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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
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 − 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
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ValTIONEUVOSTON JUlkaISUJa 2022:15

VA LT I O N E U V O S TO N  M AT K U S T U S O H J E E N  TAU S TA  J A 
TAV O I T T E E T

Virkamatkustusta ministeriöissä ohjaavat:

 − valtion matkustussääntö (virka- ja työehtosopimus, tarkistetaan vuosittain)
 − valtion matkustusstrategia (2021) 
 − ministeriöiden työjärjestykset ja taloussäännöt
 − ministerin käsikirja (2019)
 − valtion hankintoja koskevat ohjeet
 − muut valtiovarainministeriön, Valtiokonttorin ja Verohallinnon antamat ohjeet

Valtioneuvoston kanslia laatii (valtuutussäännös VNOS 12§ 8 kohta) yhdessä ministeriöi-
den kanssa Valtioneuvoston matkustusohjeen. Valtioneuvoston matkustusohjeen tavoit-
teena on olla käytännön läheinen ohje, joka vahvistaa ministeriöiden yhdenmukaisia mat-
kustamisen käytäntöjä ja siten matkustajien tasapuolista kohtelua sekä osaltaan tukea 
henkilöiden työnkiertoa ministeriöiden välillä. Yhteisellä matkustusohjeella pyritään myös 
edistämään valtion matkustusstrategian tavoitteita harkitusta, taloudellisesta, turvalli-
sesta, yhtenäisestä ja ympäristövastuullisesta 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 ministeriöiden matkamääräyksen tai muun 
toimeksiannon perusteella tehtäviä koti- ja ulkomaanmatkoja sekä Suomen edustustoja 
ulkomailla siltä osin kuin matkoissa sovelletaan valtion matkustussääntöä. Ohje koskee 
myös paikallista liikkumista koti- ja ulkomailla.

Julkaisu sisältää linkkejä, osaan voi kirjautua vain valtioneuvoston sisältä tai 
käyttäjätunnuksilla.

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

Ministeriöiden matkustusprosessi mahdollistaa turvallisen ja sujuvan sekä kokonais-
taloudellisen ja ympäristövastuullisen matkustamisen. 

Matkustukseen liittyvissä hankinnoissa hyödynnetään puitesopimuksia ja matkustus-
palvelut hankitaan sopimusmatkatoimiston tai sopimustoimittajan kautta.

Matkustajat hyödyntävät sopimusmatkatoimiston palvelukanavia ja itsevaraamista tai 
organisaation keskitettyä matkavarausta.

Matkalle lähdetään harkitusti ja matkavaraukset tehdään hyvissä ajoin ennen matkaa. 
Matkustustapa ja matkaliput valitaan sen mukaan, mitkä ovat tarkoitukseen sopivimmat ja 
edullisimmat.

Matkasuunnitelmat laaditaan vaaditulla tarkkuudella ja matkalaskujen laatimisessa ja 
käsittelyssä noudatetaan valtion matkalaskuprosessia. 
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2 Matkustus, yleistä

2.1 Matkahallinto

Matkahallinnolla tarkoitetaan palvelutehtävää, jossa hallinnoidaan matkustuksen proses-
sia kokonaisuudessaan: matkahallinnon sopimuksista, ohjeistuksesta ja kehittämisestä, 
käytännössä tapahtuvaan matkan suunnitteluun, matkalaskun käsittelyyn sekä raportoin-
tiin ja seurantaan. suomen liikematkayhdistys määrittelee matkahallinnon tehtävän seu-
raavasti: Matkahallinnon tehtävänä on tukea ydintoimintaa ja varmistaa matkustuspalve-
luiden sujuvuus, turvallisuus ja kustannustehokkuus. Matkahallinto tehostaa koko matka-
hallintaprosessin kustannustehokkuutta sekä tuottaa informaatiota päätöksenteon tueksi.

Matkahallinnon vastuuhenkilö ylläpitää matkustusprosessin kokonaisuutta, ohjeistaa ja 
tiedottaa, sekä ohjaa ja seuraa ohjeiden noudattamista ja organisoi muutosten tiedotta-
misen sekä niihin perehdyttämisen. Vastuuhenkilö seuraa alaa ja tekee yhteistyötä mui-
den ministeriöiden ja valtioneuvoston kanslian kanssa. Vastuuhenkilö etsii aktiivisesti ja 
tarjoaa käyttöön sellaisia toimintatapoja ja vaihtoehtoja, jotka edistävät edellä mainittuja 
virka matkustukselle asetettuja tavoitteita ja jotka sopivat valtionhallinnon toimintaympä-
ristöön sekä tukevat matkustusprosessin ajanmukaisuutta. Vastuuhenkilö huolehtii suju-
vasta yhteistyöstä eri sidosryhmien kanssa niin ministeriön sisällä (matkustajat, johto, 
matka varaajat, talous, it, HR, hankinnat, viestintä ja turvallisuus) kuin ulkoisten sidosryh-
mien (valtioneuvoston kanslia, Hansel, valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-
kus  Palkeet, Valtiokonttori, valtiovarainministeriö, Valtori, sopimustoimittajat, media jne.) 
kanssa. 

2.2 Matkahallinto ja matkustuksen tuki valtioneuvostossa
Valtiovarainministeriö vastaa valtion matkustuksen strategisesta ohjauksesta ja kehittä-
misestä sekä yhteisten ohjeiden ja säädösten ajantasaisuudesta. Valtiovarainministeriön 
antamaa keskitettyä ohjeistusta ja valtion matkustusstrategiaa tulee noudattaa, mutta 
ministeriöt ja virastot voivat täsmentää valtiovarainministeriön antamia ohjeita. 

Valtioneuvoston kanslian toimialaan kuuluvat valtioneuvoston yhteiset sisäiset palvelut, 
mukaan lukien matkahallinnon ohjaus, kehittäminen ja yhteensovittaminen. tätä keski-
tettyä ohjausta tai koordinointia toteutetaan ja sitä tukee mm. Valtioneuvoston yhteinen 
matkustusohje, valtioneuvoston matkustukseen liittyvät yhteishankinnat ja palvelusopi-
mukset, yhteinen intranet, tiedottaminen ja koulutukset sekä ministeriöiden matkahallin-
non vastuuhenkilöiden aktiivisesti toimiva verkosto.
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Matkahallintopalvelut tuotetaan ministeriöittäin tai matkahallinnon palvelut voidaan tuot-
taa ministeriöiden välisellä sopimuksella keskitetysti. Valtioneuvostossa keskitetysti tuote-
tusta matkahallintopalvelusta on meneillään pilottihankkeet. Piloteissa on käytössä mat-
kustuspalveluiden osalta valtioneuvoston yhteinen palvelukanava Virkku.

Valtioneuvoston matkustusohje noudattaa valtion matkustussääntöä, valtiovarain-
ministeriön antamia muita ohjeita ja valtion matkustusstrategiaa sekä muita ohjeita ja 
määräyksiä, jotka liittyvät matkustuspalveluiden hankintaan tai matkustuspalveluiden 
käyttämiseen. Valtioneuvoston yhteinen matkustusohje on keskeinen työväline matka-
hallinnon ja matkustuksen tukipalveluissa. Yhteisen matkustusohjeen tavoitteena on 
koota yhteen ja käytännön läheisesti selventää matkustukseen liittyviä edellä mainittuja 
muita ohjeita tai määräyksiä. 

Valtioneuvoston matkustukseen liittyen on tehty yhteishankinnat mm. matkatoimisto-
palveluista (hankintarengas) ja matkustusturvallisuuspalveluista. Yhteiset sopimukset ja 
palvelut mahdollistavat yhteishankinnan lisäksi hyödyn sopimusten ja palveluiden imple-
mentoinnissa, yhdenmukaisten ohjeiden ja käytäntöjen jakamisen sekä tarjoavat edun 
koulutusten järjestämisessä ja tiedon jakamisessa, matkustukseen liittyviä infoja voidaan 
järjestää koko valtioneuvostolle.

Ministeriöiden yhteinen intranet (kampus) toimii tiedonvälityksessä keskeisenä alus-
tana ja mahdollistaa kerran laaditun materiaalin jakamisen samassa muodossa kaikille 
ministeriöil  le. Matkustukseen liittyviä valtioneuvostolle yhteisiä sivuja kampuksessa on 
aihealueittain, muun muassa matkustusturvallisuus, matkan varaaminen, ohjeet ja sään-
nöt, mobiilipalvelut ja EU-matkat. kampuksen uutisissa ja ilmoituksissa julkaistaan tietoja 
ja vinkkejä ajankohtaisista matkustukseen liittyvistä asioista. 

2.3 Ministeriöiden matkavastaavien verkosto
Ministeriöiden matkahallinnon vastuuhenkilöiden verkosto (MiMa), on yhteistyökanava 
matkahallinnon valtioneuvostotasoisesta ohjauksesta, kehittämisestä ja yhteensovittami-
sesta vastaavan valtioneuvoston kanslian ja ministeriöiden välillä. Verkosto toimii aktiivi-
sesti valtioneuvostossa matkahallinnon tiedon jakamiseksi ja osaamisen kehittämiseksi. 
Verkosto osallistuu sekä valtioneuvoston matkustusohjeen laadintaan, että muiden yhteis-
ten matkustamiseen liittyvien ohjeiden, mallien ja hyvien käytäntöjen laadintaan. Ver-
koston kesken suunnitellaan valtioneuvoston yhteiset matkustukseen liittyvät infot ja 
tiedottaminen.
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Verkostolla on keskeinen rooli, kun ministeriöille tehdään yhteishankintakilpailutuksia ja 
sopimuksia matkustuspalveluihin liittyen.

Verkostolla on laajaa yhteistyötä myös valtioneuvoston ulkopuolella konsernitoimijoiden 
ja sopimuskumppaneiden kanssa.

2.4 Matkapalveluiden hankinnat
Julkisten hankintojen kilpailutuksesta säädetään laissa julkisista hankinnoista ja käyttö-
oikeussopimuksista (1397/2016), joka velvoittaa valtion tekemään laissa säädetyt kynnys-
arvot ylittävät hankinnat julkisilla kilpailutuksilla. Yhteishankinnat ovat yksi tapa tehdä jul-
kisia hankintoja. Valtion yhteishankintayksikkö Hansel kilpailuttaa valtionhallinnon mat-
kustukseen liittyvien palveluiden yhteishankinnat ja niissä huomioidaan mahdollisim-
man laajasti myös vastuullisuuteen liittyvät ympäristö- sekä sosiaaliset ja taloudelliset 
näkökohdat. 

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

lisätietoja hankinnoista, puitesopimuksista hinnastoineen, tulevista kilpailutuksista sekä 
puitejärjestelyistä löytyy Hanselin verkkopalvelusta www.hansel.fi.  Sivuilta löytyy myös 
puitesopimuskohtainen kuvaus vastuullisuuden huomioimisesta kyseisessä sopimuksessa.

Valtioneuvoston hankinnoista on annettu ohje (Valtioneuvoston hankintaohje), ohje sekä 
lisätietoja hankinnoista kampuksessa.

2.5 Virkamatkan määritelmä ja kustannusten korvaukset
Valtion matkustussäännön määräyksiä sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen 
 valtion virkamiesten virkamatkojen ja työntekijöiden matkojen matkakustannusten kor-
vaamiseen, ellei muuta ole säädetty, määrätty tai sovittu. Valtion matkustussääntö määrit-
telee myös oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset.

Matkat tulee toteuttaa valtion matkustussäännön edullisemmuus- ja tarkoituksen-
mukaisuusperiaatteiden mukaisesti. 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397#O1L3
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397#O1L3
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1988/19880423#L3P22a
http://www.hansel.fi
https://kampus.vnv.fi/palvelut/Sivut/Hankintojen-asiantuntijapalvelut-ja-ohjeistus.aspx
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Matkakustannusten korvauksiin oikeuttavaksi matkaksi katsotaan valtion matkustus-
säännön mukaan matka, joka tehdään esimiehen määräyksestä virkapaikan ulko puolelle 
virkatehtävien suorittamista varten. Virkamatkana ei pidetä työmatkaa asianomaisen 
asunnolta tai sitä vastaavalta paikalta virkapaikalle ja takaisin.

korvausten määrä, esim. päivärahojen suuruus, määritellään valtion matkustussäännössä. 
Valtion matkustussäännön mukaiset kustannusten korvauksina suoritettavat maksut ovat 
ministeriön henkilökunnalle pääosin tuloverolaissa tarkoitettua verotonta tuloa (vertaa 
luku 6.7 Ministeriön ulkopuoliset matkustajat). Poikkeuksina ovat muun muassa virka-
miehen matkapäiväkorvaus ja työntekijän matka-ajan palkka, jotka eivät ole kustannusten 
korvauksia. 

Verohallinnon ohjeessa Työmatkakustannusten korvaukset verotuksessa 
(VH/1520/00.01.00/2021, voimaan 1.12021) käsitellään matkakustannusten korvausten 
verotusta. 

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa3/#3.8-matkakustannusten-korvaukset-asunnon-ja-ty%C3%B6paikan-v%C3%A4lisilt%C3%A4-matkoilta
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3 Matkahallinta

3.1 Matkustajan turvallisuus 
Valtioneuvoston virkamatkojen matkustusturvallisuuden kokonaisuuteen kuuluvat:

 − ulkomaan matkavakuutus (Valtiokonttori),
 − ulkomaan 24/7 matkahätäpalvelu, palveluntuottaja Falck Global assistance 

puh. +358 295 50 3777 ja +358 9 3747 7399
 − matkahätäsovellus Safeture
 − matkustusilmoitus ulkoministeriöön

Valtioneuvoston matkustusturvallisuudesta on annettu ohje VNk/582/2016. Edellä mai-
nittu ohje ja sitä täydentävät ohjeet muun muassa tietoturvallisuudesta sekä muut käytän-
nön toimintaohjeet löytyvät kampuksesta hakusanalla: matkustusturvallisuus.

Ulkomaan virkamatkoista tehdään myös aina matkustusilmoitus ulkoministeriöön. Ilmoi-
tuksen voi tehdä osoitteessa www.matkustusilmoitus.fi tai 112-sovelluksen kautta. 

Edellä mainittujen ohjeiden lisäksi tulee aina tutustua Suomen ulkoministeriön matkustus-
tiedotteisiin sekä kohdemaan viranomaisten antamiin ohjeisiin liittyen maahan saapu-
miseen ja sen yhteydessä mahdollisesti vaadittaviin lomakkeisiin ja todistuksiin. Covid-
19 pandemian vuoksi tulee hyvissä ajoin ennen matkaa selvittää mahdolliset vaaditut 
tes taukset ja sekä testaukseen että mahdollisiin karanteeneihin ja maahantuloon liitty-
vät käytännöt.  Matkustamiseen liittyy aina vasta matkan aikana ilmenevät muutokset tai 
poikkeustilanteet. Covid-19 pandemia on kuitenkin lisännyt näiden pikaisten ja yllättävien 
muutosten määrää, joten matkustajan tulee olla varautunut matkan aikana äkillisestikin 
muuttuviin ohjeisiin tai määräyksiin. 

Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla -verkkokurssi (e-Oppiva) on suunnattu 
 valtion virkamatkoja tekeville henkilöille. kurssin suorittamista suositellaan niin matkusta-
jille kuin matkavaraajille ja esimiehille. kurssi on maksuton ja sen voi suorittaa osissa.

Henkilöturvallisuus on ensisijaisesti matkustajan omalla vastuulla ja omaan turvallisuu-
teensa voi vaikuttaa jo ennen matkaa sekä matkan aikana. Virkamatkan suunnittelussa, 
matkan varaamisessa ja matkustettaessa on otettava huomioon turvallisuusnäkökohdat ja 
matkustajan tulee tutustua annettuihin ohjeisiin ja toimia niiden mukaisesti. 

https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/
http://www.matkustusilmoitus.fi
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/matkustusturvallisuus-ulkomaan-virkamatkoilla/
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Matkakohteen riskitasoon tulee ennalta perehtyä ulkoministeriön matkustustiedottei-
den tai esimerkiksi Safeture-sovelluksen kohdetietojen avulla. lisätietoja saa ministeriön 
tai valtioneuvoston turvallisuusvastaavalta ja matkustettaessa korkean riskin kohteeseen, 
tulee aina ennen matkavarauksia olla yhteydessä edellä mainittuihin tahoihin mahdollisen 
riskiarvion ja turvallisuussuunnitelman laatimiseksi. 

Matkasuunnitelmat pidetään vain niitä tarvitsevien tiedossa. Matkaohjelman oleellisesta 
muutoksesta on ilmoitettava työyksikköön. Matkustajan matkapuhelinnumero tulee olla 
matkatoimiston matkustajaprofiilissa tiedonkulun varmistamiseksi ja poikkeustilantei-
den varalle. Matkustajan tavoitettavuus tulee varmistaa myös tilanteessa, jossa matkustaja 
ottaa tietoturvasyistä matkalle mukaan jonkun muun kuin normaalin matkapuhelimensa. 

Matkahätäpalveluun liittyy Safeture-sovellus, joka matkustajan tulee ladata puhelimeensa 
(lataamisessa käytettävä ministeriöiden koodia). Sovelluksen lisäksi matkahätä palvelun 
numerot +358 295 50 3777 ja +358 9 3747 7399 tulee tallentaa puhelimeen. Matkustaja 
voi matkan aikana olla 24/7 yhteydessä Falck Global assistanceen tarvitessaan apua tai 
neuvoja liittyen terveyteen tai turvallisuuteen.  Yhteydenotot matkahätäpalveluun joko 
soittamalla puhelimella tai soittamalla Safeture-sovelluksen kautta.  Sovelluksessa on 
myös SOS-painike, jonka käyttö antaa hälytyskeskukselle matkustajaa koskevan hätä- ja 
sijaintitiedotteen ja sovellus tarjoaa soittamista hälytyskeskukseen. Mikäli matkustaja ei 
soita painettuaan SOS-painiketta, hälytyskeskus soittaa matkustajalle. Mikäli matkustajaa 
ei tavoiteta, käynnistetään ennalta sovittu prosessi.

lisätietoja matkahätäpalvelusta ja sovelluksen lataamisesta ja käyttämisestä on kampuk-
sessa ja matkustusturvallisuusohjeessa.  

Valtiokonttori vastaa valtion matkavahinkoturvasta (laki valtion virkamatkoilla sattu-
neiden vahinkojen korvaamisesta 530/2017). Matkustaja saa käyttöönsä Valtiokonttorin 
matka vakuutuskortin (alle 3kk matkat ja yli 3kk matkat), josta näkyy 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 kyseessä on matkan 
peruuntuminen, matkan keskeytyminen tai matkalta myöhästyminen. lisätietoja matka-
vahinkoturvasta on saatavilla kampuksesta ja Valtiokonttorin verkkosivulta.

kotimaan virkamatkoilla virkamiestä koskee pääsääntöisesti sama vakuutusturva kuin 
hänen työskennellessään omalla virkapaikallaan. Työtapaturman sattuessa korvausta 
 haetaan Valtiokonttorista, yhteys ministeriön henkilöstöhallintoon. 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170530
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170530
https://kampus.vnv.fi/tyon-tueksi/Sivut/Ulkomaan-matkaturva.aspx
https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/
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3.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys

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

Matkustajan tulee tarkistaa virkamatkakohteen edellyttämät terveysvaatimukset ja nou-
dattaa niitä sekä huolehtia riittävän ajoissa virkamatkalle mahdollisesti vaadittavista roko-
tuksista. Työterveyslääkärin määräämät matkalla tarvittavat välttämättömät lääke- ja 
 rokotuskulut korvataan.

Terveydenhoitoon, rokotuksiin ja matkalääkkeisiin liittyvissä asioissa saa lisätietoa työ-
terveyshuollosta sekä Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THl) Matkailijan terveysopas 
-esitteestä.

Virkamatkoja tekevän henkilöstön hyvinvointiin voidaan vaikuttaa pyrkimällä jakamaan 
matkustusta mahdollisimman tasaisesti henkilöstön kesken, huomioimalla matkustus-
muodon lisäksi matkan ajankohta ja kesto sekä mikäli mahdollista, pyrkiä edistämään 
 matkustusrasituksesta palautumista esimerkiksi etätyön avulla tai sopimalla matkan jäl-
keisestä riittävästä lepoajasta (kts. tarkemmin VN/12140/2020, 1.6.2020 valtion työaika-
sopimuksen soveltamisohje).

3.3 Ennen matkaa ja matkan aikana

3.3.1 Matkan toteuttaminen

Matkustusta korvaavien teknisten ratkaisujen hyödyntäminen tulee selvittää ennen 
matka päätöstä. Etäkokoustekniikka hyödyntämällä voidaan vähentää matkustusmääriä 
sekä saavuttaa säästöjä matkakustannuksissa ja ympäristökuormituksessa. 

Ympäristökuormituksen vähentämiseen pyritään myös matkustustavan valinnoilla, suosi-
taan julkista liikennettä ja pyritään korvaamaan lentomatkustaminen esimerkiksi junalla 
sellaisilla alle 500 km matkoilla, joilla junan käyttäminen lennon sijaan on tarkoituksen-
mukaista ja toteutettavissa huomioiden matkan kokonaiskesto.

Matkustustapaa valittaessa on kiinnitettävä huomiota matkan välittömien kustannusten 
lisäksi myös muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin. Työajan säästön ohella 
otetaan huomioon myös vapaa-ajan merkittävä säästö. 

https://vm.fi/documents/10623/1115054/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf/9a6a1c78-0965-3776-ad89-5813ee5fd3fe/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf?t=1591074753000
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Virkamatkojen yhdistäminen, mikäli yhdistäminen on mahdollista ja tarkoituksen-
mukaista, voi mahdollistaa sekä kustannussäästöt että työ- ja vapaa-ajan säästöt sekä 
vähentää ympäristökuormitusta.

Valtion matkustussäännön mukaan virkamatka alkaa säännönmukaisesti joko virka- tai 
työpaikalta tai asunnolta ja päättyy jompaankumpaan näistä. Mikäli matkustaja käytän-
nössä aloittaa ja/tai päättää virkamatkan muualle kuin hänen virka- tai työpaikalleen tai 
asunnolleen, korvataan virkamatkasta tosiasialliset kulut, kuitenkin korkeintaan määrä, 
joka tulisi korvattavaksi virkamatkan alkamisesta ja/tai päättymisestä virka- tai työpaikalta 
tai asunnolta. Näin ollen, virkamatka voi alkaa tai päättyä esim. vapaa-ajan asunnolta tai 
vapaa-ajan asunnolle ja matkakustannuksista korvataan tosialliset kulut tai korkeintaan 
määrä, mikä olisi tullut korvattavaksi matkan alkaessa/päättyessä virka- tai työpaikalta/ 
virka-tai työpaikalle. (ks. myös luku 3.3.3 Matkasuunnitelma ja -määräys).

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

Valtion matkustussääntö määrittelee myös, miten lyhytaikainen käynti virkapaikalla, esim. 
työvälineiden luovuttaminen, vaikuttaa matkavuorokauden jatkumiseen tai päättymiseen.

3.3.2 Matkan varaaminen 

Matkavaraukset tehdään pääsääntöisesti sopimusmatkatoimistosta. Sopimusmatka-
toimiston kautta tehdyt varaukset siirtyvät automaattisesti matkustusturvallisuuteen liit-
tyvään poikkeustilanneseurantaan ja -viestintään ja laskutusprosessi noudattaa valtion 
lasku prosessia. Ostot raportoituvat ministeriön ostoiksi ja niiden seuraaminen ja rapor-
tointi yhdestä kanavasta onnistuu.

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

Varauksen voi tehdä sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipalveluna tai olemalla 
palvelutiimiin yhteydessä puhelimitse tai sähköpostilla.  Sopimusmatkatoimistolla on 
oikeus periä palveluhinnaston mukainen palvelumaksu jokaisesta tekemästään toimen-
piteestä. Online-varausten ja mobiilivarausten palvelumaksut ovat edullisemmat kuin 
palvelu tiimin kautta tehtyjen varausten palvelumaksut. Sopimusmatkatoimiston yhteys-
tiedot löytyvät kampuksesta.
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Tietyiltä sopimustoimittajilta voi tehdä varauksia myös suoraan, tällaisia ovat mm. laiva-
yhtiöt, kotimaan hotellit, junat ja vuokra-autot. Myös nämä varaukset tulee tehdä tunnis-
tautuneena valtionhallinnon sopimusasiakkaaksi. 

Matkan hankinnassa noudatetaan hankintaohjeita ja valtion matkustussäännön edulli-
semmuusperiaatetta. Jos käytettävissä on sopimustuote tai -hinta mutta matkavarauk-
sessa ei sitä käytetä, valinta tulee perustella matkasuunnitelmaan. 

Virkamatkoja ei saa varata suoraan internetistä erilaisilta matkavaraussivustoilta. Jos semi-
naarin tai tapahtuman järjestäjä on määritellyt tietyn varauskanavan esim. majoitukseen ja 
pyytää käyttämään sitä, näin voidaan tehdä.

3.3.3 Matkasuunnitelma ja -määräys

Matkustajalla on oltava hyväksytty matkasuunnitelma eli matkamääräys hyvissä ajoin 
ennen matkan alkua (pois lukien ministeriön ulkopuoliset matkustajat, ks. 6.7).

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman ohjeen (Valtion matkasuunnitelman ja matkalas-
kun käsittelyä koskeva ohje, Vk/46686/00.00.00.01/2020) mukaan, matkasuunnitelma 
 laaditaan ja hyväksytään ensisijaisesti yhteishankintana kilpailutetulla matkahallintajär-
jestelmällä (M2). Matkustaja laatii sekä matkasuunnitelman että -laskun itse. Mikäli nämä 
poikkeus tapauksessa laaditaan matkustajan puolesta, tulee matkustajan itse lähettää 
sekä matkasuunnitelma että matkalasku M2:ssa eteenpäin. Edellä mainitun voi erityisestä 
syystä korvata siten, että matkustaja allekirjoittaa matkasuunnitelman tai -laskun paperilla 
ja tämä skannataan ao. tositteen liitteeksi.

Valtion matkustussäännön mukaan määräys virkamatkan tekemiseen voi perustua myös 
esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatettavaan työjärjestykseen, johto-
sääntöön tai muuhun pysyväismääräykseen tai työsopimussuhteisten osalta sopimukseen. 

Mikäli käytetään pysyvää matkamääräystä, siitä tulee käydä ilmi vähintään henkilö ja 
organisaatio, määräyksen voimassaoloaika (voi olla tehtävä- tai projektikohtainen tai esi-
merkiksi kalenterivuosi), matkat ja matkustustavat, johon määräys oikeuttaa (ks. Valtio-
konttorin 16.12.2020 antama ohje). 

Matkustaja vastaa siitä, että matkasuunnitelmassa annetaan sen hyväksyjälle oikeat ja riit-
tävät tiedot matkan tarkoituksesta, toteutustavasta, kustannusten perusteista ja määrästä 
sekä siitä, korvaako kustannukset jokin muu taho kuin oma ministeriö.  käytännössä tämä 
tarkoittaa, että matkasuunnitelmaan tulee matkan tarkoituksen (M2-järjestelmässä Selite- 
kenttään annettava kuvaus matkasta) eritellä matkakohde, lähtö- ja paluuajat ja matkan 
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alkamis- ja päättymispaikka (ks. luku 3.3.1 Matkan toteuttaminen), matkustusmuoto mah-
dollisine perusteluineen, erittely rahoituksesta ja arvioiduista matkakustannuksista, sekä 
tiedot kaikista muista matkaan vaikuttavista seikoista. Matkaohjelma ja kokouskutsu liite-
tään matkasuunnitelmaan. Matkustajan vastuulla on varmistaa, että hänen matkasuunni-
telmansa on hyväksytty ennen virkamatkan alkua. 

Matkamääräyksen antaja vastaa matkan asianmukaisuudesta ja määrärahan riittävyy-
destä. Matkamääräyksen antajan vastuulla on harkita matkan tarpeellisuutta ja kustan-
nuksia suhteessa matkasta saatavaan hyötyyn sekä puuttua tarpeen vaatiessa puuttei-
siin tai poikkeamiin. Matkaa hyväksyttäessä tulee tarkastella kriittisesti matkustus määriä, 
 delegaatiokokoja, matkustusvälineen valintoja (sekä edullisemmuus- että hankinta-
näkökulmasta) ja harkita mahdollisuutta korvata matkustustarve hyödyntämällä puhelin-, 
video-, tai muita etäyhteyksiä. Matkustajan virka-asema tai muu vastaava peruste ei vai-
kuta korvaus- tai hyväksyntäperusteisiin.

Valtion matkalaskuprosessia kehitetään ja automatisoidaan. Prosessin automatisointi 
ja talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksen suorittama matkalaskujen tarkastus 
perustuvat matkamääräyksen oikeisiin ja riittäviin tietoihin.

3.3.4 Maksuaikakortti 

Valtiolle on kilpailutettu yhteinen maksamisratkaisu, joka sisältää maksuaikakortit. 
kansain välinen maksuaikakortti on tarkoitettu muun muassa matkustajien käyttöön ja se 
on virkamatkustukseen liittyvien menojen ensisijainen maksuväline (Valtiokonttorin ohje: 
Menojen käsittelyn hyvät käytännöt Vk/7632/00.00.01.06.01/2020, 26.6.2020).  jolla mak-
setaan ministeriön maksettaviksi kuuluvat virkamatkojen matkustuskulut, kuten hotelli-
yöpymiset sekä juna- tai taksimatkat. kansainvälisillä maksuaikakortteilla tehdyt ostot 
käsitellään matkahallintajärjestelmässä (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet). 

Maksuaikakorttien tilaus hoidetaan ministeriöissä keskitetysti, ministeriön ohjeiden 
mukaisesti. Valtiokonttori määrää maksuaikakorttien käytöstä (Valtiokonttorin määräys: 
Maksukorttien sekä asiakas-, bonus- ja etukorttien käyttö, Vk/115776/00.00.00.01/2021, 
11.11.2021), ja ministeriössä voi olla asiasta tarkentava oma ohjeistus.

3.3.5 Matkatili 

Edellä mainittu maksamisratkaisu sisältää myös nk. matkatilin. Sopimusmatkatoimis-
tolta tilattujen matkalippujen ja palvelujen kustannukset siirtyvät matkatilin kautta suo-
raan matkanhallintajärjestelmään ko. matkaan kohdistettaviksi kuluiksi. Matkatoimiston 
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toimittama kuitti/lähete liitetään matkalaskuun (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet). 
Matka tilin laskutuksen oikeellisuuden kannalta on tärkeää, että matkustajan henkilö-
numero on oikein matkustajaprofiilissa ja sitä kautta oikein myös matkavarauksessa. 
Matkan varaajan tulee tarkistaa matkatililähete ja tarvittaessa pyytää matkatoimistoa kor-
jaamaan virheellisesti (esim. väärällä henkilönumerolla) veloitettu tapahtuma.

3.3.6 Matkustajaprofiili

Jokaisella ministeriön matkustajalla ja matkavarauksia toisten puolesta tekevällä henkilöllä 
tulee olla sopimusmatkatoimistossa nk. matkustajaprofiili. Profiilin perustiedot luodaan 
automaattisiirtona henkilöstöhallinnon järjestelmästä tai poikkeustapauksissa matkustaja-
kohtaisesti manuaalisesti. 

Matkustajaprofiiliin siirtyy pakollisina tietoina matkustajan virallinen nimi (siinä muodossa 
kuin se on passissa), matkustajan henkilönumero ja sähköpostiosoite. Matkustajan vas-
tuulla on huolehtia, että profiilissa on oikea matkapuhelinnumero, maksuaikakortin tiedot 
ja lentoyhtiön kanta-asiakaskortin tiedot (mikäli matkustajalla on sellainen virka matkoja 
varten), ellei ministeriö ole toisin ohjeistanut. Matkustaja voi halutessaan lisätä profiiliinsa 
matkustamiseen liittyviä toiveita, esim. istuinpaikka- tai ateriatoiveen. kannattaa huo-
mioida, että lentoyhtiö tarkistaa toiveet aina ensisijaisesti matkustajan ko. lentoyhtiön 
kanta-asiakastilin tiedoista, jos matkustajalla sellainen on käytössään. 

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

3.3.7 Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamiseen käytetään valtion maksuaika-
korttia tai matkatiliä. Matka- tai majoittumiskustannuksista on oikeus saada matka-
ennakkoa vain, jos matkustajalla ei ole valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi 
sitä käyttää. Päivärahojen osalta ministeriö voi tarvittaessa maksaa matkaennakkoa. alle 
24 tunnin virkamatkalta ei päivärahoja valtion matkustussäännön mukaan tarvitse maksaa 
matkaennakkona. 

Ennakko anotaan matkasuunnitelmalla ja se maksetaan matkustajan pankkitilille. Jos 
matka ennakkoa haetaan, se tulee tehdä hyvissä ajoin ennen matkaa, jotta matkaennakko 
ehditään maksaa ennen matkaa. 
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3.3.8 Passi ja henkilökortti
Matkustajan tulee huolehtia siitä, että hänellä on kohdemaan viranomaisten vaatima passi 
(passilaki 671/2006) tai henkilökortti (henkilökorttilaki 663/2016). Henkilökortilla Suomen 
kansalainen voi matkustaa muun muassa EU-maihin, kattava lista maista, joihin voi mat-
kustaa henkilökortilla osoitteessa poliisi.fi.  Riittävän ajoissa ennen matkaa tulee varmistaa, 
että passin voimassaolo vastaa kohdemaan viranomaisten vaatimuksia. 

Tarkemmat tiedot passin tai henkilökortin hakemisesta ja käyttämisestä osoitteesta 
poliisi.fi.

Jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia, ja hän joutuu sen hankkimaan virka-
matkan vuoksi, voidaan passin kulut korvata hänelle tositteita vastaan. Passi ja passi kuvat 
pitää tällöin maksaa omalla kustannuksella, ei ministeriön maksuaikakortilla. Tieto pas-
sin hankkimisesta ja siihen liittyvistä kuluista tulee esittää jo matkamääräyksessä ja kor-
vausta pitää hakea siihen matkaan liittyvällä matkalaskulla, jota varten on passin joutu-
nut hankkimaan. korvauksen saamiseksi tulee esittää maksukuitit. Ministeriö korvaa pas-
sin vain, jos matkustaja on toiminut edellä mainittujen ohjeiden mukaisesti. Matkustajalle 
korvattavat passin hankkimisesta aiheutuneet kulut ovat veronalaista palkkaa ja ne ilmoi-
tetaan matkustajan verotukseen (ks. Verohallinnon ohje Henkilökuntaedut verotuksessa, 
VH/6520/00.01.00/2021, 27.1.2022) matkahallintajärjestelmän kautta.

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

Diplomaatti- tai virkapassia anotaan ulkoministeriöstä, maahantulo- ja passiasioiden yksi-
köstä (kPa-40, virkapassit). Virka- ja diplomaattipassit myönnetään esityksestä passi-
lain (671/2016) sekä diplomaatti- ja virkapasseja koskevan normin 05/2016 (UM:n sisäi-
nen määräys, voimaan 1.6.2016) perusteella.  Normin mukaisesti, diplomaatti- ja virka-
passit ovat maksullisia muille kuin ulkoministeriön virkamiehille ja muun muassa valtio-
neuvoston jäsenelle. Diplomaatti- ja virkapassi anotaan ja myönnetään aseman tai tehtä-
vän perusteella, mikäli mahdollista passeja ei tulisi käyttää vapaa-ajanmatkoilla ja passit 
tulee palauttaa, jos myöntöperusteet eivät ole enää voimassa (muutos tehtävässä). Minis-
teriö voi kustantaa diplomaatti- ja virkapassikulut ilman veroseuraamuksia passinsaajalle.

3.3.9 Viisumi

Joihinkin maihin vaaditaan passin lisäksi viisumi, joka on kohdemaan viranomaisten 
myöntämä asiakirja, jolla annetaan lupa saapua maahan. Viisumitarve tulee selvittää 
kohde maan viranomaisilta. lista ulkovaltojen edustautumisesta Suomessa löytyy ulko-
ministeriön sivuilta.   

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060671
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160663
https://poliisi.fi/nain-kaytat-henkilokorttia
https://poliisi.fi/passit-henkilokortit-luvat
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/62486/henkil%C3%B6kuntaedut-verotuksessa6/
https://kampus.vnv.fi/aineistot/Lists/tyon-tueksi/UM/Normit/Diplomaatti- ja virkapasseja koskeva sis%c3%a4inen m%c3%a4%c3%a4r%c3%a4ys %28normi 5-2016%29 %28UM%29.pdf
https://um.fi/representation-of-foreign-states-in-finland-or-in-the-nearest-country-to-finland
https://um.fi/representation-of-foreign-states-in-finland-or-in-the-nearest-country-to-finland
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lisätietoa viisumeista ja niiden anomisesta löytyy ulkoministeriön maahantulo- ja passi-
asioiden passi- ja notaaripalvelujen yksiköstä (sähköposti. virkapassit.um@formin.fi, 
kPa-40 / virkapassit) ja sopimusmatkatoimiston verkkoportaalista.

Viisumi myönnetään voimassa olevaan passiin. Passin voimassaololle sekä tyhjien sivujen 
määrälle on maakohtaisia vaatimuksia. Viisumia varten tarvitaan joko paperinen tai säh-
köinen tuore valokuva. Valokuvan koolle ja laadulle on maakohtaisia vaatimuksia. Muita 
viisumi hakemukseen liitteeksi vaadittavia asiakirjoja voivat olla vakuutustodistus, matka-
suunnitelma, kutsukirje ja erilaiset selvitykset, kuten selvitys terveydentilasta sekä mahdol-
linen sormenjälkitunnisteiden antaminen. Viisumihakuprosessiin voi liittyä myös pakolli-
nen haastattelu. Pääsääntöisesti matkustajan tulee itse täyttää viisumihakemus.

Viisumimääräykset ja -vaatimukset vaihtelevat maakohtaisesti ja ne tulee huolellisesti var-
mistaa riittävän ajoissa ennen matkaa. Viisumia haettaessa tulee varmistaa virkamatkalla 
tarvittava oikea viisumityyppi. Väärä viisumityppi voi hankaloittaa rajamuodollisuuksia tai 
estää pääsyn 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 lähettävä ministeriö. Ulkoministeriö kirjoittaa nootit omille virkamiehilleen sekä 
UM:n ministerin delegaatiossa matkustaville virkamiehille. 

Virkaviisumilla matkustettaessa yhteydenpito kohdemaan viranomaisiin sujuu paremmin. 
Myös USa:n virkamatkoille tulee aina anoa virkaviisumia, ESTa on tarkoitettu vain liike- ja 
lomamatkoille.

Viisumia anottaessa passin tulee olla voimassa 6 kk matkan loppumisen jälkeen. Viisumia 
ei voi siirtää 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 siitä aiheutuvat kulut korvataan matkusta-
jalle matkaan liittyvinä verottomina kuluina. 

3.3.10 Kanta-asiakasohjelmat

Valtion matkustussääntö ja valtiovarainministeriön ohje: Virkamatkustaminen ja kanta- 
asiakasohjelmien hyödyntäminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021) määräävät kanta- 
asiakasohjelmien hyödyntämisestä valtion virkamatkoihin liittyen. kaikki virkamatkoista 

mailto:virkapassit.um@formin.fi
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf/e2ec81cc-4bc9-b2e1-e6b0-fe4ebff1cea7/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf?t=1622613374377
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saatavat kanta-asiakasetuudet (lento- ja laiva- tai muiden kuljetusyhtiöiden sekä majoitus-
liikkeiden bonuspisteet / etuudet, ilmaismatkat tai -yöpymiset tms.) tulee käyttää virka-
matkoihin ja niiden käyttö yksityismatkoihin tai -ostoihin on kielletty. 

Virkamatkustuksen yhteydessä ei koskaan käytetä matkustajan henkilökohtaisiin käyt-
tötarkoituksiin hankittua kanta-asiakas- tai etukorttia, vaikka sillä voisi saada etuja virka-
matkan yhteydessä.

Matkustaja vastaa virkamatkoista kertyneiden kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta 
hyödyntämisestä virkamatkoihin edellä mainittujen ohjeiden mukaisesti. Ministeriö voi 
väärinkäytöstilanteessa ryhtyä takaisinperintään ja muihin oikeudellisiin toimenpiteisiin. 

Virkamatkoja varten on mahdollista liittyä kanta-asiakas- tai etuohjelmaan. Tällöin liitty-
minen tehdään ensisijaisesti ministeriön nimissä tai niin, että ministeriön nimi on mainittu 
matkustajan nimen ohella, mikäli mahdollista. Jos kanta-asiakasohjelmaan voi liittyä vain 
henkilökohtaisesti, käytetään tiedoissa ministeriön osoitetietoja erottamaan tili mahdolli-
sesta matkustajan omasta vapaa-ajan matkoja varten avatusta tilistä. 

liittyminen, joka tehdään henkilönä, on vapaaehtoista. liittyminen kuitenkin kannattaa 
tehdä, jos oletetaan, että voidaan saavuttaa kustannussäästöjä ja/tai muita matkustamista 
sujuvoittavia etuja tai palveluita, kuten esimerkiksi nopeutettuja palveluja lentokentällä.

Henkilökohtaisesti avattua etutiliä voi hallinnoida vain matkustaja itse (käyttäjätunnus, 
salasana). Matkustaja voi täydentää kanta-asiakastilin tietoihinsa mm. mahdolliset ateria- 
tai istuinpaikkatoiveet, eikä varauksiin liittyviä toiveita tarvitse antaa varauskohtaisesti.

Matkustajaprofiiliin tallennetaan virkamatkoja varten hankitun kanta-asiakaskortin tiedot, 
näin tieto kanta-asiakkuudesta välittyy suoraan matkavaraukselle ja etuudet kertyvät halu-
tulla tavalla (ks. luku 3.3.6 Matkustajaprofiili). Tiedon tallentamisesta matkustajaprofiiliin 
vastaa matkustaja, mutta tallennuksen voi matkustajan pyynnöstä tehdä myös joku toi-
nen, esim. matkavaraaja. 

kanta-asiakasohjelma tulee olla samalla nimellä kuin matkustajaprofiili, kummassa-
kin tulee käyttää matkustajan virallista nimeä. Jos kanta-asiakasohjelman ja matkustaja-
profiilin nimitiedot poikkeavat toisistaan, eivät etuudet kerry eivätkä tiedot varauksella 
välity toivotulla tavalla.

Matkustajan tulee pyrkiä hyödyntämään kertyneet etuudet uusiin virkamatkoihin mahdol-
lisimman laajasti. On kuitenkin huomattava, että palveluntuottajat, esimerkiksi lentoyhtiöt 
määrittelevät miten etuuksia voi hyödyntää, muun muassa mille reiteille tai mille lennoille 
ja millaisin aikarajauksin voi etupisteillä lentoja hankkia. 
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Matkustajan tulee ministeriön pyynnöstä esittää selvitys etuuksien kertymisestä ja käyt-
tämisestä virkamatkoihin liittyen, selvitysvelvollisuus ulottuu 2 vuotta taakse päin ja selvi-
tyksenä voi toimia etuohjelmasta saatava tuloste etujen kertymisestä ja käyttämisestä. Jos 
matkustaja on kerryttänyt etuuksia virkamatkoista ja vapaa-ajanmatkoista samalle tilille, 
tulee matkustajan voida erotella näiden kertymä ja käyttö erikseen. 

Mikäli lentomatkoista kertyneitä etuuksia on vanhenemassa, eikä niitä voida hyödyntää 
uusien lentolippujen hankkimiseen, voidaan lentomatkoista kertyneitä etuuksia käyttää 
mm.  matkatavarakiintiön nostamiseen, matkustusluokan korotukseen tai lounge-sisään-
pääsyyn (ks. luku 4.1.3 Matkustusluokka). 

Matkustajan siirtyessä valtion virastosta toiseen (esim. ministeriöstä toiseen), siirre-
tään virka matkoja varten avattu henkilökohtainen etutili toiseen virastoon vaihtamalla 
osoite tietoihin uuden viraston yhteystiedot. Etuuksien kertymistä jatketaan samalle 
tilille ja aiemmin kertyneitä etuuksia voi hyödyntää virkamatkoihin matkustajan uudessa 
virastossa.

Matkustajan siirtyessä pois valtion palveluksesta tulee henkilökohtainen virka matkoja 
varten avattu etutili lopettaa ja virkamatkoista kertyneet etuudet mitätöidä, ellei virka-
matkoista kertyneitä etuuksia ole mahdollista siirtää ministeriölle (ei toiselle virka-
miehelle). Virkamatkoista kertyneitä etuuksia ei saa hyödyntää yksityismatkoihin tai -ostoi-
hin myöskään silloin, kun matkustaja jää pois valtion palveluksesta.

Virkamatkoista kertyneitä etuuksia ei saa lahjoittaa hyväntekeväisyyteen, vaikka etu-
ohjelman säännöt sen mahdollistaisivat ja vaikka virkamatkoista kertyneet edut muuten 
jäisivät käyttämättä tai vanhenisivat.

Verohallinto ohjeistaa kanta-asiakasetujen verotuksesta ohjeessa: Bonusten verotus, 
VH/1792/00.01.00/2019, 16.9.2019. Edellä mainitun ohjeen luvun 3.2 mukaan, virka-
matkoista kertyneiden etujen siirtäminen toiselle virkamiehelle tai virkamatkoista kerty-
neiden etujen lahjoittaminen hyväntekeväisyyteen tulkitaan etujen yksityiskäytöksi ja näin 
ollen myös syntyisi yksityiskäytön perusteella veronalainen etu.

Tarkempia tietoja eri lento- tai majoitusyhtiöiden kanta-asiakasohjelman sisällöstä saa 
kyseisen palveluntuottajan verkkosivuilta. 



25

ValTIONEUVOSTON JUlkaISUJa 2022:15 ValTIONEUVOSTON JUlkaISUJa 2022:15

3.3.11 Matkan muutokset tai peruuntuminen
Matkavarauksen muutokset ja peruutukset tehdään käyttämällä samaa varauskanavaa, 
jota on käytetty matkavarausta tehtäessä. kulujen välttämiseksi on matkavaraus peruutet-
tava heti, kun käy ilmeiseksi, että matka peruuntuu. Hyvin lähellä (24 tuntia ennen tai alle 
sen) tulee muutokset aina tehdä puhelimitse. Mikäli lentoyhtiö muuttaa tai peruuttaa len-
non hyvin lähellä lähtöä, lähettää lentoyhtiö matkustajalle tekstiviestin tai sähköpostin 
varauksella olleiden yhteystietojen perusteella. ajantasaiset yhteystiedot ovat ensiarvoi-
sen tärkeät matkustajan tavoittamiseksi (ks. luku 3.3.6 Matkustajaprofiili). Muutos, peruu-
tus tai uudelleenreititys tulee myös huomata vahvistaa, mikäli näin pyydetään tekemään.

Mahdolliset peruutuskulut käsitellään matkahallintajärjestelmässä kuluveloituksena ja 
peruuntuneen matkan matkalasku poistetaan.

Matkustajan on pyrittävä suorittamaan virkamatka niin lyhyessä ajassa kuin mahdollista. 
Mikäli lentoyhtiö tarjoaa matkustajalle vapaaehtoista poisjääntiä lennolta lennon varaus-
tilanteen vuoksi ja lennon siirtämistä myöhempään ajankohtaan, ei ministeriön matkusta-
jan tule suostua tähän. 

Mikäli lentoyhtiö kokonaan epää matkustajalta pääsyn lennolle tai lento viivästyy merkit-
tävästi, on matkustajalla oikeus hakea korvausta lentoyhtiöltä (Euroopan parlamentin ja 
neuvoston asetus EY 261/2004, 11.2.2004). lennon viivästymisestä ja siihen liittyvistä kor-
vauksista lisätietoja muun muassa kilpailu- ja kuluttajaviraston sivuilta

VR:n viivästyskorvauksista lisätietoja www.vr.fi/korvaukset.

3.4  Matkan jälkeen

3.4.1 Matkalasku ja liitteet

Matkalasku tulee laatia tarkasti ja oikein heti matkan jälkeen, kuitenkin viimeistään kah-
den kuukauden kuluessa matkan päättymisestä. Nopeampaa aikataulua voidaan edellyt-
tää esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta tai järjestelmä- tai organisaatiomuutosta. Minis-
teriö voi päättää korvausten maksamisesta määräajan jälkeenkin ministeriön omien ohjei-
den mukaisesti.

Matkustaja vastaa siitä, että matka on toteutettu valtion matkustussäännön mukaisesti ja 
siitä, että matkalasku laaditaan määräajan puitteissa. Matkustajan vastuulla on, että tie-
dot ilmoitetaan matkalaskussa oikein, myös teettäessään laskun toisella henkilöllä (ks. 
myös luku 3.3.2 Matkasuunnitelma ja -määräys). Matkan oikeat alku- ja päättymisajat sekä 

https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/matkustaminen-ja-majoitukset/lentomatkustaminen/lennon-viivastyminen/
http://www.vr.fi/korvaukset
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tarjottujen aterioiden määrä ovat oleellisia tietoja päivärahalaskennan oikeellisuuden kan-
nalta. ateriatietojen merkitseminen, ks. luku 3.5.1 Päiväraha.

Matkalaskuun liitetään tarvittavat tositteet kaikista matkasta aiheutuneista kuluista. 

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman matkasuunnitelmaa ja matkalaskun käsittelyä kos-
kevan ohjeen mukaan, yleisenä ohjeena on, että ostosta riittää yksi tosite, mikäli siitä voi 
todentaa matkan ajankohdan (myös kelloaika), matkustajan nimen, menon aiheutumis-
perusteen, mahdolliset palvelumaksut ja alv-erittelyn. Näin ollen voidaan pitää tarpeelli-
sena sekä matkatoimistokuitin eli matkatililähetteen ja e-lipun liittämistä matkalaskulle 
niin kauan, että matkatoimistokuitin eli matkatililähetteen tiedot saadaan nk. rakenteisena 
datana suoraan matkalaskuun. 

Mikäli paikallisliikenteen kulkuvälineestä ei jää matkustajalle matkalippua tai muuta tosi-
tetta, voidaan paikallisliikenteen matkalippu korvata ilman tositetta, sillä edellytyksellä, 
että matkustaja matkalaskussaan esittää kulusta tarvittavat selitteet. Mikäli paikallisliiken-
teen maksusta saa kuitin, se on aina liitettävä matkalaskulle.

Jos ostopaikka mahdollistaa ekuitin käyttämisen, ekuitti siirtyy automaattisesti matka- ja 
kulunhallintajärjestelmään pian oston jälkeen ja liitetään järjestelmässä matka- tai kulu-
laskulle liitetiedostoksi. ekuitti kohdistuu oikealle ostotapahtumalle sekä ostotapahtu-
man kohdistuksen yhteydessä oikealle matka-/kululaskulle automaattisesti. Jos osto-
tapahtumalle on muodostunut ekuitti, ei ostosta saatavaa perinteistä paperikuittia liitetä 
laskulle. Paperikuittia on kuitenkin säilytettävä vähintään siihen saakka, että ostotapahtu-
man sisältämä matka- tai kululasku on hyväksytty ja siirretty kirjanpitoon. Ostotapahtu-
man selite on pakollinen ja merkitään matka- tai kululaskun selite-kenttään. Valtiokonttori 
ohjeistaa ekuitista ohjeessa ekuittien käyttöönotto ja käyttö (Vk/91947/00.00.00.01/2021, 
27.9.2021).

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

EU:n tai muun tahon korvaamien matkojen matkalaskuihin tulee liittää boarding-passit 
(myös silloin kun lähtöselvitys on tehty mobiililaitteella). katso myös luvut 6.4 EU:n neu-
voston korvaamat matkat ja 6.5 Euroopan komission korvaamat matkat.

Muita matkalaskun liitteitä ovat matkan ohjelma ja kutsu. Mikäli em. liitteitä tai muuta sel-
vitystä ei ole, vastuu päivärahan määräytymisperusteesta on matkalaskun hyväksyjällä 
(Valtiokonttorin matkasuunnitelmaa ja matkalaskun käsittelyä koskeva ohje 16.12.2020). 
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Matkalaskut tarkastetaan keskitetysti valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-
keskuksessa. Palkeiden tarkastuspalvelu mm. tarkastaa, että maksettavat päivärahat ja 
muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot ovat valtion matkustussäännön ja 
ministeriön matkustusohjeen mukaisia. Tarkastuksen tukena käytetään mm. kutsua tai 
matkaohjelmaa. Palkeet voi tarkastaa myös laskujen tiliöinnit, mikäli näin on sovittu minis-
teriön palvelusopimuksessa. Palkeet vastaa myös mm. ostotapahtumien valvonnasta, 
matka- ja kululaskujen valvonnasta ja maksuunpanosta sekä verollisten korvausten siirtä-
misestä palkanlaskentaan. 

Tarkempi vastuunjako ministeriön ja Palkeiden välillä, on määritelty Valtiokonttorin mää-
räyksellä Vk/73002/00.00.00.01/2021, joka tuli voimaan 1.1.2022.

3.4.2 Matkaraportti

Matkasta on laadittava matkaraportti, jos matkamääräyksessä sitä edellytetään tai esimies, 
työryhmän puheenjohtaja tai joku muu sitä on edellyttänyt. Matkaraportin sisältö ja laa-
juus sovitaan sitä edellyttäneen tahon kanssa. Raportti liitetään matkalaskuun ja/tai toimi-
tetaan raporttia edellyttäneelle taholle. Raportin käsittelyssä ja arkistoinnissa tulee huo-
mioi da mahdolliset luottamukselliset tiedot. 

3.4.3 Palautteet ja reklamaatiot

Matkustajan ja matkanvaraajan on kiinnitettävä huomiota virkamatkustamiseen liittyvän 
palvelun tai tuotteen hintaan ja laatuun. Jos palvelu ei ole varausvahvistuksen ja/tai sopi-
muksen mukaista, tulee mahdollisuuksien mukaan pyrkiä antamaan palautetta ja selvit-
tämään asia heti. Ongelmatilanteet selviävät parhaiten, kun asiaa voidaan selvittää heti 
ja käytössä on tarkat tiedot. Näin palveluntuottajalla on myös mahdollisuus korjata virhe 
heti. Jos virhe hinnassa tai palvelussa ei selviä heti kun virhe on havaittu ja siihen on puu-
tuttu, asiasta tulee reklamoida.   Reklamaatio toimitetaan ministeriön matkahallinnon 
vastuu henkilölle, joka välittää sen eteen päin palveluntuottajan yhteyshenkilölle. Rekla-
maatio on tehtävä 14 päivän kuluessa tai viimeistään palveluntuottajan määrittelemän 
oman reklamaatioajan puitteissa. Virkamiehen on ilmoitettava kaikista virkamatkaan liitty-
neistä ongelmista ja puutteista matkanvaraajalle ja matkahallinnon vastuuhenkilölle.
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3.5  Poimintoja valtion matkustussäännön 
määrittelemistä korvauksista 

Tässä luvussa käsitellään muutamia valtion matkustussäännön mukaisia korvauksia, joista 
on usein esitetty kysymyksiä ministeriöiden matkahallintoon.

3.5.1 Päiväraha

Päivärahaa maksetaan ainoastaan virkamatkoilta ja valtion matkustussäännön määritte-
lemiltä oppikursseilta. Päivärahan suorittamisen edellytyksenä ovat matkustussäännön 
mukaiset määrätyt ehdot, jotka liittyvät matkan pituuteen ja kestoon. Päivärahalasken-
nan alkamis- ja/tai päättymispaikka on joko virkapaikka tai asunto. asunnolla tarkoitetaan 
tässä yhteydessä matkustajan varsinaisen asunnon lisäksi myös esimerkiksi niin sanottua 
kakkosasuntoa, vapaa-ajan asuntoa tai muuta käytössä olevaa asuntoa, esimerkiksi puoli-
son asuntoa. asunnon (tai vastaavan) tarkkaa osoitetietoa ei merkitä matkalaskuun tai liit-
teenä oleviin kuitteihin, osoitetiedon sijaan käytetään kaupunkia ja kaupunginosaa.

Päivärahalaskentaan vaikuttavat matkustajalle tarjotut ateriat ja matkustajan tulee mer-
kitä ne matkalaskuun (ks. luku 3.4.1 Matkalasku ja liitteet). Päivärahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi luetaan matkustajalle maksuton ateria (lounas tai päivällinen), joka sisäl-
tyy kokous- tai seminaariohjelmaan, tarjotaan muun tapaamisen yhteydessä tai sisäl-
tyy matka lipun hintaan. Sen sijaan hotellihuoneen hintaan kuuluvaa aamiaista ei lasketa 
 ateriaksi. laiva-lipun hintaan sisältyvä aamiainen katsotaan päivärahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi ja se tulee merkitä matkalaskuun.

laivassa pidettävistä seminaari-, kokous- ja koulutustilaisuuksista päivärahalaskenta suo-
ritetaan kotimaan säännösten mukaisesti. Maissa käyminen, vaikka kyseessä olisi virka-
tehtävien hoitaminen, ei muuta päivärahaa ulkomaan päivärahaksi, ellei maissa yövytä 
ja elleivät päivärahalaskennan tuntirajat tällöin täyty. laivaseminaarien sekä kokous- ja 
 koulutusristeilyjen matkatyypiksi valitaan matkahallintajärjestelmässä laivamatka. Esi-
merkkinä tästä koulutusristeily, jossa mennään laivalla Tallinnaan, koulutusosuus järjeste-
tään laivassa ja sen lisäksi on mahdollisuus lyhyeen maissa käyntiin, on valtion matkustus-
säännön päivärahalaskennan mukaan kotimaanmatka (matkatyyppi laivamatka). 

Matkustettaessa laivalla reittimatkalla kohdemaahan ja mikäli virkatehtävien hoitami-
nen tapahtuu kohdemaassa, saattaa kyseeseen tulla ulkomaanpäiväraha, jos matkustus-
säännön mukaiset tuntirajat täyttyvät (matkatyyppi ulkomaanmatka).



29

ValTIONEUVOSTON JUlkaISUJa 2022:15 ValTIONEUVOSTON JUlkaISUJa 2022:15

3.5.2 Ateriakorvaus
Valtion matkustussääntö määrittelee ateriakorvauksen ehdot ja ateriakorvauksen mää-
rän. Matkustussäännön mukaan, jos virkamatkan kesto on yli 4 tuntia, mutta alle 6 tuntia 
ja matka on ulottunut yli 10 kilometrin päähän matkustajan asunnolta tai virkapaikasta, 
voidaan matkustajalle suorittaa ateriakorvausta. ateriakorvauksen maksamisen edellytyk-
senä on, että matkustaja on aterioinut kyseisen matkan aikana omalla kustannuksellaan ja 
aiheutunut meno on todennettavissa. käytännössä tämä tarkoittaa, että matkustajan tulee 
esittää aterian ostosta maksukuitti matkapäivältä ja matka-ajankohdalta matkalaskullaan. 
kuitista tulee käydä 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 määrään niin, että ostetun aterian 
hinta on yli puolet ateriakorvauksen määrästä.  ateriakorvauksen määrä on 25 % koko-
päivärahan määrästä.

3.5.3 Yöpymiskorvaus

Jos virkamiehellä olisi ollut virkamatkallaan oikeus majoittua hotellissa, mutta sen sijaan 
hän yöpyykin esim. tuttavan tai sukulaisen luona ja valtion matkustussäännön mukaiset 
aikarajat ja muut ehdot täyttyvät, hänelle syntyy oikeus yöpymiskorvaukseen (aiemmin 
yömatkaraha). 

Pelkästään yöaikaan matkustaminen, esim. lentokoneessa, ei oikeuta yöpymis korvaukseen.

3.5.4 Virkamiehen matkapäiväkorvaus

Matkapäiväkorvausta maksetaan sellaisilta matkustuspäiviltä, jotka olisivat virkamie-
helle vapaapäiviä (lauantai, sunnuntai, arkipyhä tai muu vapaapäivä). korvauksen edel-
lytyksenä on, että virkamies on määrätty matkustamaan tällaisena päivänä ja että yksin-
omaan matkustamiseen käytetty aika on yhtäjaksoisesti vähintään viisi tuntia. korvausta 
ei makseta, jos matkustuspäivänä tehdään töitä, esimerkiksi osallistutaan kokoukseen. 
aikaero tilanteissa matka-aika lasketaan todellisen keston mukaan. Matkustamiseen liitty-
vät pysähdysajat esim. lentokentillä lasketaan matka-aikaan. Sellaista aikaa, jolloin virka-
miehellä on ollut hotelli- tai muu majoitus, ei lueta tässä tarkoitetuksi matka-ajaksi. Peräk-
käisiltä vapaapäiviltä korvausta ei makseta kuin kerran. 

Matkapäiväkorvaus on ilmoitettava jo matkasuunnitelmassa, koska sillä on vaikutusta 
matkan kokonaiskustannuksiin. Matkapäiväkorvausta haetaan matkalaskussa, johon tulee 
merkitä perusteet korvauksen maksamiselle (matkan tiedot niin, että yli 5h matkustami-
nen ja matkareitti käyvät ilmi). korvaukset maksetaan palkka-ajojen aikataulun mukaisesti, 
ei matkalaskun yhteydessä. korvaus on saajalleen verotettavaa tuloa.
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Työajoista tehdyn virka- ja työehtosopimuksen perusteella korvausta ei makseta sopi-
muksessa tarkoitetulle johtavalle virkamiehelle eikä virkamiehelle, joka itse päättää virka-
matkan ajankohdasta ja siihen liittyvistä työ- ja vapaa-ajan järjestelyistä. korvausta ei mak-
seta myöskään ulkopuolisille matkustajille.
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4 Matkustuskäytännöt

4.1 Lentomatkat
4.1.1 Lentolipun ostaminen

lentoliput hankitaan ministeriön sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipalvelun 
tai palvelutiimin kautta. Sopimuslentoyhtiöt on kilpailutettu reiteittäin. Jos kyse on kilpai-
lutetuista reiteistä, käytetään sopimuslentoyhtiötä tai -yhtiöitä. kilpailutettuihin reittei-
hin ja sopimustoimittajiin sekä hinnastoon voi tutustua Hanselin verkkopalvelussa. Sopi-
musmatkatoimisto tuntee ministeriöiden matkustuspalveluihin liittyvät sopimukset ja 
osaa tarjota oikeita vaihtoehtoja. Sopimusreitit ja -lentoyhtiöt on myös merkitty online 
-varausjärjestelmään.

lentolippujen säännöt ja ehdot vaihtelevat lentoyhtiökohtaisesti ja varausta tehdessä on 
säännöt ja ehdot selvitettävä varauskohtaisesti. 

lentolipun voi hankkia meno-paluulippuna tai yhdensuuntaisena. Yhdensuuntaisen lipun 
hankinnassa tulee huomioida, että lipuissa voi olla erilaiset lippusäännöt ja -ehdot, muu-
tos- ja peruutustilanteet (muutos tai peruutus tehtävä erikseen molempiin lippuihin), 
 lentoyhtiön 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 säästöjä. 

4.1.2 Lentolipun hintatyyppi

Reitille valitun sopimuslentoyhtiön kyseisen reitin kaikki julkaistut hinnat ovat käytettä-
vissä ja sopimusreiteillä yhdisteltävissä keskenään. kattohintana kullakin kilpailutetulla 
lentoreitillä toimii sopimustoimittajan nk. kiinteä sopimushinta. Se sisältää kaikki muutos-
oikeudet, käsimatkatavaran, vähintään yhden ruumaan menevän matkatavaran ja paikan-
varauksen ulkomaanlennoille. 

kustannussäästöjen saavuttamiseksi tulee pyrkiä käyttämään edullisempia lippu-
tyyppejä, jotka ovat muutosmaksua vastaan muutos- ja peruutuskelpoisia. Tällaista lippu-
tyyppiä käytetään, kun tiedetään, ettei matkaan ole todennäköisesti tulossa muutok-
sia tai kun lipun hinta muutosmaksuineen on edullisempi kuin sellaisen lipun, joka on 
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muutoskelpoinen ilman lisämaksua. lipputyyppejä voi myös yhdistää niin, että esim. 
menolennolle valitaan edullisempi lippu (jos lähtöaika ei todennäköisesti muutu) ja paluu-
lennolle kiinteä sopimushinta. 

Myös muilla kuin kilpailutetuilla reiteillä käytetään lähtökohtaisesti edullisimpia saatavissa 
olevia lentolippuja valitsemalla tarkoituksenmukainen lipputyyppi (lisämaksusta muutos-
kelpoinen/ei muutoskelpoinen).

4.1.3 Matkustusluokka

Edullisemmuusperiaatteen mukaisesti matkustusluokaksi lennoille valitaan turistiluokka 
tai sitä vastaava luokka. Businessluokassa matkustaminen on mahdollista poikkeustapauk-
sissa perustelluista syistä. Matkasuunnitelmaan tulee merkitä perustelut businessluokan 
käytölle. Hyväksyttäviä perusteluita ovat muun muassa ministerin välittömässä seurueessa 
matkustaminen, kokousaikataulu välittömästi maanosien välisen lennon jälkeen, lääkärin-
todistuksella osoitetut terveydelliset syyt, turvallisuussyyt lentomatkustamisessa tai viralli-
nen vastaanotto kentällä tai sen läheisyydessä.  Maanosien välisillä lennoilla turistiluokassa 
matkustettaessa on mahdollista lähteä matkalle aiemmin, kuin mitä matkaohjelma vaatisi, 
jotta matkan rasituksesta ja aikaerosta palautuminen nopeutuisi. Myös tämä aika sisällyte-
tään matkamääräykseen (ks. myös 3.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys).

Ministerin mukana matkustava turvahenkilöstö matkustaa samassa luokassa kuin 
ministeri.

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

4.1.4 Lisämaksut

lentoyhtiöt saattavat periä lentolipun hinnan lisäksi nk. lisämaksuja, jotka liittyvät palve-
luihin kuten istumapaikan valinta, (lisä)matkatavara, lähtöselvitys, ateria jne. lisämaksu 
saattaa olla lipun hinnan päälle maksusta tarjottava ylimääräinen vapaaehtoinen lisä-
palvelu esim. lennolla tarjottava ateria, tai se voi olla pakollinen maksu, jota ilman matkalle 
ei pääse, esim. lähtöselvitysmaksu.

Valtion matkustussäännön edullisemmuusperiaatteen mukaisesti, ministeriö korvaa vain 
ne lisämaksut, joita ilman matkaa ei voida toteuttaa. Esimerkiksi ateriaa ei korvata, jos 
lentoyhtiö veloittaa ateriasta erikseen. Matkustusluokkaa ei myöskään saa korottaa sen 
vuoksi, että ateria ei sisälly edullisemman hintaluokan lippuun.
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4.1.5 Tilauslennot
Tilauslentoa voidaan käyttää, kun se on aikataulullisesti ja kustannuksiltaan tarkoituk-
senmukaista. Tilauslentopalvelut hankintaan Hanselin kilpailuttamalta puitesopimus-
toimittajalta ja tilaukset tehdään suoraan sopimustoimittajalta. Tilauslennoilla tarjottu ate-
ria lasketaan päivärahaa alentavaksi ateriaksi lennon kelloajasta riippumatta (ks. luku 3.5.1 
Päiväraha).

4.2 Junamatkat
Juna on ympäristöystävällinen vaihtoehto ja usein junat liikennöivät suoraan kaupun-
gin keskustasta toiseen.  Junaa matkustustapana suositaan virkamatkoilla aina kun se on 
kokonaisuuden kannalta tarkoituksenmukaista. Erityisesti sellaisilla alle 500 km etäisyyk-
sillä, joissa lentomatka voidaan matkustusaika ja aikataulut huomioiden korvata juna-
yhteydellä, näin tulee tehdä.

kotimaan junamatkustuspalveluihin on Hanselin ja VR:n välinen yhteistyösopimus, johon 
ministeriöt ovat liittyneet. Sopimusasiakkaan tunnisteena toimii ministeriökohtainen asia-
kasnumero, jolla saa sopimusalennuksen (15%) yrityslipusta ja ekstra-luokan sarjalipuista 
ostettaessa alla määritellyistä palvelukanavista. Ministeriön asiakasnumeron saa ministe-
riön matkahallinnosta tai kampuksesta.

kotimaan junaliput ostetaan tunnistautuneena eli oston yhteydessä ilmoitetaan ministe-
riön asiakasnumero, oston voi tehdä neljässä eri kanavassa: sopimusmatkatoimisto (online 
tai tiimi), VR:n yritysverkkokauppa tai VR sopimusasiakkaiden puhelinpalvelu (arkisin ma–
pe klo 7–20, puh. 0600 19955) ja lisäksi VR:n palveluasemat (Helsinki, Tampere, Hyvinkää, 
Järvenpää).

Sopimusmatkatoimiston kautta ostamalla tunnistautuminen tapahtuu automaattisesti ja 
käytössä on matkustajaprofiilit yhteystietoineen. lippukulu sekä matkatoimiston palvelu-
maksu ohjautuvat matkahallintajärjestelmään. VR yritysverkkokaupan käyttäjätunnuk-
set saa ministeriön matkahallinnosta, jos ministeriö on ottanut yritysverkkokaupan käyt-
töönsä. Sopimusasiakkaiden puhelinpalvelussa ja palveluasemilla lipputiskillä asioitaessa 
ministeriön asiakasnumero annetaan varausta tehtäessä. 

kotimaan junalippuja on mahdollista ostaa myös R-kioskilta tai lippuautomaatista, näissä 
ei ministeriön asiakasnumeroa ole mahdollista käyttää, eli osto ei raportoidu ministeriön 
ostoksi, eikä yrityslipun ostaminen ole mahdollista.
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liput varataan noudattaen edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita ja varaa-
malla liput ajoissa, voidaan saavuttaa kustannussäästöjä.  kaikki kotimaan kaukoliikenteen 
junaliput ovat muutoskelpoisia, mutta vain yrityslipun muutos on maksuton. Mahdolliset 
muutos- ja peruutusmaksut tulee huomioida, kun hankkii lippuja ja käytettäessä kerta- tai 
sarjalippuja, eivät ne saa tulla kalliimmaksi kuin yrityslipun käyttäminen.

kotimaan junalippujen maksamisessa prosessisäästöjen vuoksi ensisijaiset maksutavat 
ovat matkatili tai maksuaikakortti. 

Jos ulkopuolisella matkustajalla on käytössään alennukseen oikeuttava kortti, esim. opis-
kelija- tai eläkeläiskortti ja alennus on hyödynnetty lipun oston yhteydessä, korvataan 
lipun todellinen hinta tositetta vastaan. alennus ei kuitenkaan oikeuta henkilöä matkusta-
maan korkeammassa luokassa.

4.3 Laivamatkat
Tallinnan ja Tukholman laivareiteillä käytetään Hanselin kilpailuttamia sopimustoimittajia 
ja sopimushintoja. Matkat varataan joko suoraan laivayhtiöstä tai sopimusmatka toimiston 
kautta. kun varaus tehdään suoraan laivayhtiöstä, on sopimushinnan saamiseksi muistet-
tava ilmoittaa asiakas- tai sopimusnumero tai kuuluminen Hanselin kilpailuttaman puite-
sopimuksen piiriin. 

laivamatkoilla matkustusluokkana käytetään turisti- tai sitä vastaavaa perusluokkaa. laiva-
lipun hintaan sisältyvä aamiainen katsotaan päivärahalaskentaan vaikuttavaksi ateriaksi.

4.4 Paikallisliikenne
Virkamatkoilla kotimaassa ja ulkomailla käytetään edullisemmuusperiaatteen mukaisesti 
ensisijaisesti julkisia liikenneyhteyksiä, jos ne ovat turvallisia ja tarkoituksenmukaisia. 

Pääkaupunkiseudulla voi HSl-matkalipun ostaa joko HSl-matkakortilla tai HSl-mobiili-
sovelluksella. Matkakortteja on saatavilla kaikissa ministeriössä ja HSl-sovelluksen voi 
ladata maksutta puhelimeen. HSl-sovellukseen tulee tallentaa ministeriön maksuaika-
kortin tiedot ja maksu suoritetaan ko. kortilla. Näin kulu ohjautuu M2:een, jossa se käsi-
tellään (kuitti, selite). Maksua ei saa ohjata ministeriön puhelinlaskulle. Matkakortilla ja 
mobiili sovelluksella ostetut kertaliput ovat samanhintaisia. 

Jos matkustaja on käyttänyt henkilökohtaista matkakorttiaan, johon on ladattu aikaa/
kautta tai hänellä on työsuhdematkalippu, ei matkustajalle aiheudu ylimääräisiä työn-
antajan kustannettavia korvauksia.
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lisätietoja HSl-sovelluksen käyttämisestä löytyy kampuksesta ja HSl:n verkkosivuilta ja 
luvusta 4.8 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena.

4.5 Taksin käyttö
Julkisen liikenteen käyttäminen virkamatkoilla on pääsääntö. Taksia voidaan käyttää taksin 
ollessa harkinnan perusteella tarkoituksenmukaisin vaihtoehto. Virkamatkaan liittyvä tak-
sin käyttö on esitettävä matkasuunnitelmalla. Taksin käytölle tulee aina olla aikatauluun, 
edullisuuteen, turvallisuuteen tai kuljetettavaan tavaramäärään liittyvät perusteet, esi-
merkkeinä lentokoneen lähtö aikaisin aamulla tai paluu myöhään illalla.

Taksimatkat maksetaan aina kun se on mahdollista, maksuaikakortilla. Taksimatkasta saa-
dussa tositteessa, kuluveloituksella tai matkalaskussa on oltava merkintä ajoreitistä ja mat-
kan tarkoituksesta, myös suoritettu vertailu ja perustelut taksin käytölle, taksin käyttäjän 
tiedot sekä kyydissä matkustaneiden henkilöiden nimet ja organisaatiot. kotimaassa tak-
sien tilaamisessa hyödynnetään mobiilisovelluksia aina kun se on mahdollista, jolloin voi-
daan saavuttaa kustannussäästöjä verrattuna taksin tilaamiseen soittamalla. Taksin tilaami-
seen valtioneuvostossa hyväksytyt sovellukset löytyvät valtioneuvoston sovelluskaupasta.

Taksia ei saa yleensä käyttää kodin ja virkapaikan välisiin matkoihin, poikkeuksena tilan-
teet, joissa virkamies on poikkeuksellisesti määrätty työskentelemään normaalin virka-ajan 
ulkopuolella kelloaikana, jona julkiset yhteydet ovat huonot tai puuttuvat. Myös näissä 
tilanteissa tulee tositteesta tai kuluveloituksesta käydä ilmi perustelut ja vertailu matkan 
suorittamiselle.

Ministeriön tai sidosryhmien järjestämistä virkistys- tai vapaa-ajan tilaisuuksista matkus-
tetaan kotiin virkamiehen omalla kustannuksella, eikä matkaa saa maksaa ministeriön 
maksuaikakortilla.

4.6 Oman auton tai vuokra-auton käyttö
Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussäännön edullisemmuus- ja 
 tarkoituksenmukaisuusperiaatteita. kun mietitään eri matkustusvaihtoehtoja, voidaan ver-
tailla oman auton sekä vuokra-auton käytön kustannuksia. Vuokra-auton kustannukset 
voivat alittaa oman auton käytöstä matkustajalle maksettavat kilometrikorvaukset jo 150 
kilometrin ajossa. Erityisesti kun samalle virkamatkalle osallistuu useita henkilöitä, vuokra- 
auton käyttö on usein kokonaistaloudellisesti edullisempaa. 
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kotimaassa auton vuokrauksessa noudatetaan voimassa olevaa Hanselin puitesopimusta. 
Puitesopimustoimittajien tarjonnassa on mukana myös vähäpäästöisempiä sähkö- ja 
hybridiautoja.

Jos oman auton käyttö osoittautuu edullisemmaksi ja tarkoituksenmukaisemmaksi, 
matka määräyksessä esitetään syyt ja perustelut oman auton käytölle. Oman auton käyttö 
ja pysäköintimaksut korvataan valtion matkustussäännön mukaisesti. 

Jos matkustaja käyttää omaa autoaan sellaisella matkalla, johon on hyvät julkiset yhtey-
det (esim. Helsinki–Tampere, Helsinki–Turku jne.) eikä ole perustetta käyttää omaa autoa, 
voi hän saada korvauksen julkisen yhteyden mukaan. Tällöin tieto matkustustavasta 
ja korvauk sesta laitetaan näkyviin matkamääräykseen esim. muodossa: käyttää omaa 
autoa, korvaus julkisen mukaan. Julkisen liikenteen hinta tarkistetaan ennen matkaa sen 
palvelun tarjoajan nettisivuilta, joka kyseisellä matkustusreitillä on tarkoituksenmukaisin. 
Edellä kuvatuissa tilanteissa, ei mahdollisia pysäköintimaksuja 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 jäsenen ja ylimmän johdon 
kuljetuspalvelut

Valtioneuvoston jäsenten ja ministeriön ylimmän virkamiesjohdon kuljetuspalveluista 
on 15.4.2019 annettu erillinen määräys VNk/836/31/2015. lisätiedot kuljetuspalveluista 
kampuksessa. 

4.8 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena
Valtioneuvostossa on tavoitteena hyödyntää puhelimeen saatavia palveluita ja niiden 
käyttöä osana virkatyöskentelyä. Matkustukseen liittyviä mobiilisovelluksia on tarjolla laa-
jasti. Valtioneuvostossa yhteiseen käyttöön hyväksyttyjä sovelluksia ovat muun muassa 
Safeture (matkahätäsovellus, katso myös ohjeen luku 3.1 Matkustajan turvallisuus), Visma 
M2, myCWT sekä maksuaikakorttiin liittyvä First Card ja 112-sovellus. Näiden sovellusten 
käyttöä suositellaan. 
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Sovellukset tulee asentaa mobiililaitteen virallisesta sovelluskaupasta: apps@Work- 
sovelluksesta (iOS-laitteet) tai työpuolen Google Play -sovelluksesta (android-laitteet). 
Näissä on tarjolla matkustukseen liittyviä muitakin sovelluksia, esimerkiksi HSl ja Finnair. 
Muiden kuin virallisesta sovelluskaupasta asennettavien sovellusten asentamisessa on 
syytä käyttää harkintaa.  

lisätietoja matkustukseen liittyvistä mobiilisovelluksista kampuksesta.

Virkamatkalla tulee noudattaa valtioneuvoston yleisiä tietoturvallisuusohjeita, lisätietoja 
kampuksesta. 

https://kampus.vnv.fi/tyon-tueksi/Sivut/Matkustuksen-mobiilisovellukset.aspx
https://kampus.vnv.fi/tyon-tueksi/Sivut/Mobiililaitteiden-turvallisuus.aspx
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5 Majoituspalvelut

Hansel on kilpailuttanut koti- ja ulkomaan majoituspalvelut. Sopimushotelli on aina ensi-
sijainen valinta, jos sellainen matkakohteessa on käytettävissä. Virkamatkoilla ei turval-
lisuussyistä käytetä erilaisia jakamistalouden tarjoamia majoituspalveluita, kuten esim. 
airbnb.

5.1 Kotimaa
kotimaassa on valtakunnallinen puitejärjestely hotellimajoitukseen. Sopimushintaan kuu-
luu aina aamiainen ja wlan-yhteys. kotimaan majoituspalveluiden hinnasto sisältää hinta-
tietojen lisäksi myös mm. majoituspaikkojen osoite- ja yhteystiedot.  Hinnasto on saata-
villa Hanselin verkkopalvelusta, www.hansel.fi. 

5.2 Ulkomaat: Bryssel, Tukholma, Oslo ja Kööpenhamina
Ulkomaan majoituspalvelut puitejärjestely sisältää puitesopimushotellit Brysselissä, 
 Tukholmassa, Oslossa ja kööpenhaminassa. kilpailutus on Brysselissä toteutettu alueit-
tain ja Bryssel on jaettu kuuteen eri alueeseen, (mm. EU-alue pohjoinen/etelä, keskus-
tan alue pohjoinen/etelä jne.). Hotellimajoituksessa sopimushintaan kuuluu aina aamiai-
nen, wlan-yhteys sekä muut mahdolliset maksut, kuten kaupunkivero. Valitut toimittajat, 
hinnasto ja muut tarkemmat tiedot ovat nähtävillä Hanselin verkkopalvelusta. Sopimus-
toimittajilta on myös mahdollista tiedustella huoneisto- tai pitkäaikaismajoitusta.

5.3 Muut ulkomaan kohteet
Muissa kuin edellä mainituissa ulkomaan kohteissa ei ole kilpailutettua puitesopimusta 
majoituksesta. kuitenkin edellä mainittuihin kohteisiin valitut sopimustoimittajat ovat saa-
neet mahdollisuuden tarjota myös muissa kohteissa valtionhallinnon käyttöön edullisia 
majoitushintoja, joihin osaan sisältyy aamiainen sekä wlan-yhteys. Tällaisia hotelleja löy-
tyy noin 50 eri kaupungista, mm. lontoo, luxemburg, Pariisi, Rooma ja Wien ja Frankfurt. 
aamiaisen ja wlan-yhteyden sisältyminen hintaan on hyvä tarkistaa varausta tehtäessä.
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Sopimusmatkatoimisto tarjoaa myös omia sopimushintojaan. Nämä hinnat on merkitty 
onlinessa tunnuksin: CWT ValueRate (CWT:n sopimushinta). aamiaisen ja wlan-yhteyden 
sisältyminen hintaan on hyvä tarkistaa varausta tehtäessä.

Muissa ulkomaan kohteissa kuin Brysselissä, Tukholmassa, Oslossa tai kööpenhaminassa 
voi majoituksen valita edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita noudattaen 
joko käyttäen yllä mainittuja sopimistoimittajien tarjontaa, tai sopimusmatkatoimiston 
tarjontaa tai valitsemalla majoituksen näiden ulkopuolelta. kohteissa, joissa aamiainen 
ei kuulu huoneen hintaan, ei aamiaisen sisällyttämiseksi hintaan voida varata kalliimpaa 
hintatyyppiä.

5.4 Varauskanava
Hotellimajoitus varataan ensisijaisesti sopimusmatkatoimiston online- tai mobiilipalvelun 
tai palvelutiimin kautta. Hotellimajoituksen voi myös varata suoraan sopimushotellista tai 
muista hotelleista esimerkiksi silloin, kun seminaarin järjestäjä on sopinut majoitukselle 
tietyn kiintiön hotellista ja ilmoittanut määrätyn tavan jolla varaus hoidetaan.

5.5 Maksutapa
Valtion maksuaikakortti on ensisijainen maksutapa sekä ulkomaan että 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 yhdistäminen virkamatkaan
Valtion matkustussäännön mukaan virkamatkat on toteutettava virastolle edullisemmalla 
tavalla. Virkamatka voidaan matkustajan pyynnöstä ja matkamääräyksen antajan hyväk-
synnällä toteuttaa niin, että siihen liittyy osana esimerkiksi viikkolepo, jota virkamatkan 
ohjelma sinänsä ei edellytä. käytännössä tämä lähes aina tarkoittaa viikonlopun yhdistä-
mistä virkamatkaan, joka päättyy perjantaina tai alkaa maanantaina. 

Näin voidaan toimia, jos matkakustannukset tulevat ministeriölle edullisemmaksi, kuin 
matkan toteuttaminen ilman viikkolevon lisäämistä ja matkamääräyksessä on asiasta mai-
ninta sekä vertailutieto matkan kustannuksista kummallakin tavalla toteutettuna. Matka-
määräyksen antaja hyväksyy viikkolevon liittymisen virkamatkaan hyväksymällä matka-
määräyksen, jossa edellä mainitut tiedot ovat esitettyinä. Jos viikkolepo yhdistetään virka-
matkaan, ei se ole korvauksiin oikeuttavaa matka-aikaa eli ministeriö ei kustanna majoit-
tumista tai liikkumista (esim. matkakuluja hotellista lentokentälle tai lentokentältä kotiin) 
eikä maksa päivärahaa. Päivärahalaskenta alkaa siitä, kun virkatehtävien suorittaminen 
alkaa ja loppuu siihen, kun virkatehtävien suorittaminen päättyy. Majoitusvarauksia viikko-
levon ajalle ei saa tehdä ministeriön sopimusmatkatoimiston kautta tai käyttää valtion 
maksuaikakorttia hotellin garanteeraamiseen tai maksamiseen.

Mikäli virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esim. EU:n unionin neuvostolta tai 
 Euroopan komissiolta ja viikkolevon yhdistäminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi 
tai poistaisi korvauksen, ei viikkolepoa voida tällaiseen virkamatkaan yhdistää. 

Viikkolevon yhdistäminen virkamatkaan voidaan kieltää valtioneuvoston antamilla muilla 
ohjeilla, esimerkiksi matkustusturvallisuuteen liittyvillä ohjeilla.

6.2 Loman yhdistäminen virkamatkaan
loman ja virkamatkan yhdistämistä tulee välttää. Jos virkamatkan ja loman yhdistämi-
seen on poikkeuksellisesti erityisen painavat perusteet, ja asianomainen on saanut yhdis-
tämiseen matkamääräyksen antajan suostumuksen, tulee lomapäivät eritellä matka-
määräyksessä. loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei korvata eikä loma-ajalle sijoittuvia 
esim. majoitusvarauksia saa tehdä ministeriön sopimusmatkatoimiston kautta. Myös kus-
tannusten jako on oltava matkamääräyksessä näkyvissä ennen määräyksen hyväksymistä. 
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 Esimerkiksi, jos virkamatka päättyy loman alkamiseen, ei paluumatkan kustannuksia kor-
vata, vaan ne jäävät matkustajan vastattavaksi.

Poikkeuksena ovat ne virkamiehet, joiden virkapaikka on ulkomailla. Heillä on mahdolli-
suus yhdistää Suomeen suuntautuvaan virkamatkaan enintään kolmen päivän loma Suo-
messa omien asioiden hoitamista varten.

Mikäli virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esim. EU:n unionin neuvostolta tai Euroo-
pan komissiolta ja loman yhdistäminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi tai poistaisi 
korvauksen, ei lomaa voida tällaiseen virkamatkaan yhdistää. 

6.3 Loman keskeyttäminen virkamatkan vuoksi
Jos virkamies joutuu keskeyttämään vuosilomansa virkamatkan vuoksi, merkitään tieto 
loman keskeyttämisestä selkeästi matkamääräykseen. Matkakustannukset korvataan nou-
dattaen valtion matkustussääntöä ja kustannukset voidaan korvata lomapaikkakunnalta 
virkamatkan kohteeseen ja takaisin lomapaikkakunnalle tai kotimaahan, riippuen virka-
matkan ajoittumisesta suhteessa loman päättymiseen. Virkamatkan ajalta suoritetaan 
päivä rahalaskenta normaaliin tapaan. Tieto loman keskeyttämisestä pitää ilmoittaa myös 
henkilöstöhallintoon.

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

6.4 EU:n neuvoston korvaamat matkat
Suomi saa Euroopan unionin budjetista määrärahaa erikseen määriteltyjen kokousten 
tiettyjen matkakustannusten korvauksiin. Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-
keskus (Palkeet) hallinnoi tätä määrärahaa ja Palkeet edustaa Suomen valtiota matka-
korvausprosessin osalta EU:n suuntaan. korvauksen piiriin kuuluvat kokoukset ja korvat-
tavat kulut määritellään EU:n neuvoston antamissa ohjeissa. Palkeet antaa toimintaohjeet 
ministeriöille korvausten hakemisesta ja myöntää matkakustannukset korvaukset ministe-
riöiden toimittamien keskitettyjen hakemusten perusteella. kunkin matkan osalta korva-
taan matkustajan matkalipun hinta ja siihen liittyvä palvelumaksu. korvausten saamiseksi 
tulee matkalaskussa olla vaaditut liitteet ja selitteet.

https://www.palkeet.fi/palvelut/eu-neuvoston-matkakustannusten-korvausten-kasittely.html
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Matkalaskua laadittaessa, tarkastettaessa ja hyväksyttäessä tulee noudattaa annettuja eril-
lisiä ohjeita tarkasti ja siten huolehtia, että ministeriö saa matkoista sille kuuluvan korvauk-
sen. Matkalaskussa matkatyypiksi valitaan EU:n neuvosto ja korvauksen piirissä olevat 
kulut tulee tallentaa kululajille EU korvaa. kokouksen koodi ja kokouksen nimi englanniksi 
ovat laskussa pakollisia tietoja. 

Matkalaskun pakolliset liitteet:

 − matkatoimiston matkatililähete tai lasku/kuitti
 − matkalippu (e-lippu)
 − boarding-passit sekä menon että paluun osalta
 − kokouskutsu

Matkustajan tulee tehdä lähtöselvitys niin, että boarding-passin voi liittää matkalaskuun ja 
matkustajan on myös huolehdittava läsnäolonsa rekisteröimisestä kokoukseen.

Tarkemmat ohjeet ja lisätietoja on kampuksessa. EU council -sovellus on ladattavissa 
valtio neuvoston sovelluskaupasta. 

6.5 Euroopan komission korvaamat matkat
Euroopan komissio korvaa joidenkin toimielintensä kokousmatkojen kustannuksia. Tieto 
kustannusten korvattavuudesta, korvauksen hakemisesta ja mahdollisesti matkalippu-
jen toimittamisesta ilmoitetaan matkustajalle lähetetyssä kokouskutsussa, joka on liitet-
tävä matkasuunnitelmaan. komissio korvaa jokaisen matkan erikseen (vrt. EU:n neuvos-
ton matkat edellä). komissio voi korvata virkamatkasta aiheutuvia lento-, hotelli- ja muita 
matka kuluja. kaikki komission maksamat korvaukset kuuluvat ministeriölle.

korvauksen suorittamista varten, EU-komissio vaatii ministeriön 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.

https://kampus.vnv.fi/tyon-tueksi/Sivut/Eu-matkat.aspx
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6.6 Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat

Ministeriöiden tulee lähtökohtaisesti suunnitella toimintansa siten, että virkamatkat voi-
daan toteuttaa asianomaiselle ministeriölle talousarviossa osoitetuin määrärahoin. Pää-
periaatteena on, että ministeriöt kustantavat virkamiestensä matkat, myös ministeriön 
ulkopuolisten tahojen kanssa asioitaessa. 

Valtiovarainministeriö on antanut ohjeen VM/10/2001, jossa ohjeistetaan viraston ulko-
puolisten tahojen kustantamien matkojen vastaanottamista. Virkamiehen ja hänen esi-
miehensä tulee jo ennen matkaa tutustua em. ohjeeseen. Ohjeessa todetaan, että virka-
miehen velvollisuudet ulottuvat myös vapaa-aikaan eikä matkan vastaanottaminen 
yksityis henkilönä muuta sen hyväksyttävyyttä. Matkamääräys ei muutoinkaan poista yksit-
täisen virkamiehen vastuuta toiminnastaan. Ohjeessa kerrotaan myös, mitä tulee ottaa 
huomioon tällaista matkaa vastaanotettaessa ja mitä normaalista poikkeavia toimenpiteitä 
se aiheuttaa. Ministeriö määrittelee, kuka päättää matkan vastaanottamisesta.

käytännössä matkoja, joissa maksaja on joko kokonaan tai osin joku muu kuin lähettävä 
ministeriö, tehdään usein. Tällaisia matkoja ovat mm. Euroopan unionin toimielinten mak-
samat matkat (ks. luvut EU:n neuvoston ja Euroopan komission korvaamat matkat), toisen 
ministeriön tai muun valtion viraston rahoittama matka, pohjoismaiseen tai valtioiden ja 
kansainvälisten järjestöjen yhteistyöhön liittyvä matka. Edellä mainittuihin matkoihin har-
voin liittyy viranomaisen luottamusta vaarantavia tekijöitä, mutta aina ulkopuolisen kus-
tantamien virkamatkojen vastaanottamisesta päätettäessä tulee huomioida seuraavanlai-
sia seikkoja:

 − Mikä on ulkopuolisen tahon rooli suhteessa viranomaiseen (palvelun myyjä, 
lupa-asia)?

 − Miksi ulkopuolinen taho kustantaa virkamatkan tai muita etuja, ja minkä 
arvoisia edut ovat?

 − Voivatko edut vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtävien hoidossa?
 − liittyykö matkaan kestitystä tai muuta oheistarjontaa?
 − Joutuuko virkamies kiitollisuudenvelkaan?
 − Mitä ulkopuolinen taho voisi odottaa viranomaiselta?
 − Onko kyseessä kilpailuasetelma?

Matkatarjous tulee osoittaa ministeriölle ja tarjouksen vastaanottamisen edellytyksenä on, 
että matka on ministeriön toiminnan kannalta perusteltu. Ulkopuolisten tarjoamiin virka-
matkoihin liittyvät asiakirjat arkistoidaan normaalien käytäntöjen lisäksi siten, että jälkikä-
teen suoritettu valvonta on mahdollista.

https://vm.fi/documents/10623/1115054/102001.pdf/b01eca71-4a2e-4df7-ac0a-2b65fabf7651/102001.pdf?t=1432119919000
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6.7 Ministeriön ulkopuoliset matkustajat 

Ministeriö voi kustantaa ministeriön ulkopuolisen henkilön (ts. henkilön joka ei ole virka- 
tai työsuhteessa ao. ministeriöön) matkan esimerkiksi silloin, kun on tarve lähettää virka-
matkalle joku muu kuin omaan henkilökuntaan kuuluva virkamies tai kun pyydetään ulko-
puolinen asiantuntija luennoimaan tai esiintymään ministeriön tilaisuuksiin. Ulko puolinen 
henkilö voi edustaa toista ministeriötä, virastoa, kuntaa, yritystä, organisaatiota tai olla 
yksityinen henkilö. Ulkopuolisten matkustajien matkoihin sovelletaan valtion matkustus-
sääntöä soveltuvin osin (pl. esim. matkapäiväkorvaus). lisäksi he tarvitsevat ministeriön 
matkamääräyksen tai muun päätöksen tai sopimuksen, jonka mukaisesti ministeriö sitou-
tuu maksamaan matkakustannukset.

Matkat varataan ministeriön sopimusmatkatoimistosta, näin voidaan hyödyntää puite-
sopimuksia, laskutus ohjautuu halutulla tavalla ministeriöön ja matkat myös raportoitu-
vat ministeriön ostoina. Matkakustannuksista vastaavan yksikön tulee huolehtia matka-
järjestelyistä riittävän ajoissa ennen matkaa ja ohjeistaa matkustajaa, miten matkalasku 
toimitetaan ministeriöön. Jos ulkopuolinen matkustaja hoitaa matkavarauksensa itse, 
hänellä tulee olla ennen varaamista riittävä ohjeistus siitä, millä periaatteella ministeriö 
korvaa matkat ja että hänen tulee korvauksen saadakseen esittää matkalipuista ja muista 
mahdollisista korvattavista kuluista tositteet matkalaskun liitteenä. 

Julkishallinto työnantajana tai muuna korvauksen maksajana on ilmoitusvelvollinen mak-
samistaan palkoista, luotoiseduista, palkkioista, työkorvauksista sekä muista ansiotuloista. 
Myös verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava tulorekiste-
riin viiden arkipäivän kuluessa maksupäivästä. Palkeet vastaa ilmoittamisesta ministeriön 
 palvelusopimuksen mukaisesti. lisätietoja mm. www.vero.fi/tulorekisteri/ 

6.8 Koulutus- ja kurssimatkat
Mikäli koulutukseen osallistuminen edellyttää matkustamista pääkaupunkiseudun (tai 
muualla sijaitsevan toimipaikan lähialueen) ulkopuolelle, laaditaan matkasta matka-
määräys. Matkamääräykseen on liitettävä koulutusohjelma sekä mahdollisesti myös 
hyväksytty koulutushakemus (tarkemmat ohjeet ministeriöittäin).

Matkat jaotellaan valtion matkustussäännön perusteella lyhyisiin (enintään 21 vrk) ja 
 pitkiin (yli 21 vrk, päivärahan laskentaperuste muuttuu 21 vrk:n jälkeen) koulutusmatkoi-
hin. korvaukset koulutus- ja oppikursseista maksetaan valtion matkustussäännön oppi-
kurssilaisille suoritettavat korvaukset -pykälän mukaisesti. Esim. virkamiesten matkapäivä-
korvausta tai työntekijöiden matka-ajan palkkaa ei oppikursseilta makseta.

http://www.vero.fi/tulorekisteri/
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6.9 Työyhteisön virkistysmatkat 

Työyhteisön virkistysmatkoilla tarkoitetaan sellaisia vapaaehtoisuuteen perustuvia mat-
koja, jotka eivät sisällä virkatehtävien hoitamista. Virkistysmatkat voivat sisältää esim. lii-
kuntaa tai mahdollisuuden tutustua johonkin nähtävyyteen, mutta ne eivät sisällä velvoi-
tetta osallistua esim. toiminnan kehittämiseen. Virkistysmatkoista ei makseta päivärahoja, 
koska niihin ei liity valtion matkustussäännössä tarkoitettua virkatehtävien hoitamista.

6.10 Maanpuolustuskurssit
Valtakunnalliselle ja alueelliselle maanpuolustuskurssille osallistuvan virkamiehen kurs-
siin kuuluvat matkat eivät ole virkamatkoja. Tällaisista matkoista ei laadita matkamääräystä 
eikä niistä synny oikeutta matkustussäännön mukaisiin kustannusten korvauksiin. kurs-
sin järjestäjä voi tarjota kurssilaisille kuljetuksen kurssipaikalle ja takaisin sekä muut kulje-
tukset kurssin aikana sekä majoituksen. Mikäli näin ei ole, mahdolliset matka- ja majoitus-
kustannukset voidaan korvata kuluveloituksella matkahallintajärjestelmän kautta.

Maanpuolustuskurssien järjestäjä toteuttaa valtakunnallisen ja alueellisen maanpuolustus-
kurssin jälkeen vapaaehtoisena jatkokoulutuksena erilaisia kursseja ja opintomatkoja. Näi-
hin osallistumista arvioidaan kuten muitakin kursseja ja opintomatkoja. Työantaja voi har-
kinnan mukaan tukea kurssille tai opintomatkalle osallistumista palkallisella tai palkatto-
malla virkavapaalla, jolloin kyseessä ei ole virkamatka. kurssille tai opintomatkalle osallis-
tuminen voidaan myös niiden ohjelmasisällön tai muun vastaavan syyn perusteella tulkita 
virkatehtäväksi ja edelleen virkamatkaksi, jolloin annetaan virkamatkamääräys. Joissain 
tapauksissa ne voivat olla henkilöstökoulutusta, jolloin kyseessä voi olla valtion matkustus-
säännön mukaisiin korvauksiin oikeuttava oppikurssi.

Matka maanpuolustuskurssille, jolla virkamies pitää luennon, toimii opettajana tai muuten 
hoitaa virkatehtävää katsotaan virkamatkaksi, johon normaaliin tapaan annetaan matka-
määräys ja jonka kustannukset korvataan matkustussäännön mukaan.

6.11 Virkamiehen puolison, perheen jäsenen tai muun 
henkilön matkakustannukset

Jos virkamiehen puoliso on poikkeuksellisesti erikseen kutsuttu ja hänen edellytetään 
osallistuvan virkamatkalle, voidaan puolison matkakustannukset korvata ilman päivä-
rahoja. Matkamääräyksessä tulee olla tästä selkeä maininta ja puolison matkakustannuk-
set on yksilöitävä.
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Jos virkamiehen mukana matkalla on ilman virallista kutsua puoliso, lapsi tai muu hen-
kilö, jonka matkakulut eivät kuulu ao. ministeriön maksettavaksi, korvataan virkamiehen 
matka kuluista vain virkamiehen osuus, esim. majoituksen osalta puolet huoneen hinnasta. 
Puolison, lapsen tai muun henkilön matkakuluja ei korvata.

Edustuston päällikön puoliso voi osallistua sivuakkreditointimatkaan, kun kysymyksessä 
on valtuuskirjan luovutus tai jäähyväiskäynti. Puolison osallistuminen voi olla perus-
teltua myös sivuakkreditointimaan kansallispäivän juhlallisuuksiin, valtionpäämiehen 
virkaan astujaisiin, suurlähettilään järjestämään itsenäisyyspäivän vastaanottoon tai mui-
hin vastaavan tason tilaisuuksiin. Tällöin voidaan korvata puolison matkustuskulut ilman 
päivärahoja.

Edustustopäällikön puolisolle matkamääräyksen antaa edustustopäällikön sijainen tai 
muu työjärjestyksessä määrätty virkamies. kiertävä suurlähettiläs, jonka virkapaikka on 
ministeriössä, rinnastetaan edustuston päällikköön.

Ulkomaanedustuksen korvausjärjestelmään sisältyvistä matkoista on erilliset ohjeet.
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7 Seuranta ja raportointi

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

Tiedolla johtamista ja raportointia laajemmin kehittävät muun muassa Valtiokonttori 
(Tieto kiri-hanke) ja Palkeet. Vastuullisuuteen ja ympäristökuormitukseen liittyvää yhte-
näistä laskentamallia ja raportointia kehittävät valtiovarainministeriö ja Valtiokonttori.  
Hansel julkaisee hankintoihin ja sopimusten käyttöön keskittyvää 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. Tätä 
raporttia suodattamalla voi tarkastella esimerkiksi yhden ministeriön tai kaikkien ministeri-
öiden matkustuskuluja kuukausi- tai vuosikertymänä ja kertymänä tiliryhmittäin.

Edellä mainittujen lisäksi, ministeriöiden sisäisessä käytössä on lisäksi lukuisa määrä jär-
jestelmiä, josta raportointia on mahdollista saada. kirjanpidon ja matkahallinnan järjestel-
mien lisäksi matkustuspalveluita ja maksamisratkaisua tuottavat kaikki sopimustoimittajat 
tarjoavat raportointikanavan tai raportin voi saada pyydettäessä. 

Ministeriön kirjanpidosta ja matkahallintajärjestelmästä saadaan raportit matkustuksen 
kustannuksista osastoittain, yksiköittäin tai henkilöittäin eriteltynä. 

Ministeriön matkapalveluiden ostot voidaan raportoida kattavasti yhdestä kanavasta käyt-
tämällä ostokanavana sopimusmatkatoimistoa. Matkatoimiston raportoinnin avulla saa-
daan tietoa esimerkiksi matkakohteista, matkalippujen hinnoista ja matkustus luokista, 
matkustajista, matkavaraajista, varaustavasta, majoituksesta ja muun muassa lento-
matkojen pituuksista ja segmenteistä. 

Edellä mainitut raportit täydentävät toisiaan. Matkatoimiston raportointi avaa matkus-
tamisen rakenteen ja sisällön. kirjanpidon raportit kertovat tarkat todelliset kustannuk-
set ministeriön seurantakohteiden mukaisin jaotteluin. Matkahallintajärjestelmä tuottaa 
tueksi raportteja matka- ja kululaskujen määristä, käsittelyajoista sekä matkatyypeistä.

https://www.tutkihallintoa.fi/valtio/taloustiedot/valtion-hankintamenot-ja-matkakulut/
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Oikeudesta saada tietoja viranomaisten asiakirjoista (ml. virkamatkustamiseen liittyvät 
asiakirjat) säädetään viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999). 

lisätietoja: erityisasiantuntija Tarja Tikkanen, tarja-helena.tikkanen@gov.fi
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