Valtioneuvoston
matkustusohje

VALTIONEUVOSTON JULKAISUJA 2022:15

o e
LX
{‘.g

VALTIONEUVOSTO
STATSRADET



Valtioneuvoston julkaisuja 2022:15

Valtioneuvoston
matkustusohje

Valtioneuvosto Helsinki 2022



Julkaisujen jakelu
Distribution av publikationer

Valtioneuvoston
julkaisuarkisto Valto

Publikations-
arkivet Valto

julkaisut.valtioneuvosto.fi

Julkaisumyynti
Bestallningar av publikationer

Valtioneuvoston
verkkokirjakauppa

Statsradets
natbokhandel

vnjulkaisumyynti.fi

Valtioneuvosto
Valtioneuvoston kanslia

Tekijanoikeuslaki (404/1961) 9 § Tekijanoikeussuojaa vailla olevat teokset

ISBN pdf: 978-952-383-724-9
ISSN pdf: 2490-0966

Taitto: Valtioneuvoston hallintoyksikkd, Julkaisutuotanto

Helsinki 2022


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/
https://vnjulkaisumyynti.fi/

Kuvailulehti
27.4.2022

Valtioneuvoston matkustusohje

Valtioneuvoston julkaisuja 2022:15

Julkaisija

Yhteisotekija
Kieli

Valtioneuvosto

Valtioneuvoston kanslia
suomi Sivumaara 48

Tiivistelma

Asiasanat

ISBN PDF
Asianumero

Julkaisun osoite

Valtioneuvoston virkamatkustamista ohjaavat valtion matkustussaannon lisdksi muun muassa
valtion matkustusstrategia, ministerididen tydjarjestykset ja taloussaannot ja ministerin
kasikirja.

Ministeri6t voivat edelld mainittujen ohjeiden lisdksi antaa oman tarkentavan
matkustusohjeensa.

Valtioneuvoston kanslian toimialaan kuuluvat useat valtioneuvoston yhteiset sisaiset palvelut,
mukaan lukien matkahallinnon ohjaus, kehittdminen ja yhteensovittaminen. Ministerididen
yhteinen matkustusohje: Valtioneuvoston matkustusohje on keskeinen tyévéline yhteisen

ja yhtendisen matkahallinnon ja matkustuksen koordinoinnissa. Yhteisen ohjeen antamisen
ja sen noudattamisen mahdollistavat ja sitd tukevat myos valtioneuvoston matkustukseen
liittyvat yhteishankinnat, yhteinen intranet ja tiedottaminen seka koulutukset.

Valtioneuvoston matkustusohjeen tavoitteena on:
— olla kattava kdytannon laheinen ohje niin matkustajalle, hyvaksyjalle kuin matkavaraajalle

— edistaa valtion matkustusstrategian tavoitteita harkitusta, taloudellisesta, turvallisesta,
yhtendisestd ja ymparistovastuullisesta virkamatkustamisesta

— vdhentaa paallekkaista tyota

— varmistaa yhdenmukaiset matkustamisen kaytannot ministerioissa ja osaltaan edistaa
henkildiden tydnkiertoa ministerididen valilla.

matkahallinto, matkustusturvallisuus, matkavaraus, virkamatkat, matkustaminen, matkat,
valtioneuvosto, matkustusasiakirjat, matkavakuutus, matkakustannukset, matkaliput

978-952-383-724-9 ISSN PDF 2490-0966
VN/2098/2022

https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-383-724-9




Presentationsblad
27.4.2022

Statsradets reseanvisning

Statsradets publikationer 2022:15

Utgivare Statsradet
Utarbetad av Stasradets kansli
Sprak finska Sidantal 48
Referat
Inom statsradet styrs tjdnsteresor forutom av statens resereglemente ocksa av bland annat
statens resestrategi, ministeriernas arbetsordningar och ekonomistadgor samt ministerns
handbok.
Ministerierna kan utdver ovanndamnda anvisningar dven utfdarda egna preciserande
reseanvisningar.
Till statsradets kanslis ansvarsomrade hor flera av statsradets gemensamma interna
tjanster, inklusive styrning, utveckling och samordning av reseférvaltningen. Ministeriernas
gemensamma reseanvisning: Statsradets reseanvisning ar ett centralt verktyg for
samordningen av resandet och en gemensam och enhetlig reseforvaltning. Utfardandet
av en gemensam anvisning och iakttagandet av anvisningen méjliggdrs och stéds ocksa av
statsradets gemensamma upphandlingar, intranétsidor och information samt utbildningar
som anknyter till resande.
Malet med statsradets reseanvisning &r att
— vara en heltdckande och praktisk anvisning for bdde den som féretar resan, den som
godkanner den och den som bokar den
— framja malen i statens resestrategi om genomténkta, ekonomiska, sdkra, enhetliga och
miljomassigt ansvarsfulla tjansteresor
— minska 6verlappande arbete
— sakerstalla enhetlig praxis fér resor vid ministerierna och framja arbetsrotation mellan
ministerierna.
Nyckelord reseforvaltning, resesakerhet, resebokning, tjansteresor, resande, resor, statsradet, resedokument,
reseforsakring, resekostnader, fardbiljetter
ISBN PDF 978-952-383-724-9 ISSN PDF 2490-0966
Arendenummer  VN/2098/2022
URN-adress https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-383-724-9




Description sheet
27 April 2022

Government’s Travel Instructions

Publications of the Finnish Government 2022:15

Publisher Finnish Government
Group author Prime Minister’s Office
Language Finnish Pages 48
Abstract
Official travelling by government officials is regulated by the State Travel Regulations, the
Strategy for Travel by State Employees, the rules of procedure and financial rules of the
ministries and the Minister’s Handbook.
Ministries may issue their own more detailed travel instructions in addition to the above
guidelines.
The mandate of the Prime Minister's Office covers a number of government joint internal
services, including the guidance, development and coordination of travel administration.
Travel instructions for all ministries: The Government’s Travel Instructions is a key tool for
creating common and consistent coordination of travel administration and travelling. Joint
procurement of government travel services, a shared government intranet and the provision of
information and training to all ministries enable and support the issuance of and compliance
with travel instructions that apply to all ministries.
The objectives of the Government’s Travel Instructions are to:
— provide practical instructions for public officials who travel, approve travelling arrangements
or make reservations
— promote the objectives of the Strategy for Travel by State Employees for official travelling
that is carefully considered, economical, safe, consistent and environmentally sustainable
— reduce overlapping work
— ensure consistent travel practices across the ministries and promote staff rotation between
ministries.
Keywords travel administration, travel safety, travel reservation, official journeys, travelling, travels,
Government, travel documents, travel insurance, travel costs, travel tickets
ISBN PDF 978-952-383-724-9 ISSN PDF 2490-0966
Reference number VN/2098/2022
URN address https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-383-724-9




VALTIONEUVOSTON JULKAISUJA 2022:15

VALTIONEUVOSTON MATKUSTUSOHJEEN TAUSTA JA
TAVOITTEET

Virkamatkustusta ministeridissa ohjaavat:

valtion matkustussaanto (virka- ja tydehtosopimus, tarkistetaan vuosittain)

— valtion matkustusstrategia (2021)

— ministerididen tydjdrjestykset ja taloussaannot

— ministerin kasikirja (2019)

— valtion hankintoja koskevat ohjeet

— muut valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja Verohallinnon antamat ohjeet

Valtioneuvoston kanslia laatii (valtuutussadannos VNOS 12§ 8 kohta) yhdessa ministeridi-
den kanssa Valtioneuvoston matkustusohjeen. Valtioneuvoston matkustusohjeen tavoit-
teena on olla kdaytannon laheinen ohje, joka vahvistaa ministerididen yhdenmukaisia mat-
kustamisen kaytantoja ja siten matkustajien tasapuolista kohtelua seka osaltaan tukea
henkildiden tydnkiertoa ministerididen valilla. Yhteisella matkustusohjeella pyritadn myds
edistamaan valtion matkustusstrategian tavoitteita harkitusta, taloudellisesta, turvalli-
sesta, yhtendisesta ja ymparistovastuullisesta virkamatkustamisesta.

Valtioneuvoston matkustusohje VN/2098/2022 tulee voimaan 1.5.2022 ja kumoaa
18.4.2019 annetun vastaavan ohjeen VNK/2200/31/2018.

Valtioneuvoston matkustusohje koskee kaikkia ministeriiden matkamaarayksen tai muun
toimeksiannon perusteella tehtdvia koti- ja ulkomaanmatkoja seka Suomen edustustoja
ulkomailla silta osin kuin matkoissa sovelletaan valtion matkustussaantoa. Ohje koskee
myos paikallista lilkkumista koti- ja ulkomailla.

Julkaisu sisaltaa linkkeja, osaan voi kirjautua vain valtioneuvoston sisalta tai
kayttdjatunnuksilla.


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/virkamatkat
https://vm.fi/-/valtion-uusi-matkustusstrategia-harkittua-matkustamista-kestavasti-ja-turvallisesti
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/161646
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1 Matkustuspolitiikka

Ministerididen matkustusprosessi mahdollistaa turvallisen ja sujuvan seka kokonais-
taloudellisen ja ymparistovastuullisen matkustamisen.

Matkustukseen liittyvissa hankinnoissa hydodynnetdan puitesopimuksia ja matkustus-
palvelut hankitaan sopimusmatkatoimiston tai sopimustoimittajan kautta.

Matkustajat hyodyntavat sopimusmatkatoimiston palvelukanavia ja itsevaraamista tai
organisaation keskitettya matkavarausta.

Matkalle I1ahdetadan harkitusti ja matkavaraukset tehdaan hyvissa ajoin ennen matkaa.
Matkustustapa ja matkaliput valitaan sen mukaan, mitka ovat tarkoitukseen sopivimmat ja
edullisimmat.

Matkasuunnitelmat laaditaan vaaditulla tarkkuudella ja matkalaskujen laatimisessa ja
kasittelyssa noudatetaan valtion matkalaskuprosessia.
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2 Matkustus, yleista

2.1 Matkahallinto

Matkahallinnolla tarkoitetaan palvelutehtdvaa, jossa hallinnoidaan matkustuksen proses-
sia kokonaisuudessaan: matkahallinnon sopimuksista, ohjeistuksesta ja kehittamisestd,
kaytannossa tapahtuvaan matkan suunnitteluun, matkalaskun kasittelyyn seka raportoin-
tiin ja seurantaan. Suomen liikematkayhdistys maarittelee matkahallinnon tehtavan seu-
raavasti: Matkahallinnon tehtavdna on tukea ydintoimintaa ja varmistaa matkustuspalve-
luiden sujuvuus, turvallisuus ja kustannustehokkuus. Matkahallinto tehostaa koko matka-
hallintaprosessin kustannustehokkuutta seka tuottaa informaatiota paatoksenteon tueksi.

Matkahallinnon vastuuhenkil6 yllapitaa matkustusprosessin kokonaisuutta, ohjeistaa ja
tiedottaa, sekd ohjaa ja seuraa ohjeiden noudattamista ja organisoi muutosten tiedotta-
misen seka niihin perehdyttamisen. Vastuuhenkil6 seuraa alaa ja tekee yhteistyota mui-
den ministerididen ja valtioneuvoston kanslian kanssa. Vastuuhenkil® etsii aktiivisesti ja
tarjoaa kayttoon sellaisia toimintatapoja ja vaihtoehtoja, jotka edistdvat edelld mainittuja
virkamatkustukselle asetettuja tavoitteita ja jotka sopivat valtionhallinnon toimintaympa-
ristoon seka tukevat matkustusprosessin ajanmukaisuutta. Vastuuhenkild huolehtii suju-
vasta yhteistyosta eri sidosryhmien kanssa niin ministerion sisalla (matkustajat, johto,
matkavaraajat, talous, IT, HR, hankinnat, viestinta ja turvallisuus) kuin ulkoisten sidosryh-
mien (valtioneuvoston kanslia, Hansel, valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukes-
kus Palkeet, Valtiokonttori, valtiovarainministerid, Valtori, sopimustoimittajat, media jne.)
kanssa.

2.2 Matkahallinto ja matkustuksen tuki valtioneuvostossa

Valtiovarainministerio vastaa valtion matkustuksen strategisesta ohjauksesta ja kehitta-
misesta seka yhteisten ohjeiden ja sadddsten ajantasaisuudesta. Valtiovarainministerion
antamaa keskitettya ohjeistusta ja valtion matkustusstrategiaa tulee noudattaa, mutta
ministeriot ja virastot voivat tdsmentaa valtiovarainministerion antamia ohjeita.

Valtioneuvoston kanslian toimialaan kuuluvat valtioneuvoston yhteiset sisdiset palvelut,
mukaan lukien matkahallinnon ohjaus, kehittaminen ja yhteensovittaminen. Tata keski-
tettya ohjausta tai koordinointia toteutetaan ja sita tukee mm. Valtioneuvoston yhteinen
matkustusohje, valtioneuvoston matkustukseen liittyvat yhteishankinnat ja palvelusopi-
mukset, yhteinen intranet, tiedottaminen ja koulutukset seka ministerididen matkahallin-
non vastuuhenkildiden aktiivisesti toimiva verkosto.
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Matkahallintopalvelut tuotetaan ministerigittdin tai matkahallinnon palvelut voidaan tuot-
taa ministerididen valisella sopimuksella keskitetysti. Valtioneuvostossa keskitetysti tuote-
tusta matkahallintopalvelusta on meneilldan pilottihankkeet. Piloteissa on kaytdssa mat-
kustuspalveluiden osalta valtioneuvoston yhteinen palvelukanava Virkku.

Valtioneuvoston matkustusohje noudattaa valtion matkustussaantéa, valtiovarain-
ministerion antamia muita ohjeita ja valtion matkustusstrategiaa seka muita ohjeita ja
maadrayksia, jotka liittyvat matkustuspalveluiden hankintaan tai matkustuspalveluiden
kayttamiseen. Valtioneuvoston yhteinen matkustusohje on keskeinen tyévaline matka-
hallinnon ja matkustuksen tukipalveluissa. Yhteisen matkustusohjeen tavoitteena on
koota yhteen ja kdytannon laheisesti selventda matkustukseen liittyvid edelld mainittuja
muita ohjeita tai maarayksia.

Valtioneuvoston matkustukseen liittyen on tehty yhteishankinnat mm. matkatoimisto-
palveluista (hankintarengas) ja matkustusturvallisuuspalveluista. Yhteiset sopimukset ja
palvelut mahdollistavat yhteishankinnan lisaksi hyddyn sopimusten ja palveluiden imple-
mentoinnissa, yhdenmukaisten ohjeiden ja kdytantdjen jakamisen seka tarjoavat edun
koulutusten jarjestamisessa ja tiedon jakamisessa, matkustukseen liittyvia infoja voidaan
jarjestaa koko valtioneuvostolle.

Ministerididen yhteinen intranet (Kampus) toimii tiedonvalityksessa keskeisena alus-
tana ja mahdollistaa kerran laaditun materiaalin jakamisen samassa muodossa kaikille
ministeridille. Matkustukseen liittyvia valtioneuvostolle yhteisia sivuja Kampuksessa on
aihealueittain, muun muassa matkustusturvallisuus, matkan varaaminen, ohjeet ja saan-
not, mobiilipalvelut ja EU-matkat. Kampuksen uutisissa ja ilmoituksissa julkaistaan tietoja
ja vinkkeja ajankohtaisista matkustukseen liittyvista asioista.

2.3 Ministerioiden matkavastaavien verkosto

Ministerididen matkahallinnon vastuuhenkildiden verkosto (MiMa), on yhteistyokanava
matkahallinnon valtioneuvostotasoisesta ohjauksesta, kehittamisestd ja yhteensovittami-
sesta vastaavan valtioneuvoston kanslian ja ministerididen valilla. Verkosto toimii aktiivi-
sesti valtioneuvostossa matkahallinnon tiedon jakamiseksi ja osaamisen kehittamiseksi.
Verkosto osallistuu sekd valtioneuvoston matkustusohjeen laadintaan, ettda muiden yhteis-
ten matkustamiseen liittyvien ohjeiden, mallien ja hyvien kaytantdjen laadintaan. Ver-
koston kesken suunnitellaan valtioneuvoston yhteiset matkustukseen liittyvat infot ja
tiedottaminen.
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Verkostolla on keskeinen rooli, kun ministeridille tehddan yhteishankintakilpailutuksia ja
sopimuksia matkustuspalveluihin liittyen.

Verkostolla on laajaa yhteistyotd myds valtioneuvoston ulkopuolella konsernitoimijoiden
ja sopimuskumppaneiden kanssa.

2.4 Matkapalveluiden hankinnat

Julkisten hankintojen kilpailutuksesta saadetdaan laissa julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista (1397/2016), joka velvoittaa valtion tekemaan laissa sadadetyt kynnys-
arvot ylittavat hankinnat julkisilla kilpailutuksilla. Yhteishankinnat ovat yksi tapa tehda jul-
kisia hankintoja. Valtion yhteishankintayksikkd Hansel kilpailuttaa valtionhallinnon mat-
kustukseen liittyvien palveluiden yhteishankinnat ja niissa huomioidaan mahdollisim-
man laajasti myos vastuullisuuteen liittyvat ymparisto- seka sosiaaliset ja taloudelliset
nakokohdat.

Valtion talousarviolain (423/1988) 22 a §:n nojalla valtionhallinnon yhteishankinnoista
annetun valtiovarainministerion paatoksen 1 §:n mukaan mm. seuraavat tuotteet ja
palvelut hankitaan valtionhallinnossa yhteishankintana (ns. hydédyntamisvelvollisuus):
matkatoimistopalvelut, koti- ja ulkomaan matkustuksen lentokuljetuspalvelut ja
maksamisratkaisu.

Lisatietoja hankinnoista, puitesopimuksista hinnastoineen, tulevista kilpailutuksista seka
puitejarjestelyistd [6ytyy Hanselin verkkopalvelusta www.hansel.fi. Sivuilta 16ytyy myos
puitesopimuskohtainen kuvaus vastuullisuuden huomioimisesta kyseisessa sopimuksessa.

Valtioneuvoston hankinnoista on annettu ohje (Valtioneuvoston hankintaohje), ohje seka
lisatietoja hankinnoista Kampuksessa.

2.5 Virkamatkan maaritelma ja kustannusten korvaukset

Valtion matkustussaanndon maarayksia sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen
valtion virkamiesten virkamatkojen ja tyontekijoiden matkojen matkakustannusten kor-
vaamiseen, ellei muuta ole sdadadetty, maaratty tai sovittu. Valtion matkustussaanté maarit-
telee my6s oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset.

Matkat tulee toteuttaa valtion matkustussaannon edullisemmuus- ja tarkoituksen-
mukaisuusperiaatteiden mukaisesti.
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Matkakustannusten korvauksiin oikeuttavaksi matkaksi katsotaan valtion matkustus-
saannon mukaan matka, joka tehdaan esimiehen maarayksesta virkapaikan ulkopuolelle
virkatehtavien suorittamista varten. Virkamatkana ei pideta tyomatkaa asianomaisen
asunnolta tai sitd vastaavalta paikalta virkapaikalle ja takaisin.

Korvausten maard, esim. paivarahojen suuruus, madritelldan valtion matkustussadannossa.
Valtion matkustussaannon mukaiset kustannusten korvauksina suoritettavat maksut ovat
ministerion henkilokunnalle padosin tuloverolaissa tarkoitettua verotonta tuloa (vertaa
luku 6.7 Ministerion ulkopuoliset matkustajat). Poikkeuksina ovat muun muassa virka-
miehen matkapaivakorvaus ja tyontekijan matka-ajan palkka, jotka eivat ole kustannusten
korvauksia.

Verohallinnon ohjeessa Tydmatkakustannusten korvaukset verotuksessa

(VH/1520/00.01.00/2021, voimaan 1.12021) kasitelladn matkakustannusten korvausten
verotusta.
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3 Matkahallinta

3.1 Matkustajan turvallisuus

Valtioneuvoston virkamatkojen matkustusturvallisuuden kokonaisuuteen kuuluvat:

— ulkomaan matkavakuutus (Valtiokonttori),

— ulkomaan 24/7 matkahatapalvelu, palveluntuottaja Falck Global Assistance
puh. +358 295 50 3777 ja +358 9 3747 7399

— matkahatasovellus Safeture

— matkustusilmoitus ulkoministerioon

Valtioneuvoston matkustusturvallisuudesta on annettu ohje VNK/582/2016. Edella mai-
nittu ohje ja sitd tdydentavat ohjeet muun muassa tietoturvallisuudesta sekd muut kaytan-
non toimintaohjeet [0ytyvat Kampuksesta hakusanalla: matkustusturvallisuus.

Ulkomaan virkamatkoista tehdaan myos aina matkustusilmoitus ulkoministeriéon. llmoi-
tuksen voi tehda osoitteessa www.matkustusilmoitus.fi tai 112-sovelluksen kautta.

Edelld mainittujen ohjeiden lisdksi tulee aina tutustua Suomen ulkoministerion matkustus-
tiedotteisiin sekd kohdemaan viranomaisten antamiin ohjeisiin liittyen maahan saapu-
miseen ja sen yhteydessa mahdollisesti vaadittaviin lomakkeisiin ja todistuksiin. Covid-

19 pandemian vuoksi tulee hyvissa ajoin ennen matkaa selvittaa mahdolliset vaaditut
testaukset ja seka testaukseen etta mahdollisiin karanteeneihin ja maahantuloon liitty-

vat kaytannot. Matkustamiseen liittyy aina vasta matkan aikana ilmenevat muutokset tai
poikkeustilanteet. Covid-19 pandemia on kuitenkin lisannyt ndiden pikaisten ja yllattavien
muutosten maaraa, joten matkustajan tulee olla varautunut matkan aikana dkillisestikin
muuttuviin ohjeisiin tai maarayksiin.

Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla -verkkokurssi (e-Oppiva) on suunnattu
valtion virkamatkoja tekeville henkil®ille. Kurssin suorittamista suositellaan niin matkusta-
jille kuin matkavaraajille ja esimiehille. Kurssi on maksuton ja sen voi suorittaa osissa.

Henkiloturvallisuus on ensisijaisesti matkustajan omalla vastuulla ja omaan turvallisuu-
teensa voi vaikuttaa jo ennen matkaa seka matkan aikana. Virkamatkan suunnittelussa,
matkan varaamisessa ja matkustettaessa on otettava huomioon turvallisuusnakdkohdat ja
matkustajan tulee tutustua annettuihin ohjeisiin ja toimia niiden mukaisesti.
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Matkakohteen riskitasoon tulee ennalta perehtya ulkoministerion matkustustiedottei-
den tai esimerkiksi Safeture-sovelluksen kohdetietojen avulla. Lisdtietoja saa ministerion
tai valtioneuvoston turvallisuusvastaavalta ja matkustettaessa korkean riskin kohteeseen,
tulee aina ennen matkavarauksia olla yhteydessa edella mainittuihin tahoihin mahdollisen
riskiarvion ja turvallisuussuunnitelman laatimiseksi.

Matkasuunnitelmat pidetdan vain niita tarvitsevien tiedossa. Matkaohjelman oleellisesta
muutoksesta on ilmoitettava tyoyksikkdon. Matkustajan matkapuhelinnumero tulee olla
matkatoimiston matkustajaprofiilissa tiedonkulun varmistamiseksi ja poikkeustilantei-
den varalle. Matkustajan tavoitettavuus tulee varmistaa myos tilanteessa, jossa matkustaja
ottaa tietoturvasyista matkalle mukaan jonkun muun kuin normaalin matkapuhelimensa.

Matkahatdpalveluun liittyy Safeture-sovellus, joka matkustajan tulee ladata puhelimeensa
(lataamisessa kaytettava ministerididen koodia). Sovelluksen lisdksi matkahatdapalvelun
numerot +358 295 50 3777 ja +358 9 3747 7399 tulee tallentaa puhelimeen. Matkustaja
voi matkan aikana olla 24/7 yhteydessa Falck Global Assistanceen tarvitessaan apua tai
neuvoja liittyen terveyteen tai turvallisuuteen. Yhteydenotot matkahatédpalveluun joko
soittamalla puhelimella tai soittamalla Safeture-sovelluksen kautta. Sovelluksessa on
myds SOS-painike, jonka kayttod antaa halytyskeskukselle matkustajaa koskevan hata- ja
sijaintitiedotteen ja sovellus tarjoaa soittamista halytyskeskukseen. Mikali matkustaja ei
soita painettuaan SOS-painiketta, halytyskeskus soittaa matkustajalle. Mikali matkustajaa
ei tavoiteta, kdynnistetdan ennalta sovittu prosessi.

Lisatietoja matkahatapalvelusta ja sovelluksen lataamisesta ja kdyttamisesta on Kampuk-
sessa ja matkustusturvallisuusohjeessa.

Valtiokonttori vastaa valtion matkavahinkoturvasta (Laki valtion virkamatkoilla sattu-
neiden vahinkojen korvaamisesta 530/2017). Matkustaja saa kayttdonsa Valtiokonttorin
matkavakuutuskortin (alle 3kk matkat ja yli 3kk matkat), josta nakyy vakuutuksen numero
ja tarvittavat yhteystiedot. Turva koskee ulkomaan matkoilla sattuneiden vahinkojen kor-
vaamista. Korvauksen piiriin kuuluvat mm. matkasairaus, matkatapaturma ja matkusta-
jan matkatavarat. Valtiolle aiheutuvaa vahinkoa ei korvata silloin, kun kyseessa on matkan
peruuntuminen, matkan keskeytyminen tai matkalta mydhastyminen. Lisatietoja matka-
vahinkoturvasta on saatavilla Kampuksesta ja Valtiokonttorin verkkosivulta.

Kotimaan virkamatkoilla virkamiesta koskee paasaantoisesti sama vakuutusturva kuin

hadnen tyoskennellessddn omalla virkapaikallaan. Tydtapaturman sattuessa korvausta
haetaan Valtiokonttorista, yhteys ministerion henkilostéhallintoon.
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3.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys

Virkamatkan suunnittelussa tulee huomioida, etta virkamatkan toteuttaminen turvalli-
sesti on mahdollista matkustajan terveydentila ja matkakohteen olosuhteet huomioon
ottaen. Matkustajalla on vastuu omasta terveydestdan ja omien rajojensa tunnistamisesta
- sairaana ei saa matkustaa. Jos matkustaja on sairauslomalla, virkamatkalle ei voi lahtea.

Matkustajan tulee tarkistaa virkamatkakohteen edellyttamat terveysvaatimukset ja nou-
dattaa niitd seka huolehtia riittdvan ajoissa virkamatkalle mahdollisesti vaadittavista roko-
tuksista. Tyoterveyslaakarin maaradmat matkalla tarvittavat valttamattomat ladke- ja
rokotuskulut korvataan.

Terveydenhoitoon, rokotuksiin ja matkalaakkeisiin liittyvissa asioissa saa lisatietoa tyo-
terveyshuollosta seka Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) Matkailijan terveysopas
-esitteesta.

Virkamatkoja tekevan henkil6ston hyvinvointiin voidaan vaikuttaa pyrkimalla jakamaan
matkustusta mahdollisimman tasaisesti henkiloston kesken, huomioimalla matkustus-
muodon lisaksi matkan ajankohta ja kesto seka mikali mahdollista, pyrkia edistamaan
matkustusrasituksesta palautumista esimerkiksi etatyon avulla tai sopimalla matkan jal-
keisesta riittavasta lepoajasta (kts. tarkemmin VN/12140/2020, 1.6.2020 valtion tydaika-
sopimuksen soveltamisohje).

3.3 Ennen matkaa ja matkan aikana

3.3.1 Matkan toteuttaminen

Matkustusta korvaavien teknisten ratkaisujen hyddyntaminen tulee selvittda ennen
matkapaatostd. Etakokoustekniikka hydodyntamalla voidaan vahentda matkustusmaaria
seka saavuttaa saastoja matkakustannuksissa ja ymparistokuormituksessa.

Ympadristokuormituksen vahentdmiseen pyritadn myos matkustustavan valinnoilla, suosi-
taan julkista lilkkennetta ja pyritdan korvaamaan lentomatkustaminen esimerkiksi junalla
sellaisilla alle 500 km matkoilla, joilla junan kdyttaminen lennon sijaan on tarkoituksen-
mukaista ja toteutettavissa huomioiden matkan kokonaiskesto.

Matkustustapaa valittaessa on kiinnitettava huomiota matkan valittémien kustannusten

lisaksi myds muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin. Tydajan sadston ohella
otetaan huomioon myds vapaa-ajan merkittava saasto.
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Virkamatkojen yhdistaminen, mikali yhdistaminen on mahdollista ja tarkoituksen-
mukaista, voi mahdollistaa seka kustannussaastot etta tyo- ja vapaa-ajan saastot seka
vahentda ymparistokuormitusta.

Valtion matkustussaanndn mukaan virkamatka alkaa sdéannénmukaisesti joko virka- tai
tyopaikalta tai asunnolta ja paattyy jompaankumpaan néista. Mikali matkustaja kdytan-
nossa aloittaa ja/tai paattaa virkamatkan muualle kuin hanen virka- tai tyopaikalleen tai
asunnolleen, korvataan virkamatkasta tosiasialliset kulut, kuitenkin korkeintaan maara,
joka tulisi korvattavaksi virkamatkan alkamisesta ja/tai padttymisesta virka- tai tyopaikalta
tai asunnolta. Nain ollen, virkamatka voi alkaa tai pdattya esim. vapaa-ajan asunnolta tai
vapaa-ajan asunnolle ja matkakustannuksista korvataan tosialliset kulut tai korkeintaan
maard, mika olisi tullut korvattavaksi matkan alkaessa/paattyessa virka- tai tyopaikalta/
virka-tai tyopaikalle. (ks. myds luku 3.3.3 Matkasuunnitelma ja -maarays).

Niiden virkamatkojen osalta, joihin on tilattu yhteiskuljetus virkapaikalta matka-
kohteeseen, ei muita matkustuskuluja korvata, ellei ennen matkan alkua ole erikseen
toisin sovittu.

Valtion matkustussaanté maarittelee myds, miten lyhytaikainen kdynti virkapaikalla, esim.
tyovalineiden luovuttaminen, vaikuttaa matkavuorokauden jatkumiseen tai paattymiseen.

3.3.2 Matkan varaaminen

Matkavaraukset tehdaan paasaantoisesti sopimusmatkatoimistosta. Sopimusmatka-
toimiston kautta tehdyt varaukset siirtyvat automaattisesti matkustusturvallisuuteen liit-
tyvaan poikkeustilanneseurantaan ja -viestintaan ja laskutusprosessi noudattaa valtion
laskuprosessia. Ostot raportoituvat ministerion ostoiksi ja niiden seuraaminen ja rapor-
tointi yhdesta kanavasta onnistuu.

Sopimusmatkatoimisto on sitoutunut varauksissaan noudattamaan valtion matkustus-
saantod, valtioneuvoston matkustusohjetta ja hyddyntamaan valtionhallinnolle kilpailu-
tettuja sopimuksia ja sopimushintoja.

Varauksen voi tehda sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipalveluna tai olemalla
palvelutiimiin yhteydessa puhelimitse tai sahkopostilla. Sopimusmatkatoimistolla on
oikeus peria palveluhinnaston mukainen palvelumaksu jokaisesta tekemdastdan toimen-
piteestd. Online-varausten ja mobiilivarausten palvelumaksut ovat edullisemmat kuin
palvelutiimin kautta tehtyjen varausten palvelumaksut. Sopimusmatkatoimiston yhteys-
tiedot I6ytyvat Kampuksesta.
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Tietyiltd sopimustoimittajilta voi tehdd varauksia my6s suoraan, téllaisia ovat mm. laiva-
yhtiot, kotimaan hotellit, junat ja vuokra-autot. Myds nama varaukset tulee tehda tunnis-
tautuneena valtionhallinnon sopimusasiakkaaksi.

Matkan hankinnassa noudatetaan hankintaohjeita ja valtion matkustussaannon edulli-
semmuusperiaatetta. Jos kdytettdvissa on sopimustuote tai -hinta mutta matkavarauk-
sessa ei sita kdytetd, valinta tulee perustella matkasuunnitelmaan.

Virkamatkoja ei saa varata suoraan internetista erilaisilta matkavaraussivustoilta. Jos semi-
naarin tai tapahtuman jarjestaja on maaritellyt tietyn varauskanavan esim. majoitukseen ja
pyytaa kayttamaan sitd, ndin voidaan tehda.

3.3.3 Matkasuunnitelma ja -maarays

Matkustajalla on oltava hyvaksytty matkasuunnitelma eli matkamaarays hyvissa ajoin
ennen matkan alkua (pois lukien ministerion ulkopuoliset matkustajat, ks. 6.7).

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman ohjeen (Valtion matkasuunnitelman ja matkalas-

kun kasittelya koskeva ohje, VK/46686/00.00.00.01/2020) mukaan, matkasuunnitelma
laaditaan ja hyvaksytaan ensisijaisesti yhteishankintana kilpailutetulla matkahallintajar-
jestelmalld (M2). Matkustaja laatii seka matkasuunnitelman etta -laskun itse. Mikali nama
poikkeustapauksessa laaditaan matkustajan puolesta, tulee matkustajan itse lahettaa
sekd matkasuunnitelma ettda matkalasku M2:ssa eteenpadin. Edella mainitun voi erityisesta
syysta korvata siten, ettda matkustaja allekirjoittaa matkasuunnitelman tai -laskun paperilla
ja tama skannataan ao. tositteen liitteeksi.

Valtion matkustussadnnon mukaan maarays virkamatkan tekemiseen voi perustua myos
esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatettavaan tydjarjestykseen, johto-
saantoon tai muuhun pysyvaismaaraykseen tai tydsopimussuhteisten osalta sopimukseen.

Mikali kaytetadan pysyvaa matkamaardysta, siitd tulee kdyda ilmi vahintaan henkild ja
organisaatio, maardayksen voimassaoloaika (voi olla tehtava- tai projektikohtainen tai esi-
merkiksi kalenterivuosi), matkat ja matkustustavat, johon maardys oikeuttaa (ks. Valtio-
konttorin 16.12.2020 antama ohje).

Matkustaja vastaa siitd, ettd matkasuunnitelmassa annetaan sen hyvaksyjalle oikeat ja riit-
tavat tiedot matkan tarkoituksesta, toteutustavasta, kustannusten perusteista ja maarasta
seka siita, korvaako kustannukset jokin muu taho kuin oma ministerié. Kaytanndssa tama
tarkoittaa, ettd matkasuunnitelmaan tulee matkan tarkoituksen (M2-jarjestelmdssa Selite-
kenttaan annettava kuvaus matkasta) eritella matkakohde, Iaht6- ja paluuajat ja matkan
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alkamis- ja paattymispaikka (ks. luku 3.3.1 Matkan toteuttaminen), matkustusmuoto mah-
dollisine perusteluineen, erittely rahoituksesta ja arvioiduista matkakustannuksista, seka
tiedot kaikista muista matkaan vaikuttavista seikoista. Matkaohjelma ja kokouskutsu liite-
taan matkasuunnitelmaan. Matkustajan vastuulla on varmistaa, ettd hanen matkasuunni-
telmansa on hyvaksytty ennen virkamatkan alkua.

Matkamadrayksen antaja vastaa matkan asianmukaisuudesta ja maararahan riittavyy-
destd. Matkamaarayksen antajan vastuulla on harkita matkan tarpeellisuutta ja kustan-
nuksia suhteessa matkasta saatavaan hyotyyn sekd puuttua tarpeen vaatiessa puuttei-
siin tai poikkeamiin. Matkaa hyvaksyttdessa tulee tarkastella kriittisesti matkustusmaaria,
delegaatiokokoja, matkustusvalineen valintoja (seka edullisemmuus- etta hankinta-
nakokulmasta) ja harkita mahdollisuutta korvata matkustustarve hyddyntamalla puhelin-,
video-, tai muita etdyhteyksia. Matkustajan virka-asema tai muu vastaava peruste ei vai-
kuta korvaus- tai hyvaksyntaperusteisiin.

Valtion matkalaskuprosessia kehitetaan ja automatisoidaan. Prosessin automatisointi
ja talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen suorittama matkalaskujen tarkastus
perustuvat matkamaarayksen oikeisiin ja riittaviin tietoihin.

3.3.4 Maksuaikakortti

Valtiolle on kilpailutettu yhteinen maksamisratkaisu, joka sisaltaa maksuaikakortit.
Kansainvalinen maksuaikakortti on tarkoitettu muun muassa matkustajien kayttoon ja se
on virkamatkustukseen liittyvien menojen ensisijainen maksuvaline (Valtiokonttorin ohje:
Menojen kasittelyn hyvat kaytannot VK/7632/00.00.01.06.01/2020, 26.6.2020). jolla mak-
setaan ministerion maksettaviksi kuuluvat virkamatkojen matkustuskulut, kuten hotelli-
yopymiset sekad juna- tai taksimatkat. Kansainvalisilla maksuaikakortteilla tehdyt ostot
kasitelladn matkahallintajarjestelmassa (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet).

Maksuaikakorttien tilaus hoidetaan ministeritissa keskitetysti, ministerion ohjeiden
mukaisesti. Valtiokonttori madraa maksuaikakorttien kdytosta (Valtiokonttorin maarays:
Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukorttien kaytto, VK/115776/00.00.00.01/2021,
11.11.2021), ja ministeridssa voi olla asiasta tarkentava oma ohjeistus.

3.3.5 Matkatili

Edelld mainittu maksamisratkaisu sisaltda myos nk. matkatilin. Sopimusmatkatoimis-
tolta tilattujen matkalippujen ja palvelujen kustannukset siirtyvat matkatilin kautta suo-
raan matkanhallintajarjestelmaan ko. matkaan kohdistettaviksi kuluiksi. Matkatoimiston
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toimittama kuitti/lahete liitetdan matkalaskuun (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet).
Matkatilin laskutuksen oikeellisuuden kannalta on tarkead, etta matkustajan henkil6-
numero on oikein matkustajaprofiilissa ja sita kautta oikein my6s matkavarauksessa.
Matkanvaraajan tulee tarkistaa matkatililahete ja tarvittaessa pyytaa matkatoimistoa kor-
jaamaan virheellisesti (esim. vaaralla henkilonumerolla) veloitettu tapahtuma.

3.3.6 Matkustajaprofiili

Jokaisella ministerion matkustajalla ja matkavarauksia toisten puolesta tekevalla henkil6lla
tulee olla sopimusmatkatoimistossa nk. matkustajaprofiili. Profiilin perustiedot luodaan
automaattisiirtona henkildstohallinnon jarjestelmasta tai poikkeustapauksissa matkustaja-
kohtaisesti manuaalisesti.

Matkustajaprofiiliin siirtyy pakollisina tietoina matkustajan virallinen nimi (siind muodossa
kuin se on passissa), matkustajan henkildnumero ja sahkdpostiosoite. Matkustajan vas-
tuulla on huolehtia, etta profiilissa on oikea matkapuhelinnumero, maksuaikakortin tiedot
ja lentoyhtion kanta-asiakaskortin tiedot (mikali matkustajalla on sellainen virkamatkoja
varten), ellei ministerio ole toisin ohjeistanut. Matkustaja voi halutessaan lisata profiiliinsa
matkustamiseen liittyvia toiveita, esim. istuinpaikka- tai ateriatoiveen. Kannattaa huo-
mioida, ettd lentoyhtio tarkistaa toiveet aina ensisijaisesti matkustajan ko. lentoyhtion
kanta-asiakastilin tiedoista, jos matkustajalla sellainen on kaytdssaan.

Matkustajaprofiilin tietojen yllapitaminen on tarkeda mm. matkustajan turvallisuuden
(matkustajan tavoittaminen), matkalippujen toimittamisen, muutostilanteiden ja laskutus-
prosessin oikeellisuuden vuoksi.

3.3.7 Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamiseen kaytetdan valtion maksuaika-
korttia tai matkatilia. Matka- tai majoittumiskustannuksista on oikeus saada matka-
ennakkoa vain, jos matkustajalla ei ole valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi
sitd kayttaa. Paivarahojen osalta ministerio voi tarvittaessa maksaa matkaennakkoa. Alle
24 tunnin virkamatkalta ei paivarahoja valtion matkustussaannén mukaan tarvitse maksaa
matkaennakkona.

Ennakko anotaan matkasuunnitelmalla ja se maksetaan matkustajan pankkitilille. Jos

matkaennakkoa haetaan, se tulee tehda hyvissa ajoin ennen matkaa, jotta matkaennakko
ehditddan maksaa ennen matkaa.
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3.3.8 Passija henkilokortti

Matkustajan tulee huolehtia siitd, etta hanelld on kohdemaan viranomaisten vaatima passi
(passilaki 671/2006) tai henkilokortti (henkilokorttilaki 663/2016). Henkildkortilla Suomen
kansalainen voi matkustaa muun muassa EU-maihin, kattava lista maista, joihin voi mat-
kustaa henkilokortilla osoitteessa poliisi.fi. Riittdvan ajoissa ennen matkaa tulee varmistaa,
ettd passin voimassaolo vastaa kohdemaan viranomaisten vaatimuksia.

Tarkemmat tiedot passin tai henkilokortin hakemisesta ja kayttamisesta osoitteesta
poliisi.fi.

Jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia, ja han joutuu sen hankkimaan virka-
matkan vuoksi, voidaan passin kulut korvata hanelle tositteita vastaan. Passi ja passikuvat
pitaa talléin maksaa omalla kustannuksella, ei ministerion maksuaikakortilla. Tieto pas-
sin hankkimisesta ja siihen liittyvista kuluista tulee esittaa jo matkamaardyksessa ja kor-
vausta pitda hakea siihen matkaan liittyvalla matkalaskulla, jota varten on passin joutu-
nut hankkimaan. Korvauksen saamiseksi tulee esittaa maksukuitit. Ministeri® korvaa pas-
sin vain, jos matkustaja on toiminut edelld mainittujen ohjeiden mukaisesti. Matkustajalle
korvattavat passin hankkimisesta aiheutuneet kulut ovat veronalaista palkkaa ja ne ilmoi-
tetaan matkustajan verotukseen (ks. Verohallinnon ohje Henkil6kuntaedut verotuksessa,
VH/6520/00.01.00/2021, 27.1.2022) matkahallintajarjestelman kautta.

Jos virkamiehen alkuperainen passi on viisumin hankintaa varten toisen valtion edustus-
tossa, ja virkamies tarvitsee passia uutta virkamatkaa varten, voi ministerié hankkia virka-
miehelle ns. kaksoispassin, joka voidaan korvata verovapaasti.

Diplomaatti- tai virkapassia anotaan ulkoministeridstd, maahantulo- ja passiasioiden yksi-
kosta (KPA-40, virkapassit). Virka- ja diplomaattipassit myonnetdan esityksesta passi-

lain (671/2016) seka diplomaatti- ja virkapasseja koskevan normin 05/2016 (UM:n sisdi-
nen maarays, voimaan 1.6.2016) perusteella. Normin mukaisesti, diplomaatti- ja virka-
passit ovat maksullisia muille kuin ulkoministerion virkamiehille ja muun muassa valtio-
neuvoston jasenelle. Diplomaatti- ja virkapassi anotaan ja mydnnetadn aseman tai tehta-
van perusteella, mikali mahdollista passeja ei tulisi kdyttda vapaa-ajanmatkoilla ja passit
tulee palauttaa, jos mydntoperusteet eivat ole enaa voimassa (muutos tehtavassa). Minis-
terio voi kustantaa diplomaatti- ja virkapassikulut ilman veroseuraamuksia passinsaajalle.

3.3.9 Viisumi

Joihinkin maihin vaaditaan passin lisaksi viisumi, joka on kohdemaan viranomaisten
myontdama asiakirja, jolla annetaan lupa saapua maahan. Viisumitarve tulee selvittdaa
kohdemaan viranomaisilta. Lista ulkovaltojen edustautumisesta Suomessa I6ytyy ulko-
ministerion sivuilta.
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Lisatietoa viisumeista ja niiden anomisesta 16ytyy ulkoministerion maahantulo- ja passi-
asioiden passi- ja notaaripalvelujen yksikosta (séhkoposti. virkapassit.um@formin.fi,
KPA-40 / virkapassit) ja sopimusmatkatoimiston verkkoportaalista.

Viisumi mydnnetadn voimassa olevaan passiin. Passin voimassaololle seka tyhjien sivujen
madralle on maakohtaisia vaatimuksia. Viisumia varten tarvitaan joko paperinen tai sah-
kéinen tuore valokuva. Valokuvan koolle ja laadulle on maakohtaisia vaatimuksia. Muita
viisumihakemukseen liitteeksi vaadittavia asiakirjoja voivat olla vakuutustodistus, matka-
suunnitelma, kutsukirje ja erilaiset selvitykset, kuten selvitys terveydentilasta sekd mahdol-
linen sormenjalkitunnisteiden antaminen. Viisumihakuprosessiin voi liittya myos pakolli-
nen haastattelu. Paasaantdisesti matkustajan tulee itse tayttda viisumihakemus.

Viisumimaaraykset ja -vaatimukset vaihtelevat maakohtaisesti ja ne tulee huolellisesti var-
mistaa riittdvan ajoissa ennen matkaa. Viisumia haettaessa tulee varmistaa virkamatkalla
tarvittava oikea viisumityyppi. Vaara viisumityppi voi hankaloittaa rajamuodollisuuksia tai
estda paasyn esim. valtion virastoihin kohdemaassa.

Virkamatkoja varten haetaan virkaviisumi, "official visa”, sen voi hakea tavalliseen, virka- tai
diplomaattipassiin. Virka- ja diplomaattipassiin viisumia haetaan aina nootilla, jonka antaa
ja leimaa lahettava ministerio. Ulkoministeri6 kirjoittaa nootit omille virkamiehilleen seka
UM:n ministerin delegaatiossa matkustaville virkamiehille.

Virkaviisumilla matkustettaessa yhteydenpito kohdemaan viranomaisiin sujuu paremmin.
Myds USA:n virkamatkoille tulee aina anoa virkaviisumia, ESTA on tarkoitettu vain liike- ja
lomamatkaoille.

Viisumia anottaessa passin tulee olla voimassa 6 kk matkan loppumisen jalkeen. Viisumia
ei voi siirtaa toiseen passiin passin vanhetessa.

USA:n viisumi ei kuitenkaan vanhene, vaikka passi vanhenee. Matkustettaessa vanhentu-
neessa passissa olevalla USA:n viisumilla ja uudella passilla, tulee passilaatujen olla sama.

Jos virkamatkaa varten tarvitaan viisumi, kaikki siitd aiheutuvat kulut korvataan matkusta-
jalle matkaan liittyvinad verottomina kuluina.

3.3.10 Kanta-asiakasohjelmat

Valtion matkustussaantd ja valtiovarainministerion ohje: Virkamatkustaminen ja kanta-
asiakasohjelmien hyodyntaminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021) maaraavat kanta-
asiakasohjelmien hyddyntamisesta valtion virkamatkoihin liittyen. Kaikki virkamatkoista
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saatavat kanta-asiakasetuudet (lento- ja laiva- tai muiden kuljetusyhtididen sekd majoitus-
liilkkeiden bonuspisteet / etuudet, ilmaismatkat tai -yopymiset tms.) tulee kdyttaa virka-
matkoihin ja niiden kaytto yksityismatkoihin tai -ostoihin on kielletty.

Virkamatkustuksen yhteydessa ei koskaan kaytetd matkustajan henkilokohtaisiin kayt-
totarkoituksiin hankittua kanta-asiakas- tai etukorttia, vaikka silla voisi saada etuja virka-
matkan yhteydessa.

Matkustaja vastaa virkamatkoista kertyneiden kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta
hyddyntamisesta virkamatkoihin edelld mainittujen ohjeiden mukaisesti. Ministeri6 voi
vadrinkdytostilanteessa ryhtya takaisinperintdan ja muihin oikeudellisiin toimenpiteisiin.

Virkamatkoja varten on mahdollista liittya kanta-asiakas- tai etuohjelmaan. Talloin liitty-
minen tehddan ensisijaisesti ministerion nimissa tai niin, etta ministerién nimi on mainittu
matkustajan nimen ohella, mikali mahdollista. Jos kanta-asiakasohjelmaan voi liittya vain
henkilokohtaisesti, kdytetdaan tiedoissa ministerion osoitetietoja erottamaan tili mahdolli-
sesta matkustajan omasta vapaa-ajan matkoja varten avatusta tilista.

Liittyminen, joka tehdaan henkilond, on vapaaehtoista. Liittyminen kuitenkin kannattaa
tehd3, jos oletetaan, ettd voidaan saavuttaa kustannussaastoja ja/tai muita matkustamista
sujuvoittavia etuja tai palveluita, kuten esimerkiksi nopeutettuja palveluja lentokentalla.

Henkilokohtaisesti avattua etutilid voi hallinnoida vain matkustaja itse (kayttdjatunnus,
salasana). Matkustaja voi tdydentaa kanta-asiakastilin tietoihinsa mm. mahdolliset ateria-
tai istuinpaikkatoiveet, eika varauksiin liittyvia toiveita tarvitse antaa varauskohtaisesti.

Matkustajaprofiiliin tallennetaan virkamatkoja varten hankitun kanta-asiakaskortin tiedot,
nain tieto kanta-asiakkuudesta valittyy suoraan matkavaraukselle ja etuudet kertyvat halu-
tulla tavalla (ks. luku 3.3.6 Matkustajaprofiili). Tiedon tallentamisesta matkustajaprofiiliin
vastaa matkustaja, mutta tallennuksen voi matkustajan pyynnosta tehda myds joku toi-
nen, esim. matkavaraaja.

Kanta-asiakasohjelma tulee olla samalla nimelld kuin matkustajaprofiili, kummassa-

kin tulee kayttad matkustajan virallista nimea. Jos kanta-asiakasohjelman ja matkustaja-
profiilin nimitiedot poikkeavat toisistaan, eivat etuudet kerry eivatka tiedot varauksella
vality toivotulla tavalla.

Matkustajan tulee pyrkia hyddyntamaan kertyneet etuudet uusiin virkamatkoihin mahdol-
lisimman laajasti. On kuitenkin huomattava, etta palveluntuottajat, esimerkiksi lentoyhtiot
madrittelevat miten etuuksia voi hyddyntda, muun muassa mille reiteille tai mille lennoille
ja millaisin aikarajauksin voi etupisteilld lentoja hankkia.
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Matkustajan tulee ministerion pyynnosta esittaa selvitys etuuksien kertymisesta ja kayt-
tamisesta virkamatkoihin liittyen, selvitysvelvollisuus ulottuu 2 vuotta taakse pain ja selvi-
tyksena voi toimia etuohjelmasta saatava tuloste etujen kertymisesta ja kdyttamisesta. Jos
matkustaja on kerryttanyt etuuksia virkamatkoista ja vapaa-ajanmatkoista samalle tilille,
tulee matkustajan voida erotella ndiden kertyma ja kaytto erikseen.

Mikali lentomatkoista kertyneita etuuksia on vanhenemassa, eika niita voida hyodyntaa
uusien lentolippujen hankkimiseen, voidaan lentomatkoista kertyneita etuuksia kayttaa
mm. matkatavarakiintion nostamiseen, matkustusluokan korotukseen tai lounge-sisaan-
padsyyn (ks. luku 4.1.3 Matkustusluokka).

Matkustajan siirtyessa valtion virastosta toiseen (esim. ministeridsta toiseen), siirre-

taan virkamatkoja varten avattu henkilokohtainen etutili toiseen virastoon vaihtamalla
osoitetietoihin uuden viraston yhteystiedot. Etuuksien kertymista jatketaan samalle
tilille ja aiemmin kertyneita etuuksia voi hyddyntaa virkamatkoihin matkustajan uudessa
virastossa.

Matkustajan siirtyessa pois valtion palveluksesta tulee henkil6kohtainen virkamatkoja
varten avattu etutili lopettaa ja virkamatkoista kertyneet etuudet mitatoida, ellei virka-
matkoista kertyneita etuuksia ole mahdollista siirtda ministeriolle (ei toiselle virka-
miehelle). Virkamatkoista kertyneita etuuksia ei saa hyodyntaa yksityismatkoihin tai -ostoi-
hin mydskaan silloin, kun matkustaja jaa pois valtion palveluksesta.

Virkamatkoista kertyneita etuuksia ei saa lahjoittaa hyvantekevaisyyteen, vaikka etu-
ohjelman saannot sen mahdollistaisivat ja vaikka virkamatkoista kertyneet edut muuten
jaisivat kayttamatta tai vanhenisivat.

Verohallinto ohjeistaa kanta-asiakasetujen verotuksesta ohjeessa: Bonusten verotus,
VH/1792/00.01.00/2019, 16.9.2019. Edelld mainitun ohjeen luvun 3.2 mukaan, virka-
matkoista kertyneiden etujen siirtdaminen toiselle virkamiehelle tai virkamatkoista kerty-
neiden etujen lahjoittaminen hyvantekeviisyyteen tulkitaan etujen yksityiskaytoksi ja ndin
ollen my®s syntyisi yksityiskdyton perusteella veronalainen etu.

Tarkempia tietoja eri lento- tai majoitusyhtididen kanta-asiakasohjelman sisallosta saa
kyseisen palveluntuottajan verkkosivuilta.
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3.3.11 Matkan muutokset tai peruuntuminen

Matkavarauksen muutokset ja peruutukset tehdaan kayttamalla samaa varauskanavaa,
jota on kaytetty matkavarausta tehtdessa. Kulujen vélttamiseksi on matkavaraus peruutet-
tava heti, kun kdy ilmeiseksi, ettda matka peruuntuu. Hyvin ldhelld (24 tuntia ennen tai alle
sen) tulee muutokset aina tehda puhelimitse. Mikali lentoyhtioé muuttaa tai peruuttaa len-
non hyvin ldhelld 18ht64, ldhettda lentoyhtid matkustajalle tekstiviestin tai séhkopostin
varauksella olleiden yhteystietojen perusteella. Ajantasaiset yhteystiedot ovat ensiarvoi-
sen tarkeat matkustajan tavoittamiseksi (ks. luku 3.3.6 Matkustajaprofiili). Muutos, peruu-
tus tai uudelleenreititys tulee myds huomata vahvistaa, mikali ndin pyydetaan tekemaan.

Mahdolliset peruutuskulut kasitelldadan matkahallintajarjestelmassa kuluveloituksena ja
peruuntuneen matkan matkalasku poistetaan.

Matkustajan on pyrittava suorittamaan virkamatka niin lyhyessa ajassa kuin mahdollista.
Mikali lentoyhtio tarjoaa matkustajalle vapaaehtoista poisjaantia lennolta lennon varaus-
tilanteen vuoksi ja lennon siirtdmista myohempaan ajankohtaan, ei ministerion matkusta-
jan tule suostua tahan.

Mikali lentoyhtié kokonaan epda matkustajalta paasyn lennolle tai lento viivastyy merkit-
tavasti, on matkustajalla oikeus hakea korvausta lentoyhtiélta (Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetus EY 261/2004, 11.2.2004). Lennon viivastymisesta ja siihen liittyvista kor-
vauksista lisatietoja muun muassa Kilpailu- ja kuluttajaviraston sivuilta

VR:n viivastyskorvauksista lisatietoja www.vr.fi/korvaukset.

3.4 Matkan jalkeen

3.4.1 Matkalasku ja liitteet

Matkalasku tulee laatia tarkasti ja oikein heti matkan jalkeen, kuitenkin viimeistaan kah-
den kuukauden kuluessa matkan paattymisestd. Nopeampaa aikataulua voidaan edellyt-
taa esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta tai jarjestelma- tai organisaatiomuutosta. Minis-
terid voi paattaa korvausten maksamisesta maardajan jalkeenkin ministerion omien ohjei-
den mukaisesti.

Matkustaja vastaa siitd, ettd matka on toteutettu valtion matkustussaannon mukaisesti ja
siitd, ettd matkalasku laaditaan madraajan puitteissa. Matkustajan vastuulla on, etta tie-
dot ilmoitetaan matkalaskussa oikein, myds teettaessadn laskun toisella henkil6l1a (ks.
myos luku 3.3.2 Matkasuunnitelma ja -maardys). Matkan oikeat alku- ja paattymisajat seka
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tarjottujen aterioiden maara ovat oleellisia tietoja paivarahalaskennan oikeellisuuden kan-
nalta. Ateriatietojen merkitseminen, ks. luku 3.5.1 Pdivaraha.

Matkalaskuun liitetaan tarvittavat tositteet kaikista matkasta aiheutuneista kuluista.

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman matkasuunnitelmaa ja matkalaskun kasittelya kos-
kevan ohjeen mukaan, yleisend ohjeena on, etta ostosta riittaa yksi tosite, mikali siita voi
todentaa matkan ajankohdan (myds kelloaika), matkustajan nimen, menon aiheutumis-
perusteen, mahdolliset palvelumaksut ja alv-erittelyn. Ndin ollen voidaan pitda tarpeelli-
sena seka matkatoimistokuitin eli matkatililahetteen ja e-lipun liittamista matkalaskulle
niin kauan, etta matkatoimistokuitin eli matkatililahetteen tiedot saadaan nk. rakenteisena
datana suoraan matkalaskuun.

Mikali paikallisliikenteen kulkuvalineesta ei jaa matkustajalle matkalippua tai muuta tosi-
tetta, voidaan paikallisliikenteen matkalippu korvata ilman tositetta, silla edellytykselld,
ettd matkustaja matkalaskussaan esittaa kulusta tarvittavat selitteet. Mikali paikallisliiken-
teen maksusta saa kuitin, se on aina liitettava matkalaskulle.

Jos ostopaikka mahdollistaa eKuitin kdayttamisen, eKuitti siirtyy automaattisesti matka- ja
kulunhallintajarjestelmaan pian oston jalkeen ja liitetaan jarjestelmassa matka- tai kulu-
laskulle liitetiedostoksi. eKuitti kohdistuu oikealle ostotapahtumalle seka ostotapahtu-
man kohdistuksen yhteydessa oikealle matka-/kululaskulle automaattisesti. Jos osto-
tapahtumalle on muodostunut eKuitti, ei ostosta saatavaa perinteista paperikuittia liiteta
laskulle. Paperikuittia on kuitenkin sailytettava vahintaan siihen saakka, etta ostotapahtu-
man sisaltdama matka- tai kululasku on hyvaksytty ja siirretty kirjanpitoon. Ostotapahtu-
man selite on pakollinen ja merkitddn matka- tai kululaskun selite-kenttaan. Valtiokonttori
ohjeistaa eKuitista ohjeessa eKuittien kayttoonotto ja kaytto (VK/91947/00.00.00.01/2021,
27.9.2021).

Puuttuvan tai kadonneen kuitin tilalle on hankittava kuittikopio tai liitettava selvitys aiheu-
tuneesta kulusta ja kuitin katoamisesta.

EU:n tai muun tahon korvaamien matkojen matkalaskuihin tulee liittaa boarding-passit
(myos silloin kun lahtoselvitys on tehty mobiililaitteella). Katso myos luvut 6.4 EU:n neu-
voston korvaamat matkat ja 6.5 Euroopan komission korvaamat matkat.

Muita matkalaskun liitteitd ovat matkan ohjelma ja kutsu. Mikali em. liitteita tai muuta sel-

vitysta ei ole, vastuu pdivarahan maaraytymisperusteesta on matkalaskun hyvaksyjalla
(Valtiokonttorin matkasuunnitelmaa ja matkalaskun kasittelya koskeva ohje 16.12.2020).
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Matkalaskut tarkastetaan keskitetysti valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelu-
keskuksessa. Palkeiden tarkastuspalvelu mm. tarkastaa, etta maksettavat paivarahat ja
muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot ovat valtion matkustussaannon ja
ministerion matkustusohjeen mukaisia. Tarkastuksen tukena kaytetadan mm. kutsua tai
matkaohjelmaa. Palkeet voi tarkastaa myos laskujen tilidinnit, mikali ndin on sovittu minis-
terion palvelusopimuksessa. Palkeet vastaa myds mm. ostotapahtumien valvonnasta,
matka- ja kululaskujen valvonnasta ja maksuunpanosta seka verollisten korvausten siirta-
misesta palkanlaskentaan.

Tarkempi vastuunjako ministerion ja Palkeiden valilla, on maaritelty Valtiokonttorin maa-
rayksella VK/73002/00.00.00.01/2021, joka tuli voimaan 1.1.2022.

3.4.2 Matkaraportti

Matkasta on laadittava matkaraportti, jos matkamaardyksessa sita edellytetaan tai esimies,
tyoryhman puheenjohtaja tai joku muu sité on edellyttanyt. Matkaraportin sisalto ja laa-
juus sovitaan sita edellyttaneen tahon kanssa. Raportti liitetaan matkalaskuun ja/tai toimi-
tetaan raporttia edellytténeelle taholle. Raportin kasittelyssa ja arkistoinnissa tulee huo-
mioida mahdolliset luottamukselliset tiedot.

3.4.3 Palautteet ja reklamaatiot

Matkustajan ja matkanvaraajan on kiinnitettava huomiota virkamatkustamiseen liittyvan
palvelun tai tuotteen hintaan ja laatuun. Jos palvelu ei ole varausvahvistuksen ja/tai sopi-
muksen mukaista, tulee mahdollisuuksien mukaan pyrkia antamaan palautetta ja selvit-
tamaan asia heti. Ongelmatilanteet selvidavat parhaiten, kun asiaa voidaan selvittaa heti
ja kdytossa on tarkat tiedot. Ndin palveluntuottajalla on myds mahdollisuus korjata virhe
heti. Jos virhe hinnassa tai palvelussa ei selvia heti kun virhe on havaittu ja silhen on puu-
tuttu, asiasta tulee reklamoida. Reklamaatio toimitetaan ministerion matkahallinnon
vastuuhenkildlle, joka valittaa sen eteen pdin palveluntuottajan yhteyshenkildlle. Rekla-
maatio on tehtava 14 pdivan kuluessa tai viimeistaan palveluntuottajan maaritteleman
oman reklamaatioajan puitteissa. Virkamiehen on ilmoitettava kaikista virkamatkaan liitty-
neistd ongelmista ja puutteista matkanvaraajalle ja matkahallinnon vastuuhenkildlle.
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3.5 Poimintoja valtion matkustussaannon
maarittelemista korvauksista

Tassa luvussa kasitelldaan muutamia valtion matkustussaanndn mukaisia korvauksia, joista
on usein esitetty kysymyksia ministerididen matkahallintoon.

3.5.1 Paivaraha

Pdivarahaa maksetaan ainoastaan virkamatkoilta ja valtion matkustussaannon maaritte-
lemiltd oppikursseilta. Paivarahan suorittamisen edellytyksena ovat matkustussaannén
mukaiset maaratyt ehdot, jotka liittyvat matkan pituuteen ja kestoon. Pdivarahalasken-
nan alkamis- ja/tai paattymispaikka on joko virkapaikka tai asunto. Asunnolla tarkoitetaan
tassa yhteydessa matkustajan varsinaisen asunnon lisdksi my6s esimerkiksi niin sanottua
kakkosasuntoa, vapaa-ajan asuntoa tai muuta kaytdssa olevaa asuntoa, esimerkiksi puoli-
son asuntoa. Asunnon (tai vastaavan) tarkkaa osoitetietoa ei merkita matkalaskuun tai liit-
teena oleviin kuitteihin, osoitetiedon sijaan kdytetddn kaupunkia ja kaupunginosaa.

Paivarahalaskentaan vaikuttavat matkustajalle tarjotut ateriat ja matkustajan tulee mer-
kitd ne matkalaskuun (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet). Pdivarahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi luetaan matkustajalle maksuton ateria (lounas tai paivallinen), joka sisal-
tyy kokous- tai seminaariohjelmaan, tarjotaan muun tapaamisen yhteydessa tai sisal-

tyy matkalipun hintaan. Sen sijaan hotellihuoneen hintaan kuuluvaa aamiaista ei lasketa
ateriaksi. Laiva-lipun hintaan sisaltyva aamiainen katsotaan pdivarahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi ja se tulee merkita matkalaskuun.

Laivassa pidettdvista seminaari-, kokous- ja koulutustilaisuuksista paivarahalaskenta suo-
ritetaan kotimaan saanndsten mukaisesti. Maissa kayminen, vaikka kyseessa olisi virka-
tehtdvien hoitaminen, ei muuta paivarahaa ulkomaan paivarahaksi, ellei maissa yovyta

ja elleivat paivarahalaskennan tuntirajat talloin tayty. Laivaseminaarien seka kokous- ja
koulutusristeilyjen matkatyypiksi valitaan matkahallintajarjestelmassa laivamatka. Esi-
merkkina tasta koulutusristeily, jossa menndan laivalla Tallinnaan, koulutusosuus jarjeste-
taan laivassa ja sen lisaksi on mahdollisuus lyhyeen maissa kayntiin, on valtion matkustus-
saannon paivarahalaskennan mukaan kotimaanmatka (matkatyyppi laivamatka).

Matkustettaessa laivalla reittimatkalla kohdemaahan ja mikali virkatehtavien hoitami-

nen tapahtuu kohdemaassa, saattaa kyseeseen tulla ulkomaanpaivéraha, jos matkustus-
saannon mukaiset tuntirajat tayttyvat (matkatyyppi ulkomaanmatka).
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3.5.2 Ateriakorvaus

Valtion matkustussaantd maarittelee ateriakorvauksen ehdot ja ateriakorvauksen maa-
ran. Matkustussddannon mukaan, jos virkamatkan kesto on yli 4 tuntia, mutta alle 6 tuntia
ja matka on ulottunut yli 10 kilometrin paahan matkustajan asunnolta tai virkapaikasta,
voidaan matkustajalle suorittaa ateriakorvausta. Ateriakorvauksen maksamisen edellytyk-
send on, ettd matkustaja on aterioinut kyseisen matkan aikana omalla kustannuksellaan ja
aiheutunut meno on todennettavissa. Kdaytannossa tama tarkoittaa, ettd matkustajan tulee
esittda aterian ostosta maksukuitti matkapaivalta ja matka-ajankohdalta matkalaskullaan.
Kuitista tulee kdyda ilmi ostettu tuote tai tuotteet. Ateriaksi luetaan ravintolasta, huolto-
asemalta, kaupasta tms. ostetut ateriat ja elintarvikkeet, joista muodostuu ateria. Menon
eli aterian hinta tulee olla suhteessa ateriakorvauksen maaraan niin, etta ostetun aterian
hinta on yli puolet ateriakorvauksen maarasta. Ateriakorvauksen maard on 25 % koko-
paivdarahan madrasta.

3.5.3 Yopymiskorvaus

Jos virkamiehelld olisi ollut virkamatkallaan oikeus majoittua hotellissa, mutta sen sijaan
han yopyykin esim. tuttavan tai sukulaisen luona ja valtion matkustussaanndén mukaiset
aikarajat ja muut ehdot tayttyvat, hdnelle syntyy oikeus yopymiskorvaukseen (aiemmin
yomatkaraha).

Pelkdstadn yoaikaan matkustaminen, esim. lentokoneessa, ei oikeuta yopymiskorvaukseen.

3.5.4 Virkamiehen matkapadivakorvaus

Matkapaivakorvausta maksetaan sellaisilta matkustuspaivilta, jotka olisivat virkamie-
helle vapaapaivia (lauantai, sunnuntai, arkipyha tai muu vapaapaiva). Korvauksen edel-
lytyksena on, ettd virkamies on madratty matkustamaan tallaisena paivana ja etta yksin-
omaan matkustamiseen kaytetty aika on yhtdjaksoisesti vahintaan viisi tuntia. Korvausta
ei makseta, jos matkustuspdivana tehdaan toitd, esimerkiksi osallistutaan kokoukseen.
Aikaerotilanteissa matka-aika lasketaan todellisen keston mukaan. Matkustamiseen liitty-
vat pysahdysajat esim. lentokentilla lasketaan matka-aikaan. Sellaista aikaa, jolloin virka-
miehella on ollut hotelli- tai muu majoitus, ei lueta tassa tarkoitetuksi matka-ajaksi. Perak-
kaisilta vapaapaivilta korvausta ei makseta kuin kerran.

Matkapaivakorvaus on ilmoitettava jo matkasuunnitelmassa, koska silla on vaikutusta
matkan kokonaiskustannuksiin. Matkapaivakorvausta haetaan matkalaskussa, johon tulee
merkitad perusteet korvauksen maksamiselle (matkan tiedot niin, etta yli 5h matkustami-
nen ja matkareitti kayvat ilmi). Korvaukset maksetaan palkka-ajojen aikataulun mukaisesti,
ei matkalaskun yhteydessa. Korvaus on saajalleen verotettavaa tuloa.
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Tyo6ajoista tehdyn virka- ja tydehtosopimuksen perusteella korvausta ei makseta sopi-
muksessa tarkoitetulle johtavalle virkamiehelle eika virkamiehelle, joka itse paattaa virka-

matkan ajankohdasta ja siihen liittyvista tyo- ja vapaa-ajan jarjestelyista. Korvausta ei mak-
seta myoskaan ulkopuolisille matkustajille.
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4 Matkustuskaytannot

41 Lentomatkat

41.1 Lentolipun ostaminen

Lentoliput hankitaan ministerion sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipalvelun
tai palvelutiimin kautta. Sopimuslentoyhtiot on kilpailutettu reiteittain. Jos kyse on kilpai-
lutetuista reiteistd, kdytetadan sopimuslentoyhtiota tai -yhtioita. Kilpailutettuihin reittei-
hin ja sopimustoimittajiin seka hinnastoon voi tutustua Hanselin verkkopalvelussa. Sopi-
musmatkatoimisto tuntee ministerididen matkustuspalveluihin liittyvat sopimukset ja
osaa tarjota oikeita vaihtoehtoja. Sopimusreitit ja -lentoyhtiot on myos merkitty online
-varausjarjestelmaan.

Lentolippujen sdannot ja ehdot vaihtelevat lentoyhtiokohtaisesti ja varausta tehdessa on
saannot ja ehdot selvitettava varauskohtaisesti.

Lentolipun voi hankkia meno-paluulippuna tai yhdensuuntaisena. Yhdensuuntaisen lipun
hankinnassa tulee huomioida, etta lipuissa voi olla erilaiset lippusaannét ja -ehdot, muu-
tos- ja peruutustilanteet (muutos tai peruutus tehtdva erikseen molempiin lippuihin),
lentoyhtion kuljetusvastuut, jos liput kirjoitettu erikseen ja matkatoimiston veloittamat
palvelumaksut per lippu.

Varaamalla lentoliput ajoissa ja valitsemalla kyseiseen matkaan sopiva ja tarkoituksen-
mukainen lipputyyppi, voidaan saavuttaa saastoja.

4.1.2 Lentolipun hintatyyppi

Reitille valitun sopimuslentoyhtion kyseisen reitin kaikki julkaistut hinnat ovat kaytetta-
vissd ja sopimusreiteilld yhdisteltavissa keskenaan. Kattohintana kullakin kilpailutetulla
lentoreitilla toimii sopimustoimittajan nk. kiinted sopimushinta. Se sisaltaa kaikki muutos-
oikeudet, kdasimatkatavaran, vahintadan yhden ruumaan menevan matkatavaran ja paikan-
varauksen ulkomaanlennoille.

Kustannussaastojen saavuttamiseksi tulee pyrkia kayttamaan edullisempia lippu-
tyyppejd, jotka ovat muutosmaksua vastaan muutos- ja peruutuskelpoisia. Tallaista lippu-
tyyppia kdytetaan, kun tiedetdan, ettei matkaan ole todennakoisesti tulossa muutok-

sia tai kun lipun hinta muutosmaksuineen on edullisempi kuin sellaisen lipun, joka on
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muutoskelpoinen ilman lisdmaksua. Lipputyyppeja voi myds yhdistaa niin, etta esim.
menolennolle valitaan edullisempi lippu (jos lahtdaika ei todenndkdisesti muutu) ja paluu-
lennolle kiinted sopimushinta.

Myds muilla kuin kilpailutetuilla reiteilld kaytetadn lahtokohtaisesti edullisimpia saatavissa
olevia lentolippuja valitsemalla tarkoituksenmukainen lipputyyppi (lisdmaksusta muutos-
kelpoinen/ei muutoskelpoinen).

4.1.3 Matkustusluokka

Edullisemmuusperiaatteen mukaisesti matkustusluokaksi lennoille valitaan turistiluokka
tai sita vastaava luokka. Businessluokassa matkustaminen on mahdollista poikkeustapauk-
sissa perustelluista syista. Matkasuunnitelmaan tulee merkita perustelut businessluokan
kaytolle. Hyvaksyttavia perusteluita ovat muun muassa ministerin valittdmassa seurueessa
matkustaminen, kokousaikataulu valittdmasti maanosien valisen lennon jédlkeen, ladkarin-
todistuksella osoitetut terveydelliset syyt, turvallisuussyyt lentomatkustamisessa tai viralli-
nen vastaanotto kentalld tai sen laheisyydessa. Maanosien valisilla lennoilla turistiluokassa
matkustettaessa on mahdollista Iahted matkalle aiemmin, kuin mita matkaohjelma vaatisi,
jotta matkan rasituksesta ja aikaerosta palautuminen nopeutuisi. Myds tama aika sisallyte-
taan matkamaaraykseen (ks. myds 3.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys).

Ministerin mukana matkustava turvahenkilosté matkustaa samassa luokassa kuin
ministeri.

Matkamadrayksen antaja arvioi matkakohtaisesti, onko matkustajalla tarvetta matkustaa
turistiluokkaa korkeammassa matkustusluokassa.

4.1.4 Lisamaksut

Lentoyhtiot saattavat perid lentolipun hinnan lisaksi nk. lisamaksuja, jotka liittyvat palve-
luihin kuten istumapaikan valinta, (lisd)matkatavara, l[ahtdselvitys, ateria jne. Lisamaksu
saattaa olla lipun hinnan paalle maksusta tarjottava ylimaardinen vapaaehtoinen lisa-
palvelu esim. lennolla tarjottava ateria, tai se voi olla pakollinen maksu, jota ilman matkalle
ei paase, esim. lahtoselvitysmaksu.

Valtion matkustussaannon edullisemmuusperiaatteen mukaisesti, ministerio korvaa vain
ne lisamaksut, joita ilman matkaa ei voida toteuttaa. Esimerkiksi ateriaa ei korvata, jos
lentoyhtio veloittaa ateriasta erikseen. Matkustusluokkaa ei mydskaan saa korottaa sen
vuoksi, etta ateria ei sisally edullisemman hintaluokan lippuun.
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4.1.5 Tilauslennot

Tilauslentoa voidaan kayttad, kun se on aikataulullisesti ja kustannuksiltaan tarkoituk-
senmukaista. Tilauslentopalvelut hankintaan Hanselin kilpailuttamalta puitesopimus-
toimittajalta ja tilaukset tehdaan suoraan sopimustoimittajalta. Tilauslennoilla tarjottu ate-
ria lasketaan pdivdrahaa alentavaksi ateriaksi lennon kelloajasta riippumatta (ks. luku 3.5.1
Paivaraha).

4.2 Junamatkat

Juna on ymparistdystavallinen vaihtoehto ja usein junat liikenndivat suoraan kaupun-
gin keskustasta toiseen. Junaa matkustustapana suositaan virkamatkoilla aina kun se on
kokonaisuuden kannalta tarkoituksenmukaista. Erityisesti sellaisilla alle 500 km etaisyyk-
silla, joissa lentomatka voidaan matkustusaika ja aikataulut huomioiden korvata juna-
yhteydelld, ndin tulee tehda.

Kotimaan junamatkustuspalveluihin on Hanselin ja VR:n valinen yhteistydsopimus, johon
ministeriot ovat liittyneet. Sopimusasiakkaan tunnisteena toimii ministeridkohtainen asia-
kasnumero, jolla saa sopimusalennuksen (15%) yrityslipusta ja ekstra-luokan sarjalipuista
ostettaessa alla madritellyistd palvelukanavista. Ministerion asiakasnumeron saa ministe-
rion matkahallinnosta tai Kampuksesta.

Kotimaan junaliput ostetaan tunnistautuneena eli oston yhteydessa ilmoitetaan ministe-
rion asiakasnumero, oston voi tehda neljdssa eri kanavassa: sopimusmatkatoimisto (online
tai tiimi), VR:n yritysverkkokauppa tai VR sopimusasiakkaiden puhelinpalvelu (arkisin ma-
pe klo 7-20, puh. 0600 19955) ja lisdksi VR:n palveluasemat (Helsinki, Tampere, Hyvinkaa,
Jarvenpaa).

Sopimusmatkatoimiston kautta ostamalla tunnistautuminen tapahtuu automaattisesti ja
kaytossa on matkustajaprofiilit yhteystietoineen. Lippukulu sekd matkatoimiston palvelu-
maksu ohjautuvat matkahallintajarjestelmaan. VR yritysverkkokaupan kayttajatunnuk-
set saa ministerion matkahallinnosta, jos ministerid on ottanut yritysverkkokaupan kayt-
toonsa. Sopimusasiakkaiden puhelinpalvelussa ja palveluasemilla lipputiskilla asioitaessa
ministerion asiakasnumero annetaan varausta tehtdessa.

Kotimaan junalippuja on mahdollista ostaa myds R-kioskilta tai lippuautomaatista, ndissa

ei ministerion asiakasnumeroa ole mahdollista kayttaa, eli osto ei raportoidu ministerién
ostoksi, eika yrityslipun ostaminen ole mahdollista.
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Liput varataan noudattaen edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita ja varaa-
malla liput ajoissa, voidaan saavuttaa kustannussdastoja. Kaikki kotimaan kaukoliikenteen
junaliput ovat muutoskelpoisia, mutta vain yrityslipun muutos on maksuton. Mahdolliset
muutos- ja peruutusmaksut tulee huomioida, kun hankkii lippuja ja kdytettdessa kerta- tai
sarjalippuja, eivat ne saa tulla kalliimmaksi kuin yrityslipun kdyttaminen.

Kotimaan junalippujen maksamisessa prosessisadstdjen vuoksi ensisijaiset maksutavat
ovat matkatili tai maksuaikakortti.

Jos ulkopuolisella matkustajalla on kadytdssaan alennukseen oikeuttava kortti, esim. opis-
kelija- tai elakeldiskortti ja alennus on hyédynnetty lipun oston yhteydessa, korvataan
lipun todellinen hinta tositetta vastaan. Alennus ei kuitenkaan oikeuta henkil6a matkusta-
maan korkeammassa luokassa.

4.3 Laivamatkat

Tallinnan ja Tukholman laivareiteilla kaytetadn Hanselin kilpailuttamia sopimustoimittajia

ja sopimushintoja. Matkat varataan joko suoraan laivayhtiosta tai sopimusmatkatoimiston
kautta. Kun varaus tehddén suoraan laivayhtiostd, on sopimushinnan saamiseksi muistet-

tava ilmoittaa asiakas- tai sopimusnumero tai kuuluminen Hanselin kilpailuttaman puite-

sopimuksen piiriin.

Laivamatkoilla matkustusluokkana kdytetaan turisti- tai sitd vastaavaa perusluokkaa. Laiva-
lipun hintaan sisaltyva aamiainen katsotaan pdivarahalaskentaan vaikuttavaksi ateriaksi.

4.4 Paikallisliikenne

Virkamatkoilla kotimaassa ja ulkomailla kdytetaan edullisemmuusperiaatteen mukaisesti
ensisijaisesti julkisia liikkenneyhteyksig, jos ne ovat turvallisia ja tarkoituksenmukaisia.

Padkaupunkiseudulla voi HSL-matkalipun ostaa joko HSL-matkakortilla tai HSL-mobiili-
sovelluksella. Matkakortteja on saatavilla kaikissa ministeriossa ja HSL-sovelluksen voi
ladata maksutta puhelimeen. HSL-sovellukseen tulee tallentaa ministerion maksuaika-
kortin tiedot ja maksu suoritetaan ko. kortilla. Ndin kulu ohjautuu M2:een, jossa se kasi-
telldaan (kuitti, selite). Maksua ei saa ohjata ministerion puhelinlaskulle. Matkakortilla ja
mobiilisovelluksella ostetut kertaliput ovat samanhintaisia.

Jos matkustaja on kdyttanyt henkilokohtaista matkakorttiaan, johon on ladattu aikaa/

kautta tai hanelld on tydsuhdematkalippu, ei matkustajalle aiheudu ylimaaraisia tyon-
antajan kustannettavia korvauksia.
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Lisatietoja HSL-sovelluksen kayttamisesta [0ytyy Kampuksesta ja HSL:n verkkosivuilta ja
luvusta 4.8 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena.

4.5 Taksin kaytto

Julkisen liikenteen kayttaminen virkamatkoilla on paasaanto. Taksia voidaan kayttaa taksin
ollessa harkinnan perusteella tarkoituksenmukaisin vaihtoehto. Virkamatkaan liittyva tak-
sin kdytto on esitettdva matkasuunnitelmalla. Taksin kdytolle tulee aina olla aikatauluun,
edullisuuteen, turvallisuuteen tai kuljetettavaan tavaramaardan liittyvat perusteet, esi-
merkkeina lentokoneen 13hto aikaisin aamulla tai paluu myohaan illalla.

Taksimatkat maksetaan aina kun se on mahdollista, maksuaikakortilla. Taksimatkasta saa-
dussa tositteessa, kuluveloituksella tai matkalaskussa on oltava merkinta ajoreitista ja mat-
kan tarkoituksesta, my0s suoritettu vertailu ja perustelut taksin kaytolle, taksin kdyttajan
tiedot seka kyydissa matkustaneiden henkildiden nimet ja organisaatiot. Kotimaassa tak-
sien tilaamisessa hyddynnetdan mobiilisovelluksia aina kun se on mahdollista, jolloin voi-
daan saavuttaa kustannussdastoja verrattuna taksin tilaamiseen soittamalla. Taksin tilaami-
seen valtioneuvostossa hyvaksytyt sovellukset [6ytyvat valtioneuvoston sovelluskaupasta.

Taksia ei saa yleensa kayttaa kodin ja virkapaikan valisiin matkoihin, poikkeuksena tilan-
teet, joissa virkamies on poikkeuksellisesti maaratty tydskentelemdan normaalin virka-ajan
ulkopuolella kelloaikana, jona julkiset yhteydet ovat huonot tai puuttuvat. Myos ndissa
tilanteissa tulee tositteesta tai kuluveloituksesta kayda ilmi perustelut ja vertailu matkan
suorittamiselle.

Ministerion tai sidosryhmien jarjestamista virkistys- tai vapaa-ajan tilaisuuksista matkus-
tetaan kotiin virkamiehen omalla kustannuksella, eikd matkaa saa maksaa ministerion
maksuaikakortilla.

4.6 Oman auton tai vuokra-auton kaytto

Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussaannon edullisemmuus- ja
tarkoituksenmukaisuusperiaatteita. Kun mietitdan eri matkustusvaihtoehtoja, voidaan ver-
tailla oman auton seka vuokra-auton kdyton kustannuksia. Vuokra-auton kustannukset
voivat alittaa oman auton kdytosta matkustajalle maksettavat kilometrikorvaukset jo 150
kilometrin ajossa. Erityisesti kun samalle virkamatkalle osallistuu useita henkilita, vuokra-
auton kaytto on usein kokonaistaloudellisesti edullisempaa.
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Kotimaassa auton vuokrauksessa noudatetaan voimassa olevaa Hanselin puitesopimusta.
Puitesopimustoimittajien tarjonnassa on mukana myos vahapaastdisempia sahko- ja
hybridiautoja.

Jos oman auton kaytto osoittautuu edullisemmaksi ja tarkoituksenmukaisemmaksi,
matkamaarayksessa esitetdan syyt ja perustelut oman auton kaytolle. Oman auton kaytto
ja pysakointimaksut korvataan valtion matkustussaanndn mukaisesti.

Jos matkustaja kdyttda omaa autoaan sellaisella matkalla, johon on hyvit julkiset yhtey-
det (esim. Helsinki-Tampere, Helsinki-Turku jne.) eika ole perustetta kayttdaa omaa autoa,
voi han saada korvauksen julkisen yhteyden mukaan. Tall6in tieto matkustustavasta

ja korvauksesta laitetaan nakyviin matkamaaraykseen esim. muodossa: kayttdaa omaa
autoa, korvaus julkisen mukaan. Julkisen liikenteen hinta tarkistetaan ennen matkaa sen
palveluntarjoajan nettisivuilta, joka kyseisella matkustusreitilla on tarkoituksenmukaisin.
Edelld kuvatuissa tilanteissa, ei mahdollisia pysakointimaksuja korvata matkustajalle.

Niiden virkamatkojen osalta, joihin on tilattu yhteiskuljetus virkapaikalta matka-
kohteeseen, ei muita matkustuskuluja korvata, ellei ennen matkan alkua ole erikseen
toisin sovittu (ks. luku 3.3.1 Matkan toteuttaminen).

4.7 Valtioneuvoston jasenen ja ylimman johdon
kuljetuspalvelut

Valtioneuvoston jasenten ja ministerion ylimman virkamiesjohdon kuljetuspalveluista
on 15.4.2019 annettu erillinen maarays VNK/836/31/2015. Lisatiedot kuljetuspalveluista
Kampuksessa.

4.8 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena

Valtioneuvostossa on tavoitteena hyddyntaa puhelimeen saatavia palveluita ja niiden
kayttoa osana virkatyoskentelyd. Matkustukseen liittyvida mobiilisovelluksia on tarjolla laa-
jasti. Valtioneuvostossa yhteiseen kdyttoon hyvaksyttyja sovelluksia ovat muun muassa
Safeture (matkahatdsovellus, katso myos ohjeen luku 3.1 Matkustajan turvallisuus), Visma
M2, myCWT sekd maksuaikakorttiin liittyva First Card ja 112-sovellus. Ndiden sovellusten
kayttoa suositellaan.
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Sovellukset tulee asentaa mobiililaitteen virallisesta sovelluskaupasta: Apps@Work-
sovelluksesta (iOS-laitteet) tai tydpuolen Google Play -sovelluksesta (Android-laitteet).
Naissa on tarjolla matkustukseen liittyvia muitakin sovelluksia, esimerkiksi HSL ja Finnair.
Muiden kuin virallisesta sovelluskaupasta asennettavien sovellusten asentamisessa on
syyta kdyttaa harkintaa.

Lisatietoja matkustukseen liittyvista mobiilisovelluksista Kampuksesta.

Virkamatkalla tulee noudattaa valtioneuvoston yleisia tietoturvallisuusohjeita, lisatietoja
Kampuksesta.
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5 Majoituspalvelut

Hansel on kilpailuttanut koti- ja ulkomaan majoituspalvelut. Sopimushotelli on aina ensi-
sijainen valinta, jos sellainen matkakohteessa on kaytettavissa. Virkamatkoilla ei turval-
lisuussyista kayteta erilaisia jakamistalouden tarjoamia majoituspalveluita, kuten esim.
Airbnb.

5.1 Kotimaa

Kotimaassa on valtakunnallinen puitejarjestely hotellimajoitukseen. Sopimushintaan kuu-
luu aina aamiainen ja wlan-yhteys. Kotimaan majoituspalveluiden hinnasto sisaltaa hinta-
tietojen lisaksi myds mm. majoituspaikkojen osoite- ja yhteystiedot. Hinnasto on saata-
villa Hanselin verkkopalvelusta, www.hansel fi.

5.2 Ulkomaat: Bryssel, Tukholma, Oslo ja Koopenhamina

Ulkomaan majoituspalvelut puitejarjestely sisaltaa puitesopimushotellit Brysselissa,
Tukholmassa, Oslossa ja Kbopenhaminassa. Kilpailutus on Brysselissa toteutettu alueit-
tain ja Bryssel on jaettu kuuteen eri alueeseen, (mm. EU-alue pohjoinen/eteld, keskus-
tan alue pohjoinen/etela jne.). Hotellimajoituksessa sopimushintaan kuuluu aina aamiai-
nen, wlan-yhteys seka muut mahdolliset maksut, kuten kaupunkivero. Valitut toimittajat,
hinnasto ja muut tarkemmat tiedot ovat nahtavilla Hanselin verkkopalvelusta. Sopimus-
toimittajilta on myds mahdollista tiedustella huoneisto- tai pitkaaikaismajoitusta.

5.3 Muut ulkomaan kohteet

Muissa kuin edelld mainituissa ulkomaan kohteissa ei ole kilpailutettua puitesopimusta
majoituksesta. Kuitenkin edelld mainittuihin kohteisiin valitut sopimustoimittajat ovat saa-
neet mahdollisuuden tarjota myds muissa kohteissa valtionhallinnon kayttoon edullisia
majoitushintoja, joihin osaan sisaltyy aamiainen sekd wlan-yhteys. Tallaisia hotelleja 16y-
tyy noin 50 eri kaupungista, mm. Lontoo, Luxemburg, Pariisi, Rooma ja Wien ja Frankfurt.
Aamiaisen ja wlan-yhteyden sisdltyminen hintaan on hyva tarkistaa varausta tehtdessa.
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Sopimusmatkatoimisto tarjoaa myds omia sopimushintojaan. Néma hinnat on merkitty
onlinessa tunnuksin: CWT ValueRate (CWT:n sopimushinta). Aamiaisen ja wlan-yhteyden
sisaltyminen hintaan on hyva tarkistaa varausta tehtaessa.

Muissa ulkomaan kohteissa kuin Brysselissd, Tukholmassa, Oslossa tai Kbbpenhaminassa
voi majoituksen valita edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita noudattaen
joko kayttaen ylla mainittuja sopimistoimittajien tarjontaa, tai sopimusmatkatoimiston
tarjontaa tai valitsemalla majoituksen ndiden ulkopuolelta. Kohteissa, joissa aamiainen
ei kuulu huoneen hintaan, ei aamiaisen sisallyttamiseksi hintaan voida varata kalliimpaa
hintatyyppia.

5.4 Varauskanava

Hotellimajoitus varataan ensisijaisesti sopimusmatkatoimiston online- tai mobiilipalvelun
tai palvelutiimin kautta. Hotellimajoituksen voi my&s varata suoraan sopimushotellista tai
muista hotelleista esimerkiksi silloin, kun seminaarin jarjestdja on sopinut majoitukselle
tietyn kiintion hotellista ja ilmoittanut maaratyn tavan jolla varaus hoidetaan.

5.5 Maksutapa

Valtion maksuaikakortti on ensisijainen maksutapa seka ulkomaan etta kotimaan hotel-
lien maksamisessa. Jos hotellivarausta ei peruuteta hotellin peruutusehtojen mukai-
sesti tai asiakas ei saavu paikalle, on hotellilla oikeus veloittaa varaustakuuksi annettua
maksuaikakorttia.
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6 Ohjeet erillistapauksissa

6.1 Viikkolevon yhdistaminen virkamatkaan

Valtion matkustussadannon mukaan virkamatkat on toteutettava virastolle edullisemmalla
tavalla. Virkamatka voidaan matkustajan pyynnosta ja matkamaarayksen antajan hyvéak-
synndlla toteuttaa niin, etta siihen liittyy osana esimerkiksi viikkolepo, jota virkamatkan
ohjelma sinansa ei edellyta. Kaytanndssa tama lahes aina tarkoittaa viikonlopun yhdista-
mista virkamatkaan, joka paattyy perjantaina tai alkaa maanantaina.

Nain voidaan toimia, jos matkakustannukset tulevat ministerille edullisemmaksi, kuin
matkan toteuttaminen ilman viikkolevon lisaamista ja matkamadrdayksessa on asiasta mai-
ninta seka vertailutieto matkan kustannuksista kummallakin tavalla toteutettuna. Matka-
maardyksen antaja hyvdksyy viikkolevon liittymisen virkamatkaan hyvdksymalla matka-
maardyksen, jossa edelld mainitut tiedot ovat esitettyind. Jos viikkolepo yhdistetdan virka-
matkaan, ei se ole korvauksiin oikeuttavaa matka-aikaa eli ministerio ei kustanna majoit-
tumista tai liilkkumista (esim. matkakuluja hotellista lentokentalle tai lentokentalta kotiin)
eikd maksa pdivarahaa. Pdivarahalaskenta alkaa siitd, kun virkatehtavien suorittaminen
alkaa ja loppuu siihen, kun virkatehtavien suorittaminen paattyy. Majoitusvarauksia viikko-
levon ajalle ei saa tehdd ministerion sopimusmatkatoimiston kautta tai kayttaa valtion
maksuaikakorttia hotellin garanteeraamiseen tai maksamiseen.

Mikali virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esim. EU:n unionin neuvostolta tai
Euroopan komissiolta ja viikkolevon yhdistaminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi
tai poistaisi korvauksen, ei viikkolepoa voida téllaiseen virkamatkaan yhdistaa.

Viikkolevon yhdistdaminen virkamatkaan voidaan kieltda valtioneuvoston antamilla muilla
ohjeilla, esimerkiksi matkustusturvallisuuteen liittyvilla ohjeilla.

6.2 Loman yhdistaminen virkamatkaan

Loman ja virkamatkan yhdistamista tulee valttaa. Jos virkamatkan ja loman yhdistami-
seen on poikkeuksellisesti erityisen painavat perusteet, ja asianomainen on saanut yhdis-
tamiseen matkamaarayksen antajan suostumuksen, tulee lomapaivat eritelld matka-
madrayksessa. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei korvata eika loma-ajalle sijoittuvia
esim. majoitusvarauksia saa tehda ministerion sopimusmatkatoimiston kautta. Myds kus-
tannusten jako on oltava matkamaarayksessa nakyvissa ennen maarayksen hyvaksymista.
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Esimerkiksi, jos virkamatka paattyy loman alkamiseen, ei paluumatkan kustannuksia kor-
vata, vaan ne jadavat matkustajan vastattavaksi.

Poikkeuksena ovat ne virkamiehet, joiden virkapaikka on ulkomailla. Heillda on mahdolli-
suus yhdistaa Suomeen suuntautuvaan virkamatkaan enintaan kolmen pdivan loma Suo-
messa omien asioiden hoitamista varten.

Mikali virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esim. EU:n unionin neuvostolta tai Euroo-
pan komissiolta ja loman yhdistaminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi tai poistaisi
korvauksen, ei lomaa voida tallaiseen virkamatkaan yhdistaa.

6.3 Loman keskeyttaminen virkamatkan vuoksi

Jos virkamies joutuu keskeyttdmaan vuosilomansa virkamatkan vuoksi, merkitaan tieto
loman keskeyttamisesta selkedsti matkamaardykseen. Matkakustannukset korvataan nou-
dattaen valtion matkustussaantoa ja kustannukset voidaan korvata lomapaikkakunnalta
virkamatkan kohteeseen ja takaisin lomapaikkakunnalle tai kotimaahan, riippuen virka-
matkan ajoittumisesta suhteessa loman paattymiseen. Virkamatkan ajalta suoritetaan
paivarahalaskenta normaaliin tapaan. Tieto loman keskeyttamisesta pitda ilmoittaa myos
henkilostohallintoon.

Ulkomaanedustuksessa palvelevan virkamiehen omalle asemapaikalle lomapaikka-
kunnalta tehtavasta virkamatkasta maksetaan pdivdrahaa vain varsinaisen matkustami-
sen ajalta. Omassa asunnossa tai vapaa-ajan asunnossa asumisesta ei makseta
yopymiskorvausta.

6.4 EU:n neuvoston korvaamat matkat

Suomi saa Euroopan unionin budjetista maardrahaa erikseen maéariteltyjen kokousten
tiettyjen matkakustannusten korvauksiin. Valtion talous- ja henkilstohallinnon palvelu-
keskus (Palkeet) hallinnoi tata maararahaa ja Palkeet edustaa Suomen valtiota matka-
korvausprosessin osalta EU:n suuntaan. Korvauksen piiriin kuuluvat kokoukset ja korvat-
tavat kulut maaritelldan EU:n neuvoston antamissa ohjeissa. Palkeet antaa toimintaohjeet
ministeridille korvausten hakemisesta ja myontaa matkakustannukset korvaukset ministe-
rididen toimittamien keskitettyjen hakemusten perusteella. Kunkin matkan osalta korva-
taan matkustajan matkalipun hinta ja siihen liittyva palvelumaksu. Korvausten saamiseksi
tulee matkalaskussa olla vaaditut liitteet ja selitteet.
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Matkalaskua laadittaessa, tarkastettaessa ja hyvaksyttaessa tulee noudattaa annettuja eril-
lisia ohjeita tarkasti ja siten huolehtia, etta ministerid saa matkoista sille kuuluvan korvauk-
sen. Matkalaskussa matkatyypiksi valitaan EU:n neuvosto ja korvauksen piirissa olevat
kulut tulee tallentaa kululajille EU korvaa. Kokouksen koodi ja kokouksen nimi englanniksi
ovat laskussa pakollisia tietoja.

Matkalaskun pakolliset liitteet:

— matkatoimiston matkatililahete tai lasku/kuitti
— matkalippu (e-lippu)

— boarding-passit seka menon etta paluun osalta
—  kokouskutsu

Matkustajan tulee tehda lahtdselvitys niin, etta boarding-passin voi liittaa matkalaskuun ja
matkustajan on myds huolehdittava ldsndolonsa rekisterdimisesta kokoukseen.

Tarkemmat ohjeet ja lisdtietoja on Kampuksessa. EU council -sovellus on ladattavissa
valtioneuvoston sovelluskaupasta.

6.5 Euroopan komission korvaamat matkat

Euroopan komissio korvaa joidenkin toimielintensa kokousmatkojen kustannuksia. Tieto
kustannusten korvattavuudesta, korvauksen hakemisesta ja mahdollisesti matkalippu-
jen toimittamisesta ilmoitetaan matkustajalle lahetetyssa kokouskutsussa, joka on liitet-
tava matkasuunnitelmaan. Komissio korvaa jokaisen matkan erikseen (vrt. EU:n neuvos-
ton matkat edelld). Komissio voi korvata virkamatkasta aiheutuvia lento-, hotelli- ja muita
matkakuluja. Kaikki komission maksamat korvaukset kuuluvat ministeriolle.

Korvauksen suorittamista varten, EU-komissio vaatii ministerion pankkiyhteystieto-

jen ilmoituslomakkeisiin pankin varmennuksen pankkitilitietojen oikeellisuudesta (esim.
lomake Financial Identification). Valtiokonttorin ohjeessa Valtion maksuliikepalvelujen
hoidosta (VK/128370/00.00.00.01/2021, 3.1.2022) annetaan ohjeet EU-tilitietoilmoitus-
lomakkeista ja pankkien yhteystiedot.
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6.6 Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat

Ministerididen tulee lahtokohtaisesti suunnitella toimintansa siten, etta virkamatkat voi-
daan toteuttaa asianomaiselle ministeriolle talousarviossa osoitetuin maararahoin. Paa-
periaatteena on, ettd ministeriot kustantavat virkamiestensa matkat, myos ministerion
ulkopuolisten tahojen kanssa asioitaessa.

Valtiovarainministerioé on antanut ohjeen VM/10/2001, jossa ohjeistetaan viraston ulko-
puolisten tahojen kustantamien matkojen vastaanottamista. Virkamiehen ja hdanen esi-
miehensa tulee jo ennen matkaa tutustua em. ohjeeseen. Ohjeessa todetaan, etta virka-
miehen velvollisuudet ulottuvat myods vapaa-aikaan eikd matkan vastaanottaminen
yksityishenkilond muuta sen hyvaksyttavyytta. Matkamaarays ei muutoinkaan poista yksit-
taisen virkamiehen vastuuta toiminnastaan. Ohjeessa kerrotaan myds, mita tulee ottaa
huomioon tallaista matkaa vastaanotettaessa ja mita normaalista poikkeavia toimenpiteita
se aiheuttaa. Ministerio madrittelee, kuka paattaa matkan vastaanottamisesta.

Kaytannossa matkoja, joissa maksaja on joko kokonaan tai osin joku muu kuin lahettava
ministerio, tehddan usein. Tallaisia matkoja ovat mm. Euroopan unionin toimielinten mak-
samat matkat (ks. luvut EU:n neuvoston ja Euroopan komission korvaamat matkat), toisen
ministerion tai muun valtion viraston rahoittama matka, pohjoismaiseen tai valtioiden ja
kansainvalisten jarjestdjen yhteistydhon liittyva matka. Edelld mainittuihin matkoihin har-
voin liittyy viranomaisen luottamusta vaarantavia tekijoita, mutta aina ulkopuolisen kus-
tantamien virkamatkojen vastaanottamisesta paatettdessa tulee huomioida seuraavanlai-
sia seikkoja:

—  Mika on ulkopuolisen tahon rooli suhteessa viranomaiseen (palvelun myyja,
lupa-asia)?

— Miksi ulkopuolinen taho kustantaa virkamatkan tai muita etuja, ja minka
arvoisia edut ovat?

— Voivatko edut vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtdvien hoidossa?

—  Liittyyko matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa?

— Joutuuko virkamies kiitollisuudenvelkaan?

—  Mita ulkopuolinen taho voisi odottaa viranomaiselta?

—  Onko kyseessa kilpailuasetelma?

Matkatarjous tulee osoittaa ministeridlle ja tarjouksen vastaanottamisen edellytyksena on,
ettd matka on ministerion toiminnan kannalta perusteltu. Ulkopuolisten tarjoamiin virka-
matkoihin liittyvat asiakirjat arkistoidaan normaalien kaytantojen lisaksi siten, etta jalkika-
teen suoritettu valvonta on mahdollista.
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6.7 Ministerion ulkopuoliset matkustajat

Ministerio voi kustantaa ministerion ulkopuolisen henkilon (ts. henkilon joka ei ole virka-
tai tydsuhteessa ao. ministeriodn) matkan esimerkiksi silloin, kun on tarve lahettaa virka-
matkalle joku muu kuin omaan henkilokuntaan kuuluva virkamies tai kun pyydetaan ulko-
puolinen asiantuntija luennoimaan tai esiintymaan ministerion tilaisuuksiin. Ulkopuolinen
henkil6 voi edustaa toista ministeriota, virastoa, kuntaa, yritystd, organisaatiota tai olla
yksityinen henkild. Ulkopuolisten matkustajien matkoihin sovelletaan valtion matkustus-
sdantoa soveltuvin osin (pl. esim. matkapaivakorvaus). Lisaksi he tarvitsevat ministerion
matkamadrayksen tai muun pdatoksen tai sopimuksen, jonka mukaisesti ministerio sitou-
tuu maksamaan matkakustannukset.

Matkat varataan ministerion sopimusmatkatoimistosta, nain voidaan hyddyntaa puite-
sopimuksia, laskutus ohjautuu halutulla tavalla ministeriodn ja matkat myds raportoitu-
vat ministerion ostoina. Matkakustannuksista vastaavan yksikon tulee huolehtia matka-
jarjestelyista riittavan ajoissa ennen matkaa ja ohjeistaa matkustajaa, miten matkalasku
toimitetaan ministerioon. Jos ulkopuolinen matkustaja hoitaa matkavarauksensa itse,
hénella tulee olla ennen varaamista riittava ohjeistus siitd, milla periaatteella ministerio
korvaa matkat ja etta hanen tulee korvauksen saadakseen esittaa matkalipuista ja muista
mahdollisista korvattavista kuluista tositteet matkalaskun liitteena.

Julkishallinto tydnantajana tai muuna korvauksen maksajana on ilmoitusvelvollinen mak-
samistaan palkoista, luotoiseduista, palkkioista, tydkorvauksista seka muista ansiotuloista.
My®s verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava tulorekiste-

riin viiden arkipaivan kuluessa maksupaivasta. Palkeet vastaa ilmoittamisesta ministerion
palvelusopimuksen mukaisesti. Lisatietoja mm. www.vero.fi/tulorekisteri/

6.8 Koulutus- ja kurssimatkat

Mikali koulutukseen osallistuminen edellyttaa matkustamista padkaupunkiseudun (tai
muualla sijaitsevan toimipaikan ldhialueen) ulkopuolelle, laaditaan matkasta matka-
madrays. Matkamaaraykseen on liitettava koulutusohjelma seka mahdollisesti myds
hyvéaksytty koulutushakemus (tarkemmat ohjeet ministeridittain).

Matkat jaotellaan valtion matkustussaannon perusteella lyhyisiin (enintdaan 21 vrk) ja
pitkiin (yli 21 vrk, pdivdrahan laskentaperuste muuttuu 21 vrk:n jalkeen) koulutusmatkoi-
hin. Korvaukset koulutus- ja oppikursseista maksetaan valtion matkustussaannon oppi-
kurssilaisille suoritettavat korvaukset -pykalan mukaisesti. Esim. virkamiesten matkapaiva-
korvausta tai tyontekijoiden matka-ajan palkkaa ei oppikursseilta makseta.
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6.9 Tyoyhteison virkistysmatkat

Tyoyhteison virkistysmatkoilla tarkoitetaan sellaisia vapaaehtoisuuteen perustuvia mat-
koja, jotka eivat sisalla virkatehtavien hoitamista. Virkistysmatkat voivat sisaltaa esim. lii-
kuntaa tai mahdollisuuden tutustua johonkin nahtavyyteen, mutta ne eivat sisalla velvoi-
tetta osallistua esim. toiminnan kehittdmiseen. Virkistysmatkoista ei makseta paivarahoja,
koska niihin ei liity valtion matkustussaanndssa tarkoitettua virkatehtavien hoitamista.

6.10 Maanpuolustuskurssit

Valtakunnalliselle ja alueelliselle maanpuolustuskurssille osallistuvan virkamiehen kurs-
siin kuuluvat matkat eivat ole virkamatkoja. Tallaisista matkoista ei laadita matkamaaraysta
eika niista synny oikeutta matkustussaannon mukaisiin kustannusten korvauksiin. Kurs-
sin jarjestdja voi tarjota kurssilaisille kuljetuksen kurssipaikalle ja takaisin sekd muut kulje-
tukset kurssin aikana seka majoituksen. Mikali ndin ei ole, mahdolliset matka- ja majoitus-
kustannukset voidaan korvata kuluveloituksella matkahallintajarjestelmén kautta.

Maanpuolustuskurssien jdrjestdja toteuttaa valtakunnallisen ja alueellisen maanpuolustus-
kurssin jalkeen vapaaehtoisena jatkokoulutuksena erilaisia kursseja ja opintomatkoja. Nai-
hin osallistumista arvioidaan kuten muitakin kursseja ja opintomatkoja. Tyéantaja voi har-
kinnan mukaan tukea kurssille tai opintomatkalle osallistumista palkallisella tai palkatto-
malla virkavapaalla, jolloin kyseessa ei ole virkamatka. Kurssille tai opintomatkalle osallis-
tuminen voidaan myos niiden ohjelmasisallon tai muun vastaavan syyn perusteella tulkita
virkatehtavaksi ja edelleen virkamatkaksi, jolloin annetaan virkamatkamaarays. Joissain
tapauksissa ne voivat olla henkildstokoulutusta, jolloin kyseessa voi olla valtion matkustus-
saannon mukaisiin korvauksiin oikeuttava oppikurssi.

Matka maanpuolustuskurssille, jolla virkamies pitda luennon, toimii opettajana tai muuten
hoitaa virkatehtavaa katsotaan virkamatkaksi, johon normaaliin tapaan annetaan matka-
maardys ja jonka kustannukset korvataan matkustussaannoén mukaan.

6.11 Virkamiehen puolison, perheen jasenen tai muun
henkilon matkakustannukset

Jos virkamiehen puoliso on poikkeuksellisesti erikseen kutsuttu ja hdnen edellytetdan
osallistuvan virkamatkalle, voidaan puolison matkakustannukset korvata ilman paiva-
rahoja. Matkamadardyksessa tulee olla tasta selked maininta ja puolison matkakustannuk-
set on yksiloitava.
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Jos virkamiehen mukana matkalla on ilman virallista kutsua puoliso, lapsi tai muu hen-
kilo, jonka matkakulut eivat kuulu ao. ministerion maksettavaksi, korvataan virkamiehen
matkakuluista vain virkamiehen osuus, esim. majoituksen osalta puolet huoneen hinnasta.
Puolison, lapsen tai muun henkilon matkakuluja ei korvata.

Edustuston paallikon puoliso voi osallistua sivuakkreditointimatkaan, kun kysymyksessa
on valtuuskirjan luovutus tai jaahyvaiskadynti. Puolison osallistuminen voi olla perus-
teltua my0s sivuakkreditointimaan kansallispdivan juhlallisuuksiin, valtionpaamiehen
virkaanastujaisiin, suurldhettildan jarjestamaan itsendisyyspaivan vastaanottoon tai mui-
hin vastaavan tason tilaisuuksiin. Talldin voidaan korvata puolison matkustuskulut ilman
paivarahoja.

Edustustopaallikon puolisolle matkamaardayksen antaa edustustopaallikdn sijainen tai
muu tydjarjestyksessa maaratty virkamies. Kiertdva suurlahettilds, jonka virkapaikka on

ministeridssa, rinnastetaan edustuston paallikkdon.

Ulkomaanedustuksen korvausjarjestelmaan sisaltyvistda matkoista on erilliset ohjeet.
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7 Seuranta ja raportointi

Matkustusta ja matkustuspalveluiden hankintaan liittyvaa tietoa on raportoinnin avulla
saatavissa kattavasti monesta eri lahteestd ja monella eri mittarilla tarkasteltuna. Matkus-
tusta voidaan seurata niin kustannusten kuin matkamaarien ja -kohteiden, matkustus-
tavan ja matkustamiseen kaytetyn ajan kuin matkavaraamiseen liittyvien seikkojen osalta.

Tiedolla johtamista ja raportointia laajemmin kehittavat muun muassa Valtiokonttori
(Tietokiri-hanke) ja Palkeet. Vastuullisuuteen ja ymparistokuormitukseen liittyvaa yhte-
ndistd laskentamallia ja raportointia kehittavat valtiovarainministerio ja Valtiokonttori.
Hansel julkaisee hankintoihin ja sopimusten kayttoon keskittyvaa raportointia.

Kaikille avoimia raportointipalveluita ovat muun muassa Tutki hallintoa
(www.tutkihallintoa fi) ja Tutki hankintaoja (www.tutkihankintoja.fi) -palvelut. Tutki
hallintoa -palvelussa on valmis raporttipohja valtion hankinta- ja matkustusmenoille. Tata
raporttia suodattamalla voi tarkastella esimerkiksi yhden ministerion tai kaikkien ministeri-
Oiden matkustuskuluja kuukausi- tai vuosikertymana ja kertymana tiliryhmittdin.

Edelld mainittujen lisdaksi, ministerididen sisdisessa kdytossa on lisdksi lukuisa maara jar-
jestelmig, josta raportointia on mahdollista saada. Kirjanpidon ja matkahallinnan jarjestel-
mien liséksi matkustuspalveluita ja maksamisratkaisua tuottavat kaikki sopimustoimittajat
tarjoavat raportointikanavan tai raportin voi saada pyydettaessa.

Ministerion kirjanpidosta ja matkahallintajarjestelmasta saadaan raportit matkustuksen
kustannuksista osastoittain, yksikoittdin tai henkiloittdin eriteltyna.

Ministerion matkapalveluiden ostot voidaan raportoida kattavasti yhdesta kanavasta kayt-
tamalla ostokanavana sopimusmatkatoimistoa. Matkatoimiston raportoinnin avulla saa-
daan tietoa esimerkiksi matkakohteista, matkalippujen hinnoista ja matkustusluokista,
matkustajista, matkavaraajista, varaustavasta, majoituksesta ja muun muassa lento-
matkojen pituuksista ja segmenteista.

Edella mainitut raportit taydentavat toisiaan. Matkatoimiston raportointi avaa matkus-
tamisen rakenteen ja sisallon. Kirjanpidon raportit kertovat tarkat todelliset kustannuk-
set ministerion seurantakohteiden mukaisin jaotteluin. Matkahallintajarjestelma tuottaa
tueksi raportteja matka- ja kululaskujen maarista, kasittelyajoista sekda matkatyypeista.
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Oikeudesta saada tietoja viranomaisten asiakirjoista (ml. virkamatkustamiseen liittyvat

asiakirjat) sdddetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999).
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