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EKONOMISTADGA FOR STATENS AMBETSVERK PA ALAND
1. ALLMANT

Definitioner

Landshovdingen, forvaltningschefen och haradsskrivaren utgor ambetsverkets led-
ning. Med termen chef avses i denna ekonomistadga dessa tjansteman. De bildar
tilsammans med personalens representant &mbetsverkets ledningsgrupp.

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

Med redogorare avses de som avger redovisning till bokféringen dver uppburna skat-
ter och avgifter.

Tillampningsomrade
Denna ekonomistadga géller Statens ambetsverk pa Aland i dess egenskap av bok-
foringsenhet.

Bestammelserna i ekonomistadgan tillampas vid verkstallandet av budgeten, vid pla-
neringen och uppféljningen av dmbetsverkets verksamhet och ekonomi, betalnings-
rorelse, bokforing och dvrig redovisning, vid uppgorandet av bokslut och den interna
Overvakningen.

Bestdmmelserna i ekonomistadgan tillampas &ven vid formedlingen av anvisade me-
del till landskapet Aland och dess myndigheter samt kommunerna.

Andra reglementen som bokféringsenheten fattar beslut om

Vid planeringen och skoétseln av verksamheten och ekonomiférvaltningen tillampas
forutom bestammelserna i denna ekonomistadga aven 6vriga av ambetsverket an-
tagna anvisningar, bestammelserna i &mbetsverkets arbetsordning samt av ministe-
rierna och centralférvaltningen utfardade anvisningar och direktiv. Separata beslut
finns om de avgifter ambetsverket uppbar.

Allmanna bestdmmelser om intern kontroll

Ambetsverkets ledning ombesorjer att det vid rakenskapsenhet enligt 24 b § lagen
om statsbudgeten och 69 § forordningen om statsbudgeten finns en med beaktande
av omfattningen av medelforvaltningen och verksamheten samt dartill hanférda risker
andamalsenlig och tillracklig intern kontroll. Genom detta sakerstélls en effektiv och
lagenlig medelforvaltning och verksamhet samt riktiga och tillrackliga uppgifter om
ekonomin och verksamheten for ledningen.

Vid all verksamhet bor genomfdrandet av den interna kontrollen beaktas. Om brister i
den interna kontrollen observeras boér ledningen meddelas darom.

Overvakningsverksamhetens effektivitet varderas i resultatforhandlingsprocessen.
Det ankommer pa forvaltningschefen att sammanstélla den redogorelse for hur den
interna kontrollen har ordnats och den allmédnna 6versikten av kontrollverksamheten
som avses i 65 § budgetforordningen.



Extern kontroll

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

2. BOKFORINGSENHETENS EKONOMIFORVALTNINGSORGANISATION

Organisering av bokféringsenhetsuppgifterna vid &mbetsverket

Ambetsverket verkar som ett av finansministeriet férordnad bokforingsenhet.

Ansvaret for utvecklandet av ekonomiférvaltningen aligger ambetsverkets ledning.
Om annat ej stadgas handhas dmbetsverkets ekonomiforvaltningsuppgifter av kam-
reren under forvaltningschefens ledning med bistand av dartill férordnad tjansteman.
| ovrigt handhar forvaltningschefen de ekonomifdrvaltningsuppgifter som anges i
denna ekonomistadga.

Haradsskrivaren handhar de ekonomiférvaltningsuppgifter som enligt denna ekono-
mistadga ankommer pa haradsskrivaren.

Landshévdingen ansvarar for Ambetsverkets budgetering och anslagens tillracklighet
samt besluter om de ekonomiférvaltningsuppgifter som anges i denna ekonomi-
stadga.

| ekonomistadgan anges aven uppgifter for andra tjansteman. Dartill galler bestam-
melserna i &mbetsverkets arbetsordning.

Vid ambetsverket finns ett betalningsstalle. Om bokfdringsenhetens redogorare be-
stammer forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren.
Dessa bestammer aven om de rapporter redogdrarna avger samt den bokféring de
skall féra. For redogorare gdller i tillampliga delar samma bestdmmelser som for be-
talningsstallen.

Ovriga uppgifter inom ekonomiforvaltningen som bokféringsenheten ansvarar
for

Ambetsverket kan enligt avtal ata sig att handha ekonomi- och personalfor-
valtningsuppgifter for andra statliga myndigheter. Beslut i &rendet fattas av ambets-
verkets ledning.

Ambetsverket vidareférmedlar i enlighet med finansministeriets och andra ministeri-
ers direktiv till landskapet Aland tillkommande medel.

Vid féorekommande fall debiteras kostnader och vidareférmedlas anslag enligt sepa-
rata avtal.

Ambetsverket erlagger betalningar ur separata anslag hanférande sig till polis-
vasendet och rattsmedicinska undersdkningar.



Enligt avtal med skatteférvaltningen debiterar ambetsverket skatteférvaltningen for
kostnaderna hanférande sig till fordonsbeskattning.

Ambetsverket debiterar dven justitieministeriet fér kostnader som erlagts for Alands-
delegationen.

Allmé&nna bestammelser om ekonomifdrvaltningens datasakerhet
Datasékerheten inom ekonomiférvaltningen forverkligas enligt de anvisningar fi-
nansministeriet utfardat till den del de finns att tillga pa svenska.

Ambetsverkets ledning har det 6vergripande ansvaret for datasakerheten inom am-
betsverket. Vid forverkligandet av datasdkerheten och det datatekniska skyddet bi-
stas ambetsverket av dataexperter inom finansministeriets forvaltningsomrade.

Vid dmbetsverket ansvarar i forsta hand kamreren for datasakerheten betraffande
ekonomiforvaltningens lokala datasystem.

Envar tjansteman ansvarar for sin del for att datasakerheten forverkligas da han utfor
sina arbetsuppgifter.

Ledningen bor informeras om observerade brister i datasékerheten.

Det ankommer pa de tjansteman som ansvarar for de olika datasystemen att till-
sammans med produktleverantdrerna utarbeta systembeskrivningar och dvriga be-
skrivningar dver datasystemen och halla dem a jour. Betraffande riksomfattande da-
tasystem utarbetas dessa centralt.

Forvaltningschefen besluter om anvandarfullmakterna betraffande datasystem for
ekonomi- och personalférvaltningen. Vid beviljandet av anvandarfullmakter kontrol-
leras personens bakgrundsuppgifter. Anvandarna &r berattigade endast till sadana
uppgifter som ar ndédvandiga for skotseln av arbetsuppgifterna. Anvandarfullmakterna
ar personliga.

Narmare bestdmmelser finns i avsnitt 10 samt ambetsverkets datasékerhetsplan.
3. PLANERING OCH UPPFOLJNING AV VERKSAMHETEN OCH EKONOMIN

Planeringssystemet och planeringsdokumenten for verksamheten och ekono-
min

Syftet med det flerariga verksamhets- och ekonomiplaneringssystem som ambets-
verket tillampar ar att framja effektiviteten i verksamheten och ekonomin och utgéra
en grund for uppgorande av det arliga budgetforslaget samt att framja resultatstyr-
ningen. Systemet omfattar resultatplanen for de fyra foljande aren, av vilka det forsta
ar budgetaret. Till planeringssystemet hor aven den interna budgeteringen samt upp-
sattande av resultatmal.

Vid planeringen av verksamheten tillampas férutom denna ekonomistadga av centra-
la myndigheter eventuellt utfardade anvisningar.



Verksamhets- och ekonomiplaner samt budgetforslaget

| verksamhets- och ekonomiplanerna skall inga forslag till ambetsverkets viktigaste
riktlinjer for verksamheten samt mangariga resultatmal. | verksamhets- och ekonomi-
planeringen beaktas forutom malen gallande framtiden ocksa utfallsuppgifterna och
boksluten samt analyserna av dessa, liksom aven de utvarderingar av verkningarna
och resultatutvecklingen som gors regelbundet.

Budgetforslaget skall innehalla forslag till anslag och inkomstposter, anvandningsan-
damalen for anslagen samt resultatmalen for verksamheten. Budgetforslaget samt
ovriga planer skall uppgoras i enlighet med de tidsfrister och foreskrifter som statsra-
det och dess ministerier meddelar.

Forvaltningschefen sammanstaller verksamhets- och ekonomiplanerna. Haradsskri-
varen bereder planerna for magistratsuppgifternas del. Landshévdingen ansvarar for
beredningen av budgetférslaget. Planerna och budgetférslaget faststalls av lands-
hovdingen pa foredragning av forvaltningschefen sedan de behandlats i ambetsver-
kets ledningsgrupp.

Ovriga tjansteman ar skyldiga att bista vid planeringen.

Ambetsverkets ledning deltar i resultatforhandlingarna med finansministeriet och
eventuellt med 6vrig centralforvaltning.

Landshovdingens assistent ombesorjer med bistand av kamreren att bokslutet samt
verksamhets- och ekonomiplanerna laggs ut pa den informationstjanst som statskon-
toret administrerar enligt sarskilda bestammelser darom.

Datrtill bor ansvarig tjdnsteman enligt denna ekonomistadga ombesdrja att landshov-
dingens assistent erhaller erforderligt material for detta andamal.

Resultatavtalen
Resultatavtalen mellan ambetsverket och centralférvaltningen undertecknas fér am-
betsverkets del av landshévdingen och férvaltningschefen.

Forslag till tillAggsbudget

Vid uppgoérande och godkannande av tillaggsbudget foljs i tillampliga delar bestam-
melserna om uppgorande av budgetforslag. Behovet av tillaggsbudget bér av veder-
borande tjansteman omedelbart rapporteras till landshévdingen som ansvarar for
uppgorandet av tillaggsbudget. Sedan forslaget behandlats i ambetsverkets led-
ningsgrupp bor det tillstallas vederbdrande ministerium.

Inom ramen for ambetsverkets forslagsanslag fattar Ambetsverkets ledning beslut om
andringar i de budgeterade utgifterna och inkomsterna.

Forslag till att 6verskrida budgeterade anslag

Vederboérande tjansteman bér omedelbart rapportera till landshévdingen om behovet
av Overskridning av forslagsanslag. Sedan arendet behandlats i &mbetsverkets led-
ningsgrupp skall landshévdingen tillstalla finansministeriet en framstallan om ett i
17 8§ budgetforordningen avsett tillstand till dverskridning.



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

Intern budgetering samt kontoindelning i budgeten
Det ankommer pa landshovdingen att ombesdrja den interna budgeteringen.

Det ankommer pa forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskri-
varen att inom de anvisade anslagen svara for deras lagliga, andamalsenliga och
ekonomiska anvandning.

Det ankommer pa forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskri-
varen att efter hérande av kamreren besluta om de &ndringar i kontoindelningen som
ambetsverket har befogenhet att foreta.

Det ankommer pa kamreren att i de fall som avses i budgetférordningens 17 § ombe-
sOrja rapporteringen darav.

Kassaflodesplanering

Pa grund av ambetsverkets relativt sma betalningar har ambetsverket ingen forbin-
delse till riksomfattande kassaforvaltningssystem, ej heller finnas nagon teknisk limit.
Vid stdrre betalningar sdsom till landskapet Aland reserverar finansministeriet medel
till ambetsverkets utgiftskonto. D& betalningsdatum &r kant reserveras medel till ut-
giftskontot.

Uppfoljning av verksamheten och ekonomin

Uppf6ljningen av verksamheten ordnas sa att de viktigaste uppgifterna om ekonomi
och resultat som skall rapporteras i bokslutet och verksamhetsberéattelsen regelbun-
det kan féljas upp och jamféras med uppgifterna for innevarande ar och dessutom
med uppgifterna for de tva foljande aren.

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

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

Haradsskrivaren utarbetar vid behov sarskilda rapporter som galler registerforvalt-
ningen.

| 6vrigt svarar forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren
for uppfoljningen av laget.

Kamreren skall manatligen till ledningen avge en rapport gallande det ekonomiska
laget betraffande samtliga inkomst- och utgiftskonton.

Vidare avger kamreren manatligen sarskild rapport 6ver forbrukningen (inkomster
och utgifter) av samtliga budgetmoment som hor till &mbetsverkets verksamhet och i



samband darmed de tillaggsrapporter i form av undermoment och 6vriga specifika-
tioner som ledningen behdver for uppfoljning av verksamheten.

4. BETALNINGSRORELSEN

Allméant

Bokforingsenhetens betalningsrorelse skall skotas sa att darur erhalles tillrackligt en-
hetliga och sakra uppgifter enligt de krav 40 § 2 mom. budgetférordningen och stats-
kontorets direktiv forutsatter. Bokféringsenheten anvander dels specialkomponerade
och dels befintliga datasystem.

Kamreren svarar tillsammans med systemleverantéren for utarbetandet av beskriv-
ningarna 6ver betalningskedjorna.

Bankkonton

Inkomst- och utgiftskonton som hor till koncernkontots krets

Med inkomst- och utgiftskonton som hor till koncernkontots krets avses de av am-
betsverkets bankkonton for vilka galler det i budgetférordningens 28 § avsedda tom-
nings- och tackningsférfarandet.

Inkomsterna debiteras till ett inkomstkonto som hor till koncernkontot eller till &mbets-
verkets kassa. De inkomster som inkommit till en redogdrare 6verférs i enlighet med
sarskilda anvisningar till bokféringsenhetens allmanna inkomstkonto.

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

Oppnande och avslutande av konto som hor till koncernkontots krets

Beslut om dppnande och avslutande av inkomst- och utgiftskonton fattas av forvalt-
ningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren, som aven ingar kon-
toavtal med bank. Kontona skall 6ppnas och avslutas genom statskontorets férmed-
ling.

Anvandningen och 6évervakningen av konton

Forvaltningschefen godkdnner anvandarna av bokforingsenhetens konton och kam-
reren meddelar dessa uppgifter till banken samt ingar dvriga avtal om Overféringen
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 betalnings-
uppdrag har. Fullmaktnivaerna presenteras med siffrorna 2 och 3. De personer som
har fullmaktsnivan 2 kan ge ett betalningsuppdrag antingen tillsammans med en an-
nan person med fullmaktsniva 2 eller med en person med fullmaktsnivan 3. Personer
med fullmaktsniva 3 kan delta i givandet av betalningsuppdrag endast tillsammans
med en person med fullmaktsniva 2.

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

Kamreren for forteckning dver kontona och fullmakterna.
Redovisarna avger manatligen rapporter 6éver inkomstkontona till kamreren.

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 Oppnande och avslutande av dessa konton for deponerade medel samt om lyf-
tande av medel fran kontot.

Ansokningar om tillstand till 6ppnandet av 6vriga bankkonton med saldon underteck-
nas av forvaltningschefen efter att utlatande fran vederborande ministerium inforskaf-
fats.

Direktdebitering

Loneutbetalningarna sker som direktdebiteringar varvid den bank med vilken avtal
om direktdebitering ingatts den vardag som foregar betalningsdagen overfor tackning
for de I6ner som skall betalas automatiskt fran bokforingsenhetens utgiftskonto efter
att banken erhallit ett maskinellt meddelande om lonerna.

Direktdebitering kan aven anvandas for betalning av banktjanster.
Fullmakt for nagon bank till direktdebitering beviljas av forvaltningschefen.

Direktdebiteringarna kontrolleras av kamreren genom jamférelser med kontoutdraget
och de godkanda férteckningar om I6neutbetalningarna som tillstéallts banken.

Kassafunktioner
Datasystem for kassafunktionerna
For kassafunktionerna tillampas det riksomfattande kassasystemet Vakava som an-

vands av magistraterna.

Ambetsverkets kassa samt dess huvudsakliga anvandningssyfte
Vid ambetsverket finns en kassa for mottagandet av kundbetalningar.

Om forvaltningen och dvervakningen av kassorna
Tjanstemannen vid ambetsverkets kundbetjaningsstélle férvaltar &mbetsverkets kas-
sa. Landshovdingen besluter om 6ppnande av eventuella andra kassor.

Forvaltningschefen ansvarar for 6vervakningen av &mbetsverkets kassor.

Kassagranskningen riktar sig mot i kassorna befintliga kontanta medel, bankkonton
samt andra penningmedel samt de verksamheter som inverkar pa dessa belopp.
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Kassan bor granskas minst en gang i kvartalet i férsta hand av forvaltningschefen
och i andra hand av haradsskrivaren.

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

Over kassagranskningar skall anteckning goras pa aktuellt kassautdrag. Anteck-
ningen bor dateras och forses med granskarens underskrift. Vid behov skall revi-
sionsberéattelse uppgoras.

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

Vid permanent ombyte av forvaltare av penningmedel och vardepapper skall de me-
del och vardedokument denne forvaltar granskas. Over denna granskning skall an-
teckning goras.

Granskningen utfors av forvaltningschefen eller haradsskrivaren i éverlatarens och
mottagarens narvaro.

Om revision och andra kontrollatgarder vid tillfalligt ombyte av forvaltare av penning-
medel och vardepapper besluter forvaltningschefen eller haradsskrivaren.

Kassornas maximibelopp och forvaringen av kassamedlen
| 6vrigt beslutar forvaltningschefen om bokféringsenhetens kassor och om deras dag-
liga maximibelopp.

Kassorna forvaras i ambetsverkets kassaskap.

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

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

Forvaring av kassanycklar

Nycklarna till kassavalv och kassaskap skall forvaras av den for kassan ansvariga
personen oatkomliga for obehdriga personer. Reservnycklarna skall forvaras hos ha-
radsskrivaren i forseglat kuvert. Reservnycklarna far anvandas endast i vittnens nar-
varo.

Kassornas 6ppethallningstid
Kassorna forvaltas vid ambetsverkets kundbetjaningsstéalle, som halls oppet under
ambetsverkets oppethallningstid.

Verifikat for kassaprestationer
Vid betalning till kassa skall 6ver inbetalningen goras ett pa forhand lopande numre-
rat inkomstverifikat ifall den inte gors med anvandning av annat verifikat eller genom
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kassaapparat. Inkomstverifikatet skall ange inbetalningsdag, inbetalaren, vad inbe-
talningen avser samt det erlagda beloppet. Om flera personer ar betalningsskyldiga
skall ur verifikatet framga for vem betalningen gors.

At betalaren skall utfardas ett kvitto eller annat bevis dver betalningen.

Over betalning fran kassa skall ett utgiftsverifikat utfardas, ur vilket bor framga betal-
ningsmottagaren, vad betalningen avser, betalningsdag samt det erlagda beloppet.
Utgiftsverifikatet bor forses med betalningsmottagarens underskrift.

Bankvaxel, check och bankkort som betalningsmedel

Vid inbetalning till &mbetsverkets kassor godkanns sasom betalningsmedel utom
penningar i undantagsfall &ven bankvaxel, certifierad check samt &ven annan check,
om med vederbdrande bank avtalats om att nédig tackning garanteras. Dock kan
check emottas oberoende harav till ett belopp som bankerna allméant férbundit sig att
ansvara for. Vid belopp overskridande 1.000 e bor véxel eller check foretes harads-
skrivaren eller férvaltningschefen for kontroll.

Aven inhemskt bankkort godkanns som betalningsmedel for inkomster. Harvid forut-
satts att kortet ar i kraft och att klarhet kan fas om att kortet inte ar upptaget i banker-
nas forteckning over forsvunna eller stulna kort eller dver kreditkort som dverskridit
kreditgrdnsen samt att penningprestationens belopp inte dverskrider det belopp for
vilket bankerna férbundit sig att svara for. Identiteten hos den person som féreter
bankkort skall alltid kontrolleras och anteckning om kontrollen géras pa verifikatet.

Bankvaxel och check skall inlosas senast den forsta vardagen da bade banken och
ambetsverket har dppet efter den dag den ingivits till kassan. Da betalapparat an-
vands bor den rapport apparaten dagligen producerar och kopia av det betalningsbe-
vis som kunden undertecknat forvaras under ett ars tid. Identiteten hos den som fore-
ter bankvéxel och check bor kontrolleras.

Betalningar vid natférsaljning
Ambetsverket séljer tillsvidare inte varor dver natet.

Sakring av ratt betalningsmottagare

Betalaren av rakningen bér genom kontroll med leverantérsreskontran av konto-
innehavaren eller pa annat lampligt satt forvissa sig om att betalningen nar fram till
ratt betalare om mottagarens uppgifter inte fran forut ar kéanda for den som utfor be-
talningen.

Leverantdrsreskontran uppratthalls centralt av kamreren.

5. BEHANDLING AV UTGIFTER

Allmant

Allméanna bestammelser om betalning av utgifter

Ratt att inga forbindelser att erlagga betalning har person som enligt ekonomistadgan

eller med std6d av bestammelser som utfardats med stdd av den har ratt att besluta
om anvandningen av for andamalet anvisade medel.
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Innan en bestallning gors eller en férbindelse att betala en utgift annars ingas skall
den som fattar beslutet forsékra sig om:

att utgiftsbeslutet ar bindande

att avtalet ingas med for staten som helhet sett mojligast férmanliga villkor
utgiftsbeslutet ar lagligt och andamalsenligt

fullmakten och anslagen ar tillrackliga.

| de fall ingdendet av utgiften forutsatter ett sarskilt godkannande, beslut eller utla-
tande, bor den som ingar forbindelsen forsakra sig om att sddant inhamtats.

Granskning och godkannande av utgifter samt betalningsuppdrag

Mottagningskontroll

Da en vara eller prestation mottas skall en mottagningskontroll géras. Harvid kontrol-
leras att den mottagna varan eller utférda prestationen dverensstammer med frakt-
sedel eller annat foretett dokument. Ifall inget sadant dokument foreligger bor éver
leveransen upprattas ett sddant. Den som utfér mottagningskontrollen bor goéra an-
teckning darom pa dokumentet. Mottagningskontrollen utfors av den som bestallt va-
ran.

Dokumentet bor forsett med vederbérliga anteckningar vidarebefordras till den per-
son som utfér den sakliga granskningen.

Utgiftsverifikatets innehall

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

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

Granskning av utgiftsverifikat

Innan en utgift betalas skall verifikatet bade numeriskt och sakligt granskas och utgif-
ten godkannas. Den som utfér den numeriska granskningen och sakliga granskning-
en b6ér om mojligt vara skilda personer. Se harom narmare avsnittet "personer beréat-
tigade att utféra granskningar, godk&nnande och betalningar” nedan.

Genom bestdmmelserna i budgetférordningens 69b § och de forfarande som beror
den interna kontrollen som beskrivs nedan boér sakerstallas att endast sakenligt god-
kanda utgifter betalas och att utgifterna aven i ovrigt erlaggs sakenligt och till ratt be-

lopp.

Den numeriska granskningen

Vid den numeriska granskningen boér kontrolleras att
- det ur fakturan framgar vad som orsakat utgiften

- fakturan uppfyller kraven i mervardesskattelagen, nar det handlar om moms-
belagd verksamhet
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- de rabatter som antecknats i fakturan beaktas

- leverantdren ar upptagen i forskottsuppbdrdsregistret

- betalningsmottagarens bankkonto motsvarar uppgifterna i leverantorsregistret

- fakturan har forsetts med datum, fakturanummer, férfallodag, bruttosumma, fér-
saljarens namn och identifieringsnummer for mervardesskatt, leverans-
dag/prestationsdag for tjanster eller betalningsdag for forskottsbetalning

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

Vid den numeriska granskningen skall riktigheten av de rdkneoperationer som lett till
beloppet konstateras, att antecknade prisnedsattningar beaktats och att verifikatet
formellt uppfyller kraven for ett verifikat. Over den numeriska granskningen skall go-
ras en daterad och undertecknad anteckning pa verifikatet.

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

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 vederborligen foretagits och motsvarar reseforstandigandet

- att rakningen eller annat dokument dverensstammer med bestallningen, avtalet
eller beslutet.

Den som utfor den sakliga granskningen skall dessutom férsakra sig om att verifika-
tet vederbdrligen konterats.

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

Om den som utfér den sakliga granskningen kan forsékra sig om prestationens rik-
tighet svarar han aven for mottagningskontrollen utan separat anteckning om motta-
gandet.

Over den sakliga granskningen skall géras en daterad och undertecknad anteckning
pa verifikatet.

Se aven avsnittet "personer berattigade att utféra granskningar, godk&dnnande och
betalningar” nedan.

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

Den som godké&nner rakningen bor forsakra sig om att
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- utgiften har laglig grund eller baserar sig pa ett lagligen fattat beslut

- det bokforingskonto som utgiften registreras pa har antecknats och &r riktigt

- det finns tillrackliga anslag och att ifrdgavarande anslag kan anvandas for att
betala ifrdgavarande utgift

- utgiften betalas vid rétt tidpunkt och till réatt betalningsmottagare

- fakturan ar bade numeriskt och sakligt granskad.

Godkannandet bor dateras och undertecknas.

Den som godkanner rakningarna bor forete de rakningar som berér honom sjalv till
annan person som ar berattigad att godkanna rakningar.

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

Betalningarna bildar en helhet som bestar av betalningsuppdrag och elektronisk be-
talningsoverforing.

1. Betalningsuppdrag.
Den person som ar beréttigad att utfora ett betalningsuppdrag ansvarar for att:

- endast godkanda utgifter betalas,

- den person som utfort den sakliga granskningen och godkannaren inte ar sam-
ma 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.

Den person som &r beréattigad att utféra betalningsuppdraget bor anteckna att betal-
ningsuppdraget utforts i betalningsférteckningen eller motsvarande dokument, ur vil-
ket betalningsmottagarna och beloppen framgar. Den person som ar beréattigad att
utféra betalningsuppdraget bér dven datera och underteckna dokumentet som be-
kraftelse pa att namnda granskning utforts.

2. Elektronisk betalningsdverforing.

Den person som ar berattigad att utfarda en elektroniskt betalningsoverféring bor
kontrollera att:

- den elektroniska betalningséverforingen enligt anteckning pa betalningsforteck-
ningen endast innehaller utgifter for vilka givits betalningsuppdrag enligt punkt 1
ovan,

- det belopp som skall betalas vid den elektroniska betalningséverféringen mot-
svarar det belopp och antal transaktioner som framgar ur den slutliga betal-
ningsforteckningen som erhallits fran reskontran eller motsvarande system,
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- betalningsuppdragets belopp och antalet transaktioner dverensstammer med de
uppgifter som efterat erhallits fran banken. Om sa inte ar fallet bor orsaken till
differensen omedelbart utredas,

- de betalningsuppdrag som framgar ur 6verféringsdagboken Gverensstammer
med antalet transaktioner som skall sandas respektive dag.

3. Betalningar ur kassan.

Utbetalningar fran kassan eller genom kontouttag kan ske endast i sddana fall da
girering inte & mojlig eller andamalsenlig. Om betalningar vid ringa inkop finns be-
stammelser i avsnittet "allmanna bestammelser om fdorfarandet vid forfarandet vid
forhandsbetalningar” nedan.

Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren godkanner
betalningar ur kassan.

Pa verifikaten for betalningar fran kassan skall antecknas:

- betalningsmottagaren

- betalningsorsak

- betalt belopp i euro

- betalningsdag

- betalningsmottagarens underskrift
- bokféringens konton.

Verifikaten for betalning fran kassan skall bade sakgranskas och godkannas fore be-
talningen. Ansvaret for den som granskar och godkanner utgiftshandelsen har pre-
senterats i avsnittet om behandling av utgifter ovan.

Betalningsuppdraget éver betalningar ur kassan framgar ur verifikatet. Verifikatet bor
forses med anteckning om granskningen och godkannandet. Den person som ut-
fardat betalningsuppdraget far inte godkanna transaktionen.

Personer beréttigade att utféra granskningar, godk&nnanden och betalningar
Den numeriska granskningen utfors av dartill berattigad tjansteman eller av kamre-
ren.

Den sakliga granskningen utfors av dartill forordnade tjansteman.

Landshévdingen godkanner de dispositionsanslag som anvisats for landshovdingens
bruk samt for utvecklingsprojekt.

Landshévdingen och de oOvriga cheferna godkdnner varandras reserakningar. For-
valtningschefen och fér magistratsuppgifternas del haradsskrivaen godkanner 6vriga
tjanstemans reserakningar.

Utgifter hanférande sig till magistratsuppgifterna godkanns av haradsskrivaren.
Alandsdelegationens utgifter godkénns av dess ordférande eller sekreterare. Ovriga
rakningar géllande utgifter som erlaggs ur anslag for &mbetsverkets verksamhet och
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Ovriga utgifter som hanfoér sig till anslag disponerade av @mbetsverket och som er-
laggs av ambetsverket, godkanns av forvaltningschefen. Vid aterkommande betal-
ningar av rékningar som galler hela ambetsverkets enheter samtidigt kan godkan-
nandet goras av nagon av cheferna och fordelas enligt en dverenskommen fordel-
ningsgrund.

De som utfor den numeriska och sakliga granskningen bor vara skilda personer. Om
sa ej i undantagsfall kan ske, bor atminstone den som godkanner rakningen vara en
annan person an den som utfort granskningarna.

Ambetsverkets ledning bor folja med att det inte forekommer farliga arbetskombi-
nationer da det galler granskningar och godkannande av rakningar samt betalnings-
utanordningar.

Erlaggande av betalningar

Betalningar kan erlaggas endast med stdd av en rakning eller annat betalnings-
dokument. Om en betalning undantagsvis erlaggs pa basen av en kopia, bor pa veri-
fikatet antecknas varfor den ursprungliga rékningen inte kan anvandas. Anteckningen
skall dateras och undertecknas. Samtidigt bor man férsdkra sig om att betalningen
inte erlaggs dubbelt.

Betalningar bor erlaggas pa det for staten formanligaste sattet med beaktande av
kassa- m.fl. rabatter samt forfallodag.

Allmé&nna bestammelser om forfarandet vid forhandsbetalningar
Forskottsbetalningar utgor alltid ett undantag fran det normala betalningsforfarandet.

Om forskottsbetalningar beslutar den som har ratt att godk&nna utgiften. Godkanna-
ren bor harvid ta stallning till férskottets storlek och ansvarar for dvervakningen av att
forskottet aterbetalas. Forskott kan erlaggas fran kassan mot kvittering eller genom
linjeoverforing. Den som erhallit forskott bér omedelbart avge redovisning da uppgif-
ten slutforts eller varan anlant. Det forskott som blivit oanvant bér omedelbart retur-
neras.

Om reseforskott: se skilt avsnitt.

Utlandsbetalningar
Utlandsbetalningarna avviker inte fran de allmanna bestammelserna om betalningar
av utgifter.

Anvandningen av betalkort och kundkort

Som betalningsmedel kan anvandas kreditkort eller kundkort med begransad inkdps-
ratt. Med dessa kort far det ej vara mojligt att lyfta pengar. Kreditkortsavtal godkanns
av landshévdingen. Ur avtalen bor framga syftet med anskaffningen samt maximibe-
loppen. Kamreren for forteckningar 6ver dessa avtal. Den som innehar kredit- eller
kundkort ar ej berattigad till bonus- eller andra formaner.
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Konsumtionsutgifter

Allmé&nna anskaffningsprinciper

Med anskaffningar avses inkop eller hyra av varor, tjanster eller rattigheter samt pa
entreprenad — med dartill hérande planerings-, berednings-, besluts- och uppfolj-
ningssystem.

Anskaffningsforfarandet ar en stodverksamhet, vars uppgift ar att erbjuda orga-
nisationen riktiga material eller 6vriga tjanster ekonomiskt och andamalsenligt sa att
organisationen har tillrackliga forutsattningar till en effektiv verksamhet.

Enheterna inom finansministeriets forvaltningsomrade utarbetar sina anskaffnings-
planer som en del av resultatplaneringen.

Ambetsverket tillampar de sarbestammelser om anskaffningar till den del de finns
tillgangliga pa svenska. Savitt mojligt och till den del det ar andamalsenligt bor fi-
nansministeriets centraliserade anskaffningsférfarande foljas for de varor det géller.

Betraffande ADB-anskaffningar foljs de avtal finansministeriet ingatt samt samar-
betsforfarande.

Ovriga anskaffningar konkurrensutsatts pa det satt lagen om offentliga anskaffningar
eller med stdd av vad avgivna anvisningar anger. Vid anskaffningar bér det helhets-
ekonomiskt formanligaste resultatet efterstravas. Vid inforskaffandet av anbud och
behandling av anbuden bo6r principerna om oO6ppenhet, jamlikhet och icke-
diskriminering foljas.

Kop ar det primara anskaffningssattet for maskiner och anordningar. Om leasing-
eller hyresalternativ 6vervags, bor det alltid goras en kostnadsjamforelse med ett
kop.

Vid ingaendet av avtal eller da bestéllning gors bor Overenskommas om be-
talningsvillkoren och faktureringen.

Landshovdingen, som chef for ambetsverket, beslutar om anskaffningar, utgaende
fran behandling vid personalmote, da fraga ar om sadana anskaffningar som beror
personalen. | bradskande fall fattas beslutet efter samrad med berérd avdelningschef
och kamreren, varvid personalen informeras om beslutet.

Anskaffningarna ombesorjs av ambetsverkets inspektor. Utdver det som anférts ovan
ar inspektoren berattigad att inforskaffa sedvanligt kontorsmaterial.

Reseutgifter
Betraffande utférandet av tjansteresor och ersattandet av kostnaderna foljs darom
ingangna tjanstekollektivavtal.
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| 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 andmalsenligt.

Reseforstandiganden
En tjansteresa bor basera sig pa ett reseforstandigande, en reseplan eller en saddan
arbetsplan ur vilken resans andamal, tidpunkt, resesatt och tidsatgang bor framga.

Reseforstandigandet utfardas av landshévdingen och fér landshovdingens del av
forvaltningschefen.

Resefdrskott

Reseforskott beviljas endast av sarskilda skal som bor anges i anhallan. Resef6rskott
bor anhallas skriftligen. Vid anhallan skall reseforstandigande eller reseplan foretes. |
reseforskott beviljas hogst sa mycket som tjansteresan uppskattas foranleda for
tlanstemannen personligen. Forvaltningschefen besluter om beviljande av resefor-
skott. Reseforskottet erlagges till bankkonto, om ej sarskilda skél foér annat foreligger.
Ett nytt reseforskott far ej utges forran reserakning inlamnats om reseforskott tidigare
erlagts.

Reserakningar

Reserakning skall uppgoras omedelbart och senast inom tva manader fran det resan
avslutades. Om reserdkningen inte har foretetts for godkannande inom faststalld tid,
bér om orsaken till drojsmalet presenteras en utredning, pa basen av vilken respekti-
ve chef beslutar om erlaggande av ersattning.

Till reserdkningen skall fogas tillgangliga verifikat. Om den numeriska och sakliga
kontrollen av reserdkningen tillampas det som stadgas om granskningen av utgifter.
Respektive chef godkanner reserakningarna.

For mycket erlagt reseforskott bor returneras omedelbart da reserakningen godkants.
Ett for mycket erlagt reseforskott kan aven aterbetalas genom att det avdras fran an-
nan av tjanstemannens reserakningar.

Anvandning av egen bil

Respektive chef besluter om ratten att anvanda egen bil for tjansteresor. Tillstand till
att anvanda egen bil bér ej ges om det ar majligt for tjanstemannen att anvanda en
tjanstebil. D& egen bil anvéants bor i reserakningen presenteras tillrackligt detaljerade
uppgifter enligt vilken kilometerersattningen kan utraknas. | 6vrigt erlaggs ersattning
for anvandningen av egen bil for tjansteresor enligt vad resan skulle ha kostat med
allmant kommunikationsmedel.

Anvandning av taxi

Anvandning av taxi ar tillatet endast da det ar motiverat p.g.a. bristen pa allmanna
trafikmedel, andamalsenlig anvandning av arbetstid, tidsbrist eller annan darmed
jamforlig orsak. Anledningen till att taxi anvants bér namnas i reserakningen.

Av utomstaende finansierade resor
Reseforstandiganden for av utomstdende finansierade resor utfardas av respektive
tjansteman vid finansministeriet.
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Representationsutgifter och utgifter foranledda av personaltillstaliningar
Statliga medel kan anvandas for representationsandamal endast till sedvanlig gast-
frihet och artighet. Vid beddmning av detta bor beaktas det som &r kutym i landska-
pet i Ovrigt.

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 representationsutgifter och personaltillstallningar bor
framga vem som svarat for tillstallningen, syftet med tillfallet samt deltagarna. Om
granskningen och godkannandet av dessa utgifter galler i 6vrigt det som stadgas i
denna ekonomistadga.

Kostnaderna for representationsutgifter och personaltillstallningar intas i budgetupp-
féljningen.

Allmanna bestammelser om representationsutgifter och utgifter foranledda av per-
sonaltillstallningar har meddelats i de allmanna tillampningsforeskrifterna for stats-
budgeten (punkt 6.5.).

Sponsoreringar
Ambetsverket erlagger sponsoreringar endast i undantagsfall. Landshévdingen be-
sluter om eventuella sponsoreringar.

Kostnadserséattningar
For utférandet av tjansteuppgifter bor ambetsverkets arbetsredskap och utrymmen
anvandas.

Om eventuellt utnyttjande av privat egendom for tjansteuppgifter bor separat avtal
ingas.

Loneutgifter

Bokforingsenhetens I6neutrdkning, I6neutbetalningar och l6nebokféring handhas i
enlighet med budgetférordningens 40 § 2 mom. och statskontorets anvisningar. Over
I6ner och arvoden som skall utbetalas fors [6nebokforing i enlighet med férordningen
om forskottsuppboérd och statskontorets anvisningar.

Omstandigheter som inverkar pa loneutbetalningar bor skriftigen meddelas kamre-
ren.

Over de loner och eventuella arvoden som ambetsverket betalar skall forteckningar
uppgoras. Lonelistorna skall uppgoras pa for andamalet faststallda blanketter.

Den numeriska och sakliga granskningen av lonelistor gérs av dartill férordnad tjans-
teman och godkanns i samband med utbetalningar. Kamreren ombesorjer utbe-
talningen. Lonelistorna skall godkannas innan lIénerna betalas.
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Betraffande I6nematerialet kontrollerar sakgranskaren att lonelistan, forteckningen
Over andrade handelser, materialet till den formedlade banken och konto-
specifikationerna ar riktiga.

Den som godk&nner utgiften ansvarar for att

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

- det bokforingskonto som utgiften registreras pa har antecknats och &r riktigt

- det finns tillrackliga anslag och att ifragavarande anslag kan anvandas for att
betala ifrdgavarande utgift

- utgiften betalas vid rétt tidpunkt och till ratt betalningsmottagare

- materialet ar bade numeriskt och sakligt granskat.

Granskningen och godkannandet och betalningen antecknas i I6nelistan 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 goras fran det.

Granskningen av ambetsverkets arvodesrakningar gors av den som bestallt upp-
giften.

Loner, arvoden och erséttningar betalas genom girering till av mottagaren anvisad
penninginrattning. Lon kan erlaggas kontant endast om I6nen inte i tid kan betalas till
mottagarens konto eller av andra sarskilda skal.

Anmalningar om I6éner och arvoden till skatte- eller andra myndigheter ombesoérjs av
kamreren.

Som verifikat dver I6neutbetalningen fogas till bokférningen den godkanda lonelistan
forsedd med konteringar, den talong som uttas dver I6negireringen.

Det som ovan anges om l6ner galler aven pensionsavgifter, sjukférsakrings- och ar-
betsléshetspremier.

Naturaférmaner
Landshovdingen godkanner 6vriga fran tjansteforhallandet harflytande formaner an
l[6neformaner (naturaférmaner). Vid behov gors framstallningar till finansministeriet.

| fraga om naturaformaner tillampas finansministeriets anvisningar (om mobil-
telefoner, tjanstebil) till den del de finns att tillga pa svenska.

Telefonavgifter h&nférda till landshévdingens mobiltelefon godkanns av forvaltnings-
chefen, medan landshovdingen godkanner rakningarna fran 6vriga chefernas mobil-
telefoner. Rakningarna for dvriga tjanstemans mobiltelefoner godkanns av respektive
avdelningschetf.
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Kamreren for férteckning 6ver beviljade naturaférmaner.

Utgifter for arbetsplatshéalsovarden
Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren godkanner
rakningarna gallande foretagshalsovarden.

Rakningar jamte bilagor hanforande sig till féretagshalsovarden bor behandlas konfi-
dentiellt och vid behandlingen av dem tillampas bestammelserna i lagen om skydd av
den personliga integriteten i arbetslivet.

Overforingsuppgifter

Statsandelar och dvrigt lagstadgat statsunderstéd
Beslut om statsandelar och Ovrigt statsunderstdd fattas av forvaltningschefen. Utbe-
talningarna ombesdorjs av kamreren.

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

Betraffande statsandelar och Ovrigt statsunderstod géaller i ovrigt i tillampliga delar
bestammelserna i denna ekonomistadga.

6. BEHANDLING AV INKOMSTER

Bokforingsenhetens inkomster

Bestammelser om de avgifter som debiteras for ambetsverkets prestationer finns i
lagen och férordningen om avgifter till staten samt i speciallagar och de beslut som
utfardas med stod av dem.

Avtal och beslut om inkomster

Om ingaende av avtal och beslut gallande inkomster finns bestammelser i finansmi-
nisteriets och ambetsverkets beslut om avgifter for ambetsverkets och registerfor-
valtningens prestationer.

| 6vrigt ankommer det pa respektive avdelningschef att fatta beslut och inga avtal om
inkomster.

Dessa beslut och avtal skall forvaras pa tillforlitligt satt.

Fakturering av inkomster

Envar tjansteman ansvarar inom sitt omrade for att alla forsaljningsinkomster och
ovriga inkomster faktureras utan dréjsmal. | detta syfte bor tjanstemannen tillstalla
expeditionen en kopia av beslutet eller en utskrift med stéd av vilka tjanstemannen i
expeditionen eller kamreren ombesadrjer faktureringen.

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



23

| fall det finns sarskild anledning kan en betalningstid som 6verstiger 14 dagar bevil-
jas.

Narmare bestdmmelser om prissattningsgrunder, avtalsforfarande vid avgiftsbelagd
verksamhet och forfarande vid godk&nnande av inkomster ges i finansministeriets
och ambetsverkets beslut om a&mbetsverkenas avgifter.

Inkomstreskontra
Over fordringar bor féras inkomstreskontra. Uppfdljningen av fordringarna bor ske pa
ett sadant satt att alla betalningsdréjsmal omedelbart kan konstateras.

En mottagen prestation bor motsvara en oppen 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 aterstdende beloppet ar
ringa kan fordran avskrivas enligt sarskilda bestammelser.

For debiteringen och inkasseringen av ambetsverkets inkomster anvands magistra-
ternas riksomfattande datasystem Vakava.

Granskningen och godkéannandet av inkomster
Granskningen sker genom daglig avstamning av kontoutdrag. Godkannandet sker
huvudsakligen vid godkannandet av manadsrapporterna.

Det som ovan foreskrivs om den numeriska och sakliga granskningen samt god-
kannandet av utgifter galler i dvrigt tillampliga delar aven fér inkomsternas del.

Vid granskningen av faktureringsmaterialet sakerstalls att forutsattningarna for debi-
tering av prestationen foreligger och att konteringen &r riktig.

Aven de verifikat som uppkommer vid faktureringen bér godkannas. Den som god-
kanner inkomsten svarar for att faktureringsmaterialet &r riktigt.

Mottagandet och godk&nnandet av prestationen

Fakturerade prestationer

Hanférandet av de till bokféringsenheten betalda prestationerna och av fordringarna
till reskontran skall granskas. Vid granskningen av mottagna prestationer kontrolleras
att

de erhallna prestationerna har behandlats a&ndamalsenligt
- kontoanteckningarna i bokféringen ar riktiga

De verifikationer i bokféringen som uppstar vid behandlingen av kontoutdrag samt av
hanférandet av fordringar till reskontran skall godkdnnas. Den som godké&nner dessa
ansvarar for att

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

Granskningen och godkannandet skall forses med en bestadende anteckning.
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Dessutom skall bokforingsenheten se till att uppgifterna i delbokforingens 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 kas-
san. Over samtliga inkomster som forvantas inkomma till inkomstkontot bor till kund-
betjaningen tillstéllas det material som hanfor sig till inkomsten och pa basen av vilket
inkomsten kan konteras.

Granskaren kontrollerar att
- inkomstgrunden ar andamalsenlig

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

Betalningar till kassan

En verifikation skall uppgoras for betalning till kassan, och i denna skall betalaren,
betalningsorsaken, det erlagda eurobeloppet och betalningsdagen samt konto-
sattningen i bokféringen namnas. Inkomstverifikationerna skall granskas och god-
k&nnas.

Granskaren kontrollerar att
- inkomstgrunden ar andamalsenlig

de erhallna betalningarna har behandlats andamalsenligt
- anteckningarna pa fakturan ar korrekta.

Den som godk&nner ansvarar for att

- verifikatmaterialet har granskats
bokfoéringen baserar sig pa daterade och numrerade verifikat.

Dessutom skall bokforingsenheten se till att kassan stimmer med kassaboken och
bokfdringen.

Granskningen och godkannandet bor dateras och undertecknas.

Finansiering av samarbete utanfor statsekonomin
Ett skriftligt avtal eller beslut bér ingds om mottagandet av finansiering utanfor stats-
ekonomin. Landshovdingen beslutar om detta.

Finansiering av samarbete fran andra statliga ambetsverk och inréattningar

Om finansieringen av samarbete mellan bokféringsenheten och andra statliga myn-
digheter foljs de bestammelser statskontoret utfardat. Samarbetet bér dokumenteras
pa vederborligt satt och samarbetet bor basera sig pa avtal eller beslut dar for-
farandet narmare beskrivs.
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EU-finansiering
Ambetsverket ombesorjer for egen del ingen EU-finansiering.

§ponsorering
Ambetsverket mottar inte sponsorerade medel.

Mottagande av donerade medel
Landshévdingen besluter om mottagandet och anvandningen av donerade medel.
Donationen bor grunda sig pa ett gavobrev eller annat dokument.

| 6vrigt foljs de rekommendationer finansministeriet utfardat.
Inkassering av fordringar som forfallit till betalning

Inkassering av fordringar

Inkomsterna skall uppbéras inom féreskriven tidsfrist. Om prestationen fordrojs skall
betalningsanmaning sandas till den betalningsskyldige i vilken han anmodas ome-
delbart betala sin skuld. En sadan betalningsanmaning jamte droéjsmalspafoljder pro-
duceras av magistraternas riksomfattande datasystem.

Betalningsanmaningarna sands till kunderna med jamna mellanrum. For galdenaren
bor dock beredas en betalningstid pa atminstone 14 dagar fran det galdenaren kan
féormodas ha mottagit rakningen.

Om en prestation forblir obetald bor tillrackliga atgarder vidtas for att sékerstalla in-
drivningen av fordran.

Respektive chef och dvriga for betalningsrérelsen ansvariga tjansteman svarar for
inkasseringen av inkomster och fordringar om inte annat stadgats.

Utsdkningsindrivningar

Vid utsokningsindrivningar anvands begrénsad utsokning enligt utsékningslagens 3
kap. 104-106 §, om den fordran som skall indrivas ar hogst 100 euro och fordran inte
sakerstallts genom pantratt. Vanlig utsokning kan anvandas aven i ovan avsedda fall
om det kan antas att galdenaren har utmatningsbar egendom som kan omvandlas till
pengar eller det finns annat sarskilt skal for det.

Ifall vanligt utsdkningsforfarande inte leder till resultat kan fordran anméalas som s.k.
passivfordran enligt UB 3 kap. 102 §. En sadan registrering kan goéras om det kan
antas att galdenaren kommer att ha utmatningsbar egendom under de 2 ar registre-
ringen ar i kraft.

Betraffande rantefri betalningstid, rantans och drojsmalsrantans storlek skall be-
stammelserna om tillampningen av inkomst- och utgiftsstaten och ovriga forfattningar
och bestammelser géllande indrivningsforfarandet foljas.

Betraffande fordonsbeskattningen géller bestammelserna i beskattningslagstift-
ningen.
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Avskrivningar av fordringar
Respektive chef beslutar pa foredragning av vederbdrande tjansteman om avskriv-
ning av fordran efter det att det utretts att fordran inte kan indrivas.

Aven efter avskrivningen bor kamreren om mojligt félja med galdenarens ekonomiska
situation och vidta inkasseringsatgarder, om det konstateras att galdenaren har till-
gangar, forutsatt att fordran inte preskriberats.

Rattelse av debiteringar

P& anhallande av vederborande tjansteman kan en fordran avféras om fordran &r
obefogad. Kamreren utfor korrigeringarna. Over korrigeringarna bor alltid upprattas
ett verifikat ur vilket bor framga korrigeringens innehall och grund. | korrigerings-
verifikatet bor finnas en hanvisning till det verifikat som skall korrigeras och den bor
godkannas pa vederborligt sétt.

7. BOKFORING OCH OVRIG REDOVISNING

Bokforingsenhetens bokforingshelhet

Ambetsverket ombesorjer som bokféringsenhet ambetsverkets bokforing pa ett sa-
dant satt att den producerar riktiga och tillrackliga uppgifter om ambetsverkets verk-
samhet enligt 41 a 8§ budgetférordningen och av statskontoret utfardade anvisningar
och direktiv.

Bokforingssystemet omfattar affarsbokféringen och budgetbokféringen, den interna
bokféringen samt nodvandiga hjalpbokforingar. Bokféringen skall innehalla samtliga
inkomster, utgifter och transaktioner samt rattelser och éverféringsposter.

Bokforingen skots med hjdlp av ett specialtillverkat datasystem. Delar av bok-
foringsuppgifterna kan produceras genom andra system.

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

Kvalitetssékring av bokféringen och den dvriga redovisningen
Bokforingsenhetens bokforing har ordnats pa ett sadant satt att det ar mojligt att folja
med forverkligandet av budgeten atminstone enligt budgetens kontoindelning.

Bokforingen innehaller samtliga inkomster, utgifter och transaktioner enligt brutto-
belopp samt rattelser och dverféringar.

Beskrivningar bor upprattas 6ver bokféringskedjorna ur vilka bor framgé hur bok-
foringens riktighet och tillforlitighet sakerstéalls.

Forutom bokféringen har bokféringsenhetens interna redovisning genomforts sa att
en intern kontoindelning gors for att folja med inkomsterna och utgifterna inom vissa
delomraden. Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren
beslutar om den interna kontoindelningen.
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Overvakning av delbokféringen

Ambetsverkets delbokforingssystem bestar av I6nesystemet, magistraternas riksom-
fattande kassasystem Vakava inklusive systemet med inkomstreskontra. Aven redo-
goraren for sina delbokfdringar.

Uppgifterna infors manuellt eller maskinellt i bokféringssystemet.

For bokforingens enhetlighet svarar kamreren. Vederbérande tjansteman ansvarar
for delbokforingens riktighet, medan kamreren ansvarar for att uppgifterna fran del-
bokforingarna infors i &mbetsverkets bokforing.

Bokforingens konton

Grunden for bokforingen ar de konton statskontoret férordnat om. Forvaltningschefen
och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren besluter om intern kontoindelning.
Forvaltningschefen faststéller pa foredragning av kamreren arligen bokféringsenhe-
tens kontofdrteckningar och eventuella interna konteringsanvisningar.

Bokféringsenhetens bokfdringsbécker
Bokforingsenhetens bokforingsbocker utgbrs av dagbok, affarsbokféringens och
budgetbokforingens huvudbocker, kassabdcker och bokslutshandlingar.

Ur kassabocker framgar samtliga mottagna och erlagda betalningar. Kassabockerna
avstams och uttas dagligen. Bokforingens dagbok uttas dagligen och fogas till vriga
verifikat. Huvudbockerna utskrivs och arkiveras manatligen. Om férvaringen av bok-
foringsbockerna féljs statskontorets anvisningar.

Bokféringens verifikat
Dessa bestammelser om bokféringens verifikat galler samtliga rékningar, utskrifter
och andra dokument som verifierar bokfoéringens transaktioner.

Bokforingsposterna bor grunda sig pa ett daterat, numrerat och godkant originalveri-
fikat som verifierar bokféringstransaktionen.

Ur ett verifikat som verifierar bokforingen bor framga att det géller en utgift som héan-
for sig till tiansteutdvning och vars innehall har tillrackligt specificerats och vid behov
motiverats. Aven prestationens mottagnings- eller 6verlatelsedatum eller tidpunkten
for da utgiften uppkommit bor framga ur verifikatet eller dess bilagor.

En rattelse bor i enlighet med 45 § budgetforordningen goras sa att det tydligt fram-
gar vilket verifikat som skall rattas, vad som har rattats och hur rattelsen gjorts. Origi-
nalverifikatet och rattelseverifikatet bor forses med hanvisningar till varandra. Den om
utfort korrigeringen bor underteckna och datera verifikaten.

Om konteringen &ndras genom korrigeringen bor korrigeringsverifikatet godkannas
pa samma satt som originalverifikatet.

Ambetsverkets verifikat skall forvaras ordnade i en I6pande numrering enligt argang.
De kan aven grupperas i olika nummerserier. Verifikatens bilagor eller till varandra
horande verifikat skall forses med samma nummer eller eljest fogas till verifikatet sa,
att det tydligt framgar, till vilket verifikat varje bilaga hor.
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Kontobtckerna och verifikaten bor grupperas och forvaras sa att det ar mojligt att
folja ambetsverkets arkivstadga och de bestammelser som utfardats om forvarande
och forstérande av handlingar. Kamreren ansvarar for arkiveringen av verifikaten och
bokforingsbéckerna.

Tillstallande av uppgifter till centralbokféringen

Manadsrapporterna, avstamningskalkylerna och 6vriga rapporter till centralbok-
foringen uppgors manatligen i enlighet med statskontorets anvisningar av kamreren
som aven granskar dem.

Bestammelser om redovisares bokforing
Ambetsverket utfardar eventuella kompletterande bestammelser om redogdrares
bokféring och redovisningar.

De rapporter redovisare tillstaller kamreren undertecknas av forvaltningschefen och
for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren och den tjansteman som uppgjort
dem.

Kontrollen av fullmakter
For tillfallet finns inga fullmakter.

Rantekostnad
Vid eventuella réantekostnader anvéands det férfarande som beskrivs i budget-
forordningens 56 8.

8. BOKFORINGSENHETENS BOKSLUT

Allmanna bestdmmelser om bokslut
Bokforingsenhetens bokslutshandlingar bereds av kamreren inom den tidpunkt stats-
kontoret meddelat.

Landshévdingen godkanner och undertecknar bokfoéringsenhetens bokslutsrapporter
och ingdende balans tillsammans med forvaltningschefen.

Bokslutet skall uppgoras i enlighet med bestammelserna darom och i tillampliga delar
innehalla stadgade kalkyler och bilagor.

Bokslutskalkyler, bilagor till kalkylerna och balansspecifikationer
Bokforingsenhetens bokslut bestar av ambetsverkets verksamhetsberéattelse, intakts-
och kostnadskalkylen, balansrakningen och budgetens utfallskalkyl samt uppgifterna
i anslutning till dem. Dessa handlingar produceras i samband med bokslutet och for-
varas varaktigt.

Intdkts- och kostnadskalkylen, balansréakningen och bokféringens utfallskalkyl upp-
gors pa basen av budgetbokforingens huvudbok enligt formular finansministeriet
faststallt.

De bilagor budgetférordningen forutsatter uppgoérs i enlighet med statskontorets an-
visningar.
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Verksamhetsberéattelsen

Om innehdllet i den verksamhetsberattelse som ingar som en del av bokslutet finns
bestammelser i budgetférordningens 65 8. Verksamhetsberattelsen uppgors i enlig-
het med statskontorets foreskrifter.

Forvaltningschefen sammanstéller verksamhetsberattelsen. Envar tjansteman skall
inkomma med uppgifter om sitt verksamhetsomrade. Den undertecknas av lands-
hovdingen, forvaltningschefen och haradsskrivaren.

9. EGENDOMSFORVALTNING

Allmanna bestdmmelser om egendomsfdrvaltningen

Bokforingsenhetens egendom skall férvaras sa att den egendom bokféringsenheten
forfogar Over bevaras och anvands pa ett andamdlsenligt satt. Till egendoms-
forvaltningen hor anskaffandet av egendomen, underhall, reparation, registrering och
uppfdljning.

Egendomsbokforing

Lagerbokféring
Lagerbokforing skall foras 6ver omséattningstillgangarna till den del deras varde och
omfattning ar betydande.

Bokforing av anlaggningstillgangar
Anlaggningstillgangar skall medtas i bokforingen till den del de enligt sarskilda for-
fattningar skall medtas i balansen.

Inventariefdrteckning

Over ambetsverkets maskiner, mobler, och 6vrig I6segendom skall av inspektdren
foras inventarieforteckning. | forteckningen skall finnas nédvandiga uppgifter betraf-
fande forvarandet, planeringen och 6vervakningen av egendomen. | inventariefor-
teckningen skall namnas foremalens plats, namn, kannetecken och nummer, mang-
der samt anskaffningstid och —pris, avensom avforande fran forteckningen. | forteck-
ningen upptas foremal vilkas inkopspris Overstiger 100 euro.

Forteckning 6ver depositioner och sakerheter m.m. samt granskning av dem
Forvaltningschefen beslutar for &mbetsverkets del om dppnande av konto betréffan-
de i &mbetsverket deponerade medel, som skall deponeras i enskild penninginratt-
ning. Over dylika depositioner skall kamreren fora forteckning varav framgar depo-
nenten, depositionens storlek och tidpunkt, penninginrattning i vilken depositionen
gjorts, grunden for depositionen, det stadgande eller tillstand pa grund varav deposi-
tionen 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 sékerheter uppgors forteckning, varav framgar
tiden da sakerheten overlatits till ambetsverket, dverlataren, arten och beloppet av
sakerheten, grunden for 6verlatelsen samt nar och till vem sakerheten av ambetsver-
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ket overforts. Forteckningen jamte handlingar forvaras i ambetsverkets kassaskap.
Da borgensforbindelsen returneras bor det ske mot kvittering.

Pa motsvarande satt forfars i fraiga om andra vardepapper och vardehandlingar samt
fordringar som forvaras vid ambetsverket. | forteckningen bor inga for sakernas skot-
sel och 6vervakning behdvliga uppgifter samt av finansministeriet och statskontoret
forutsatta uppagifter.

Vid d&mbetsverket deponerade depositioner, borgensforbindelser, sékerheter, varde-
papper och andra vardehandlingar skall av férvaltningschefen granskas minst varje
ar och anteckning darom goras i vederborande férteckning.

Avskrivningsplan

En avskrivningsplan skall uppgoras over anlaggningstillgangar, vilkas anskaff-
ningspris (exkl. mervardesskatt) utgér minst 10.000 euro och vilkas ekonomiska livs-
langd ar langre an 1 ar. Avskrivningsplanen faststélls pa foredragning av kamreren
av forvaltningschefen och fér magistratsuppgifternas del haradsskrivaren.

Inventering av tillgangar
Av ledningen utsedd tjansteman inventerar minst en gang arligen ambetsverkets losa
egendom och de register som férs darover.

Granskningen far inte utforas av den person som for inventarieforteckningen.

Materialforraden, anvandningen av materialet och materiaanskaffningen skall dver-
vakas pa andamalsenligt satt.

Forraden granskas da behov foreligger.

Overlatelse av egendom

Forvaltningschefen och fér magistratsuppgifternas del héradsskrivaren besluter om
forsaljning av egendom eller 6verforing till annat ambetsverk eller annan 6verlatelse.
Egendomen bor séljas till gangse pris pa for staten formanligaste sattet om ej annat
framgar ur budgetférordningen 72 a eller 72 b 8.

Ur inventarieforteckningen bor avlagsnas féremal som salts, tagits ur bruk, forstorts
eller overlatits till annan forvaltningsmyndighet. Inspektoren gor framstallning om av-
lagsnande. Om avlagsnande och forsaljning eller overlatande till annan forvalt-
ningsmyndighet av foremal besluter respektive chef.

Betraffande avford egendom forfars i enlighet med darom givna sarskilda foreskrifter.

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

Vid d&mbetsverket befintliga kontanta medel, resebiljetter samt vardepapper och 6vri-
ga vardehandlingar skall forvaras i kassaskap eller kassavalv.

Bokforingsenhetens egendom kan Overlatas till tjfanstemans eller annat ambetsverks
disposition endast for tjanstebruk.
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Mobiltelefon som 6verlatits till tjansteman for tjanstebruk fran anvéandas for privat
bruk endast i ringa omfattning enligt det som kan anses skaligt savitt den inte beskat-
tas som naturaférman.

Om anvandningsrattigheter, ansvaret samt overlatelse av tjanstebilar samt férandet
av kordagbok finns sarskilda bestammelser. Kérdagbdckerna bor minst en gang per
ar granskas av landshovdingen respektive forvaltningschefen och anteckning darom
goras i kordagboken.

Hyra och leasing

Inspektdren for férteckning 6ver egendom som bokféringsenheten hyr eller leasar. Ur
forteckningen bor anvandningssyftet, anvandarrattigheter, skyldigheterna och réattig-
heterna betraffande anvandningen framga.

Mottagande av donerad egendom

Ambetsverket kan ta emot donerad egendom d& detta kan anses andamalsenligt och
det hor till myndighetens behorighet att forvalta egendomen och mottagandet inte
foranleder myndigheten betydande tillaggsutgifter eller skyldigheter gentemot dona-
torn.

10. EKONOMIFORVALTNINGENS DATASYSTEM

Programvaran

For ekonomiférvaltningens del anvands ett specialtillverkat bokféringssystem jamte
reskontra samt ett datasystem for |6neutrakningar. For betalningar anvands ett sar-
skilt betalningsprogram. Inbetalningar liksom bankkortsbetalningar och 0Ovriga in-
komster registreras i magistraternas riksomfattande datasystem Vakava.

For debiteringen av fordonsskatten anvands ett specialtillverkat datasystem. Upp-
gifterna fran dem registreras manatligen manuellt i bokforingssystemet.

Anskaffningsforfarandet

Anskaffningar av datasystem och utrustningar sker huvudsakligen som gemen-
samma anskaffningar inom finansministeriets forvaltningsomrade. Harvid ansvarar
den myndighet eller arbetsgrupp som leder avtalsférhandlingarna centralt for datasa-
kerhets- och konkurrenssynpunkter. D& ambetsverket sjalv inforskaffar datasystem
bor det konkurrensutsattas och datasakerhetssynpunkterna beaktas.

Systembeskrivningar

Den som ansvarar for anvandningen av datasystemen ansvarar aven for utar-
betandet av systembeskrivningar tillsammans med produktleverantéren. Respektive
chef godkanner systembeskrivningarna. Systembeskrivningarna bor forvaras i last
skap.

Dataséakerheten

For datasakerheten, riskanalys, aterhamtningsplaner och kopiering av de program
som fysiskt befinner sig utanfor statens d&mbetshus ansvarar den som forvaltar pro-
gramvaran. Envar tjansteman ansvarar for sin del for att datasékerheten forverkligas
dd han utfor sina arbetsuppgifter. Forvaltningschefen beslutar om anvand-
ningsréattigheterna till ekonomi- och personalfdrvaltningens datasystem.
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11. ATGARDER VID UPPTACKT FEL ELLER MISSBRUK | EKONOMISKOTSELN

Ansvar vid upptackt av fel eller missbruk i ekonomiskdtseln
Envar anstélld vid &mbetsverket ar skyldig att rapportera om observerade forfaran-
den inom ekonomiférvaltningen som ar mindre lampliga eller riskfyllda, underlatelser,
missbruk eller brott. Rapporteringen gors till férvaltningschefen.

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
vidtagits eller bor vidtas med anledning av det intraffade som ges till férvaltnings-
chefen som for sin del utreder det intraffade och besluter om vidare atgarder. Arendet
bor av forvaltningschefen foredras infér Ambetsverkets ledningsgrupp.

Anmalan om missbruk till statens revisionsverk
Om det géller missbruk eller brott som avses i 16 eller 17 8§ i lagen om statens revi-
sionsverk (FFS 676/2000) anmaler forvaltningschefen det till revisionsverket.

Anmaéalan om brott
Forvaltningschefen gor brottsanmalan over det intraffade. Brottsanmélan behover
inte goras om det &r fraga om ett ringa brott.

Fortsatta atgarder

Vid behov gor forvaltningschefen ansokan om sékringsatgarder mot den misstankta.
Vid behov gors framstallan om tillaggsbudget enligt bestammelserna darom i denna
ekonomistadga. Vackandet av eventuell regresstalan bor vid forskingringar over-
vagas. Forvaltningschefen och for magistratsuppgifternas del haradsskrivaren ansva-
rar for att de intraffade felen och missbruken rattas till och att de inte kan upprepas.
De atgarder som vidtagits bor senast inom 2 manader fran det intraffade rapporteras
for landshovdingen.

12. OVRIGA FORESKRIFTER

Detaljerade foreskrifter
Ambetsverkets ledning utfardar vid behov narmare féreskrifter om tillampningen av
denna ekonomistadga. Ledningen ansvar aven for att den uppdateras.

Ikrafttrddande
Denna ekonomistadga trader i kraft 1.1.2014. Den ersatter ekonomistadgan av den
31.5.2010.

Tillkdnnagivande av ekonomistadgan
Ekonomistadgan bor sandas for kdnnedom till statskontoret, statens revisionsverk
och finansministeriet.
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Ekonomistadgan antagen i Mariehamn den 1.9.2014.

Peter Lindb&ck
landshovding

Rainer Akerblom
forvaltningschef
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