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1. ALLMANT
1.1 Definitioner

Landshovdingen och forvaltningschefen utgér ambetsverkets ledning. Nar nagon i
ledningen ar franvarande kan haradsskrivaren ersatta den som ar franvarande i led-
ningen. Med termen chef avses i denna ekonomistadga nagon av dessa tjansteman.

Landshoévdingen, forvaltningschefen, haradsskrivaren, kamreren och personalens re-
presentant bildar tillsammans ambetsverkets ledningsgrupp.

Kamrerens vikarie ar inspektdren for alkohol samt konsument- och konkurrens-
arenden. Nar inspektoren skoter kamrerens uppagifter eller annars deltar i arbetet med
ambetsverkets ekonomiférvaltning har inspektéren samma befogenheter som kamre-
ren.

Med redogdrare avses de som avger redovisning till bokféringen éver uppburna skat-
ter och avgifter.

Med budgetlagen avses lagen om statsbudgeten (FFS 423/1988) och med budget-
forordningen forordningen om statsbudgeten (FFS 1243/1992) jamte senare and-
ringar.

1.2 Ekonomistadgans tillampningsomrade

Denna ekonomistadga géller Statens &mbetsverk pa Aland i dess egenskap av bokfo-
ringsenhet.

Pa ambetsverkets ansokan har Statskontoret den 17 maj 2022 fattat beslut om att ge
Statens ambetsverk p& Aland dispens fér ekonomiférvaltningens och I6nerakningens
ansvarsfordelning mellan bokféringsenheten och servicecentret (Palkeet). Uppgifter
har darfor inte overforts till servicecentret. Tillstdndet galler hela den ansvarsfordelning
som specificeras i foreskrifterna om fordelningen av ekonomiférvaltningens och I6ne-
rakningens uppgifter och ansvar (VK/73002/00.00.00.01/2021, VK/73003/00.00.00.01/
2021). Tillstandet géller till den 1 oktober 2027. (VK/30828/04.00.03/2022)

Bestammelserna i ekonomistadgan tillampas vid verkstéallandet av budgeten, vid pla-
neringen och uppfdljningen av &mbetsverkets verksamhet och ekonomi, betalningsro-
relse, bokféring och dvrig redovisning, vid uppgodrandet av bokslut och den interna
Overvakningen.

Bestdmmelserna i ekonomistadgan tillampas aven vid férmedlingen av anvisade me-
del till landskapet Aland och dess myndigheter samt kommunerna.



1.3 Andra reglementen som bokfdringsenheten fattar beslut om

Vid planeringen och skotseln av verksamheten och ekonomiférvaltningen tillampas for-
utom bestdmmelserna i denna ekonomistadga aven 6vriga av ambetsverket antagna
anvisningar, bestammelserna i &mbetsverkets arbetsordning samt av ministerierna
och centralférvaltningen utfardade anvisningar och direktiv. Ambetsverket tillampar
dessutom de férordningar om avgifter som utfardats av statsforvaltningen for respek-
tive verksamhetsomrade.

1.4 Allmanna bestammelser om intern kontroll

Ambetsverkets ledning ombesorjer att det vid bokforingsenheten enligt 24 b § lagen
om statsbudgeten och 69-69 b 8§ forordningen om statsbudgeten finns en med beak-
tande av omfattningen av medelférvaltningen och verksamheten samt dartill hanférda
risker andamalsenlig och tillracklig intern kontroll.

Med intern kontroll och riskhantering avses kontinuerlig kontroll av ekonomin, verk-
samheten och tryggandet av egendom som ingar i ambetsverkets verksamhet, forhind-
rande av fel och icke-6nskvarda forfaringssatt, sakerstallande av att anvisningar, fore-
skrifter och forfattningar avseende verksamheten iakttas och att informationssystemen
ar tillforlitiga samt framjande av ekonomin. Genom intern kontroll och riskhantering
sakerstélls det att ambetsverket tillampar ett [ampligt forfarande med beaktande av
omfattningen pa och innehallet i ambetsverkets ekonomi och verksamhet samt risker i
anknytning till dessa.

Syftet med den interna kontrollen ar att sakerstalla:

- ekonomins och verksamhetens laglighet och resultat,

- att medel som forvaltas och egendom tryggas samt

- korrekt och tillracklig information om ekonomin och verksamheten som krévs
for ledning och extern styrning.

Intern kontroll &r en del av ledningen. Den interna kontrollen ska kopplas till organisat-
ionens strategiska mal som hanfor sig till samhallelig paverkan samt till operativa och
ekonomiska mal. Den interna kontrollen ska riktas och dimensioneras sa att kontroll-
atgarderna ar proportionella med avseende pé riskerna och att det inte forekommer
overskott eller underskott i kontrollen av ekonomins olika delomraden.

En overgripande riskhantering ar en del av den interna kontrollen. Genom riskhante-
ring som tillvagagangssatt identifierar, bedomer och hanterar man risker som hotar
malen och soker efter satt att eliminera eller minska riskerna. Ambetsverkens ledning
och respektive verksamhetsenhet leder och ansvarar for att den interna kontrollen och
riskhanteringen ar tillracklig inom de egna omradena i enlighet med de uppgifter som
faststalls och de ansvarsforhallanden som anges i ambetsverkets arbetsordning och
den har ekonomistadgan. Varje anstalld ansvarar for en fungerande intern kontroll och
riskhantering i de egna arbetsuppgifterna genom att i sitt dagliga arbete f6lja de givha
anvisningarna.



Om brister i den interna kontrollen observeras bor ledningen meddelas darom.

Overvakningsverksamhetens effektivitet utvarderas i verksamhetsberattelsen. Det an-
kommer pa forvaltningschefen att sammanstalla den redogdrelse for hur den interna
kontrollen har ordnats och den allmanna 6versikten av kontrollverksamheten som av-
ses i 65 § budgetforordningen.

Det ankommer pa landshovdingen att lata granska ambetsverkets organisation och
verksamhet, det interna kontrollsystemet och ekonomistadgans efterlevnad. For
granskningen kan anlitas utomstaende sakkunniga.

2. EKONOMIFORVALTNINGSORGANISATION
2.1 Organisering av bokfoéringsenhetsuppgifterna vid ambetsverket
Ambetsverket verkar som ett av finansministeriet férordnad bokforingsenhet.

Ansvaret for utvecklandet av ekonomiférvaltningen aligger ambetsverkets ledning. Om
annat ej stadgas handhas ambetsverkets ekonomiforvaltningsuppgifter av kamreren
under forvaltningschefens ledning med bistand av dartill forordnad tjansteman. | Gvrigt
handhar forvaltningschefen de ekonomiférvaltningsuppgifter som anges i denna eko-
nomistadga.

Haradsskrivaren handhar de ekonomiférvaltningsuppgifter som enligt denna ekonomi-
stadga ankommer pa haradsskrivaren.

Landshdvdingen ansvarar for ambetsverkets budgetering och anslagens tillracklighet
samt besluter om de ekonomiférvaltningsuppgifter som anges i denna ekonomistadga.

Bokféringsenhetens uppgifter handhas av ambetsverket i enlighet med det ansvar som
faststélls i den har ekonomistadgan, &mbetsverkets arbetsordning och Statskontorets
foreskrifter.

2.2 Ovriga uppgifter inom ekonomiférvaltningen som bokféringsenheten ansva-
rar for

Ambetsverket kan enligt avtal ata sig att handha ekonomi- och personalférvaltnings-
uppgifter fér andra statliga myndigheter. Beslut i arendet fattas av ambetsverkets led-
ning.

| enlighet med finansministeriets och andra ministeriers direktiv vidareformedlar am-
betsverket medel som tillkommer landskapet Aland.

Vid forekommande fall debiteras kostnader och vidareférmedlas anslag enligt separata
avtal.

Ambetsverket erlagger betalningar ur separata anslag hanférande sig till polisvasendet
och rattsmedicinska undersokningar.



Enligt en 6verenskommelse med Skatteforvaltningen debiterar &mbetsverket Skatte-
forvaltningen de kostnader som hanfor sig till uppbérden av fordonsskatter p& Aland.

Alandsdelegationens verksamhet hor till justitieministeriets férvaltningsomréde. Am-
betsverket debiterar justitieministeriet kostnaderna som erlagts fér Alandsdelegatio-
nens verksamhet.

2.3 Uppgifter inom ekonomin som kontrakterats att skétas av annan an bokfo-
ringsenheten

Statens dmbetsverk pa Aland har den 1 januari 2025 tagit i bruk ett nytt I6ne- och
bokforingssystem, Procountor. Ambetsverket skoter sjalvstandigt uppgifterna inom
ekonomiférvaltningen. Se angaende dispens fran Statskontoret i avsnitt 1.2. Ekonomi-
stadgans tillampningsomrade.

2.4 Beslut om grundande av redogdrare

Om bokféringsenhetens redogoérare bestammer forvaltningschefen. Férvaltningsche-
fen bestdmmer om de rapporter redogoérarna avger samt den bokféring de skall fora.

2.5 Ledningens befogenheter inom ekonomiférvaltningsuppgifter vid bokfo-
ringsenheten

| de fall dar det i arbetsordningen och ekonomistadgan saknas bestammelser om be-
fogenhet gallande en ekonomiforvaltningsuppgift, med undantag av avtal, avgors fra-
gan av ambetsverkets ledning.

3. PLANERING OCH UPPFOLJNING AV VERKSAMHETEN OCH EKONOMIN
3.1 Organisering av verksamhets- och ekonomiplaneringen

Syftet med det flerariga verksamhets- och ekonomiplaneringssystem som ambetsver-
ket tillampar ar att framja effektiviteten i verksamheten och ekonomin. Systemet ska
framja resultatstyrningen och utgéra en grund for uppgorandet av det arliga budgetfor-
slaget. Vidare omfattar systemet resultatplanen for de fyra foljande aren, av vilka det
forsta ar budgetaret. Till planeringssystemet hor aven den interna budgeteringen samt
uppséttande av resultatmal.

Vid planeringen av verksamheten tillampas, férutom denna ekonomistadga, de anvis-
ningar som utfardats av centrala myndigheter.

3.2 Uppgodrande och godkannande av budgetforslag och resultatmalsforslag

| verksamhets- och ekonomiplanerna ska det inga forslag till ambetsverkets viktigaste
riktlinjer for verksamheten samt flerariga resultatmal. | verksamhets- och ekonomipla-
neringen beaktas forutom malen géallande framtiden ocksa utfallsuppgifterna och bok-
sluten samt analyserna av dessa, liksom aven utvarderingar av verkningar och resul-
tatutveckling som gors regelbundet.
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Budgetforslaget skall innehalla forslag till anslag och inkomstposter, anvandningsan-
damalen for anslagen samt resultatmalen for verksamheten. Budgetforslaget samt 6v-
riga planer skall uppgéras i enlighet med de tidsfrister och foreskrifter som statsradet
och dess ministerier meddelar.

Forvaltningschefen sammanstéller verksamhets- och ekonomiplanerna. Haradsskriva-
ren bereder planerna for magistratsuppgifternas del. Landshévdingen ansvarar for be-
redningen av budgetforslaget. Planerna och budgetforslaget faststalls av landshov-
dingen pa foredragning av forvaltningschefen sedan de behandlats i &mbetsverkets
ledningsgrupp.

Ovriga tjansteman ar skyldiga att bist& vid planeringen.

3.3 Uppgorande och godkannande av tillaggsbudgetforslag

Vid uppgoérande och godkannande av tillaggsbudget foljs i tillampliga delar bestam-
melserna om uppgoérande av budgetférslag. Behovet av tillaggsbudget bor av veder-
borande tjansteman omedelbart rapporteras till landshévdingen som ansvarar for upp-
gorandet av tillaggsbudget. Sedan forslaget behandlats i &mbetsverkets ledning bor
det tillstallas vederbdrande ministerium.

3.4 Resultatmal

| resultatférhandlingarna med finansministeriet 6vrig centralférvaltning deltar landshov-
dingen, forvaltningschefen, haradsskrivaren och kamreren. Landshdvdingen, forvalt-
ningschefen och haradsskrivaren faststaller resultatmalen.

3.5 Budgetens kontoindelning

Det ankommer pé forvaltningschefen efter hérande av kamreren besluta om de and-
ringar i kontoindelningen som ambetsverket har befogenhet att foreta.

Det ankommer pa kamreren att ombesorja den rapportering som galler 6verskridning
av forslagsanslag i enlighet med budgetférordningens 17 8.

3.6 Tillstand att 6verskrida ett forslagsanslag

Vederboérande tjansteman bor omedelbart rapportera till landshdévdingen om behovet
av overskridning av forslagsanslag. Sedan arendet behandlats i ambetsverkets led-
ningsgrupp skall landshévdingen tillstalla finansministeriet en framstallan om etti 17 8
budgetférordningen avsett tillstand till 6verskridning.

| de fall som avses i 20 § budgetlagen besluter landshévdingen om bestridandet av en
utgift hanforande sig till ett tidigare ar med I6pande ars anslag.

3.7 Planering och uppféljning av investeringar

For planeringen och uppféljningen av bokféringsenhetens investeringar iakttas Stats-
kontorets foreskrift Planering och uppféljning av investeringar.
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3.8 Bokféringsenhetens interna budgeter och resultatmal
Det ankommer pa landshovdingen att ombesorja den interna budgeteringen.

Det ankommer pa forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskriva-
ren att inom de anvisade anslagen svara for deras lagliga, andamalsenliga och eko-
nomiska anvandning.

3.9 Kassaflodesprognos

Pa grund av ambetsverkets relativt sma betalningar har ambetsverket ingen forbin-
delse till riksomfattande kassaforvaltningssystem, ej heller finnas nagon teknisk limit.
Vid storre betalningar s&som till landskapet Aland reserverar finansministeriet medel
till ambetsverkets utgiftskonto. D& betalningsdatum ar kant reserveras medel till utgifts-
kontot.

3.10 Uppfoljning av budgetens iakttagande

Uppfdljningen av verksamheten ordnas sa att de viktigaste uppgifterna om ekonomi
och resultat som skall rapporteras i bokslutet och verksamhetsberattelsen regelbundet
kan foljas upp och jamféras med uppgifterna fér innevarande ar och dessutom med
uppgifterna for de tva foljande aren.

Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren ansvarar for en
lagenlig, andamalsenlig och kostnadseffektiv anvandning av anslagen, och for att an-
slagen racker till samt for att faststallda resultatmal uppnas. Landshoévdingen ansvarar
for de medel som anvisats fOor representation och utvecklingsprojekt.

| verksamhetsberattelsen och delarsrapporten beskrivs den ekonomiska situationen
samt hur resultatmalen uppnatts.

Haradsskrivaren utarbetar vid behov sarskilda rapporter som géller registerférvalt-
ningen.

| Ovrigt svarar forvaltningschefen och fér magistratsuppgifternas del haradsskrivaren
for uppféljningen av laget.

Vidare avger kamreren manatligen sarskild rapport 6ver forbrukningen (inkomster och
utgifter) av samtliga budgetmoment som hor till &mbetsverkets verksamhet och i sam-
band darmed de tillaggsrapporter i form av undermoment och 6vriga specifikationer
som ledningen behdover for uppfoljning av verksamheten.

4. BEAKTANDE AV EKONOMISKA SANKTIONER
4.1 Beaktandet av ekonomiska sanktioner
Statens &mbetsverk pa Aland foljer anvisningarna om de ekonomiska sanktioner som

EU infor i all sin verksamhet. De ekonomiska sanktioner som inférts av EU ar direkt
bindande for Statens @mbetsverk p& Aland. De ekonomiska sanktioner som inférts av
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EU inkluderar &ven ekonomiska sanktioner som inforts av FN:s sékerhetsrad. Ambets-
verket pa Aland kan ocksd behéva dvervaka ekonomiska sanktioner som inférts av
Storbritannien och USA.

Ambetsverket kommer inte att:

- salja produkter,
- ta beslut om utgifter eller anslag,
- gora utbetalningar

direkt eller indirekt under ekonomiska sanktioner till berérda fysiska personer, juridiska
personer, enheter eller organ till enheter som &gs eller kontrolleras av dem.

Tillampningen av bestammelserna om ekonomiska sanktioner gors som en del av am-
betsverkets interna kontroll. Ambetsverkets ledning ansvarar for att den interna kon-
trollen organiseras i enlighet med de rutiner som anges i avsnittet 1.4 Intern kontroll.

4.2 Genomfdrande av ekonomiska sanktioner, utredning av sanktionsforbindel-
ser och dokumentation

Ambetsverket foljer anvisningar frdn Finansministeriet, Utrikesministeriet, Statskon-
toret, Tullverket och eventuella anvisningar fran regionforvaltningsverken, gallande ge-
nomforandet av ekonomiska sanktioner. Innan ambetsverket saljer en produkt eller
fattar ett utgiftsbeslut insamlas all information som behdévs till grund for beslutet och
utgdende fran denna utreds eventuella sanktionskopplingar.

Vid provning av sanktionskoppling beaktas statens centraliserade kontrollatgarder av-
seende genomforandet av ekonomiska sanktioner och eventuella ytterligare atgarder
som kompletterar dessa samt A&mbetsverkets egen interna kontroll. Ambetsverket an-
svarar for utredningen av sanktioner inom det egna forvaltningsomradet.

Vid misstanke om sanktionskopplingar dokumenteras och arkiveras utredningen i am-
betsverkets arendehanteringssystem. Ambetsverket ansvarar for dokumentation och
arkivering inom det egna forvaltningsomradet.

5. BETALNINGSRORELSE

Allmant

Bokfdringsenhetens betalningsrorelse skall skotas sa att det erhalles tillrackligt enhet-
liga och sakra uppgifter enligt de krav 40 8§ 2 mom. budgetférordningen och Statskon-
torets direktiv forutsatter. Bokforingsenheten anvander dels specialkomponerade, dels

befintliga datasystem.

Kamreren svarar tillsammans med systemleverantéren for utarbetandet av beskriv-
ningarna over betalningskedjorna.
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5.1 Betalningsrdrelsekonton
Inkomst- och utgiftskonton som har till koncernkontots krets

Med inkomst- och utgiftskonton som hor till koncernkontots krets avses de av ambets-
verkets bankkonton for vilka géller det i budgetférordningens 28 8§ avsedda tdmnings-
och tackningsforfarandet.

Inkomsterna debiteras till ett inkomstkonto som hor till koncernkontot eller till &mbets-
verkets kassa.

Bokforingsenhetens utgifter betalas huvudsakligen fran bokféringsenhetens utgifts-
konton. Statskontoret éverfor téackning till dessa konton fran statens allmanna utgifts-
konto.

5.1.1 Oppnande och avslutande av konto som hor till koncernkontots krets

Beslut om 6ppnande och avslutande av inkomst- och utgiftskonton fattas av forvalt-
ningschefen, som aven ingar kontoavtal med bank. Kontona skall 6ppnas och avslutas
genom Statskontorets férmedling.

5.1.2 Anvandningen och évervakningen av konton

Forvaltningschefen godkénner anvandarna av bokféringsenhetens konton och kamre-
ren meddelar dessa uppgifter till banken samt ingar 6vriga avtal om éverféringen av
betalningsuppgifter med banken.

Fullmakt att anvanda konton ges alltid tva personer tillsammans. Forvaltningschefen
besluter om de fullmakter som de personer som deltar i givandet av betalningsuppdrag
har.

De personer som deltar i givandet av ett betalningsuppdrag skall kontrollera att det
belopp som skall betalas genom maskinlasbara betalningsuppdrag motsvarar den
summa i den slutliga betalningsférteckningen och antalet betalningshandelser som er-
hallits fran reskontran eller ndgot annat motsvarande system, och att betalningsupp-
dragets belopp samt antalet betalningshandelser motsvarar de uppgifter som erhallits
fran banken. Om detta inte ar fallet skall orsakerna till skillnaden omedelbart redas ut.

Kamreren for forteckning 6ver kontona och fullmakterna.

5.2 Ovriga bankkonton

Kamreren Oppnar for varje deponering som gors till &mbetsverket ett separat bank-
konto enligt vad som sarskilt bestams for ettvart arende. Forvaltningschefen besluter

om 6ppnande och avslutande av dessa konton for deponerade medel samt om lyf-
tande av medel fran kontot.
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Ansokningar om tillstand till 6Gppnandet av 6vriga bankkonton med saldon underteck-
nas av forvaltningschefen efter att utlatande fran vederbérande ministerium inforskaf-
fats.

5.3 Kassaaktiviteter

5.3.1 Datasystem for kassafunktionerna

For kassafunktionerna tillampas systemet Business Central som ar Microsofts system.
Consilia Solutions ansvarar for att kassasystemet fungerar. Consilia Solutions ska at-
garda eventuella fel i systemet nar &mbetsverket gor felanmalningar.

5.3.2 Ambetsverkets kassa samt dess huvudsakliga anvandningssyfte

Vid a&mbetsverket finns en kassa for mottagandet av kundbetalningar.

5.3.3 Om forvaltningen och 6vervakningen av kassorna

Tjanstemannen vid ambetsverkets magistratsenhet forvaltar ambetsverkets kassa.
Landshévdingen besluter om éppnande av eventuella andra kassor.

Forvaltningschefen med bistand av kamreren, ansvarar for dvervakningen av ambets-
verkets kassor.

Kassagranskningen riktar sig mot i kassorna befintliga kontanta medel, bankkonton
samt andra penningmedel samt de verksamheter som inverkar pa dessa belopp.

Kassan bor granskas minst en gang i kvartalet i forsta hand av forvaltningschefen.

Kassagranskningen skall foretas utan foregaende meddelande om tidpunkten samt vid
oregelbundet upprepade tillfallen. Forvaltar kasséren flera kassor, skall de granskas
samtidigt.

Over kassagranskningar skall anteckning goras pa aktuellt kassautdrag. Anteckningen
bor dateras och férses med granskarens underskrift. Vid behov skall revisionsberat-
telse uppgoras.

Avstamning mellan kassakontot och bokforingen av kassakontot skall géras manatli-
gen.

Vid permanent ombyte av férvaltare av penningmedel och vardepapper skall de medel
och vardedokument denne forvaltar granskas av ledningen. Over denna granskning
skall anteckning goéras.

Om revision och andra kontrollatgarder vid tillfalligt ombyte av forvaltare av penning-
medel och vardepapper besluter ledningen.
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5.3.4 Kassornas maximibelopp och forvaringen av kassamedlen

| 6vrigt beslutar forvaltningschefen om bokforingsenhetens kassor och om deras dag-
liga maximibelopp.

Kassorna forvaras i ambetsverkets kassaskap.

Till kassan inbetalade penningmedel skall omedelbart transporteras till respektive
bankkonto s4, att kassan inte innehar mer pengar an vad som fordras for den dagliga
penningrérelsen.

Vid ambetsverket fors forteckning 6ver dess kassor och férvaltarna av dem.

5.3.5 Forvaring av kassanycklar

Nycklarna till kassan skall forvaras av dem for kassan ansvariga personerna oatkom-
liga for obehdriga personer. Reservnycklarna skall férvaras hos haradsskrivaren i for-
seglat kuvert. Reservnycklarna far anvandas endast i vittnens narvaro.

5.3.6 Kassornas oppethallningstid

Kassorna forvaltas vid ambetsverkets kundbetjaningsstalle, som halls 6ppet under ma-
gistratsenhetens 6ppethallningstid.

5.3.7 Verifikat for kassaprestationer

Vid betalning till kassa bildas det ett verifikat ur Business Central. Verifikatet anger
inbetalningsdag, vad inbetalningen avser samt det erlagda beloppet. For betalaren
utfardas ett kvitto.

5.3.8 Godkéanda betalningsmedel

Vid inbetalning till ambetsverkets kassor godkanns sasom betalningsmedel kontanter,
bankkort och kreditkort. Det ar ocks& majligt att fakturera avgifter.

5.4 Betalkort och kundkort

Ambetsverket tillhandahaller inte betalkort eller kundkort.
5.5 Fondmedel

Bokforingsenheten har inga fonder utanfor budgeten.
5.6 Betalningssatten vid nathandel

Ambetsverket saljer tills vidare inte tjanster eller varor via Internet.
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5.7 Sakring av rétt betalningsmottagare

Betalaren av rakningen bor genom kontroll med leverantérsreskontran av kontoinne-
havaren eller pa annat lampligt satt forvissa sig om att betalningen nar fram till ratt
betalare om mottagarens uppgifter inte fran tidigare ar kanda for den som utfor betal-
ningen.

Leverantorsreskontran uppratthalls av kamreren.
6. UPPHANDLING, BESTALLNING OCH BEHANDLING AV UTGIFTER
6.1 Styrning av upphandlingar

Med upphandling avses inkdp eller hyra av varor, tjanster eller rattigheter samt pa ent-
reprenad — med dartill hérande planerings-, berednings-, besluts- och uppféljningssy-
stem.

Upphandlingsférfarandet ar en stodverksamhet, vars uppgift ar att erbjuda organisat-
ionen riktiga material eller 6vriga tjanster ekonomiskt och andamalsenligt sa att orga-
nisationen har tillréckliga forutsattningar till en effektiv verksamhet.

Enheterna inom finansministeriets forvaltningsomrade utarbetar sina upphandlingspla-
ner som en del av resultatplaneringen.

Ambetsverket tillampar de sarbestammelser om upphandling som utfardats. Savitt
majligt och till den del det ar andamalsenligt bor finansministeriets centraliserade an-
skaffningsforfarande (Hansel) foljas for de varor det galler.

Betraffande informationstekniska upphandlingar foljs de avtal finansministeriet ingatt
samt samarbetsforfarande.

Ovriga anskaffningar konkurrensutsétts pa det satt lagen om offentlig upphandling och
koncession (FFS 1397/2016) eller med st6d av vad avgivna anvisningar anger. Vid
anskaffningar bor det helhetsekonomiskt formanligaste resultatet efterstravas. Vid in-
forskaffandet av anbud och behandling av anbuden bér principerna om 6ppenhet, jam-
likhet och ickediskriminering foljas.

Vid ingaendet av avtal eller da bestalining gors bor dverenskommas om betalningsvill-
koren och faktureringen.

Landshdvdingen beslutar om upphandlingar som galler personalen efter att saken be-
handlats vid ett personalméte. | bradskande fall fattas beslutet efter samrad med for-
valtningschefen och haradsskrivaren varefter personalen informeras om beslutet.

Landshévdingen kan delegera beslutsratten gallande anskaffningar av ringa varde.
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6.2 Beaktande av ekonomiska sanktioner

Ambetsverket foljer forfarandena ekonomistadgans avsnitt 4.1 och 4.2 om ekono-
miska sanktioner. Leverantérens sanktionskopplingar utreds av ambetsverket i upp-
handlingsprocessen.

Vid utredningen tillampas forfaranden som namns i handboken om offentlig upphand-
ling och JYSE-villkoren. Ambetsverket ansvarar for utredningen av sanktioner inom
det egna ansvarsomradet.

6.3 Forbindelse till en utgift, bestalining och mottagande av en bestallning
Mottagningskontroll

Da en vara eller prestation mottas skall en mottagningskontroll géras. Harvid kontroll-
eras att den mottagna varan eller utforda prestationen éverensstammer med fraktsedel
eller annat foretett dokument. Ifall inget sadant dokument foreligger bor 6ver leveran-
sen upprattas ett sddant. Den som utfor mottagningskontrollen bdr géra anteckning
darom pa dokumentet. Mottagningskontrollen utfors av den som bestallt varan.

Dokumentet bor forsett med vederborliga anteckningar vidarebefordras till den person
som utfor den sakliga granskningen.

6.4 Granskning, godkannande och debitering av utgifter
6.4.1 Utgiftsverifikatets innehall

Ur utgiftsverifikatet skall tydligt framgéa den vara, den tjanst eller annan prestation som
mottagits, sa att det utan svarighet ar majligt att avgora ur vilket anslag utgiften skall
betalas.

Av verifikatet skall det efterat utan tillaggsutredning vara maojligt att konstatera utgifts-
grunden samt utgiftens sakenlighet.

6.4.2 Granskning av utgiftsverifikat

Innan en utgift betalas skall verifikatet bade numeriskt och sakligt granskas och utgiften
godkannas. Den som utfér den numeriska granskningen och sakliga granskningen boér
om maijligt vara skilda personer. Se harom narmare avsnittet "personer berattigade att
utféra granskningar, godkannande och betalningar” nedan.

Genom bestammelserna i budgetférordningens 69b 8§ och de férfarande som berdor
den interna kontrollen som beskrivs nedan bor sakerstallas att endast sakenligt god-
kanda utgifter betalas och att utgifterna &ven i dvrigt erlaggs sakenligt och till ratt be-

lopp.
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6.4.3 Den numeriska granskningen
Vid den numeriska granskningen bor kontrolleras att

- det ur fakturan framgar vad som orsakat utgiften

- fakturan uppfyller kraven i mervardesskattelagen, nar det handlar om momsbe-
lagd verksamhet

- de rabatter som antecknats i fakturan beaktas

- leverantdren &r upptagen i forskottsuppbordsregistret

- betalningsmottagarens bankkonto motsvarar uppgifterna i leverantorsregistret

- fakturan har forsetts med datum, fakturanummer, férfallodag, bruttosumma, for-
sdaljarens namn och identifieringsnummer for mervardesskatt, leveransdag/pre-
stationsdag for tjanster eller betalningsdag for forskottsbetalning

- kvittona for resekostnaderna har bifogats resefakturan och att de stammer med
resefakturan.

Vid den numeriska granskningen skall riktigheten av de rékneoperationer som lett till
beloppet konstateras, att antecknade prisnedsattningar beaktats och att verifikatet for-
mellt uppfyller kraven for ett verifikat. Granskningen dateras och undertecknas elektro-
niskt i bokféringssystemet.

Den som utfér den numeriska granskningen av reserakningar bor aven kontrollera att
reserakningen foljer resereglementet samt att eventuella foérskott samt resebiljetter och
overnattningskostnader som erlagges mot skild rakning beaktats i reserékningen.

6.4.4 Den sakliga granskningen
Vid den sakliga granskningen skall kontrolleras att

- den numeriska granskningen gjorts

- att prestationen till art, kvalitet och kvantitet mottagits som fullvardig och aven i
ovrigt ar riktig

- att en tjansteresa vederbdrligen foretagits och motsvarar reseférstandigandet

- att rakningen eller annat dokument éverensstammer med bestéallningen, avtalet
eller beslutet.

Den som utfor den sakliga granskningen skall dessutom forsékra sig om att verifikatet
vederborligen konterats.

Den som gor den sakliga granskningen ansvarar aven for att den som for inventarie-
forteckningen erhaller nédvandiga uppgifter.

Om den som utfor den sakliga granskningen kan forsékra sig om prestationens riktig-
het svarar han aven fér mottagningskontrollen utan separat anteckning om mottagan-
det.

Granskningen dateras och undertecknas elektroniskt i bokféringssystemet.
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Se aven avsnittet "personer berattigade att utféra granskningar, godkannande och be-
talningar” nedan.

6.4.5 Godkannande av utgifter

Innan betalning erlaggs for en utgift skall den godkannas av en dartill berattigad per-
son.

Den som godkanner rékningen bor forsakra sig om att

- utgiften har laglig grund eller baserar sig pa ett lagligen fattat beslut

- det bokforingskonto som utgiften registreras pa har antecknats och ar riktigt

- det finns tillrackliga anslag och att ifragavarande anslag kan anvandas for att be-
tala ifragavarande utgift

- utgiften betalas vid ratt tidpunkt och till ratt betalningsmottagare

- fakturan ar bade numeriskt och sakligt granskad.

Godkannandet dateras och undertecknas elektroniskt i bokforingssystemet.

Den som godkéanner rakningarna ska éverlamna de rakningar som berér honom sjalv
till annan person som ar berattigad att godk&nna rakningar.

6.4.6 Utbetalningar

Genom tillrackliga metoder for intern kontroll bor sékerstéllas att betalningarna efter
godkannandet sker felfritt och sakenligt.

Betalningarna bildar en helhet som bestar av betalningsuppdrag och elektronisk betal-
ningsoverforing.

Den person som ar berattigad att utfora ett betalningsuppdrag ansvarar for att:

- endast godkanda utgifter betalas,

- den person som utfort den sakliga granskningen och godkannaren inte a&r samma
person och att dessa personer ar berattigade att utféra uppgiften,

- utgiften erlaggs sakenligt, vid ratt tidpunkt och till ratt belopp,

- mottagarens bankkonto motsvarar uppgifterna i leverantérsreskontran.

6.4.7 Personer beréttigade att utfora granskningar, godkdnnanden och betal-
ningar

Den numeriska granskningen utfors av dartill berattigad tjansteman eller av kamreren.
Den sakliga granskningen utfors av dartill forordnade tjansteman.

Landshovdingen, forvaltningschefen och haradsskrivaren godkanner varandras rese-
rakningar. Haradsskrivaren godkanner reserakningar fér magistratsenhetens del me-

dan forvaltningschefen godkanner dvriga tjanstemans reserakningar.

Alandsdelegationens utgifter godkénns av dess ordférande eller sekreterare.
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Ovriga rékningar géallande utgifter som erlaggs ur anslag for ambetsverkets verksam-
het och 6vriga utgifter som hanfor sig till anslag disponerade av ambetsverket och som
erlaggs av ambetsverket, godkanns av forvaltningschefen, landshdvdingen eller av ha-
radsskrivaren vid forvaltningschefens eller landshévdingens franvaro.

Ambetsverkets ledning bor félja med att det inte forekommer farliga arbetskombinat-
ioner da det galler granskningar och godkannande av rékningar samt betalningsutan-
ordningar.

6.5 Allmanna regler for forskottsbetalningar
Forskottsbetalningar utgor alltid ett undantag fran det normala betalningsforfarandet.

Om forskottsbetalningar beslutar den som har ratt att godkanna utgiften. Godkannaren
bor harvid ta stéllning till férskottets storlek och ansvarar for 6vervakningen av att for-
skottet aterbetalas.

6.6 Resekostnader

Betraffande utférandet av tjansteresor och ersattandet av kostnaderna foljs darom in-
gangna tjanstekollektivavtal.

| den man ambetsverket ingatt avtal om rese- och inkvarteringstjanster med en rese-
byra eller ett transportféretag bor resan bestéllas genom detta foretag. Aven centrala
avtal skall tillampas dar det ar andamalsenligt.

6.6.1 Reseforordnande

En tjansteresa bor basera sig pa ett reseférordnande, en resplan eller en sadan ar-
betsplan ur vilken resans andamal, tidpunkt, resesatt och tidsatgang bor framga.

Reseforordnandet utfardas av landshdvdingen och fér landshdvdingens del av forvalt-
ningschefen.

6.6.2 Reseforskott

Reseforskott beviljas endast av sarskilda skal som bor anges i anhallan. Reseforskott
bor anhallas skriftligen. Vid anhallan skall reseforstandigande eller resplan foretes. |
reseforskott beviljas hogst s mycket som tjansteresan uppskattas féranleda for tjans-
temannen personligen. Forvaltningschefen besluter om beviljande av reseférskott. Re-
seforskottet erlagges till bankkonto, om ej séarskilda skal for annat foreligger. Ett nytt
reseforskott far ej utges forran reserakning inlamnats om reseférskott tidigare erlagts.

6.6.3 Reserakningar

Reserakning skall uppgoras omedelbart och senast inom tva manader fran det resan
avslutades. Om reserékningen inte har foretetts for godk&nnande inom faststalld tid,
b6ér om orsaken till drojsmalet presenteras en utredning, pa basen av vilken respektive
chef beslutar om erlaggande av ersattning.



21

Till reserakningen skall fogas tillgangliga verifikat. Om den numeriska och sakliga kon-
trollen av reserakningen tillampas det som stadgas om granskningen av utgifter. Re-
spektive chef godkéanner reserdkningarna.

6.6.4 Anvandning av egen bil

Landshévdingen, forvaltningschefen eller haradsskrivaren besluter om ratten att an-
vanda egen bil for tjansteresor. Da egen bil anvants bor i reserakningen presenteras
tillrackligt detaljerade uppgifter enligt vilken kilometerersattningen kan raknas ut.

6.6.5 Anvandning av taxi

Anvandning av taxi ar tillatet da det ar motiverat p.g.a. bristen pa allmanna trafikmedel,
andamalsenlig anvandning av arbetstid, tidsbrist eller annan darmed jamforlig orsak.

6.6.6 Av utomstdende finansierade resor

Ambetsverk ska planlagga sin verksamhet s& att de tjansteresor som i olika befatt-
ningar behovs for verksamheten kan foretas inom ramen for beviljade anslag. For
tjansteresor finansierade av externa intressenter ska finansministeriets anvisning fol-
jas (10/2001). Vid sidan av allt annat ska myndighetens och tjanstemannens agerande
vara oppet, oberoende, objektivt och tillforlitligt. Det kan vara mdjligt att ta emot en resa
som har finansierats med andra medel an ambetsverkets nar forfarandet utgadende
fran en helhetsbedomning inte aventyrar forvaltningens varderingar och for-vantning-
arna pa dessa. En forutsattning for att reseerbjudandet ska kunna accepteras ar att
resan ar motiverad for ambetsverkets verksamhet.

Om ambetsverket har beslutat ta emot resan eller erbjudandet om finansiering av re-
san ska den som ger reseforordnandet bedéma och avgora till vems tjansteuppgifter
resan hor. Reseférordnandet ska ges till resenaren med samma forutsattningar och pa
samma villkor som ett normalt reseférordnande for tjansteresa. Reseférordnandet eli-
minerar inte den enskilde tjanstemannens ansvar for sitt agerande. Reseférordnandet
ska innehalla en resplan ur vilken den som ger reseférordnandet kan konstatera och
bedoma de faktorer som paverkar att resan kan godkannas. Den som ger reseférord-
nandet avgor om en reseberattelse ska ges dver resan. Med reseberéttelsen kan man
dock forsékra sig om att resan inte heller i praktiken anknét till problematiska omstan-
digheter for myndigheten eller tjanstemannen.

6.7 Representationsutgifter och utgifter foranledda av personaltillstaliningar
6.7.1 Representationsutgifter

For utgifter som orsakas av representationsutgifter beaktas féreskrifterna i de allméanna
foreskrifterna om tillAmpning av statsbudgeten. Med representationsutgifter avses ut-
gifter i anknytning till situationer av representationsnatur till foljd av gastfrihet eller an-
nan artighet. Kdnnetecknande for representationsutgifter ar att de hanfor sig till parter
utanfor bokféringsenheten. Utgifterna for bokforingsenhetens anstéllda, som deltar i
samma representationstillfalle, inkluderas i representationsutgifterna. Av representat-
ionsutgiften eller en bilaga till denna ska alltid evenemangets tidpunkt, plats och amne,
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ansvarig arrangor, deltagare och den deltagande parten framga med beaktande av
bestammelserna i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

Till representationskostnader hér exempelvis serveringskostnader, lokalhyror och
kostnader for uppmarksammande av intressentgrupper av typ biljetter, graveringar,
blommor, kransar, priser osv. Som utgifter av representationsnatur radknas inte kostna-
der for vanliga arbetsmoten eller utbildningar och seminarier for personalen.

6.7.2 Utgifter for vanlig servering, personalevenemang och uppmarksammande
av personalen

Utgifterna for personaltillstallningar bor sta i skalig proportion till tillfallets art och om-
fattning samt vara forsvarbart med beaktande av den ekonomiska situationen.

Ur de verifikat som hanfor sig till personaltillstallningar bor framga vem som svarat for
tillstallningen, syftet med tillfallet samt deltagarna. Om granskningen och godké&nnan-
det av dessa utgifter galler i 6vrigt det som stadgas i denna ekonomistadga.

6.8 Kostnadsersattningar

For utforandet av tjansteuppgifter boér ambetsverkets arbetsredskap och utrymmen an-
vandas. Personalen har sdledes i regel inte ratt att fa ersattning for anvandning av sin
egendom for tjansteuppagifter.

Om en tjadnsteman i sina arbetsuppgifter ar tvungen att anvanda egna redskap eller
egendom kan kostnadsersattning utbetalas. Landshdvdingen, forvaltningschefen eller
haradsskrivaren fattar beslut om nédvandiga undantag. | man av moéjlighet ska en éver-
enskommelse om ersattningen goras pa forhand med den som ansvarar for godkan-
nande av dessa kostnader

6.9 Loneutgifter

Bokforingsenhetens loneutrakning, I6neutbetalningar och l6nebokfdring handhas i en-
lighet med budgetforordningens 40 § 2 mom. och Statskontorets anvisningar. Over
I6ner och arvoden som skall utbetalas fors I6nebokféring i enlighet med férordningen
om forskottsuppbdrd och Statskontorets anvisningar.

Omstandigheter som inverkar pa I6neutbetalningar bor skriftigen meddelas kamreren.

Over de loner och eventuella arvoden som ambetsverket betalar skall forteckningar
uppgoras.

Den numeriska och sakliga granskningen av I6nelistor gors av dartill forordnad tjans-
teman och godkdnns i samband med utbetalningar. Kamreren ombesdrjer utbetal-
ningen. Lonelistorna skall godkannas innan lénerna betalas.

Betraffande |6nematerialet kontrollerar sakgranskaren att l6nelistan, forteckningen
Over andrade handelser, materialet till den férmedlade banken och kontospecifikation-
erna ar riktiga.
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Den som godkanner utgiften ansvarar for att

- utgiften har laglig grund eller baserar sig pa ett lagligen fattat beslut

- det finns tillrackliga anslag och att ifrdagavarande anslag kan anvandas for att be-
tala ifragavarande utgift

- utgiften betalas vid rétt tidpunkt och till réatt betalningsmottagare

- materialet ar bAde numeriskt och sakligt granskat.

Granskningen och godkannandet och betalningen antecknas i lIonelistan enligt Stats-
kontorets anvisningar. Godkannandet bor goras fore utbetalningen.

Over arvoden och kortvariga tillfalliga uppgifter bor utskrivas en arvodesrakning, ur
vilken bor framga atminstone betalningsmottagare, dennes personbeteckning eller
mervardesskattesignum, beskattningskommun samt adress och bankkonto, tiden for
arbetets utférande, betalningsgrunden samt det belopp som skall betalas och de av-
drag som skall géras fran det.

Granskningen av ambetsverkets arvodesrakningar gors av den som bestallt uppgiften.

Loner, arvoden och ersattningar betalas genom girering till av mottagaren anvisat
bankkonto. L6n kan erlaggas kontant endast av sarskilda skal.

Anmalningar om léner och arvoden till skatte- eller andra myndigheter ombesoérjs av
kamreren.

Lonelistor kan ej granskas och godkannas i lonesystemet, darfor skrivs I6nelistan ut
for granskning och godkannande, Lonelistan arkiveras ej elektroniskt.

Landshdvdingen godkanner dvriga fran tjansteforhallandet harflytande formaner an 16-
neférmaner (naturaférmaner). Vid behov gors framstaliningar till finansministeriet.

| fraga om naturaférmaner tillampas finansministeriets anvisningar.
Kamreren for forteckning 6ver beviljade naturaférmaner.

6.10 Utgifter som debiteras som periodiska aterkommande betalningar och auto-
matiska kontodebiteringar

Ambetsverket har inte nagra periodiskt aterkommande betalningar sd som automa-
tiska kontodebiteringar.

6.11 Utgifter for foretagshéalsovarden

Landshovdingen och vid dennes franvaro, forvaltningschefen godkéanner réakningarna
gallande foretagshalsovarden.

Rakningar jamte bilagor hanforande sig till foretagshéalsovarden bor behandlas konfi-
dentiellt och vid behandlingen av dem tillampas bestdmmelserna i lagen om skydd av
den personliga integriteten i arbetslivet.
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6.12 Beviljande av anvandningsratt till en annan bokféringsenhet
Bokforingsenheten kan bevilja en annan bokféringsenhet anvandningsratt till anslag
som hanvisats till &mbetsverket i budgetens kontoférdelning eller till oférdelade anslag
som bokforingsenheten ansvarar for. Anvandningsratt till anslag beviljas genom faktu-
reringsforfarande eller registreringsratt till momentet. Beslut om att bevilja en annan
bokforingsenhet anvandnings- och registreringsratt fattas av landshovdingen.
Beslutet om beviljande av anvandningsréatt bereds i enlighet med de av Statskontoret
faststallda innehallskraven (Beslut om beviljande av anvandningsratt till odelade an-
slag).

6.13 Statsandelar och dvrigt lagstadgat statsunderst6d

Beslut om statsandelar och 6vrigt statsunderstdd fattas av forvaltningschefen eller
landshovdingen. Utbetalningarna ombesorjs av kamreren.

Det ankommer pa forvaltningschefen att 6vervaka anvandningen av dem samt aven
ombesdrja en eventuell aterbetalning av dem.

Vid beviljande, godkannande, betalning, aterkrav och annan hantering av statsunder-
stdd och statsbidrag iakttas statsunderstddslagen (688/2001) och i dvrigt i tillampliga
delar bestammelserna i denna ekonomistadga.

6.14 Ovriga overforingsutgifter

Vid behandlingen av dverforingsutgifter beaktas vad som foreskrivits om forbindelse
till utgifter samt granskning och godkdnnande av dessa.

6.15 Behandling av placeringsutgifter

Ambetsverket har inte ndgra placeringsutgifter.

7. BEHANDLING AV INKOMSTER

7.1 Allméannaforfaranden for inkasseringar av intakter och mottagande av medel
Bestammelser om de avgifter som debiteras for ambetsverkets prestationer finns i la-
gen den 21 februari 1992 om grunderna for avgifter till staten (150/92) och férordning
om grunderna for avgifter till staten samt i speciallagar och férordningar eller beslut
som utfardas med stod av dem.

7.2 Inkomster fran avgiftsbelagd verksamhet

7.2.1 Avtal och beslut om inkomster

Om ingaende av avtal och beslut gallande inkomster finns bestammelser i finansmi-

nisteriets och ambetsverkets beslut om avgifter for &mbetsverkets och registerforvalt-
ningens prestationer.
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| 6vrigt ankommer det pa landshovdingen, forvaltningschefen eller haradsskrivaren att
fatta beslut och inga avtal om inkomster.

Dessa beslut och avtal skall forvaras pa tillforlitligt satt.
7.2.2 Fakturering av inkomster

Envar tjansteman ansvarar inom sitt omrade for att alla forsaljningsinkomster och 6v-
riga inkomster faktureras utan drojsmal. | detta syfte bor tjanstemannen tillstalla magi-
stratsenheten en kopia av beslutet eller en utskrift med stéd av vilka tjanstemannen i
expeditionen eller kamreren eller 6vriga tjansteman ombesorjer faktureringen.

Fakturan bor forfalla till betalning inom 21 dagar fran det den skrivits ut och expedie-
rats. D& avgiften debiteras fran utlandet bor rakningen forfalla till betalning med beak-
tande av forhallandena snarast mojligt efter det att rakningen expedierats.

Ifall det finns séarskild anledning kan en betalningstid som 6verstiger 21 dagar beviljas.
Narmare bestammelser om prissattningsgrunder, avtalsférfarande vid avgiftsbelagd
verksamhet och forfarande vid godkannande av inkomster ges i finansministeriets och
ambetsverkets beslut om dmbetsverkens avgifter.

7.2.3 Inkomstreskontra

Over fordringar bor foras inkomstreskontra. Uppfoljningen av fordringarna bor ske pa
ett sadant satt att alla betalningsdréjsmal omedelbart kan konstateras.

En mottagen prestation bér motsvara en 6ppen fordran i reskontran. Om prestationen
avviker fran fordran bor den for mycket erlagda prestationen aterbetalas eller debite-
ringen av den obetalda delen av prestationen fortga. Ifall det aterstaende beloppet ar
ringa kan fordran avskrivas enligt sarskilda bestammelser.

For debiteringen och inkasseringen av ambetsverkets inkomster anvands systemet
Business Central.

Granskningen och godkannandet av inkomster

Granskningen sker genom daglig avstamning av kontoutdrag. Godkannandet av ma-
nadsrapporterna gors av kamrern.

Vid granskningen av faktureringsmaterialet sakerstélls att forutsattningarna for debite-
ring av prestationen foreligger och att konteringen ar riktig.

Aven de verifikat som uppkommer vid faktureringen bér godkannas. Den som godkan-
ner inkomsten svarar for att faktureringsmaterialet ar riktigt.
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7.2.4 Mottagandet och godkannandet av prestationen
Fakturerade prestationer
Hanforandet av de till bokforingsenheten betalda prestationerna och av fordringarna

till reskontran skall granskas. Vid granskningen av mottagna prestationer kontrolleras
att

de erhallna prestationerna har behandlats andamalsenligt
- kontoanteckningarna i bokforingen &r riktiga

De verifikationer i bokforingen som uppstar vid behandlingen av kontoutdrag samt av
hanférandet av fordringar till reskontran skall godkannas. Den som godkanner dessa
ansvarar for att

- verifikatmaterialet har granskats
- bokforingen av inkomster baserar sig pa daterade och numrerade verifikationer.

Granskningen och godkannandet skall forses med en bestaende anteckning.

Dessutom skall bokforingsenheten se till att uppgifterna i delbokféringens system
stammer med bokféringen.

Prestationer som behandlas enligt kontantprincipen

De inkomster som inkommer till inkomstkontot utan fakturering skall ocksa granskas.
Granskningen gors nar betalningshandelsen registrerats pa bankkontot eller i kassan.
Over samtliga inkomster som forvantas inkomma till inkomstkontot bor till kundbetja-
ningen tillstallas det material som hanfor sig till inkomsten och pa basen av vilket in-
komsten kan konteras.

Granskaren kontrollerar att
- inkomstgrunden ar andamalsenlig

de erhallna betalningarna har behandlats &ndamalsenligt
- kontoanteckningarna i bokféringen ar korrekta.

Betalningar till kassan

En betalning till kassan gors via ambetsverkets kassasystem. Pa kvittot framgar be-
talningsorsaken, det erlagda eurobeloppet och betalningsdagen. Kontoinsattningen
kan sedan kontrolleras via manadsrapporten i kassasystemet.

7.3 Finansiering av samarbete utanfor statsekonomin

Ett skriftligt avtal eller beslut bor ingds om mottagandet av finansiering utanfor stats-
ekonomin. Landshévdingen fattar beslut om mottagandet av sadan finansiering.
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7.4 Finansiering av samarbete fran andra statliga ambetsverk och inrattningar
Vid finansieringen av samarbete mellan bokféringsenheten och andra statliga myndig-
heter foljs de bestammelser som Statskontoret utfardat. Samarbetet bér dokumenteras
pa vederborligt satt och samarbetet bor basera sig pa avtal eller beslut dar férfarandet
narmare beskrivs.

7.5 Finansiering for gemensamt finansierad verksamhet fran aktorer utanfér den
statliga ekonomin samt fran statens ambetsverk och inrattningar

Ambetsverket ombesorjer for egen del ingen gemensamt finansierad verksamhet frén
aktorer utanfor den statliga ekonomin samt fran statens ambetsverk och inrattningar.

7.6 EU-finansiering
Ambetsverket ombesorijer for egen del ingen EU-finansiering.
7.7 Sponsorering

Ambetsverket mottar inte sponsorerade medel. Ambetsverket kan endast i undantags-
fall besluta om sponsorering. Landshovdingen fattar ett sddant beslut.

7.8 Mottagande av donerade medel

Landshévdingen besluter om mottagandet och anvandningen av donerade medel. Do-
nationen bor grunda sig pa ett gavobrev eller annat dokument.

| 6vrigt foljs de rekommendationer finansministeriet har utfardat.

7.9 indrivning av forfallna fordringar

7.9.1 Inkassering av fordringar

Inkomsterna skall uppbaras inom féreskriven tidsfrist. Om prestationen férdrdjs skall
betalningspaminnelse sandas till den betalningsskyldige i vilkken han anmodas ome-
delbart betala sin skuld.

Betalningspaminnelserna sands till kunderna med jamna mellanrum. Galdenaren bor
beredas en betalningstid om atminstone 14 dagar fran det att galdenaren kan férmo-

das ha mottagit rékningen.

Om en prestation forblir obetald bor tillrackliga atgarder vidtas for att sakerstalla indriv-
ningen av fordran.

Kamreren ansvarar for inkasseringen av inkomster och fordringar om inte annat stad-
gats.
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7.9.2 Utsdkningsindrivningar

Vid utsokningsindrivningar anvands begransad utsokning enligt utsokningslagens 3
kap. 104-106 §, om den fordran som skall indrivas ar hogst 300 euro och fordran inte
sakerstéllts genom pantratt. Vanlig utsbkning kan anvandas &aven i ovan avsedda fall
om det kan antas att galdenaren har utméatningsbar egendom som kan omvandlas till
pengar eller om det finns annat sarskilt skal.

Om vanligt utsbkningsforfarande inte leder till resultat kan fordran anmalas som s.k.
passivfordran enligt UB 3 kap. 102 §. En sadan registrering kan goras om det kan
antas att galdenaren kommer att ha utméatningsbar egendom under de 5 ar registre-
ringen ar i kraft.

Betraffande rantefri betalningstid, rantans och drojsmalsrantans storlek skall bestam-
melserna om tillampningen av inkomst- och utgiftsstaten och dvriga forfattningar och
bestammelser géllande indrivningsforfarandet foljas.

Betraffande fordonsbeskattningen galler bestammelserna i beskattningslagstiftningen.

7.10 Avskrivning fran konton

Respektive chef beslutar pa foredragning av vederbérande tjansteman om avskrivning
av fordran efter det att det utretts att fordran inte kan indrivas.

7.11 Rattelse av debiteringar

Pa anhallande av vederbdrande tjansteman kan en fordran avféras om fordran &r obe-
fogad. Den tjansteman som utfort faktureringen korrigerar. Over korrigeringarna bor
alltid upprattas ett verifikat ur vilket bor framga korrigeringens innehall och grund. |
korrigeringsverifikatet bor finnas en hanvisning till det verifikat som skall korrigeras och
den bor godkannas pa vederborligt sétt.

7.12 Gemenskapsintern forséljning

Vid bokfdringsenheten bedrivs ingen gemenskapsintern forsaljning.

8. BOKFORING OCH RESULTATREDOVISNING

8.1 Bokfdringsenhetens bokfdringshelhet

Ambetsverket ombesorjer som bokféringsenhet ambetsverkets bokforing pa ett sddant
satt att den producerar riktiga och tillrackliga uppgifter om &mbetsverkets verksamhet
enligt 41 a § budgetférordningen och av Statskontoret utfardade anvisningar och di-
rektiv.

Bokforingssystemet omfattar affarsbokféringen och budgetbokféringen, den interna

bokforingen samt nédvandiga hjalpbokforingar. Bokforingen skall innehalla samtliga
inkomster, utgifter och transaktioner samt réattelser och dverféringsposter.
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Bokforingen skots med hjalp av ett for ambetsverket anpassat datasystem. Delar av
bokféringsuppgifterna kan produceras genom andra system.

Ambetsverkets ledningsgrupp beslutar om de datasystem som anvands vid bokfo-
ringen.

8.1.1 Kvalitetssakring av bokféringen och den dvriga redovisningen

Bokforingsenhetens bokforing har ordnats pa ett sadant satt att det ar majligt att folja
med forverkligandet av budgeten atminstone enligt budgetens kontoindelning.

Bokféringen innehaller samtliga inkomster, utgifter och transaktioner enligt bruttobe-
lopp samt rattelser och dverféringar.

8.2 Overvakning av delbokféringen

Ambetsverkets delbokforingssystem bestar av AS-400 och Business Central.
Uppgifterna inférs manuellt eller maskinellt i bokféringssystemet.

For bokféringens enhetlighet svarar kamreren. Vederbdrande tjansteman ansvarar for
delbokforingens riktighet, medan kamreren ansvarar fér att uppgifterna fran delbokfo-
ringarna infors i ambetsverkets bokforing. Delbokféringen ska avstimmas manatligen
innan bokforingsperioden avslutas.

8.3 Bokfdringens konton

Grunden for bokforingen ar de konton Statskontoret férordnat om. Fdrvaltningschefen
besluter om intern kontoindelning.

8.4 Bokforingsbocker

Bokféringsenhetens bokforingsbdcker utgors av dagbok, affarsbokféringens och bud-
getbokfdringens huvudboécker, kassabdcker och bokslutshandlingar.

Ur kassabdcker framgar samtliga mottagna och erlagda betalningar. Kassabtckerna
avstams och uttas dagligen. Vid upprattande och hantering av kontobdckerna ska sta-
tens budgetférordning och Statskontorets foreskrifter foljas.

8.5 Elektroniskt forfarande

Ansvaret och kontrollerna i de elektroniska informationsverktygen ingar i systemens
systembeskrivningar.
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8.6 Verifikat

Verifikaten numreras arligen I6pande. Verifikaten grupperas i enlighet med definition-
erna i ambetsverkets bokféringssystem i olika nummerserier enligt verifikatslag. Av
verifikatet eller bilaga till detta ska framga kopplingen till bokféringsenhetens verksam-
het och skétseln av tjansteuppdragen. Vid behov ska verifikatet kompletteras for att
pavisa sambandet. Anteckningarna ska vara tydliga sa att de syns i det elektroniska
arkivet. Pa verifikat som anknyter till varandra ska en hanvisning goras till det andra
dokumentet exempelvis kreditfakturor eller rattelser med memorialverifikat.

Utgiftsverifikatet ska bokforas i reskontran och bokforingen till det belopp som syns pa
verifikatet. En kreditfaktura ska alltid inhamtas for inkorrekt faktura. Faktureraren ska
ha upprattat utgiftsverifikatet.

Som inkomstverifikat anvands forsaljningsfaktura eller ett annat dokument som verifi-
erar inkomsten. Som inkomstverifikat kan aven ett sammandrag ut kassasystemet an-
vandas.

Bankens kontoutdrag utgor verifikat och de arkiveras elektroniskt.

Inkdpsfakturor, reserakningsfakturor och kostnadsfakturor som upprattas av persona-
len kan granskas och godkéannas elektroniskt samt arkiveras elektroniskt.

Memorialverifikaten kan inte granskas och godkannas elektroniskt pa grund av tek-
niska orsaker i bokforingssystemet, da memorialverifikat som kraver granskning och
godkannande ska upprattas gors underlaget pa papper som sedan granskas och god-
k&nns sedan scannas det in till bokféringssystemet och finns som underlag till verifika-
tet.

Memorialverifikat som inte paverkar budgetbokféringskonton kan granskas och god-
k&nnas enbart av kamrern eller kamrerns vikarie.

Loneverifikat i bokforingssystemet kan inte granskas och godkannas elektroniskt, inte
heller innehalla ndgon bilaga. Nar I6neunderlaget ar fardigt fors det darfor till forvalt-
ningschefen, landshovdingen eller haradsskrivaren for underskrift och arkiveras sedan
till pappers.

Vid arkiveringen av kontodokumenten ska man beakta lagstiftningen om arkiverings-
funktionen, statsradets och Statskontorets foreskrifter och anvisningar samt ambets-
verkets plan for arkivbildning. Bokféringsverifikat forvaras i ett elektroniskt arkiv.

8.7 Centralbokféringen
Fore uppgifterna dverfors till centralbokféringen ska man se till att uppgifterna stam-

mer, vilket gérs genom manadsavstamningar. Kontouppgifterna hos ambetsverket och
centralbokféringen ska stamma 6verens.
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8.8 Bestdmmelser om redovisarens bokféring

Ambetsverket utfardar eventuella kompletterande bestammelser om redogérares bok-
féring och redovisningar.

De rapporter redogérare tillhandahaller kamreren godkanns av kamrern.
8.9 Kontrollen av fullmakter

Ambetsverket har inte ndgra fullmakter.

8.10 Rantekostnad

Vid eventuella rantekostnader anvands det forfarande som beskrivs i budgetférord-
ningens 56 8§.

8.11 Ordnande av resultatredovisning och ledningens redovisning

Resultatredovisningen och ledningens redovisning ska organiseras pa det satt som
forutsatts i 55 § i forordningen om statsbudgeten.

8.12 Lagerbokforing

Bokforingsenheten forvaltar inte omsattningstillgangar for vilka lagerbokféring ska fo-
ras.

8.13 Bokfdring av anlaggningstillgangar

Anlaggningstillgangar skall medtas i bokféringen till den del de enligt sarskilda forfatt-
ningar skall medtas i balansen.

Bokfdringsenhetens bokforing av anlaggningstillgangar ingar i ekonomiforvaltningens
systemhelhet.

| bokféringen av anlaggningstillgangar inférs sadana foremal eller andra tillgangar som
ags och vars anskaffningsutgift (exklusive mervardesskatt) ar minst 10 000 euro.
Hyrda tillgangar infors inte i bokféringen av anlaggningstillgangar.

Kamrern skoter utréakningen av avskrivningarna pa anlaggningstillgangarna. Verifika-
ten gallande avskrivningarna godkanns inte separat. Beslut om forsaljning, 6verlatelse
eller skrotning av anlaggningstillgdngar godkanns i enlighet med forfarandet for god-
kannande av utgifter.

8.14 Avskrivningsplan

En avskrivningsplan skall uppgotras over anlaggningstillgangar, vilkas anskaffningspris
(exkl. mervardesskatt) utgér minst 10 000 euro och vilkas ekonomiska livslangd &r
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langre an 1 ar. Avskrivningsplanen faststélls pa foredragning av kamreren av forvalt-
ningschefen.

9. BOKSLUT
9.1 Allmanna foreskrifter i anknytning till bokslut

Bokféringsenhetens bokslutshandlingar bereds av kamreren inom den tid som Stats-
kontoret meddelat.

9.2 Godkadnnande och inlamnande av bokslut

Ambetsverkets landshovding, forvaltningschef och haradsskrivare godkanner bokslu-
tet. Forvaltningschefen ansvarar for inlamning av bokslutet till statens revisionsverk
och Statskontoret samt fér publicering pa ambetsverkets hemsida.

Bokslutet skall uppgoras i enlighet med géllande bestammelser och i tillampliga delar
innehalla stadgade kalkyler och bilagor.

9.3 Uppgorande av bokslutskalkyler, bilagor och specifikationer till balansrak-
ningen

Bokféringsenhetens bokslut bestar av ambetsverkets verksamhetsberattelse, intakts-
och kostnadskalkylen, balansrékningen och budgetens utfallskalkyl samt uppgifterna i
anslutning till dem. Dessa handlingar produceras i samband med bokslutet och férva-
ras varaktigt.

Intékts- och kostnadskalkylen, balansrakningen och bokféringens utfallskalkyl uppgoérs
pa basen av budgetbokféringens huvudbok enligt de formular finansministeriet har
faststallt.

De bilagor budgetférordningen foérutsatter uppgors i enlighet med Statskontorets an-
visningar.

9.4 Uppgorande av verksamhetsberéattelsen

Om innehallet i den verksamhetsberattelse som ingar som en del av bokslutet finns
bestdmmelser i budgetforordningens 65 8. Verksamhetsberattelsen uppgors i enlighet
med Statskontorets foreskrifter.

Forvaltningschefen sammanstaller verksamhetsberattelsen. Envar tjansteman skall in-
komma med uppgifter om sitt verksamhetsomrade. Den undertecknas av landshov-
dingen, forvaltningschefen och haradsskrivaren.

9.5 Utredningar som lamnas in for statens bokslut

Uppgifterna till statsbokslutet lamnas in i enlighet med Statskontorets anvisningar om
bilagorna till bokslutet inom utsatt tid.



33

10. EGENDOMSFORVALTNING
10.1 Allmanna bestammelser om egendomsforvaltningen

Bokforingsenhetens egendom skall forvaras sa att den egendom bokféringsenheten
forfogar dver bevaras och anvands pa ett andamalsenligt satt. Till egendomsforvalt-
ningen hor anskaffandet av egendomen, underhall, reparation, registrering och upp-
féljning.

10.2 Vardepappersregister
Ambetsverket har inte ndgra vardepapper.
10.3 Forvaring av finansieringstillgangar

Kontanter, vardepapper, évriga dokument med penningvéarde och bank- och kreditkort
ska forvaras i kassaskap, pa vardeandelskonto eller pa annat satt sa att forvaringen
av dem ar tryggad. Ledningen ansvarar for att finansieringstillgdngarna ar i sakert for-
var.

10.4 Inventering av nationalformogenhet och anlaggningstillgangar
10.4.1 Inventariefdrteckning

Kamreren tillsammans med 6vriga tjansteman ska fora en inventarieforteckning dver
sadan losegendom i ambetsverkets ago vars anskaffningsvarde 6verstiger 1000 euro.

10.4.2 Forteckning 6ver depositioner och sékerheter med mera samt granskning
av dem

Medel kan deponeras hos &mbetsverket. Ett skilt bankkonto ska 6ppnas for varje de-
position i en penninginrattning. Forvaltningschefen fattar beslut om 6ppnandet av
bankkonton. Over depositionerna ska kamreren féra en forteckning av vilken féljande
framgar: deponenten, depositionens storlek och tidpunkt, penninginrattning i vilken de-
positionen gjorts, grunden for depositionen, det stadgande eller tillstand pa grund
varav depositionen gjorts, den myndighet eller den person som ager lyfta depositionen,
om det framgar ur handlingarna, tiden och grunden for lyftandet av depositionen, samt
nar, at vem och till vilket belopp depositionen erlagts.

Over borgensforbindelser och andra sikerheter uppgors forteckning, varav framgar
tiden da sakerheten Overlatits till ambetsverket, 6verlataren, arten och beloppet av sa-
kerheten, grunden for 6verlatelsen samt nar och till vem séakerheten av ambetsverket
overforts. Forteckningen jamte handlingar forvaras i ambetsverkets kassaskap. Da
borgensforbindelsen returneras bor det ske mot kvittering.

P& motsvarande satt forfars i fraga om andra vardepapper och vardehandlingar samt
fordringar som forvaras vid ambetsverket. | forteckningen bor inga behévliga uppgifter
for sakernas skotsel och Overvakning samt de uppgifter som finansministeriet och
Statskontoret har bestamt.
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Vid ambetsverket deponerade depositioner, borgensférbindelser, sékerheter, varde-
papper och andra vardehandlingar ska granskas av férvaltningschefen minst en gang
per ar. En anteckning om granskningen gors i forteckningen.

10.4.3 Inventering av tillgangar

Minst en gang vart fjarde ar ska en tjansteman som utses av ledningen inventera am-
betsverkets |6sa egendom och den forteckning som fors dver egendomen.

Granskningen far inte utféras av den person som for inventarieforteckningen.

10.5 Overlatelse av egendom

Ledningen fattar beslut om forsaljning av egendom, éverforing till ett annat ambetsverk
eller annan overlatelse. Egendomen bor séljas till gangse pris pa for staten formanlig-

aste sattet om ej annat framgar ur budgetférordningen 72a eller 72b 8.

Foremal som har sdlts, tagits ur bruk, forstorts eller dverlatits till annan forvaltnings-
myndighet ska avlagsnas ur inventarieforteckningen.

10.6 Ovriga bestammelser som anknyter till férvaring och anvandning av bokfo-
ringsenhetens egendom

Bokfdringsenhetens egendom kan endast overlatas till tianstemans eller annat am-
betsverks disposition for tjanstebruk.

Om anvandningsrattigheter, ansvaret samt dverlatelse av tjanstebilar samt forandet av
kordagbok finns sarskilda bestammelser. Kérdagbockerna bor minst en gang per ar
granskas av landshovdingen respektive forvaltningschefen. En anteckning om gransk-
ningen gors i kdrdagboken.

10.7 Hyra och leasing

Kamrern for en forteckning éver egendom som bokféringsenheten hyr eller leasar. Av
forteckningen ska anvandningssyftet, anvandarrattigheter och skyldigheter framga.

10.8 Mottagande av donerad egendom

Ambetsverket kan ta emot donerad egendom da detta kan anses dndamalsenligt och
det hor till myndighetens behdrighet att férvalta egendomen samt om mottagandet inte
foranleder betydande tillaggsutgifter for myndigheten eller skyldigheter gentemot do-
natorn.

11. EKONOMIFORVALTNINGENS DATASYSTEM

11.1 Anskaffningsforfarandet

Anskaffningar av datasystem och utrustningar sker huvudsakligen som gemensamma

anskaffningar inom finansministeriets forvaltningsomrade. Harvid ansvarar den myn-
dighet eller arbetsgrupp som leder avtalsforhandlingarna centralt for datasakerhets-



35

och konkurrenssynpunkter. Da ambetsverket sjalv inforskaffar datasystem bor kopet
konkurrensutsattas och datasékerhetssynpunkterna beaktas.

11.2 Systembeskrivningar

Den som ansvarar for anvandningen av datasystemen ansvarar for utarbetandet av
systembeskrivningar tillsammans med produktleverantdren. Respektive chef godkan-
ner systembeskrivningarna. Systembeskrivningarna bor forvaras i last skap.

11.3 Datasakerheten

For datasakerheten, riskanalys, aterhamtningsplaner och kopiering av de program
som fysiskt befinner sig utanfér statens ambetshus ansvarar den som forvaltar pro-
gramvaran. Envar tjansteman ansvarar for sin del for att data- och informationssaker-
heten forverkligas da denne utfor sina arbetsuppgifter. Forvaltningschefen eller lands-
hévdingen beslutar om anvandningsrattigheterna till ekonomi- och personalférvaltning-
ens datasystem.

11.4 Ekonomi- och personalférvaltningssystemet

Bokfdringen, interna redovisningen, leverantérsreskontran, anlaggningstillgangar och
I6nerakningen skots i systemet Procountor.

11.5 Informationssystem for betalningsrorelsen

Overforing av betalningsuppgifter mellan bokféringsenheten och banken gors via det
inbyggda banksystemet i Procountor.

11.6 Ovriga datasystem

Programmet AS-400 anvands for delbokféringen som uppstar gallande fordonsskatt.
Som kassa och faktureringssystem anvands programmet Business Central

12. ATGARDER VID UPPTACKT FEL ELLER MISSBRUK | EKONOMISKOTSELN
12.1 Ansvar och anmalningsskyldighet for den som upptécker fel eller missbruk

Envar anstalld vid ambetsverket ar skyldig att rapportera om observerade forfaranden
inom ekonomiférvaltningen som ar mindre lampliga eller riskfyllda, underlatelser, miss-
bruk eller brott. Rapporteringen gors till férvaltningschefen eller landshdvdingen.

12.2 Skyldighet att skrida till atgarder

Den person som ansvarar for de funktioner dar missbruk konstaterats utarbetar en
beskrivning av handelsen innefattande &ven en beskrivning 6ver de atgarder som vid-
tagits eller bor vidtas med anledning av det intraffade som ges till forvaltningschefen
eller landshovdingen som for sin del utreder det intraffade och beslutar om vidare at-
garder. Arendet bor foredras infor ambetsverkets ledningsgrupp.
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12.3 Anmaéalan om missbruk till statens revisionsverk

Missbruk eller brott som avses i 16 eller 17 § i lagen om statens revisionsverk (FFS
676/2000) anmals av forvaltningschefen eller landshévdingen till revisionsverket.

12.4 Anmaéalan om brott

Forvaltningschefen eller landshdvdingen gor brottsanmalan dver det intraffade. Brotts-
anmalan behover inte goras om det &r frdga om ett ringa brott.

12.5 Anméalan om upptackta fel och missbruk i forvaltningen av EU-medel

Uppdagade missbruk eller misstanke om brott i forvaltningen av finansiering fran Euro-
peiska unionen ska, forutom pa ovanstaende satt, &ven anmalas till de organ och nat-
ionella myndigheter som EU férordnar.

12.6 Fortsatta atgarder

Vid behov ansoker forvaltningschefen eller landshévdingen om sékringsatgarder mot
den misstankta. Vid behov gors framstallan om tillaggsbudget enligt bestammelserna
darom i denna ekonomistadga. Vackandet av eventuell regresstalan bor 6vervagas vid
forskingring. Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren,
ansvarar for att de intraffade felen och missbruken réttas till och att de inte kan uppre-
pas. De atgarder som vidtagits bor senast inom 2 manader fran det intraffade rappor-
teras till landshdvdingen.

13. OVRIGA FORESKRIFTER

13.1 Detaljerade foreskrifter

Ambetsverkets ledningsgrupp behandlar ekonomistadgan och kan foresla andringar i
den. Ambetsverkets ledning fattar darefter beslut om ekonomistadgan samt utfardar
vid behov narmare foreskrifter om tillampningen av den. Ledningen ansvar for att upp-
dateringar bereds och att ekonomistadgan finns tillganglig.

13.2 lkrafttradande

Denna ekonomistadga trader i kraft 28.05.2025. Den ersatter ekonomistadgan av den
1.1.2014.

13.3 Tillkannagivande av ekonomistadgan

Ekonomistadgan bér sdndas fér kAnnedom till Statskontoret, statens revisionsverk och
finansministeriet.



Ekonomistadgan ar antagen i Mariehamn den 28.05.2025.

Landshdvding Marine Holm-Johansson

Forvaltningschef Soren Silverstrom
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