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TALOUSHALLINON TEHTAVIEN VASTUUNJAKOTAULUKKO

Taloushallinnon vastuunjakotaulukossa on kuvattu Valtiokonttorin maarayksen maarittdma vastuiden jakautuminen kirjanpitoyksikon ja Palkeiden
valilla. Tunnuksella TaA merkityt kohdat perustuvat valtion talousarviosta annettuun asetukseen (1243/1992), eivét Valtiokonttorin antamaan
maaraykseen.

Kirjanpitoyksikkd voi tarvittaessa sopia Palkeiden kanssa tehtavan keskittdmisesta Palkeiden tehtavaksi (palvelun hankinnasta), niiden tehtavien
osalta, jotka on vastuunjaossa maaratty kirjanpitoyksikon tehtévaksi, lukuunottamatta talousarviolaissa ja talousarvioasetuksessa
kirjanpitoyksikon tehtavaksi maarattyja tehtavia.

Taustavarilla merkityt rivit sisaltyvat Valtiokonttorin maaraykseen taloushallinnon tehtévien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen valilla.

OUSHALLINNON TEHTAVIEN VASTUUNJAKO KIRJANPITO- PALVELU- ULKOINEN TARKENNUKSET
YKSIKKO KESKUS TOIMIJA
1 TARPEESTA MAKSUUN Kaytetty aiemmin nimitystd Hankinnasta maksuun.
1.1 Tarpeesta sopimukseen Tarpeesta sopimukseen prosessiosalle ei ole tulossa

vastuuniakokuvauksia.

1.2 Tilauksesta maksuun
1.2.1 Tilaaminen
1.2.1.1 Toimittaja- ja tuotetietojenhallinta

1.2.1.1.1 Toimittajakutsun luominen ja lahettdminen Palkeisiin X
1.2.1.1.2 Toimittajakutsun tarkistaminen ja lahettaminen toimittajalle X
1.2.1.1.3 Tietoien tdydentdminen Handi-portaalissa X
1.2.1.1.4 Tallennettujen tietojen tarkistaminen ja uuden toimittajan perustaminen tai vanhan X
toimittajan tietojen paivittdminen Kiekuun
1.2.1.1.5 Handi-palvelun tekninen tuki ja neuvonta toimittajille (ml. Toimittajaportaali, Katalogien X
hallinta, sopimusintegraatiot, verkkokauppaintegraatiot)
1.2.1.1.6 Tilaukseen ja sopimuksen sisaltoon liittyva selvittely toimittajan kanssa X
1.2.1.1.7 Kirjanpitoyksikkd esittaa toimittajalle tarpeen ulkoisesta tai sisdisesta katalogista Handi- X
palveluun
1.2.1.1.8 Toimittaja tayttaa toimittajaportaalin katalogipohjan perus- ja tuotetiedoilla ja tuo katalogin X
Handi-palveluun portaalin kautta
1.2.1.1.9 Kirianpitoyksikké hyvaksyy katalogin ia iulkaisee katalogilla olevat tuotteet. X
1.2.1.1.10 Kirjanpitoyksikko tekee itse kayttoonsa tuotekatalogin pyytamatta toimittajalta. X
1.2.1.1.11 Hansel tarkastaa ja hyvaksyy puitesopimustoimittajien tuoteluettelot ja toimittaa X
kirianpitovksikon kayttéon.
1.2.1.1.12 Kirjanpitoyksikkd hyvaksyy Hanselin puitesopimustoimittajan tuoteluettelon. X
1.2.1.2 Tilaaminen
1.2.1.2.1 Kirjanpitoyksikkd perustaa KOM-yksikon Kiekuun, josta se siirtyy tilaustenhallinnassa X
kaytettavaksi (mikali on tulossa tehtévaksi KOM-hankinta).
1.2.1.2.2 Sopimuskortin laatiminen kirianpitoyksikén omien tarpeiden mukaisesti. X
1.2.1.2.3 Laskutuksesta ja maksuehdosta sopiminen. Tilaaja ilmoittaa laskulle lisattavan X
kohdistustunnisteen.
1.2.1.2.4 UNSPSC-koodin takana oleva LKP-tili otetaan kayttoon kpy:ssé Handi-palvelussa, mikali X
ei ole ollut kavtossa.
1.2.1.2.5 Hankintapyynnén laatiminen, tilidinti, asiatarkastus ja hyvaksyminen tilaukseksi. X
1.2.1.2.6 Tilauksen vastaanotto ja vastaanottomerkinnan tekeminen Handi-palvelussa oikea- X
aikaisesti ia oikeamaaraisesti
1.2.1.2.7 Avoimiksi jaaneiden tilauksien arkistointi, my6s manuaalilaskuina kasiteltyjen osalta. X
1.2.1.2.8 Poikkeamakasittelyyn jaaneiden laskujen jatkuva seuranta kéayttden Handi-raportteja. X

Virheisiin puuttuminen ia niiden koriaaminen.
1.2.1.3 Sopimuskohdistus

1.2.1.3.1 Toimittajan kanssa hankintasopimuksen yhteydessa sovittu laskutuksesta (sis. X
sopimuskohdistuksen kévton laskuien kasittelvssa) ia maksuehdosta.
1.2.1.3.2 Sopimuksen teknisen kansilehden luominen, tiliGinti, asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X

seka mahdollinen muuttaminen ja paattdminen

1.2.1.3.3 Sopimusnumeron ilmoittaminen toimittajalle laskutusta varten

1.2.1.3.4 Budiettiperusteiseen sopimukseen kohdistuvan laskun vahvistaminen

1.2.1.3.5 Poikkeamakasittelyyn jaaneiden laskujen jatkuva seuranta kayttden Handi-raportteja.
Virheisiin puuttuminen ja niiden korjaaminen.

1.2.2 Menojen kasittely
1.2.2.1 Ostolaskujen kasittely
1.2.2.1.1 Tilidintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen X
1.2.2.1.2 Tiligintiviitteen yllépito Handi-palvelussa X
1.2.2.1.3 Verkkolaskun tdminen tai laskun digitointi X
1.2.2.1.4 Laskunvalittdjaltd saapuneiden laskujen vastaanotto Handi-palveluun X
1.2.2.1.5 Automaattiset kohdistusajot ja naihin liittyvat manuaalikohdistukset (tilidintiviitteelliset, X
sopimukselliset ia tilaukselliset laskut)

1.2.2.1.6 Ostolaskun perustietojen tdydentaminen ja tarkastaminen seka reitittaminen

1.2.2.1.7 Maksuaikakortti- ja matkatililaskujen tdsmayttaminen matka- ja kuluhallinnan

1.2.2.1.8 Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun pankkitilin oikeellisuuden tarkistus
toimittajalta, mikéli se eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta pankkitilista.

1.2.2.1.9 Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun ostolaskun pankkitilin oikeellisuuden tarkistus X
toimittajalta, mikali se eroaa toimittaiarekisteriin tallennetusta pankkitilista.
1.2.2.1.10 Ostolaskuijen sisall6llinen selvittely X
1.2.2.1.11 Kirjanpitoyksikké tai rahasto tilidi ostolaskut, mikéli hankintaa ei ole tehty Handin kautta X
ja tilidinnin tekeminen ei ole mahdollista ilman, etta tilidinteihin oleellisesti vaikuttavat tiedot on
tarkastettava substanssijarjestelmasta tai tilidinti voidaan maaritella toteutuneiden tapahtumien
perusteella vasta, kun menotosite/ostolasku on vastaanotettu (esim. tyéveloitus, jonka
Jjakautuminen eri projekteille ja muille téille seka asiakkaille vaihtelee kuukausittain tehdyn tyon
mukaisesti ja kulloisenkin jakautumisen maaritteleminen edellyttaa substanssiosaamista).

XXX

XX |x

Huom. Salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta saadetty TaL 12b§ 4 mom.

1.2.2.1.12 Laskujen tilidintitietojen tai ohjeiden toimittaminen palvelukeskukseen, mikali hankintaa X
ei ole tehty Handin kautta (tilaus, sopimuskohdistus) ja kohdan 1.2.2.1.11 ehdot eivat tayty.

1.2.2.1.13 Kirianpitoyksikon tai rahaston toimittamien tietojen tai ohieiden mukaisesti tehtéva tilidinti X
1.2.2.1.14 Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti) X
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KESKUS TOIMIJA

.2.2.2 Muiden menoto: den k ely
1.2.2.2.1 Tiligintiviitteiden toimittaminen toimittajalle ja palvelukeskukseen X
1.2.2.2.2 Tilidintiviitteen vllapito Handi-palvelussa X
1.2.2.2.3 Verkkolaskun valittdminen tai laskun digitointi X
1.2.2.2.4 Laskunvalittdialtd saapuneiden muiden menotositteiden vastaanotto Handi-palveluun X
1.2.2.2.5 Laskunvalittdjaltd saapuneiden muiden menotositteiden perustietojen tdydentdminen, X
tilidinti seka reitittdminen

1.2.2.2.6 Muiden menotositteiden manuaalinen tuonti Handi-palveluun (ml. Monisaaia-Excel) X

1.2.2.2.7 Manuaalisesti tuodun muun menotositteen perustietojen tdydentaminen, tilidinti ja X

tarkastaminen seka reitittdminen

1.2.2.2.8 Kotimaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankkitilin oikeellisuuden X

tarkistus toimittaialta, mikali se eroaa toimittaiarekisteriin tallennetusta pankkitilista.
1.2.2.2.9 Ulkomaisten toimittajien osalta digitoidun muun menotositteen pankkitilin oikeellisuuden X
tarkistus toimittajalta, mikali se eroaa toimittajarekisteriin tallennetusta pankkitilista.
1.2.2.2.10 Muiden menotositteiden sisélléllinen selvittely X
1.2.2.2.11 Menon asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA 38§ mukaisesti) X
1.2.2.3 Kierronvalvonta Handi-palvelussa
1.2.2.3.1 Handi-palvelussa kierratettavien asiakirjojen, laskujen ja muiden menotositteiden X
hyvéksyntékierron valvonta kirianpitoyksikéssé ja tarvittaessa uudelleen reitityspyynté Palkeille
1.2.2.3.2 Poikkeamakasittelyssé olevien laskuien ia muiden menotositteiden valvonta X
1.2.2.4 Ostoreskontran ulkopuoliset maksut
1.2.2.4.1 Reskontran ulkopuolisten maksujen asiatar ji hyvaksyjistd, maksutoimeksiannon X
toimittajista ja mahdollisista summaraioista ilmoittaminen palvelukeskukseen.
1.2.2.4.2 Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen, tiliéiminen, hyvaksyminen ja X
toimittaminen palvelukeskukseen
1.2.2.4.3 Henkildstéhallinnon maksuaineiston maksaminen henkildstopalveluissa hyvaksytyn X
tositteen mukaisesti
1.2.2.5 Menotositteiden siirto ostoreskontraan ja ostoreskontran hoitaminen X
1.2.3 Maksaminen
1.2.3.1

|1.2.3.1.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta X

|142.341.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta X
1.2.3.2 Menotili
1.2.3.2.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisii
1.2.3.2.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden t
1.2.3.2.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tili
1.2.4 Pankkitilien hallinta
1.2.4.1 Maksukorttimaksujen vastaanottoon liittyvien sopimusten valmistelu ja hyvaksynta. X
1.2.4.2 Tilinkévttévaltuuksien hallinnointi ja hyvéaksynté koskien palvelukeskuksen henkilostoa X
1.2.4.3 Tilinkayttovaltuuksien hallinnointi ja hyvaksyminen koskien virastojen, laitosten ja rahastojen X Koskee rahastoja ellei rahastoa koskeva lainséaadanto toisin
henkilostoa maaraa.
1.2.4.4 Pankkitilin avaamisen ja lopetuksen seka maksuliikepalveluja koskevien muutosten X
hyvéksyminen
1.2.4.5 Suomailaisissa pankeissa olevien saldollisten pankkitilien avaamisen ja lopetuksen sekéa X
maksuliikepalveluia koskevien muutosten hyvaksyminen
1.2.4.6 Ulkomaisissa pankeissa olevien pankkitilien avaamisen ja lopetuksen seka X
maksuliikepalveluia koskevien muutosten ia tilinkavttévaltuuksien hallinnointi ia hyvaksyminen
1.2.5 Rahahuolto (kdteisen rahan kasittely) X
1.2.6 Menojen kasil yn liittyvien istojen arkistointi X
1.2.7 Rahal
1.2.7.1 Pitkén aikavalin ennusteen laadinta (12 kk) ia ennusteen muutoksista ilmoittaminen X
1.2.7.2 Pitkén aikavalin ennusteen tallennus Rahakas-jariestelméaéan X

nti, hyvéksyminen ia arkistointi X
nti, hyvaksyminen ja arkistointi X

1.2.7.3 Maksupaivan tarkentavan ennusteen toimittaminen Rahakas-jarjestelmaan X Maksuluk_ejarjestelman SysiEEioss, EieelEe:

manuaaliset tarkennukset.

2 TILAUKSESTA PERINTAAN

2.1 Asiakasrekisterin yllapito ja halli inti Kieku-j
|241.1 Asiakkaiden yksilGintitietojen toimittaminen X Y-tunnus, OVT-tunnus ja henkilétunnus.
|2.1 .2 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelméassa X

2.2 Nimikerekisterin ylldpito ja hallinointi Kieku-jarjestelmédssa

Kirjanpitoyksikko toimittaa Palkeille hinnaston viraston tai
2.2.1 Nimiketietojen ja hinnastojen toimittaminen X laitoksen maksullisista suoritteista annetun asetuksen
mukaisista suoritteista.

2.2.2 Nimiketietojen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X
2.2.3 Nimikerekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jariestelmassa X
2.3 Laskutus

Sisaltaa kaikki laskutustavat, esim. laskutietojen tallennuksen
kirjanpitoyksikon substanssijarjestelmaén, suoraan Kiekun
laskutusjarjestelmaan (manuaalisesti tai massana Excel
Upload-toiminnallisuudella) tai tallennukset Excel-
laskutuspyyntélomakkeille tai manuaalisille laskutuspyynnéille.
Sisaltdd my6s vastuun tilidinnista.

Koskee hyvitysmyyntilauksia seka julkisoikeudellisia
myyntitilauksia, jotka perustuvat nimikkeeseen, jonka hintaa
2.3.2 Myyntitilauksen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X muutettu myyntitilauksen luontivaiheessa (pl.
myyntitilausliittymalla tuotetut myynti- tai
hyvitysmyyntitilaukset).

2.3.1 Laskutustiedon tallentaminen X

2.3.3 Laskuijen ja laskuraportin ajaminen X Sisaltad myos laskujenvalityspalveluun toimittamisen.
2.3.4 Yhteisomyyntien ilmoittaminen veroviranomaiselle X

2.4 Myyntireskontran hoito
2.4.1 Laskujen, reskontra-aineistojen ja suoritusten kasittely reskontrassa ja niiden saatavien %

valvonta

Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa- maarayksen
2.4.2 Myyntireskontran ylisuoritusten maksunpalautukset X mukaiset ylisuoritusten maksunpalautukset. Ylisuorituksen
palautuksessa ei muodostu talousarviomenokirjausta.

2.4.3 Maksukehotusten, viivastyskorkojen seka perinnan estokoodien ilmoittaminen

X
palvelukeskukseen
2.4.4 Maksuajan pidennysten tai erapaivan siirtojen sopiminen asiakkaan kanssa ja ilmoittaminen X
palvelukeskukseen
2.4.5 Maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen ajaminen X
2.4.6 Saldoselvityspyyntdjen valittdminen palvelukeskukseen X
2.4.7 Saldoselvityspyyntoihin liittyvien tietojen kerdaminen ja toimittaminen pyyntdjen esi X
2.5 Tulotiliotteiden kasittely
2.5.1 TiliGintitietojen toimittaminen Palkeisiin X
2.5.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen-ja arkistointi X
2.5.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi X
2.6 Oikeudelliseen perintaan siirto
2.6.1 Paatos oikeudelliseen perintaan siirrettavista saatavista X
2.6.2 Julkisoikeudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen tallentaminen ja X Hakijana toimii kirjanpitoyksikko. Palkeet toimii vain
toimittaminen kirianpitoyksikdn paatéksen mukaisesti hakemuksen teknisené valittéjana.
2.6.3 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallentaminen ja % Hakijana toimii kirjanpitoyksikké. Palkeet toimii hakemuksen
toimittaminen karaiaoikeuteen (saatava riidaton) kirianpitovksikon paatoksen mukainen asiamiehena.
2.6.4 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen tallentaminen ja X

toimittaminen kérajdoikeuteen (saatava mahdollisesti riidanalainen)
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2.6.5 Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen tallentaminen ja

2.7 S

toimittaminen ulosottoperusteen perusteella

Hakijana toimii kirjanpitoyksikko. Palkeet toimii hakemuksen
asiamiehena.

tileista poi:

2.7.1 Esityksen laatiminen tileista poistettavista saatavista

2.7.2 Tileistapoistopaatoksen tekeminen poistettavista saatavista X

2.7.3 Tileista poistettuien saatavien késittely myyntireskontrassa ia kiriaaminen kirianpitoon

2.8 Tulojen kasittelyyn liittyvan aineiston arkistointi muiden kuin ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden
arkistoinnin osalta

ppuasiakkaille (LISAPALVELU)

Maksuajan pidentdminen tai erdpaivan siirtdminen kirjanpitoyksikén kanssa sovitun aikarajan
mukaisesti

Laskun sisaltda koskeviin kysymyksiin vastaaminen X

Laskua koskeviin kysymyksiin vastaaminen (muut kuin sisaltéa koskevat kysymykset)
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3 KIRJANPITO (KIRJAUKSESTA TILINPAATOKSEEN)

KESKUS

3.1 Seurantakohde- ja toimitt:

3.2 Seurantakot len ja yllapito jarj

3.3 Saapuvien kirjanpitoaineistoj isdd u ja tdsmay

xX|x

3.4 Muut paakirjanpidon tehtavat

3.4.1 Kirjanpidon oikeellisuuden tarkastaminen
-Keskuskirjanpidon ohje tilitiedoille tehtavista tarkistuksista
-Tasetilien tdsmayttaminen ia erittelvt

3.4.2 Kirjanpitoyksikon tekemat kirjanpidon oikeellisuuden tarkastukset
- muut kuin kohdassa 3.4.1 mainitut

3.4.3 Mééarérahan kaytén valvonta

3.4.4 Muistiotositteen laatiminen, numerotarkastus ja reititaminen

3.4.5 Muistiotositteen asiatarkastaminen FaA)

XXX X

3.4.6 Muistiotositteen hyvaksyminen (TaA)

x

Palvelukeskuksessa voidaan hyvaksya vastuunjakotaulukon
kohdassa 5 Palvelukeskuksessa voidaan hyvéksyé seuraavat
tositteet kerrotut tositteet.

3.4.7 Muistiotositteiden ja niiden liitteiden arkistointi

Palvelukeskus vastaa arkistointiin kaytettavasta
tietoiariestelmasta.

3.4.8 Kauden vaihteen tehtavat

3.5 Kaytto i irjanpito

3.5.1 Kayttbomaisuusyksikon perustaminen ja tietojen yllapito

3.5.2 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen ilmoittaminen palvelukeskukseen

3.5.3 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen kirjaaminen

3.5.4 Kaudenvaihteen tehtavét

XX

3.6 Irtaimistokirjanpito

3.7 Tilinpaatos

3.7.1 Varainhoitovuoden pa inen

3.7.2 Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen liitteet 1, 12, 16 ja 17 seka rahaston tilinpaatoksen liitteet 1,
10 ja 15. Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen perusteella laadittavien
litteiden laatiminen.

3.7.3 Tilinpaatoéslaskelmat, muut kuin kohdassa (3.7.2) kuvatut liitteet ja muu tilinpdatésaineisto

3.7.4 Tilinpaatoksen kokoaminen ja sen arkistointi. Tilinpaatoksen voi allekirjoittaa myés
sahkdisesti. Sahkoinen arkistointi on mahdollista vain mikéli virastolla on séhkdisen séilvtvksen

4 MATKA- JA KULULASKUJEN KASITTELY

4.1

4.1.1 Matkustusohjeen toimittaminen Palkeisiin. Virasto vastaa, etta viraston matkustusohje/-
saanto ei ole ristiridassa valtion matkustussaannén ja VM:n antamien, valtion matkustussaantoa
tavdentavien maaraysten ia ohieiden kanssa.

4.1.2 Matkasuunnitelman laatiminen, asiatarkastus ja hyvaksyminen

4.1.3 Matkalaskun tekeminen (matkasuunnitelmasta), ennakkotiedon ja ostotapahtumien
kohdistaminen, tarvittavien liitteiden liittdminen ia verollisten korvausten hakeminen.

4.1.4 Matkalaskun tarkastaminen. Matkalasku tehty valtion matkustusséaannon, Valtiokonttorin
antaman matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasittelya koskevan ohjeen seka viraston
matkustusohjeiden mukaisesti.

Palkeet tarkastaa, ettéd maksettavat paivarahat ja muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot
seka matkalaskulle liitetyt tositteet ovat valtion matkustussaannon, Valtiokonttorin antaman
matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasittelyé koskevan ohjeen, riittdvan yksildidyn
matkamaarayksen, viraston matkustusohjeen sekad VM:n antamien, valtion matkustussaantéa
tavdentavien maaravsten ia ohieiden mukaiset. Kuvaus tarkastuksen sisélldstd on méaéravksessa.

Matka- ja kululaskujen tiliinnin tarkastaminen voidaan sopia
my0s Palkeiden tehtavaksi.

4.1.5 Matkalaskun palauttaminen korjattavaksi, jos laskun tiedoissa, sisallossa tai liitteissa on
puutteita

4.1.6 Palautetun matkalaskun tietoien, siséllén tai liitteiden koriaaminen/lisdédminen laskulle

4.1.7 Korjatun matkalaskun tarkastaminen. Jos laskulla on edelleen puutteita, Palkeet kysyy
tarvittaessa laskun siséllén asianmukaisuudesta kannanoton asiakasvirastosta.

4.1.8 Matkalaskua koskevissa epaselvissa tilanteissa valtion matkustusséaannon ja viraston
matkustusohjeen tulkinta seka tarvittaessa tulkinnan pyytaminen valtion tydmarkkinalaitokselta
koskien valtion matkustusséantoa

4.1.5 Matkalaskun asiatarkastus ja hyvaksyminen (TaA)

4.1.6 Matkalaskutositteiden ja séhkdisten liitteiden arkistointi
4.2 Kult jen Kasittel

y
4.2.1 Kululaskun tekeminen ja ostotapahtumien kohdistaminen seka tarvittavien liitteiden liittdminen

4.2.2 Kululaskun numero- ja asiatarkastaminen

4.2.3 Kululaskun hyvaksyminen (TaA)

XX [>x

4.3 Matka- ja jen valvonta

4.3.1 Matka- ja kululaskujen valvonta

4.3.2 Paatos likaa maksettujen matkaennakoiden ja matkalaskujen takaisinperimisesta seka

ilmoittaminen Palkeille
4.4 Matka- ja kululaskuj K

|4.4.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta

|444.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta

4.5 Verollisten kor ten siirtami 1itaan

4.6 Tietojen toimittaminen tulorekisteriin

4.6.1 Korvauksen saajalle maksettavien matkakorvauksien tulorekisteritietojen oikeellisuuden
varmistaminen ulkopuolisten matkustajien osalta (normaali palkansaaja, tyokorvauksen saaja ja
vleishyédyllisen vhteison ei tydsuhteinen korvauksen saaia)

4.6.2 Maksettujen matkakustannusten korvausten tietojen toimittaminen matkahallintajarjestelmasta

tulorekisteriin maaritellyn aikataulun mukaisesti.

4.7 Mak ( rtit ja matkatilit)

4.7.1 Maksuaikakorttien ja matkatilien hallinnointi

4.7.2 Maksuaikakortti- ja matkatilitapahtumien siirto matkahallintajarjestelmaan sek& mahdollisten
virheiden selvittely

4.7.3. Henkilétietojen siirto matkatoimistoprofiileihin erikseen sovittaessa

4.7 .4 Maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja matkatilit) verkkopalvelun kayttajatunnusten
hallinnointi palvelukeskuksen henkildston osalta

4.8 EU:n n korvausten kasittely

4.8.1. EU:n neuvoston matkojen korvauskelpoisuuden tarkistaminen

4.8.2. EU:n neuvoston matkojen epaselvien tapahtumien selvittdminen

4.8.3. EU:n neuvoston matkojen yhteishenkilé- ja maksutietojen iimoittaminen palvelukeskukseen

4.8.4 EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman lahettdminen palvelukeskukseen 2 kk:n vélein

Kirjanpitoyksikko tai rahasto voi erikseen sopia, etta Palkeet
lahettaa esitaytetyn EU:n korvauslaskelman kirjanpitoyksikélle
tai rahastolle 2 kk:n vélein.

4.8.5 EU:n neuvoston matkojen esitaytetyn korvauslaskelman lahettdminen kirjanpitoyksikélle tai
rahastolle 2 kk:n vélein erikseen sovittaessa

4.8.6. EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman hyvaksyminen

4.8.7. Maksulomakkeen laatiminen EU:n neuvoston matkojen korvauslaskelman pohjalta ja sen
kirjaaminen maararahasta. Maksulomakkeen numerotarkastus, asiatarkastus, hyvaksyminen ja
maksaminen.

4.8.8. Neuvonta ja yhteydenpito EU:n neuvostoon

4.8.9. Suomen valtion koontilaskelman koonti ja toimittaminen EU:n neuvoston sihteeristélle

X[
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TALOUSHALLINNON TEH ULKOINEN TARKENNUKSET

KESKUS TOIMIJA
5 PALVELUKESKUKSESSA VOIDAAN HYVAKSYA SEURAAVAT TOSITTEET
Tasetilien valiset kirjaukset
Manuaalikuittaukset reskontran ia valitilin valilla
Poistokirjaukset
Saatavien tileistdpoistopéétoksen perusteella laadittu tosite
Lomapalkkavelan muutoskirjaus
Kayttdomaisuustositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa
Tositteiden hyvéksyminen palvelukeskuksessa -maarayksen tarkoittamat korjaus-, oikaisu- tai
siirtokiriauksen todentavat tositteet
Laskutusluettelot
Tiliotetositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa
Avustavat tilinp&étésviennit todentavat tositteet
Muut Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maardyksessa kuvatut tositteet
6 KAYTTOOIKEUDET JA VAARALLISET TYOYHDISTELMAT
6.1 Kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poistopyynnon toimittaminen palvelukeskukseen. Sen X
varmistaminen osana esimiesvastuuta, etté kayttooikeudet vastaavat henkilén toimenkuvaa.
6.2 Varmistus siité, etteivat samalle henkildlle annettavat kayttéoikeusroolit muodosta vaarallista
tydyhdistelmaa. Mikali téllaisten tydyhdistelmien syntymista ei voida millaan muilla X
rajaustoimenpiteilla valttaa, tulee riskin hallitsemiseksi jarjestaa asianmukaiset kontrollit ja niihin
littyva valvonta.
6.3 Kayttooikeuslistausten toimitus tarkistettavaksi kirjanpitoyksikk66n kaksi kertaa vuodessa
Palkeiden hallinnoimista tietojarjestelmista (Kieku, Pointti, Handi, M2) Mikali kirjanpitoyksikké X
muodostuu useammasta kuin yhdesta virastosta tai laitoksesta, toimittaa Palkeet
kavttooikeuslistaukset tarkastettaviksi suoraan ko. virastoille.
7 TIETOJARJESTELMAT
7.1 Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista automaattisista X
kontrolleista ja niiden vllapidosta.
7.2 Kaikille virastoille yhteisten taloushallinnon (ja henkiléstohallinnon) tietojérjestelmien X
menetelmakuvausten vllapito.
7.3 Substanssijarjestelmien integraatioiden kuvaaminen kaikille virastoille yhteisiin taloushallinnon
(ia_henkiléstéhallinnon) tietojariestelmiin Palkeiden vllapitdmien menetelmakuvausten liitteeksi
7.4 Palkeet vastaa omistamiensa tietojarjestelmien tietoturvasta, jatkuvuudesta ja varautumisesta
normaalioloissa seka valmiuslaissa (1552/2011) tarkoitetuissa poikkeusoloissa ja viestinnasta X
Valtiokonttorille ia kirianpitoyksikdille
7.5 Palkeet vastaa omistamisensa tietojarjestelmien kasittelysaantéjen saaddsten ja muiden X
normien mukaisuudesta
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