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BAKGRUND TILL RESEANVISNINGEN FOR i
JUSTITIEMINISTERIETS FORVALTNINGSOMRADE,
MAL OCH TILLAMPNINGSOMRADE

Tjansteresor vid dmbetsverk styrs av:

— statens resereglemente (tjanste- och kollektivavtalet, revideras varje ar),

— statens resestrategi (2021),

— bokfoéringsenheternas ekonomistadgar,

— ambetsverkens och anldggningarnas arbetsordningar,

— anvisningar som galler statens upphandlingar samt

— Ovriga anvisningar givna av finansministeriet, Statskontoret och
Skatteférvaltningen.

Syftet med reseanvisningen for justitieministeriets forvaltningsomrade ar att vara en prak-
tisk anvisning som iakttar, kompletterar och fértydligar ovan néamnda anvisningar. Resean-
visningen syftar till att framja malen i statens resestrategi nar det géller genomténkta, eko-
nomiska, sakra och miljomassigt ansvarsfulla tjansteresor samt malen i justitieministeriets
strategi om identifiering och framjande av hallbar utveckling. Reseanvisningen galler alla
resor i hem- och utlandet som gors utifran @mbetsverkets reseférordnande eller ett annat

uppdrag.

Denna reseanvisning galler de férvaltningsomrdden inom justitieministeriets
forvaltningsomrade som inte har en egen reseanvisning. Reseanvisningen
galler inte Brottspaféljdsmyndigheten, domstolsvasendet eller for
justitieministeriets del ministeriet.

Reseanvisningen for justitieministeriets forvaltningsomrade VN/24050/2022 trader i kraft
den 1 januari 2023 och upphaver anvisningen OM 30/129/2016 av den 29 september
2016.

Helsingfors den 21 december 2022

Avdelningschef, 6verdirektor Tapio Laamanen

Specialsakkunnig Carola Hautamaki


https://vm.fi/sv/-/statens-nya-resestrategi-genomtankta-resor-pa-ett-hallbart-och-tryggt-satt
https://oikeusministerio.fi/sv/strategi
https://oikeusministerio.fi/sv/strategi
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1 Resor, allmant

1.1 Resepolicy

Resor gors med eftertanke och resebokningar gors i god tid fore resan.

Resesattet och resebiljetterna valjs enligt vilka som ar de lampligaste och
formanligaste med tanke pa syftet.

Resendrerna anvander avtalsresebyrans servicekanaler och sjalvbokning eller
organisationens centraliserade resebokning.

Vid upphandling som galler resor anvands ramavtal, och resetjanster
upphandlas via avtalsresebyran eller avtalsleverantoren.

Resplaner tas fram med erforderlig noggrannhet och vid upprattande och
behandling av fakturor iakttas statens resefakturaprocess.

Reseprocessen for justitieministeriets forvaltningsomrade mojliggor trygga
och smidiga samt helhetsekonomiska och miljévanliga resor.

1.2 Upphandling av resetjanster

Lagen om offentlig upphandling och koncession (1397/2016), som forpliktar staten att
genomfora upphandlingar som Overskrider de lagstadgade troskelvardena genom offent-
liga konkurrensutsattningar, foreskriver om konkurrensutsattning av offentliga upphand-
lingar. Gemensam upphandling ar ett satt att gora offentliga upphandlingar. Statens
inkdpscentral Hansel konkurrensutsatter gemensam upphandling av statsforvaltningens
tjanster som galler resor och i dem beaktas bland annat ansvars- och hallbarhetsmalen i sa
stor omfattning som majligt.

Med stéd av 22 § i lagen om statsbudgeten (423/1988), sddan som den &r i lagen
447/2006, enligt 1 § i finansministeriets beslut om samordnad upphandling inom stats-
forvaltningen (766/2006), sddan som den &r i beslutet 810/2022, anskaffas bland annat
foljande produkter och tjanster i statsforvaltningen som gemensam upphandling


https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2016/20161397
https://finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2006/20060766
https://finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2006/20060766
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(anvandningsskyldighet): resebyratjanster, flygtransporttjanster for inrikes och utri-
kes resor och statens betaltidskortldsningar (beslutet galler inte tankning med
betaltidskortldsningar).

Mer information om upphandling, ramavtal med prislistor, kommande konkurrensutsatt-
ningar samt ramavtalsarrangemang finns i Hansels webbtjanst https://www.hansel.fi/
sv/. Pa webbplatsen finns dven ramavtalsspecifika beskrivningar av beaktande av ansvar i
avtaletifraga.

Dessutom beaktas i upphandlingar bokféringsenheternas eventuella
upphandlingsanvisningar.

1.3 Definition av tjansteresa och ersattningar av
kostnader

Bestammelserna i statens resereglemente tillampas pa ersattning av resekostnader for
inrikes och utrikes resor som gors av statens tjansteman och anstallda, om inte annat har
foreskrivits, bestamts eller avtalats. Statens resereglemente faststéller dven ersattningar
som betalas till kursdeltagare.

Som resa som berattigar till resekostnadsersattning raknas enligt statens

resereglemente en resa pa order av en chef som en tjansteman foretar for
att skota tjanstedligganden utanfor tjanstestallet. Som tjansteresa raknas

inte fard mellan bostaden eller motsvarande stalle och tjanstestallet eller

arbetsplatsen.

Resor ska genomforas enligt principerna om férmanlighet och
andamalsenlighet enligt statens resereglemente.

Ersattningsbeloppen, till exempel dagtraktamentens belopp, faststalls i statens reseregle-
mente. Enligt statens resereglemente ar betalningar som utgor kostnadsersattningar for
ambetsverkets personal huvudsakligen skattefri inkomst enligt inkomstskattelagen (jam-
for punkt 4.7 Resenarer som inte tillhor ambetsverket). Undantag utgor dock tjdanstemans
resdagsersattning och arbetstagares 16n for restid som inte ar kostnadsersattningar.

Skatteforvaltningens anvisning Ersattningar for arbetsresekostnader i beskattningen
(VH/1520/00.01.00/2021, i kraft 1.1.2021) behandlar beskattning av ersattningar for

resekostnader.

10


https://www.hansel.fi/sv/
https://www.hansel.fi/sv/
https://www.vero.fi/sv/Detaljerade_skatteanvisningar/anvisningar/48013/ers%C3%A4ttningar-f%C3%B6r-arbetsresekostnader-i-beskattningen2/
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2 Reseforvaltning

2.1 Sakerheten vid resor

Sakerheten vid resor dr en del av 6vergripande riskhantering. Sarskild vikt ska fastas vid
person-, hdlso- och informationssdkerhet samt att resmalet ar tryggt.

2.1.1 Resenarens sakerhet

Till helheten for resesdkerhet under statens tjansteresor hor:

— reseforsakring for utlandsresor (Statskontoret),

— utrikes resenddtjanst 24/7 (serviceproducent Falck Global Assistance tfn +358
295 503777 och +358 9 6829 1900),

— resesdkerhetsapplikationen Safeture (serviceproducent Falck Global Assis-
tance) och

— reseanmalan till utrikesministeriet.

Natkursen Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla (eOppiva) ar riktad till personer
som dker pa statens tjansteresor. Det rekommenderas att resendrer, de som bokar resor
och chefer genomfor kursen. Kursen ar avgiftsfri.

| forsta hand ansvarar resendren sjalv for personsdkerheten, och man kan paverka sin egen
sdkerhet redan fore och ocksa under resan. Vid planering och bokning av tjansteresa samt
under resan ska man beakta sdakerhetsaspekter, och resendren ska bekanta sig med givna
anvisningar och folja dem.

Om utrikes tjansteresor gors alltid en reseanmalan till utrikesministeriet. Anmalan kan
goras pa adressen www.matkustusilmoitus.fi eller via 112-applikationen (se dven punkt 3.5
Mobila tjanster som stod pa resor).

Foérutom ovan namnda anvisningar ska man dessutom alltid bekanta sig med Fin-

lands utrikesministeriums resemeddelanden samt anvisningar som destinationslan-
dets myndigheter har gett angaende ankomst till landet och eventuella blanketter och
intyg som behdvs i samband med detta. Man ska satta sig pa forhand in i resmalets risk-
niva med hjalp av utrikesministeriets resemeddelanden eller till exempel med hjalp

1


http://www.matkustusilmoitus.fi
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av destinationsinformationen i Safeture-applikationen. Da man reser till destinationer
med hog risk genomfors av eller pa uppdrag av arbetsgivaren en riskbedémning och
sakerhetsplan.

Statskontoret har den 15 juni 2022 gett till bokféringsenheter anvisningen Preciserande
anvisning om behandlingen av resplaner och reserakningar nédr de innehaller sékerhets-
klassificerad information (VK/26150/00.00.00.01/2022). Anvisningen ar sekretessbelagd
(OffL (621/1999) 24.1 & 7 punkten) och publiceras endast fér myndighetsutévning. Bokfo-
ringsenheterna ger mer information om anvisningen. Om ambetsverket inte har klassifice-
rat resendren eller uppgifter om resan som sakerhetsklassificerade, iakttas Statens anvis-
ning om behandling av resplan och reserakning (VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Endast de som behover resplanerna ska ha kannedom om dem. Arbetsenheten ska all-
tid meddelas om en vdsentlig andring av reseprogrammet. Resendrens mobiltelefon-
nummer ska alltid finnas i resebyrans resendrsprofil for att sakerstalla informationsutby-
tet och vid handelse av undantagssituationer. Mojligheten att kontakta resenaren ska
sakerstallas ocksa i situationer, ddr resendren pa grund av informationssdkerhetsskal tar
med sig pd resan nagon annan telefon dn sin normala tjanstetelefon (se dven punkt 2.1.3
Informationssakerhet).

Till resenddtjansten hor Safeture-applikationen som resendren ska ladda ner i sin tele-

fon (vid nedladdningen ska koden for anvandare vid andra ambetsverk och inrattningar
anvandas). Férutom applikationen ska dven resenddtjanstens telefonnummer +358 295 50
3777 och +358 9 6829 1900 sparas i telefonen. Under resan kan resendren kontakta Falck
Global Assistance 24/7 om han eller hon behdver hjalp eller rad angdende sin halsa eller
sakerhet. Resenddtjansten kontaktas antingen genom att ringa upp dem med telefon eller
via Safeture-applikationen. Applikationen har ocksa en nédknapp, genom vilken man hit-
tar lokala nédnummer och de narmaste halsovardstjansterna, samt far kontakt med Falcks
resenddtjanst. Mer information om resenddtjansten och nedladdning och anvandning av
applikationen finns pa Statskontorets webbplats for statens skydd for reseskador.

Bakom statens skydd for reseskador (https://www.valtiokonttori.fi/sv/tjanst/sta-
tens-skydd-for-reseskador/#allmant) ligger lagen om skadeersattningar vid statliga tjans-
teresor (530/2017). Resendren far tillgang till Statskontorets reseforsakringskort (under 3
man. korta resor och 6ver 3 man. ldnga resor), dar man ser forsakringsnumret och néd-
vandiga kontaktuppgifter. Skyddet galler ersattning av skador som sker under utrikes
resor. Bland annat sjukdom under resan, olycksfall under resan och bagageskador omfat-
tas av ersattningen. Skada som uppstar for staten ersatts inte nar det ar fraga om installd
resa, avbrott av resa eller att man kommer for sent till resan. Mer information om skydd for
reseskador finns pa Statskontorets webbplats.
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https://www.valtiokonttori.fi/sv/foreskrifter-och-instruktioner/preciserande-anvisning-om-behandlingen-av-resplaner-och-reserakningar-nar-de-innehaller-sakerhetsklassificerad-information/
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Fore resan ska resenaren:

1. ladda ner Safeture-applikationen i sin telefon och spara resenédtjanstens
telefonnummer +358 295 50 3777 och +358 9 6829 1900 i telefonen.

2. ta med pa resan reseférsakringskort eller forsakringsintyg samt eventuellt
visumintyg om det behdvs.

3. ta med pa resan europeiska sjukforsakringskortet, om resmalet ar ett
EU- eller EES-land eller Schweiz. Mer information om det avgiftsfria
kortet finns pa Folkpensionsanstaltens webbplats https://www.kela.fi/
europeiska-sjukvardskortet

4. utreda i foretagshalsovarden behovet av vacciner och annan medicinering
som férebygger smittsamma sjukdomar i destinationslandet.

5. gora en reseanmalan till utrikesministeriet.

6. se i eOppiva "Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla”.

Pa inrikes tjdnsteresor omfattas tjanstemannen i regel av samma forsakringsskydd som da
han eller hon arbetar pa sitt eget tjanstestalle. Om det hander ett olycksfall i arbetet soks
ersattning hos Statskontoret (kontakt med personalférvaltningen).

2.1.2 Resenadrens valbefinnande och halsa

Vid planering av en tjansteresa ska man beakta att det ar méjligt att genomféra tjanstere-
san tryggt med tanke pa resendrens halsotillstand och resmalets foérhallanden. Resendren
ansvarar for sin egen halsa och for att kdnna sina egna granser. Man far inte resa ndr man
ar sjuk. Om resenaren &r sjukledig, kan han eller hon inte dka pa en tjdnsteresa.

Resendren ska kontrollera alla halsokrav som tjansteresmalet forutsatter och iaktta dem
samt i tillrackligt god tid se till att han eller hon tar vacciner som eventuellt kravs for tjans-
teresan. Nodvandiga medicin- och vaccineringsutgifter som ordineras av foretagshalsola-
karen ersatts. Mer information om halsovard, vacciner och resemedicin fas fran foretags-
héalsovarden och Institutet for hdlsa och valfards (THL) broschyr Resendrens halsoguide (pa
finska).

Man kan paverka vélbefinnandet hos personal som gor tjansteresor genom att forsdka for-

dela resor sa jamnt som mojligt mellan personalen, forutom reseséttet dven beakta resans
tidpunkt och langd samt om méjligt, forsoka framja aterhamtning efter den belastning
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som resor orsakar till exempel med hjalp av distansarbete eller komma 6verens om en till-
racklig vilotid efter resan (se narmare finansministeriets bestammelse/anvisning Tillamp-
ning av arbetstidsavtalet och arbetstidslagen, VN/12140/2020, 1.6.2020).

2.1.3 Informationssakerhet

Vid planering av resan och under resan ska man uppmarksamma saker som kan dventyra
resendrens sakerhet eller sakerheten for information och terminaler (arbetsstationer och
mobila enheter) som han eller hon férfogar 6ver. Man tar med pa resan endast det infor-
mationsmaterial och de terminaler som behdvs, eftersom myndigheter i en del stater har
ratt att kontrollera innehallen pa arbetsstationer och andra terminaler och vid behov ta
dem i besittning.

Under resor ska man vid arbete, anvédndning av terminaler och informationsbehandling
iaktta forsiktighet och dven samma informationssakerhetsanvisningar som nar man arbe-
tar i ambetsverkets lokaler, pa distans eller i offentliga lokaler. Det &r viktigt att termina-
ler hanteras omsorgsfullt, och om en terminal forsvinner eller blir stulen, ska man genast
anmala detta till den lokala polisen och enligt de anvisningar som galler for ambetsverket.

Pa tjansteresor behandlas informationsmaterial sa att informationen inte syns eller hors till
utomstaende. Man ska undvika att tala om arbetet pa offentliga platser. Terminaler far inte
[dmnas ndgon annanstans an i lasta eller i 6vrigt 6vervakade, trygga lokaler. | mer otrygga
lander ska man alltid bdara dem med sig. Hotellens sakerhetsskép (“safety box”) ar inte till-
rackligt trygga for férvaring av sekretessbelagt informationsmaterial.

Mobildataavgifter for terminaler kan vara mycket héga utomlands. Darfor I6nar det sig att
inaktivera mobildata (till exempel uppdateringen av e-post), om det inte dr nddvandigt att
ha pa mobildata eller om det inte ingar i avtalets manadsavgift i destinationslandet.

Ytterligare information om informationssdkerhet under resor finns i intranatet for justitie-

ministeriets forvaltningsomrade under Turvallisuus-menyn och i @mbetsverkets eventuella
egna anvisningar.
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2.2 Fore och under resan

2.2.1 Genomforande av resa

Mojligheten att utnyttja tekniska I6sningar i stéllet for att resa ska redas ut innan beslut
om resan tas. Genom att utnyttja distansmotesteknik kan man minska antalet resor och
uppna besparingar i resekostnader och miljébelastningen.

Vart mal ar att minska miljobelastningen ocksa genom valet av fardsatt. Kollektivtrafik
rekommenderas och vi véljer till exempel tag i stallet for flyg pa resor under 500 km, da
det ar andamalsenligt och maojligt med beaktande av den totala restiden.

Vid val av resesatt ska man férutom direkta kostnader for resan dven uppmarksamma
andra faktorer som paverkar de 6vriga totala kostnaderna. Férutom att spara arbetstid
beaktas dven betydande besparing av fritid.

En sammanslagning av tjansteresor, om detta ar mojligt och andamalsenligt, kan moj-
liggora bade kostnadsbesparingar och spara bade arbets- och fritid samt minska
miljébelastningen.

Enligt statens resereglemente inleds en tjdnsteresa i regel antingen pa tjanstestallet eller
arbetsplatsen eller i tjgnstemannens eller arbetstagarens bostad och avslutas antingen pa
tjdnstestallet eller arbetsplatsen eller i bostaden. Om en resendr inleder och/eller avslu-
tar tjdnsteresan ndgon annanstans an pa sitt tjidnstestalle eller sin arbetsplats eller bostad,
ersatts for tjansteresan de faktiska kostnaderna till hégst det belopp som ska ersattas da
tjidnsteresan inleds och/eller avslutas pa tjdnstestallet eller arbetsplatsen eller i bosta-
den. Darmed kan en tjansteresa inledas eller avslutas till exempel i en fritidsbostad och for
resekostnader ersatts de faktiska kostnaderna eller hogst det belopp som skulle ha ersatts
om resan skulle ha inletts/avslutats pa tjdnstestéllet eller arbetsplatsen. (Se ocksa punkt
2.3.3 Resplan och reseférordnande.)

| frdaga om sadana tjdnsteresor, dar man har bestallt gemensam transport fran tjanstestal-
let till resmalet, ersdtts inga andra resekostnader om inget annat har avtalats innan resan

inleds.

Statens resereglemente faststaller ocksa hur ett kort besok pa tjanstestallet, till exempel
overlamning av arbetsredskap, paverkar hur resedygnet fortsatter eller upphor.
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2.2.2 Bokning av resa

Resor bokas i regel vid avtalsresebyran som har férbundit sig till att iaktta statens resereg-
lemente samt att anvanda tjdnster och avtalspriser hos de avtalsleverantérer som har kon-
kurrensutsatts for statsforvaltningen. Nar resan har bokats med hjélp av avtalsresebyran,
vet man vid eventuella undantagssituationer var resendren befinner sig och man kan for-
soka fa kontakt med resendren via resebyrans undantagskommunikation. | bokningar som
gors genom avtalsresebyrdn foljer faktureringsprocessen den dnskade modellen och inko-
pen rapporteras som ambetsverkets inkdp och man kan folja upp dem via en kanal.

Avtalsresebyran har ratt att ta ut en serviceavgift enligt tjansteprislistan for varje atgard
som den genomfor. Serviceavgifterna for online-bokningar ar formanligare an serviceav-
gifterna for bokningar som gors via teamet. Online-tjansten rekommenderas pa grund av
kostnadsbesparingar.

Hos vissa avtalsleverantorer kan man ocksa gora bokningar direkt, sddana ar bland annat
fartygsbolagen samt inrikes hotell och tag. | fraga om avtalsleverantorers direkta bok-
ningar ar det bra att minnas att de inte syns i resebyrans rapportering och att man i sam-
band med bokningen ska komma ihag att ange kund/avtalsnummer.

Tjansteresor far inte bokas direkt pa internet via olika sokmotorer. Om en arrangor av ett
seminarium eller ett evenemang har definierat en viss bokningskanal till exempel for logi
och ber att man ska anvénda den, kan man gora sa.

Resan kan bokas av resendren eller en person som utfor assisterande uppgifter eller
sa kan @mbetsverket har centraliserat bokningar inuti ambetsverket till ett bok-
ningsteam. Bokforingsenheten eller ambetsverket kan ge narmare anvisningar om
resebokningsverksamheten.

2.2.3 Resplan och reseforordnande

Resendren ska ha en godkand resplan, dvs. ett reseférordnande i god tid innan resan
inleds (forutom resenarer som inte tillhor ambetsverket).

Enligt den anvisning som Statskontoret har utfardat den 16 december 2020 (Statens anvis-
ning om behandling av resplan och reserdakning (VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020)
utarbetas och godkanns resplanen i forsta hand med det gemensamma resehante-
ringssystem som har konkurrensutsatts som en gemensam upphandling (M2). Resena-
ren utarbetar sjalv bade resplanen och resefakturan. Om dessa exceptionellt utarbetas

a resendrens vagnar, ska resendren sjalv skicka vidare bade resplanen och resefakturan i
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resehanteringssystemet, om det inte finns ndgon motiverad orsak till att inte gora detta,
sasom en sjukdom. Ovan ndamnda kan av sarskilda skal ersattas sa att resenaren under-
tecknar resplanen eller resefakturan pa papper och detta skannas och bifogas som bilaga
till verifikationen i fraga.

Enligt statens resereglemente kan ett férordnande om tjénsteresa grunda sig pa en sar-
skild uppmaning av en chef, pa en arbetsordning som ska iakttas, pa en instruktion eller
pa en annan permanent bestammelse eller, i fraga om anstallda i arbetsavtalsforhallande,
pa avtal. Om ett permanent reseférordnande anvédnds ska av det dtminstone framga den
person och organisation som férordnandet galler, férordnandets giltighetstid (kan vara
tjanste- eller projektspecifik eller till exempel ett kalenderar) samt resor och resesatt som
forordnandet berattigar till (se aven Statens anvisning om behandling av resplan och rese-
rakning, VK/46686/00.00.00.01/2020 som har utfardats av Statskontoret den 16 december
2020).

Resendren svarar for att resplanen anger for den som ska godkdnna planen korrekta och
tillrdckliga uppgifter om resans syfte, sattet att genomféra den, allokering av utgifter (kon-
tering), kostnadsgrunderna samt om kostnaderna ersatts av ndgon annan instans dn det
egna ambetsverket. | praktiken betyder detta att man i resplanen ska specificera resans
syfte, resmal, avgangs- och returtider och den plats dar resan inleds och avslutas, resesat-
tet med eventuell motivering, specificering éver finansiering och uppskattade resekostna-
der samt information om alla andra faktorer som paverkar resan. Det bor papekas att man
inte behover ange till exempel den exakta hemadressen eller adressen till avgangs- eller
destinationsplatsen. Det rdcker med att ange gata eller stadsdel och stad, da man utifran
denna uppgift bland annat kan verifiera ratten till dagtraktamente. Reseprogrammet och
moteskallelsen bifogas till resplanen. Resendren har ansvaret for att sakerstalla att hans
eller hennes resplan har godkants fére tjansteresan.

Den som utfardar reseférordnandet svarar for att resan ar andamalsenlig samt for allo-
keringen av utgifter (kontering) och att anslaget ar tillrackligt. Den som utférdar rese-
forordnandet ska 6vervaga om resan ar nédvandig och om kostnaderna star i propor-
tion till nyttan med resan samt ingriper vid behov i brister eller avvikelser. Da resan god-
kanns ska man granska kritiskt antalet resor, delegationsstorlekar, val av transportme-

del (bade ur formanlighets- och upphandlingsperspektivet) och évervdaga mojligheten att
ersatta behovet av resan genom att anvanda telefon-, video- eller andra distansférbindel-
ser. Resendrens tjanstestdllning eller nagon annan grund paverkar inte ersattnings- eller
godkdnnandegrunderna.

Statens resefakturaprocess utvecklas och automatiseras. Automatisering av processen och

den kontroll av resefakturor som utférs av Servicecentret for statens ekonomi- och perso-
nalférvaltning (Palkeet) utgar fran korrekta och tillrackliga uppgifter i reseférordnandet.
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2.2.4 Betalsatt for tjansteresor

Enligt Statskontorets anvisning Statens anvisning om behandling av resplan och reserak-
ning (VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020) ska anskaffningar och kép av tjansteresor
i forsta hand goras med hjalp av ett resekonto och ett internationellt betaltidskort som
utsetts for personen.

2.2.4.1 Betaltidskort

Man har konkurrensutsatt for staten en gemensam betalningslésning som innehaller
betaltidskort. Det internationella betaltidskortet ar avsett bland annat for resendrers bruk
och det ar det priméra betalkortsalternativet for utgifter i anknytning till tjignsteresor och
anvands till att betala resekostnader som ska betalas av @mbetsverket, sdsom hotellvistel-
ser samt tag- eller taxiresor. Inkép som gors med internationella betaltidskort behandlas i
resehanteringssystemet.

Bestallningen av betaltidskort skots enligt bokforingsenhetens anvisningar. Statskonto-
ret foreskriver om anvandningen av betaltidskort (Statskontoret: Anvandning av betal-
kort samt kund-, bonus- och féormanskort-foreskriften, VK/115776/00.00.00.01/2021,
11.11.2021).

2.2.4.2 Resekonto

Den ovan namnda betalningslosningen innehaller dven ett sa kallat resekonto som éar ett
betalningssatt i kontoformat som maojliggér den elektroniska behandlingsprocessen av
resebyrainkop i rese- och kostnadshanteringssystemet. Kostnaderna for resebiljetter och
tjanster som bestalls via avtalsresebyran 6vergar via resekontot direkt till resehanterings-
systemet som kostnader som hanfors till resan i fraga. Det kvitto/den forsandelse som
resebyran har skickat bifogas till resefakturan.

Med tanke pa korrekt fakturering via resekontot ar det viktigt att resendrens personnum-
mer ar korrekt i resendrsprofilen och darigenom ocksa i bokningen av resan. Den som
bokar resan ska kontrollera resekontoférsandelsen och vid behov be att resebyran korrige-
rar transaktioner som har debiterats inkorrekt (till exempel med fel personnummer).

2.2.5 Resenarsprofil

Varje resendr vid ambetsverket och personer som bokar resor a andras vagnar ska ha en sa
kallad resenérsprofil vid avtalsresebyran. Profilens grundldaggande uppgifter uppstar som
automatisk overforing fran personalforvaltningens system eller resendrsspecifikt manuellt.
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Till resenarsprofilen dverfors eller i profilen sparas som obligatoriska uppgifter resena-
rens officiella namn sasom det star i passet, resenarens personnummer och e-postadress.
Det ligger pa resendrens ansvar att se till att profilen har ratt mobiltelefonnummer, betal-
tidskortets uppgifter och uppgifterna i flygbolagets kundkort om resendren har ett sddant
for tjansteresor, om inte ambetsverket har gett andra anvisningar. Resendren kan om han
eller hon vill lagga till i sin profil dnskemal som gaéller resor, till exempel 6nskan om sitt-
plats eller maltid. Det ar klokt att beakta att flygbolaget i forsta hand alltid kontrollerar
onskemalen i uppgifterna i resendrens kundkonto hos flygbolaget, om kunden har ett
konto.

Det ar viktigt att uppgifterna i resenarsprofilen ar uppdaterade bland annat pa grund av
resendrens sakerhet (hur resendren kontaktas), sindning av resebiljetter, andringssituatio-
ner och en korrekt faktureringsprocess.

2.2.6 Reseforskott

Man anvander statens betaltidskort eller resekonto for att betala kostnader som uppstar
pa grund av tjansteresor. Man har rétt att fa reseforskott for rese- och logikostnader endast
om resendren inte har statens betaltidskort eller om det inte kan anvandas i destinations-
landet. Vid behov kan ambetsverket betala reseférskott for dagtraktamenten. Enligt sta-
tens resereglemente behover dagtraktamenten inte betalas som reseférskott for tjanstere-
sor som understiger 24 timmar.

Man anhaller om forskott i resplanen och det betalas till resendrens bankkonto. Om rese-
forskott ansoks ska detta goras i god tid fore resan, sa att man hinner betala reseférskottet
fore resan.

2.2.7 Resedokument

Resedokument ar bland annat pass och identitetskort som man i Finland kan ansdka
om hos polisen. Dessutom kraver en del lander forutom pass dven visum av finlandska
medborgare.

2.2.7.1 Pass och identitetskort

Resendren ska se till att han eller hon har ett pass som kravs av destinationslandets myn-
digheter (passlagen 671/2006) eller identitetskort (lagen om identitetskort 663/2016).
Med identitetskort kan finlandska medborgare resa bland annat till EU-lander (en omfat-
tande forteckning 6ver lander dit man kan resa med identitetskort finns pa adressen
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polisen.fi - Sa har anvander du identitetskortet). Man ska sakerstalla i tillrackligt god tid
fore resan att passens giltighet svarar mot destinationslandets myndigheters krav. Nar-
mare uppgifter om ansékan om och anvéndning av pass eller identitetskort finns pa
adressen polisen.fi - Pass, identitetskort, tillstand.

Om resendren inte har ett giltigt pass och om han eller hon maste skaffa pass pa grund av
en tjdnsteresa, kan kostnaderna for passet ersattas mot kvitton. Da ska man sjalv betala
passet och passfotona, inte med statens betaltidskort. Informationen om anskaffning av
pass och kostnader pa grund av det ska anges redan i reseférordnandet och ersattning
ska ansokas med resefakturan for resan i fraga. Kvitton ska uppvisas for att fa ersattning.
Ambetsverket ersatter passet endast om resenaren har féljt ovan namnda anvisningar. De
kostnader som uppstar for resendren pa grund av passet ar beskattningsbar 16n och de
anmidls till resendrens beskattning genom resehanteringssystemet. (Se dven Skatteforvalt-
ningens anvisning Personalférmanerna i beskattningen VH/6520/00.01.00/2021, punkt 5.2
Pass som bekostas av arbetsgivaren.)

Om en tjdnstemans ursprungliga pass ar i en annan stats beskickning for inforskaffande
av visum och om tjanstemannen behdver ett pass for en ny tjansteresa, kan ambetsverket
skaffa for tjanstemannen en passdubblett som kan erséttas skattefritt.

| passlagen (671/2006) foreskrivs ocksa om diplomatpass och tjanstepass. Kostnader for
diplomat- och tjanstepass kan ersattas for passmottagaren utan skattepafoljder.

2.2.7.2 Visum

Vissa lander kraver férutom pass dven visum som ar en handling som beviljas av destina-
tionslandets myndigheter och som ger tillstand att anlédnda till landet. Visumbehovet ska
utredas av destinationslandets myndigheter. En férteckning 6ver representation av fram-
mande makter i Finland finns pa utrikesministeriets webbplats um.fi - Representation of
foreign states in Finland or in the nearest country to Finland. Mer information om visum
och om ansékan om dem fas fran utrikesministeriets enhet for passtjanster och notariella
tjanster inom inrese- och passdrenden och via avtalsresebyrans natportal.

Visum beviljas till ett giltigt pass. Det féorekommer landspecifika krav pa passets giltig-

het och antalet tomma sidor. For visum behdvs ett nytt foto antingen i pappersformat
eller elektroniskt format. Det forekommer landspecifika krav pa fotots storlek och kvalitet.
Andra dokument som krdvs for visumansdkan kan vara forsakringsintyg, resplan, inbjud-
ningsbrev och olika slags utredningar sasom redogérelse for hélsotillstand samt eventu-
ellt fingeravtryck. Visumansokningsprocessen kan ocksa innehalla en obligatorisk intervju.
| regel ska resendren sjalv fylla i visumansokan.
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Visumbestammelser och -krav varierar enligt land och man ska forsédkra sig om dem nog-
grant i tillrdckligt god tid fore resan. Da man ansdker om visum ska man forsakra sig om
ratt typ av visum som behdvs pa tjansteresan. Fel typ av visum kan forsvara gransformali-
teterna eller forhindra tilltrade till exempel till statens @mbetsverk i destinationslandet. For
tjdnsteresor ansoks om tjanstevisum, “official visa”.

Om man behover visum for en tjansteresa ersatts resendren for alla kostnader som uppstar
pa grund av visum som skattefria kostnader i anknytning till resan.

2.2.8 Stamkundsprogram

Forutom statens resereglemente styrs utnyttjandet av stamkundsprogram i anknytning
till tjignsteresor dessutom av finansministeriets anvisning Tjansteresor och utnyttjande av
stamkundsprogram (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021).

Alla stamkundsférmaner som fas for tjansteresor (till exempel flyg-, fartygs- eller andra
transportforetagens samt boendeinrattningars bonuspoang, férmaner, gratisresor eller
-Overnattningar) ska anvandas till tjdnsteresor och det ar forbjudet att anvanda dem till
personliga formaner (till exempel privata resor eller inkdp). | samband med tjanstere-

sor anvands aldrig resendrens stamkunds- eller férmanskort som har skaffats for person-
liga anvdandningssyften, dven om man skulle kunna fa férmaner med dem i samband med
tjansteresor. Resendren svarar for att stamkundsférmaner som erhalls for tjansteresor
utnyttjas andamalsenligt till tjdnsteresor.

Vid missbruk kan ambetsverket vidta aterkrav och andra rattsliga atgarder. Skatteforvalt-
ningen ger anvisningar om eventuella skattepaféljder om formaner som fatts for tjdnstere-
sor har utnyttjats till personliga férmaner.

Det ar mojligt att ga med i stamkunds- eller formansprogram for tjansteresor. Da gar
man med i programmet i forsta hand for ambetsverkets rakning eller sa att ambetsver-
kets namn anges vid sidan av resenarens namn, om detta ar mojligt. Om man endast

kan bli personlig medlem i ett stamkunds- eller formansprogram anvands i dess uppgif-
ter ambetsverkets adressuppgifter for att skilja pa kontot fran resenérens eventuella eget
konto som har 6ppnats for fritidsresor.

Det ar frivilligt att bli medlem om det gors personligen. Det &r emellertid klokt att bli med-
lem om man darmed kan uppna kostnadsbesparingar och/eller andra formaner eller
tjdnster som gor resorna smidigare, sasom till exempel snabbare tjanster pa flygplat-

sen. Ett formanskonto som 6ppnats personligen kan endast administreras av resendren
(anvandarnamn och I6senord). Resendren kan bland annat komplettera uppgifterna i sitt
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stamkundskonto med eventuella maltids- eller sittplatsonskemal, varvid 6nskemal som
galler bokningar inte behovs anges bokningsspecifikt.

| resendrsprofilen sparas uppgifterna for det stamkundskort som har skaffats for tjanstere-
sor, darmed formedlas informationen om att resenaren ar stamkund direkt till bokningen
av resan och formanerna samlas som 6nskat. Resendren svarar for lagring av uppgifterna i
resendrsprofilen, men lagringen kan ocksa goras pa resendrens begaran av nagon annan,
till exempel den som bokar resor. Stamkundsprogrammet ska anges med samma namn
som resenarsprofilen, resendrens officiella namn ska anvandas i bada. Om namnuppgif-
terna for stamkundsprogrammet och resenarsprofilen avviker fran varandra, samlas inte
formanerna och formedlas inte uppgifterna till bokningen som 6nskat. (Se ocksa punkt
2.2.5 Resenarsprofil.)

Resendren ska i sa stor omfattning som majligt férsoka anvanda de insamlade formanerna
till nya tjansteresor. Det bor emellertid noteras att serviceproducenter, till exempel flygbo-
lag, definierar hur formaner kan anvandas, bland annat for vilka rutter eller vilka flyg och
med vilka tidsbegransningar flyg kan kdpas med férmanspoang.

Resendren ska pa @mbetsverkets begaran uppvisa en redogorelse for insamling och
anvandning av férmaner och underldtenhet att anvdnda dem i anknytning till tjansteresor.
Redogorelseskyldigheten stracker sig tva ar bakat (eller en kortare tid, d& stamkundspro-
grammet har varit i kraft) fran och med dambetsverkets begaran. Redogorelsen kan inne-
béra en utskrift som fas fran stamkunds- eller formansprogrammet éver insamlingen och
anvandningen av formaner. Om resendren har samlat in férmaner for tjdnsteresor och fri-
tidsresor pa samma konto, ska resendren kunna separat skilja pa insamlingen och anvand-
ningen av dem. Om férmaner som insamlats pa grund av flygresor haller pa att ga ut och
om de inte kan anvandas till att kdpa nya flygbiljetter kan férmaner som insamlats pa
grund av flygresor anvdndas bland annat till att hdja bagagekvoten eller reseklassen eller
for att fa tillgang till lounger (se dven punkt 3.1.3 Reseklass).

Om resendren byter fran ett av statens ambetsverk till ett annat, 6verfors det personliga
konto som har 6ppnats for tjiansteresor till det andra dmbetsverket genom att byta det nya
ambetsverkets kontaktuppgifter till adressuppgifterna. Insamlingen av férmaner fortsat-
ter pa samma konto och férmaner som erhallits tidigare kan anvandas till tjansteresor vid
resendrens nya ambetsverk.

Om resendren slutar arbeta i statens tjanst ska ett personligt formanskonto som har 6pp-
nats for tjdnsteresor stangas och formaner som har insamlats for tjansteresor annulleras,
om det inte ar mojligt att 6verféra formaner for tjansteresor till ambetsverket (inte till en
annan tjansteman). Férmaner for tjansteresor far inte anvandas till privata resor eller inkdp
ens da om resenaren slutar att arbeta i statens tjanst.
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Formaner som insamlats for tjansteresor far inte skankas till valgérenhet, dven om for-
mansprogrammets regler skulle mojliggora detta och d&ven om formaner for tjdnsteresor
annars skulle férbli oanvanda eller ga ut.

Skatteforvaltningen instruerar om beskattning av stamkundsférmaner i anvisningen
Bonus i beskattningen (VH/1792/00.01.00/2019, i kraft 16.9.2019). Enligt anvisningen tol-
kas overforing av formaner som insamlats for tjansteresor till en annan tjansteman eller
om formaner ges till vdlgérenhet som privat bruk av formaner och darmed uppstar det en
beskattningsbar forman utifran privat bruk.

Narmare information om innehallet i olika flyg- eller logibolags stamkundsprogram finns
pa serviceproducenternas webbplatser.

Dessutom foreskriver bokféringsenheten i sin ekonomistadga om tillvdgagangssatt
som galler anvandningen av kund-, bonus- och formanskort i Statskontorets bestam-
melser Upprattande och uppdatering av ekonomistadgan (VK/67595/00.00.00.01/2021,
30.8.2021) och Anvandning av betalkort samt kund-, bonus- och férmanskort
(VK/115776/00.00.00.01/2021, 11.11.2021).

2.2.9 Andringar av resor eller avhokningar

Andringar av bokningar av resor och avbokningar gérs genom samma bokningskanal som
har anvants for att boka resan. For att undvika kostnader ska resan avbokas genast nar det
ar uppenbart att resan stélls in. Andringar som gérs mycket nara resan (24 timmar eller
mindre dn 24 timmar fore resan) ska alltid goras per telefon. Om flygbolaget dndrar eller
avbokar flyget mycket néra avresan skickar flygbolaget till resenaren ett sms eller e-post
utifran kontaktuppgifterna i bokningen. Det ar ytterst viktigt att ha uppdaterade kontakt-
uppgifter sa att man kan kontakta resenaren (Se ocksa punkt 2.2.5 Resenarsprofil.) Man
ska ocksa komma ihag att bekréfta andringar, avbokningar eller ombokningar om man
ombeds att gora detta.

Eventuella avbokningskostnader behandlas i resehanteringssystemet som kostnadsdebi-
tering och resefakturan for den avbokade resan raderas.

Resendren ska férsoka genomfora tjansteresan under en sa kort tid som majligt. Om flyg-
bolaget erbjuder att resenaren frivilligt avstar fran flyget pa grund av flygets bokningssitu-
ation och skjuter fram flyget till ett senare tillfalle, ska ambetsverkets resenar inte ga med
pa detta.
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Om flygbolaget helt nekar resendren ombordstigning pa flyget eller om flyget ar mycket
forsenat har resendren ratt att anséka om ersattning fran flygbolaget (Europaparlamen-

tets och radets forordning EG 261/2004, 11.2.2004). Mer information om férsenade eller

installda flyg och ersattningar for dem finns bland annat pa Transport- och kommunika-

tionsverket Traficoms webbplats.

Pa VR:s webbplats finns mer information om VR:s ersattningar under Ersattningar.

2.3 Efterresan

2.3.1 Resefaktura och bilagor

Resendren ar skyldig att noggrant och verklighetsenligt efter resan utarbeta en faktura,
emellertid senast inom tvd manader efter att resan har upphort. En snabbare tidsfrist kan
forutsattas till exempel fore arsskiftet eller fore en system- eller organisationsandring.
Ambetsverket kan besluta om utbetalning av ersattningar ocksa efter tidsfristen enligt
dmbetsverkets egna anvisningar. Resefakturan ska da innehalla ett omnamnande om att
tidsfristen har overskridits och om behandling av drendet.

Resendren svarar for att resan har genomforts enligt statens resereglemente och for att
resefakturan utarbetas inom ramen for tidsfristen. Resenaren svarar for att uppgifterna
anges korrekt pa resefakturan, ocksa da nar han eller hon later nagon annan person géra
den. Resans korrekta start- och sluttider samt antalet serverade maltider ar vasentlig infor-
mation for korrekt berakning av dagtraktamenten (mer information om att ange maltids-
uppgifter finns under 2.1.4 Dagtraktamente).

Behovliga kvitton dver alla kostnader som har uppstatt under resan bifogas till resefak-
turan. Enligt statens anvisning om behandling av resplan och reserakning som har utfar-
dats av Statskontoret 16.12.2020 (VK/46686/00.00.00.01/2020) ar en allman anvisning att
det racker med ett verifikat om man kan verifiera tidpunkten for resan (ocksa klockslag),
resendrens namn, grunden for uppkomsten av utgiften, eventuella serviceavgifter samt
momsspecifikationer. Darmed kan det anses behovligt att bifoga resebyrakvittot, dvs.
resekontofdrsédndelsen och e-biljetten, till resefakturan sa lange tills resebyrakvittots, dvs.
resekontoforsandelses uppgifter fas som strukturerad data direkt pa resefakturan.

Bokforingsenheten kan faststélla de begransade undantagssituationer da ett separat
kvitto som erbjuds av sdljaren eller ett separat framtaget verifikat inte behover bifogas till
resefakturan. Ocksa da ska personen ge en tillrdcklig redogérelse for kostnadsgrunden
och detta kan goras till exempel genom att i fakturan skriva en redogorelse som forklarar
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koptransaktionen. | redogorelsen ska anges atminstone i fraga om anskaffning av varor
antal och typ av kop, i fraga om kop av tjanster typen av tjdnst samt mervardesskattesats.

Om inkopsstallet mojliggdr anvandning av eKvitto dverfors eKvittot automatiskt till rese-
hanteringssystemet snart efter inkpet och bifogas i systemet som bilaga till resefaktu-
ran. Da hanfors eKvittot till den rédtta koptransaktionen samt i samband med hanféran-
det av kdptransaktionen automatiskt till den ratta resefakturan. Om ett eKvitto har ska-
pats for kdptransaktionen bifogas inte det traditionella papperskvitto som fas for kopet
till fakturan. Papperskvittot ska emellertid forvaras atminstone tills den resefaktura som
omfattas av kdptransaktionen har godkants och 6verforts till bokféringen. En forkla-
ring for kdptransaktionen ar obligatorisk och den anges i resefakturans falt for forklaring.
Statskontoret ger anvisningar om eKvittot i anvisningen eKuittien kdyttéonotto ja kdytto
VK/91947/00.00.00.01/2021, 27.9.2021 (pa finska).

Man ska skaffa en kopia 6ver kvittot om kvittot saknas eller har foérsvunnit eller s& ska man
ange en forklaring for den kostnad som har uppstatt och férsvinnandet av kvittot.

Boardingkort ska bifogas till resefakturor fér resor som ersatts av EU eller en annan instans
(ocksa nar incheckning har gjorts med en mobil enhet).

Reseprogrammet och inbjudan ar andra bilagor till resefakturan. Om det inte finns ndgon
bilaga eller annan redogorelse, ansvarar den som godkanner reserdkningen for dagpen-
ningens bestimningsgrund (Statskontorets Statens anvisning om behandling av resplan
och reserakning VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Resefakturorna kontrolleras i Servicecentret for statens ekonomi- och personalférvaltning
(Palkeet). Palkeets kontrollservice kontrollerar bland annat att dagtraktamenten som ska
utbetalas och andra ersattningar eller kostnader som uppstatt pa grund av resan ar for-
enliga med statens resereglemente och dmbetsverkets reseanvisning. Palkeet kan ocksa
kontrollera kontering av fakturor om man avtalat om detta i bokféringsenhetens tjanste-
avtal. Palkeet svarar bland annat ocksa for tillsyn och betalning av resefakturor fran inhem-
ska bankkonton samt for 6verforing av skattepliktiga ersattningar till Ioneberdkningen.

Statskontorets bestammelse foreskriver om narmare ansvarsfordelning mellan bokférings-
enheten och Palkeet (VK/73002/00.00.00.01/2021, datum for ikrafttradande 1.1.2022).

2.3.2 Reserapport

Om resan utarbetas dven reserapport om detta forutsatts i reseférordnandet eller om che-
fen, arbetsgruppens ordférande eller ndgon annan har férutsatt detta. Reserapportens

25


https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/ekuittien-kayttoonotto-ja-kaytto/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/ekuittien-kayttoonotto-ja-kaytto/
https://www.valtiokonttori.fi/sv/foreskrifter-och-instruktioner/statens-anvisning-om-behandling-av-resplan-och-reserakning/
https://www.valtiokonttori.fi/sv/foreskrifter-och-instruktioner/statens-anvisning-om-behandling-av-resplan-och-reserakning/
https://www.valtiokonttori.fi/sv/foreskrifter-och-instruktioner/uppgifts-och-ansvarsfordelning-inom-ekonomiforvaltning-mellan-servicecentret-samt-bokforingsenheterna-och-fonderna-2/

JUSTITIEMINISTERIETS PUBLIKATIONER, VERKSAMHET OCH FORVALTNING 2023:2

innehall och omfattning avtalas med den instans som forutsatter en rapport. Rapporten
bifogas till resefakturan och/eller lamnas till den instans som férutsatter en rapport. Vid
behandling och arkivering av rapporten ska eventuella konfidentiella uppgifter beaktas.

Tjansteman som deltar pa en EU-resa eller internationell resa, ett mote eller en konferens
eller ett annat evenemang ska emellertid ta fram en motesrapport dver resan enligt anvis-
ningar om EU-resor och internationella resor.

2.3.3 Respons och reklamationer

Resendren och den som bokar resan ska fasta vikt vid priset och kvaliteten pa den tjanst
eller produkt som anknyter till tjdnsteresan. Om tjdnsten inte ar férenlig med boknings-
bekraftelsen och/eller avtalet, ska man om mojligt ge respons och genast forsoka utreda
fragan. Problemsituationer 16ses allra bast om fragan kan utredas genast och om man

har tillgang till exakta uppgifter. Da har serviceproducenten ocksa méjligheten att genast
atgarda felet. Om felet i priset eller tjdnsten inte kan utredas genast efter att det har obser-
verats och man har ingripit i felet, ska man reklamera om detta. Reklamationen lamnas in
till reseforvaltningens ansvariga person som formedlar den vidare till serviceproducentens
kontaktperson. Reklamationen ska ldmnas in senast inom 14 dagar eller senast inom den
reklamationstid som serviceproducenten har faststallt. Tjanstemannen ska meddela den
som har bokat resan och reseférvaltningens ansvariga person om alla problem och bris-
ter gillande tjansteresan. Ambetsverket kan ge ndrmare anvisningar om dmbetsverkets
kontaktkanal.

2.4 Plock ur ersattningar som faststalls i statens
resereglemente

2.41 Dagtraktamente

Dagtraktamente betalas endast for tjansteresor och larokurser som faststalls i statens rese-
reglemente. Férutsattningen for dagtraktamente ar vissa villkor som anges i reseregle-
mentet och som galler resans avstand och langd. Den plats dar berdkningen av dagtrakta-
mente inleds och avslutas dr antingen tjanstestallet eller bostaden. Med bostad avses har
forutom resendrens egentliga bostad dven till exempel en sa kallad andrabostad, fritids-
bostad eller en annan bostad som resendren anvander, till exempel makens bostad. Bosta-
dens (eller motsvarande) exakta adressuppgifter anges inte i resefakturan eller pa kvitton
som foljer som bilagor, i stéllet for adress anvands gata eller stadsdel och stad. (Se ocksa
punkt 2.2.1 Genomférande av resa.)
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Berdakningen av dagtraktamenten pdverkas av maltider som resendren serverats, och rese-
naren ska ange dem i resefakturan (se daven punkt 2.3.2 Resefaktura och bilagor). Malti-
der (lunch eller middag) som &r avgiftsfria for resendren, som ingar i motes- eller semi-
narieprogrammet, som serveras i samband med ett annat mote eller som ingar i resebil-
jettens pris paverkar berakningen av dagtraktamenten. Daremot rdknas inte frukost som
ingar i priset for hotellrummet som en maltid. Frukost som ingar i priset fér en batbil-

jett anses vara en maltid som paverkar berdkningen av dagtraktamenten och ska anges i
resefakturan.

Ur miljoperspektiv rekommenderas till exempel inte att moten ordnas i form av kryssning,
om syftet inte samtidigt ar att resa till en destination. Om detta gérs genomfors berakning
av dagtraktamenten for ett seminarium, ett mote eller en utbildning enligt inrikes bestam-
melser. Att gd i land, dven om det ar fraga om skotsel av tjansteuppgifter, andrar inte dag-
traktamentet till utrikes dagtraktamente, om man inte 6vernattar i land och om inte tim-
granserna for berakningen av dagtraktamenten da uppfylls. | resehanteringssystemet viljs
batresa som typ av resa for batseminarier samt motes- och utbildningskryssningar. Ett
exempel pa detta ar en utbildningskryssning, dar man aker bat till Tallinn, utbildningen
ordnas pa baten och dessutom har man majligheten till ett kort besok i land: enligt berak-
ning av dagtraktamenten i statens resereglemente ar detta en inrikes resa (typ av resa
batresa).

Da man reser med bat till destinationslandet och om skétsel av tjansteuppagifter sker i
destinationslandet kan det vara fraga om utrikes dagtraktamente om timgranserna enligt
resereglementet uppfylls (typ av resa utrikes resa).

2.4.2 Maltidsersattning

Statens resereglemente faststaller villkoren for maltidsersattning och maltidsersattning-
ens belopp. Resendren kan betalas maltidsersattning om inget dagtraktamente betalas for
en inrikes tjdnsteresa, men om tjansteresans langd ar over fyra timmar och om resendren
har intagit en maltid pa egen bekostnad utanfor sitt sedvanliga maltidsstalle minst 10 kilo-
meter fran sitt tjdnstestalle eller sin bostad. Maltidsersattningens belopp ar en fjardedel av
det fulla dagtraktamentet.

Da man anhaller om maltidsersattning ska vardet pa den anskaffade maltiden verifie-

ras med en tillforlitlig redogorelse. | praktiken betyder detta att resendren ska uppvisa

ett kvitto for képet av maltid for resdagen och restidpunkten med sin resefaktura. Den
kopta produkten eller produkterna ska framga av kvittot. Som maltid raknas till exempel
en maltid som kopts pa en restaurang, bensinstation eller i en affar eller livsmedel som
utgor en maltid (till exempel uppfyller inte mellanmalskex kravet pa maltid). Ersattningen
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far inte utgora extra inkomst for resendren, dvs. den utgift som maltiden har orsakat far
inte vara betydligt mindre an maltidsersattningens belopp. Dessutom upphaver anvand-
ning av lunchférmanskort ratten till maltidsersattning, eftersom resendren inte kan fa en
dubbelférman.

2.4.3 Overnattningspenning

Om tjanstemannen skulle har haft ratt under sin tjdnsteresa att 6vernatta pa hotell, men
i stallet 6vernattar till exempel hos en bekant eller slakting och om tidsgranserna och de
ovriga villkoren uppfylls enligt statens resereglemente, uppstar for honom eller henne
ratten till 6vernattningspenning (tidigare nattresepenning).

Att enbart resa nattetid, till exempel pa flygplan, berattigar inte till 6vernattningspenning.

2.4.4 Resdagsersattning till tjansteman

Resdagsersattning betalas for sadana resdagar som skulle vara fridagar for tjansteman-
nen (I6rdag, sdndag, séckenhelg eller annan fridag). Forutsattningen for ersattningen ar
att tjanstemannen har blivit beordrad att resa en sddan dag och att den tid som anvands
enbart for resan ar minst fem timmar. Ersattning betalas inte om man arbetar under res-
dagen, till exempel deltar pa ett mote. Om tidsskillnad forekommer raknas restiden enligt
resans faktiska langd. Uppehall som hanfor sig till syftet med resan till exempel pa flyg-
platser inrdknas i restiden. Den tid da tjanstemannen har varit inkvarterad pa hotell eller
nagon annanstans inrdknas inte i den har avsedda restiden. Ersattning betalas endast en
gang for fridagar som féljer pa varandra.

Resdagsersattningen ska anges redan i resplanen, eftersom den paverkar resans totala
kostnader. Man ansdker om resdagsersattning i resefakturan, dar man ska ange grunder
for utbetalning av erséttningen (uppgifter om resan sa att resan pa minst fem timmar samt
resrutten framgar). Ersattningarna betalas enligt tidsplanen for I6nekdrningar, inte i sam-
band med resefakturan. Ersattningen ar beskattningsbar inkomst fér mottagaren.

Enligt statens tjanste- och arbetskollektivavtal om arbetstider betalas ersattningar inte till
ledande tjansteman som avses i avtalet eller tjansteman som sjalv bestammer om tjanste-
resans tidpunkt och om arrangemang av arbetstid och fritid i anknytning till den. Ersatt-
ning betalas inte heller till resendrer som inte tillhor ambetsverket.
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3 Resepolicy

3.1 Flygresor
3.1.1 Kop av flygbiljetter

Flygbiljetter kops fran bokféringsenhetens avtalsresebyra via online- eller mobiltjdnsten
eller via serviceteamet. Avtalsflygbolagen har konkurrensutsatts enligt rutter. Om det ar
fraga om konkurrensutsatta rutter anvands avtalsflygplan eller -bolag. Man kan bekanta
sig med de konkurrensutsatta rutterna och avtalsleverantérerna samt prislistan i Han-
sels webbtjanst. Avtalsresebyran kanner till bokféringsenheternas avtal som géller rese-
tjanster och kan erbjuda rétt alternativ. Avtalsrutterna och -flygbolagen anges ocksa i
online-bokningssystemet.

Reglerna och villkoren for flygbiljetter varierar beroende pa flygbolag och da man gor en
bokning ska reglerna och villkoren utredas bokningsspecifikt.

Flygbiljetten kan kdpas som tur-och-retur-biljett eller enkel resa. Vid kop av enkel resa ska
man emellertid beakta att da kan biljetterna omfattas av olika biljettregler och- villkor och
flygbolagets transportansvar samt serviceavgifter per biljett. Till exempel ska dndring eller
avbokning goras separat for bada biljetterna.

Med tanke pa miljon rekommenderas direkta flyg i stallet for flyg med mellanlandning.
Genom att boka flygbiljetter i tid och valja en typ av biljett som &r lamplig for resan och
syftet i frdga kan man uppna besparingar.

3.1.2 Flygbiljettens pristyp

Alla priser for avtalsflygbolaget som valts for rutten i fraga och som har getts ut ar tillgéng-
liga och kan slds samman med varandra. Avtalsleverantorens fasta avtalspris utgor pris-
taket for varje konkurrensutsatt flygrutt. Den innehaller alla andringsrattigheter, handba-
gage, atminstone ett bagage som ska till bagageutrymmet och platsbokning for utrikes

flyg.
For att uppna kostnadsbesparingar ska man forséka anvanda de billigaste biljettyper som

kan andras och avbokas mot andringsavgift. Sddan biljettyp anvands nar man vet att resan
sannolikt inte kommer att dndras eller do biljettpriset inklusive dndringavgifter ar billigare
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an en sddan biljett som kan dandras utan tilldaggsavgift. Biljettyper kan ocksd kombineras
sa att man till exempel valjer en férmanligare biljett for ditresan (om det &r sannolikt att
avresetiden inte dndras) och ett fast avtalspris for flyget tillbaka.

Ocksa for andra an konkurrensutsatta rutter ar utgangspunkten att man anvander de for-
manligaste tillgangliga flygbiljetter genom att vélja &ndamalsenlig biljettyp (kan dndras
mot tilldaggsavgift/kan inte andras).

3.1.3 Reseklass

Enligt formanlighetsprincipen viljs turistklass eller motsvarande klass som reseklass for
flyget. Av motiverade skal ar det mojligt att i undantagsfall resa i businessklass. | resplanen
ska anges motivering till anvandningen av businessklass. Godtagbar motivering ar bland
annat motestid omedelbart efter ett flyg mellan kontinenter, hdlsoskal som pdvisas med
lakarintyg, sakerhetsskal vid flygtransporter eller en officiell mottagning pa flygplatsen
eller i dess narhet. Nar man reser i turistklass pa flyg mellan kontinenter dr det mojligt att
resa tidigare an vad reseprogrammet forutsatter, sa att man snabbare aterhamtar sig efter
pafrestningen efter resan och tidsskillnaden. Ocksa denna tid inkluderas i reseférordnan-
det. (Se ocksa punkt 2.1.2 Resenarens valbefinnande och halsa.)

Den som utfardar reseférordnandet bedémer resespecifikt om resendren behéver resan i
en hogre reseklass an turistklassen.

3.1.4 Tillaggsavgifter

Flygbolagen kan forutom priset pa flygbiljetten ocksa ta ut tillaggsavgifter for tjanster, till
exempel val av sittplats, (tilldggs)bagage, incheckning och maltid. Tillaggsavgiften kan
vara en extra frivillig tillaggstjanst som erbjuds utover biljettpriset eller sa kan den vara en
obligatorisk avgift som ska betalas om man ska resa, till exempel en incheckningsavgift.

Enligt formanlighetsprincipen i statens resereglemente ersatter ambetsverket endast de
tillaggsavgifter som ska betalas ifall resan ska genomforas. Till exempel ersatts inte en mal-
tid om flygbolaget tar ut en separat avgift for maltiden. Reseklassen far inte heller hojas
for att en maltid inte ingar i biljetten i den férmanligare prisklassen.
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3.2 Tagresor

Tag ar ett miljovanligt alternativ och ofta trafikerar tag direkt fran ett stadscentrum till ett
annat. Tag prioriteras pa tjansteresor alltid nar det &r andamalsenligt med tanke pa hel-
heten. Sarskilt ska man gora sa pa sadana distanser som ar kortare @n 500 km och dar flyg-
resan kan ersattas med beaktande av resetid och tidtabeller.

Ett samarbetsavtal har ingatts angaende inrikes tagresetjanster mellan Hansel och VR.
Kundnumret, som ger avtalsrabatt (15 %) for foretagsbiljett och seriebiljetter i Ekstra-klas-
sen da biljetterna kdps via de servicekanaler som anges nedan, utgoér avtalskundens iden-
tifikationskod. Kundnumret fas fran ambetsverkets reseférvaltning.

Inrikes tagbiljetter kdps sa att man ar identifieras, dvs. i samband med kdpet anges kund-
numret. Biljetter kan kdpas via fyra olika kanaler: avtalsresebyran (online eller team), VR:s
foretagswebbshop eller telefontjansten for VR:s avtalskunder (vardagar man-fre kl. 7-20,
tfn 0600 19955) och dessutom VR:s servicestationer (Helsingfors, Tammerfors, Hyvinge,
Traskanda).

Da biljetter kdps genom avtalsresebyran sker identifieringen automatiskt och man anvan-
der resendrsprofilerna med sina kontaktuppgifter. Biljettkostnaden samt resebyrans ser-
viceavgift styrs till resehanteringssystemet. Man far inloggningsuppagifter till VR:s fére-
tagswebbshop genom @mbetsverkets reseforvaltning, om ambetsverket har borjat
anvanda foretagswebbshopen. Da biljetter kdps via telefontjansten fér avtalskunder och
vid biljettdisken pa servicestationer ges kundnumret da bokningen gors.

Man kan ocksa kopa inrikes tagbiljetter fran R-kiosker eller biljettautomater. Da kan man
inte anvanda kundnummer, dvs. kopet rapporteras inte som dmbetsverkets eller bokf6-
ringsenhetens kop, och det ar inte mgjligt att kopa foretagsbiljetter.

Biljetter bokas enligt principerna om férmanlighet och andamalsenlighet,
och genom att boka biljetter i god tid kan man uppna kostnadsbesparingar.
Alla tagbiljetter i inrikes fjarrtrafik kan andras, men endast @ndringar av
foretagsbiljetter ar avgiftsfria. Eventuella @ndrings- och avbokningsavgifter
ska beaktas ndr man koper biljetter och ndar man anvander engangs- eller
seriebiljetter far de inte vara dyrare an anvandningen av féretagsbiljetter.

Vid betalning av inrikes flygbiljetter dr resekontot eller betaltidskortet de framsta betal-
ningssatten pa grund av processbesparingar.
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Om en utomstaende resendr har ett kort som berattigar till rabatt, till exempel ett student-
eller pensiondrskort, och om rabatten har utnyttjats vid biljettkdpet, ersatts biljettens
verkliga pris mot verifikat. Rabatten berdttigar emellertid inte till att resa i en hogre klass.

3.3 Batresor

P& fartygsrutterna till Aland, Tallinn och Stockholm anvands avtalsleverantdrer och avtals-
priser som har konkurrensutsatts av Hansel. Resorna bokas antingen direkt hos fartygsbo-
laget eller via avtalsresebyran. Nar resan bokas direkt hos fartygsbolaget ska man for att fa
avtalspriset komma ihag att ange sitt kund- eller avtalsnummer eller att man omfatta av
ett ramavtal som har konkurrensutsatts av Hansel.

Pa batresor anvands turistklass eller motsvarande grundklass som reseklass. Fru-
kost, som ingar i batbiljettpriset, anses vara en maltid som paverkar berdkningen av
dagtraktamenten.

3.4 Lokaltrafik samt anvandning av taxi, egen bil eller
hyrbil

3.4.1 Lokaltrafik

Ur miljoperspektiv dr det en fordel om till exempel motesplatsen kan nas till fots eller med
kollektivtrafik, om det inte ar fraga om ett mote som ordnas pa distans.

Pa inrikes och utrikes tjansteresor anvédnds enligt formanlighetsprincipen i forsta hand all-
manna transportmedel om de ar trygga och andamalsenliga.

Man ska notera att till exempel dr behandling av biljetter fér kollektivtrafiken med tele-
fonfaktura inte en rekommenderad I6sning vid staten, eftersom képen forhindrar utnytt-
jande av automatisk kontering med telefonoperatorers fakturor i behandlingssystemet for
inkdpsfakturor.

| praktiken kan det uppsta situationer dar resendren betalar med sitt personliga resekort
for kollektivtrafiken eller sin personliga telefon utgifter i anknytning till skotsel av en
tjansteuppgift och som han eller hon har ratt att fa ersattning for. Om det inte ar maojligt
att fa kvitto for ett sadant kop, ska resendren ge en annan tillracklig redogorelse for kost-
naden i resefakturan enligt bokféringsenhetens anvisningar.
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Om resendren har anvant sitt personliga resekort, dar han eller hon har laddat tid eller
period eller om resendren har en personalbiljett, uppstar for resendren inga extra kostna-
der som arbetsgivaren ska ersatta.

Se dven punkt 3.5 Mobila applikationer som stod for resor.

3.4.2 Anvandning av taxi

Anvéndning av kollektivtrafik &r huvudregeln pa tjdnsteresor. Taxi kan anvdndas om det
enligt bedémning ar det andamalsenligaste alternativet. Anvandning av taxi i anknytning
till tjdnsteresa ska anges i resplanen. Anvandning av taxi ska alltid ha motivering som gal-
ler tidsplanen, formanlighet, sdkerhet eller den varuméangd som ska transporteras, som
exempel att flyget avgar tidigt pa morgonen eller att man kommer hem sent pa kvallen.

Taxiresor betalas alltid med betaltidkort nar det ar majligt. Det verifikat, den kostnadsde-
bitering eller resefaktura som fas for taxiresan ska alltid innehdlla en anteckning om den
koérda rutten och resans syfte, dven en jamforelse av och motivering till anvandningen

av taxi, uppgifter om taxianvandaren samt namnen pa de personer som har akt taxi och
deras organisationer. Den kdrda rutten kan anges enligt gata eller stadsdel och stad. Man
behover inte ange till exempel den exakta hemadressen (eller motsvarande adress) eller
adressen till avgangs- eller destinationsplatsen. (Se dven punkt 2.1.1 Resenarens saker-
het och Preciserande anvisning om behandlingen av resplaner och reserdkningar nar de
innehaller sdakerhetsklassificerad information (VK/26150/00.00.00.01/2022), om den korda
rutten inte kan anges pa grund av sakerhetsskal.

Vanligen far taxi inte anvandas for resor mellan hemmet och tjanstestallet. Ett undantag ar
situationer dar tjanstemannen exceptionellt har férordnats att arbeta utanfér den normala
tjanstetiden vid en tidpunkt da kollektivtrafikforbindelserna ar daliga eller saknas helt.
Ocksa i sadana situationer ska motivering till anvandningen av taxi framga av verifikatet
eller kostnadsdebiteringen.

Fran rekreations- eller fritidsevenemang som ordnas av ambetsverket eller intressentgrup-
per aker man hem pa tjanstemannens egen bekostnad och resan far inte betalas med
ambetsverkets betaltidskort.

3.4.3 Anvandning av egen bil eller hyrbil

Vid tjansteresor ska principerna om férmanlighet och andamalsenlighet enligt sta-
tens resereglemente iakttas. Nar man 6vervager olika resealternativ kan man jamfora
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kostnaderna fér anvandningen av egen bil och hyrbil. Kostnaderna for hyrbil kan vara
lagre an de kilometerersattningar som betalas till resendren redan vid kdrning av en
stracka pa 150 kilometer. | synnerhet nar flera personer deltar pa en tjansteresa dr anvand-
ningen av hyrbil ofta ekonomiskt mer fordelaktigt.

Vid bilhyrning i Finland iakttas Hansels gallande ramavtal. | ramavtalets utbud ingar dven
el- och hybridbilar med mindre utslapp.

Om anvandning av egen bil visar sig vars féormanligare och mer andamalsenligt anger i
reseférordnandet orsaker och motivering till anvandningen av egen bil. Vid férmanlighets-
beddmning beaktas dven eventuell parkeringsavgift till exempel pa flygplatsen. Anvand-
ning av egen bil och parkeringsavgifter ersatts enligt statens resereglemente.

Om resendren anvander sin egen bil pa en resa med goda kollektivtrafikforbindelser (till
exempel Helsingfors-Tammerfors och Helsingfors—Abo) och om det inte forekommer
grunder fér anvandning av egen bil, kan han eller hon fa erséattning till exempel enligt kol-
lektivtrafikforbindelsen. Da anges uppgiften om resesattet och ersattningen i reseférord-
nandet till exempel: anvander egen bil, ersattning enligt kollektivtrafikforbindelse. Priset
pa kollektivtrafikforbindelsen kontrolleras fore resan pa webbplatsen for den servicetill-
handahallare som ar den andamalsenligaste for rutten i fraga. | ovan beskrivna situationer
ersatts inte resendren for eventuella parkeringsavgifter.

| frdaga om sadana tjdnsteresor, dar man har bestallt gemensam transport fran tjanstestal-
let till resmalet, ersdtts inga andra resekostnader om inget annat har avtalats innan resan
inleds.

3.5 Mobila tjanster som stod for resor

| justitieministeriets forvaltningsomrade ar malet att utnyttja tjanster som kan laddas
ner i telefonen och deras anvdandning som en del av tjanstearbetet bland annat for att
uppna kostnads- och processfordelar. Det finns ett stort utbud av mobila applikationer
som kan anvandas till resor. | Valtori finns applikationer som har godkéants for gemensam
anvandning:

— larbetsprofilens Google Play-applikation (Android-enheter)
— | Apps@Work-applikationen (iOS-enheter)

Man kanner igen Valtoris applikationsbutik pa det bla Iaset pa den mobila enhetens ikon.
| forsta hand anvdandning av applikationer i Valtoris applikationsbutik. Det finns anledning

34



JUSTITIEMINISTERIETS PUBLIKATIONER, VERKSAMHET OCH FORVALTNING 2023:2

att Overvdga installation av andra applikationer fran den allménna applikationsbutiken.
Bokforingsenheten kan ge ndrmare anvisningar om anvandningen av mobila appar.

Under tjansteresor ska man iaktta justitieférvaltningens allmanna informationssdkerhets-
anvisningar, ytterligare information finns i intranet for justitieministeriets férvaltningsom-
rade under Turvallisuus-menyn och i ambetsverkets eventuella egna anvisningar.

3.6 Logitjanster

Hansel har konkurrensutsatt inrikes och utrikes logitjanster. Avtalshotell &r alltid det fram-
sta valet om sadant finns i resmalet. Under tjansteresor anvands inte av sdkerhetsskal olika
slags logitjanster som delningsekonomin erbjuder, sasom till exempel Airbnb.

3.6.1 Finland

| Finland finns det ett riksomfattande ramavtal for logitjanster. Férutom hotellboende
finns det dven sjalvbetjaningsboende. | avtalspriset ingar alltid frukost och wlan-anslut-
ning. Prislistan for inrikes logitjanster innehaller férutom prisuppgifter dven bland annat
inkvarteringsplatsernas adress- och kontaktuppgifter. Prislistan finns i Hansels webbtjanst.
Avtalspriserna har flexibla @ndrings- och avbokningsvillkor.

3.6.2 Andra lander: Bryssel, Stockholm, Koépenhamn och Oslo

For utrikes logitjanster finns ett ramavtal som innehaller avtalshotell i Bryssel, Stockholm,
Képenhamn och Oslo. | Bryssel har konkurrensutsattningen genomforts enligt omraden
och Bryssel ar uppdelat i sex olika omraden. | hotellboende ingar i avtalspriset alltid fru-
kost, wlan-anslutning samt myndighetsavgifter, sdsom stadsskatt. De valda leveranto-
rerna, prislistan och andra ndarmare uppgifter finns i Hansels nattjanst. Avtalspriserna har
flexibla andrings- och avbokningsvillkor.

3.6.3 Andra utlandska destinationer

| andra dn i ovan namnda utlandska destinationer finns inget konkurrensutsatt ramav-
tal om logi. De avtalsleverantdrer, som har valts for de ovan ndamnda destinationerna,
har emellertid fatt mojligheten att ocksa erbjuda statsforvaltningen férmanliga logipri-
ser som innehaller frukost och wlan-anslutning. Avtalspriserna har flexibla andrings- och
avbokningsvillkor.
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Dessutom kan avtalsresebyran erbjuda egna avtalspriser. Det ar bra att kontrollera i sam-
band med bokningen om frukost och wlan-anslutning ingar i priset samt andrings- och
avbokningsvillkoren.

| andra destinationer an i Bryssel, Stockholm, Képenhamn och Oslo kan inkvartering valjas
enligt formanlighets- och andamalsenlighetsprincipen antingen genom att anvdanda ovan
ndamnda avtalsleverantdrers utbud, avtalsresebyrdns utbud eller genom att valja boende
utanfor dessa.

| boenden, dar frukost inte hor till priset for rummet, kan man inte boka en dyrare pristyp
for att inkludera frukost i priset.

3.6.4 Bokningskanal

Hotellboende bokas i forsta hand via avtalsresebyran. Man kan ocksa boka hotellboende
direkt hos avtalshotellet eller andra hotell till exempel om seminarieanordnarna har kom-
mit Gverens om en viss kvot for inkvartering pa hotellet och angett ett visst satt som ska
anvdndas for att boka inkvartering.

3.6.5 Betalningssatt

Statens betaltidskort ar det framsta betalningssattet bade pa inrikes och utrikes hotell.
Om en hotellbokning inte avbokas enligt hotellets avbokningsvillkor eller om kunden inte
anldander till hotellet har hotellet ratt att debitera det betaltidskort som har angetts som
bokningsgaranti.
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4 Anvisningar vid specialfall

41 Att kombinera veckovila med tjansteresa

Enligt statens resereglemente ska tjdnsteresor genomforas pa det satt som ar det forman-
ligaste for ambetsverket. En tjansteresa kan pa resendrens begaran och med godkan-
nande av den som utfardar reseférordnandet genomforas sa att en del av den till exempel
ar veckovila, vilket tjansteresans program i for sig inte forutsatter. | praktiken betyder detta
nastan alltid att ett veckoslut kombineras med en tjansteresa som slutar en fredag och
borjar en mandag.

Man kan handla sa om resekostnaderna blir férmanligare for ambetsverket (i praktiken en
betydande besparing i de totala kostnaderna for resan) &n genomférande av resan utan
veckovila och om detta anges i reseférordnandet samt en jamforelse av resekostnaderna
enligt bada satten. Den som ger reseférordnandet godkanner anslutning av veckovila till
tjdnsteresan genom att godkdnna det reseférordnande dar ovan ndmnda uppgifter pre-
senteras. Om veckovila férenas med en tjdnsteresa ar detta inte resetid som berattigar

till ersattningar, vilket betyder att ambetsverket inte betalar for logi eller transporter (till
exempel resekostnader fran hotellet till flygplatsen eller fran flygplatsen till bostaden) och
betalar inte dagtraktamente. Berdkningen av dagtraktamenten borjar vid den tidpunkt da
utforandet av tjansteuppgifter inleds och slutar nar utforandet av tjansteuppgifter upphor.
Bokningar av boende far inte goras for veckovila genom bokféringsenhetens avtalsrese-
byra eller anvdanda statens betaltidskort for att garantera eller betala hotellboendet.

Om man har ratt att fa ersattning for tjansteresan till exempel fran Europeiska radet eller
Europeiska kommissionen och om sammanslagning av veckovila med en tjansteresa
skulle forsvara, forsamra eller ta bort ersattningen, kan veckovila inte anvandas vid en
sadan tjdnsteresa.

Forening av veckovila med tjansteresa kan forbjudas med andra anvisningar, till exempel
med anvisningar som galler resesdkerhet.

4.2 Att kombinera semester med tjansteresa

Man ska undvika att kombinera semester och tjansteresa. Om det exceptionellt finns
mycket vdgande skal for att kombinera en tjansteresa med semester och om personen
i fraga har fatt samtycke av den som utfardar reseférordnandet, ska semesterdagarna
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specificeras i reseférordnandet. Kostnader som uppstar under semestern ersatts inte och
till exempel far man inte boka boende fér semestern genom bokféringsenhetens avtals-
resebyrd. Aven kostnadsférdelningen ska anges i reseférordnandet innan férordnandet
godkanns.

Om till exempel en tjansteresa slutar da semestern borjar, ersétts inte kostnaderna for
returresan, utan resendren svarar for dem. Ett undantag utfor tjansteman vars tjanstestalle
ar utomlands. De har mojligheten att kombinera en tjansteresa till Finland med hogst en
tre dagar 1dng semester i Finland for att skota sina egna drenden.

Om man har ratt att fa ersattning for tjansteresan till exempel fran Europeiska radet eller
Europeiska kommissionen och om kombinationen av semester med en tjansteresa skulle
forsvara, forsamra eller ta bort ersattningen, kan semester inte anvandas vid en sadan
tjansteresa.

4.3 Avbrott av semester pa grund av en tjansteresa

Om en tjdnsteman maste avbryta sin semester pa grund av en tjansteresa anges uppgif-
ten om den avbrutna semestern tydligt i reseférordnandet. Resekostnaderna ersatts enligt
statens resereglemente och kostnaderna kan ersattas fran semesterorten till tjanstere-
sans destination och tillbaka till semesterorten eller hemlandet, beroende pa hur tjanste-
resan infaller i férhallande till slutet av semestern. Berdkning av dagtraktamenten genom-
fors som vanligt for tjansteresan. Aven personalférvaltningen ska meddelas om avbrottet
av semestern.

4.4 Resor som ersatts av Europeiska radet

Finland far fran Europeiska unionens budget anslag for ersattningar av vissa resekostna-
der for separat faststallda moten. Servicecentret for statens ekonomi- och personalférvalt-
ning (Palkeet) forvaltar detta anslag och Palkeet representerar den finska staten i frdiga om
reseersattningsprocessen mot EU. De mdten som omfattas av ersattning och de kostnader
som ersatts faststalls i Europeiska radets anvisningar. Palkeet ger till bokféringsenheterna
anvisningar for ansdékan om ersattningar och beviljar ersattningar av resekostnader utifran
bokféringsenheternas centraliserade ansdkningar. For varje resa ersatts resenarens resebil-
jett och serviceavgiften i anknytning till den. For att fa ersattningar ska resefakturan inne-
hélla de bilagor och férklaringar som kravs.

Da resefakturan utarbetas, kontrolleras och godkanns ska man noggrant iaktta de sepa-
rata anvisningarna och ddarmed se till att ambetsverket far den ersattning for resor som hor
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till det. | resefakturan valjs Europeiska radet som typ av resa och de kostnader som omfat-
tas av ersattningen ska sparas under utgiftstypen ersatts av EU. Métets kod och motets
namn pa engelska ar obligatoriska uppgifter i fakturan.

Obligatoriska bilagor till resefakturan ar:

— resebyrdns resekontoforsandelse eller faktura/kvitto,
— resebiljett (e-biljett),

— boardingkort for ditresa och returresa samt

— moteskallelse.

Resendren ska gora incheckning sa att boardingskortet kan bifogas till resefakturan. Dess-
utom ska resendren se till att hans eller hennes narvaro registreras pa motet.

4.5 Resor som ersatts av Europeiska kommissionen

Europeiska kommissionen ersatter kostnader for vissa motesresor till sina organ. Informa-
tion om kostnadernas ersattningsbarhet, ansdékan om ersattning och eventuell sandning
av resebiljetter ges i den moéteskallelse som skickas till resendren. Méteskallelsen ska bifo-
gas till resplanen. Kommissionen ersatter varje resa separat (jamfor med Europeiska radets
resor ovan). Kommissionen kan ersatta flyg-, hotell och andra resekostnader som beror pa
tjdnsteresan. Alla ersadttningar som betalas av kommissionen hor till ambetsverket.

For betalning av ersattningen kraver Europeiska kommissionen att bokféringsenhetens
blanketter for anmalning om bankkontaktuppgifter innehaller bankens intygande om att
bankkontouppgifterna ar korrekta (till exempel blanketten Financial Identification).

4.6 Tjansteresor som betalas av utomstaende instanser

Ambetsverken ska i princip planera sin verksamhet sa att tjinsteresor kan genomféras
med de anslag som har anvisats for ambetsverket i fraga i budgeten. Huvudprincipen ar
att ambetsverken sjadlva betalar sina tjanstemans resor, ocksa da arenden utrattas med
utomstdende instanser.

Finansministeriet har gett Anvisningar fér resor som finansieras av utomstaende instanser
(VM/10/2001, 23.5.2001). Tjanstemannen och hans eller hennes chef ska redan fore resan
bekanta sig med ovan namnda anvisningar. | anvisningarna konstateras bland annat att en
tjanstemans skyldigheter stracker sig ocksa till fritiden och mottagande av en resa som s.k.
privatperson forandrar inte dess godtagbarhet. Ett reseférordnande utesluter inte annars
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heller entydigt en enskild tjdnstemans ansvar for sin verksamhet. Anvisningarna berattar

ocksa vad som ska beaktas vid mottagning av en sadan resa och vilka avvikande atgarder
detta ger upphov till. Bokféringsenheten eller dmbetsverket definierar vem som beslutar

om mottagning av sadan resa.

| praktiken gors det ofta resor dér betalaren ar antingen helt eller delvis ndgon annan
instans an det sandande ambetsverket. Sddana resor ar bland annat resor som betalas
eller ersatts av Europeiska unionens organ, resor som finansieras av ett annat ambetsverk
eller en annan stats ambetsverk och resor som galler nordiskt samarbete eller samarbete
mellan stater och internationella organisationer. Ovan namnda resor har sallan en anknyt-
ning till faktorer som dventyrar myndighetsfortroendet, men nar man beslutar om mot-
tagning av tjansteresor som betalas av utomstdende instanser ska man alltid beakta fol-
jande faktorer:

— Vad ar den utomstdende instansens roll i férhdllande till myndigheten (till
exempel en sdljare av en tjanst eller ett tillstandsdrende)?

— Varfor betalar en utomstaende instans en tjansteresa eller andra formaner
och vilket varde har férmanerna?

— Kan formanerna paverka opartiskheten vid skotseln av tjansteuppgifter?

— Involverar resan servering eller annat extra program?

— Hamnar tjanstemannen i tacksamhetsskuld?

— Vad kan den utomstaende instansen forvanta sig av myndigheten?

—  Ardet fréga om ett konkurrensférhéllande?

Reseerbjudandet ska adresseras till ambetsverket och forutsattningen fér mottagning av
erbjudandet ar att resan ar motiverad med tanke pa ambetsverkets verksamhet.

Dokument, som galler tjansteresor som erbjuds av utomstaende instanser, arkiveras for-
utom normal praxis dven sa att det ar mojligt att utfora tillsyn i efterhand.

4.7 Resenarer utanfor ambetsverket

Ambetsverket kan betala en resa for en utomstdende person (person som inte ar i
tjanste- eller arbetsforhallande till dmbetsverket i frdga) till exempel ndar man behdver
sdnda pa en tjansteresa ndgon annan an en tjdnsteman som hor till den egna persona-
len eller ndr man ber att en utomstaende sakkunnig ska férelasa eller halla en presenta-
tion pa ambetsverkets evenemang. En utomstaende person kan representera ett annat
ambetsverk, en kommun, ett féretag, en organisation eller vara en privatperson. Pa utom-
staende resendrers resor tillampas statens resereglemente i tillampliga delar (forutom
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till exempel dagtraktamente). Dessutom behdver de @mbetsverkets reseférordnande
eller ett annat beslut eller ett avtal, enligt vilket ambetsverket férbinder sig till att betala
resekostnaderna.

Resorna bokas via ambetsverkets avtalsresebyra och darmed kan man utnyttja ramavta-
len, faktureringen styrs som onskat till ambetsverket och resorna rapporteras ocksa som
dmbetsverkets inkdp. Den enhet som svarar for resekostnaderna ska skota researrange-
mangen i tillrdckligt god tid fore resan och instruera resendaren om hur resefakturan sands
till dmbetsverket. Om en utomstaende resenar sjalv tar hand om sin resebokning ska han
eller hon fére bokningen ha fatt tillrackliga instruktioner om enligt vilka principer ambets-
verket ersatter resorna och att han eller hon ska uppvisa verifikationer 6ver resebiljet-

ter och andra eventuellt ersattningsbara kostnader som bilaga till resefakturan for att fa
ersattning.

Den offentliga forvaltningen dr som arbetsgivare eller annan betalare av ersattning rap-
porteringsskyldig om de I6ner, naturaférmaner, arvoden, arbetsersattningar samt andra
forvarvsinkomster som den betalar. Aven ersittningar for skattefria och beskattningsbara
kostnader ska anmalas till inkomstregistret inom fem dagar efter utbetalningsdagen. Pal-
keet svarar for denna anmaélan enligt bokféringsenhetens serviceavtal. Mer information
finns bland annat pa webbplatsen https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/.

4.8 Utbildnings- och kursresor

Om deltagande i utbildning forutsatter resor utanfér verksamhetsstallets naromrade, utar-
betas ett reseférordnande om resan. Utbildningsprogrammet samt eventuellt dven den
godkanda utbildningsansdkan ska bifogas till reseférordnandet.

Resorna delas upp enligt statens resereglemente i korta (hdgst 21 dygn) och 1dnga (Over
21 dygn, berdkningsgrunden fér dagtraktamente dndras efter 21 dygn) utbildningsresor.
Ersattningar for utbildnings- och larokurser betalas enligt paragrafen ersattning till kurs-
deltagare i statens resereglemente. Till exempel betalas inte tjanstemadnnens resdagser-

sattning eller [6n for restid for arbetstagare under larokurser.

4.9 Arbetsgemenskapens rekreationsresor

Med arbetsgemenskapens rekreationsresor avses sadana resor som utgar fran frivillig-

het och som inte innehaller skotsel av tjdnsteuppgifter. Rekreationsresorna kan till exem-
pel innehalla idrott eller mojligheten att bekanta sig med en sevardhet, men de innehaller
ingen forpliktelse att till exempel delta i att utveckla verksamheten. For rekreationsresor
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betalas inte dagtraktamenten, eftersom de inte innehaller skotsel av tjansteuppgifter som
avses i statens resereglemente.

410 Forsvarskurser

Resor som gors av en tjansteman som deltar pa en riksomfattande och regional forsvar-
skurs dr inte tjansteresor. Om sadana resor utarbetas inget reseférordnande och de ger
ingen ratt till ersattningar av kostnader enligt resereglementet. Kursanordnaren kan
erbjuda kursdeltagarna transport till kursplatsen och tillbaka samt andra transporter
under kursen samt logi. Om detta inte sker, kan eventuella rese- och logikostnader ersat-
tas med kostnadsdebitering genom resehanteringssystemet.

Anordnaren av forsvarskurser genomfor efter riksomfattande och regionala forsvarskurser
olika kurser och studieresor som frivillig fortsatt utbildning. Deltagande pa dem bedéms
liksom andra kurser och studieresor. Arbetsgivaren kan 6vervdga att stodja deltagandet
pa en kurs eller studieresa med avlonad eller oavlonad tjansteledighet, varvid det inte &r
frdga om en tjdnsteresa. Deltagandet pa en kurs eller studieresa kan ocksa utifran deras
programinnehall eller annan motsvarande orsak tolkas som en tjansteuppgift och vidare
som en tjdnsteresa, varvid man utfardar ett reseférordnande. | vissa fall kan dessa vara
personalutbildning, varvid det kan vara frdaga om en kurs som berattigar till ersattningar
enligt statens resereglemente.

Resan till en forsvarskurs, dar en tjansteman haller en féreldsning, arbetar som larare eller
annars skoter en tjansteuppgift anses vara en tjansteresa. Da utfardas som vanligt ett rese-
forordnande och kostnaderna ersatts enligt resereglementet.

411 Resekostnader for tjanstemannens make,
familjemedlem eller en annan person

Om tjanstemannens make exceptionellt har fatt en separat inbjudan och om det férutsatts
att han eller hon deltar pa en tjansteresa, kan makens resekostnader ersattas utan dag-
traktamenten. Detta ska anges tydligt i reseférordnandet och makens resekostnader ska
specificeras.

Om en make, ett barn eller en annan person, vars resekostnader inte hor till ambetsverket,
deltar med tjanstemannen pa en resa utan officiell inbjudan ersatts for tjanstemannens
resekostnader endast tjanstemannens andel, till exempel i fraga om logi halften av priset
for hotellrummet. Resekostnader for make, barn eller en annan person ersétts inte.
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5 Uppfoljning och rapportering

Information om resor och upphandling av resetjanster r tillganglig med hjalpa av rappor-
tering fran manga olika kallor och matt med manga olika indikatorer.

Rapporteringstjanster som ar dppna for alla ar bland annat tjansterna Granskaforvalt-
ningen.fi och Tutkihankintoja.fi (Granska upphandlingar). | Granskaforvaltningen.fi-tjans-
ten finns en fardig rapportmall for statens upphandlings- och reseutgifter. Genom att fil-
trera denna rapport kan man till exempel granska bokféringsenheternas resekostnader
som utfall per manad eller ar och som utfall enligt kontogrupper.

Dessutom anvdnder bokféringsenheterna och ambetsverken internt ett stort antal system
som kan anvdndas till att folja upp och rapportera om resor. Man kan rapportera utgifter
for resetjanster specificerat enligt olika uppfoljningsobjekt fran bokféringsenhetens bok-
foring. Ur resehanteringssystemet kan man ater rapporter till exempel antalet resefaktu-
ror och typer av resor. Dessutom mojliggor rapportering om resehanteringssystemet till
exempel uppféljning av behandlingen av resefakturor. Forutom system for bokféring och
resehantering erbjuder de avtalsleverantérer som tillhandahaller resetjanster och betal-
ningsldsningar en rapporteringskanal eller s kan rapport fas pa begéran. Aven Hansel ger
ut rapportering som fokuserar pa upphandlingar och anvandningen av avtal.

Bokféringsenhetens kop av resetjanster kan rapporteras omfattande ur en kanal genom
att anvanda avtalsresebyran som kdpkanal. Med hjalp av resebyrans rapportering far man
information till exempel om resmal, resebiljetters priser och reseklasser, resendrer, dem
som bokar resor, sdtten att boka resor, logi och bland annat flygresornas langder.

Rese- och representationskostnader for ambetsverken inom justitieministeriets forvalt-
ningsomrade och myndigheternas chefer rapporteras halvarsvis till justitieministeriet
enligt justitieministeriets brev 31.3.2022 (VN/9579/2022-OM-1).

De ovan namnda rapporterna kompletterar varandra. Resebyrans rapportering beskriver
resans struktur och innehall. Bokféringens rapporter anges exakta siffror enligt uppfolj-
ningsomraden. Resehanteringssystemet producerar som stod rapporter till exempel om
behandlingen av resefakturor, antal och typer av resor.
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