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Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista automaattisista
kontrolleista ja niiden yllapidosta.

1 MENOJEN KASITTELY (HANKINNASTA MAKSUUN)

1.1 Ostolaskujen ja muiden menotositteiden kasittely

Taulukossa on kuvattu Valtiokonttorin maarayksen
(VK/1111/00.00.00.01/2018) maéarittama vastuiden
jakautuminen kirjanpitoyksikon ja Palkeiden valilla. Kohdat,
jotka on merkitty tunnuksella L, eivat perustu maaraykseen.
Kirjanpitoyksikko ja Palkeet sopivat kyseisten palveluiden
tuottamisesta erikseen. Esitetty listaus sopimusperusteisista
palveluista ei ole tyhjentava. Kohdat, jotka on merkitty
tunnuksella TaA, perustuvat valtion talousarviosta annettuun
asetukseen (1243/1992), eivat Valtiokonttorin maaraykseen.

1.1.1 Toimittajarekisterin yllapito

1.1.2 Menotositteen vastaanotto Rondoon / Handiin

1.1.3 Menotositteen perustietojen tdydentadminen ja tarkastaminen seka reitittdminen

1.1.4 Tietojen toimittaminen sopimuskohdistustoiminnallisuuden kayttéa varten

1.1.5 Sopimustietojen, tilidintien ja laskutussuunnitelmien yll&pito Rondossa / Handissa?

1.1.6 Tilidintikoodin ilmoittaminen toimittajalle laskua varten seka palvelukeskukseen

1.1.7 Tilidintikoodien yllapito jarjestelmassa

1.1.8 Automaattiset kohdistusajot ja naihin liittyvat manuaalikohdistukset (tilidintikoodilliset,
sopimukselliset ja tilaukselliset laskut)

1.1.9 Tuoteluetteloiden sisaanluku Handiin

1.1.10 Tuoteluetteloiden hyvaksyminen ja julkaiseminen Handissa

1.2 Menotositteiden tiliointi manuaalisesti Rondossa / Handissa

1.2.1 Tilidintitietojen tai -ohjeiden toimittaminen Palvelukeskukseen

TiliGintitiedot voidaan toimittaa automaatiotoiminnallisuuksien
kautta (kohta 1.1.) tai tilidintiohjeina. Siirtymaajan (31.12.2019
asti) tilidintitiedot voidaan toimittaa Rondossa/Handissa.

1.2.2. Vastuu siita, etta tilidinti on tehty kirjanpitoyksikén toimittamien tietojen tai ohjeiden
mukaisesti

TaA

Menotositteiden asiatarkastaminen

TaA

Menotositteiden hyvaksyminen

1.3 Menotositteiden kierronvalvonta Rondossa / Handissa

1.4 Menotositteiden siirto ostoreskontraan ja ostoreskontran hoitaminen

1.5 Ostoreskontran ulkopuoliset maksut

1.5.1 Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen, tilidiminen, hyvaksyminen ja
toimittaminen palvelukeskukseen

1.5.2 Henkiléstdhallinnon maksuaineiston maksaminen henkildstépalveluissa hyvaksytyn
tositteen mukaisesti

1.6 Maksuunpano

1.6.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta

1.6.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta

1.7 Menotiliotteiden kasittely

1.7.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin

1.7.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti ja hyvaksyminen

1.7.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi

1.8 Pankkitilien hallinta

1.8.1 Tilinkayttévaltuuksien hallinnointi koskien virastojen, laitosten ja rahastojen henkildstoa
seka maksupaatesopimusten ja maksuaikakorttisopimusten kasittely

1.8.2 Tilinkayttovaltuuksien hallinnointi koskien palvelukeskuksen henkildstoa

1.8.3 Tili- ja palvelusopimusmuutosten seka tilinkayttdvaltuutusten hyvaksyminen

1.8.4 Saldollisten ja ulkomailla olevien tilien hallinnointi

1.9 Kateiskassojen ja kassajarjestelmien rahahuolto
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1.10 Menojenkasittelyyn liittyvan aineiston arkistointi

2 TULOJEN KASITTELY (TILAUKSESTA PERINTAAN)

2.1 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa

2.1.1 Asiakkaiden yksilGintitietojen toimittaminen

Y-tunnus, OVT-tunnus ja henkilétunnus.

2.1.2 Asiakasrekisterin yllapito ja hallinnointi Kieku-jarjestelmassa

2.2 Nimikerekisterin yllapito Kieku-jarjestelmassa

2.3 Laskutus

2.3.1 Laskutustiedon tuottaminen tai laskutuspyynndn tekeminen seka tilidinti

2.3.2 Laskujen ja laskuraportin ajaminen

2.3.3 Yhteisdémyyntien ilmoittaminen veroviranomaiselle

2.4 Myyntireskontran hoito

2.4.1 Laskujen ja suoritusten kasittely reskontrassa ja niiden saatavien valvonta

2.4.2 Maksukehotusten, viivastyskorkojen seka perinnan estokoodien ilmoittaminen
palvelukeskukseen

2.4.3 Maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen ajaminen

2.5 Tulotiliotteiden kasittely

2.5.1 Tilidintitietojen toimittaminen Palkeisiin

2.5.2 Kotimaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen-ja arkistointi

2.5.3 Ulkomaisten pankkitilien tiliotteiden tilidinti, hyvaksyminen ja arkistointi

2.6 Saatavien tileista poistaminen

2.6.1 Esityksen laatiminen tileista poistettavista saatavista

2.6.2 Tileista poistettujen saatavien kasittely myyntireskontrassa ja kirjaaminen kirjanpitoon

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

Lisdpalvelut

L Manuaalisen laskutuspyynndn toimittaminen palvelukeskukseen

L Myyntitilausten laatiminen palvelukeskuksessa Kieku-tietojarjestelmaéan

L Erillislaskutuksen toimittaminen palvelukeskukseen

L Kiirelaskutuspyynndn toimittaminen palvelukeskukseen. Otsikossa mainittava KIIRE.

L KIIRE-laskun valittaminen laskujenvalityspalveluun

L Saldoselvityspyyntéjen valittdminen palvelukeskukseen

L Saldoselvityspyyntéihin liittyvien tietojen kera@minen ja toimittaminen pyyntdjen esittdjalle

L [Oikeudelliseen perintaan siirto

L Paatos oikeudelliseen perintaan siirrettavista saatavista

L Julkisoikeudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen laatiminen

Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen laatiminen karajaoikeuteen

L (saatava riidaton)

L Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan haastehakemuksen laatiminen karajaoikeuteen
(saatava mahdollisesti riidanalainen)

L Liiketaloudellista maksusaatavaa koskevan ulosottohakemuksen laatiminen ulosottoperusteen

perusteella

L |Asiakaspalvelu laskutuksen loppuasiakkaille

L Maksuajan pidentéminen sovitun aikarajan mukaisesti

L Erapaivan siirtdminen myyntireskontrassa

L Laskun sisdltda koskeviin kysymyksiin vastaaminen

L Laskua koskeviin kysymyksiin vastaaminen (muut kuin sisaltoa koskevat kysymykset)

3 KIRJANPITO (KIRJAUKSESTA TILINPAATOKSEEN)

3.1 Seurantakohde- ja validointisdantotietojen toimittaminen

3.2 Seurantakohteiden ja validointisaantojen yllapito jarjestelmassa

3.3 Saapuvien kirjanpitoaineistojen sisaanluku ja tasmayttaminen

3.4 Muut paakirjanpidon tehtavat

3.4.1 Kirjanpidon oikeellisuuden tarkastaminen
-Keskuskirjanpidon ohje tilitiedoille tehtavista tarkistuksista
-Tasetilien tasmayttdminen ja erittelyt

3.4.2 Maararahan kaytén valvonta

3.4.3 Muistiotositteen laatiminen ja reitittdminen

Siirtymaajan (31.12.2019 asti) kirjanpitoyksikét voivat laatia
muistiotositteita suoraan Rondoon / Handiin.

3.4.4 Kauden vaihteen tehtavat

3.5 Kayttoomaisuuskirjanpito

3.5.1 Kayttbomaisuusyksikén perustaminen ja tietojen yllapito

Sivu 2




Taloushallintotehtavien Valtiokonttorin méérayksen VK/1111/00.00.00.01/2018 liite 1
vastuunjakotaulukko 1.10.2018

KIRJANPITO-  PALVELU-
TALOUSHALLINNON VASTUUNJAKO YKSIKkS  keskus  TARKENNUKSET
3.5.2 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen ilmoittaminen "
palvelukeskukseen
3.5.3 Luovutusten, romutusten, aktivointien ja hallinnan siirtojen kirjaaminen X
3.5.4 Kaudenvaihteen tehtavat X
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3.6 Irtaimistokirjanpito X
3.7 Tilinpaatos
3.7.1 Varainhoitovuoden paattaminen X
3.7.2 Kirjanpitoyksikon tilinpaatoksen liitteet 1, 12, 16 ja 17 seka rahaston tilinpaatdksen liitteet
1, 10 ja 15. Muiden kuin paakirjanpidon tai valtion yhteisten osakirjanpitojen perusteella X
laadittavien liitteiden laatiminen.
3.7.3 Tilinpaatoslaskelmat, muut kuin kohdassa (3.7.2) kuvatut liitteet ja muu .
tilinpaatdsaineisto
3.7.4 Tilinpaatdksen kokoaminen ja sen paperiversion arkistointi X
4 MATKA- JA KULULASKUJEN KASITTELY
4.1 Matkalaskujen kasittely
4.1.1 Matkustusohjeen toimittaminen Palkeisiin X
4.1.2 Matkasuunnitelman laatiminen ja hyvaksyminen X
4.1.3 Matkalaskun tekeminen (matkasuunnitelmasta), ennakkotiedon ja ostotapahtumien
kohdistaminen, tarvittavien liitteiden liittdminen ja verollisten korvausten hakeminen X
4.1.4 Matkalaskujen tarkastaminen (matka tehty Valtion matkustusohjesdannén ja viraston
matkustusohjeiden mukaan)
Palkeet tarkastaa, ettd maksettavat paivarahat ja muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet
menot ovat valtion matkustusaannaon, riittavan yksildidyn matkamaarayksen, viraston X
matkustusohjeen tai mahdollisesti valtiolle yhteisesti annettavan matkustusohjeen mukaisia.
Tarkempi kuvaus tarkastuksen sisallosta on Valtiokonttorin (VK/18/00.00.01.06.00/2017)
maarayksessa.
4.2 Kululaskujen kasittely
4.2.1 Kululaskun tekeminen ja ostotapahtumien kohdistaminen seka tarvittavien liitteiden "
littdminen
Kirjanpitoyksikdn vastuulla on liikaa maksettujen
4.3 Matka- ja kululaskujen valvonta X matkaennakoiden takaisinperimisesta paattaminen ja
iimoittaminen Palkeille.
4.4 Matka- ja kululaskujen maksuunpano
4.4.1 Maksuunpano kotimaisilta pankkitileilta X
4.4.2 Maksuunpano ulkomaisilta pankkitileilta X
4.5 Verollisten korvausten siirtaminen palkanlaskentaan X
4.6 Tietojen toimittaminen tulorekisteriin Kohdan 4.6 osalta vastuunjako tulee voimaan 1.1.2019
4.6.1 Kirjanpitoyksikdn henkildkuntaan kuulumattomille maksettavien matkakorvaustietojen «
oikeellisuuden varmistaminen
4.6.2 Maksettuja verottomia matkakustannuksia koskevien tietojen toimittaminen «
palvelujarjestelmasta tulorekisteriin maaritellyn aikataulun mukaisesti.
4.7 Maksamisratkaisun (maksuaikakortit ja matkatilit) verkkopalvelun
kayttajatunnusten hallinnointi palvelukeskuksen henkiloston osalta X
4.8 EU-neuvoston matkakustannusten korvausten kasittely
4.8.1 Korvauslaskelman laatiminen ja 1dhettdminen palvelukeskukselle X
4.8.2 Korvauslaskelman ja matkakustannusten tarkastaminen X
4.8.3 Epaselvien tapahtumien selvittdminen X
4.8.4 Laskelman asiatarkastus, hyvdksyminen, maksaminen ja kirjaaminen maararahasta X
4.8.5 Neuvonta ja yhteydenpito EU-neuvostoon X
4.8.6 Matkalaskutositteiden ja liitteiden arkistointi X
4.8.7 Yhteyshenkilotietojen ja maksatustietojen ilmoittaminen palvelukeskukseen X
Lisapalvelut
L Kirjanpitoyksikon henkildkuntaan kuulumattomien matkustajien matkalaskujen
kasittely
L Kirjanpitoyksikén henkildkuntaan kuulumattomien matkustajien tietojen kerdaminen X
L Kirjanpitoyksikdn henkildkuntaan kuulumattomien matkustajien matka- ja kululaskun X
L Laskun tiliiminen, asiatarkastus ja hyvaksyminen X
L Laskujen toimitus palvelukeskukseen X
L Laskujen tallennus palvelujarjestelmaan X
L Laskujen reititys asiatarkastajalle X
L [Kululaskujen tarkastus X
5 PALVELUKESKUKSESSA VOIDAAN HYVAKSYA SEURAAVAT TOSITTEET
Tasetilien valiset kirjaukset X
Manuaalikuittaukset reskontran ja valitilin valilla X
Poistokirjaukset X
Saatavien tileistapoistopaatoksen perusteella laadittu tosite X
Lomapalkkavelan muutoskirjaus X
Kayttdbomaisuustositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa X
Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maardyksen tarkoittamat korjaus-, oikaisu- tai
siirtokirjauksen todentavat tositteet X
Laskutusluettelot X
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KIRJANPITO-  PALVELU-
TALOUSHALLINNON VASTUUNJAKO RIANPITO-  PALVELU- 1 ARKENNUKSET
Tiliotetositteet, jotka eivat todenna talousarviotapahtumaa X
Avustavat tilinpaatosviennit todentavat tositteet X
Muut Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa -maardyksessa kuvatut tositteet X
6 KAYTTOOIKEUDET JA VAARALLISET TYOYHDISTELMAT Kohdan 6 osalta vastuunjako tulee voimaan 1.1.2019.

6.1 Kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poistopyynnén toimittaminen palvelukeskukseen. Sen
varmistaminen osana esimiesvastuuta, ettd kayttdoikeudet vastaavat henkilon toimenkuvaa.

6.2 Varmistus siitd, etteivat samalle henkil6lle annettavat kayttéoikeusroolit muodosta
vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali tallaisten tydyhdistelmien syntymista ei voida milldan muilla
rajaustoimenpiteilld valttad, tulee riskin hallitsemiseksi jarjestda asianmukaiset kontrollit ja
niihin liittyvé valvonta.
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