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POLISSTYRELSEN

1 Allmant
1.1 Ekonomistadgans tillampningsomrade

Polisstyrelsens bokféringsenhets ekonomistadga iakttas i beredningen och
upprattandet av polisens verksamhets- och ekonomiplan och
budgetforslag, i verkstéllandet av statsbudgeten, i bokslutet och
verksamhetsberéattelsen och i utférandet av uppgifter som hor till
Polisstyrelsens bokféringsenhet (nedan bokféringsenheten) samt inom den
interna granskningen.

Ekonomistadgan iakttas i tillampliga delar aven i évriga fonder samt i
delegationer, namnder och kommittéer som verkar i anslutning till eller leds
av en polisenhet som hor till bokféringsenheten. Bestammelserna i
ekonomistadgan iakttas aven i ekonomiférvaltningens behandling av
genomgangsposter som gar via bokféringsenheten. En forteckning 6ver
den centrala lagstiftningen samt administrativa foreskrifter och anvisningar
som ska tillampas i bokféringsenhetens ekonomiférvaltning finns i bilaga 1.

Narmare anvisningar om tillampningen av denna ekonomistadga fas av
Polisstyrelsens forvaltningsenhet, som svarar fér bokféringsenhetens
uppagifter.

Enhetsspecifika anvisningar som utfardas av polisenheter som ar
understallda Polisstyrelsen ska vara foérenliga med denna ekonomistadga.
Vid eventuella konflikter iakttas denna ekonomistadga.

1.2 Andra foreskrifter som bokféringsenheten fattat beslut om

Utbver ekonomistadgan har bokféringsenheten andra preciserande
foreskrifter och anvisningar gallande ekonomiférvaltning.

Polisstyrelsens polisenhet har en arbetsordning?, ett reglemente for
Polisstyrelsens interna granskning? och polisens plan for
informationsstyrning?.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for att uppréatthalla de interna anvisningar och
foreskrifter om arenden som berdr ekonomistadgan och som géller hela
bokféringsenheten i de ekonomiansvarigas (POL TALOUS) grupparbetsyta
i SharePoint.

Utbver de anvisningar som utfardats med stéd av ekonomistadgan och
som géller hela bokféringsenheten ska det vid polisenheterna finnas en
foreskrift som kompletterar ekonomistadgan och déarutéver kan det finnas
andra anvisningar eller foreskrifter som ar specifika for polisenheterna.
Polisenheterna ska vid behov uppdatera sina respektive foreskrifter som

1 Polisstyrelsens arbetsordning POL-2023-158236
2 Reglemente for Polisstyrelsens interna granskning POL-2020-29658
8 Polisens plan for informationsstyrning av forvaltningsarenden 2020/2011/561
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kompletterar ekonomistadgan sa att de 6verensstammer med denna
ekonomistadga inom fem manader fran att ekonomistadgan trader i kraft.
Darutbver ar anvisningar och foreskrifter som galler inrikesministeriets
forvaltningsomrade, bl.a. upphandlingsférfaranden och anvisningen om
inrikesforvaltningens upphandling, bindande for hela bokféringsenheten.

Andra foreskrifter av Polisstyrelsens bokforingsenhet ar bl.a. Polisens
upphandling och materialférvaltning* som styr materialférvaltningen och
upphandlingsverksamheten, samt serviceavtalet med Servicecentret for
statens ekonomi- och personalférvaltning Palkeet.

1.3 Allmanna bestammelser om intern kontroll

Vid Polisstyrelsens bokforingsenhet tillampas inrikesministeriets foreskrift
om intern kontroll® och riskhantering inom inrikesministeriets
forvaltningsomrade®. Vidare tillampas polisens egen anvisning om intern
kontroll” och en foreskrift om polisens riskhanteringspolicy®.

Genom den interna kontrollen sékerstalls att det i hela bokféringsenheten
med tanke pa ekonomins och verksamhetens omfattning och innehall samt
dartill anknutna risker vidtas andamalsenliga forfaranden. Forfarandena
ska ocksa omfatta forvaltningen av de medel som polisenheterna ska svara
for eller formedla samt sddana funktioner och uppgifter som ankommer pa
polisenheterna men som har getts i uppdrag till nAgon annan
bokféringsenhet, en sammanslutning eller enskilda eller som
polisenheterna annars svarar for. Polisstyrelsens forfaranden for den
interna kontrollen ska ocksa omfatta de bokféringsuppgifter som ankommer
pa den i egenskap av bokforingsenhet.

Ambetsverkets och inrattningens hogsta ledning, polisdverdirektéren och
varje polisenhetschef for egen del leder ordnandet av den interna
kontrollen och svarar for att den ar andamalsenlig och tillracklig. Den
hogsta ledningen svarar for att skapa och uppratthalla den interna
verksamhetsmiljon, organisationsstrukturen och uppgiftsférdelningen som
utgor grunden for den interna kontrollen. Den interna granskningen stoder
organisationen i uppratthallandet av effektiva kontrollmetoder genom att
utvardera den interna kontrollens och riskhanteringens metoder och
situation och rapportera om dessa till ledningen.

| denna ekonomistadga avses med intern kontroll fortlopande kontroller for
att trygga ekonomin, verksamheten och den egendom som ingar i
polisenheternas verksamhetsrutiner, férebyggande av fel och odnskade
forfaranden, iakttagande av anvisningar, foreskrifter och bestammelser
gallande verksamheten, sékerstallande av informationssystemens

4 Polisens upphandling och materialférvaltning, POL-2021-167730

5 Intern kontroll inom inrikesministeriets forvaltningsomrade, SMDno-2019-2132

6 Riskhanteringspolicy inom inrikesministeriets forvaltningsomrade, SMDno-2017-1613
7 Anvisning om intern kontroll, POL-2019-43626

8 Polisens riskhanteringspolicy, POL-2019-598
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tillforlitlighet samt framjande av resurshallningen. En tillborligt anordnad
intern kontroll som ordnas @ndamalsenligt sakerstaller for sin del riktiga och
tillrackliga uppgifter om ekonomin och verksamheten som ledningen och
den externa styrningen forutsatter.

Alla chefer sorjer inom sitt uppgiftsomrade for att ekonomin och 6vriga
funktioner skots lagligt och pa ett &andamalsenligt satt och att det finns
riktiga och tillrackliga uppgifter om dem. Cheferna ska i ordnandet och
kontrollen av verksamheten i sin enhet beakta aspekter pa den interna
kontrollen genom att i synnerhet beakta en andamalsenlig fordelning av
ansvar och uppgifter for att férebygga fel och missbruk.

Vid férfarandena inom den interna kontrollen ska de verkningar som
Europeiska gemenskapsratten har med tanke pa polisenhetens
verksamhet beaktas. Dessutom ska de allmanna standarder och
rekommendationer som galler intern kontroll beaktas.

De arliga resultatsamtal som fors av Polisstyrelsen ska omfatta en
utredning 6ver hur den interna kontrollen och riskhanteringen ordnas pa
olika nivaer, atminstone betraffande poliséverdirektoren och
enhetscheferna samt enhetscheferna och formannen for ansvarsomradena
och de fristdende funktionerna.

Polisoverdirektoren ger ett utlatande for att utvardera och bekrafta den
interna kontrollen, vilket ska inga i hela bokféringsenhetens
verksamhetsberattelse. Polisverdirektoren beslutar om saddana finansiella
Overvakningsuppgifter och administrativa kontroller samt upprattandet av
handlingar darom som avses i forordningen om statsbudgeten®.

2 Ekonomiférvaltningsorganisation

2.1 Organisering av bokféringsenhetsuppgifterna

Polisstyrelsens bokféringsenhet utgors av Polisstyrelsen som &r polisens
hogsta ledning och av dvriga polisenheter, vilka ar polisens riksomfattande
enheter och polisinréttningarna.

Polisinrattningarnas verksamhetsstéllen &r huvudpolisstationer eller
polisstationer. Huvudpolisstationen &r polisinrattningens administrativa
huvudkontor som leder polisinrattningen. Polisstationerna &r polisens
ovriga verksamhetsstallen.

Foljande polisenheter hor till Polisstyrelsens bokforingsenhet (224)
(segmentkoden som anvands i bokféringssystemet anges inom parentes):

Polisstyrelsens bokféringsenhet (224)

° Forordning om statsbudgeten 1243/1992 69 8


http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1992/19921243

“ pOLISEN

POLISSTYRELSEN

Foreskrift ID-24167923 8 (64)
Oversattning

Polisens hégsta ledning:
- Polisstyrelsen (224801)
Riksomfattande enheter:

- Centralkriminalpolisen (224216)
- Polisyrkeshdgskolan (224222)

Polisinrattningar:

- Polisinrattningen i Helsingfors (224215)

- Polisinrattningen i Vastra Nyland, Esbo huvudpolisstation (224818)

- Polisinrattningen i Ostra Nyland, Vanda huvudpolisstation (224806)

- Polisinrattningen i Tavastland, Lahtis huvudpolisstation (224821)

- Polisinrattningen i Sydéstra Finland, Kouvola huvudpolisstation
(224815)

- Polisinrattningen i Sydvéstra Finland, Abo huvudpolisstation (224842)

- Polisinrattningen i Inre Finland, Tammerfors huvudpolisstation (224833)

- Polisinrattningen i Osterbotten, Vasa huvudpolisstation (224836)

- Polisinrattningen i Ostra Finland, Kuopio huvudpolisstation (224851)

- Polisinrattningen i Uledborg, Uleaborg huvudpolisstation (224863)

- Polisinrattningen i Lappland, Rovaniemi huvudpolisstation (224866)

Polisstyrelsens forvaltningsenhet svarar enligt arbetsordningen for
uppgifter i anslutning till ekonomiférvaltning. Ansvarsomradet for planering
och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltningsenhet har till uppgift att
sakerstdlla att budgeten samt bestammelser och anvisningar géllande
verksamheten iakttas vid alla polisenheter. Varje polisenhet svarar for att
trygga tillgangar, egendom och uppgifter som &ar i enhetens besittning, att
polisenhetens bokforingsuppagifter ar tillforlitliga samt att redovisningen ger
riktiga och tillréackliga uppgifter som ledningen och den externa styrningen
forutsatter. Alla chefer sorjer inom sitt uppgiftsomrade for att ekonomin och
ovriga funktioner skots lagligt och pa ett ekonomiskt andamalsenligt satt.1°
Bestammelser om planeringen av Polisstyrelsens verksamhet och
ekonomi, resultatplaneringen och beredningen av resultatavtal finns i punkt
3 Planering och uppfdljning av verksamheten och ekonomin.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet utfardar foreskrifter och anvisningar om
ekonomifdrvaltning och -planering. Varje polisenhet svarar for att
anvisningarna for sin ekonomiférvaltning ar aktuella samt for den interna
kontrollen och uppfdljningen.

Om utférandet av 6vriga uppgifter inom ekonomiforvaltningen bestams
sarskilt i varje polisenhets foreskrift som kompletterar ekonomistadgan.

10 Anvisning om intern kontroll, POL-2019-43626
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2.2 Ovriga uppgifter inom ekonomiférvaltning som bokféringsenheten svarar for

Extern finansiering som Polisstyrelsen erhaller tas upp i Polisstyrelsens
bokforing. Den projektchef som erhallit extern finansiering svarar for
anvandningen av och rapporteringen om den till finansiaren.

Polisstyrelsens forvaltningsdirektor fattar efter féredragning av planerings-
och ekonomichefen beslut om bokfringsenhetens atagande att svara for
andra ekonomiuppgifter &n sadana som baserar sig pa lag eller forordning.

2.3 Uppgifter inom ekonomiférvaltning som bokféringsenheten lagt ut pa entreprenad

Polisstyrelsen svarar for sin betalningsrorelse, sin bokforing och sitt bokslut
samt upprattar en sadan verksamhetsberattelse for ambetsverket som
avses 21 §ilagen om statsbudgeten. Statskontoret bestammer emellertid
om de uppgifter i anslutning till betalningsroérelse, bokféring och den 6vriga
uppfdljningen av bokfdringen som avses i 16 § samt om uppgifter for
uppréattande av bokslut, som ska skotas centraliserat och for vilka det
ambetsverk eller den inrattning som skdter de centraliserade
ekonomiférvaltningsuppgifterna ska ansvara!l. De centraliserade ekonomi-
och personalforvaltningsuppgifterna skéts av Statens servicecenter for
ekonomi- och personalftrvaltning (nedan Palkeet) och bestammelser om
detta finns i statsradets forordning om servicecentret.

Statskontoret bestammer de uppgifter i fraga om ambetsverkets
I6nerékning som skots centraliserat och for vilka det &mbetsverk som
skoter de centraliserade ekonomiforvaltningsuppgifterna ansvarar. Det
ambetsverk som skoter de centraliserade ekonomiférvaltningsuppgifterna
ska ansvara for sadana granskningsatgarder i fraga om godkannande av
de ersattningar pa grund av resa som enligt ett tjanste- eller
arbetskollektivavtal ska betalas till personer i anstéllning hos staten eller till
nagon annan person, vilka inte omfattar den prévningsratt som hor till
arbetsgivaren.

| Palkeet skots tjansterna enligt statens foreskrifter om forfarandena for
gemensamma processer och intern kontroll, och de styrs av
servicecentrets ekonomistadga. Palkeets uppgifter ingar inte i
Polisstyrelsens ekonomistadga och Polisstyrelsens ekonomistadga
tillampas inte heller pa Palkeets verksamhet.

2.4 Beslut om att tillsatta redogorare

Planerings- och ekonomichefen vid Polisstyrelsens férvaltningsenhet fattar
beslut om att forordna redogorare. Redogoraren kan alaggas endast
sadana uppgifter i samband med uppbord av avgifter som alagts staten
genom lag.

111 ag om statsbudgeten 423/1988



“ pOLISEN

POLISSTYRELSEN

Foreskrift ID-24167923 10 (64)
Oversattning

3 Planering och uppfdljning av verksamhet och ekonomi

3.1 Organisering av verksamhets- och ekonomiplanering

Polisstyrelsens forvaltningsenhet svarar fér resultatstyrningsprocessen.
Resultatstyrningsprocessen omfattar samordning av verksamhets- och
ekonomiplaner, resultatavtal, budgetférslag, anslagsférslag och
anslagsfordelning.

3.1.1 Verksamhets- och ekonomiplanering inom inrikesministeriets forvaltningsomrade

Planeringen av verksamheten och ekonomin inom inrikesministeriets
forvaltningsomrade bygger pa den fyradriga planen for de offentliga
finanserna (inkl. rambesluten) samt pa arliga budgetar och resultatavtal.'?
Planeringen ar en del av genomférandet av regeringsprogrammet och
forvaltningsomradets koncernstrategi.

Planeringsprocessen for forvaltningsomradets verksamhet och ekonomi
omfattar hela forvaltningsomradets och de enskilda ambetsverkens
uppgifter och verksamhet, men utgangspunkten &r inte att heltackande
beskriva &mbetsverkens uppgifter. Den grundlaggande verksamheten och
de atgarder som hanfor sig till den under planeringsperioden inkluderas i
de ambetsverksspecifika verksamhetsplaner som beretts i samarbete med
den styrande avdelningen. | samband med planeringen av verksamheten
och ekonomin ska det i ett tillrackligt tidigt skede stravas efter att férutse
vilka upphandlingar den planerade verksamheten forutsatter. Varje
polisenhet planerar sin upphandling och gor upp en upphandlingsplan
arligen som en del av resultatplaneringen. Polisstyrelsen svarar for att géra
upp en egen upphandlingsplan och for att sammanstélla uppgifter om
polisinrattningarnas och de riksomfattande enheternas upphandlingsplaner.

3.1.2 Polisens verksamhets- och ekonomiplan

Polisens verksamhets- och ekonomiplan ar en del av genomférandet av
polisens strategi samt av regeringsprogrammet och koncernstrategin for
forvaltningsomradet. Verksamhets- och ekonomiplanen och genomforandet
av den paverkas i synnerhet ocksa av statsradets ram- och budgetbesiut.

Utgangspunkten for polisens verksamhets- och ekonomiplanering ar att
stddja resultatinriktningen och ledningen. Verksamhets- och
ekonomiplanen innehaller polisens viktigaste planer och resultatmalen for
dem inklusive nyckeltal samt uppskattningar av anslagsbehov och

12 Finansministeriets féreskrift om verksamhets- och ekonomiplanering, uppgérande av ramforslag
och andra forslag i samband med beredningen av planen for de offentliga finanserna samt om
uppgoOrande av statens budgetforslag VN/4842/2020, 30.4.2020 samt finansministeriets foreskrift om
andring av finansministeriets foreskrift om verksamhets- och ekonomiplanering, uppgérande av
ramférslag och andra forslag i samband med beredningen av planen for de offentliga finanserna samt
om uppgorande av statens budgetforslag, 30.3.2023
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berédknade inkomster under planeringsperioden. Verksamhets- och
ekonomiplanen for Polisstyrelsens bokféringsenhet sammanstélls for
ramperioden varje ar fore utgangen av december.

Polisstyrelsens forvaltningsenhet svarar for att utfarda anvisningar for
beredningen av verksamhets- och ekonomiplanen och for att sammanstéalla
handlingarna. Polisstyrelsens enheter deltar i beredningen av materialet
enligt sina ansvarsomraden.

Polisoverdirektoren godkanner polisens verksamhets- och ekonomiplan pa
foéredragning av forvaltningsdirektoren efter att &rendet har behandlats av
Polisens ledningsgrupp. Ansvarsomradet for kommunikation vid
Polisstyrelsens stab svarar for publicering av handlingar i Statskontorets
tjanst granskaforvaltningen.fi. Verksamhets- och ekonomiplanen ska
behandlas enligt lagen om samarbete inom statens ambetsverk och
inrattningars.

3.2 Utarbetande och godkannande av budgetférslag och resultatmalsforslag

Polisstyrelsen budgetforslag utarbetas enligt finansministeriets foreskrifter
och inrikesministeriets anvisningar. Inrikesministeriet bereder en
planeringsforeskrift som utfardas i bérjan av aret och som innehaller
anvisningar for beredningen av de flerariga resultatavtalen och
budgetpropositionen.

Grundprincipen ar att budgetpropositionen gors upp inom ramen for
regeringens foregdende beslut om planen for de offentliga finanserna.
Ambetsverket har méjlighet att lagga fram ett prioriterat och motiverat
forslag som Gverskrider ramen, om det inte &r mojligt att uppna
resultatmalen med den befintliga ramfinansieringen.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for beredningen. Polisstyrelsens enheter deltar i
beredningen av materialet enligt sina ansvarsomraden. Poliséverdirektoren
godkanner Polisstyrelsens budgetforslag pa foredragning av
forvaltningsdirektoéren vid Polisstyrelsen.

3.3 Utarbetande och godkannande av tillaggsbudgetforslag

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for att utarbeta Polisstyrelsens forslag till
tillaggsbudget. Polisstyrelsens enheter deltar i beredningen av materialet
enligt sina ansvarsomraden.

13 Lag om samarbete inom statens ambetsverk och inrattningar, 1233/2013; 30.12.2013
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3.4 Resultatmal och resultatavtal
3.4.1 Allmant

Vid Polisstyrelsens bokféringsenhet tillampas resultatstyrning mellan
inrikesministeriet och Polisstyrelsen samt mellan Polisstyrelsen och dess
underordnade polisenheter. Genom verksamhets- och ekonomiplanering
stods polisens resultatstyrning och resultatledning.

Planeringshandlingarna ar de féljande: regeringsprogrammet och dess
strategiska verkstallighetsplan, inrikesministeriets koncernstrategi, strategi
for den inre sakerheten, verksamhets- och ekonomiplan samt resultatplan,
polisens strategidokument, polisens verksamhets- och ekonomiplan,
budgetforslag, tillaggsbudgetforslag, framstallningar om att dverskrida ett
forslagsanslag, den detaljerade indelningen av budgeten, resultatavtal,
interna budgetar och dvriga dokument som hanfor sig till planeringen av
verksamheten och ekonomin.

Polisstyrelsens forvaltningsenhet i samarbete med Polisstyrelsens enheter
svarar for beredningen av de planeringshandlingar som bertr
Polisstyrelsen enligt malen for de samhalleliga verkningarna, de
operationella resultatmalen samt personal- och ekonomiresurserna som
godkéants av poliséverdirektoren.

3.4.2 Polisens resultatmal och Polisstyrelsens resultatavtal

Polisstyrelsen for resultatforhandlingar med inrikesministeriet under vilka
det beslutas om polisvasendets resultatmal och resurser under
planperioden. Resultatavtalet godkanns med bada parternas underskrifter.
Vid Polisstyrelsen svarar forvaltningsenheten i samarbete med
Polisstyrelsens 6vriga enheter for beredningen av resultatavtalet mellan
inrikesministeriet och Polisstyrelsen.

3.4.3 Polisenheternas resultatmal och resultatavtal

Vid Polisstyrelsens bokforingsenhet tillampas resultatstyrning mellan
Polisstyrelsen (801) och polisenheterna. Polisstyrelsen har
resultatforhandlingar med polisenheterna, och de kommer 6éverens om
polisenheternas resultatmal och resurser for den period som avtalats i
resultatavtalet. Resultatavtalet bekraftas med underskrifter av bada
parterna.

Polisstyrelsens forvaltningsenhet i samarbete med Polisstyrelsens 6vriga
enheter svarar for utfardandet av anvisningar om och tidtabellen for
beredningen av resultatavtalen mellan Polisstyrelsen och polisenheterna.
Polisenheterna utarbetar forslag till resultatavtal enligt anvisningarna.
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3.5 Budgetens kontoindelning

| kontoindelningen for inrikesministeriets forvaltningsomrade ingar kapitel
och moment for polisens huvudtitel, dispositionsplaner eller
tillaggsindelningar som riksdagen beslutat om och som inrikesministeriet
anser tillrackliga. Hanvisningar till de bestammelser och foreskrifter som
inkomsterna och anvandningen av anslagen direkt baserar sig pa
presenteras i referensdelen. Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsens forvaltningsenhet bereder dispositionsplanen for och
kontoindelningen av polisens disponibla anslagsmoment.

Underindelningar av ett moment i kontoindelningen dar Polisstyrelsen kan
andra eurobeloppet mellan andra motsvarande underindelningar under
samma moment har markerats i kontoindelningen genom att lagga till
bokféringsenhetens kod (224) efter kontonamnet.

3.6 Tillstand att 6verskrida ett forslagsanslag och uppféljning av reservationsanslag

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for framlaggandet av forslag om Overskridande av
forslagsanslagen samt for framlaggandet av tillaggsbudgetpropositioner
nar reservationsanslaget dverskrids. Innan ett utgiftsbeslut fattas ska det
sakerstallas att utgiften ar laglig och &ndamalsenlig samt att anslaget eller
tillstandet att Overskrida ett forslagsanslag ar tillrackligt. Utgifterna enligt
utgiftsbesluten far inte 6verskrida anslaget eller tillstandet att Gverskrida ett
forslagsanslag. Tillstdnd att Overskrida ett forslagsanslag kan sékas eller
ett forslag till tillaggsbudget goras dven om exakt information om utfallet
annu saknas. Ansokan om tillstand till 6verskridning eller forslaget till
tillaggsbudget kan grunda sig pa en uppskattning och ska sokas i ett sa
tidigt skede att verksamheten kan anpassas till anslaget om tillstand eller
tilaggsanslag inte beviljas.

3.7 Planering och uppfdljning av investeringar

Polisenheterna ska planera och félja upp de investeringar som de anser
vara av betydelse for deras ekonomi och verksamhet. De ska uppratta ett
investeringsférslag, en kostnadsnyttoanalys och alternativa kalkyler éver
dessa investeringar, och genomférandet av dem ska fdljas upp under
investeringens hela livscykel.'*

3.8 Polisenheternas interna budgetar

Dispositionsplanen (ramindelningen) for anslag som Polisstyrelsen beviljats
bereds under ledning av férvaltningsenheten i samarbete med

14 Foreskriften Planering och uppféljning av investeringar (VK/126615/00.00.00.01/2021) och
anvisningen Planering och uppfdéljning av investeringar (VK/126614/00.00.00.01/2021)
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Polisstyrelsens enheter. Poliséverdirektdren fattar beslut om
ramindelningen pa féredragning av forvaltningsdirektoren.

Interna budgetar sparas i systemet Jeeves Talsu, varifran de 6verfors till
Kieku. De polisenheter som hér till bokféringsenheten svarar for riktigheten
i och uppféljningen av sin budget.

3.9 Kassaflodesplanering

En kassaflédesprognos dver bokféringsenhetens inkomster och utgifter
uppréttas i statsforvaltningens kassaprognossystem?®. En
kassaflodesprognos pa lang sikt gors i Palkeet.

3.10 Uppfdljning

De viktigaste dokumenten i anslutning till uppfoljningen av verksamheten
och ekonomin ar bokféringsenhetens bokslut och verksamhetsberéttelse
samt ministeriets stallningstagande till bokslutet.

| bokslutet inklusive verksamhetsberattelsen utvarderas verksamhetens
genomslag, operativa effektivitet och resultat samt kvalitetsledning och
personalresurser. | verksamhetsberéttelsen finns aven information om
anvandningen av anslag och avgiftsbelagd verksamhet samt
bokslutskalkyler.

4 Betalningsrorelse

Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef svarar for bokféringsenhetens
avtal om bankkonton och betalningsrorelse.

Begéaran om att 6ppna eller stdnga bankkonton i de banker som ar
huvudsakliga formedlare av banktjanster, Nordea Bank Abp (nedan
Nordea) och Danske Bank A/S, filialen i Finland (nedan Danske Bank)
samt avtal som galler betalningsrorelsetjanster i anslutning till dessa gors
och skickas elektroniskt till bankerna. Avtalen undertecknas digitalt av
planerings- och ekonomichefen eller den tjansteman som férordnats till
uppgiften.

Dessutom fungerar OP Foretagsbanken Abp (nedan OP) som
forsarjningsberedskapsbank. Begaran om att 6ppna eller stdnga
bankkonton i OP gors pa en blankett som skickas till Statskontoret.

Blanketter for att 6ppna eller stdnga bankkonton samt évriga
avtalsblanketter for betalningsrorelsetjanster finns i Statskontorets Tiimeri-
arbetsyta Statens betalningsrorelse och kassaforvaltning.

15 Rahakas
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4.1 Inkomst- och utgiftskonton i en betalningsrérelsebank

Polisstyrelsens bokfdringsenhet har ett utgiftskonto for betalningsrorelse.

Polisstyrelsen anvander de centraliserade valutakonton som Statskontoret
anvander?®, Palkeet uppskattar bokféringsenhetens valutamangd per
valuta for Rahakas-systemets basprognos pa lang sikt.

Ratt att anvanda Polisstyrelsens utgiftskonton manuellt har de vid
polisenheterna som har fullmakt for betalningsuppdrag pa befogenhetsniva
20 och 30. Det sakerstélls genom att dela in befogenheterna i olika nivaer
att det inte uppstar riskabla arbetskombinationer vad galler befogenheter
for manuella betalningsuppdrag. Ett manuellt betalningsuppdrag ska
undertecknas av tva personer som har dispositionsratt till kontot.

Befogenhet att anvanda kontot faststélls genom blanketten
Nordea_Valtuutus_maksujen hyvaksyminen och Danske Liite

1 Valtuutus_maksujen_hyvaksyminen. Blanketten finns i Statskontorets
Tiimeri-arbetsyta Statens betalningsrérelse och kassaférvaltning.
Blanketterna skickas till Polisstyrelsens tjanste-e-post eller till den
tjdnsteman som forordnats till uppgiften. Avtal om fullmakt att godkdnna
betalningar undertecknas pa féredragning av polisenheten av
Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef eller den tjansteman som
forordnats till uppgiften i bankernas elektroniska arendehanteringssystem.
Bankerna kontrollerar fullmakterna att anvanda kontot i samband med varje
manuellt betalningsuppdrag.

Polisenheterna kan ha flera inkomstkonton fér betalningsrorelse. Begaran
om att 6ppna utgifts- och inkomstkonton, begaran om indragning av
onddiga konton samt avtal gdllande konton, till exempel andringar av
tjanster for konton, gors av Palkeet pa féredragning av ansvarsomradet for
planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltningsenhet. Avtalen
godkanns av Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef eller av den
tjansteman som forordnats till uppgiften.

Via den offentliga férvaltningens gemensamma identifierings- och
betalningstjanst har medborgaren mgjlighet att elektroniskt identifiera sig
och betala i alla de e-tjanster som har anslutits till tjansten.
Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet skickar bankernas anslutningsavtal direkt till bankerna.
Natbankskoderna ar personliga bankkoder som ska anvandas i e-tjanster
som knyter an till tjanste- och arbetsuppgifter och ar inte bundna till
anvandningen av ett specifikt bankkonto. Anvandning av prepaidbankkoder
forbinder inte personen till nagot 6vrigt kundférhallande i den bank déar
prepaidbankkoderna l6ses ut. Natbankskoder behdvs till exempel for
inloggning i en extern tjansteleverantors e-tjanst.

16 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/18884/00.00.00.01/2023 (ej tversatt)
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Danske Bank och Nordea tillhandahaller prepaid-bankkoder for
bokforingsenheter. Om Danske Bank inte har nagot kontor in narheten av
polisenheten eller om personen som ska hdmta natbankskoderna har ett
personligt bankkonto i Danske Bank, skaffar polisenheten natbankkoder
fran Nordeas kontor. Danske Bank och Nordea behover information om de
personer som har ratt att underteckna en fullmakt fér att hamta ut
natbankskoder. En forteckning éver de personer som har ratt att
underteckna fullmakten sénds till ansvarsomradet for planering och
ekonomi vid Polisstyrelsens férvaltningsenhet och en tjansteman som hor
till Polisstyrelsens betalningsrorelseorganisation undertecknar blanketten.
Statskontoret bekréftar blanketten och skickar den till Danske Bank eller
Nordea. Polisenheten befullmaktigar en anstalld att hamta
natbankskoderna fran bankkontoret med fullmakt.

Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef fattar beslut om dppnande av
statens betalningsrorelsekonton avsedda for redogérarnas bruk och om
forvaltningen av dessa konton inklusive tackningséverféringar och
redovisningar.

Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef fattar pa foredragning av en
polisenhet beslut om dppnande av valutakonton, bankkonton med saldo
och véardeandelskonton. Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef
ansoker om behdvliga tillstand hos Statskontoret att 6ppna nya
bankkonton. Polisenheterna ansvarar for att tillstandsvillkoren for de konton
de forvaltar foljs.

De polisenheter som hor till bokféringsenheten kan inte ha och i deras
namn kan det inte finnas andra bankkonton &n sadana som 6ppnats enligt
forfarandena i punkt 4.1 och 4.2.

Nar polisen beslagtar virtuella valutor ska det fér den egendom som
omhandertagits 6ppnas en planbok som lampar sig for forvaring av virtuella
valutor. Polisenhetens chef eller en person som denne har férordnat fattar
beslutet om 6ppnande av planboken. Ink6p som hanfor sig till
bokféringsenhetens vanliga upphandling far inte géras med virtuella
valutor.

Banken debiterar serviceavgifterna automatiskt pa forfallodagen.
Polisstyrelsens planerings- och ekonomichef fattar beslut om den
kontoanvandningsfullmakt till penninginstitutet som berattigar till
direktdebitering och Palkeet bereder avtalen om den.
Betalningsrérelsekontot far anvandas med hjalp av automatiska funktioner
enligt vad Statskontoret bestammer narmare.’

17 Forordning om statsbudgeten 1992/1243 29 §
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Polisinrattningarna anvander ett gemensamt kassasystem bland annat for
att ta emot kontantbetalningar och betalningar med betalkort for
tillstandsforvaltningens prestationsavgifter och for behandling av
hittegodsarenden. For behandling av intakter fran vapenauktioner och
Polisyrkeshogskolan anvands separata betalterminaler och
kontantbetalning tas emot och redovisas pa ett bankkonto.

Polisinrattningarna anvander inte handskrivna kontantkvitton férutom i
samband med tekniska storningar i kassasystemet. Vid samservicens
servicepunkter kan handskrivna kvitton emellertid anvandas om det inte ar
mojligt att ansluta till kassasystemet fran samservicens servicepunkter med
hjalp av tillstandsportfoljen. Da ska polisinrattningen se till att lamplig
kontroll har ordnats for att férhindra missbruk.

Polisinrattningarnas kassapunkter ska hanteras centraliserat. | den
foreskrift som kompletterar ekonomistadgan ska polisinrattningarna ges
sarskilda anvisningar om ansvaret nar kassor grundas, om att lagga till och
dra in kassor, om maximibelopp for medel som halls i kassan specifikt for
varje polisstation och varje servicepunkt som hor till samservicen, om
kassans 6ppettider, om forvaring av kassanycklar/koder, om ansvaret for
granskning av kassan, om komplettering av kontantkassan och om
kassaredovisning samt om hur kontanta medel hanteras sa att missbruk
inte kan uppkomma.18

Kassauttag far inte anvandas for betalning. Betalningar gors fran kassan
och tas emot till kassan endast i de fall da det inte ar majligt eller
andamalsenligt att anvanda betalningsrorelsesystemet.

Penningforsorjningen i euro levereras av Nordea och penningférsorjningen
i utlandsk valuta av Loomis Suomi Oy. Vaxelpengar i euro bestalls fran
Nordeas partners (Nokas Finland Oy och Loomis Suomi Oy)
upprakningscentraler. For leveranser av kontanter kan en
direkttransporttjanst anvandas, och den avtalas separat om med Nokas
eller Loomis. Nar en direkttransporttjanst anlitas ska kontanterna bestéllas
senast kl. 12 tva bankdagar fore leveransdagen. Penningbestallningen
undertecknas av tva personer med ratt att anvanda kontot manuellt.
Blanketten undertecknas tillsammans antingen av tva personer med
befogenhetsniva 20 eller en person med befogenhetsniva 20 och en med
30.

Vardetransporttjanster upphandlas i forsta hand hos Nokas. Om Nokas
meddelar att de inte har de tjanster tillgangliga som behdvs eller att den
inte kan leverera dem pa grund av geografiskt lage eller inom den
leveranstiden som fordras, kan tjansterna upphandlas hos Loomis.

18 Kassa anvisning VaKaVa 2015, POL-2015-8667
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Nar andringar sker i en polisenhets uppgifter, till exempel den som har
fullmakt att bestalla vaxelpengar byts, ska polisenheten skicka en ny
anmalan om grunduppgifter for penningforsorjning till Polisstyrelsens
tjanste-e-post eller till en tjansteman som férordnats till uppgiften. |
anmalan om grunduppgifter for penningforsdérjning anges de personer som
har befogenhet att bestalla vaxelpengar, och da behovs inga sarskilda
fullmakter for bestallning av vaxelpengar for dessa personer. Uppgifter om
dem som bestéller vaxelpengar lamnas pa blanketten
Nordea_Veloitusvaltakirja. Blanketten finns i Statskontorets Tiimeri-
arbetsyta Statens betalningsrérelse och kassaftrvaltning. Blanketten ska
séndas till Polisstyrelsens tjanste-e-post eller till den tjainsteman som
forordnats for uppgiften.

4.4.1 Kassasystem

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet ager kassasystemet, och polisens
informationsteknologicentral ansvarar for underhallet och den tekniska
utvecklingen av systemet. Fran kassasystemet fas behovliga
betalningsverifikat, kassaredovisningsrapporter och dverféringsrapporter
fran bokforingsgranssnitt samt kassadagboken och kassahuvudboken.
Kassan avstams dagligen i enheterna. Den kassaansvariga raknar
dagskassan och redovisar den till banken enligt bankens'® anvisningar.

4.4.2 Verifikat for kassabetalningar

For varje betalning till en kassa ska ett verifikat med datum for
inbetalningen uppréattas med fortldpande numrering. Betalaren, grunden till
betalningen, beloppet i euro och bokforingskonton ska namnas pa
verifikatet. Ett daterat kassaverifikat 6ver betalningen ska ges till betalaren.
Nar det finns flera betalningsskyldiga och en betalningsskyldig gér
betalningen aven pa de andras vagnar, ska det av verifikatet framga vilka
alla betalningen gjorts for.

Vid kontant betalning fran kassan ska betalningsmottagaren, grunden till
betalningen, beloppet i euro, betalningsdagen, betalningsmottagarens
underskrift, mervardesskattebeloppet och bokforingskonton framgé av
verifikatet.

Verifikat 6ver betalkortsbetalning omfattar mottagarens verifikat och
betalarens verifikat.

Vid sakgranskning och godkannande av kassaverifikat foljs
bestammelserna i punkt 5.3.2 Granskning av utgifter.

19 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/18884/00.00.00.01/2023 (ej Oversatt)
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4.4.3 Forvaring av kontanter och revision av kassa

Polisenheterna ska férvara kontanter, checkar, vardepapper, blanketter for
kassaverifikat och blanketter for utbetalningar pa en last férvaringsplats. En
kassarevision utfors vid alla de kontor som har kassafunktioner utan
foregdende anmalan atminstone tva ganger per ar halvarsvis. En daterad
och undertecknad anteckning om revisionen infors i revisionsprotokollet.
De enheter som anvander kassasystemet gor ocksa en anteckning 6ver
kassarevisionen i en SharePoint-arbetsyta som dppnats for
overvakningsandamal. Ansvarsomradet fér planering och ekonomi vid
Polisstyrelsen kontrollerar att polisenheterna infor
kassarevisionsanteckningarna i Sharepoint-arbetsytan. Dartill ska en
kassarevision utforas varje gang den som svarar for kassaftrvaltningen
byts ut permanent eller nar det finns skal att misstanka att
kassaforvaltningen har skotts oriktigt.

4.5 Betalkort och kund-, bonus- och férméanskort

Denna foreskrift ska tillampas vid anvandning av ett i enhetens namn
ansokt

- betaltidskort av staten som har godkants i ett centraliserat
anbudsférfarande

- annat motsvarande betalkort (inkl. handelsrérelsernas specialkreditkort)

- kund-, bonus- och formanskort med kundprogram.

Ett betalkort &r ett kort som ar avsett till betalning och uttag av kontanter.
Ett betalkort omfattar alltid en betalningsapplikation. Statens betaltidskort
ar ett betalkort som har godkénts i ett centraliserat anbudsforfarande for
staten. Ett kund-, bonus- och formanskort ar ett fysiskt eller virtuellt kort
som anvands pa begransade anvandningsstéallen och som visar
kundrelationen och berattigar till ackumulering av rabatter och andra
formaner pa anvandningsstallen for det berérda kortet.2°

Beslut om att skaffa betalkort samt kund-, bonus- och férmanskort till
polisenheterna, kortens hégsta anvandningsgrans, kontantuttag och
indragning av onddiga kort fattas av chefen for polisenheten eller en av
denne forordnad tjansteman. Polisenheterna fér en forteckning éver kund-,
bonus- och formanskorten. Polisenheterna far en lista pa betaltidskort fran
First Card online-systemet for granskning. Enhetens chef eller en av denne
forordnad person utfardar narmare anvisningar om anvandningen av bade
betalkort och kund-, bonus- och formanskort samt svarar for kontrollen Gver
dem. Betalkort samt kund-, bonus och férmanskort som inte langre behovs
ska utan drojsmal aterlamnas till polisenheten. Polisenheten ansvarar for
att korten sags upp, dras in och forstors pa ett behorigt satt. Om en
tjansteman har ingatt i ett stamkundsprogram som personmedlem ansvarar
personen sjalv for att formanskortet sags upp, dras in och forstoérs och ska

20 Anvandning av betalkort samt kund-, bonus- och formanskort VK/115776/00.00.00.01/2021
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underratta arbetsgivaren om detta. Dessa kort behover inte aterlamnas till
polisenheten.

En innehavare av ett betalkort for en person ska forbinda sig att iaktta
foreskrifter och anvisningar om anvandning av betalkortet. Férbindelsen
ska alltid goras skriftligt och undertecknas. Anvandare av betalkort som har
beviljats for organisationen eller ett fordon ska underrattas om centrala
principer om anvandningen av betalkortet, och personen ska férbinda sig
att iaktta dem. Enhetens chef eller en person som denne har férordnat till
uppgiften ska se till att personen som ansvarar for férvaring av ett betalkort
som beviljats fér organisationen uppratthaller en forteckning 6ver nar och
till vems innehav kortet har éverlamnats och nar kortet har lamnats tillbaka
med inképskvitton.

Avtalsrabatter och -formaner som eventuellt har beviljats for ink6p som har
betalats med ett betalkort tillfaller staten. Det &r forbjudet att anvanda
rabatter och formaner for privata kop. Om en kortinnehavare inte ger en
tillracklig utredning om anvandningen av ett betalkort ska polisenheten
indriva ett oklart belopp fran kortinnehavaren.

Om ett kund-, bonus- eller formanskort jamte eventuella kundprogram
anvands i samband med ett kdp som betalas ur statens medel, tillfaller
formanerna som kopet ger upphov till staten. Det ar forbjudet att anvanda
rabatter och formaner for privata kop.

Vid eventuellt missbruk ska polisenheten se till att kortinnehavaren
returnerar betalkortet samt kund-, bonus- och férmanskortet till den instans
som polisenheten har utsett. Dessutom ar polisenheten skyldig att till foljd
av férsummelse av tjanste- eller arbetsuppgifter vidta nddvandiga rattsliga
atgarder inklusive brottsundersokning for att reda ut ett eventuellt brott mot
tjansteplikt eller annan Overtradelse. Utover straffrattsliga paféljder ska
ocksa tjanstemannarattsliga pafoljder beaktas. Indrivningen och eventuella
rattsliga atgarder ska namnas i den anvandarférbindelse som
kortinnehavaren undertecknar i samband med ibruktagandet av betalkortet.

Betaltidskort och kontanta medel som tagits ut med betalkortet far endast
anvandas for att betala utgifter som skotseln av tjanste- eller
arbetsuppgifter kraver. Betaltidskort far inte anvandas for betalning av
privata utgifter.

Polisenheterna kan for betalning av utgifter skaffa betaltidskort enligt
Statskontorets anvisningar och foreskrifter. Korten kan skaffas till personer,
organisationer eller fordon vid polisenheten. Polisenheterna har till sitt
forfogande ett resekonto samt automatisk déverféring av inkdp som gjorts
med personliga betaltidskort till rese- och utgiftshanteringssystemet. Inkép
med betaltidskort som getts till en person ska i regel kopplas till rese- och
utgiftshanteringssystemet. Undantag ar bl.a. internationella betaltidskort
som utfardats pa en vid enheten anstalld persons namn for bokning av
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hotell for utomstaende resenarer eller fér e-handelskop. Dessa
betaltidskort kopplas inte till rese- och utgiftshanteringssystemet.

Betaltidskort far inte aktiveras sa att inkop kan debiteras
bokfdringsenhetens betalningsrorelsekonto.

Att anvanda betaltidskort rekommenderas sarskilt i féljande situationer:

- Kopet gors pa platsen i saljarens lokaler (exklusive séljare med avtal
om fakturering som inte tar ut faktureringstillagg och som anvander
natfakturering). Betalning med personliga betalkort och
kostnadsrakning bor undvikas.

- Kopet gors i nathandel eller nagon annan form av distansforsaljning. Da
ska ett av polisenheten beviljat personligt betaltidskort anvandas, inte
ett gemensamt inkdpskort. Se punkt 4.8.

- | samband med resor.

Tjanstetelefoner bor inte anvandas for betalning av utgifter eftersom andra
kostnader &n egentliga telefonkostnader férhindrar automatisk
handlaggning av telefonrdkningen. Exempelvis har flera lokala trafikverk
applikationer som kan laddas ned till telefonen. Ett betaltidskort ansluts da
till denna applikation, varvid kostnaderna gar till M2,

Organisationens betaltidskort kan anvandas for sma anskaffningar, om det
inte &r mdjligt att bestalla via Handi eller polisens inkdpsordersystem.

Betaltidskort far anvandas till betalning av utgifter som foranletts av
atgarder i omedelbar anslutning till tjiansteuppgifter. Kvitton ska bifogas
fakturan, om inte utgiftens momsspecifikation framgar av fakturan.
Kortinnehavarna informeras om bruksanvisningarna for betaltidskorten i
samband med att korten lamnas ut. Den person som har fatt ett kort i sitt
bruk svarar for anvandningen av betaltidskortet, att det férvaras pa ett
sakert satt samt att anvisningarna for anvandningen av det foljs.

Kortinnehavaren far inte 6verlata betaltidskortets nummer eller
séakerhetskoder (till exempel PIN-kod och I6senord for natkop) till en tredje
part. Betaltidskortets uppgifter far inte lamnas ut for enkater eller
forfragningar om avsikten inte &r att bestélla eller kopa nagot. Koden (PIN-
koden) for betaltidskort som beviljats for en organisation eller ett fordon far
endast Overlatas till personer som behdver kortet i sina tjanste- eller
arbetsuppgifter. Den person till vilken bokféringsenhetens ansvarsperson
lamnar ut uppgifterna ska forvara uppgifterna omsorgsfullt och han eller
hon far inte Gverlata dem vidare.

Kortinnehavaren ska iaktta omsorgsfullhet vid anvandningen av kortet.
Kortet ska forvaras sa att det inte exponeras for felaktiga kontaktlosa
debiteringar i samband med privata inkép. Kortet far till exempel inte
forvaras i samma planbok som ett eget kort med kontaktlés betalning, om
egenskapen anvands genom planboken.

Polisenheten ska utan dréjsmal behandla eventuella paféljder av felaktig
anvandning av betaltidskort. Kép som inte hor till staten tas ut av
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kortinnehavaren. Om en felaktig debitering uppkommer ska personen
kontakta ekonomiférvaltningen fér anvisningar om aterbetalning av
beloppet. Dessutom ska personens chef eller ekonomiférvaltningen
registrera en avvikelseanmalan.

Den som godkéanner fakturorna for betaltidskort kontrollerar att
anvandningsvillkoren for korten foljs inom ansvarsomradet eller enheten.
Forfarande som strider mot anvisningarna kan leda till att betaltidskortet
avlagsnas. Beslut om detta fattas av chefen for polisenheten eller ndgon
annan tjansteman som férordnats till uppgiften.

Polisenheten ska for varje betaltidskort faststélla en anvandningsgrans i
euro per manad.

For betaltidskortet bestams ocksa en kontantuttagsgrans, om det ar
nodvandigt att ta ut kontanter med kortet. Nar denna gréans faststélls ska
det verkliga behovet att anvanda kortet i fraga beaktas. Om
tjansteuppgifterna inte férutsatter anvandning av kontanter ska detta
forbjudas. Kontanter kan tas ut i alla Otto- och Nosto-automater och
automater med MasterCard- eller Visa-symbolen.

Fordonsspecifika inkdpskort anvands for kop av bransle i Finland. Ocksa
sma anskaffningar och tjanster som anknyter till fordon sdsom spolarvétska
eller biltvatt far betalas med ett fordonsspecifikt inkdpskort. Ovriga inkop,
som tjanster for service, besiktning eller dackinkop betalas med en faktura
som grundar sig pa avtal eller bestallningar i Handi. Alla kostnader som hor
samman med fordon som anvands i sekretessbelagd verksamhet betalas
med personliga betaltidskort eller med sarskilda inkopskort for
verksamheten eftersom det da inte finns mgjlighet till bestallning eller
fakturering. Bransleinkdp ska goras hos en avtalsleverantor som
konkurrensutsatts via Hansel, eftersom deras inkdpskvitton inte behéver
bifogas rékningen. Kvitton dver inkdp hos andra oljebolag an avtalsbolag
ska alltid bifogas fakturan i elektroniskt format. Dessa kvitton forvaras vid
enheten i tvd manader, om de inte har skannats som bilaga till fakturan.

Med en webblasare och skyddad férbindelse kan bland annat féljande
rapporter fas fran webbtjansten First Card:

- en forteckning 6ver betaltidskort som anvands

- en forteckning 6ver Resekort som anvands (inkl. Grupp- och
Gastresekonton)

- kvitton och rapporter fran oljebolag

- organisationens koptransaktioner bl.a. per kort, resekonto, sektor och
inkdpsstalle.

Chefen for polisenheten ska utse en person att ansvara for kontrollen av
betaltidskort. Polisenheten ska se till att korthummeruppgifterna férvaras
omsorgsfullt sa att endast de som behover uppgifterna for sitt
tjansteuppdrag eller i sina arbetsuppgifter har rétt att se dem. Den som
utsetts att kontrollera av anvandningen av betaltidskorten ska se till att
personer som har ratt att anvanda betaltidskorten forbinder sig att folja
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foreskrifterna och anvisningarna om anvandningen av betaltidskort, se till
att betaltidskorten anvands pa tillborligt satt och se till att férteckningen
over de betaltidskort som ar i anvandning halls aktuell.

Anvéandning av andra betaltidskort &n de som ndmns i statens
centraliserade ramavtal kraver undantagstillstand fran Statskontoret.
Polisenheten lamnar in tillstandsansdkan och meddelar Polisstyrelsens
forvaltningsenhet om erhallna tillstand.

Statens betaltidskort registreras i betaltidskortsbolagets nattjanst, fran
vilken polisenhetens kontaktperson i kortdrenden kan skriva ut
kortforteckningar. Forteckningar 6ver betaltidskort far inte Gverlamnas till
utomstaende aktorer.

4.5.2 Kund-, bonus- och férmanskort

Kund-, bonus- och formanskort som ar avsedda for tjanstebruk kan
anvandas efter behov for att betala utgifter som tillhér bokforingsenheten
om det ar en forutsattning for att fa en ekonomiskt betydelsefull rabatt eller
forman. De kundférmaner och gottgorelser som kund-, bonus- och
formanskorten ger ska anvandas till féorman for polisenheten. Kund-,
bonus- eller formanskort avsedda for tjanstebruk far inte heller anvandas i
samband med privata anskaffningar, &ven om formanstagaren ar en
polisenhet.

Kund-, bonus- eller formanskort som har ansokts till personligt bruk far inte
anvandas i samband med ink6p som betalas av statens utgifter. Vid kop
som hanfor sig till tjansteresor iakttas finansministeriets anvisning om
tjansteresor och utnyttjande av stamkundsprogram (VN/14770/2021-VM-1,
1.6.2021).

En forman som uppkommit av en tjansteresa som staten bekostar tillfaller
arbetsgivaren. Tjanstemannen bor pa arbetsgivarens begaran uppvisa en
separat utredning om hur formaner (poang) har tjanats in under
tjansteresor och hur formanerna (poangen) har anvants eller om de forblivit
oanvanda under tjansteresor.

Om oOvervakningen av anvandningen av ett kund-, bonus- och férmanskort
forutsatter att kortets uppgifter, till exempel PIN-koden, 6verlats till den som
vid bokféringsenheten ansvarar for 6vervakningen av anvandningen av
ifrdgavarande kort, ar kortinnehavaren skyldig att lamna ut uppgifterna till
den aktor som bokforingsenheten utsett. | 6vriga fall far uppgifter pa kund-,
bonus- och férmanskort inte lamnas ut till tredje part.

Narmare bestammelser om uppfoljning av férmanerna och gottgorelserna
finns i enhetsspecifika anvisningar. Polisenheterna for en aktuell
forteckning over kund-, bonus- och férmanskorten (inki.
stamkundsprogram) och ser till att kortuppgifterna finns i
passagerarprofilen och att korten anvands vid bokning av resor samt att
intjanade poang ocksa utnyttjas. Polisenheten ansvarar for kontrollen av
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forteckningen éver kundférmanskort och att den ar aktuell.?! Forteckningen
over kundférmanskort som ar i anvandning skickas till Polisstyrelsen pa e-
postadressen POL_VP_Poliisihallitus_matkahallinta en gang om aret, dock
senast i december.

Polisstyrelsen har fattat ett beslut (POL-2022-15735, 10.2.2022) om
anvandningen av Finnair Plus-kort och andra kundférmanskort som
anknyter till jdnsteresande inom polisen. | enlighet med beslutet har
anvandningen av kundférmanskort som anknyter till tjansteresande
avslutats inom polisforvaltningen 30.06.2023. Det ar inte langre tillatet att
anvanda ovan namnda kundférmanskort i samband med tjansteresor.

4.6 Fondmedel

Om polisenheten férvaltar en fond, ska fondspecifika preciserande
anvisningar utfardas for hanteringen av medlen i fonden och for
forfaranden for betalningsrorelse i samband med fonden.

4.7 Godkannande av betalningsmedel

Betalning med bankkort, Credit/Debit-kort och betaltidskort kan tas emot
vid uppbdrden av inkomster, om detta &r maojligt for polisenheten. Bankens
eller annat finansiellt instituts anvisningar foljas vid korthanteringen. Nar
betalkortsterminaler anvands kan endast ett konto som polisenheten
forfogar 6ver inprogrammeras som konto. Datadverféringar i samband med
kortbetalningar ska alltid goras i krypterat och skyddat format.

Bokfdringsenheten har ett avtal med Nets om mottagning av betalningar
med betaltidskort. Uppgifter om varje polisinrattning och riksomfattande
enhet som anvander kassasystemet har meddelats separat till Nordea,
varefter varje enhet agerar under eget féretagsnummer.

Nar avgifter tas ut till polisenheterna ska betalningsmottagaren sékerstalla
att bankkort, Credit/Debit- och betaltidskort, checkar och andra eventuella
betalningsmedel &r giltiga och att de har tadcknings- och kreditreservering.
Kassapersonalen ska kanna till anvisningarna om och forfarandena for
kortbetalning?2.

Redovisningsmaterialet for bankkortsbetalningar skickas dagligen till
banken. Banken &r inte skyldig att godkanna éver tjugo dagar gamla
betalningstransaktioner.

En mottagen och bekraftad Swift-check eller mottagarens verifikat pa en
bankortsbetalning ska foretes banken for inlésen utan dréjsmal, dock
senast den tredje bankdagen efter att den lamnades ut fran kassan.

21 Qvervakningsplan for kundférmanskort, POL-2021-24180
22 Valtion maksuliikepalvelujen hoito VK/18884/00.00.00.01/2023 (ej dversatt)
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4.8 Betalningssatt inom néthandel

4.8.1 Nathandelsinkdp

Nathandelsinkop far betalas med ett personligt betaltidskort som beviljats
av polisenheten. Betaltidskort far bara anvandas éver en skyddad
internetférbindelse. Inkdpskort som ar i gemensamt bruk far inte anvandas
for kop i natbutiker eller mobilapplikationer. Innan uppgifter om ett
betaltidskort anges i en natbutik ska anvandaren se till att forbindelsen ar
skyddad. For att sakerstélla att forbindelsen ar skyddad ska det
kontrolleras att webbadressen har formen https:// och att |1as- eller
nyckelikonen i webblasarens nedre kant ar intakt. Vid betalning av
nathandelsinkdp med betaltidskort sker autentiseringen med ett fast
I6senord och dessutom en engangskod som skickas med
textmeddelande.?

Vid handel pa natet sparas inget kvitto automatiskt. Darfor ska den som
utfor transaktionen tanka pa att skriva ut forsaljarens beskrivning av kopet
och betalningsvillkoren.

Vid kop fran utlandska natbutiker ar det inte alltid mojligt att fa en faktura,
utan kdpméannen kraver kortbetalning. Kortbetalningen kan géras antingen
sa att koparen lamnar uppgifter om betalkortet i foretagets natbutik eller till
exempel via ett betalningsférmedlingssystem.
Betalningsformedlingssystem ersatter traditionella betalningsmetoder (t.ex.
checkar) och &r vanliga inom nathandeln. Ett konto i ett
betalningsférmedlingssystem forutsatter inga uppgifter om bankkonton,
utan kopet kan betalas med ett internationellt betalkort sa att uppgifterna
om kortet inte formedlas till den egentliga saljaren.

Vid nathandelsinkdp féljs samma principer som i 6vriga upphandlingar, se
kapitel 5. Narmare upphandlingsanvisningar finns i Polisstyrelsens
foreskrift Polisens upphandling och materialforvaltning, POL-2021-167730.

Om fakturan innehaller tillrackliga uppgifter om képtransaktionen behoéver
inga andra specificerande uppgifter fogas till rakningen. Den kopta
produkten eller tjansten, priset och betalningssattet samt évriga kopvillkor
ska framgd av fakturan. Las ocksa 5.3.2 Granskning av utgifter.

4.9 Sakerstallande av korrekt betalningsmottagare

Betalningsmottagarens bankkontouppgifter ska vara baserade pa ett
skriftligt meddelande. Arbetserséttning till privatpersoner betalas via
I6nerakningssystemet, och for ersattningen tas alltid ut en
arbetspensionsforsakringsavgift. Om inkomsttagaren inte hor till
forskottsuppbordsregistret, verkstalls forskottsinnehallning pa arbetets
andel i enlighet med Skatteforvaltningens féreskrifter och fakturan

23 Nordea First Card maksamisratkaisu, VK/66198/00.00.00.01/2021 (ej Oversatt)
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behandlas via l6nerékningssystemet. Arbetsersattning till en leverantor
med FO-nummer (aven sa kallade nollskattekort) behandlas alltid i
I6nerakningssystemet.

For arbete som utférs genom firma ska det begéaras ett FOPL- eller LF6PL-
intyg, varvid fakturan kan behandlas i Handi. FOPL/LF6PL-intyg behover
inte begaras for andra bolagsformer. Om den som far arbetsersattning inte
kan visa upp ett FOPL-/LF6PL-intyg, betalas arbetsersattningen via
I6neutbetalningssystemet och for den tas det ut en
pensionsforsékringsavgift enligt OffPL anda tills mottagaren av
arbetsersattningen fyller 68 ar. For prestationer som utfors av foretagare
som arbetar i eget namn ska tas ut en pensionsforsakringsavgift, om
foretagaren inte sjalv har tecknat en frivillig FOPL-forsékring. Om arbetet
dock har utforts av en anstalld hos foretagaren, behovs inget FOPL-intyg.
Da ska arbetstagarens namn synas pa fakturan.

Bankkontouppgifter for betalningar som goérs via ldnerakningssystemet
registreras och underhalls i I6nerakningssystemet. Andringar av
bankkontouppgifter kan meddelas skriftligen via arbetsplatsens e-post till
Palkeets personaltjanst. Betalningsmottagarens bankkontonummer i IBAN-
format samt BIC-kod ska anges. Anvisningar om utbetalning av I6ner finns
under punkt 5.9 Léneutgifter.

Behandlingen av utgifter ska skotas sa att inga dréjsmalspaféljder medfors
for staten. Behandlingen av utgifter sker i systemet for elektronisk
bestallning och fakturahantering (Handi). Vid hantering av upprepade
fakturor ska bruk av automatiska funktioner for avtalsinriktning och avtalets
tekniska parmblad i Handi foéredras. Med avtal avses i Handi en
avtalsinriktning utifran betalningspost eller budget som gors for en viss
leverantor pa basis av ett skriftligt avtal, vilket skapar forutsattningar for
automatisk behandling av fakturan.

Inga donationer far goras ur statliga medel. Exempelvis uppvaktningar till
begarda bankkonton eller pengar till valgérenhet kan inte betalas ur medel
som en polisenhet har till sitt forfogande.

5.1 Allmanna upphandlingsprinciper

Med upphandling avses kdp eller hyrning av varor, tjanster eller rattigheter
(punkt 9.7) samt utlaggning pa entreprenad av atgarder for planering,
beredning, beslutsfattande och uppféljning som hanfor sig till dessa.

Polisforvaltningen ska i sina upphandlingar folja bestdmmelserna och fore-
skrifterna om offentlig upphandling. Dartill tillAmpas férfaranden fér genom-
foérande av upphandlingar som faststallts av inrikesministeriet och som
beror hela forvaltningsomradet samt inrikesforvaltningens
upphandlings-anvisning och andra anvisningar som eventuellt beror
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upphandlingen, till exempel specifika anvisningar for branschen eller
bokféringsenheten.

Ansvarsomradet for materialforvaltning och upphandling vid Polisstyrelsens
teknologienhet leder polisens upphandlingsplanering, bereder de hdgsta
principiella anvisningarna och féreskrifterna for materialférvaltningen och
upphandlingsverksamheten samt dvervakar att de avtal som Polisstyrelsen
har ingatt efterlevs.

Polisstyrelsen och dess underlydande polisenheter fattar inom ramen for
sina behdrigheter beslut om upphandlingar med beaktande av
centraliserade avtal och specifika foreskrifter inom férvaltningsomradet. |
de avtal som enheterna ingar ska det finnas ett krav pa natfaktura i enlighet
med Europanormen som &r obligatoriskt inom statsforvaltningen. Kravet pa
natfaktura har beaktats i Hansels ramavtal.

Bestallaren ska se till att fa en sékerhet nar detta kravs enligt
bestdmmelserna om statens upphandlingar. Bestéllaren ar skyldig att
Overvaka sékerhetens giltighet och att alla krav gallande sékerhet stalls i
tid.

Som sékerhet godtas:

- proprieborgen som stéllts av en penninginrattning eller férsakrings-
anstalt

- penningbetalning till polisenhetens konto

- bankdepositioner, som leverantéren/entreprendren satter in i polis-
enhetens namn

- proprieborgen som stéllts av ett formdget samfund

- statens skuldforbindelser.

Narmare bestammelser om personer som genomfor anskaffningar,
godkdnnande av sdkerheter, foérvaring och forteckningar finns i de polis-
enhetsspecifika anvisningarna och i arbetsordningen.

5.2 Polisens upphandlingsforfaranden

Polisstyrelsen och polisenheterna genomfor sina upphandlingar i enlighet
med lagar om offentliga upphandlingar? 25. Ansvarsomradet for material-
forvaltning och upphandling vid Polisstyrelsens teknologienhet utfardar
anvisningar och foreskrifter om polisens materialférvaltning?® och
upphandlingsverksamhet och dvervakar att de iakttas. Polisstyrelsens
ansvarsomrade for materialforvaltning och upphandling utfardar
anvisningar till polisenheterna om de upphandlingsférfaranden inom
forvaltningsomradet som inrikesministeriet faststaller arligen och preciserar
dem efter behov. Polisens upphandlingsforfaranden faststélls i féreskriften
Polisens upphandling och materialférvaltning. Tillstandsforvaltningen vid

24 Lag om offentlig upphandling och koncession 1397/2016
25 Lag om offentlig forsvars- och sakerhetsupphandling 1531/2011
26 Polisens upphandling och materialférvaltning, POL-2021-167730
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Polisstyrelsens enhet for polisverksamhet svarar for polisens tillstands-
forvaltnings pass- och kortanskaffningar och avtalssamarbetet i anslutning
till dessa, samt foretrader polisen i Finland i ovan ndmnda upphandlingar
och avtalsarenden. Tillstandsforvaltningen utfardar anvisningar och
foreskrifter om pass- och kortprodukter.

Lotteriforvaltningen bereder och verkstaller upphandling gallande service-
avtal, anlaggningar och programvara for den datatekniska tillsynen av
penningspelssammanslutningar som kommer an pa lotteriforvaltningen och
relaterade avtal.

Polisens informationsteknologicentral ansvarar fér polisens riksomfattande
sektorbundna ICT-tjanster (systemunderhalls-, anvandar-, datatrafik-,
arbetsstations- och kommunikationstjanster) samt tillhérande projekt- och
experttjanster. Polisens informationsteknologicentral bereder och
verkstaller upphandlingar och tillhgrande avtal som géller dessa tjanster.
Sektoroberoende ICT-tjanster tillhandahalls av Statens center for
informations- och kommunikationsteknik Valtori.

| allmanna administrativa upphandlingar utnyttjas den samordnade
upphandlingen inom statsfoérvaltningen som Hansel Oy konkurrensutsatt pa
basis av finansministeriets beslut?’. De som utfér upphandlingarna ska ha
anvandarkoder till Hansels webbsida dar gallande avtal finns tillgangliga.

Polisenheterna ska genom en kompletterande intern foreskrift sékerstélla
processerna och ansvarsfordelningen inom upphandlingsverksamheten.

5.3 Forbindelse om en utgift, bestallning och mottagning av bestallning samt granskning,
godkannande och debitering av utgifter

5.3.1 Foérbindelse om en utgift, bestallning och mottagning av bestallning

Ratt att inga forbindelse om en utgift har en person som pa grundval av
arbetsordning eller reglemente samt fullmakter som utfardats med stéd av
dem har beslutanderatt i arendet.

Innan en bestéllning av en vara eller tjanst gors eller ndgon annan
forbindelse om att betala en utgift ingas ska den som fattar beslut om
utgiften férsékra sig om att utgiftsbeslutet fattas och avtalet som binder till
utgiften ingas totalekonomiskt sett sa formanligt som mojligt och med de
mest férmanliga betalningsvillkoren for staten och att utgiftsbeslutet ar
lagligt och andamalsenligt. Den som fattar beslut om utgiften ska ocksa
sakerstdlla att anslaget, forslagsanslaget eller fullmakten ar tillrackliga.
Utgifterna enligt utgiftsbesluten far inte 6verskrida det fér andamalet
disponibla anslaget, férslagsanslaget eller fullmakten.?® Den som fattar
beslutet om utgiften ska se till att utgiften grundar sig pa en upphandling
som gjorts i enlighet med upphandlingslagstiftningen och féreskriften om

2’ Finansministeriets beslut om samordnad upphandling inom statsférvaltningen 2006/766
28 Forordning om statsbudgeten 1992/1243 38 §
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polisens upphandlingar?®. Om en férbindelse om en utgift forutsatter
sarskilt godkannande, sasom tillstand eller ett utlatande, ska den som fattar
beslut om utgiften sékerstalla att ett sddant har getts.

Bestallaren ska innan bestallningen eller avtalet gors kontrollera att
foretaget har ett giltigt FO-nummer, finns inford i
forskottsuppbdrdsregistret, har en FOPL-férsakring (firma/naringsidkare)
och att foretaget inte ar har betalningsférbud. Om det brister i
registeranteckningarna om leverantdren, behandlas inkdpsfakturan vid
Palkeet som skéter redovisningarna och betalningen av nettobeloppet till
leveranttren.

Den som presenterar upphandlingsbeslutet och den som godkanner
upphandlingsbeslutet ska vara olika personer.

Aven ringa inkop ska alltid bygga pa ett utgiftsbeslut som en behdrig
tjansteman fattat efter féredragning. Ett utgiftsbeslut ska utfardas fore
inkdpet inleds om inte bradska eller ndgon annan tvingande anledning som
beror pa verksamhetens karaktar gor att varan eller tjansten maste fas i
anvandning fore utgiftsbeslutet. Utgiftsbeslut som géller inkép med betal-
tidskort godk&nns i anslutning till behandlingen av fakturan. Kortbetalningar
ska dock alltid bygga pa tillstand eller anvisningar, samt i de fall som
enheten férordnar, pa godkanda upphandlingsforslag®.

Utgiftsbeslutet fattas antingen

- ianslutning till att ett upphandlingskontrakt undertecknas

- genom godkannandet av ett anskaffningsforslag eller -framstallan eller
ett anskaffningsbeslut

- genom godkannande av ett bestallningsuppdrag

- genom godkannande av en bestallning

- genom godkannande av avtalsinriktning som grundar sig pa budgeten
eller regelbundna betalningsposter.

Polisenheterna ska arrangera och organisera sin upphandlingsverksamhet
sa att bestallning av produkter och tjanster primart gors i Handi-tjansten
eller i polisens inképsordersystem. Om upphandlingen galler produkter
eller tjanster som inte bestalls separat (sasom hyra eller el) ska avtalets
tekniska parmblad i Handi och funktionen for avtalsinriktning utnyttjas.
Bestallaren ansvarar for att se till att leveranttren far ratt referensuppgift for
fakturering.

Om bestallningen har gjorts med Handi-tjansten eller i polisens ink6ps-
ordersystem ska mottagningsanteckningen goras genast néar bestéliningen
har ankommit och med korrekt belopp.

Den som utfér mottagningsgranskningen har foéljande ansvar:

29 Foreskriften Polisens upphandling och materialférvaltning POL-2021-167730
30 Foreskriften Polisens upphandling och materialférvaltning POL-2021-167730
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- Personen ska kontrollera att den mottagna varan, den utférda tjansten
eller det utférda arbetet motsvarar avtalet eller bestallningen.

- Om produkten har skadats eller ar bristfallig ska den aterlamnas till
leverantéren och en kompensation begaras. En delmottagning gors for
bestallningen och foér de felaktiga produkternas del ett aterlamnande.

- Personen ska sadnda handlingen som ar férsedd med anteckning om
mottagningsgranskning till sakgranskaren. Varor som har bestallts i
digitala bestéllningssystem antecknas som mottagna med den berérda
funktionen i applikationen.

Den som ingar forbindelse om en utgift sorjer for att sakgranskaren har
tillrackliga uppgifter for att kunna utfora sakgranskningen. Innan utgiften
betalas ska fakturan for utgiften granskas och godkannas. Det ska framga
av verifikatet vad som foranlett utgiften och pa vilket satt den hanfor sig till
polisenhetens verksamhet, exklusive sekretessbelagda verifikat.

Det foreskrivs sarskilt om inkdp med betaltidskort i avsnitten 4.8
Betalningsséatt inom nathandel och 4.8.1 Nathandelsinkop.

Alla personer som deltar i behandlingen av utgifter ska for sin del évervaka
att endast behorigt godkanda utgifter betalas och att de betalas pa ett
behorigt satt, med korrekt belopp och pa forfallodagen. Detta ska
sakerstallas med tillrackliga foérfaranden for intern kontroll.*! Kontrollen har
sarskild betydelse nar behandlingen av utgifter automatiseras och
centraliseras. Instruktioner om uppféljning och kontroll av utgifter ska ges i
en foreskrift som kompletterar enhetens ekonomistadga.

Om en tvivelaktig faktura (bluffaktura) mottas i en polisenhet ska Palkeet
kontaktas omedelbart for att avbryta cirkulationen av fakturan. Dessutom
ska Statskontoret informeras om den tvivelaktiga fakturan pa adressen
hankintatoimi@valtiokonttori.fi och Polisstyrelsens ansvarsomrade for
planering och ekonomi pa adressen talous.poliisihallitus@poliisi.fi. Oklara
fakturor far inte godkannas for betalning. En begaran om férundersokning
ska lamnas till polisen om mottagna bluffakturor. Blanketten foér elektronisk
brottsanmalan finns pa webbplatsen polisen.fi.

5.3.2 Granskning av utgifter

Inkdpsfakturor och resefakturor granskas och godkanns elektroniskt. En
anteckning om den elektroniska sakgranskningen syns i godkannande-
forloppet for verifikatet. Kostnadsfakturor kan granskas och godkénnas
manuellt endast i undantagsfall och da maste godkannandet av pappers-
verifikatet dateras och undertecknas. Den polisenhet som gjort pappers-
verifikatet svarar for att arkivera verifikatet i det elektroniska arkivet,
exklusive hemligt verifikatmaterial. Undantag da resefakturor kan granskas
och godkannas manuellt &r hemligt verifikatmaterial, fakturor fér hemliga

31 Anvisning om intern kontroll, POL-2019-43626
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anskaffningar och tackoperationer, fakturor och forskott pa I6ner och
arvoden, kassaverifikat samt expressbetalningar.

Granskningen av utgifter omfattar mottagningskontroll, nummerkontroll och
sakgranskning. En faktura ska granskas innan den betalas ut. Det ska
sakerstallas vid granskningen att handlingens innehall ar korrekt i fraga om
bade sak och belopp.

Innan en utgift sakgranskas, godkanns och betalas ut ska verifikatet som
galler den nummerkontrolleras. Nummerkontrollen for rese- och kostnads-
fakturor som har hanterats i hanteringssystemet for inképsfakturor och
resefakturor och som hanteras i Handi gors i enlighet med serviceavtalet
vid Palkeet. Det ska konstateras i nummerkontrollen att det framgar av
fakturan vad som har foranlett utgiften, att fakturan uppfyller kraven i
mervardesskattelagen, att rakneoperationerna som leder till beloppet som
ska utbetalas med verifikatet har utforts korrekt, att eventuella rabatter har
iakttagits, att betalningsmottagarens bankkonto motsvarar uppgiften i
leverantorsregistret och att utgiftsverifikatet ocksa annars uppfyller kraven
som stéllts pa verifikat. Nummerkontrollen omfattar ocksa kontroll av
leverantérens mervardesskatteskyldighet och anteckningar i forskotts-
uppbdrdsregistret.

Om enheten har automatisk dirigering av fakturor med konteringsreferens i
bruk, nummerkontrolleras fakturor med konteringsreferens i polisenheten.

Polisenheterna skickar Palkeet uppgifter for kontering antingen via de
automatiska funktionerna eller som konteringsanvisningar. Polisstyrelsen
kan ge Palkeet gemensamma konteringsanvisningar som géller alla
polisenheter. Behandlingen av utgiftsverifikat ska i den man det ar mojligt
grunda sig pa automatiska funktioner.

Efter nummerkontrollen konteras fakturorna i Palkeet pa det satt som har
avtalats i serviceavtalet och sénds till polisenheternas ekonomitjanster, dar
konteringen av fakturan kontrolleras och korrigeras vid behov. Enheternas
ekonomitjanster sander fakturorna vidare fér sakgranskning och
godkannande.

Det ar i regel bestéllaren av varan eller tjansten som utfor
sakgranskningen. Om fakturan motsvarar en bestéllning som har gjorts i
Handi-tjansten eller i polisens inkdpsordersystem kommer fakturan inte till
sakgranskning utan den gar direkt for bekraftelse. Den som bekréaftar en
faktura ska kontrollera att fakturan anknyter till ratt Handi-avtal och att dess
innehall motsvarar det som avtalats.

Sakgranskaren for en utgift och den som godkanner en utgift ska vara olika
personer.
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Sakgranskaren och den som godkanner verifikatet i Handi ska kontrollera
att

- det av fakturan/motsvarande handling eller bilaga framgar vad som har
foranlett utgiften

- mangden och typen eller tjansternas omfattning och typ ar
innehallsmassigt korrekt

- det som bilaga till fakturan/motsvarande handling finns en eventuell
foljesedel/sandlista med anteckning om mottagande eller att det pa
annat satt har kunnat sakerstallas att varan eller tjansten har levererats

- utgiften till sin grund dverensstammer med bestéllningen, avtalet eller
beslutet

- forfallodagen har angetts korrekt

- utgiften betalas till ratt betalningsmottagare och till ratt belopp

Sakgranskaren och den som godkanner verifikatet i Handi ansvarar ocksa
for att
- granska bilagor till fakturan och vid behov bifoga dem till fakturan

- granska att alla kansliga uppgifter och bilagor har avlagsnats fran
verifikaten. Vid behov ska de komma éverens om sarskild leverans av
bilagor med den part som skickat fakturorna. Kansliga bilagor férvaras i
arendehanteringssystemet Acta, dar de ocksa kan granskas av
godkannaren i samband med behandlingen av fakturan.

- se till att verifikatet har konterats pa tillborligt satt, bl.a. vad galler
momsbehandlingen

- sakerstalla att hanvisningen till Acta har antecknats pa fakturan, om
sekretessbelagda bilagor som arkiverats i Acta h6r samman med
fakturan (audit trail -kedja)?

Det foreskrivs om uppgifter som ska ges i fakturor som galler
representationsutgifter och personaltillstallningar i avsnitt 5.7
Representationsutgifter och utgifter féranledda av personaltillstaliningar.

Om fakturans identifieringsuppgifter ger tillracklig information om inkopet
for bokféringen av utgiften, behdver originalkvittot inte bifogas till fakturan. |
handelse av att uppgifter som identifierar inkdpet saknas pa fakturan ska
originalkvittot i elektroniskt format fogas till fakturan. Bilagor som skannats
in till arkivet i systemet for behandling av utgiftsverifikat forvaras i tva
manader vid enheten. Om verifikatet inte har skannats till arkivet i systemet
for behandling av utgiftsverifikat &ven om fakturans specifikationsuppgifter
ar bristfalliga, ska originalverifikatet forvaras i sex ar.

Nar det galler upphandling av anlaggningstillgdngar ska det i samband
med sakgranskningen &ven sékerstéllas att uppgifter som forutsatts for
bokforingen dver anlaggningstillgangar har bifogats till verifikatet.

82 Informationssaker anvandning av Handi-tjansten hos polisen, POL-2016-8098, 23.4.2019, Bilaga
Export av sekretessbelagt Handi-bilagematerial till Acta
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5.3.3 Godkannande av utgifter

En utgift ska godkénnas innan den betalas ut. Den tjansteman som
godkanner en utgift ska ha tillracklig beslutanderatt enligt enhetens arbets-
ordning i forhallande till utgiftsverifikatets varde. Samma person kan inte
vara bade sakgranskare och godkannare av en faktura. Godkannaren av
en utgift far inte fatta beslut i sitt eget arende eller godkanna utgifter som
direkt galler honom eller henne sjalv. Om godkéannarens egen andel ar
ringa i utgiftsverifikatet och det handlar om en vanlig utgift sdsom personal-
tillstalining eller telefonrakning kan han eller hon godkénna utgiften som en
helhet.

Godkannandet gors elektroniskt for inkopsfakturornas del i systemet for
behandling av utgiftsverifikat och for rese- och kostnadsfakturornas del i
systemet for behandling av resefakturor. Systemen fér behandling av
utgiftsverifikat och resefakturor lamnar en elektronisk anteckning dver
godkannande i verifikatets cirkulationskedja.

Godkannaren ska forsakra sig om att

- utgiften har laglig grund och att den baserar sig pa ett lagligen fattat
beslut

- bokféringskontot och andra uppféljningsobjekt, dar utgiften bokférs, har
angetts och ar korrekt

- anslaget och fullmakten r tillrdckliga och kan anvandas till betalning av
utgiften i fraga, och

- fakturan har granskats bade avseende siffrorna och saken

- fakturan innehaller nédvandiga redogorelser och bilagor.

Om en upphandlingsbegaran eller faktura har ovan namnda brister lamnar
godkannaren fakturan tillbaka for en ny granskning.

Ett utgiftsbeslut kan ocksa raknas som godkannande av en utgift, om
utgiftsbeslutet har fattats pa foredragning och beloppet per forfallodag for
de enskilda utgiftsposter som forfaller till betalning med stdd av
utgiftsbeslutet, eller grunden for bestammandet av utgifter mot vederlag,
har specificerats i utgiftsbeslutet. Av utgiftsbeslutet ska da framga datum,
underskrift och de uppfoljningsobjekt som utgiften ska bokforas pa.3 Om
ett utgiftsbeslut har fattats enligt det ovan namnda, bekraftas utgiften och
den far sakgranskningen och godkannandet via avtalets tekniska
parmblad.

For behandlingen av aterkommande fakturor anvands funktionen fér avtals-
inriktning i systemet for behandling av utgiftsverifikat.

Samlingsfakturor rekommenderas bara nar hela fakturan kan konteras med
samma uppféljningsobjekt. Om det inte & mojligt rekommenderas det att

33 Forordning om statsbudgeten 1992/1243 38 §
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en separat faktura bes for respektive konteringskombination, varvid
fakturorna kan behandlas automatiskt.

Kansligt material skyddas med las i systemet for behandling av utgifts-
verifikat. Polisstyrelsen har gett anvisningar om hanteringen av material
som innehaller sekretessbelagd information i cirkularen POL-2017-7232.34
Enhetsspecifika las som skyddar material som ska klassas som kansligt
skapas vid Palkeet pa polisenhetens begaran. Endast en person som
forordnats till uppgiften har ratt att behandla material som skyddats med
las.

Fakturor med sakerhetsklass IV kan behandlas i systemet fér behandling
av utgiftsverifikat. Fakturor med sékerhetsklass Il eller hogre (Il och 1)
behandlas inte i systemet for behandling av utgiftsverifikat. Informations-
innehallet i en inkopsfaktura ska vid behov forenklas till allman niva redan i
samband med bestallningen om detta &r mojligt och formuleringen av
fakturan ska goras upp. Om bestallningen har sékerhetsklassificerats och
det inte ar mojligt att forenkla fakturans informationsinnehall, ska enheten
kontakta Polisstyrelsens ansvarsomrade for planering och ekonomi pa
adressen talous.poliisihallitus@poliisi.fi for att reda ut eventuella tillvaga-
gangssatt och sakerstalla att dessa fakturor inte hamnar i det elektroniska
hanteringssystemet for fakturor.

Bestammelser om godkannandet av polisenheternas chefers utgifter ska
utfardas i polisenheternas arbetsordning eller i en foreskrift som
kompletterar polisenheternas ekonomistadga. Polisenheterna ska
foreskriva om godkéannare av utgifter i en foreskrift som kompletterar
ekonomistadgan och uppratthalla en uppdaterad forteckning éver
godkannare av utgifter och deras stallféretradare.

5.3.4 Debitering av utgifter

Betalningen av inkdpsfakturor, évriga utgiftsverifikat, [oner och arvoden
samt resefakturor skots centraliserat vid Palkeet. Palkeet ger anvisningar
om tillvagagangssatt for hantering av betalningar utanfor reskontran.

5.3.5 Uppfdljning och dvervakning av utgifter

Tillrackliga forfaranden for intern kontroll ska sékerstélla att endast
godkanda utgifter betalas. Nar det galler automatisering och centralisering
av behandlingen av utgifter ar det sarskilt viktigt med dvervakning.
Anvisningar om uppféljning och évervakning av utgifter ska ges i en
bestammelse som kompletterar enhetens ekonomistadga.

34 Polisstyrelsens cirkular om upphandling som innehaller sekretessbelagd information och dess
fakturering 1.6.2017, POL-2017-7232
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5.3.6 Ovriga tillaggsbestammelser

Enligt Statskontorets anvisning®® ska polisenheterna behandla och arkivera
sina inkdpsfakturor elektroniskt. Fakturor gallande enheter som hor till
bokféringsenheten skickas elektroniskt som nétfaktura av varu- eller
tjansteleverantéren. Bestallaren ska se till att fakturan adresseras till den
polisenhet som ska betala utgiften och att fakturan begéars i form av en
natfaktura.

Leverantdren kan gora en elektronisk faktura via statens avgiftsfria tjanst
for natfakturering. De statliga ambetsverkens nétfaktureringsadresser finns
vid Statskontorets tjanst for natfakturering och Tiekes webbplats. Inhemska
pappersfakturor som skickats direkt till en polisenhet, bortsett fran
konfidentiella fakturor, returneras i regel till avséandaren. Enheterna utfardar
anvisningar om fakturabehandling i sina foreskrifter som kompletterar
ekonomistadgan. FOr att sdkerstélla att fakturan dirigeras till ratt
handlaggare vid polisenheten ska bestallaren ge leverantdren tillrackliga
identifieringsuppgifter (kod for en enhet eller verksamhetsenhet eller annan
identifikation).

Enheterna kan endast av grundad anledning ta emot inkdpsfakturor via
skanningstjansten. Saddana anledningar kan vara féljande:

- leverantdren har inget FO-nummer och/eller e-postadress, varvid han
eller hon inte kan fakturera via statens faktureringsportal

- leverantéren ar en privatperson

- det handlar om en sadan utlandsk leverantoér som inte kan anvanda
statens faktureringsportal.

En inkdpsfaktura som skickas in via skanningstjansten kan innehalla
bilagor som ar vasentliga for sakgranskningen. Skanningstjanstens
postboxadress ska finnas bade péa kuvertet och pa inkopsfakturan.

Fakturor som géaller hemligt verifikatmaterial, hemliga anskaffningar och
tackoperationer kan behandlas i pappersformat.®® Narmare féreskrifter om
behandlingen och foérvaringen av dessa verifikat utfardas for varje
polisenhet.

Polisenheten svarar for forteckningen dver personer som har rétt att
sakgranska och godkanna (inklusive I6nematerial) och for polisenhets-
specifika anvisningar om forfaranden for att bevilja rattigheter. Narmare
anvisningar ska ocksa utfardas for varje polisenhet om behandling av
utgifter, anteckning om stéllféretradare i systemet fér behandling av inkdps-
fakturor, sékerstéllande av att behandlingen &r aktuell och om
godkannande.

35 Statsforvaltningens leverantorsfakturor blir e-fakturor Dnr VK 66/03/2012
%6 Polisstyrelsen, Sakerstallande av att uppgifter som hanfor sig till insamling av hemliga uppgifter
halls hemliga inom ekonomiférvaltningen POHA Dnr/2010/2078
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For andra utgiftsverifikat &n inkdpsfakturor har varje polisenhet en egen
EDI-kod.

5.4 Allmanna bestammelser om forskottsforfarande

Betalning av forskott ar alltid ett undantag fran det normala betalnings-
forfarandet.

Leveransforskott och motsvarande forskott kan betalas nar sa har avtalats i
upphandlingsavtal eller motsvarande avtal. Innan ett férskott utbetalas ska
det sakerstéllas att en sakerhet som tacker risken for forlust har erhallits
och godkants. Den som godkanner fakturan som férskottet galler svarar
genom sin anteckning om godkénnande for att sdkerheten ar [amplig och
ar i betalarens besittning. Den som godk&nner den slutliga utgiften svarar
ocksa for forskottet och godkanner det for betalning.

Omkostnadsanslag far anvandas till betalning av smarre forskott i samband
med fortlopande verksamhet. Pa grund av verksamhetens sarart kan
forskott betalas (till exempel internationella uppgifter, tickoperationer) om
det ar nédvandigt fér genomforandet av anskaffningen. Forskottets storlek
ska dimensioneras i enlighet med varje pagaende upphandling. Forskottets
belopp ska vara rimligt i forhallande till priset av upphandlingen. Forskottet
ska redovisas sa fort som mojligt, dock senast fore bokslutet. Om
operationen fortsatter ska forskotten inte redovisas, utan en redogérelse
ska lamnas fore bokslutet. Den som godkanner fakturan som férskottet
géaller svarar genom sin anteckning om godkannande for att forskottet ar
lampligt med tanke pa verksamhetens natur.

5.5 Betalningar till utlandet

Utlandsbetalningar gérs pa samma satt som inrikesbetalningar via
systemet for behandling av utgiftsverifikat. Nar det galler férfaranden for
granskning och godkannande av utlandsbetalningar iakttas de allménna
reglerna och foreskrifterna for betalning av utgifter sasom faststallts i denna
ekonomistadga. Som varde for en debiteringstransaktion i kontoutdraget
tilAmpas det ursprungliga motvarde i euro som angetts for betalningen i
systemet for behandling av utgiftsverifikat. Debiteringar fran valutakonton
medfor inga kursskillnader i bokféringsenhetens bokféring. Vid
valutabetalningar anvands Statskontorets centraliserade valutakonton.

5.6 Reseutgifter

Vid tjansteresor och betalning av erséattningar for dem efterféljs
foreskrifterna i statens resereglemente, polisens reseanvisning och
foreskrifterna i denna ekonomistadga. Polisenheten ansvarar for att
kontrollera &ndamalsenligheten och godkanna reserdkningarna. Resans
andamalsenlighet kontrolleras i samband med att resplanen godkanns i
systemet for behandling av resefakturor. Om polisenheten har tillstallt
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Palkeet konteringsanvisningar for reserékningar, ansvarar Palkeet ocksa
for att kontrollera konteringen.3’

Upphandlingar och inkdp for tjansteresor bdr primért géras genom att
utnyttja resekontot och den berdrda personens betaltidskort.

5.7 Representationsutgifter och utgifter foranledda av personaltillstallningar
5.7.1 Allméant

Enhetens medel kan anvandas for representationsandamal endast for att
visa samarbetspartners som verkar inom enhetens uppgiftsomrade
sedvanlig och mattfull samt &ndamalsenlig gastfrihet eller uppvaktning. Till
representationsutgifter raknas serveringar och annan uppvaktning, sasom
gavor, blommor och andra jamforbara utgifter, for polisenhetens
utomstaende besokare.

Ett kannetecken pa representationsutgifter ar att de riktar sig till aktorer
utanfor bokforingsenheten. Den andel som hor till personalen som
medverkar vid samma tillstallning inkluderas i representationskostnaderna.
Festligheter, andra tillstallningar och uppvaktningar som riktar sig till
bokféringsenhetens egen personal ar inte representationsutgifter.

Denna ekonomistadga ska iakttas vid forfaranden som géller
representationsutgifter och vid praxisen for godkéannandet och
uppféljningen av representationsutgifterna. Andra anslag an sadana som &ar
avsedda for polisenhetens verksamhet far anvandas i
representationsliknande syften endast om grunden fér anvandningen av
anslaget uttryckligen tillater det eller om anslagets anvandningssyfte i
ovrigt kraver det.

Enhetscheferna och formannen for uppgiftsomradena har det évergripande
ansvaret for att de representationsliknande utgifterna ar andamalsenliga.
Utgifterna ska ha ett tydligt samband med enhetens verksamhet.
Forbindelse ingas om representationsliknande utgifter och de godkanns
enligt ekonomistadgan. Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsens forvaltningsenhet foljer upp polisenheternas
representationsutgifter och ber enheterna om utredningar vid behov.

Tillstallningens syfte, deltagarna och deras organisation ska framga av
fakturan for representationsutgiften eller en annan handling som verifierar
utgiften.

5.7.2 Kaffeservering eller motsvarande servering

Vid moten och andra tillstallningar &r det tillatet att enligt sedvanlig
gastfrinet bjuda pa moteskaffe eller ordna annan motsvarande servering.
Servering ska undvikas pa personalméten inom polisenheten. Skalig

37 Polisens reseanvisning POL-2023-94678
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servering endast for polisenhetens egen personal kan ordnas vid utbildning
och fester eller vid andra motsvarande tillstallningar dar tillstallningens
natur, tidpunkt eller andra arrangemang forutsatter servering. Till fakturor
Over motesservering behdver inte bifogas en lista pa deltagarna, forutom
om det handlar om en representationstillstallning, se punkt 5.7.1.

En uppfdljning ska goras betraffande livsmedel av ett visst ekonomiskt
varde som kopts in. Utifran uppfdljningen kan det vid behov utredas for
vilka tillstéllningar livsmedlen har anvants. Som uppféljning récker en
forteckning dar orsaken for tillstallningen och deltagarantalet framgar.

5.7.3 Mat- eller alkoholservering

Lunch- och middagsservering samt servering vid kvallstillstallningar kan
komma i fraga endast for att visa gastfrinet for att framja relationer till utom-
stdende som &r viktiga for polisenheten. Antalet vardar/vardinnor ska vara
rimligt i forhallande till antalet gaster och gasternas respektive far delta i
tillstallningen endast av sarskilt grundad anledning.

Lunch eller middag kan omfatta en mattfull dryckesservering (till exempel
vin till maten). Vid andra tillstéliningar kan alkoholservering endast ordnas
av grundad anledning om tillstéllningens natur sa kraver. Alkohol som
kopts in till ett lager ska foljas upp och utifran uppféljningen kan det vid
behov utredas for vilka tillstallningar alkoholen har anvants.

Matservering for den egna personalen kan ordnas i samband med
utbildning eller méte, om det ingar i utbildnings- eller métespaketet eller om
det ar formanligast med tanke pa totalkostnaderna. Om arbetet pa grund
av dess natur maste utforas vid en tidpunkt eller i situationer da den
vanliga matserveringen inte ar tillganglig, kan matservering aven ordnas for
den egna personalen.

5.7.4 Andra eventuella utgifter

Andra utgifter &n de som namns ovan kan i representationssyfte
godkannas for betalning med polisenhetens medel av grundad anledning
om tillstallningens natur sa kraver. Nar det galler dessa utgifter ska
polismenheten visa omdéme och iaktta sparsamhet, och utgifterna ska ha
ett tydligt samband med polisenhetens verksamhet.

5.7.5 Rekreation for personalen

Polisenheterna ska visa omdéme och iaktta sparsamhet nar de anvander
statens medel for rekreation for personalen. Vid rekreation for personalen
ska principen om rattvisa for hela personalen féljas, sa att alla har mojlighet
till rimlig rekreation. Polisenheterna ska i de foreskrifter som kompletterar
ekonomistadgan ge anvisningar om uppféljningen av rekreationsutgifter
och vid behov ge preciserande anvisningar om den arbetstid som anvands
for rekreation och kostnaderna for detta.
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5.8 Kosthadsersattningar

En tjansteman eller anstélld kan beviljas kostnadsersattning om personen
vid tjansteutdvning ar tvungen att anvanda sin egendom i uppgifter som &ar
pa polisenhetens ansvar. FOr utbetalning av kostnadsersattning ska
sokanden framlagga verifikat 6ver de kostnader som uppstatt. Kostnads-
ersattning betalas i regel via rese- och utgiftshanteringssystemet.

5.9 Loneutgifter

Polisenheten granskar och godkanner fran loneférteckningen utgifter for
I6ner, pensionsavgifter, socialskyddsavgifter och andra lagstadgade poster,
nettoléner och poster som ska redovisas ytterligare.

Chefen for polisenheten svarar for att grunderna for [6nerdkningen och
andringar av dessa samt 6vriga arenden som inverkar pa lénebetalningen
meddelas i tid for betalning av I6nen. Polisenheten svarar for att
anstallningsforhallande och godkand berakning av arvoden grundar sig pa
ett tillrackligt anslag och att de uppgifter som behdvs for utbetalning av 16n
eller arvode och de konton dér utgiften bokfors ar korrekta.

Lon som utbetalats utan grund far aterkravas genom att den dras av fran
tjanstemannens I6n i samband med foljande I6neutbetalning eller |16ne-
utbetalningar, om tjanstemannen fortfarande ar anstalld vid samma enhet.

Betalningsmaterialet for I6ner, arvoden och bidrag fran en fond ska
godkannas vid polisenheten innan betalningsuppdraget ges.

Loneforteckningen bildas i Palkeet. Nar I6neforteckningen sakgranskas i
polisenheten granskas féljande med beaktande av processens tidigare
kontroller:

- att det framgar av handlingen vad som féranlett utgiften

- grunduppgifterna ar korrekta (bokféringsenhet, betalningsperiod,
betalningsdag)

- utgiftens grund motsvarar avtalet eller beslutet

- bokféringskontot som utgiften bokfors pa har angetts och det ar korrekt.

Den som godkanner I6neférteckningen i polisenheten ska sékerstélla att

- utgiften har laglig grund eller att den baserar sig pa ett lagligen fattat
beslut och att utgiften ar andamalsenlig

- bokforingskontot som utgiften bokf6rs pa har angetts och att det ar
korrekt

- anslaget ar tillrackligt och far anvandas for betalning av utgiften i fraga

- materialet har granskats bade numeriskt och sakligt sett.

Permanenta anteckningar gérs om behandling av I6neférteckningen
(granskningar och godkannande).

Palkeet ar en saddan I6nebetalare som avses i 58 § i utsokningsbalken som
verkstaller innehallning av I6nen enligt betalningsférbudet och betalar
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beloppet till utmétningsmannen. Polisenheten svarar for att ge Palkeet
uppgifter om utsokning om inte dessa kommer direkt fran utséknings-
myndigheten.

Arvoden for kortvariga, tillfalliga uppgifter betalas pa basis av en
arvodesrakning. Fakturerarens namn, personbeteckning, adressuppgifter,
beskattningskommun, tid da arbetet utforts och betalningsgrund ska
framga av arvodesrakningen. Arvodesrakningen ska vara upprattad av
faktureraren. Arvodesrakningar fran en fysisk person ska betalas via
I6nerékningssystemet.

Det hor inte till staten som arbetsgivare att gora nagon annan uppbord pa
I6nen an sadan uppbord som ar baserad pa lag eller tjanste- och
kollektivavtal. Forskottsinnehallningar, utsokningar samt arbetstagarens
pensions- och arbetsléshetsforsakringspremier ar lagstadgade poster som
ska innehallas pa I6nen. Poster som grundar sig pa tjanste- eller
kollektivavtal ar till exempel medlemsavgifter till personalorganisationer
som innehalls pa Ionen med fullmakt av arbetstagaren. Ovriga
avtalsmassiga uppborder ska skétas till exempel som fakturering och
penningrorelse mellan service-leverantéren och tjanstemannen utan att
enheten eller Palkeet har skyldigheter i uppb6rden. Undantag utgors till
exempel av personer med sparrmarkering vars adressuppgifter inte kan
lamnas ut till service-leverantdren, hyror for tjansteméan med
forflyttningsskyldighet eller maltids-ersattningar pa grund av sarskilda
omstandigheter.3®

Natura- och bruksférmaner beskattas i enlighet med beskattningsvarden
som faststéllts av Skatteforvaltningen.

5.10 Utgifter som debiteras som aterkommande betalningar och automatiska kontodebiteringar

En &terkommande betalning ar en betalning som debiteras i samma belopp
med jamna mellanrum automatiskt fran betaltidskortet som har angetts i
den berorda tjansten. En aterkommande betalning omfattar alltid ett avtal
mellan férsaljaren och kunden. Vid behandling och godkédnnande av
ater-kommande betalningar iakttas foreskrifterna i punkt 5.3 (Férbindelse
om en utgift, bestallning och mottagning av bestallning samt granskning,
godkannande och debitering av utgifter).

Endast serviceavgifter som banker debiterar for transaktionstjanster kan
betalas som automatiska kontodebiteringar.

5.11 Utgifter for foretagshéalsovarden

Utgifter for foretagshalsovarden grundar sig pa de avtal som ingatts med
producenter av foretagshalsovardstjanster.

38 Finansministeriet, Praxis for uppbord av belopp som ska innehallas fran I6nen i statens I6ne-
berékning &ndras fr.o.m. 1.1.2015, VM/2474/00.00.00/2014
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| de fakturor fran foretagshalsovarden som behandlas i systemet for
behandling av utgiftsverifikat far det inte synas nagra uppgifter som ar
sekretessbelagda. Till dessa delar ska eventuella bilagor sparas i en
sarskild mapp i arendegrupp 02.06.18 i &rendehanteringssystemet Acta
och fakturorna ska skyddas med las (ett begransat antal personer har
anvandarratt) i systemet for behandling av utgiftsverifikat. Om polisenheten
far fakturor i pappersformat ska punkter i fakturan som innehaller
sekretessbelagda uppgifter strykas innan fakturorna skickas till systemet
for behandling av utgiftsverifikat, om de behandlas elektroniskt och inte
skyddas med las.3°

Konfidentiell information finns ocksa pa fakturor for rattsmedicinska
undersokningar och transporter av avlidna och dessa fakturor ska skyddas
med |3s.

5.12 Beviljande av ratt att anvanda ett anslag till en annan bokféringsenhet

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltnings-
enhet fattar beslut om att ge en annan bokféringsenhet anvandningsratt till
anslag som anvisats polisen eller till odelade anslag under polisens
moment i forvaltningsomradets kontoindelning. | beslutet stélls vid behov
nodvandiga villkor for anvandningen av medlen och for kontrollen av
anvandningen samt for den ekonomiférvaltningsmassiga behandlingen av
medlen. Efter att inrikesministeriets ekonomienhet har undertecknat
besluten om anslag skickas de till bokforingsenheten i frdga och till Palkeet
for kannedom. Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsens forvaltningsenhet foljer i kontoindelningen upp
registreringar av anslag som anvisats polisen med hjalp av bokféringen och
vid behov separata utredningar fran den enhet som fatt ratt att anvanda
anslaget. Genom de separat begéarda utredningarna sakerstalls att
anslaget inte har anvants pa ett satt som strider mot grunderna for
momentet.

Nar anvandningsratten for anslag som 6verforts fran tidigare finansar
anvisas andra bokféringsenheter gors en andring av det ingaende saldot i
statens centralbokforing. Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsens fyller i en TM-blankett pa begéaran av den polisenhet som
beviljar anslaget eller den enhet som delar det vidare. Ansvarsomradet for
planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltningsenhet skickar TM-
blanketten till vederbdrande polisenhet for att bifogas beslutet. En skrivelse
om att dela anslaget jamte TM-andringsblanketter skickas ocksa till
Statskontorets centralbokféring. Om en anvandningsratt dras in foljs
motsvarande forfaranden.

%9 Informationssaker anvandning av Handi-tjansten hos polisen, POL-2016-8098, 23.4.2019, Bilaga
Export av sekretessbelagt Handi-bilagematerial till Acta
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5.13 Polisstyrelsens bokftringsenhets interna anslagsoverforingar

Ett anslag som anvisats Polisstyrelsens bokféringsenhet (224) i konto-
indelningen kan anvandas av alla polisenheter som hor till bokforings-
enheten. Nar ett anslag 6verfors mellan polisenheter som hor till
bokféringsenheten fattar Polisstyrelsen ett beslut om éverféringen av
anslaget med villkor fér anvandningen av anslaget. Enheterna hanterar
uppfdljningen av anslagen i den interna redovisningen i systemet for
ekonomiplanering (Jeeves Talsu).

Vid overforing av ett anslag i budgeten for det innevarande aret till en
annan polisenhet som hor till bokféringsenheten ska anslaget dverféras
som den mottagande polisenhetens budgetanslag. Vid dverforing av ett
reservationsanslag genom ett férdelningsbeslut om anslaget till en annan
polisenhet som hor till bokforingsenheten ska reservationsanslaget
overforas till den mottagande enhetens ingaende saldo.

5.13.1 Ovriga 6verforingsutgifter

Overforingsutgifter far inte betalas ur polisvasendets omkostnader,
eftersom detta inge namns i momentets detaljmotivering.

6 Behandling av inkomster
6.1 Allmanna forfaranden vid uppbord och mottagande av inkomster

Betalningen ska i forsta hand tas ut i samband med att prestationen
overlats och fakturering kommer i fraga forst som andrahandsalternativ.
Nar betalning for dverlaten nyttighet tas emot ska betaltidskort samt e-
betalning prioriteras i samband med nathandel.

Enheterna ser till att begéran att fakturera inkomster &r tillborlig och att
beloppen och spraket ar korrekta. Polisenheternas fakturering grundar sig
till storsta delen pa inrikesministeriets férordning om polisens
avgiftsbelagda prestationer och handrackning.

Faktureringen kan ocksa grunda sig pa beslut eller tillborligt ingangna
avtal. Polisstyrelsens forvaltningsenhet uppratthaller en faktureringsprislista
over offentligrattsliga avgiftsbelagda prestationer i systemet Kieku.
Prislistan godk&nns av planerings- och ekonomichefen. Nar en polisenhet
fakturerar for en produkt eller tjanst som inte grundar sig pa en godkand
prislista, ska prestationens pris och konteringsuppgifter sakgranskas och
godkannas vid polisenheten fére faktureringen.

Med tillborlig uppbdrd av inkomster avses att begaranden om fakturering
har gjorts so shart som mojligt efter att prestationen/tjansten har
producerats och att fakturan innehaller de uppgifter som forutsatts i
mervardesskattelagen. Betalningsvillkoret bor vara 21 dagar om inget
annat bestams i en speciallag, forordning eller avtalsvillkoren. Vid fakturor
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som gar till utlandet kan det behov avtalas om ett betalningsvillkor pa 30
dagar.

Polisenheten svarar for innehallet och riktigheten i begéaran om fakturering.
Med uppboérd av inkomster till ratt belopp avses att fakturan motsvarar de
faktureringsvillkor som har avtalats for 6verlatelse av prestationen med
beaktande av eventuella rabatter och att férseningsrantor och uppbord-
sarvoden har beaktats i betalningspaminnelsen och uppbérden. Den
mottagna betalningen ska motsvara den 6ppna fordran. Om betalningen
avviker fran fordran, ska det dverskridande beloppet beroende pa fallet
antingen betalas tillbaka till betalaren eller om fordran fortfarande ar delvis
Oppen, kan uppbérden fortsatta, eller om fordran &r ringa kan uppbérden
av fordran slopas och avskrivas (se punkt 6.10. Kontoavskrivningar).

Inkomster ska i regel baras upp via reskontran. Drojsmalspaféljder som
anknyter till férsaljningsfordringar godkanns som en del av godkéannandet
av faktureringen av prestationen. Om fordringar inte indrivs via reskontran,
ska fordringarna foljas upp i realtid, och 6ppna fordringar ska kunna
konstateras pa prestationsbasis med hjalp av uppfdljningen. Fordringar
utanfor reskontran kan i regel vara privatrattsliga fordringar bl.a.
skadestand, dar fordran grundar sig pa tings- eller hovréattens beslut.

| fakturan for prestationen ska atminstone foljande uppgifter inga: faktura-
datum och -nummer, referensnummer, betalningsgrund, belopp som ska
betalas i euro, beloppet av mervérdesskatt, betalare och mottagare,
forfallodag, bankkontonummer, anmarkningstid, eventuell hanvisning till
tidigare faktura samt drojsmalspaféljder. Polisenheten svarar for innehallet
och riktigheten i begaran om fakturering. Polisenheten ser férteckningarna
over fakturor med tillhérande bilagor samt bilder av fakturan i arkivet.

Forsaljningsintakter fran polisens webbutik 6verfors till bokforingen via
granssnitt. Rapporter for specifika enheter flyttas till arkivet i systemet for
behandling av utgiftsverifikat, dar de kan granskas. Om en kund betalar
mer an slutsumman pé fakturan betalas det 6verskridande beloppet tillbaka
till kunden ifall beloppet som ska betalas tillbaka &r storre &n 10 euro, om
inte annat namns i lag eller férordning eller om det 6éverskridande beloppet
grundar sig pa indrivningskostnad for betalningspaminnelsen.*® Palkeet gor
upp ett betalningsverifikat 6ver betalningen och aterbetalningen dirigeras
till sakgranskning och godkénnande. Ett dverskridande belopp som ar
under 10 euro betalas tillbaka till kunden bara om han eller hon ber om det.

Det minsta obetalda belopp som drivs in &r 14 euro, med beaktande av
betalningspaminnelseavgiften. Polisenheten kan vélja att inte driva in sma
obetalda belopp, med hansyn till vad som totalt sett blir férdelaktigast for
staten, genom att meddela Palkeet en minimigréns for betalningar som ska
ga till indrivning.

40 Processen fran bestallning till uppbdrd, Dnr VK/100762/00.00.00.01/2022
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| anslutning till férsaljningsreskontran inleder Palkeet betalningsprocessen
for aterbetalning av dubbla betalningar. Aterbetalningen av dubbla
betalningar behandlas sasom inkdpsfakturor, som en aterbetalning. Endast
om betalarens kontonummer inte kan fas gors aterbetalningen som en
betalningsanvisning till kunden. Betalningsanvisningarna vid aterbetalning
cirkulerar via systemet for behandling av utgiftsverifikat bland
inkdpsfakturorna och betalas till kunderna via ink6psreskontran.

Tva betalningspaminnelser om obetalda prestationer skickas till galdenaren
fore overforing till rattslig indrivning. Drojsmalspafoljder som anknyter till
offentligrattsliga fordringar godkédnns som en del av godkdnnandet av
faktureringen av prestationen. Palkeet skickar en uppbdérdsférteckning éver
obetalda prestationer till polisenheten fér kommentar. Om
betalningsuppmaningar inte far skickas till kunden ska en sparrkod lamnas
till Palkeet omedelbart nar enheten fatt kannedom om saken.

Narmare foreskrifter for polisenheterna gallande ansvaret for uppbérd av
inkomster och indrivning av fordringar samt dvervakning av fordringar ska
utfardas om bestammelser om detta inte finns i arbetsordningen.
Anvisningar ska utfardas om granskning och godkadnnande av utgifter,
forfaranden vid kontoavskrivningar samt andra funktioner i samband med
behandling av inkomster, sasom enhetens forfaranden for kontroll av
mervardesskattskyldigheten for olika typer av inkomster. Polisenheten ska
ocksa sakerstalla att det har gjorts fakturor eller begaranden om fakturering
for alla fordringar. Polisenheten godkanner avskrivningar fran konton (se
punkt 6.10. Kontoavskrivningar).

Natfaktura for konsumenter bor anvandas vid fakturering av polisenhetens
egen personal, och funktionen for engangskunder far inte anvandas vid
faktureringen. Nar det inte ar lonsamt att fakturera egen personal kan ett
referensnummer som ska anvandas faststallas for insamling av
betalningar.

6.2 Inkomster fran avgiftsbelagd verksamhet

| polisenheternas avgiftsbelagda verksamhet iakttas lagen och
férordningen om grunderna for avgifter till staten, den férordning av
inrikesministeriet om avgifter for polisens prestationer som galler vid
tidpunkten i fraga samt andra foreskrifter och anvisningar om
Polisstyrelsens avgiftsbelagda verksamhet.

Inkomster fran polisens avgiftsbelagda verksamhet bestar av inkomster
fran offentligrattsliga och foretagsekonomiska prestationer. Polisstyrelsen
ansvarar for prissattningen av offentligrattsliga prestationer inom den
avgiftsbelagda verksamheten. Polisenheten ansvarar for prissattningen av
sina foretagsekonomiska prestationer.
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6.3 Auktioner

Polisstyrelsens vapenfdrvaltning ordnar auktioner av skjutvapen som
kommit i statens besittning. Fran forsaljningspriset for skjutvapen eller
andra foremal som salts for Agarens rakning avdras kostnaderna som
hanteringen av dessa och verkstéllandet av auktionen har orsakat
Polisstyrelsen.

Polisens materialcentral lagger ut polisens fordon som tagits ur bruk pa
auktion.

Polisinrattningarna ordnar auktioner av hittegods som 6vergatt till staten,
av beslagtagen egendom och av egendom som polisinrattningen tagit ur
bruk. Utgifter som orsakas av verkstallighet av en forverkandepafoljd kan
inte dras av fran de inkomster som betalas till Rattsregistercentralen.

6.4 Finansiering av samfinansierad verksamhet utanfor statsekonomin

Finansiering av samfinansierad verksamhet utanfor statsekonomin kan
mottas fran andra stater, internationella organisationer och stiftelser,
organisationer baserade pa internationella avtal eller andra organisationer
inom den offentliga sektorn. Polisdverdirekttren fattar pa foredragning av
chefen for polisenheten beslut om att ta emot finansiering av
samfinansierad verksamhet fran den privata sektorn.

Den polisenhet som ingatt avtalet eller motsvarande férbindelse svarar for
finansieringen utanfor statsekonomin. Finansieringen anvands endast for
sadana utgifter som finansieringen sokts och erhallits fér. Den som
godkanner utgifterna ska ha rétt att gora det enligt arbetsordningen. Om
finansiering utanfér statsekonomin rapporteras enligt finansiarens
onske-mal. Den polisenhet som erhallit finansieringen faststaller
forfaringssatt for uppfoljningen och kontrollen av hur medlen anvands samt
utser ansvariga fér uppféljningen och kontrollen.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltnings-
enhet har i ett cirkulér gett anvisningar om bokfdringen av finansieringen av
samfinansierad verksamhet.#! Om finansiering utanfor statsekonomin for
samfinansierad verksamhet fas for utveckling i projektform, iakttas ocksa
anvisningen om utveckling i projektform inom polisen.*?

6.5 Finansiering av samfinansierad verksamhet fran andra statliga ambetsverk och inrattningar

Utgifter i samband med samfinansierad verksamhet faktureras av den
bokféringsenhet som beviljat finansieringen eller sa far bokforingsenheten
anvandnings- och registreringsrattigheter till den andra bokféringsenhetens
anslag. Beslut om beviljande av anvandnings- och registreringsrattigheter

41 POL-2018-18940 Behandling av extern finansiering i ekonomiférvaltningen
42 POL-2018-54442 Utveckling i projektform inom polisen
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till en annan bokféringsenhets anslag ska skickas till Polisstyrelsens
tjanste-e-post talous.poliisihallitus@poliisi.fi och Palkeet fér kannedom.

Nar anslag som anvisats for bokféringsenheten ur andra huvudtitlar
anvands ska anvandaren se till att vara pa det klara med anslagets
budgeteringsprinciper och bokféring av mervardesskatt. Den enhet som
svarar for anslaget svarar aven for att anslaget behandlas pa behorigt satt i
bokslutet.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltnings-
enhet utfardar vid behov ndrmare anvisningar om bokféringen av
finansieringen.*® Om finansiering fér samfinansierad verksamhet fas fran
andra statens dmbetsverk och inréttningar for utveckling i projektform,
iakttas ocksa anvisningen om utveckling i projektform inom polisen.**

6.6 EU-finansiering

Projekt med EU-finansiering ar en del av verksamhets- och ekonomi-
planeringen och de ingar i polisens utgifter och inkomster inom VE-
ramperioden. | ekonomiférvaltningen av EU-finansierade projekt foljs
férutom den nationella lagstiftningen &ven EU-kommissionens
bestammelser, anvisningar fran den ansvariga myndigheten for fonderna
samt Polisstyrelsens anvisningar®.

Utifran uppgifter som polisenheterna lamnat sammanstaller
ansvarsomradet for planering och ekonomi i samband med bokslutet en
kostnads-motsvarighetskalkyl 6ver den samfinansierade verksamheten.

6.7 Sponsring

Ansdkan och mottagande av finansiering i form av sponsring for att stodja
polisenhetens verksamhet far inte aventyra fortroendet for polisen eller
polisens trovardighet och neutralitet. Polisdverdirektoren fattar pa
foredragning frdn den aktuella polisenheten beslut om att anstka och ta
emot finansiering i form av sponsring separat fran fall till fall.

| sponsorsamarbete ska rekommendationerna av finansministeriets
arbetsgrupp om sponsring i statsforvaltningen?® iakttas. Av avtalet ska
tydligt framga att det handlar om sponsring.

| polisenhetens planer eller budgetering ska intakter och kostnader for ett
sponsorsamarbete visas till bruttobelopp.

43 POL-2018-18940 Behandling av extern finansiering i ekonomiférvaltningen

44 POL-2018-54442 Utveckling i projektform inom polisen

45 POL-2017-12899 Utveckling av polisverksamheten med finansiering utanfér budgeten samt separat
anvisning om bokforing

46 Finansministeriet, arbetsgruppens promemoria Sponsring i statsforvaltningen 5/2000
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6.8 Mottagande av donerade medel

Over mottagande av donerade medel inklusive testamenterade medel ska
uppréttas en handling i vilken donationen, eventuella villkor fér donationen
samt anteckningar om godkannande av mottagande av donation framgar.
Donerade medel kan tas emot nar det inte aventyrar fortroendet for att
tjansteuppdragen skots pa behorigt satt och nar mottagandet inte
forpliktigar mottagaren till en motprestation.*’

Polisdverdirekttren fattar beslut om mottagande av stdrre donationer till en
polisenhet.

Donationer i form av pengar som donerats omhandertas av den polisenhet
som erhallit donationen. Enheten upptar i allménhet en donation som har
getts till verksamheten utan sarskilda villkor i sin bokféring som
extraordinar intdkt under ett nettobudgeterat omkostnadsmoment.

D& medel som erhdllits ar forbundna med specialbestammelser i ett
gavobrev eller testamente som begransar anvandningen av kapitalet eller
kapitalavkastningen till polisenhetens egen verksamhet, ska de mottagna
medlen bokforas under ett omkostnadsmoment som inkomst fran
samfinansierad verksamhet. Om det handlar om en donation som ar
avsedd att overforas till en tredje part, ska den fonderas och inte antecknas
under ett budgetmoment.

Om en donation ges till staten for sa kallad universell anvandning, bokfors
den som extraordinar intakt och inkomstfors under forvaltningsomradets
diverse inkomster for att tdcka statens utgifter.

6.9 Indrivning av forfallna fordringar

6.10 Kontoavskrivningar

Indrivning av fordringar ska ordnas sa att alla fordringar kommer i ratt tid
och indrivs pa behorigt satt. Om en fordran inte har betalats fore
forfallodagen ska en betalningsuppmaning skickas till galdenaren inom en
manad fran och med forfallodagen. En avgift eller en réanta som hor
samman med fordran kan faktureras separat. Tva betalningsuppmaningar
sands for forfallna fordringar innan de dverfoérs till indrivning.
Indrivningspaféljder for offentligrattsliga fordringar godkanns som en del av
godkdnnande av fakturering av prestationer. Palkeet tar hand om
indrivningen av forfallna fordringar. Ett undantag utgors av
felparkeringsavgifter som indrivs vid polisinrattningarna.

Det ar mgjligt att avskriva en fordran fran konto nar det tillforlitligt har utretts
att fordran inte kan indrivas. Den part som fattat beslut om avskrivande fran
konto ska sa langt mojligt aven efter kontoavskrivningen fortsattningsvis
folja upp galdenarens ekonomiska situation och vidta indrivningsatgarder

47 Mottagande av donationer inom polisférvaltningen, POL-2022-80579



“ pOLISEN

POLISSTYRELSEN

Foreskrift ID-24167923 48 (64)
Oversattning

om galdenaren erhaller medel. Beslut om avskrivning av saljfordringar och
andra fordringar fattas av ekonomichefen eller motsvarande. Avskrivningen
gors samma rakenskapsar genom att dra den ursprungliga inkomsten fran
de konton som motsvarar noteringen eller féljande rakenskapsar genom att
anvanda kontona for avskrivning samt i den man det ar mojligt genom
inriktning till motsvarande enhet. Ekonomichefen eller motsvarande
godkanner avskrivningarna. Det sakerstalls med dessa forfaranden att
forsaljningsreskontran endast omfattar aktuella fordringar som ska indrivas.

6.11 Gemenskapsintern forséljning

Pa en faktura for gemenskapsintern forsaljning av varor ska utéver de
normala faktureringsuppgifterna ocksa anges bade koparens
mervardesskattenummer och polisenhetens mervardesskattenummer. Vid
fakturering for forsaljning av varor ska mervardesskattenumret for koparen i
en EU-medlemsstat kontrolleras i det elektroniska VIES-systemet for dem
som ar registrerade som mervardesskattskyldiga i EU. Om
forutsattningarna for skattefri forsaljning inte uppfylls eller om det inte fas
nagon annan utredning om att képaren omfattas av systemet, ska séljaren
lagga till mervardesskatt pa forsaljning av varor i Finland.

7 Bokforing och resultatredovisning

7.1 Allmant

Bokféringens verifikat, bortsett fran sekretessbelagt verifikatmaterial,
arkiveras i arkivet i systemet fér behandling av utgiftsverifikat. Arkivet ar
indelat i mappar och dessa kan vid behov skyddas med las.

7.2 Bokforingsenhetens bokforingshelhet

Den bokféringshelhet som hanteras av bokféringsenheten omfattar statens
affarsbokforing, budgetbokforing och intern bokfdring jamte uppfdljnings-
objekt.

Cirkulering av inkdpsfakturor, cirkulering av resefakturor, fakturering av
inkomster och lonerakning hanteras i sarskilda system, fran vilka
uppgifterna overfors till bokforingen.

| affarsbokforingen registreras som afférstransaktioner inkomster, utgifter,
finansiella transaktioner samt dartill hdrande rattelse- och
overforingsposter. Affarsbokféringen omfattar de konton som behovs for att
uppréatta intakts- och kostnadskalkyler samt balansrakningar. |
affarsbokféringen &r prestationsprincipen den huvudsakliga grunden for
registrering av en utgift for anskaffning av produktionsfaktorer och av en
inkomst fran forsaljning av prestationer.

| budgetbokforingen registreras som budgettransaktioner budgetinkomster
och -utgifter samt dartill hdrande rattelse- och dverfoéringsposter. Budget-
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bokféringen omfattar budgetkontona, kontona fér dverforda anslag och
ovriga konton som faststallts av Statskontoret. Budgetkontona och deras
innehall ska motsvara statsbudgeten och dess kontoindelning. | budget-
bokféringen registreras budgetutgifterna och -inkomsterna enligt budgeten
for finansaret.

Fel som upptackts i bokféringen rattas omedelbart vid polisenheten eller
hos Palkeet i bokforingen for den manad da felet upptacktes. Rattelserna
ar en del av de kontouppgifter som sands till centralbokféringen fér denna
manad.

Utbver bokfdringssystemet anvander polisenheterna sérskilda datasystem
som genererar uppgifter om verksamhetens kostnader, resultat och
ekonomi jamte nyckeltal i den omfattning ledningen och uppféljningen av
verksamheten kraver.

7.3 Kontroll av delbokféring

7.4 Bokféringskonton

7.5 Bokféringsbdcker

Overforingar fran delbokforingssystemen till huvudbokféringen ska
dokumenteras sa att en obruten registreringskedja mellan delbokforingarna
och huvudbokféringen tydligt kan pavisas. Palkeet svarar fér avstamningen
av uppgifterna i delbokféringen och arkiveringen av listorna i enlighet med
de gemensamma processerna.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltnings-
enhet bereder arligen uppfoljningsobjekten for bokféringsenhetens
bokféring. Planerings- och ekonomichefen vid Polisstyrelsen fattar beslut
och utfardar anvisningar om tillAmpningen av obligatoriska och frivilliga
uppfoljningsobjekt. Uppfdljningsobjekten arkiveras i arkivet i systemet for
behandling av utgiftsverifikat.

Ur bokforingen arkiveras varje manad i arkivet i systemet for cirkulering av
utgiftsverifikat TAKP Huvudbok, LKP Huvudbok sammanstélining, LKP
Huvudbok och LKP Dagbok. Kontotransaktionerna registreras kronologiskt
i dagboken och systematiskt i huvudboken.

Bokslutshandlingen jamte kalkyler och bilagor arkiveras bade i det
elektroniska arkivet och i pappersformat vid Polisstyrelsens registrators-
kontor efter undertecknande.

7.6 Elektroniska forfaranden

Ansvaren for och kontrollen av elektroniskt informationsmaterial inkluderas
i systemens forfarandebeskrivningar.
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| regel tar polisforvaltningen endast emot natfakturor enligt Europa-
normen“8. Verifikaten numreras lépande varje ar. Verifikaten grupperas i
olika nummerserier beroende péa deras slag. Sambandet med den
verksamhet som drivs av en polisenhet som hor till bokféringsenheten och
med skotseln av tjansteuppgifterna ska framga av verifikatet eller dess
bilagor. Verifikatet ska vid behov kompletteras for att pavisa sambandet.
Anvisningar om de anteckningar om granskning och godkédnnande som ska
inféras i verifikatet finns i punkt 5.3.2 Granskning av utgifter.
Anteckningarna i verifikaten ska goéras tydligt och med bestaende skrift. |
verifikat som hor ihop infors inbdrdes hanvisningar. Verifikat som inkommit
som natfakturor ska vara sadana fakturor som avses i rekommendationen
om néatfakturor inom den offentliga férvaltningen. En faktura i pappersform
ar ett undantag. Utgiftsverifikatet ska ha upprattats av faktureraren alltid da
det ar mojligt. Utgiftsverifikatet ska registreras i reskontran och i
bokforingen enligt beloppet pa verifikatet. For en felaktig faktura ska en
krediteringsfaktura alltid begaras.

Ett fel i bokforingen ska rattas sa att det tydligt framgar vilket verifikat som
ska rattas, vad som har rattats och hur rattelsen gjorts. Palkeet har ocksa
ratt att godkanna korrigerings- och overforingsverifikat inom bokforings-
enhetens interna redovisning, under forutséattning att budgetutgiftensbelopp
eller det budgetkonto som faststallts i budgetens kontoférteckning inte
andras vid korrigeringen.

Bokféringsenhetens arkivbildningsplan, som omfattar informationen i
handlingarna, ingar i polisens plan for informationsstyrning.

Verifikat som behandlats elektroniskt forvaras i ett elektroniskt arkiv.
Undantag fran elektronisk arkivering ska specificeras i anvisningar om
arkivering av verifikat. Gruppering, numrering och férvaring av verifikat
ordnas sa att bestammelserna om hur rakenskapshandlingar ska forstéras
kan iakttas vid arkiveringen av verifikaten.

Fakturor for sekretessbelagt verifikatmaterial, sekretessbelagda
anskaffningar och tackoperationer kan behandlas i pappersformat nar de
behandlas vid en polisenhet.

Vid férvaringen av verifikat 6ver EU-medel ska bestammelserna och
anvisningarna for dessa iakttas. Om 6vrig arkivering bestams i finansiarens
anvisningar och/eller planen for informationsstyrning.

Om rattelser av de kontouppgifter for december manad som skickats till
centralbokféringen ska goras efter dverforingen till centralbokféringen, och

48 Europeiska unionens direktiv 2014/55/EU
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Polisstyrelsens bokslutshandling redan har undertecknats, ska anmaélan
om rattelse undertecknas av poliséverdirektéren och forvaltningsdirektéren.

7.9 Bestammelser om redogoérares bokféring

| eventuella redogdrares bokforing iakttas bestdmmelserna i denna
ekonomistadga i tillampliga delar. Polisstyrelsens planerings- och ekonomi-
chef fattar beslut om redogérarnas bokforing, formen pa redovisningarna
samt kontrollen av redog6rarens bokforing.

7.10 Kontroll av fullmakter

For kontroll av och rapportering om fullmakter som beviljats Polisstyrelsen i
budgeten, anvandningen av dessa och utgifter som féranletts av
anvandningen svarar den enhet som beviljats fullmakten. Fullmakterna
kontrolleras i Kieku. Efter finansarets slut gor ansvarsomradet for planering
och ekonomi vid Polisstyrelsens forvaltningsenhet en sammanfattning av
uppgifterna om fullmakter for finansaret och uppgifterna laggs fram i
bokslutet i samband med budgetens utfallskalkyl. En av Polisstyrelsen till
uppgiften forordnad tjansteman vid ansvarsomradet for planering och
ekonomi lamnar uppgifter om fullmakterna utifrain sammanfattningen till
Statskontoret.

7.11 Rantekostnad

| investeringskalkyler fér bokféringsenhetens egendom, i kostnads-
motsvarighets- och Iénsamhetskalkyler samt i andra uppskattningar av
kapitalanvandningen anvands som avkastningskrav den av Statskontoret
arligen angivna effektiva rantekostnaden i euro.

7.12 Organisering av resultatredovisning och ledningens redovisning

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for den allménna utvecklingen av en redovisning
som stoder bokféringsenhetshelhetens resultat och for att utfarda
behovliga anvisningar. Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid har
till uppgift att félja upp och samordna utvecklingen av en redovisning som
stdder polisenheternas ledning och att sérja for att de foérfaranden som
tillampas dverensstammer med anvisningarna.

Prisséattningskalkyler for prestationer enligt inrikesministeriets férordning
om polisens avgiftsbelagda prestationer uppgors i samarbete med
Polisstyrelsens tillstdndsforvaltning och ansvarsomradet for planering och
ekonomi vid forvaltningsenheten. Tillstdndsforvaltningen svarar for att
specificera behoven av funktionella andringar gallande polisens
avgiftsférordning. Tillstandsforvaltningen utarbetar ett forslag till
inrikesministeriets polisavdelning om behoven av att &ndra polisens
avgiftsférordning.
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7.13 Lagerbokforing

Polisenheten svarar for att organisera lagerbokfdring och inventera de
omsattningstillgangar som ar i dess besittning och utfardar vid behov
narmare bestammelser i en foreskrift som kompletterar ekonomistadgan.

7.14 Bokforing av anlaggningstillgangar

Anlaggningstillgangar i enlighet med Statskontorets foreskrift (national- och
anlaggningstillgangar i enlighet med 59 § i forordningen om statsbudgeten)
ska inga i bokforingen av anlaggningstillgangar. Polisenheterna ansvarar
for sin bokforing av anlaggningstillgangar.

7.15 Avskrivningsplan

Bokfdringsenhetens avskrivningsplan godkanns av Polisstyrelsens
planerings- och ekonomichef. Andringar i avskrivningsplanen gors i borjan
av rakenskapsaret.

8 Bokslut

Bokfdringsenhetens bokslut bestar enligt férordningen om statsbudgeten®
av bokforingsenhetens bokslutskalkyler och noterna till dem samt en
verksamhetsberattelse. Verksamhetsberéattelsen publiceras som en del av
bokslutet.

8.1 Allmanna bestdmmelser om bokslut

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for att utfarda anvisningar om och sammanstalla
Polisstyrelsens bokslut. Férvaltningsenheterna skickar anvisningar till
enheterna for verksamhetsberattelsen och specificerande
bokslutsanvisningar i god tid fére bokslutet.

8.2 Godkannande och inlamnande av bokslut

Polisstyrelsens bokslut ska godkannas fore utgangen av februari féljande
rakenskapsar. Polisoverdirektéren godkanner och undertecknar den del av
bokslutet som hor till Polisstyrelsens ansvar pa féredragning av
forvaltningsdirektéren. Aven Palkeet undertecknar bokslutskalkylerna i
enlighet med ansvarsfordelningstabellen i serviceavtalet.

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for att bokslutet skickas till inrikesministeriet och
Statens revisionsverk genast nar det ar fardigt. En tjansteman som
forordnats till uppgiften vid ansvarsomradet for kommunikation vid staben
svarar for att bokslutet skickas till Statskontorets informationstjanst

49 Forordning om statsbudgeten 1243/1992 63 §
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granskaforvaltningen.fi, som finns tillganglig pa internet. En till uppgiften
forordnad tjansteman vid ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsen svarar for uppréatthallandet av polisvasendets
resultatuppagifter i tjansten granskaforvaltningen.fi.

8.3 Upprattande av bokslutskalkyler, noter och specifikationer till balansrakningen

Polisenheterna som hor till bokféringsenheten svarar for att deras uppgifter
i bokféringsenhetens bokslutskalkyler och noterna till dem ar riktiga. Polis-
enheterna svarar for att noter och specifikationer till balansrakningen som
hor till polisenhetens ansvar skickas till Palkeet.

8.4 Upprattande av verksamhetsberéttelse

Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar for anvisningar och tidtabell fér uppréattandet av
verksamhetsberattelsen och fér sammanstéllandet av berattelsen for de
polisenheter som ingatt ett resultatavtal med Polisstyrelsen. Polisstyrelsens
forvaltningsenhet svarar tillsammans med Polisstyrelsens dvriga enheter
for att en verksamhetsberattelse som innehaller riktiga och tillrackliga
uppgifter kan sammanstéllas. Sarskild uppmarksamhet ska fastas vid att
Polisstyrelsens verksamhetsberattelse innehaller tillrackligt med
jAmférande polisenhetsspecifika analysuppgifter.

| egenskap av bokfdringsenhet gor Polisstyrelsen en gemensam
verksamhetsberattelse som granskas av Statens revisionsverk.
Verksamhetsberattelsen ska innehalla en beskrivning av polisenheternas
resultat och utfallet av de viktigaste resultatmalen.

En polisenhet som bedriver avgiftsbelagd verksamhet eller samfinansierad
verksamhet sammanstaller kostnadsmotsvarighetskalkyler for sin
verksamhet. Kosthadsmotsvarighetskalkylerna fér den avgiftsbelagda och
samfinansierade verksamheten gérs med beaktande av tidtabellen for
upprattande av verksamhetsberattelse. Kalkylerna goérs enligt den sarskilda
anvisning som ansvarsomradet for planering och ekonomi vid
Polisstyrelsen arligen utfardar.

8.5 Ministeriets stallningstagande till bokslut

Polisstyrelsens forvaltningsenhet bereder svar pa inrikesministeriets
stallningstaganden till bokslutet som eventuellt kravs i samarbete med
Polisstyrelsens enheter och féljer upp att de i stéllningstagandena
presenterade riktlinjerna genomfors och att de atgarder som kravs vidtas.
Polisstyrelsens enheter ansvarar for genomféring av riktlinjerna och de
atgarder som kravs i enlighet med arbetsordningen.
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8.6 Utredningar som ska lamnas in for statens bokslut

Palkeet svarar for att noter lamnas in till Statskontoret for statens bokslut.
En av Polisstyrelsen till uppgiften férordnad tjansteman vid ansvarsomradet
for planering och ekonomi lamnar uppgifter om fullmakter for statens
bokslut.

8.7 Beredningsuppgifter for redogorelse for resultat av inrikesministeriets verksamhet

Polisens del av bokslutet for inrikesministeriets forvaltningsomrade bereds
av inrikesministeriets polisavdelning. Ansvarsomradet for planering och
ekonomi vid forvaltningsenheten svarar fér beredningen av ovan ndmnda
material vid Polisstyrelsen.

8.8 Fonder som ingar i bokféringsenhetens balansrakning

For bokféringen av fonder gors ett eget bokslut som innehaller
affarsbokforingen. Bokslut for fonderna uppréattas kalenderarsvis. Bokslutet
for fonderna bestar av en intakts- och kostnadskalkyl samt en
balansrakning. Bokféringen och bokslutet for fonderna gors vid den
polisenhet som forvaltar fonden. Boksluten for fonderna godk&nns av de
tjdnsteman som utsetts till uppgiften vid polisenheten.

Slutsummorna i balansrakningen for fonderna presenteras i en bilaga till
bokféringsenhetens bokslut.

9 Egendomsférvaltning

Narmare anvisningar om egendomsforvaltning ska utfardas vid
polisenheten. Polisenheten ska géra en inventeringsplan som omfattar
forfaranden och ansvar i samband med inventering. De
polisenhetsspecifika anvisningarna omfattar anvisningar om beslutanderéatt
gallande overlatelse av egendom och mottagande av donerad egendom
(punkt 9.8), om inte dessa regleras i arbetsordningen eller i en
motsvarande handling.

9.1 Allmanna bestammelser om egendomsfdrvaltning

Polisstyrelsens ansvarsomrade for materialforvaltning och upphandling
svarar for de allmdnna bestammelserna om polisens egendomsfoérvaltning.
Egendom i polisens besittning far endast anvandas till att skéta
tjdnsteuppdrag och ska forvaltas ekonomiskt och I6nsamt. Polisenheterna
svarar for den egendom de besitter.

Egendomen ska underhdllas sa att dess anvandbarhet inte aventyras, sa
att vardet pa egendomen bibehalls och sa att underhallskostnaderna inte
stiger orimligt. Bok ska foras dver de anlaggningstillgdngar som ar i
enhetens och inrattningens besittning. Speciell vikt ska fastas vid
behandlingen av utgifter med lang verkningstid. Anlaggningstillgangar som
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har ett anskaffningsvarde pa minst 10 000 euro aktiveras i balansrakningen
och tas upp i bokforingen éver anlaggningstillgangar. For pagaende
nyanlaggningar registreras alltid mottagna arbeten och anskaffningar
géllande nyanlaggningen tills dess att den blir klar. Efter fardigstéllandet
registreras tillgangen pa det egentliga tillgangskontot i bokf6ringen.

Ett register ska foras over I6sore. Med 16s egendom avses material som
anvands vid operativ polisverksamhet eller som annars finns i enhetens
besittning och vars anskaffningsutgift per stycke ar mer an 500 euro men
mindre an 10 000 euro utan mervardesskatt eller som har en planerad
livscykel pa mer an tre ar. Polisenheten svarar for hanteringen av det
|6s6re som &r i dess besittning och for att dess register dver 16sdre ar
aktuella. Med hjalp av registren éver [6sore kontrolleras och 6vervakas
materiel som anvénds inom polisverksamheten samt dvriga maskiner och
6vrig materiel och utrustning som det ar andamalsenligt att kontrollera vad
galler tillgangens anvandbarhet, forvaring, service och garanti. Sedvanlig
kontorsutrustning och maébler antecknas endast i registret 6ver 16s6re om
det ar fraga om exceptionellt vardefulla foremal eller om det av ndgon
annan orsak finns sarskilt behov av information om hurdan utrustning
inrattningen har och var den ar beldgen. Registret dver I6sdre anvands
som grund nar forvaring, éverféring och avskrivning av 16sore reds ut.
Lésoresregistret framjar en effektiv anvandning av l6soéret, lamplig skotsel
och den interna kontrollens behov®°. Polisens register dver |[6s egendom
halls i materialregistret JeevesPoma®t. Om l6s egendom 6vervakas i nagot
annat system, ska anvisningar om detta ges i en foreskrift som
kompletterar enhetens ekonomistadga. Férfarandena for den interna
kontrollen i anslutning till 16s egendom ar utéver registrering av egendomen
bland annat férdelning av ansvaret for besittningen och forvaltningen av
egendomen. Registrering av |6s egendom &ar saledes inget sjalvandamal
for den interna kontrollen och inte heller enda tillampliga kontrolimetoden.

9.2 Vardepappersregister

Aktier ska registreras i finska statens namn i respektive bolags aktiebok
och andra vardepapper i eventuella motsvarande register. Vardeandelar
inférs pa ett vardeandelskonto som &r registrerat i finska statens namn.

9.3 Forvaring av finansiella tillgangar

Vardepapper och andra handlingar med penningvarde som polisenheten
besitter ska forvaras i kassaskap, i bankfack eller pa nagot annat stélle
med motsvarande sakerhetsniva.

50 Register dver l6s egendom VK/1037/00.00.01.06.01/2019; 8.10.2019
51 Polisens upphandling och materialférvaltning, POL-2021-167730
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9.4 Inventering av national- och anlaggningstillgangar samt l6s6re

Overensstammelsen mellan den egendom som polisenheten har i sin
besittning och bokféringen 6ver anlaggningstillgdngar och forteckningen
over egendom i enlighet med POMA-materialregistret sakerstéalls med
inventeringar som utférs regelbundet. Inventeringen sékerstéller att endast
egendom som behovs i verksamheten besitts av polisenheten och
forebygger att egendom forsvinner eller vardet sanker. Samtidigt ar det
majligt att ta hand om nddvéandig service och utnyttja garantier. Med
inventering kan ocksa egendomens lage och anvandare sakerstéllas, och
att uppgifterna i registret éver l6sore och anlaggningstillgangar ar aktuella
och uppdaterade.

Polisstyrelsens ansvarsomrade for materialférvaltning och upphandling
utfardar materialspecifika foreskrifter eller anvisningar for inventering av
|osore.

9.5 Overlatelse av egendom

L6s egendom, sasom maskiner, anordningar och 6vrig materiel som
polisen inte langre behover séljs eller 6verlats pa det satt som ar mest
fordelaktigt for staten. | jamforelsen av vad som ar formanligt beaktas bland
annat kostnader for forsaljning, behandling och lagring. L6s egendom kan
aven saljas i samband med anskaffning av ny egendom, genom direkt
forsaljning pa basis av anbud eller pa auktion.

Enhetens l6sa egendom far dverlatas till ett pris som understiger gangse
varde i de fall som anges i 72 a § i budgetférordningen®? med skriftligt
tillstdnd av enhetens forestandare eller en person som férordnats av
denne. Egendom som tagits ur bruk far éverlatas utan vederlag endast i de
fall som avses i 72 b § i budgetforordningen med skriftligt tillstand av
enhetens forestandare eller en person som forordnats av denne.

Ovan namnda anvisningar om 6verlatelse av 16s egendom galler ocksa
forsaljning av anlaggningstillgangar. Vid forsaljning av begagnade
anlaggningstillgangar ska det dessutom i fraga om momsplikt beaktas att
forsaljning eller byte av en anlaggningstillgang, till exempel en bil, som varit
i en myndighets bruk inte &r momsbelagd.

9.6 Ovriga bestammelser om forvaltning och anvéandning av en polisenhets egendom

Polisenhetens egendom kan inte 6verlatas utan vederlag for personalens
bruk férutom for utférande av tjansteuppagifter.

Statens tjanstebilar och dvriga fordon ar avsedda att anvandas for
tjanstebruk (tjanstekorning). Tjanstekdrning innebér utéver operativ
anvandning av fordonen aven tjansteresor, dvs. de resor som
tjanstemannen gor for att utfora sina tjansteuppdrag utanfor tjanstestallet.

52 Fgrordning om statsbudgeten 1243/1992 72 a §
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En tjanstekorning ska antecknas tillrackligt detaljerat i kérjournalen eller i
motsvarande elektroniska system. Dessutom ska finansministeriets
rekommendation om praxis i fraiga om anvandningen av tjanstebilar
iakttas.>3 Polisenheterna utfardar vid behov narmare anvisningar om
anvandningen av tjanstebilar. Ansvarsomradet for materialférvaltning och
upphandling vid Polisstyrelsens teknologienhet utfardar anvisningar om
och kontrollerar anvandningen och underhallet av fordon i hela landet och
fattar beslut efter féredragning av polisenheterna och fordonsinspektérerna
inom ramen for de tillgangliga anslagen for utrustning som ska fornyas
arligen.

Mobiltelefoner som skaffats for tjianstebruk far anvandas for privatbruk om
telefonen ar en naturaférman eller om tjanstemannen personligen
faktureras separat for telefonkostnaderna for privatsamtal. Polisenheterna
utfardar vid behov ndrmare anvisningar om anvandningen av
mobiltelefoner.

Olika former av hyrning och leasing ar ekonomiskt godtagbara nar deras
formanlighet jamfort med alternativet att kopa bevisas i olika
jamforelsekalkyler. Finansministeriets anvisningar ska iakttas vid
jamforelse av kop- och hyresalternativ.5

For forvaring av hyres- och leasingavtal svarar den polisenhet som har
ingatt avtalen. En ansvarsperson ska utses for avtalen och polisenheterna
ska kontrollera hyresavtalen via leverantérens Online-tjanst eller féra en
aktuell forteckning Over hyr- och leasingavtal. Uppgifter om ansvar som
hanfor sig till avtalen ska fortecknas vid polisenheten. Polisenheterna
svarar for uppféljningen av att avtalsansvaren ar uppdaterade.

9.8 Mottagande av donerad egendom

En polisenhet far ta emot donations- och testamentsmedel, om medlen kan
anvandas for andamal som ar i verensstammelse med uppgifterna for den
polisenhet som ar mottagare och om villkoren i anslutning till
donationsmedlen ar godtagbara och det aven i évrigt kan anses korrekt att
ta emot medlen.%

Polisoverdirektoren ger pa foredragning av polisenheten skriftligt tillstand
att ta emot donerad egendom av ett ansenligt varde. En donation av ett
ansenligt varde ska rapporteras i verksamhetsberattelsen. Donerade

53 Finansministeriets rekommendation om praxis i fraga om anvandningen av tjanstebilar
VM/2469/00.00.01/2017; 15.12.2017
54 Finansministeriet, Anvandning av hyrning i statlig anskaffning av anlaggningstillgang VM

15/01/2005

5 Polisstyrelsen har gett ut en preciserande anvisning om mottagande av donationer, Mottagande av
donationer inom polisférvaltningen POL-2022-80579.
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anlaggningstillgangar bokfors i bokforingen av anlaggningstillgangar, se
punkt 9.1.

D& medel som erhallits ar forbundna med specialbestammelser i ett
gavobrev eller testamente som begransar anvandningen av kapitalet eller
kapitalavkastningen ar det fraga om en s.k. fond bunden for sarskilt
andamal. Medlen i en fond bunden for ett sarskilt andamal ska atskiljas
fran varandra och fran 6vriga medel i statens bokforing.

Eftersom myndigheternas verksamhet finansieras med offentliga medel ska
tjansteman forhalla sig restriktivt till mottagande av donationer och se till att
verksamheten ar opartisk ur intressentgruppernas och medborgarnas
perspektiv. Nar polisen tar emot medel for allman anvandning far ingen
reklam goras for givaren genom gemensamma offentliga upptradanden
eller i 6vrigt lata givaren dra nytta av polisens image. Nar en donation tas
emot ska det ocksa bedémas hur donationen fran en utomstaendes
synpunkt ser ut att paverka jamlikheten och opartiskheten i fraga om
polisens verksamhet samt fértroendet foér denna verksamhet.

10 Ekonomiférvaltningens datasystem
10.1 Ekonomi- och personalférvaltningens datasystem

Polisforvaltningen anvander bade statens gemensamma datasystem som
administreras av Palkeet och polisens egna datasystem, som
administreras av Polisens informationsteknologicentral (POL-IT). Arenden
som galler utveckling och underhall av ekonomiférvaltningens datasystem
behandlas i en koordineringsgrupp fér ekonomi- och
personalftrvaltningens datasystem. Planerings- och ekonomichefen vid
Polisstyrelsen ar koordineringsgruppens ordférande.

Vid bokféringsenhetens informationshantering iakttas inrikesministeriets
och polisens foreskrifter om kraven pa ordnande av informationshantering
och behandling av personuppgifter.

Ekonomi- och personalférvaltningens informationssékerhet foljer
finansministeriets och inrikesministeriets allmanna anvisningar om
informationssakerhet for det egna forvaltningsomradet samt principerna for
informationssakerhet som publicerats av polisen.5¢ Genom atgarder for
informationssakerhet sakerstalls god informationshanteringssed,
uppgifternas och datasystemens konfidentialitet, integritet och
anvandbarhet samt betalningsrérelsens sékerhet.

Datasystemen for ekonomi- och personalférvaltning som férvaltas av
Palkeet inkluderas i Palkeets informationssékerhetsplan. Datasystemen
som polisenheterna ansvarar for ska inkluderas i polisens
informationssakerhetsplan. Polisstyrelsen har ett sarskilt ansvar for att
uppratthalla och sékra informationssakerheten. Informationssakerheten far

56 Foreskrift om saker behandling av uppgifter vid polisen POL-2020-69511



“ pOLISEN

POLISSTYRELSEN

Foreskrift ID-24167923 59 (64)
Oversattning

inte &ventyras av Palkeets eller andra aktorers konkurrensutsattning eller
ovriga motsvarande avtal.

| upphandlingsforfarandet for de datasystem som anvands av
bokféringsenheten som helhet fasts sarskild uppmérksamhet vid
informationssakerhet genom att det system som ska skaffas i bérjan av
anskaffningsprocessen placeras enligt VAHTI:s anvisningar®’ i ratt
konfidentialitetsklass. Med utgangspunkt i dessa krav stélls tekniska krav
och dataskyddskrav pa genomférandet av systemet.

Varje person som arbetar vid polisenheten svarar for
informationssakerheten i sina arbetsuppgifter.

Polisenheterna ansvarar for att utarbeta, underhalla och férvara
forfarandebeskrivningarna for de datasystem som faller pa deras ansvar.
Ansvarsomradet for planering och ekonomi vid forvaltningsenheten svarar
for underhallet och utvecklingen av Polisstyrelsens datasystem for
ekonomiférvaltning.

10.2 Administration av anvandarrattigheter

Med administration av anvandarrattigheter avses funktioner som hanfor sig
till underhall av uppgifter om datasystemens anvandare och
anvandarrattigheter samt anvandarbefogenheter. Administrationen
omfattar bland annat datasystemen fér ekonomi- och personalférvaltning
som kunderna vid Polisstyrelsens bokforingsenhet anvander och som
Palkeet forvaltar. Dessa ar bland annat datasystemen for bokforing,
bankftrbindelseprogram, rese- och kostnadshantering, I6nerékning och
personalforvaltning. Anvandarrattigheter kan beviljas, andras och
aterkallas. System som administreras av polisen &r bland annat Polstat-
rapporteringen och Jeeves Talsu-planeringssystemet. Teknologienheten
administrerar anvandarrattigheterna till Jeeves Talsu. For Polstat behdvs
inga separata anvandarnamn och l6senord.

10.2.1 AnsOkan om nya anvandarrattigheter

Anvéandarbefogenheterna for de anvandarréttigheter en person ansdker om
ska vara lampliga for dennes arbetsuppgifter. Endast sadana befogenheter
kan stkas for en anvandare som hans eller hennes arbetsuppgifter kraver.
Ansdkan om omfattande anvandarbefogenheter ska ansokas efter
provning och stark autentisering av anvandaren ska fogas till dem.
Riskfyllda arbetsroller och kombinationer av dessa ska undvikas.

Anvandarrattigheter till datasystemen for ekonomi- och personalférvaltning
och kassasystemet, med undantag fér Handi, ansdks via Portti. Ansékan
om anvandarrattigheter godkanns av sékandens chef. | Portti ska den ena

STVVAHTI ar ett samarbetsorgan for organisationer som ansvarar for utveckling av den digitala saker-
heten inom den offentliga forvaltningen, och Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata
ansvarar for dess verksamhet.
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godkannaren vara en person med tillracklig kunskap om ansvar och roller i
samband med organisationens ekonomiftrvaltningsuppgifter. Vid behov
kan polisenheterna utfarda narmare bestdmmelser om vilka som har ratt att
godkdnna en anstkan om anvandarrattigheter. Anvandarrattigheterna ska
gas igenom tva ganger i aret med hjalp av forteckningar fran Palkeet.

Ansokan om anvandarrattigheter till Handi gors via Point. Ansgkan om
anvandarrattigheter godkanns av sdkandens forman. Enheterna ska i en
foreskrift som kompletterar ekonomistadgan ge anvisningar om hur
anvandarrattigheter till Handi anstks. Aven anvandarrattigheter till polisens
egna system, arbetstidssystemet Tarmo och planeringssystemet Jeeves
Talsu ska anstkas via Portti. Anvandarrattigheter ansoks endast for
uppgifter som hor till arbetsrollen.

Fran kassasystemet tas en rapport om anvandarrattigheter regelbundet
och i anslutning till den arliga kassagranskningen. Férmannen ansvarar for
de anvandarrattigheter som behdvs i arbetsuppgifterna och for att andra
anvandarrattigheterna nér arbetsuppgifterna andras.

Anvéandarroller och relaterade befogenheter beskrivs i dokumenten for
respektive datasystem.

Anvandarnamn som ar gemensamma for specifika anvandargrupper far
anvandas endast i sddana datasystem for ekonomi- och
personalforvaltning som anvands for att [Asa och formedla
rapporteringsuppgifter. Den polisenhet som fatt anvandarnamn for
gemensam anvandning ansvarar for distributionen av dem.

Programleverantorer beviljas inte anvandarnamn for gemensam
anvandning till datasystemen.

10.3 Andring och indragning av anvandarréttigheter

Om en persons anvandarrattigheter eller arbetsforhallande andras, svarar
anvandarens férman for anmalningar om andringar och indragningar
gallande anvandarrattigheterna. Narmare anvisningar om férfarandet vid
anmalan om andringar och indragningar ska utfardas av respektive
polisenhet.

Vid de polisenheter som anstker om anvandarrattigheter ska formannen
félja upp anvandarrattigheterna och anvandarbefogenheterna regelbundet
under rakenskapsaret med hjalp av rapporter och stickprov. Palkeet skickar
anvandarrattighetslistorna till enheterna, som granskar och returnerar dem
till Palkeet. | uppfdljningen ska sarskild uppmarksamhet fastas vid att
anvandarnas anvandarbefogenheter &r pa en lamplig niva.

En granskning av hela polisenhetens anvandarrattigheter ska géras minst
en gang per ar. Ansvarsférdelningen for uppféljningen och granskningen
som gors arsvis ska bestammas narmare i specifika anvisningar for polis-
enheterna.
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11 Foérfaranden om fel eller missbruk upptécks i ekonomiférvaltningen
11.1 Ansvar och anmalningsskyldighet fér den som upptacker fel eller missbruk

Den interna kontrollen bestar av dagliga forfaranden och handlingssatt med
hjalp av vilka det stravas efter att sakerstalla att verksamheten &r laglig och
leder till resultat. Den interna kontrollen hér internt ihop med enhetens
funktionskedjor och de personer vid polisenheten som kontinuerligt utfor
dessa i sina respektive uppgifter®g,

En anstélld vid polisenhetens ekonomi- eller egendomsforvaltning eller i
den 6vriga verksamheten som upptacker osakliga eller riskfyllda
arbetskombinationer, riskfyllda férfaranden, forsummelser, missbruk eller
brott, ska genast anmala sina upptéckter till sin forman eller till dennes
férman, som ska underréatta chefen for vederbérande polisenhet om
arendet.

Ansvaret for att ekonomiférvaltningen vid polisenheterna som hor till
bokforingsenheten ar laglig och andamalsenlig samt for forebyggande och
rattelse av fel, osakliga forfaranden och missbruk ligger hos
poliséverdirektoren och cheferna for polisenheterna. Polisstyrelsens
internrevision dvervakar att den interna kontrollen fungerar.

11.2 Skyldighet att vidta atgarder

Cheferna for polisenheterna ar skyliga att vidta de atgarder som behovs for
att ratta till oegentligheter som observerats samt att utan dréjsmal anmala
dessa observationer till poliséverdirektéren och till Statens revisionsverk
(VTV) enligt anvisningarna och foreskrifterna om anmalningsskyldighet®®.
Anmalningarna ska skickas till Polisstyrelsens direktor for intern granskning
och till férvaltningsenhetens planerings- och ekonomichef for kAnnedom.

Polisstyrelsens interna revision beddmer, dvervakar och kontrollerar att
atgarder har vidtagits for att ratta till oegentligheterna.

11.3 Anmalan om missbruk till Statens revisionsverk och Polisstyrelsen

Skyldigheten att anméala missbruk grundar sig pa 16 § i lagen om statens
revisionsverk (676/2000)%, enligt vilken myndigheter, inrattningar och
fonder trots sekretessbestammelserna och utan drojsmal ska underratta
revisionsverket om sadant missbruk i verksamheten som riktar sig mot
medel eller egendom som de forvaltar eller svarar for.6*

58 Anvisning om intern kontroll, POL-2019-43626

59 Statstjanstemannalag, 750/1994 14 §, Statskontoret Upprattande och uppdatering av ekonomi-
stadgan VK/483/00.00.00.01/2019, Anvisning om intern kontroll, POL-2019-43626, lag om statens
revisionsverk 676/2000 16 §

60 | ag om statens revisionsverk

&2 Anmalan om missbruk - Statens revisionsverk (vtv.fi)



http://finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2000/20000676
https://www.vtv.fi/sv/vtv/klagomal-och-missbruk/anmalan-om-missbruk/
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Statliga myndigheter, ambetsverk, affarsverk och fonder ska utan drojsmal
informera Statens revisionsverk om missbruk i verksamheten som hanfor
sig till den egendom som de skéter eller ansvarar for. Nar sadana
redovisningsskyldiga som avses i lagen har fatt kannedom om missbruk
ska anmalan om missbruk goras till revisionsverket utan drojsmal. En fritt
formulerad anmalan lamnas in skriftligen pa ett av de inhemska spraken,
finska eller svenska.

Anmalan ska goras efter den férsta administrativa eller juridiska
observationen av det misstankta missbruket. Med den forsta administrativa
eller juridiska observationen avses den forsta skriftliga bedémningen i
vilken det utifrdn konkreta uppgifter kan bedémas att missbruk sannolikt
har forelegat. Anmalan ska goras senast da den part som misstéanks for
missbruk har hérts av myndighet i enlighet med forvaltningslagen
(434/2003). Anméalan om missbruk ska goras till revisionsverket oberoende
av om brottsanmalan gors. Nar det galler anmalan om missbruk far
resultatet av polisutredningen, aklagarens avgorande eller domstolens
beslut inte invantas.

Anmalan ska innehalla en kort beskrivning av det intraffade (bland annat
uppgifter om direkta eller indirekta skador som redan uppkommit eller en
beddmning av skador som kan uppkomma) samt en utredning om de
atgarder den redovisningsskyldiga har vidtagit eller amnar vidta pa grund
av missbruket.

Anmalningar som gors till revisionsverket far inte innehalla uppgifter utifran
vilka identiteten for den person som misstanks for missbruk kan rdjas.

Till anméalan om missbruk kan kopior av beslut som belyser @rendet samt
av Ovriga handlingar bifogas. Anmalan om missbruk kan skickas till statens
revisionsverk per post eller e-post. Harvid ska eventuella bestammelser om
sekretess beaktas. Anmalan om missbruk kan aven lamnas in pa
revisionsverkets registratorskontor.

Polisenheten ska skicka uppgifter om observerat missbruk per e-post dven
till Polisstyrelsen till polisdverdirektéren, direktdren for intern granskning
och planerings- och ekonomichefen.

Enligt 17 8 1 mom. i lagen om statens revisionsverk ska statliga
myndigheter, inrattningar, affarsverk och fonder géra anméalan om brott nar
det galler sddana brott i verksamheten som riktar sig mot medel eller
egendom som de forvaltar eller svarar for. Anmélan om brott behéver inte
gbras om garningen med beaktande av omsténdigheterna ska anses vara
ringa.

Enligt 17 § 2 mom. i lagen om statens revisionsverk ska revisionsverket
anmala sadana brott som avses ovan, om revisionsobjektet inte sjalv har
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gjort anmalan om brott. Revisionsverket behover inte géra nagon anmalan,
om garningen med beaktande av omstandigheterna ska anses vara ringa.

Att anmala brott hor till de uppgifter som kommer an pa ledningen i
vederbodrande statliga &mbetsverk eller inrattning.

Anmalan ska vid Polisstyrelsen skickas for kannedom till direktdren for
intern granskning och vid ekonomiska brott aven till Polisstyrelsens
planerings- och ekonomichef. Vid polisbrott foljs anvisningen om anmalan
av brott och vid férundersékningen anvisningen om undersokning av
polisbrott.

13 Anmalningsskyldighet for EU-finansierade projekt

Vid forvaltningen av EU-medel iakttas statsunderstddslagen (688/2011)
och villkoren fér anvandning av medlen i finansieringsbeslutet samt andra
anvisningar av den som beviljat finansieringen. | finansieringsbeslutet
beskrivs de faktorer som finansieringstagarens anmalningsskyldighet
omfattar och som ska beaktas vid férvaltningen av EU-medel. Faktorer
enligt finansieringsbeslutet som anmalningsskyldigheten omfattar ska
anmalas till den som beviljat finansieringen samt for kdnnedom till
Polisstyrelsens kontaktperson fér EU-finansierade projekt.

Dessutom omfattas EU-finansierad verksamhet av de forfaranden for
anmalan av missbruk och brott som beskrivs i punkterna 11.3 och 12.

14 Fortsatta atgarder
Polisstyrelsen svarar for att tillrackliga atgarder vidtas for att ratta felen och
att forebygga att fel, missbruk och brott upprepas.

Den interna granskningen vid Polisstyrelsen beddmer, dvervakar och
kontrollerar att de atgarder som behévs har vidtagits. Darfor ar det mycket
viktigt att uppgifterna ocksa sands till direktoren for intern granskning vid
Polisstyrelsen.

15 Ovriga bestammelser
15.1 lkrafttradande

Denna ekonomistadga trader i kraft den 1 januari 2024.
15.2 Tillkdnnagivande av ekonomistadgan

Polisstyrelsens forvaltningsenhet svarar for att ekonomistadgan och 6vriga
arenden gallande ekonomistadgan skickas till polisenheterna samt till
inrikesministeriet, Statskontoret och Statens revisionsverk fér kdnnedom.
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Denna ekonomistadga har behandlats vid Polisens
samarbetsférhandlingsdelegations och Polisstyrelsens
samarbetsférhandlingsorgans méte den 14 november 2023.

Poliséverdirektor Seppo Kolehmainen

Overinspektor Mari Hintikka

Handlingen har undertecknats elektroniskt i dokumenthanteringssystemet.
Polisen den 21.12.2023 kl. 11:02. Registratorskontoret kan verifiera
underteckningen.

Bilagor Bilaga 1 Lagstiftning, anvisningar och foreskrifter om ekonomiférvaltning
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