Ehdotus taloushallintotehtavien (luonnos Valtiokonttorin maarayksen liitteeksi) Liite 2
vastuunjakotaulukoksi

TALOUSHALLINNON VASTUUNJAKO o as reoccs TARKENNUKSET

Muutokset vuoden 2016 vastuunjakoon nahden korostettu

. Kirjanpitoyksikko vastaa substanssijérjestelmissé késiteltavista
1 MENOJEN KASITTELY (HANKINNASTA MAKSUUN) menotositteista, kuten siirtotalouden menotositteista (pl.
maksuunpano, joka on Palkeiden vastuulla)

1.1 Ostolaskujen ja muiden menotositteiden kasittely

1.1.1 Toimittajarekisterin yllapito X
1.1.2 Menotositteen vastaanotto Rondoon X
1.1.3 Menotositteen perustietojen tdydentdminen ja tarkastaminen X Toimitiajatiedon tarkastaminen ja numerotarkastus

automatisoidaan.

Toimitilasopimusten osalta Palkeet voi hakea sopimustiedot
X suoraan yleisesti kdytdssa olevista jarjestelmista, kuten
Optimazesta.

1.1.4 Tietojen toimittaminen sopimuskohdistustoiminnallisuuden kayttéa
varten

1.1.5 Sopimusten, tilidintien ja laskutussuunnitelmien yllépito Rondossa X

1.1.6 Tilidintikoodin ilmoittaminen toimittajalle laskua varten sek&a

palvelukeskukseen X
1.1.7 Tilidintikoodien yllapito jarjestelmassa X
1.1.8 Tilausten tekeminen tilaustenhallintajarjestelmalla X

1.1.9 Automaattiset kohdistusajot ja manuaalikohdistukset
(tiliintikoodilliset, sopimukselliset ja tilaukselliset laskut) sek&a X
perustietojen tarkastus

Palkeet voi tehda (teknisen) tarkastuksen, esim. tilaus on
kohdistettu manuaalisesti oikein.

1.2 Menotositteiden tilidinti manuaalisesti Rondossa

TiliGintitiedot voidaan toimittaa automaatiotoiminnallisuuksien

1.2.1 Tilidintitietojen tai -ohjeiden toimittaminen Palvelukeskukseen X Kautta (kohta 1.1.) tai tilintiohjeina

1.2.2. Vastuu siitd, etté tilidinti on tehty kirjanpitoyksikdn toimittamien

tietojen tai ohjeiden mukaisesti X
123 Asiatarkastus X Myqs maksul_llksmenotllln valinta, mikali kirjanpitoyksikolla on
useita menotileja
1.2.4 Hyvéksyntéa X
1.3 Menotositteiden kierronvalvonta Rondossa X
1.4 Menotositteiden siirto ostoreskontraan ja ostoreskontran « Sisaltad mm. sisaanluvun virheiden kasittelyn seka
hoitaminen ostoreskontran seuranta ja tasmayttdéminen
1.5 Ostoreskontran ulkopuoliset maksut
1.5.1 Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen, tilidiminen, X Kirjanpitoyksikko ilmoittaa hyvaksymisoikeudet
hyvaksyminen ja toimittaminen palvelukeskukseen palvelukeskukselle
1.5.2 Palkkojen maksaminen henkildstopalveluissa hyvéksytyn tositteen X Henkilstohallinnon vastuunjaon mukaisesti palkkojen
mukaisesti hyvaksynta tehdaan palvelukeskuksessa
1.6 Maksuunpano X
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1.7.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin

1.7.2 Tiliotteiden tiliginti ja hyvédksyminen

1.8 Pankkitilien hallinta

1.8.1 Tilinkayttdvaltuuksien hallinnointi koskien virastojen, laitosten ja
rahastojen henkilostoa seka maksupaatesopimusten ja
maksuaikakorttisopimusten késittely

1.8.2 Tilinkayttévaltuuksien hallinnointi koskien palvelukeskuksen
henkilostoéd

1.8.3 Tili- ja palvelusopimusmuutosten seka tilinkayttdvaltuutusten
hyvaksyminen

1.8.4 Saldollisten ja ulkomailla olevien tilien hallinnointi

1.9 Kateiskassojen ja kassajarjestelmien rahahuolto

1.10 Menojenkasittelyyn liittyvan aineiston arkistointi

X Arkistoinnin téydellisyyden varmistaminen

2 TULOJEN KASITTELY (TILAUKSESTA PERINTAAN)

2.1 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi

2.1.1 Kieku-jarjestelméassa

2.1.2 Substanssijarjestelmassa

2.2 Nimikerekisterin yllapito

2.2.1 Tulojen kantamisen perusteiden hyvaksyminen

Sisaltda seka hinnaston etta yksittaiset laskut (myds
hyvityslaskut)

2.2.2 Nimikerekisterin yll&pito ja hallinnointi Kieku-jarjestelméssa

2.2.3 Nimikerekisterin yllapito ja hallinnointi substanssijarjestelméssa

2.3 Laskutus

2.3.1 Laskutustiedon tuottaminen virastossa / laskutuspyynnon tekeminen

Sisaltaa tilidinnin

2.3.2 Laskujen ja laskuraportin ajaminen

X Sisaltaa yhteisomyyntien ilmoittamisen Verottajalle

2.4 Myyntireskontran hoito

Sisaltéaa suoritusten kasittelyn, maksukehotukset ja
viivastyskorkolaskutuksen

2.4.1 Laskujen kasittely reskontrassa ja niiden saatavien valvonta

X Sisaltda suoraan myyntireskontraan luetut aineistot

2.4.2 Maksukehotusten, viivastyskorkojen seka perinnan estokoodien
ilmoittaminen palvelukeskukseen

2.5 Asiakaspalvelu laskutuksen loppuasiakkaille

Laskussa vain Palkeiden yhteystiedot, tarvittaessa Palkeista
kysytaan lisatietoja kirjanpitoyksikdsta

2.6 Tulotiliotteiden kasittely

2.6.1 Tiligintitietojen toimittaminen Palkeisiin

2.6.2 Tiliotteiden tilidinti ja hyvéksyminen

2.7 Saatavien tileistd poistaminen

2.7.1 Esitys tileista poistettavista saatavista.

2.7.2 Saatavien tileista poistamisesta paattdminen
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2.7.3 Tileista poistettujen saatavien késittely myyntireskontrassa ja
kirjaaminen kirjanpitoon

3 KIRJANPITO (KIRJAUKSESTA TILINPAATOKSEEN)

3.1 Seurantakohde- ja validointisdéntdtietojen toimittaminen

3.2 Seurantakohteiden ja validointisaantojen yllapito
jarjestelmassa

3.3 Saapuvien kirjanpitoaineistojen kasittely

3.3.1 Viraston substanssijarjestelmien tdsmayttdminen paékirjanpitoon tai
tasmaytysraportin toimittaminen palvelukeskukseen

3.3.2 Kirjanpitoaineiston siséénluku ja tdsmayttaminen
(pl. kohdan 3.3.1 aineistot)

3.4 Muut paékirjanpidon tehtavat

3.4.1 Kirjanpidon oikeellisuuden tarkastaminen
-Keskuskirjanpidon ohje tilitiedoille tehtavista tarkistuksista
-LKP-tilien kayttd

-Tasetilien tdsmayttaminen ja erittelyt

3.4.2 Méaaréarahan kayton valvonta

3.4.3 Muistiotositteen laatiminen ja reitittdminen

3.4.4 Kauden vaihteen tehtavat

3.5 Kéayttéomaisuuskirjanpito

3.6 Irtaimistokirjanpito

3.7 Tilinpaatos

3.7.1 Varainhoitovuoden paattaminen

3.7.2 Tilinpaatdslaskelmat, liitteet ja muu tilinpéatdsaineisto

3.7.3 Tilinpaatoksen liitteet 12, 16 ja 17

3.7.4 Toimintakertomuksen laatiminen, tilinpaatdksen kokoaminen ja sen
paperiversion arkistointi

4 MATKA- JA KULULASKUJEN KASITTELY

4.1 Matkalaskujen kasittely

4.1.1 Matkasuunnitelman laatiminen ja hyvaksyminen seka matkan
asiallisuuden tarkastaminen

4.1.2 Matkalaskun tekeminen (matkasuunnitelmasta), ennakkotiedon ja
ostotapahtumien kohdistaminen seka tarvittavien liitteiden liittAminen

4.1.3 Matkalaskujen tarkastaminen (matka tehty Valtion
matkustusohjesdannon ja viraston matkustusohjeiden mukaan)

4.1.4 Matkan tai kulun asiallisuuden tarkastaminen (ml.
matkasuunnitelman olemassaolo) ja laskun hyvaksyminen

4.2 Kululaskujen késittely

4.2.1 Kululaskun tekeminen ja ostotapahtumien kohdistaminen sekéa
tarvittavien liitteiden liittdminen

4.2.2 Asiatarkastus

4.2.3 Kululaskujen hyvaksynta

4.3 Matka- ja kululaskujen valvonta

4.4 Matkustuskulujen maksuunpano
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Uutena tehtavana LKP-tilien kayton valvonta

Kirjanpitoyksikko voi antaa tarkastuksia Palkeiden tehtéavéksi,
Palkeilla on vastuu ilmoittaa huomaamistaan virheista
Excel-muistiotositteita voidaan tarvittaessa laatia
kirjanpitoyksikdssa.

Kirjanpitokausien avaus ja sulku, osakirjanpitojen
tadsmayttaminen, kkp- ja vtv-siirrot, virallisten raporttien
arkistoiminen

Palkeet hoitaa kaudenvaihteen tehtavat seka kaudenaikaisista
tehtavisté luovutusten, romutusten ja hallinnan siirtojen
kirjaukset Kieku-jarjestelmaan

Poislukien liitteet 12, 16 ja 17

Palvelukeskus voi avustaa toimintakertomuksen laatimisessa

Palkeet voi tehda (teknisen) tarkastuksen viraston
toimeksiannosta.

Siséltaa avointen ostotapahtumien ja matkaennakoiden
valvonnan

Liite 2



