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OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:1

OIKEUSMINISTERION HALLINNONALAN
MATKUSTUSOHJEEN TAUSTA, TAVOITTEET JA
SOVELTAMISALA

Virkamatkustusta virastoissa ohjaavat:

— valtion matkustussaanto (virka- ja tydehtosopimus, tarkistetaan vuosittain),

— valtion matkustusstrategia (2021),

— kirjanpitoyksikdiden taloussadannot,

— virastojen ja laitosten tyojarjestykset,

— valtion hankintoja koskevat ohjeet seka

— muut valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja Verohallinnon antamat
ohjeet.

Oikeusministerion hallinnonalan matkustusohjeen tavoitteena on olla kdytannonldaheinen
ohje, joka noudattaa, tdydentaa ja selventaa edella mainittua ohjausta. Matkustusohjeella
pyritdan edistdmaan valtion matkustusstrategian tavoitteita harkitusta, taloudellisesta,
turvallisesta ja ympadristovastuullisesta virkamatkustamisesta seka oikeusministerion stra-
tegian tavoitetta kestavan kehityksen tunnistamisesta ja edistamisesta. Matkustusohje
koskee kaikkia viraston matkamaarayksen tai muun toimeksiannon perusteella tehtavia
koti- ja ulkomaanmatkoja.

Tama matkustusohje koskee oikeusministerion hallinnonalan toimialoja,
joilla ei ole omaa matkustusohjetta. Matkustusohje ei koske Rikosseuraamus-
laitosta, Tuomioistuinlaitosta eika oikeusministerion kirjanpitoyksikon osalta
oikeusministeriota.

Oikeusministerion hallinnonalan matkustusohje VN/24050/2022 tulee voimaan 1.1.2023 ja
kumoaa 29.9.2016 annetun ohjeen OM 30/129/2016.

Helsingissa 21.12.2022
Osastopaallikko, ylijohtaja Tapio Laamanen

Erityisasiantuntija Carola Hautamaki


https://vm.fi/-/valtion-uusi-matkustusstrategia-harkittua-matkustamista-kestavasti-ja-turvallisesti
https://oikeusministerio.fi/strategia
https://oikeusministerio.fi/strategia
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Matkustus, yleista

Matkustuspolitiikka

Matkalle I1dhdetdan harkitusti ja matkavaraukset tehdaan hyvissa ajoin ennen
matkaa.

Matkustustapa ja matkaliput valitaan sen mukaan, mitka ovat tarkoitukseen
sopivimmat ja edullisimmat.

Matkustajat hyodyntavat sopimusmatkatoimiston palvelukanavia ja itseva-
raamista tai organisaation keskitettya matkavarausta.

Matkustukseen liittyvissa hankinnoissa hyddynnetdan puitesopimuksia ja
matkustuspalvelut hankitaan sopimusmatkatoimiston tai sopimustoimitta-
jan kautta.

Matkasuunnitelmat laaditaan vaaditulla tarkkuudella ja matkalaskujen laati-
misessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion matkalaskuprosessia.

Oikeusministerion hallinnonalan matkustusprosessi mahdollistaa tur-
vallisen ja sujuvan seka kokonaistaloudellisen ja ymparistévastuullisen
matkustamisen.

1.2 Matkapalveluiden hankinnat

Julkisten hankintojen kilpailutuksesta saadetdan laissa julkisista hankinnoista ja kayttooi-

keussopimuksista (1397/2016), joka velvoittaa valtion tekemaan laissa séadetyt kynnys-
arvot ylittavat hankinnat julkisilla kilpailutuksilla. Yhteishankinnat ovat yksi tapa tehda
julkisia hankintoja. Valtion yhteishankintayksikkd Hansel kilpailuttaa valtionhallinnon mat-

kustukseen liittyvien palveluiden yhteishankinnat ja niissa huomioidaan mahdollisimman

laajasti my6s muun muassa vastuullisuus- ja kestavyystavoitteet.

Valtion talousarviolain (423/1988) 22 a §:n, sellaisena kuin se on laissa 447/2006,
nojalla valtionhallinnon yhteishankinnoista annetun valtiovarainministerion paatok-

sen (766/2006) 1 §:n mukaan, sellaisena kuin se on paatoksessa 810/2022, muun muassa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060766
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060766
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seuraavat tuotteet ja palvelut hankitaan valtionhallinnossa yhteishankintana (kayttovel-
voite): matkatoimistopalvelut, koti- ja ulkomaan matkustuksen lentokuljetuspalvelut ja
valtion maksuaikakorttiratkaisut (pdatos ei koske tankkausta maksuaikakorttiratkaisuilla).

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

Lisaksi hankinnoissa huomioidaan kirjanpitoyksikdiden mahdolliset hankintaohjeet.

1.3 Virkamatkan maadritelma ja kustannusten korvaukset

Valtion matkustussadnnon maarayksia sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen val-
tion virkamiesten virkamatkojen ja tyontekijoiden matkojen matkakustannusten korvaa-
miseen, ellei muuta ole saddetty, madratty tai sovittu. Valtion matkustussaantd maarittelee
myo6s oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset.

Matkakustannusten korvauksiin oikeuttavaksi matkaksi katsotaan valtion
matkustussaannon mukaan matka, joka tehdaan esimiehen maarayksesta
virkapaikan ulkopuolelle virkatehtavien suorittamista varten. Virkamatkana
ei pideta tydmatkaa asianomaisen asunnolta tai sitd vastaavalta paikalta vir-
kapaikalle ja takaisin.

Matka tulee toteuttaa valtion matkustussaannon edullisemmuus- ja tarkoi-
tuksenmukaisuusperiaatteiden mukaisesti.

Korvausten maara, esimerkiksi paivarahojen suuruus, maaritellaan valtion matkustus-
sdaannossa. Valtion matkustussadanndn mukaiset kustannusten korvauksina suoritettavat
maksut ovat viraston henkil6kunnalle padosin tuloverolaissa tarkoitettua verotonta tuloa
(vertaa kohta 4.7 Viraston ulkopuoliset matkustajat). Poikkeuksina ovat muun muassa vir-
kamiehen matkapaivakorvaus ja tyontekijan matka-ajan palkka, jotka eivét ole kustannus-
ten korvauksia.

Verohallinnon ohjeessa Tyomatkakustannusten korvaukset verotuksessa

(VH/1520/00.01.00/2021, voimaan 1.1.2021) kasitellaan matkakustannusten korvausten
verotusta.
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http://www.hansel.fi
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2 Matkahallinta

2.1 Matkustusturvallisuus

Matkustusturvallisuus on osa kokonaisvaltaista riskien hallintaa. Erityisesti on kiinnitettava
huomiota henkild-, terveys- ja tietoturvaan sekd matkustuskohteen turvallisuuteen.

2.1.1 Matkustajan turvallisuus

Valtion virkamatkojen matkustusturvallisuuden kokonaisuuteen kuuluvat:

— ulkomaan matkavakuutus (Valtiokonttori),

— ulkomaan 24/7 matkahatdpalvelu (palveluntuottaja Falck Global Assistance
puh. +358 295 50 3777 ja +358 9 6829 1900),

— matkaturvasovellus Safeture (palveluntuottaja Falck Global Assistace) ja

— matkustusilmoitus ulkoministeriéon.

Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla -verkkokurssi (e-Oppiva) on suunnattu
valtion virkamatkoja tekeville henkilille. Kurssin suorittamista suositellaan matkustajille,
matkavaraajille ja esihenkilGille. Kurssi on maksuton.

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

Ulkomaan virkamatkoista tehddan aina matkustusilmoitus ulkoministerioon. lImoituksen
voi tehda osoitteessa www.matkustusilmoitus.fi tai 112-sovelluksen kautta (katso myds
kohta 3.5 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena).

Edella mainittujen ohjeiden lisdksi tulee aina tutustua Suomen ulkoministerion mat-
kustustiedotteisiin seka kohdemaan viranomaisten antamiin ohjeisiin liittyen maahan
saapumiseen ja sen yhteydessa mahdollisesti vaadittaviin lomakkeisiin ja todistuksiin.
Matkakohteen riskitasoon tulee ennalta perehtya ulkoministerion matkustustiedottei-
den tai esimerkiksi Safeture-sovelluksen kohdetietojen avulla. Korkean riskin kohtei-
siin matkustettaessa tehddan tydnantajan toimesta tai toimeksiannosta riskinarvio ja
turvallisuussuunnitelma.
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Valtiokonttori on 15.6.2022 antanut kirjanpitoyksikdille ohjeen Matkasuunnitel-

mien ja matkalaskujen kasittelya tarkentava ohje turvaluokitellun tiedon osalta
(VK/26150/00.00.00.01/2022). Ohje on salassa pidettava (JulkL (621/1999) 24.1 § 7

k) ja julkaistu vain virkakayttoon. Kirjanpitoyksikot antavat lisatietoa ohjeen osalta.
Mikali virasto ei ole luokitellut matkustajan tai matkan tietoja turvaluokitelluiksi, nou-
datetaan Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya koskevaa ohjetta
(VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Matkasuunnitelmat pidetdan vain niita tarvitsevien tiedossa. Matkaohjelman oleellisesta
muutoksesta on ilmoitettava tyoyksikkoon. Matkustajan matkapuhelinnumero tulee olla
matkatoimiston matkustajaprofiilissa tiedonkulun varmistamiseksi ja poikkeustilantei-
den varalle. Matkustajan tavoitettavuus tulee varmistaa my0s tilanteessa, jossa matkustaja
ottaa tietoturvasyista matkalle mukaan jonkun muun kuin normaalin virkapuhelimensa
(katso my6s kohta 2.1.3 Tietoturva).

Matkahatdpalveluun liittyy Safeture-sovellus, joka matkustajan tulee ladata puheli-
meensa (lataamisessa kdytettdva muiden virastojen ja laitosten kayttajien koodia). Sovel-
luksen lisaksi matkahatapalvelun puhelinnumerot +358 295 50 3777 ja +358 9 6829 1900
tulee tallentaa puhelimeen. Matkustaja voi matkan aikana olla 24/7 yhteydessa Falck Glo-
bal Assistanceen tarvitessaan apua tai neuvoja liittyen terveyteen tai turvallisuuteen.
Yhteydenotot matkahatdapalveluun joko soittamalla puhelimella tai soittamalla Safetu-
re-sovelluksen kautta. Sovelluksessa on my6s hatapainike, jonka kautta 16ytaa paikalliset
hatanumerot, lahimmat terveyspalvelut ja saa yhteyden Falckin matkahatapalveluun. Lisa-
tietoa matkahatapalvelusta ja sovelluksen lataamisesta ja kayttamisesta [6ytyy Valtiokont-
torin valtion matkavahinkoturvan verkkosivuilta.

Valtion matkavahinkoturvan (https://www.valtiokonttori.fi/palvelut/korvaus-ja-vahinko-
palvelut/valtion-matkavahinkoturva/) taustalla on laki valtion virkamatkoilla sattuneiden
vahinkojen korvaamisesta (530/2017). Matkustaja saa kdyttoonsa Valtiokonttorin mat-
kavakuutuskortin (alle 3kk matkat ja yli 3kk matkat), josta nakyy vakuutuksen numero ja
tarvittavat yhteystiedot. Turva koskee ulkomaan matkoilla sattuneiden vahinkojen korvaa-
mista. Korvauksen piiriin kuuluvat muun muassa matkasairaus, matkatapaturma ja mat-
katavaravahinko. Valtiolle aiheutuvaa vahinkoa ei korvata silloin, kun kyseessa on matkan
peruuntuminen, matkan keskeytyminen tai matkalta myohastyminen. Lisatietoja matkava-
hinkoturvasta on saatavilla Valtiokonttorin verkkosivulta.
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Ennen matkaa matkustajan tulee:

1. ladata puhelimeensa Safeture-sovellus, ja tallentaa puhelimeensa Falckin
24/7 matkahatapaivystyksen puhelinnumerot +358 295 50 3777 ja +358 9
6829 1900.

2. ottaa matkalle mukaan matkavakuutuskortti tai vakuutustodistus seka
mahdollisesti tarvittava viisumitodistus.

3. ottaa matkalle mukaan eurooppalainen sairaanhoitokortti, jos
matkakohde on EU-, ETA-maa tai Sveitsi. Lisatietoa maksuttomasta
kortista [6ytyy Kansanelakelaitoksen verkkosivuilta https://www.kela.fi/
eurooppalainen-sairaanhoitokortti

4. selvittaa tyoterveydesta mahdollisten rokotusten ja muun tartuntatauteja
ehkaisevan laakityksen tarve kohdemaassa.

5. tehda matkustusilmoitus ulkoministerioon.

6. katsoa eOppivasta "Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla”.

Kotimaan virkamatkoilla virkamiesta koskee paasaantoisesti sama vakuutusturva kuin
hadnen tyoskennellessddan omalla virkapaikallaan. Tydtapaturman sattuessa korvausta hae-
taan Valtiokonttorista (yhteys henkilostohallintoon).

2.1.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys

Virkamatkan suunnittelussa tulee huomioida, ettd virkamatkan toteuttaminen turvallisesti
on mahdollista matkustajan terveydentila ja matkakohteen olosuhteet huomioon ottaen.
Matkustajalla on vastuu omasta terveydestdan ja omien rajojensa tunnistamisesta. Sai-
raana ei saa matkustaa. Mikali matkustaja on sairauslomalla, virkamatkalle ei voi lahtea.

Matkustajan tulee tarkistaa virkamatkakohteen edellyttamat terveysvaatimukset ja nou-
dattaa niita seka huolehtia riittdvan ajoissa virkamatkalle mahdollisesti vaadittavista
rokotuksista. Tyoterveysladakarin maaraamat matkalla tarvittavat valttamattomat ladake-
ja rokotuskulut korvataan. Terveydenhoitoon, rokotuksiin ja matkaldakkeisiin liittyvissa
asioissa saa lisatietoa tyoterveyshuollosta sekd Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL)
Matkailijan terveysopas -esitteesta.
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Virkamatkoja tekevan henkil6ston hyvinvointiin voidaan vaikuttaa pyrkimalla jakamaan
matkustusta mahdollisimman tasaisesti henkilostén kesken, huomioimalla matkustus-
muodon lisdksi matkan ajankohta ja kesto sekd mikali mahdollista, pyrkia edistamaan
matkustusrasituksesta palautumista esimerkiksi etatyon avulla tai sopimalla matkan jalkei-
sesta riittavasta lepoajasta (katso tarkemmin valtiovarainministerion Tydaikasopimuksen
ja tyOaikalain soveltaminen -maardys/ohje VN/12140/2020, 1.6.2020).

2.1.3 Tietoturva

Matkan suunnittelussa ja matkustettaessa on kiinnitettdva huomiota seikkoihin, jotka
saattavat vaarantaa matkustajan tai hanen hallussaan olevien tietojen ja pdatelaitteiden
(tydasemat ja mobiililaitteet) turvallisuuden. Matkalle otetaan mukaan vain valttamaton
madra tietomateriaalia ja paatelaitteita, koska joissakin valtioissa viranomaisilla on oikeus
tarkistaa tydasemien ja muiden paatelaitteiden sisallot ja ottaa ne tarvittaessa talteen.

Matkustettaessa tulee tydskentelyssa, paatelaitekdytossa ja tietojen kasittelyssa noudat-
taa varovaisuutta ja myds samoja tietoturvallisuusohjeita kuin tydskenneltaessa viras-

ton tiloissa, etatyossa tai julkisissa tiloissa. Paatelaitteiden huolellinen kasittely on tarkeas,
ja jos laite katoaa tai varastetaan, siita tulee valittdmasti ilmoittaa paikalliselle poliisille ja
virastoa koskevien ohjeiden mukaisesti.

Virkamatkalla tietoaineistoa kasitelldan siten, etta tiedot eivat ndy eivatka kuulu ulkopuoli-
sille tahoille. Tyoasioista puhumista julkisilla paikoilla tulee valttaa. Paatelaitetta ei saa jat-
taa muualle kuin lukittuun tai muuten valvottuun, turvalliseen tilaan. Turvattomammissa
maissa niita tulee kuljettaa aina mukana. Hotellien turvakaapit (“safety box”) eivét ole riit-
tavan turvallisia salassa pidettdvan tietoaineiston sdilyttamiseen.

Paatelaitteiden mobiilidatamaksut ulkomailla voivat olla erittdin suuria. Tasta syysta
laitteen mobiilidatayhteytta (esimerkiksi séhkdpostin pdivittyminen) ei kannata pitaa
paalld, ellei se ole valttamatonta tai mobiilidata kohdemaassa sisélly sopimuksen
kuukausimaksuun.

Lisatietoja matkustamisen tietoturvallisuudesta on luettavissa oikeusministerion
hallinnonalan intrasta Turvallisuus-valikon alta ja viraston mahdollisista omista ohjeista.
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2.2 Ennen matkaa ja matkan aikana

2.2.1 Matkan toteuttaminen

Matkustusta korvaavien teknisten ratkaisujen hydodyntaminen tulee selvittdad ennen mat-
kapaatosta. Etakokoustekniikkaa hyodyntamalla voidaan vahentaa matkustusmaaria seka
saavuttaa sddstdja matkakustannuksissa ja ymparistokuormituksessa.

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

Matkustustapaa valittaessa on kiinnitettava huomiota matkan valittémien kustannusten
lisaksi myds muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin. Ty6ajan saaston ohella
otetaan huomioon myds vapaa-ajan merkittava saasto.

Virkamatkojen yhdistaminen, mikali yhdistaiminen on mahdollista ja tarkoituksenmu-
kaista, voi mahdollistaa sekd kustannussadstot ettd tyo- ja vapaa-ajan saastot seka vahen-
taa ymparistokuormitusta.

Valtion matkustussaanndén mukaan virkamatka alkaa sadanndnmukaisesti joko virka- tai
tyOpaikalta tai asunnolta ja paattyy jompaankumpaan ndista. Mikali matkustaja kaytan-
nossa aloittaa ja/tai paattaa virkamatkan muualle kuin hanen virka- tai tyopaikalleen tai
asunnolleen, korvataan virkamatkasta tosiasialliset kulut, kuitenkin korkeintaan maara,
joka tulisi korvattavaksi virkamatkan alkamisesta ja/tai padttymisesta virka- tai tyopaikalta
tai asunnolta. Nain ollen, virkamatka voi alkaa tai paattya esimerkiksi vapaa-ajan asunnolta
tai vapaa-ajan asunnolle ja matkakustannuksista korvataan tosialliset kulut tai korkeintaan
maard, mika olisi tullut korvattavaksi matkan alkaessa/paattyessa virka- tai tyopaikalta/vir-
ka-tai tyopaikalle. (Katso my0s kohta 2.3.3 Matkasuunnitelma ja -maardys.)

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

Valtion matkustussaanté madarittelee myos, miten lyhytaikainen kaynti virkapaikalla, esi-

merkiksi tyovalineiden luovuttaminen, vaikuttaa matkavuorokauden jatkumiseen tai
paattymiseen.
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2.2.2 Matkan varaaminen

Matkavaraukset tehdaan paasaantoisesti sopimusmatkatoimistosta, joka on sitoutunut
noudattamaan valtion matkustussaantoa seka kayttamaan valtionhallinnolle kilpailutettu-
jen sopimustoimittajien palveluja ja sopimushintoja. Kun matkavaraus on tehty hyddynta-
malla sopimusmatkatoimistoa, mahdollisissa poikkeustilanteissa matkustajan olinpaikka
tiedetddn ja matkustajaa voidaan tavoitella matkatoimiston poikkeusviestinnan avulla.
Sopimusmatkatoimiston kautta tehdyissa varauksissa laskutusprosessi noudattaa toivot-
tua mallia ja ostot raportoituvat viraston ostoiksi seka niiden seuraaminen yhdesta kana-
vasta onnistuu.

Sopimusmatkatoimistolla on oikeus peria palveluhinnaston mukainen palvelumaksu
jokaisesta tekemastdan toimenpiteesta. Online-varausten palvelumaksut ovat edullisem-
mat kuin tiimin kautta tehtyjen varausten palvelumaksut. Kustannussaastdjen vuoksi suo-
sitellaan online-palvelun kdyttamista.

Tietyilta sopimustoimittajilta voi tehda varauksia myos suoraan, tallaisia ovat muun
muassa laivayhtiot, kotimaan hotellit ja junat. Sopimustoimittajien suoravarauksissa on
hyva muistaa, ettd ne eivat tule mukaan matkatoimiston raportoinnille ja varauksen yhtey-
dessa on muistettava ilmoittaa asiakas/sopimusnumero.

Virkamatkoja ei saa varata suoraan internetista erilaisista hakukoneista. Jos seminaarin tai
tapahtuman jarjestaja on maaritellyt tietyn varauskanavan esimerkiksi majoitukseen ja
pyytaa kdayttamaan sitd, ndin voidaan tehda.

Matkanvaraajana voi toimia matkustaja, avustavissa tehtavissa toimiva henkil6 tai virasto
on voinut keskittda varaukset viraston sisalla varaustiimille. Kirjanpitoyksikkd tai virasto voi
ohjeistaa matkanvaraustoiminnan osalta tarkemmin.

2.2.3 Matkasuunnitelma ja -maarays

Matkustajalla on oltava hyvaksytty matkasuunnitelma eli matkamaardys hyvissa ajoin
ennen matkan alkua (pois lukien viraston ulkopuoliset matkustajat).

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman ohjeen (Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun
kasittelya koskeva ohje, VK/46686/00.00.00.01/2020) mukaan matkasuunnitelma laaditaan
ja hyvdksytaan ensisijaisesti yhteishankintana kilpailutetulla matkahallintajarjestelmalla
(M2). Matkustaja laatii sekd matkasuunnitelman etta -laskun itse. Mikali ndma poikkeus-
tapauksessa laaditaan matkustajan puolesta, tulee matkustajan itse lahettaa seka mat-
kasuunnitelma etta -lasku matkahallintajarjestelmdssa eteenpadin, ellei siihen ole jotain
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perusteltua syytd, kuten sairaus. Edelld mainitun voi erityisesta syysta korvata siten, etta
matkustaja allekirjoittaa matkasuunnitelman tai -laskun paperilla ja tama skannataan
kyseisen tositteen liitteeksi.

Valtion matkustussaannon mukaan maaradys virkamatkan tekemiseen voi perustua myos
esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatettavaan tydjarjestykseen, johtosaan-
toon tai muuhun pysyvadismaaraykseen tai tydsopimussuhteisten osalta sopimukseen.
Mikali kdytetdaan pysyvaa matkamaaraysta, siita tulee kdyda ilmi vahintaan henkild ja orga-
nisaatio, maarayksen voimassaoloaika (voi olla tehtdva- tai projektikohtainen tai esimer-
kiksi kalenterivuosi) seka matkat ja matkustustavat, joihin maardys oikeuttaa (katso myos
Valtiokonttorin 16.12.2020 antama Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya
koskeva ohje, VK/46686/00.00.00.01/2020).

Matkustaja vastaa siita, etta matkasuunnitelmassa annetaan sen hyvaksyjalle oikeat ja riit-
tavat tiedot matkan tarkoituksesta, toteutustavasta, menojen kohdennuksista (tilidinti),
kustannusten perusteista ja maarasta seka siita, korvaako kustannukset jokin muu taho
kuin oma virasto. Kdytannossa tama tarkoittaa, ettd matkasuunnitelmaan tulee eritella
matkan tarkoitus, matkakohde, 18ht0- ja paluuajat ja matkan alkamis- ja paattymispaikka,
matkustusmuoto mahdollisine perusteluineen, erittely rahoituksesta ja arvioiduista mat-
kakustannuksista, seka tiedot kaikista muista matkaan vaikuttavista seikoista. Huomioita-
vaa on, etta tarkkaa esimerkiksi kotiosoitetta tai matkan Iahto- tai maaranpaan osoitetta ei
ole tarpeen ilmoittaa. Kadun tai kaupunginosan ja kaupungin tarkkuus on riittava, kun tie-
don perusteella voidaan todentaa muun muassa pdivarahaoikeus. Matkaohjelma ja koko-
uskutsu liitetddan matkasuunnitelmaan. Matkustajan vastuulla on varmistaa, ettd hanen
matkasuunnitelmansa on hyvaksytty ennen virkamatkan alkua.

Matkamadrayksen antaja vastaa matkan asianmukaisuudesta, menojen kohdennuksista
(tilidinti) ja madrarahan riittdvyydesta. Matkamaarayksen antajan vastuulla on harkita mat-
kan tarpeellisuutta ja kustannuksia suhteessa matkasta saatavaan hyotyyn seka puut-

tua tarpeen vaatiessa puutteisiin tai poikkeamiin. Matkaa hyvaksyttdessa tulee tarkastella
kriittisesti matkustusmaaria, delegaatiokokoja, matkustusvalineen valintoja (sekd edulli-
semmuus- ettd hankintanakokulmasta) ja harkita mahdollisuutta korvata matkustustarve
hyddyntamalla puhelin-, video-, tai muita etdayhteyksia. Matkustajan virka-asema tai muu
vastaava peruste ei vaikuta korvaus- tai hyvaksyntdperusteisiin.

Valtion matkalaskuprosessia kehitetdan ja automatisoidaan. Prosessin automatisointi ja

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen (Palkeet) suorittama matkalasku-
jen tarkastus perustuvat matkamaarayksen oikeisiin ja riittaviin tietoihin.
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2.2.4 Virkamatkustuksen maksutavat

Valtiokonttorin ohjeen Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya koskeva ohje
(VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020) mukaan virkamatkustuksen hankinnat ja ostot
tulee ensisijaisesti tehda matkatiliad ja henkildlle nimettya kansanvalista maksuaikakorttia
hyddyntaen.

2.2.4.1 Maksuaikakortti

Valtiolle on kilpailutettu yhteinen maksamisratkaisu, joka sisaltda maksuaikakortit. Kan-
sainvadlinen maksuaikakortti on tarkoitettu muun muassa matkustajien kdyttoon ja se on
virkamatkustukseen liittyvien menojen ensisijainen maksukorttivaihtoehto, jolla makse-
taan viraston maksettaviksi kuuluvat virkamatkojen matkustuskulut, kuten hotelliydpymi-
set seka juna- tai taksimatkat. Kansainvalisilla maksuaikakortteilla tehdyt ostot kasitellaan
matkahallintajarjestelmassa.

Maksuaikakorttien tilaus hoidetaan kirjapitoyksikon ohjeiden mukaisesti. Valtiokonttori
maaraa maksuaikakorttien kdytosta (Valtiokonttorin Maksukorttien seka asiakas-, bonus-
ja etukorttien kaytto -maardys VK/115776/00.00.00.01/2021, 11.11.2021).

2.2.4.2 Matkatili

Edelld mainittu maksamisratkaisu sisaltda myos niin kutsutun matkatilin, joka on tilimuo-
toinen maksutapa, joka mahdollistaa matkatoimisto-ostojen sahkdisen kasittelyprosessin
matka- ja kuluhallintajarjestelmassa. Sopimusmatkatoimistolta tilattujen matkalippujen ja
palvelujen kustannukset siirtyvat matkatilin kautta suoraan matkanhallintajarjestelmaan
ko. matkaan kohdistettaviksi kuluiksi. Matkatoimiston toimittama kuitti/lahete liitetadn
matkalaskuun.

Matkatilin laskutuksen oikeellisuuden kannalta on tarkead, etta matkustajan henkildénu-
mero on oikein matkustajaprofiilissa ja sitd kautta oikein myds matkavarauksessa. Matkan-
varaajan tulee tarkistaa matkatililahete ja tarvittaessa pyytaa matkatoimistoa korjaamaan
virheellisesti (esimerkiksi vaaralla henkilonumerolla) veloitettu tapahtuma.

2.2.5 Matkustajaprofiili

Jokaisella viraston matkustajalla ja matkavarauksia toisten puolesta tekevalla henkil6lla
tulee olla sopimusmatkatoimistossa niin kutsuttu matkustajaprofiili. Profiilin perustiedot
luodaan automaattisiirtona henkildstohallinnon jarjestelmasta tai matkustajakohtaisesti
manuaalisesti.
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Matkustajaprofiiliin siirtyy tai tallennetaan pakollisina tietoina matkustajan virallinen nimi
siind muodossa kuin se on passissa, matkustajan henkilonumero ja sahkdpostiosoite. Mat-
kustajan vastuulla on huolehtia, ettd profiilissa on oikea matkapuhelinnumero, maksuai-
kakortin tiedot ja lentoyhtion kanta-asiakaskortin tiedot, mikali matkustajalla on sellainen
virkamatkoja varten, ellei virasto ole toisin ohjeistanut. Matkustaja voi halutessaan lisata
profiiliinsa matkustamiseen liittyvia toiveita, esimerkiksi istuinpaikka- tai ateriatoiveen.
Kannattaa huomioida, ettd lentoyhti6 tarkistaa toiveet aina ensisijaisesti matkustajan len-
toyhtion kanta-asiakastilin tiedoista, jos matkustajalla sellainen on kaytossaan.

Matkustajaprofiilin tietojen yllapitaiminen on tarkeda muun muassa matkustajan turvalli-
suuden (matkustajan tavoittaminen), matkalippujen toimittamisen, muutostilanteiden ja
laskutusprosessin oikeellisuuden vuoksi.

2.2.6 Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamiseen kaytetdan valtion maksuaika-
korttia tai matkatilida. Matka- tai majoittumiskustannuksista on oikeus saada matkaen-
nakkoa vain, jos matkustajalla ei ole valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi sita
kayttaa. Paivarahojen osalta virasto voi tarvittaessa maksaa matkaennakkoa. Alle 24 tun-
nin virkamatkalta ei pdivarahoja valtion matkustussaannén mukaan tarvitse maksaa
matkaennakkona.

Ennakko anotaan matkasuunnitelmalla ja se maksetaan matkustajan pankkitilille. Jos mat-
kaennakkoa haetaan, se tulee tehda hyvissa ajoin ennen matkaa, jotta matkaennakko
ehditdadn maksamaan ennen matkaa.

2.2.7 Matkustusasiakirjat

Matkustusasiakirjoja ovat muun muassa passi ja henkilokortti, joita voit hakea Suomessa
poliisilta. Lisdksi joihinkin maailman maihin Suomen kansalaisilta vaaditaan passin lisdksi
viisumi.

2.2.7.1 Passi ja henkilokortti

Matkustajan tulee huolehtia siitd, ettd hanelld on kohdemaan viranomaisten vaatima passi
(passilaki 671/2006) tai henkilokortti (henkilokorttilaki 663/2016). Henkilokortilla Suo-
men kansalainen voi matkustaa muun muassa EU-maihin (kattava lista maista, joihin voi
matkustaa henkilokortilla on luettavissa osoitteessa poliisi.fi - Nain kaytat henkilokorttia).
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Riittdvan ajoissa ennen matkaa tulee varmistaa, ettd passin voimassaolo vastaa kohde-
maan viranomaisten vaatimuksia. Tarkemmat tiedot passin tai henkil6kortin hakemisesta
ja kdyttamisesta ovat luettavissa osoitteesta poliisi.fi - Passit, henkildkortit, luvat.

Jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia, ja han joutuu sen hankkimaan virkamat-
kan vuoksi, voidaan passin kulut korvata hanelle tositteita vastaan. Passi ja passikuvat
pitaa talloin maksaa omalla kustannuksella, ei valtion maksuaikakortilla. Tieto passin hank-
kimisesta ja siihen liittyvista kuluista tulee esittaa jo matkamaarayksessa ja korvausta tulee
hakea kyseisen matkan matkalaskulla. Korvauksen saamiseksi tulee esittdd maksukuitit.
Virasto korvaa passin vain, jos matkustaja on toiminut edelld mainittujen ohjeiden mukai-
sesti. Matkustajalle korvattavat passin hankkimisesta aiheutuneet kulut ovat veronalaista
palkkaa ja ne ilmoitetaan matkustajan verotukseen matkahallintajarjestelman kautta.
(Katso myos Verohallinnon ohje Henkilokuntaedut verotuksessa VH/6520/00.01.00/2021,
kohta 5.2 Tydnantajan kustantama passi.)

Jos virkamiehen alkuperdinen passi on viisumin hankintaa varten toisen valtion edustus-
tossa, ja virkamies tarvitsee passia uutta virkamatkaa varten, voi virasto hankkia virkamie-
helle kaksoispassin, joka voidaan korvata verovapaasti.

Passilaissa (671/2006) saadetadan myods diplomaattipassista ja virkapassista. Diplomaatti- ja
virkapassikulut voidaan kustantaa ilman veroseuraamuksia passinsaajalle.

2.2.7.2 Viisumi

Joihinkin maihin vaaditaan passin lisaksi viisumi, joka on kohdemaan viranomaisten
myontdama asiakirja, jolla annetaan lupa saapua maahan. Viisumitarve tulee selvittda koh-
demaan viranomaisilta. Lista ulkovaltojen edustautumisesta Suomessa on luettavissa
ulkoministerion verkkosivuilla um.fi - Representation of foreign states in Finland or in the
nearest country to Finland. Lisatietoa viisumeista ja niiden anomisesta 16ytyy ulkoministe-
rion maahantulo- ja passiasioiden passi- ja notaaripalvelujen yksikdsta ja sopimusmatka-
toimiston verkkoportaalista.

Viisumi mydnnetdaan voimassa olevaan passiin. Passin voimassaololle seka tyhjien sivujen
madralle on maakohtaisia vaatimuksia. Viisumia varten tarvitaan joko paperinen tai sah-
kdinen tuore valokuva. Valokuvan koolle ja laadulle on maakohtaisia vaatimuksia. Muita
viisumihakemukseen liitteeksi vaadittavia asiakirjoja voivat olla vakuutustodistus, mat-
kasuunnitelma, kutsukirje ja erilaiset selvitykset, kuten selvitys terveydentilasta seka
mahdollinen sormenjalkitunnisteiden antaminen. Viisumihakuprosessiin voi liittya myos
pakollinen haastattelu. Padasaantoisesti matkustajan tulee itse tayttaa viisumihakemus.
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Viisumimaardykset ja -vaatimukset vaihtelevat maakohtaisesti ja ne tulee huolellisesti var-
mistaa riittdvan ajoissa ennen matkaa. Viisumia haettaessa tulee varmistaa virkamatkalla
tarvittava oikea viisumityyppi. Vaara viisumityppi voi hankaloittaa rajamuodollisuuksia tai
estda paasyn esimerkiksi valtion virastoihin kohdemaassa. Virkamatkoja varten haetaan
virkaviisumi, "official visa”.

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

2.2.8 Kanta-asiakasohjelmat

Valtion matkustussadannon lisaksi kanta-asiakasohjelmien hyddyntamisesta valtion virka-
matkoihin liittyen ohjaa valtiovarainministerion ohje Virkamatkustaminen ja kanta-asiaka-
sohjelmien hyodyntaminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021).

Kaikki virkamatkoista saatavat kanta-asiakasetuudet (esimerkiksi lento-, laiva- tai mui-
den kuljetusyhtididen seka majoitusliikkeiden bonuspisteet, etuudet, ilmaismatkat tai
-yopymiset) tulee kayttaa virkamatkoihin ja niiden kayttd henkilokohtaisiin etuuksiin (esi-
merkiksi yksityismatkoihin tai -ostoihin) on kielletty. Virkamatkustuksen yhteydessa ei
koskaan kaytetd matkustajan henkildkohtaisiin kdyttdtarkoituksiin hankittua kanta-asia-
kas- tai etukorttia, vaikka silla voisi saada etuja virkamatkan yhteydessa. Matkustaja vas-
taa virkamatkoista kertyneiden kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta hyodyntamisesta
virkamatkoihin.

Virasto voi vadrinkdytostilanteessa ryhtya takaisinperintadn ja muihin oikeudellisiin toi-
menpiteisiin. Verohallinto ohjeistaa mahdollisista veroseuraamuksista, mikali virkamat-
koista saatuja etuuksia on hyddynnetty henkilkohtaisiin etuuksiin.

Virkamatkoja varten on mahdollista liittya kanta-asiakas- tai etuohjelmaan. Tall6in liittymi-
nen tehdaan ensisijaisesti viraston nimissa tai niin, etta viraston nimi on mainittu matkus-
tajan nimen ohella, mikali tama on mahdollista. Mikali kanta-asiakas- tai etuohjelmaan voi
liittya vain henkilokohtaisesti, kaytetaan sen tiedoissa viraston osoitetietoja erottamaan tili
mahdollisesta matkustajan omasta, vapaa-ajan matkoja varten avatusta tilista.

Liittyminen, joka tehdaan henkilokohtaisesti, on vapaaehtoista. Liittyminen kuitenkin kan-
nattaa, mikali sen avulla voidaan saavuttaa kustannussaastoja ja/tai muita matkustamista
sujuvoittavia etuja tai palveluita, kuten esimerkiksi nopeutettuja palveluja lentokentalla.
Henkilokohtaisesti avattua etutilia voi hallinnoida vain matkustaja itse (kayttajatunnus ja
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salasana). Matkustaja voi tdydentda kanta-asiakastilin tietoihinsa muuan muassa mahdol-
liset ateria- tai istuinpaikkatoiveet, jolloin varauksiin liittyvia toiveita ei ole tarpeen antaa
varauskohtaisesti.

Matkustajaprofiiliin tallennetaan virkamatkoja varten hankitun kanta-asiakaskortin tie-
dot, ndin tieto kanta-asiakkuudesta valittyy suoraan matkavaraukselle ja etuudet kertyvat
halutulla tavalla. Tiedon tallentamisesta matkustajaprofiiliin vastaa matkustaja, mutta tal-
lennuksen voi matkustajan pyynndsta tehda myos joku toinen, esimerkiksi matkavaraaja.
Kanta-asiakasohjelma tulee olla samalla nimella kuin matkustajaprofiili, kummassakin
tulee kayttdaa matkustajan virallista nimea. Jos kanta-asiakasohjelman ja matkustajapro-
fiilin nimitiedot poikkeavat toisistaan, eivat etuudet kerry eivatka tiedot varauksella vality
toivotulla tavalla. (Katso myos kohta 2.2.5 Matkustajaprofiili.)

Matkustajan tulee pyrkia hyodyntamaan kertyneet etuudet uusiin virkamatkoihin mahdol-
lisimman laajasti. On kuitenkin huomattava, ettd palveluntuottajat, esimerkiksi lentoyhtiot
maadrittelevat miten etuuksia voi hyddyntaa, muun muassa mille reiteille tai mille lennoille
ja millaisin aikarajauksin voi etupisteilld lentoja hankkia.

Matkustajan tulee viraston pyynndsta esittaa selvitys etuuksien kertymisesta, kayttami-
sestd ja kayttamatta jattamisesta virkamatkoihin liittyen. Selvitysvelvollisuus ulottuu kaksi
vuotta taaksepadin (tai sita lyhyempi aika, jonka kanta-asiakasohjelma on ollut voimassa)
viraston esittamasta pyynnosta lukien. Selvityksena voi toimia kanta-asiakas- tai etuoh-
jelmasta saatava tuloste etujen kertymisestd ja kdyttamisesta. Jos matkustaja on kerrytta-
nyt etuuksia virkamatkoista ja vapaa-ajanmatkoista samalle tilille, tulee matkustajan voida
erotella ndiden kertyma ja kaytto erikseen. Mikali lentomatkoista kertyneita etuuksia on
vanhenemassa, eika niitd voida hyodyntaa uusien lentolippujen hankkimiseen, voidaan
lentomatkoista kertyneita etuuksia kdayttda muun muassa matkatavarakiintion nostami-
seen, matkustusluokan korotukseen tai lounge-sisdanpaasyyn (katso myos kohta 3.1.3
Matkustusluokka).

Matkustajan siirtyessa valtion virastosta toiseen, siirretdan virkamatkoja varten avattu hen-
kilokohtainen etutili toiseen virastoon vaihtamalla osoitetietoihin uuden viraston yhte-
ystiedot. Etuuksien kertymista jatketaan samalle tilille ja aiemmin kertyneita etuuksia voi
hyodyntaa virkamatkoihin matkustajan uudessa virastossa.

Matkustajan siirtyessa pois valtion palveluksesta tulee henkilokohtainen virkamatkoja
varten avattu etutili lopettaa ja virkamatkoista kertyneet etuudet mitatoida, ellei virka-
matkoista kertyneita etuuksia ole mahdollista siirtda virastolle (ei toiselle virkamiehelle).
Virkamatkoista kertyneita etuuksia ei saa hyddyntaa yksityismatkoihin tai -ostoihin myds-
kaan silloin, kun matkustaja jaa pois valtion palveluksesta.

22



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:1

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

Verohallinto ohjeistaa kanta-asiakasetujen verotuksesta ohjeessa Bonusten verotus
(VH/1792/00.01.00/2019, voimaan 16.9.2019). Ohjeen mukaan, virkamatkoista kertyneiden
etujen siirtdminen toiselle virkamiehelle tai virkamatkoista kertyneiden etujen lahjoittami-
nen hyvantekevaisyyteen tulkitaan etujen yksityiskaytoksi ja ndin ollen myds syntyisi yksi-
tyiskdyton perusteella veronalainen etu.

Tarkempia tietoja eri lento- tai majoitusyhtididen kanta-asiakasohjelman sisallosta saa
kyseisen palveluntuottajan verkkosivuilta.

Lisaksi kirjapitoyksikkd maaraa taloussaanndssadn asiakas-, bonus ja etukorttien kaytt6on
liittyvista menettelytavoista Valtiokonttorin Taloussaannon laatiminen ja pdivittaminen
(VK/67595/00.00.00.01/2021, 30.8.2021) ja Maksukorttien seka asiakas-, bonus- ja etukort-
tien kaytto (VK/115776/00.00.00.01/2021, 11.11.2021) -maardysten mukaan.

2.2.9 Matkan muutokset tai peruuntuminen

Matkavarauksen muutokset ja peruutukset tehdaan kayttamalla samaa varauskanavaa,
jota on kaytetty matkavarausta tehtdessa. Kulujen vélttamiseksi on matkavaraus peruutet-
tava heti, kun kay ilmeiseksi, ettd matka peruuntuu. Hyvin lahella (24 tuntia ennen tai alle
sen) tulee muutokset aina tehda puhelimitse. Mikali lentoyhtié muuttaa tai peruuttaa len-
non hyvin lahelld 18ht64, lahettda lentoyhtid matkustajalle tekstiviestin tai séhkopostin
varauksella olleiden yhteystietojen perusteella. Ajantasaiset yhteystiedot ovat ensiarvoi-
sen tarkeat matkustajan tavoittamiseksi (katso myos kohta 2.2.5 Matkustajaprofiili). Muu-
tos, peruutus tai uudelleenreititys tulee my6s huomata vahvistaa, mikali ndin pyydetdan
tekemaan.

Mahdolliset peruutuskulut kasitelldadn matkahallintajarjestelmassa kuluveloituksena ja
peruuntuneen matkan matkalasku poistetaan.

Matkustajan on pyrittava suorittamaan virkamatka niin lyhyessa ajassa kuin mahdollista.
Mikali lentoyhtio tarjoaa matkustajalle vapaaehtoista poisjaantia lennolta lennon varaus-
tilanteen vuoksi ja lennon siirtdmista myohempaan ajankohtaan, ei viraston matkustajan
tule suostua tahan.
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Mikali lentoyhtio kokonaan epaa matkustajalta paasyn lennolle tai lento viivastyy merkit-
tavasti, on matkustajalla oikeus hakea korvausta lentoyhtiolta (Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetus EY 261/2004, 11.2.2004). Lennon viivastymisesta tai peruuntumisesta ja
naihin liittyvista korvauksista lisdtietoja on luettavissa muun muassa Liikenne- ja viestinta-
virasto Traficomin verkkosivuilta.

VR:n korvauksista lisatietoja on luettavissa verkkosivuilta VR:n verkkosivuilta kohdasta
Korvaukset.

2.3 Matkan jalkeen
2.3.1 Matkalasku ja liitteet

Matkustajan velvollisuus on laatia matkalasku huolellisesti ja todellisuutta vastaavasti mat-
kan jalkeen, kuitenkin viimeistdan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.
Nopeampaa aikataulua voidaan edellyttaa esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta tai jarjes-
telma- tai organisaatiomuutosta. Virasto voi paattaa korvausten maksamisesta maardajan
jalkeenkin viraston omien ohjeiden mukaisesti. Matkalaskulla tulee tall6in olla maininta
madrdajan ylittdmisesta ja asian kasittelysta.

Matkustaja vastaa siita, etta matka on toteutettu valtion matkustussaannon mukaisesti ja
siitd, ettd matkalasku laaditaan maaraajan puitteissa. Matkustajan vastuulla on, etta tie-
dot ilmoitetaan matkalaskussa oikein, my0s teettdessdan laskun toisella henkil6lld. Matkan
oikeat alku- ja paattymisajat seka tarjottujen aterioiden maara ovat oleellisia tietoja paiva-
rahalaskennan oikeellisuuden kannalta (lisatietoa ateriatietojen merkitsemisesta kohdassa
2.4.1 Pdivaraha).

Matkalaskuun liitetdan tarvittavat tositteet kaikista matkasta aiheutuneista kuluista. Valtio-
konttorin 16.12.2020 antaman valtion matkasuunnitelmaa ja matkalaskun kasittelya kos-
kevan ohjeen (VK/46686/00.00.00.01/2020) mukaan yleisena ohjeena on, ettd ostosta
riittaa yksi tosite, mikali siita voi todentaa matkan ajankohdan (myos kellonaika), matkus-
tajan nimen, menon aiheutumisperusteen, mahdolliset palvelumaksut ja arvonlisaveron
erittelyn. Nain ollen voidaan pitda tarpeellisena matkatoimistokuitin eli matkatilildhetteen
ja e-lipun liittamista matkalaskulle niin kauan, ettda matkatoimistokuitin eli matkatilildhet-
teen tiedot saadaan rakenteisena datana suoraan matkalaskuun.

Kirjanpitoyksikko voi madritella ne rajatut poikkeustilanteet, jolloin erillistd myyjan tar-

joamaa kuittia tai erillista itse laadittua tositetta ei matkalaskulle tarvitse liittaa. Talldin-
kin henkilon on annettava kululle riittava selvitys menon perusteesta ja taman voi tehda
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esimerkiksi kirjoittamalla selvityksen matkalaskulle ostotapahtuman selitteeksi. Selvityk-
sessa on mainittava vahintaan tavarahankintojen osalta maara ja laji, palveluostosta palve-
lun laji sekd arvonlisdverokanta.

Jos ostopaikka mahdollistaa eKuitin kdayttamisen, eKuitti siirtyy automaattisesti matka-
hallintajarjestelmaan pian oston jalkeen ja liitetdan jarjestelmassa matkalaskulle liite-
tiedostoksi. Tallin eKuitti kohdistuu oikealle ostotapahtumalle seka ostotapahtuman
kohdistuksen yhteydessa oikealle matkalaskulle automaattisesti. Jos ostotapahtumalle on
muodostunut eKuitti, ei ostosta saatavaa perinteista paperikuittia liiteta laskulle. Paperi-
kuittia on kuitenkin sdilytettava vahintdan siihen saakka, etta ostotapahtuman sisaltama
matkalasku on hyvaksytty ja siirretty kirjanpitoon. Ostotapahtuman selite on pakollinen ja
se merkitadan matkalaskun selite-kenttaan. Valtiokonttori ohjeistaa eKuitista ohjeella eKuit-
tien kayttoonotto ja kayttdo VK/91947/00.00.00.01/2021, 27.9.2021.

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

EU:n tai muun tahon korvaamien matkojen matkalaskuihin tulee liittaa boarding-passit
(myds silloin kun 1dhtoselvitys on tehty mobiililaitteella).

Muita matkalaskun liitteitd ovat matkan ohjelma ja kutsu. Mikali edelld mainittuja liitteita
tai muuta selvitysta ei ole, vastuu paivarahan maaraytymisperusteesta on matkalaskun
hyvéaksyjalla (Valtiokonttorin Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya kos-
keva ohje VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Matkalaskut tarkastetaan Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksessa (Pal-
keissa). Palkeiden tarkastuspalvelu muun muassa tarkastaa, etta maksettavat pdivdrahat ja
muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot ovat valtion matkustussaannon ja viras-
ton matkustusohjeen mukaisia. Palkeet voi tarkastaa myos laskujen tilidinnit, mikali ndin
on sovittu kirjanpitoyksikon palvelusopimuksessa. Palkeet vastaa my&s muun muassa mat-
kalaskujen valvonnasta ja maksuunpanosta kotimaisilta pankkitileiltd seka verollisten kor-
vausten siirtdmisesta palkanlaskentaan.

Tarkempi vastuunjako kirjanpitoyksikon ja Palkeiden valilla maarataan Valtiokonttorin
maardyksella (VK/73002/00.00.00.01/2021, voimaantulopdivamaara 1.1.2022).
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2.3.2 Matkaraportti

Matkasta on laadittava matkaraportti, jos matkamaarayksessa sita edellytetdan tai esi-
mies, tyoryhman puheenjohtaja tai joku muu sitd on edellyttanyt. Matkaraportin sisalto
ja laajuus sovitaan sita edellyttaneen tahon kanssa. Raportti liitetadn matkalaskuun ja/tai
toimitetaan raporttia edellyttaneelle taholle. Raportin kasittelyssa ja arkistoinnissa tulee
huomioida mahdolliset luottamukselliset tiedot.

EU- tai kansainvaliseen matkaan, kokoukseen, konferenssiin tai muuhun tapahtumaan
osallistuvan virkamiehen tulee kuitenkin laatia matkasta kokousraportti EU- ja kansainvali-
sista matkoista annettujen ohjeiden mukaisesti.

2.3.3 Palautteet ja reklamaatiot

Matkustajan ja matkanvaraajan on kiinnitettdva huomiota virkamatkustamiseen liittyvan
palvelun tai tuotteen hintaan ja laatuun. Jos palvelu ei ole varausvahvistuksen ja/tai sopi-
muksen mukaista, tulee mahdollisuuksien mukaan pyrkia antamaan palautetta ja selvit-
tamaan asia heti. Ongelmatilanteet selvidvat parhaiten, kun asiaa voidaan selvittaa heti

ja kdytossa on tarkat tiedot. Ndin palveluntuottajalla on myds mahdollisuus korjata virhe
heti. Jos virhe hinnassa tai palvelussa ei selvia heti kun virhe on havaittu ja silhen on puu-
tuttu, asiasta tulee reklamoida. Reklamaatio toimitetaan matkahallinnon vastuuhenkilélle,
joka valittaa sen eteen pain palveluntuottajan yhteyshenkil6lle. Reklamaatio on tehtava 14
paivan kuluessa tai viimeistaan palveluntuottajan maaritteleman oman reklamaatioajan
puitteissa. Virkamiehen on ilmoitettava kaikista virkamatkaan liittyneista ongelmista ja
puutteista matkanvaraajalle ja matkahallinnon vastuuhenkilélle. Virasto voi ohjeistaa tar-
kemmin viraston yhteydenottokanavaa koskien.

2.4 Poimintoja valtion matkustussaannon maarittelemista
korvauksista

2.4.1 Paivaraha

Pdivarahaa maksetaan ainoastaan virkamatkoilta ja valtion matkustussaannon maaritte-
lemiltd oppikursseilta. Pdivarahan suorittamisen edellytyksend ovat matkustussaannon
mukaiset maaratyt ehdot, jotka liittyvat matkan pituuteen ja kestoon. Pdivarahalasken-
nan alkamis- ja/tai paattymispaikka on joko virkapaikka tai asunto. Asunnolla tarkoitetaan
tassa yhteydessa matkustajan varsinaisen asunnon lisaksi my6s esimerkiksi niin sanot-
tua kakkosasuntoa, vapaa-ajan asuntoa tai muuta kdytossa olevaa asuntoa, esimerkiksi
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puolison asuntoa. Asunnon (tai vastaavan) tarkkaa osoitetietoa ei merkita matkalaskuun
tai liitteena oleviin kuitteihin, osoitetiedon sijaan kaytetaan katua tai kaupunginosaa ja
kaupunkia. (Katso myos kohta 2.2.1 Matkan toteuttaminen.)

Padivarahalaskentaan vaikuttavat matkustajalle tarjotut ateriat ja matkustajan tulee mer-
kita ne matkalaskuun (katso myos kohta 2.3.1 Matkalasku ja liitteet). Paivarahalaskentaan
vaikuttavaksi ateriaksi luetaan matkustajalle maksuton ateria (lounas tai pdivallinen), joka
sisdltyy kokous- tai seminaariohjelmaan, tarjotaan muun tapaamisen yhteydessa tai sisal-
tyy matkalipun hintaan. Sen sijaan hotellihuoneen hintaan kuuluvaa aamiaista ei lasketa
ateriaksi. Laivalipun hintaan sisaltyva aamiainen katsotaan padivarahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi ja se tulee merkita matkalaskuun.

Ympadristondakokulmasta esimerkiksi kokouksen jarjestamista risteilyn muodossa ei suo-
sitella, mikali samalla ei ole tarkoitus matkustaa maaranpaahan. Mikali ndin tehdaan,
laivassa pidettavasta seminaari-, kokous- ja koulutustilaisuudesta paivarahalaskenta suo-
ritetaan kotimaan saanndsten mukaisesti. Maissa kdayminen, vaikka kyseessa olisi virka-
tehtavien hoitaminen, ei muuta paivarahaa ulkomaan paivarahaksi, ellei maissa yovyta ja
elleivat pdivarahalaskennan tuntirajat talloin tayty. Laivaseminaarien seka kokous- ja kou-
lutusristeilyjen matkatyypiksi valitaan matkahallintajarjestelmassa laivamatka. Esimerk-
kina tasta koulutusristeily, jossa mennaan laivalla Tallinnaan, koulutusosuus jarjestetaan
laivassa ja sen lisaksi on mahdollisuus lyhyeen maissa kdyntiin, on valtion matkustussaan-
non paivarahalaskennan mukaan kotimaanmatka (matkatyyppi laivamatka).

Matkustettaessa laivalla reittimatkalla kohdemaahan ja mikali virkatehtavien hoitaminen
tapahtuu kohdemaassa, saattaa kyseeseen tulla ulkomaanpaivaraha, jos matkustussaan-
ndn mukaiset tuntirajat tayttyvat (matkatyyppi ulkomaanmatka).

2.4.2 Ateriakorvaus

Valtion matkustussaantd madarittelee ateriakorvauksen ehdot ja ateriakorvauksen maaran.
Matkustajalle voidaan maksaa ateriakorvausta, mikali kotimaassa tehdysta virkamatkasta
ei tule suoritettavaksi paivarahaa, mutta virkamatkan kesto on yli nelja tuntia ja matkus-
taja on aterioinut omalla kustannuksellaan tavanomaisen ruokailupaikkansa ulkopuolella
vahintaan 10 kilometrin etdisyydelld matkustajan virkapaikalta tai asunnolta. Ateriakor-
vauksen maara on yksi neljasosa kokopdivarahan maarasta.

Ateriakorvausta anottaessa hankitun aterian arvo tulee todentaa luotettavalla selvityk-
selld. Kaytannossa tama tarkoittaa, ettda matkustajan tulee esittda aterian ostosta mak-

sukuitti matkapaivalta ja matka-ajankohdalta matkalaskullaan. Kuitista tulee kayda ilmi
ostettu tuote tai tuotteet. Ateriaksi luetaan esimerkiksi ravintolasta, huoltoasemalta tai
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kaupasta ostettu ateria tai elintarvikkeet, joista muodostuu ateria (esimerkiksi pelkka
valipalakeksi ei tayta aterian vaatimusta). Korvauksesta ei saa muodostua matkustajalle
ylimaaraista tuloa eli ruokailusta aiheutunut meno ei saa olla selvasti pienempi kuin ate-
riakorvauksen maara. Lisdksi lounasetukortin kayttd poistaa oikeuden atriakorvaukseen,
koska matkustajan ei ole mahdollista saada tuplaetua.

2.4.3 Yopymiskorvaus

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

Pelkastaan ydaikaan matkustaminen, esimerkiksi lentokoneessa, ei oikeuta
yopymiskorvaukseen.

2.4.4 Virkamiehen matkapaivakorvaus

Matkapaivakorvausta maksetaan sellaisilta matkustuspaivilta, jotka olisivat virkamiehelle
vapaapaivia (lauantai, sunnuntai, arkipyha tai muu vapaapaiva). Korvauksen edellytyk-
send on, ettd virkamies on madratty matkustamaan téllaisena paivana ja etta yksinomaan
matkustamiseen kaytetty aika on yhtdjaksoisesti vahintaan viisi tuntia. Korvausta ei mak-
seta, jos matkustuspdivana tehdaan toita, esimerkiksi osallistutaan kokoukseen. Aika-
erotilanteissa matka-aika lasketaan todellisen keston mukaan. Matkustamiseen liittyvat
pysahdysajat esimerkiksi lentokentilld lasketaan matka-aikaan. Sellaista aikaa, jolloin virka-
miehelld on ollut hotelli- tai muu majoitus, ei lueta tassa tarkoitetuksi matka-ajaksi. Perak-
kaisilta vapaapaivilta korvausta ei makseta kuin kerran.

Matkapadivakorvaus on ilmoitettava jo matkasuunnitelmassa, koska silla on vaikutusta
matkan kokonaiskustannuksiin. Matkapdivakorvausta haetaan matkalaskussa, johon
tulee merkita perusteet korvauksen maksamiselle (matkan tiedot niin, etta vahintaan vii-
den tunnin matkustaminen ja matkareitti kdyvat ilmi). Korvaukset maksetaan palkka-ajo-
jen aikataulun mukaisesti, ei matkalaskun yhteydessa. Korvaus on saajalleen verotettavaa
tuloa.

Ty6ajoista tehdyn virka- ja tydehtosopimuksen perusteella korvausta ei makseta sopi-
muksessa tarkoitetulle johtavalle virkamiehelle eika virkamiehelle, joka itse paattaa vir-
kamatkan ajankohdasta ja siihen liittyvista tyo- ja vapaa-ajan jarjestelyista. Korvausta ei
mydskaan makseta viraston ulkopuolisille matkustajille.
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3 Matkustuskaytannot

3.1 Lentomatkat

3.1.1 Lentolipun ostaminen

Lentoliput hankitaan kirjanpitoyksikdn sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipal-
velun tai palvelutiimin kautta. Sopimuslentoyhtiot on kilpailutettu reiteittdin. Jos kyse on
kilpailutetuista reiteistd, kdytetadn sopimuslentoyhtiota tai -yhtioita. Kilpailutettuihin reit-
teihin ja sopimustoimittajiin sekd hinnastoon voi tutustua Hanselin verkkopalvelussa.
Sopimusmatkatoimisto tuntee kirjanpitoyksikdiden matkustuspalveluihin liittyvat sopi-
mukset ja osaa tarjota oikeita vaihtoehtoja. Sopimusreitit ja -lentoyhtiot on myos merkitty
online-varausjdrjestelmaan.

Lentolippujen sddannot ja ehdot vaihtelevat lentoyhtiokohtaisesti ja varausta tehdessa
saannot ja ehdot on selvitettdva varauskohtaisesti.

Lentolipun voi hankkia meno-paluulippuna tai yhdensuuntaisena. Yhdensuuntaisten lip-
pujen hankinnassa tulee kuitenkin huomioida, etta talldin lipuissa voivat olla erilaiset
lippusdadnnot ja -ehdot ja lentoyhtion kuljetusvastuut seka palvelumaksut per lippu. Esi-
merkiksi muutos- ja peruutustilanteissa muutos tai peruutus on tehtava erikseen molem-
piin lippuihin.

Ymparistonakokulmasta suorat lennot ovat suositeltavampia kuin valilaskulliset lennot.
Varaamalla lentoliput ajoissa ja valitsemalla kyseiseen matkaan sopiva ja tarkoituksen
mukainen lipputyyppi, voidaan saavuttaa saastoja.

3.1.2 Lentolipun hintatyyppi

Reitille valitun sopimuslentoyhtion kyseisen reitin kaikki julkaistut hinnat ovat kaytetta-
vissd ja sopimusreiteilla yhdisteltavissa keskenaan. Kattohintana kullakin kilpailutetulla
lentoreitilla toimii sopimustoimittajan kiintea sopimushinta. Se sisaltaa kaikki muutosoi-
keudet, kdsimatkatavaran, vahintdan yhden ruumaan menevan matkatavaran ja paikanva-
rauksen ulkomaanlennoille.
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Kustannussadstdjen saavuttamiseksi tulee pyrkia kayttamaan edullisempia lipputyyp-
peja, jotka ovat muutosmaksua vastaan muutos- ja peruutuskelpoisia. Tallaista lipputyyp-
pid kdytetaan, kun tiedetdan, ettei matkaan ole todennakdisesti tulossa muutoksia tai kun
lipun hinta muutosmaksuineen on edullisempi kuin sellaisen lipun, joka on muutoskelpoi-
nen ilman lisamaksua. Lipputyyppeja voi myds yhdistaa niin, etta esimerkiksi menolen-
nolle valitaan edullisempi lippu (jos lahtdaika ei todenndkdisesti muutu) ja paluulennolle
kiinted sopimushinta.

Myds muilla kuin kilpailutetuilla reiteilla kdytetaan lahtdkohtaisesti edullisimpia saatavissa
olevia lentolippuja valitsemalla tarkoituksenmukainen lipputyyppi (lisémaksusta muutos-
kelpoinen/ei muutoskelpoinen).

3.1.3 Matkustusluokka

Edullisemmuusperiaatteen mukaisesti matkustusluokaksi lennoille valitaan turistiluokka
tai sita vastaava luokka. Businessluokassa matkustaminen on mahdollista poikkeusta-
pauksissa perustelluista syistd. Matkasuunnitelmaan tulee merkita perustelut businessluo-
kan kaytolle. Hyvaksyttavia perusteluita ovat muun muassa kokousaikataulu valittémasti
maanosien vdlisen lennon jalkeen, ladkarintodistuksella osoitetut terveydelliset syyt, tur-
vallisuussyyt lentomatkustamisessa tai virallinen vastaanotto kentalla tai sen ldheisyy-
dessa. Maanosien vilisilla lennoilla turistiluokassa matkustettaessa on mahdollista lahtea
matkalle aiemmin, kuin mitd matkaohjelma vaatisi, jotta matkan rasituksesta ja aikaerosta
palautuminen nopeutuisi. Myos tama aika sisallytetaan matkamaaraykseen. (Katso myos
kohta 2.1.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys.)

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

3.1.4 Lisamaksut

Lentoyhtiot saattavat peria lentolipun hinnan lisaksi lisamaksuja, jotka liittyvat palve-
luihin, kuten esimerkiksi istumapaikan valinta, (lisd)matkatavara, lahtoselvitys ja ateria.
Lisamaksu saattaa olla lipun hinnan paalle maksusta tarjottava ylimaarainen vapaaehtoi-
nen lisapalvelu tai se voi olla pakollinen maksu, jota ilman matkalle ei paase, esimerkiksi
lahtoselvitysmaksu.
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Valtion matkustussaannon edullisemmuusperiaatteen mukaisesti, virasto korvaa vain ne

lisamaksut, joita ilman matkaa ei voida toteuttaa. Esimerkiksi ateriaa ei korvata, jos lento-
yhtio veloittaa ateriasta erikseen. Matkustusluokkaa ei mydskdan saa korottaa sen vuoksi,
ettd ateria ei sisally edullisemman hintaluokan lippuun.

3.2 Junamatkat

Juna on ympaéristdystavallinen vaihtoehto ja usein junat lilkkenndivat suoraan kaupun-

gin keskustasta toiseen. Junaa matkustustapana suositaan virkamatkoilla aina, kun se on
kokonaisuuden kannalta tarkoituksenmukaista. Erityisesti sellaisilla alle 500 km etadisyyk-
sillg, joissa lentomatka voidaan matkustusaika ja aikataulut huomioiden korvata junayhte-
ydelld, ndin tulee tehda.

Kotimaan junamatkustuspalveluihin on Hanselin ja VR:n vélinen yhteistydsopimus. Sopi-
musasiakkaan tunnisteena toimii asiakasnumero, jolla saa sopimusalennuksen (15 %) yri-
tyslipusta ja ekstra-luokan sarjalipuista ostettaessa alla maéaritellyista palvelukanavista.
Asiakasnumeron saa viraston matkahallinnosta.

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

Sopimusmatkatoimiston kautta ostamalla tunnistautuminen tapahtuu automaattisesti ja
kaytossa ovat matkustajaprofiilit yhteystietoineen. Lippukulu sekd matkatoimiston palve-
lumaksu ohjautuvat matkahallintajarjestelmdan. VR yritysverkkokaupan kayttajatunnukset
saa viraston matkahallinnosta, jos virasto on ottanut yritysverkkokaupan kdytt66nsa. Sopi-
musasiakkaiden puhelinpalvelussa ja palveluasemilla lipputiskilld asioitaessa asiakasnu-
mero annetaan varausta tehtdessa.

Kotimaan junalippuja on mahdollista ostaa my&s R-kioskilta tai lippuautomaatista. Talléin

asiakasnumeroa ei ole mahdollista kayttaa, eli osto ei raportoidu viraston tai kirjanpitoyk-
sikdn ostoksi, eika yrityslipun ostaminen ole mahdollista.

31



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2023:1

Liput varataan noudattaen edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuuspe-
riaatteita, ja varaamalla liput ajoissa voidaan saavuttaa kustannussadstoja.
Kaikki kotimaan kaukoliikenteen junaliput ovat muutoskelpoisia, mutta vain
yrityslipun muutos on maksuton. Mahdolliset muutos- ja peruutusmaksut
tulee huomioida, kun hankkii lippuja ja kdytettdessa kerta- tai sarjalippuja,
eivat ne saa tulla kallimmaksi kuin yrityslipun kayttaminen.

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

Jos ulkopuolisella matkustajalla on kdytdssaan alennukseen oikeuttava kortti, esimerkiksi
opiskelija- tai eldkeldiskortti ja alennus on hyddynnetty lipun oston yhteydessd, korvataan
lipun todellinen hinta tositetta vastaan. Alennus ei kuitenkaan oikeuta henkil6a matkusta-
maan korkeammassa luokassa.

3.3 Laivamatkat

Ahvenanmaan, Tallinnan ja Tukholman laivareiteilla kdytetaan Hanselin kilpailuttamia
sopimustoimittajia ja sopimushintoja. Matkat varataan joko suoraan laivayhtiosta tai sopi-
musmatkatoimiston kautta. Kun varaus tehdaan suoraan laivayhtiostd, on sopimushinnan
saamiseksi muistettava ilmoittaa asiakas- tai sopimusnumero tai kuuluminen Hanselin kil-
pailuttaman puitesopimuksen piiriin.

Laivamatkoilla matkustusluokkana kaytetaan turisti- tai sita vastaavaa perusluokkaa. Laiva-
lipun hintaan sisaltyva aamiainen katsotaan pdivdrahalaskentaan vaikuttavaksi ateriaksi.

3.4 Paikallisliikenne seka taksin, oman auton tai vuokra-
auton kaytto

3.4.1 Paikallisliikenne

Ymparistoystavallisyyden ndkokulmasta on eduksi, jos esimerkiksi kokouspaikka on saavu-
tettavissa kavellen tai julkisilla liikenneyhteyksilla, mikali kyseessa ei ole etayhteyksin jar-
jestettava kokous.
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Virkamatkoilla kotimaassa ja ulkomailla kdytetaan edullisemmuusperiaatteen mukaisesti
ensisijaisesti julkisia liikkenneyhteyksid, jos ne ovat turvallisia ja tarkoituksenmukaisia.

On huomattavaa, etta esimerkiksi paikallisliikenteen lipun maksun kasittely puhelinlas-
kulla ei ole valtiolla suositeltava ratkaisu, koska ostot estavat automaattitilioinnin hyddyn-
témisen puhelinoperaattoreiden laskuilla ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa.

Kaytannossa voi syntya myos tilanteita, etta matkustaja maksaa omalla henkilokohtai-
sella joukkoliikenteen matkakortilla tai henkilokohtaisella puhelimellaan virkatehtavan
hoitamiseen liittyvia kuluja, joista hdn on oikeutettu saamaan korvausta. Mikali tallaisesta
ostosta ei ole mahdollista saada kuittia, on matkustajan annettava muu riittava selvitys
kulusta matkalaskulla kirjanpitoyksikon ohjeistamalla tavalla.

Jos matkustaja on kayttanyt henkilokohtaista matkakorttiaan, johon on ladattu aikaa tai
kautta tai hanelld on tydsuhdematkalippu, ei matkustajalle aiheudu ylimaaraisia tydnanta-
jan kustannettavia korvauksia.

Katso myos kohta 3.5 Mobiilisovellukset matkustuksen tukena.

3.4.2 Taksin kaytto

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

Taksimatkat maksetaan maksuaikakortilla aina, kun se on mahdollista. Taksimatkasta saa-
dussa tositteessa, kuluveloituksella tai matkalaskussa on oltava merkinta ajoreitista ja
matkan tarkoituksesta, myos suoritettu vertailu ja perustelut taksin kaytolle, taksin kayt-
tajan tiedot seka kyydissa matkustaneiden henkildiden nimet ja organisaatiot. Ajoreitin
voi ilmoittaa katu tai kaupunginosan ja kaupungin tarkkuudella. Tarkkaa asunnon (tai vas-
taavan) osoitetta tai matkan Iaht6- tai maaranpaan osoitetta ei tarvitse ilmoittaa. (Katso
myos kohta 2.1.1 Matkustajan turvallisuus ja Matkasuunnitelmien ja matkalaskujen kasit-
telya tarkentava ohje turvaluokitellun tiedon osalta VK/26150/00.00.00.01/2022, 15.6.2022,
mikali ajoreittia ei voi ilmoittaa turvallisuuden vuoksi).
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Taksia ei saa yleensa kayttaa kodin ja virkapaikan valisiin matkoihin, poikkeuksena tilan-
teet, joissa virkamies on poikkeuksellisesti maaratty tydskentelemaan normaalin virka-ajan
ulkopuolella kelloaikana, jona julkiset yhteydet ovat huonot tai puuttuvat. Myos naissa
tilanteissa tulee tositteesta tai kuluveloituksesta kayda ilmi perusteet taksin kaytolle.

Viraston tai sidosryhmien jarjestamista virkistys- tai vapaa-ajan tilaisuuksista matkus-
tetaan kotiin virkamiehen omalla kustannuksella, eika matkaa saa maksaa viraston
maksuaikakortilla.

3.4.3 Oman tai vuokra-auton kaytto

Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussaannon edullisemmuus- ja tar-
koituksenmukaisuusperiaatteita. Kun mietitaan eri matkustusvaihtoehtoja, voidaan ver-
tailla oman auton seka vuokra-auton kayton kustannuksia. Vuokra-auton kustannukset
voivat alittaa oman auton kaytosta matkustajalle maksettavat kilometrikorvaukset jo 150
kilometrin ajossa. Erityisesti kun samalle virkamatkalle osallistuu useita henkilita, vuok-
ra-auton kayttd on usein kokonaistaloudellisesti edullisempaa.

Kotimaassa auton vuokrauksessa noudatetaan voimassa olevaa Hanselin puitesopimusta.
Puitesopimustoimittajien tarjonnassa on mukana myds vahdpadastdisempia sahko- ja
hybridiautoja.

Jos oman auton kaytto osoittautuu edullisemmaksi ja tarkoituksenmukaisemmaksi, mat-
kamadrayksessa esitetaan syyt ja perustelut oman auton kaytolle. Edullisemmuusharkintaa
tehtdessa on huomioitava myos mahdollinen pysakdintimaksu esimerkiksi lentokentalla.
Oman auton kaytto ja pysakointimaksut korvataan valtion matkustussadnnon mukaisesti.

Jos matkustaja kdyttda omaa autoaan sellaisella matkalla, johon on hyvat julkiset yhteydet
(esimerkiksi Helsinki-Tampere ja Helsinki-Turku) eika ole perustetta kdyttaa omaa autoa,
voi hadn saada korvauksen julkisen yhteyden mukaan. Tallgin tieto matkustustavasta ja
korvauksesta laitetaan nakyviin matkamaaraykseen esimerkiksi muodossa: kdyttaa omaa
autoa, korvaus julkisen mukaan. Julkisen liikenteen hinta tarkistetaan ennen matkaa sen
palveluntarjoajan nettisivuilta, joka kyseisella matkustusreitilld on tarkoituksenmukaisin.
Edelld kuvatuissa tilanteissa ei mahdollisia pysakdintimaksuja korvata matkustajalle.

Niiden virkamatkojen osalta, joihin on tilattu yhteiskuljetus virkapaikalta matkakohtee-

seen, ei muita matkustuskuluja korvata, ellei ennen matkan alkua ole erikseen toisin
sovittu.
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3.5 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena

Oikeusministerion hallinnonalalla on tavoitteena hyédyntda puhelimeen saatavia pal-
veluita ja niiden kdyttda osana virkatydskentelyda muun muassa kustannus- ja prosessi-
hyotyjen saavuttamiseksi. Matkustukseen liittyvia mobiilisovelluksia on tarjolla laajasti.
Valtorissa yhteiseen kayttoon hyvaksytyt sovellukset [0ytyvat:

— Tyo6-profiilin Google Play -sovelluksesta (Android-laitteet)
—  Apps@Work-sovelluksesta (iOS-laitteet)

Valtorin sovelluskaupan tunnistaa mobiililaitteen kuvakkeen sinisesta lukosta. Ensisijaisesti
suositellaan Valtorin sovelluskaupan sovellusten kayttoa. Muiden yleisesta sovelluskau-
pasta asennettavien sovellusten asentamisessa on syyta kayttaa harkintaa. Kirjanpitoyk-
sikko voi ohjeistaa mobiilisovellusten kaytosta tarkemmin.

Virkamatkalla tulee noudattaa oikeushallinnon yleisia tietoturvallisuusohjeita, lisdtietoja
on luettavissa oikeusministerion hallinnonalan intrasta Turvallisuus-valikon alta ja viraston
mahdollisista omista ohjeista.

3.6 Majoituspalvelut

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

3.6.1 Kotimaa

Kotimaassa on valtakunnallinen puitejarjestely majoituspalveluihin. Hotellimajoituksen
lisaksi tarjolla on my0s itsepalvelumajoitusta. Sopimushintaan kuuluu aina aamiainen ja
wlan-yhteys. Kotimaan majoituspalveluiden hinnasto sisaltaa hintatietojen lisaksi myos
muun muassa majoituspaikkojen osoite- ja yhteystiedot. Hinnasto on saatavilla Hanselin
verkkopalvelusta. Sopimushinnoissa on joustavat muutos- ja peruutusehdot.
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3.6.2 Ulkomaat: Bryssel, Tukholma, Kéopenhamina ja Oslo

Ulkomaan majoituspalveluihin on puitejarjestely, joka sisaltaa sopimushotellit Brysselissa,
Tukholmassa, K6dpenhaminassa ja Oslossa. Kilpailutus on Brysselissa toteutettu alueittain
ja Bryssel on jaettu kuuteen eri alueeseen. Hotellimajoituksessa sopimushintaan kuuluu
aina aamiainen, wlan-yhteys sekd viranomaismaksut, kuten kaupunkivero. Valitut toimit-
tajat, hinnasto ja muut tarkemmat tiedot ovat nahtavilla Hanselin verkkopalvelusta. Sopi-
mushinnoissa on joustavat muutos- ja peruutusehdot.

3.6.3 Muut ulkomaan kohteet

Muissa kuin edelld mainituissa ulkomaan kohteissa ei ole kilpailutettua puitesopimusta
majoituksesta. Edella mainittuihin kohteisiin valitut sopimustoimittajat ovat kuitenkin saa-
neet mahdollisuuden tarjota myds muissa kohteissa valtionhallinnon kayttoon edullisia
majoitushintoja, joihin sisdltyy aamiainen seka wlan-yhteys. Sopimushinnoissa ovat jous-
tavat muutos- ja peruutusehdot.

Lisaksi sopimusmatkatoimisto voi tarjota omia sopimushintojaan. Aamiaisen ja wlan-yh-
teyden sisaltyminen hintaan seka muutos- ja peruutusehdot on hyva tarkistaa varausta
tehtdessa.

Muissa ulkomaan kohteissa kuin Brysselissa, Tukholmassa, Kbdpenhaminassa ja Oslossa
majoituksen voi valita edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita noudattaen
joko kayttaen ylla mainittuja sopimistoimittajien tarjontaa, sopimusmatkatoimiston tar-
jontaa tai valitsemalla majoituksen naiden ulkopuolelta.

Kohteissa, joissa aamiainen ei kuulu huoneen hintaan, ei aamiaisen sisallyttamiseksi hin-
taan voida varata kalliimpaa hintatyyppia.

3.6.4 Varauskanava

Hotellimajoitus varataan ensisijaisesti sopimusmatkatoimiston kautta. Hotellimajoituksen
voi myds varata suoraan sopimushotellista tai muista hotelleista esimerkiksi silloin, kun
seminaarin jdrjestaja on sopinut majoitukselle tietyn kiintion hotellista ja ilmoittanut maa-
ratyn tavan jolla varaus hoidetaan.
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3.6.5 Maksutapa

Valtion maksuaikakortti on ensisijainen maksutapa seka kotimaan etta ulkomaan 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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4  Ohjeet erillistapauksissa

4.1 Viikkolevon yhdistaminen virkamatkaan

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

Nain voidaan toimia, jos matkakustannukset tulevat virastolle edullisemmaksi (kdytan-
ndssa huomattava sadstd matkan kokonaiskustannuksissa), kuin matkan toteuttaminen
ilman viikkolevon lisddmistd ja matkamaarayksessa on asiasta maininta seka vertailutieto
matkan kustannuksista kummallakin tavalla toteutettuna. Matkamaarayksen antaja hyvak-
syy viikkolevon liittymisen virkamatkaan hyvaksymalla matkamaarayksen, jossa edella
mainitut tiedot ovat esitettyina. Jos viikkolepo yhdistetaan virkamatkaan, ei se ole korva-
uksiin oikeuttavaa matka-aikaa eli virasto ei kustanna majoittumista tai liikkumista (esi-
merkiksi matkakuluja hotellista lentokentalle tai lentokentaltd asunnolle) eika maksa
paivdrahaa. Pdivarahalaskenta alkaa siitd, kun virkatehtavien suorittaminen alkaa ja lop-
puu siihen, kun virkatehtavien suorittaminen paattyy. Majoitusvarauksia viikkolevon ajalle
ei saa tehda kirjanpitoyksikon sopimusmatkatoimiston kautta tai kayttaa valtion maksuai-
kakorttia hotellin garanteeraamiseen tai maksamiseen.

Mikali virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esimerkiksi EU:n neuvostolta tai Euroo-
pan komissiolta ja viikkolevon yhdistaminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi tai pois-
taisi korvauksen, ei viikkolepoa voida téllaiseen virkamatkaan yhdistaa.

Viikkolevon yhdistdminen virkamatkaan voidaan kieltdd muilla ohjeilla, esimerkiksi mat-
kustusturvallisuuteen liittyvilla ohjeilla.

4.2 Loman yhdistaminen virkamatkaan

Loman ja virkamatkan yhdistamista tulee valttaa. Jos virkamatkan ja loman yhdistdmiseen
on poikkeuksellisesti erityisen painavat perusteet, ja asianomainen on saanut yhdista-
miseen matkamaardyksen antajan suostumuksen, tulee lomapaivat eritella matkamaa-
rayksessd. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei korvata eikd loma-ajalle sijoittuvia
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esimerkiksi majoitusvarauksia saa tehda kirjanpitoyksikon sopimusmatkatoimiston kautta.
Myds kustannusten jako on oltava matkamaarayksessa nakyvissa ennen maarayksen
hyvaksymista.

Esimerkiksi, jos virkamatka paattyy loman alkamiseen, ei paluumatkan kustannuksia kor-
vata, vaan ne jadvat matkustajan vastattavaksi. Poikkeuksena ovat ne virkamiehet, joiden
virkapaikka on ulkomailla. Heilla on mahdollisuus yhdistda Suomeen suuntautuvaan virka-
matkaan enintdaan kolmen paivan loma Suomessa omien asioiden hoitamista varten.

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

4.3 Loman keskeyttaminen virkamatkan vuoksi

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

4.4 EU:n neuvoston korvaamat matkat

Suomi saa Euroopan unionin budjetista maararahaa erikseen maariteltyjen kokousten
tiettyjen matkakustannusten korvauksiin. Valtion talous- ja henkilstohallinnon palvelu-
keskus (Palkeet) hallinnoi tata maararahaa ja Palkeet edustaa Suomen valtiota matkakor-
vausprosessin osalta EU:n suuntaan. Korvauksen piiriin kuuluvat kokoukset ja korvattavat
kulut maaritellaan EU:n neuvoston antamissa ohjeissa. Palkeet antaa kirjanpitoyksikdille
toimintaohjeet korvausten hakemisesta ja myontaa matkakustannukset korvaukset kir-
janpitoyksikoiden keskitettyjen hakemusten perusteella. Kunkin matkan osalta korvataan
matkustajan matkalipun hinta ja siihen liittyva palvelumaksu. Korvausten saamiseksi tulee
matkalaskussa olla vaaditut liitteet ja selitteet.
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Matkalaskua laadittaessa, tarkastettaessa ja hyvaksyttaessa tulee noudattaa annettuja eril-
lisia ohjeita tarkasti ja siten huolehtia, etta virasto saa matkoista sille kuuluvan korvauksen.
Matkalaskussa matkatyypiksi valitaan EU:n neuvosto ja korvauksen piirissa olevat kulut
tulee tallentaa kululajeille EU-korvattava. Kokouksen koodi ja kokouksen nimi englanniksi
ovat laskussa pakollisia tietoja.

Matkalaskun pakolliset liitteet ovat:

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

— boarding-passit menon ja paluun osalta seka
—  kokouskutsu.

Matkustajan tulee tehda lahtdselvitys niin, etta boarding-passin voi liittaa matkalaskuun.
Lisaksi matkustajan on huolehdittava lasndolonsa rekisteréimisesta kokoukseen.

4.5 Euroopan komission korvaamat matkat

Euroopan komissio korvaa joidenkin toimielintensa kokousmatkojen kustannuksia. Tieto
kustannusten korvattavuudesta, korvauksen hakemisesta ja mahdollisesti matkalippujen
toimittamisesta ilmoitetaan matkustajalle Iahetetyssa kokouskutsussa, joka on liitettava
matkasuunnitelmaan. Komissio korvaa jokaisen matkan erikseen (vertaa EU:n neuvoston
matkat edelld). Komissio voi korvata virkamatkasta aiheutuvia lento-, hotelli- ja muita mat-
kakuluja. Kaikki komission maksamat korvaukset kuuluvat virastolle.

Korvauksen suorittamista varten Euroopan komissio vaatii kirjanpitoyksikon pankkiyhte-
ystietojen ilmoituslomakkeisiin pankin varmennuksen pankkitilitietojen oikeellisuudesta
(esimerkiksi lomake Financial Identification).

4.6 Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat

Virastojen tulee lahtokohtaisesti suunnitella toimintansa siten, ettd virkamatkat voidaan
toteuttaa asianomaiselle virastossa talousarviossa osoitetuin maararahoin. Paaperiaat-
teena on, etta virastot itse kustantavat virkamiestensa matkat, myds viraston ulkopuolis-
ten tahojen kanssa asioitaessa.

Valtiovarainministerio on antanut ohjeen Ohjeet viraston ulkopuolisten tahojen kustan-

tamista matkoista (VM/10/2001, 23.5.2001). Virkamiehen ja hdanen esimiehensa tulee jo
ennen matkaa tutustua edelld mainittuun ohjeeseen. Ohjeessa todetaan muun muassa,
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ettd virkamiehen velvollisuudet ulottuvat myos vapaa-aikaan eikd matkan vastaanottami-
nen yksityishenkilona muuta sen hyvaksyttavyytta. Matkamaarays ei muutoinkaan poista
yksittdisen virkamiehen vastuuta toiminnastaan. Ohjeessa kerrotaan myds, mita tulee
ottaa huomioon tdllaista matkaa vastaanotettaessa ja mita normaalista poikkeavia toi-
menpiteitd se aiheuttaa. Kirjanpitoyksikko tai virasto maarittelee, kuka paattaa matkan
vastaanottamisesta.

Kaytannossa matkoja, joissa maksaja on joko kokonaan tai osin joku muu kuin lahettava
virasto, tehddan usein. Tallaisia matkoja ovat muun muassa Euroopan unionin toimielin-
ten maksamat tai korvaamat matkat, toisen viraston tai muun valtion viraston rahoittama
matka, pohjoismaiseen tai valtioiden ja kansainvalisten jarjestojen yhteistyohon liittyva
matka. Edelld mainittuihin matkoihin harvoin liittyy viranomaisen luottamusta vaarantavia
tekijoita, mutta aina ulkopuolisen kustantamien virkamatkojen vastaanottamisesta paatet-
taessa tulee huomioida seuraavanlaisia seikkoja:

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

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

— Voivatko edut vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtavien hoidossa?

— Liittyyko matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa?

— Joutuuko virkamies kiitollisuudenvelkaan?

— Mita ulkopuolinen taho voisi odottaa viranomaiselta?

— Onko kyseessa kilpailuasetelma?

Matkatarjous tulee osoittaa virastolle ja tarjouksen vastaanottamisen edellytyksena on,
ettd matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu.

Ulkopuolisten tarjoamiin virkamatkoihin liittyvat asiakirjat arkistoidaan normaalien kay-
tantojen lisaksi siten, etta jalkikateen suoritettu valvonta on mahdollista.

4.7 Viraston ulkopuoliset matkustajat

Virasto voi kustantaa viraston ulkopuolisen henkilon (henkilon joka ei ole virka- tai tydsuh-
teessa kyseiseen virastoon) matkan esimerkiksi silloin, kun on tarve lahettaa virkamatkalle
joku muu kuin omaan henkilokuntaan kuuluva virkamies tai kun pyydetdan ulkopuolinen
astiantuntija luennoimaan tai esiintymaan viraston tilaisuuksiin. Ulkopuolinen henkil6 voi
edustaa toista virastoa, kuntaa, yritystd, organisaatiota tai olla yksityinen henkil6. Ulko-
puolisten matkustajien matkoihin sovelletaan valtion matkustussaantoa soveltuvin osin
(pois lukien esimerkiksi matkapdivakorvaus). Lisdksi he tarvitsevat viraston matkamaarayk-
sen tai muun pdatoksen tai sopimuksen, jonka mukaisesti virasto sitoutuu maksamaan
matkakustannukset.
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Matkat varataan viraston sopimusmatkatoimistosta, ndin voidaan hyddyntaa puitesopi-
muksia, laskutus ohjautuu halutulla tavalla virastoon ja matkat myos raportoituvat viras-
ton ostoina. Matkakustannuksista vastaavan yksikon tulee huolehtia matkajarjestelyista
riittdvan ajoissa ennen matkaa ja ohjeistaa matkustajaa, miten matkalasku toimitetaan
virastoon. Jos ulkopuolinen matkustaja hoitaa matkavarauksensa itse, hanella tulee olla
ennen varaamista riittava ohjeistus siitd, milla periaatteella virasto korvaa matkat ja etta
hénen tulee korvauksen saadakseen esittaa matkalipuista ja muista mahdollisista korvat-
tavista kuluista tositteet matkalaskun liitteena.

Julkishallinto tydnantajana tai muuna korvauksen maksajana on ilmoitusvelvollinen mak-
samistaan palkoista, luotoiseduista, palkkioista, tyokorvauksista seka muista ansiotuloista.
Myds verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava tulorekisteriin
viiden arkipdivan kuluessa maksupaivasta. Palkeet vastaa ilmoittamisesta kirjanpitoyksi-
kon palvelusopimuksen mukaisesti. Lisatietoja on saatavilla muun muassa verkkosivulta
https://www.vero.fi/tulorekisteri/.

4.8 Koulutus- ja kurssimatkat

Mikali koulutukseen osallistuminen edellyttad matkustamista toimipaikan lahialueen ulko-
puolelle, laaditaan matkasta matkamaardys. Matkamaaraykseen on liitettava koulutusoh-
jelma sekd mahdollisesti myds hyvaksytty koulutushakemus.

Matkat jaotellaan valtion matkustussaannon perusteella lyhyisiin (enintdan 21 vuoro-
kautta) ja pitkiin (yli 21 vuorokautta, paivarahan laskentaperuste muuttuu 21 vuorokau-
den jalkeen) koulutusmatkoihin. Korvaukset koulutus- ja oppikursseista maksetaan valtion
matkustussaannon oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset -pykalan mukaisesti. Esimer-
kiksi virkamiesten matkapaivakorvausta tai tyontekijoiden matka-ajan palkkaa ei oppi-
kursseilta makseta.

4.9 Tydyhteison virkistysmatkat

Tyoyhteison virkistysmatkoilla tarkoitetaan sellaisia vapaaehtoisuuteen perustuvia mat-
koja, jotka eivat sisdlla virkatehtdvien hoitamista. Virkistysmatkat voivat sisaltaa esimer-
kiksi liilkuntaa tai mahdollisuuden tutustua johonkin nahtavyyteen, mutta ne eivat sisalla
velvoitetta osallistua esimerkiksi toiminnan kehittamiseen. Virkistysmatkoista ei makseta
paivdarahoja, koska niihin ei liity valtion matkustussaanndssa tarkoitettua virkatehtavien
hoitamista.
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410 Maanpuolustuskurssit

Valtakunnalliselle ja alueelliselle maanpuolustuskurssille osallistuvan virkamiehen kurs-
siin kuuluvat matkat eivat ole virkamatkoja. Tallaisista matkoista ei laadita matkamaaraysta
eika niista synny oikeutta matkustussaannon mukaisiin kustannusten korvauksiin. Kurssin
jarjestdja voi tarjota kurssilaisille kuljetuksen kurssipaikalle ja takaisin seka muut kuljetuk-
set kurssin aikana sekd majoituksen. Mikali ndin ei ole, mahdolliset matka- ja majoituskus-
tannukset voidaan korvata kuluveloituksella matkahallintajarjestelman kautta.

Maanpuolustuskurssien jdrjestdja toteuttaa valtakunnallisen ja alueellisen maanpuolus-
tuskurssin jalkeen vapaaehtoisena jatkokoulutuksena erilaisia kursseja ja opintomatkoja.
Naihin osallistumista arvioidaan kuten muitakin kursseja ja opintomatkoja. Tydantaja voi
harkinnan mukaan tukea kurssille tai opintomatkalle osallistumista palkallisella tai pal-
kattomalla virkavapaalla, jolloin kyseessa ei ole virkamatka. Kurssille tai opintomatkalle
osallistuminen voidaan myds niiden ohjelmasisallén tai muun vastaavan syyn perusteella
tulkita virkatehtdvaksi ja edelleen virkamatkaksi, jolloin annetaan virkamatkamaarays. Jois-
sain tapauksissa ne voivat olla henkildstokoulutusta, jolloin kyseessa voi olla valtion mat-
kustussaannon mukaisiin korvauksiin oikeuttava oppikurssi.

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

411 Virkamiehen puolison, perheenjasenen tai muun
henkilon matkakustannukset

Jos virkamiehen puoliso on poikkeuksellisesti erikseen kutsuttu ja hanen edellytetdaan
osallistuvan virkamatkalle, voidaan puolison matkakustannukset korvata ilman pdivara-
hoja. Matkamaarayksessa tulee olla tasta selkea maininta ja puolison matkakustannukset
on yksiloitava.

Jos virkamiehen mukana matkalla on ilman virallista kutsua puoliso, lapsi tai muu hen-
kilo, jonka matkakulut eivat kuulu viraston maksettavaksi, korvataan virkamiehen matka-
kuluista vain virkamiehen osuus, esimerkiksi majoituksen osalta puolet huoneen hinnasta.
Puolison, lapsen tai muun henkilon matkakuluja ei korvata.
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5 Seuranta ja raportointi

Matkustusta ja matkustuspalveluiden hankintaan liittyvaa tietoa on raportoinnin avulla
saatavissa kattavasti monesta eri Idhteesta ja monella eri mittarilla tarkasteltuna.

Kaikille avoimia raportointipalveluita ovat muun muassa Tutkihallintoa.fi ja Tutkihankin-
toja.fi -palvelut. Tutkihallintoa.fi-palvelussa on valmis raporttipohja valtion hankinta- ja
matkustusmenoille. Tata raporttia suodattamalla voi tarkastella esimerkiksi kirjanpitoyksi-
koiden matkustuskuluja kuukausi- tai vuosikertymana ja kertymana tiliryhmittain.

Lisaksi kirjanpitoyksikoiden ja virastojen sisdisessd kdytdssa on lukuisa maara jarjestelmia,
joiden avulla matkustusta voidaan seurata ja raportoida. Kirjanpitoyksikdn kirjanpidosta
voidaan raportoida matkustuspalveluiden kuluja eri seurantakohteittain eriteltyna. Mat-
kahallintajarjestelmdsta puolestaan voidaan raportoida esimerkiksi matkalaskujen maaria
ja matkatyyppeja. Lisaksi matkahallintajarjestelman raportointi mahdollistaa esimerkiksi
matkalaskujen kasittelyn seurannan. Kirjanpidon ja matkahallinnan jarjestelmien lisaksi
matkustuspalveluita ja maksamisratkaisua tuottavat sopimustoimittajat tarjoavat rapor-
tointikanavan tai raportin voi saada pyydettaessa. Myods Hansel julkaisee hankintoihin ja
sopimusten kayttoon keskittyvaa raportointia.

Kirjanpitoyksikdn matkapalveluiden ostot voidaan raportoida kattavasti yhdesta kana-
vasta kayttamalla ostokanavana sopimusmatkatoimistoa. Matkatoimiston raportoinnin
avulla saadaan tietoa esimerkiksi matkakohteista, matkalippujen hinnoista ja matkustus-
luokista, matkustajista, matkavaraajista, varaustavasta, majoituksesta ja muun muassa len-
tomatkojen pituuksista.

Oikeusministerion hallinnonalan virastojen ja viranomaisten paallikdiden matka- ja edus-
tusmenot raportoidaan oikeusministeridlle puolivuosittain oikeusministerion kirjeen
31.3.2022 (VN/9579/2022-OM-1) mukaan.

Edelld mainitut raportit taydentdvat toisiaan. Matkatoimiston raportointi avaa matkusta-
misen rakenteen ja sisallon. Kirjanpidon raportit kertovat tarkat todelliset kulut seuranta-
kohteittain. Matkahallintajarjestelma tuottaa tueksi raportteja esimerkiksi matkalaskujen
kasittelysta, maarista ja matkatyypeista.
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