uppgift.
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Specifikationer till balansrakningen som bekraftar bokslutet upprattas vid servicecent-
ret i enlighet med de anvisningar som meddelas av Statskontoret och ministeriets eko-
nomienhet.

8.4 Uppgo6rande av bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse

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

8.5 Uppgo6rande av bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse

| resultatavtalen kommer ministeriets avdelningar och fristaende enheter 6verens med
ambetsverken om lamnande av uppgifter for utarbetandet av bokforingsenhetens
verksamhetsberattelse.

Verksamhetsberattelsen for ett ambetsverk godkanns av ambetsverkets chef. Verk-
samhetsberattelsen for en verksamhetshelhet godkanns av respektive ambetschef el-
ler av de ledande tjanstemannen som foretrader ifrdgavarande verksamhetshelhet.
Verksamhetsberattelsen ska lamnas in till den avdelning eller fristdende enhet vid mi-
nisteriet som ansvarar for ambetsverkets resultatstyrning. Ministeriets ekonomienhet
vidareformedlar verksamhetsberattelserna till rapporteringstjansten Netra, som upp-
ratthalls av Statskontoret.

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

Ministeriet ger vid behov ett utldtande om verksamheten och ekonomin av ett sadant
ambetsverk, som inte dr en bokféringsenhet, under foregaende rakenskapsar.
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For beredningen av utlatandena svarar ministeriets ekonomienhet i samarbete med
avdelningarna och de Ovriga fristdende enheterna.

Utlatandena behandlas av ministeriets ledningsgrupp och undertecknas av ministern
och den avdelningschef eller chef for en fristaende enhet som svarar for ambetsver-
kets resultatstyrning.

8.7 Utredningar som lamnas in for statens bokslut

Servicecentret sammanstaller de utredningar i anslutning till statens bokslut som avses
i 68 § i forordningen om statsbudgeten och lamnar dem till Statskontoret.

8.8 Uppgo6rande av en redogorelse for resultatet inom
ansvarsomradet

Ministeriets ekonomienhet ska tillsammans med ministeriets ovriga fristaende enheter
och avdelningar utarbeta ett forslag till redogorelse for resultatet inom ministeriets
ansvarsomrade i enlighet med 68 a och 68 b § i forordningen om statsbudgeten. For-
slaget behandlas av ministeriets ledningsgrupp och godkanns av ministern pa fore-
dragning av kanslichefen. Ekonomienheten ansvarar for att forslaget tillstalls finansmi-
nisteriet for beredningen av statsradets arsberattelse.

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

9.1 Allménna foreskrifter om egendomsforvaltningen

Statens egendom ska foérvaltas omsorgsfullt och I16nsamt enligt bestammelsernai 22 § i
lagen om statsbudgeten. For egendomsforvaltningen vid ett ambetsverk svarar am-
betsverkets chef. Vid ministeriet bar ekonomidirektoren detta ansvar.

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

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

9.2 Vardepappersregister

Ambetsverkens viardepapper ingdr i bokféringen 6ver nationalférmégenheten och an-
laggningstillgangarna.

9.3 Forvaring av finansieringstillgangar

Vardepapper, 6vriga vardefulla dokument och kort ska forvaras i kassaskap eller pa ett
annat sikert stélle. Ambetsverkets chef samt vid ministeriet avdelningschefen och che-
fen for en fristdende enhet ansvarar for att finansieringstillgdngarna ar i sakert forvar.
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9.4 Inventering och granskning av nationalférmogenhet
och anlaggningstillgangar

Inventering och granskning av nationalférmogenhet och anlaggningstillgangar ska utfo-
ras vid behov, dock minst vart tredje ar. Ambetsverkets chef svarar for organiseringen
av granskningen. Inventeringsforteckningen ska bestéllas fran servicecentralen. Vid
ministeriet ansvarar forvaltningsdirektoren eller en av denne férordnad person for
granskningen och inventeringen.

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

Ifall egendom har forsvunnit, forkommit eller forstorts till f6ljd av brott, missbruk eller
skadegorelse, ska en utredning om handelseférloppet bifogas avskrivningsférslaget.

9.5 Overlatelse av egendom

Bestammelser om 6verlatelse av statlig egendom finns i 24 § i lagen om statsbudgeten
ochi72-72 c § i forordningen om statsbudgeten.

Beslut som galler forsaljning, 6verforing fran ett ambetsverk till ett annat, skrotning

och forstoring av |6s egendom fattas av ambetsverkets chef samt vid ministeriet av
forvaltningsdirektoren.

9.6 Ovriga bestammelser som anknyter till férvaltning
och anvandning av bokféringsenhetens egendom

Anvisningar om i vilka fall en tjansteman kan fa mobiltelefon eller annan utrustning till
sitt forfogande eller beviljas ratt att anvanda tjanstebil meddelas vid ett ambetsverk av
ambetsverkets chef och vid ministeriet av forvaltningsdirektoren.

Tjanstebil kan anvandas endast for tjanstekorning.

Korjournal ska foras vid anvandning av tjanstebil. | kdrjournalen infoérs dagligen uppgif-
ter om tjanstekorningar enligt skattestyrelsens beslut om naturaformaner.
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Korjournalerna granskas vid ett ambetsverk av den tjansteman som férordnats av am-
betsverkets chef och vid ministeriet av den tjansteman som forordnats av forvalt-
ningsdirektoren. Anteckning 6ver utford granskning ska inféras i kdrjournalen.

Ambetsverks mobiltelefoner &r i férsta hand avsedda att anvédndas i tjinsten. Om en
mobiltelefon som anskaffats for tjanstebruk inte far betraktas som en naturaférman,
ska tjdnstemannen inga ett avtal med operatoren om fakturering av privata samtal och
iaktta anvisningarna om hantering av privata samtal.

9.7 Hyrning och leasing

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

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

9.8 Mottagande av donerad egendom

Donationer till ambetsverk ska vara andamalsenliga med tanke pa ambetsverkets verk-
samhet. Beslut om mottagande av donationer fattas av ambetsverkets chef och vid
ministeriet av forvaltningsdirektoren. For donationer ska gavobrev upprattas med
uppgift om alla villkor som hanfor sig till donationen.
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10 EKONOMIFORVALTNINGENS
DATASYSTEM

10.1 Allmanna bestammelser om datasakerheten inom
ekonomiforvaltningen

Betrdffande datasdkerheten inom ekonomifdrvaltningen iakttas de allmanna datasa-
kerhetsanvisningar som finansministeriet, Valtori och justitieministeriet meddelar for
sitt eget forvaltningsomrade. Datasakerhetsatgarder tillampas for att sdkerstalla god
informationshantering och att uppgifterna och datasystemen &r konfidentiella, inte-
grerade och anvdndbara samt att betalningsrorelsen ar saker. Servicecentret utarbetar
en informationssakerhetsplan och en kontinuitetsplan for ekonomiférvaltningens da-
tasystem.

Servicecentret svarar for sin egen datasakerhet som ambetsverk samt for férvaltnings-
omradets datasakerhet nar det galler de ekonomi- och personaladministrativa syste-
mens funktion. Vidare utfardar servicecentralen anvisningar om administrering av an-
vandarbehorigheter och -rattigheter till systemen samt for andra fragor i anslutning till
den operativa datasakerheten.

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

10.2 Metodbeskrivningar

Servicecentret svarar for uppgorandet, uppdateringen och férvaringen av metodbe-
skrivningarna for ekonomisystemet och bankforbindelseprogrammet samt resehante-
ringssystemet, systemet for cirkulering och arkivering av fakturor, forsaljningsfakture-
ringssystemet och personal- och I6nesystemet och uppgoérandet av de registerbeskriv-
ningar som avses i personuppgiftslagen och de datasystembeskrivningar som avses i
offentlighetslagen samt fungerar som systemens huvudanvandare. Ministeriet svarar
for metodbeskrivningen av systemet for arbetstidskontroll och aktivitetsbaserad kalky-
lering.

o4



Servicecentret beviljar pa basis av skriftlig ansékan anvandarnamn och l6senord till de
system det ansvarar 6ver samt for en férteckning dver dessa. Behorigheterna uppdate-
ras minst en gang om aret. Anvandarnamnen ar personliga och l6senorden far inte
overlatas till andra.

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

10.3 Anskaffning av datasystem

Ministeriet ansvarar for anskaffningen av datasystem. Vid anskaffningen ska beaktas
att de ekonomi- och personaladministrativa datasystemen inom statsforvaltningen ar
sinsemellan enhetliga och kompatibla. Om inférandet av systemen ska 6verenskom-
mas med servicecentret.

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

11.1 Ansvar och anmalningsskyldighet for den som
upptacker fel eller missbruk

Om en anstalld vid ministeriet och ambetsverket i bokforingsenhetens ekonomi eller i
forvaltningen av medel som verket ansvarar for upptacker forfaranden som ar osakliga
eller riskfyllda, underlatelser, missbruk eller brott, ska han eller hon anméla sina ob-
servationer till sin chef.

11.2 Skyldighet att vidta atgarder

Ambetsverket ska underritta revisionsdirektéren och férvaltningsdirektéren om upp-
dagade missbruk och brott. Forvaltningsdirektéren beslutar vilka atgarder som beho-
ver vidtas pa grund av anmélan om missbruk. Atgdrder for att utreda uppdagat miss-
bruk 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 forvaltningsdirektdren vid ministeriet anmala detta pa det satt som
anges i 16 § i lagen om statens revisionsverk.
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11.4 Anmalan om brott

Brott som begatts i ministeriets eller ambetsverkets verksamhet eller som riktats mot
medel eller egendom som de forvaltar eller svarar for ska alltid polisanmalas. Anmalan
gors av forvaltningsdirektoren vid ministeriet eller av ambetsverkets chef.

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

Uppdagade missbruk eller brott i forvaltningen av finansiering fran Europeiska unionen
ska anmalas férutom pa ovanstaende satt dven till de organ och nationella myndighet-
er som EU forordnar. Vidare ska den rapportering om fortsatta atgérder som gemen-
skapens lagstiftning forutsatter beaktas. For anmalningarna och rapporteringen av
dessa svarar chefen for den verksamhetsenhet som ansvarar for verksamheten och
medlen i fraga.

11.6 Informationsverksamheten vid ministeriet

Anmalan som avses i punkterna 11.3-11.5 delges ekonomidirektéren och revisionsdi-
rektoren vid ministeriet samt chefen fér den avdelning eller fristdende enhet till vil-
kens verksamhetsomrade ambetsverket som gjort anmalan hor till.

11.7 Fortsatta atgarder

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

12.1 N&rmare anvisningar

Narmare anvisningar om tillampningen av denna ekonomistadga meddelas vid behov
av ministeriets ekonomienhet.

12.2 Ikrafttradande

Denna ekonomistadga trader i kraft den 1 november 2015 och upphaver den ekonomi-
stadga for justitieministeriet och rattsvdasendet som faststalldes den 1 januari 2015.

12.3 Tillkdnnagivande av ekonomistadgan

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

58



Helsingfors den 27 oktober 2015

| \ ‘ /‘
Justitieminister ari Lmdstrdm
Ekonomidirektor Tapio Laamanen
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BILAGA
LAGSTIFTNING OCH ANDRA ANVISNINGAR OM EKONOMIFORVALTNING

Lagen om statsbudgeten (423/1988)

Forordning om statsbudgeten (1243/1992)

De allménna bestdammelserna om tillampning av budgeten (TM 9509) jamte dndringar
Finansministeriets foreskrift om verksamhets- och ekonomiplanering samt om uppgoérande
av ram- och budgetférslag (TM 0802) jamte dndringar

Lagen om offentlig upphandling (348/2007)

Statsradets forordning om offentlig upphandling (614/2007)

Finansministeriets beslut om samordnad upphandling inom statsférvaltningen (766/2006)
Upphandlingsanvisning for justitieministeriets forvaltningsomrade (25/2011)

Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)

Statens resereglemente

Finansministeriets anvisningar for resor som finansieras av utomstdende instanser
(10/2001)

Statsradets reseanvisningar (1455/31/2015)

Reseregler for justitieministeriet och justitieministeriets forvaltningsomrade

OM 7/021/2007, 17.6.2007, 17.6.2009

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

Forordningen om grunderna for avgifter till staten (211/1992)
Forvaltningsomradets lagar och forordningar om avgiftsbelagda prestationer
Statsunderstodslagen (688/2001)

Lagen om statens revisionsverk (676/2000)
Arkivlagen (831/ 1994)
Statskontorets foreskrifter om forvaringstider for bokféringsmaterial (VK/329/00.01/2014)

Mervéardesskattelagen (1501/1993)
Merviardesskatteférordningen (50/1994)

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

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

Riksfogdeambetets foreskrift om betalning, bokféring och redovisning av penningmedel
som mottagits genom utsokning samt om behandling av vissa ersattningsarenden
(634/031/2013)

Skatteforvaltningens anvisning: Faktureringskraven vid mervardesbeskattningen

(A23/200/2014)
Anvandningen av e-fakturor inom offentliga forvaltningen (JHS 155)
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