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Tiivistelmä

Oikeusministeriön hallinnonalan virkamatkustamista ohjaavat valtion matkustussäännön 
lisäksi muun muassa valtion matkustusstrategia, valtion hankintaoja koskevat ohjeet sekä 
kirjanpitoyksiköiden taloussäännöt.

Tämä oikeusministeriön hallinnonalan matkustusohje VN/24050/2022 tulee voimaan 1.1.2023 
ja kumoaa 29.9.2016 annetun ohjeen OM 30/129/2016. Matkustusohjeen tavoitteena on olla 
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Referat

Tjänsteresor inom justitieministeriets förvaltningsområde styrs förutom av statens 
resereglemente också av bland annat statens resestrategi, anvisningarna om statens 
upphandlingar samt bokföringsenheternas ekonomistadgar.

Denna reseanvisning för justitieministeriets förvaltningsområde VN/24050/2022 träder i 
kraft den 1 januari 2023 och upphäver anvisningen OM 30/129/2016 av den 29 september 
2016. Syftet med reseanvisningen är att den ska vara en praktisk anvisning som iakttar, 
kompletterar och förtydligar anvisningen om tjänsteresor. Reseanvisningen syftar till att främja 
målen i statens resestrategi när det gäller genomtänkta, ekonomiska, säkra och miljömässigt 
ansvarsfulla tjänsteresor samt målen i justitieministeriets strategi om identifiering och 
främjande av hållbar utveckling. 

Reseanvisningen för justitieministeriets förvaltningsområde gäller de ansvarsområden inom 
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Abstract

Official travelling by employees in the administrative branch of the Ministry of Justice 
is regulated by the State Travel Regulations, the Strategy for Travel by State Employees, 
guidelines on government procurements and the financial rules of accounting units, for 
example.

These Travel Instructions for the Administrative Branch of the Ministry of Justice 
(VN/24050/2022) enter into force on 1 January 2023 and replace the previous Travel 
Instructions (OM 30/129/2016) issued on 29 September 2016. The Travel Instructions serve as 
a practical guide that complies with, supplements and clarifies the other instructions issued 
on official travelling. The Travel Instructions aim to promote the objectives of the Strategy for 
Travel by State Employees for official travelling that is carefully considered, economical, safe 
and environmentally sustainable and the objective set out in the Strategy of the Ministry of 
Justice concerning the recognition and promotion of sustainable development. 

The Travel Instructions for the Administrative Branch of the Ministry of Justice apply to 
those sectors within the Ministry’s administrative branch that do not have their own travel 
instructions. These Travel Instructions do not apply to the Prison and Probation Service, the 
court system or the Ministry of Justice in respect of the accounting office of the Ministry of 
Justice.
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O I K E U S M I N I S T E R I Ö N  H A L L I N N O N A L A N 
M AT K U S T U S O H J E E N  TAU S TA ,  TAV O I T T E E T  J A 
S O V E LTA M I S A L A

Virkamatkustusta virastoissa ohjaavat:

	− valtion matkustussääntö (virka- ja työehtosopimus, tarkistetaan vuosittain),
	− valtion matkustusstrategia (2021),
	− kirjanpitoyksiköiden taloussäännöt,
	− virastojen ja laitosten työjärjestykset,
	− valtion hankintoja koskevat ohjeet sekä
	− muut valtiovarainministeriön, Valtiokonttorin ja Verohallinnon antamat 

ohjeet.

Oikeusministeriön hallinnonalan matkustusohjeen tavoitteena on olla käytännönläheinen 
ohje, joka noudattaa, täydentää ja selventää edellä mainittua ohjausta. Matkustusohjeella 
pyritään edistämään valtion matkustusstrategian tavoitteita harkitusta, taloudellisesta, 
turvallisesta ja ympäristövastuullisesta virkamatkustamisesta sekä oikeusministeriön stra-
tegian tavoitetta kestävän kehityksen tunnistamisesta ja edistämisestä. Matkustusohje 
koskee kaikkia viraston matkamääräyksen tai muun toimeksiannon perusteella tehtäviä 
koti- ja ulkomaanmatkoja.

Tämä matkustusohje koskee oikeusministeriön hallinnonalan toimialoja, 
joilla ei ole omaa matkustusohjetta. Matkustusohje ei koske Rikosseuraamus-
laitosta, Tuomioistuinlaitosta eikä oikeusministeriön kirjanpitoyksikön osalta 
oikeusministeriötä.

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

Helsingissä 21.12.2022

Osastopäällikkö, ylijohtaja			   Tapio Laamanen

Erityisasiantuntija				    Carola Hautamäki

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

1.1	 Matkustuspolitiikka

Matkalle lähdetään harkitusti ja matkavaraukset tehdään hyvissä ajoin ennen 
matkaa.

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

Matkustajat hyödyntävät sopimusmatkatoimiston palvelukanavia ja itseva-
raamista tai organisaation keskitettyä matkavarausta.

Matkustukseen liittyvissä hankinnoissa hyödynnetään puitesopimuksia ja 
matkustuspalvelut hankitaan sopimusmatkatoimiston tai sopimustoimitta-
jan kautta.

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

Oikeusministeriön hallinnonalan matkustusprosessi mahdollistaa tur-
vallisen ja sujuvan sekä kokonaistaloudellisen ja ympäristövastuullisen 
matkustamisen.

1.2	 Matkapalveluiden hankinnat

Julkisten hankintojen kilpailutuksesta säädetään laissa julkisista hankinnoista ja käyttöoi-
keussopimuksista (1397/2016), joka velvoittaa valtion tekemään laissa säädetyt kynnys-
arvot ylittävät hankinnat julkisilla kilpailutuksilla. Yhteishankinnat ovat yksi tapa tehdä 
julkisia hankintoja. Valtion yhteishankintayksikkö Hansel kilpailuttaa valtionhallinnon mat-
kustukseen liittyvien palveluiden yhteishankinnat ja niissä huomioidaan mahdollisimman 
laajasti myös muun muassa vastuullisuus- ja kestävyystavoitteet.

Valtion talousarviolain (423/1988) 22 a §:n, sellaisena kuin se on laissa 447/2006, 
nojalla valtionhallinnon yhteishankinnoista annetun valtiovarainministeriön päätök-
sen (766/2006) 1 §:n mukaan, sellaisena kuin se on päätöksessä 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 (käyttövel-
voite): matkatoimistopalvelut, koti- ja ulkomaan matkustuksen lentokuljetuspalvelut ja 
valtion maksuaikakorttiratkaisut (päätös ei koske tankkausta maksuaikakorttiratkaisuilla).

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

Lisäksi hankinnoissa huomioidaan kirjanpitoyksiköiden mahdolliset hankintaohjeet.

1.3	 Virkamatkan määritelmä ja kustannusten korvaukset
Valtion matkustussäännön määräyksiä sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen val-
tion virkamiesten virkamatkojen ja työntekijöiden matkojen matkakustannusten korvaa-
miseen, ellei muuta ole säädetty, määrätty tai sovittu. Valtion matkustussääntö määrittelee 
myös oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset.

Matkakustannusten korvauksiin oikeuttavaksi matkaksi katsotaan valtion 
matkustussäännön mukaan matka, joka tehdään esimiehen määräyksestä 
virkapaikan ulkopuolelle virkatehtävien suorittamista varten. Virkamatkana 
ei pidetä työmatkaa asianomaisen asunnolta tai sitä vastaavalta paikalta vir-
kapaikalle ja takaisin.

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

Korvausten määrä, esimerkiksi päivärahojen suuruus, määritellään valtion matkustus-
säännössä. Valtion matkustussäännön mukaiset kustannusten korvauksina suoritettavat 
maksut ovat viraston henkilökunnalle pääosin tuloverolaissa tarkoitettua verotonta tuloa 
(vertaa kohta 4.7 Viraston ulkopuoliset matkustajat). Poikkeuksina ovat muun muassa vir-
kamiehen matkapäiväkorvaus ja työntekijän matka-ajan palkka, jotka eivät ole kustannus-
ten korvauksia.

Verohallinnon ohjeessa Työmatkakustannusten korvaukset verotuksessa 
(VH/1520/00.01.00/2021, voimaan 1.1.2021) käsitellään matkakustannusten korvausten 
verotusta.

http://www.hansel.fi
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa3/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa3/
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2	 Matkahallinta

2.1	 Matkustusturvallisuus
Matkustusturvallisuus on osa kokonaisvaltaista riskien hallintaa. Erityisesti on kiinnitettävä 
huomiota henkilö-, terveys- ja tietoturvaan sekä matkustuskohteen turvallisuuteen.

2.1.1	 Matkustajan turvallisuus

Valtion virkamatkojen matkustusturvallisuuden kokonaisuuteen kuuluvat:

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

puh. +358 295 50 3777 ja +358 9 6829 1900),
	− matkaturvasovellus Safeture (palveluntuottaja Falck Global Assistace) ja
	− matkustusilmoitus ulkoministeriöön.

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

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

Ulkomaan virkamatkoista tehdään aina matkustusilmoitus ulkoministeriöön. Ilmoituksen 
voi tehdä osoitteessa www.matkustusilmoitus.fi tai 112-sovelluksen kautta (katso myös 
kohta 3.5 Mobiilipalvelut matkustuksen tukena).

Edellä mainittujen ohjeiden lisäksi tulee aina tutustua Suomen ulkoministeriön mat-
kustustiedotteisiin sekä kohdemaan viranomaisten antamiin ohjeisiin liittyen maahan 
saapumiseen ja sen yhteydessä mahdollisesti vaadittaviin lomakkeisiin ja todistuksiin. 
Matkakohteen riskitasoon tulee ennalta perehtyä ulkoministeriön matkustustiedottei-
den tai esimerkiksi Safeture-sovelluksen kohdetietojen avulla. Korkean riskin kohtei-
siin matkustettaessa tehdään työnantajan toimesta tai toimeksiannosta riskinarvio ja 
turvallisuussuunnitelma.

http://www.matkustusilmoitus.fi
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Valtiokonttori on 15.6.2022 antanut kirjanpitoyksiköille ohjeen Matkasuunnitel-
mien ja matkalaskujen käsittelyä tarkentava ohje turvaluokitellun tiedon osalta 
(VK/26150/00.00.00.01/2022). Ohje on salassa pidettävä (JulkL (621/1999) 24.1 § 7 
k) ja julkaistu vain virkakäyttöön. Kirjanpitoyksiköt antavat lisätietoa ohjeen osalta. 
Mikäli virasto ei ole luokitellut matkustajan tai matkan tietoja turvaluokitelluiksi, nou-
datetaan Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun käsittelyä koskevaa ohjetta 
(VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Matkasuunnitelmat pidetään vain niitä tarvitsevien tiedossa. Matkaohjelman oleellisesta 
muutoksesta on ilmoitettava työyksikköön. Matkustajan matkapuhelinnumero tulee olla 
matkatoimiston matkustajaprofiilissa tiedonkulun varmistamiseksi ja poikkeustilantei-
den varalle. Matkustajan tavoitettavuus tulee varmistaa myös tilanteessa, jossa matkustaja 
ottaa tietoturvasyistä matkalle mukaan jonkun muun kuin normaalin virkapuhelimensa 
(katso myös kohta 2.1.3 Tietoturva).

Matkahätäpalveluun liittyy Safeture-sovellus, joka matkustajan tulee ladata puheli-
meensa (lataamisessa käytettävä muiden virastojen ja laitosten käyttäjien koodia). Sovel-
luksen lisäksi matkahätäpalvelun puhelinnumerot +358 295 50 3777 ja +358 9 6829 1900 
tulee tallentaa puhelimeen. Matkustaja voi matkan aikana olla 24/7 yhteydessä Falck Glo-
bal Assistanceen tarvitessaan apua tai neuvoja liittyen terveyteen tai turvallisuuteen. 
Yhteydenotot matkahätäpalveluun joko soittamalla puhelimella tai soittamalla Safetu-
re-sovelluksen kautta. Sovelluksessa on myös hätäpainike, jonka kautta löytää paikalliset 
hätänumerot, lähimmät terveyspalvelut ja saa yhteyden Falckin matkahätäpalveluun. Lisä-
tietoa matkahätäpalvelusta ja sovelluksen lataamisesta ja käyttämisestä löytyy 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 käyttöönsä Valtiokonttorin mat-
kavakuutuskortin (alle 3kk matkat ja yli 3kk matkat), josta näkyy 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 kyseessä on matkan 
peruuntuminen, matkan keskeytyminen tai matkalta myöhästyminen. Lisätietoja matkava-
hinkoturvasta on saatavilla Valtiokonttorin verkkosivulta.

https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/matkasuunnitelmien-ja-matkalaskujen-kasittelya-tarkentava-ohje-turva-luokitellun-tiedon-osalta/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/matkasuunnitelmien-ja-matkalaskujen-kasittelya-tarkentava-ohje-turva-luokitellun-tiedon-osalta/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/matkasuunnitelmien-ja-matkalaskujen-kasittelya-tarkentava-ohje-turva-luokitellun-tiedon-osalta/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/palvelut/korvaus-ja-vahinkopalvelut/valtion-matkavahinkoturva/
https://www.valtiokonttori.fi/palvelut/korvaus-ja-vahinkopalvelut/valtion-matkavahinkoturva/
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Ennen matkaa matkustajan tulee:

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

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

3.	 ottaa matkalle mukaan eurooppalainen sairaanhoitokortti, jos 
matkakohde on EU-, ETA-maa tai Sveitsi. Lisätietoa maksuttomasta 
kortista löytyy Kansaneläkelaitoksen verkkosivuilta https://www.kela.fi/
eurooppalainen-sairaanhoitokortti

4.	 selvittää työterveydestä mahdollisten rokotusten ja muun tartuntatauteja 
ehkäisevän lääkityksen tarve kohdemaassa.

5.	 tehdä matkustusilmoitus ulkoministeriöön.

6.	 katsoa eOppivasta ”Matkustusturvallisuus ulkomaan virkamatkoilla”.

Kotimaan virkamatkoilla virkamiestä koskee pääsääntöisesti sama vakuutusturva kuin 
hänen työskennellessään omalla virkapaikallaan. Työtapaturman sattuessa korvausta hae-
taan Valtiokonttorista (yhteys henkilöstöhallintoon).

2.1.2	 Matkustajan hyvinvointi ja terveys

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

Matkustajan tulee tarkistaa virkamatkakohteen edellyttämät terveysvaatimukset ja nou-
dattaa niitä sekä huolehtia riittävän ajoissa virkamatkalle mahdollisesti vaadittavista 
rokotuksista. Työterveyslääkärin määräämät matkalla tarvittavat välttämättömät lääke- 
ja rokotuskulut korvataan. Terveydenhoitoon, rokotuksiin ja matkalääkkeisiin liittyvissä 
asioissa saa lisätietoa työterveyshuollosta sekä Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) 
Matkailijan terveysopas -esitteestä.

https://www.kela.fi/eurooppalainen-sairaanhoitokortti
https://www.kela.fi/eurooppalainen-sairaanhoitokortti
https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/matkailijan-terveysopas
https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/matkailijan-terveysopas
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Virkamatkoja tekevän henkilöstön hyvinvointiin voidaan vaikuttaa pyrkimällä jakamaan 
matkustusta mahdollisimman tasaisesti henkilöstön kesken, huomioimalla matkustus-
muodon lisäksi matkan ajankohta ja kesto sekä mikäli mahdollista, pyrkiä edistämään 
matkustusrasituksesta palautumista esimerkiksi etätyön avulla tai sopimalla matkan jälkei-
sestä riittävästä lepoajasta (katso tarkemmin valtiovarainministeriön Työaikasopimuksen 
ja työaikalain soveltaminen -määräys/ohje VN/12140/2020, 1.6.2020).

2.1.3	 Tietoturva

Matkan suunnittelussa ja matkustettaessa on kiinnitettävä huomiota seikkoihin, jotka 
saattavat vaarantaa matkustajan tai hänen hallussaan olevien tietojen ja päätelaitteiden 
(työasemat ja mobiililaitteet) turvallisuuden. Matkalle otetaan mukaan vain välttämätön 
määrä tietomateriaalia ja päätelaitteita, koska joissakin valtioissa viranomaisilla on oikeus 
tarkistaa työasemien ja muiden päätelaitteiden sisällöt ja ottaa ne tarvittaessa talteen.

Matkustettaessa tulee työskentelyssä, päätelaitekäytössä ja tietojen käsittelyssä noudat-
taa varovaisuutta ja myös samoja tietoturvallisuusohjeita kuin työskenneltäessä viras-
ton tiloissa, etätyössä tai julkisissa tiloissa. Päätelaitteiden huolellinen käsittely on tärkeää, 
ja jos laite katoaa tai varastetaan, siitä tulee välittömästi ilmoittaa paikalliselle poliisille ja 
virastoa koskevien ohjeiden mukaisesti.

Virkamatkalla tietoaineistoa käsitellään siten, että tiedot eivät näy eivätkä kuulu ulkopuoli-
sille tahoille. Työasioista puhumista julkisilla paikoilla tulee välttää. Päätelaitetta ei saa jät-
tää muualle kuin lukittuun tai muuten valvottuun, turvalliseen tilaan. Turvattomammissa 
maissa niitä tulee kuljettaa aina mukana. Hotellien turvakaapit (”safety box”) eivät ole riit-
tävän turvallisia salassa pidettävän tietoaineiston säilyttämiseen.

Päätelaitteiden mobiilidatamaksut ulkomailla voivat olla erittäin suuria. Tästä syystä 
laitteen mobiilidatayhteyttä (esimerkiksi sähköpostin päivittyminen) ei kannata pitää 
päällä, ellei se ole välttämätöntä tai mobiilidata kohdemaassa sisälly sopimuksen 
kuukausimaksuun.

Lisätietoja matkustamisen tietoturvallisuudesta on luettavissa oikeusministeriön 
hallinnonalan intrasta Turvallisuus-valikon alta ja viraston mahdollisista omista ohjeista.

https://vm.fi/documents/10623/1115054/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf/9a6a1c78-0965-3776-ad89-5813ee5fd3fe/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf?t=1591074753000
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf/9a6a1c78-0965-3776-ad89-5813ee5fd3fe/Ty%C3%B6aikasopimuksen+ja+ty%C3%B6aikalain+soveltaminen,+SU,+1.6.2020.pdf?t=1591074753000
https://intranet.om.fi/oikeusministerio/turvallisuus/tietoturvallisuus/tietoturvallisuusohjeita/tt7.matkustaminen.html.stx
https://intranet.om.fi/oikeusministerio/turvallisuus/tietoturvallisuus/tietoturvallisuusohjeita/tt7.matkustaminen.html.stx
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2.2	 Ennen matkaa ja matkan aikana

2.2.1	 Matkan toteuttaminen

Matkustusta korvaavien teknisten ratkaisujen hyödyntäminen tulee selvittää ennen mat-
kapäätöstä. Etäkokoustekniikkaa hyödyntämällä voidaan vähentää matkustusmääriä sekä 
saavuttaa säästöjä matkakustannuksissa ja ympäristökuormituksessa.

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

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

Virkamatkojen yhdistäminen, mikäli yhdistäminen on mahdollista ja tarkoituksenmu-
kaista, voi mahdollistaa sekä kustannussäästöt että työ- ja vapaa-ajan säästöt sekä vähen-
tää ympäristökuormitusta.

Valtion matkustussäännön mukaan virkamatka alkaa säännönmukaisesti joko virka- tai 
työpaikalta tai asunnolta ja päättyy jompaankumpaan näistä. Mikäli matkustaja käytän-
nössä aloittaa ja/tai päättää virkamatkan muualle kuin hänen virka- tai työpaikalleen tai 
asunnolleen, korvataan virkamatkasta tosiasialliset kulut, kuitenkin korkeintaan määrä, 
joka tulisi korvattavaksi virkamatkan alkamisesta ja/tai päättymisestä virka- tai työpaikalta 
tai asunnolta. Näin ollen, virkamatka voi alkaa tai päättyä esimerkiksi vapaa-ajan asunnolta 
tai vapaa-ajan asunnolle ja matkakustannuksista korvataan tosialliset kulut tai korkeintaan 
määrä, mikä olisi tullut korvattavaksi matkan alkaessa/päättyessä virka- tai työpaikalta/vir-
ka-tai työpaikalle. (Katso myös kohta 2.3.3 Matkasuunnitelma ja -määräys.)

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

Valtion matkustussääntö määrittelee myös, miten lyhytaikainen käynti virkapaikalla, esi-
merkiksi työvälineiden luovuttaminen, vaikuttaa matkavuorokauden jatkumiseen tai 
päättymiseen.
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2.2.2	 Matkan varaaminen

Matkavaraukset tehdään pääsääntöisesti sopimusmatkatoimistosta, joka on sitoutunut 
noudattamaan valtion matkustussääntöä sekä käyttämään valtionhallinnolle kilpailutettu-
jen sopimustoimittajien palveluja ja sopimushintoja. Kun matkavaraus on tehty hyödyntä-
mällä sopimusmatkatoimistoa, mahdollisissa poikkeustilanteissa matkustajan olinpaikka 
tiedetään ja matkustajaa voidaan tavoitella matkatoimiston poikkeusviestinnän avulla. 
Sopimusmatkatoimiston kautta tehdyissä varauksissa laskutusprosessi noudattaa toivot-
tua mallia ja ostot raportoituvat viraston ostoiksi sekä niiden seuraaminen yhdestä kana-
vasta onnistuu.

Sopimusmatkatoimistolla on oikeus periä palveluhinnaston mukainen palvelumaksu 
jokaisesta tekemästään toimenpiteestä. Online-varausten palvelumaksut ovat edullisem-
mat kuin tiimin kautta tehtyjen varausten palvelumaksut. Kustannussäästöjen vuoksi suo-
sitellaan online-palvelun käyttämistä.

Tietyiltä sopimustoimittajilta voi tehdä varauksia myös suoraan, tällaisia ovat muun 
muassa laivayhtiöt, kotimaan hotellit ja junat. Sopimustoimittajien suoravarauksissa on 
hyvä muistaa, että ne eivät tule mukaan matkatoimiston raportoinnille ja varauksen yhtey-
dessä on muistettava ilmoittaa asiakas/sopimusnumero.

Virkamatkoja ei saa varata suoraan internetistä erilaisista hakukoneista. Jos seminaarin tai 
tapahtuman järjestäjä on määritellyt tietyn varauskanavan esimerkiksi majoitukseen ja 
pyytää käyttämään sitä, näin voidaan tehdä.

Matkanvaraajana voi toimia matkustaja, avustavissa tehtävissä toimiva henkilö tai virasto 
on voinut keskittää varaukset viraston sisällä varaustiimille. Kirjanpitoyksikkö tai virasto voi 
ohjeistaa matkanvaraustoiminnan osalta tarkemmin.

2.2.3	 Matkasuunnitelma ja -määräys

Matkustajalla on oltava hyväksytty matkasuunnitelma eli matkamääräys hyvissä ajoin 
ennen matkan alkua (pois lukien viraston ulkopuoliset matkustajat).

Valtiokonttorin 16.12.2020 antaman ohjeen (Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun 
käsittelyä koskeva ohje, VK/46686/00.00.00.01/2020) mukaan matkasuunnitelma laaditaan 
ja hyväksytään ensisijaisesti yhteishankintana kilpailutetulla matkahallintajärjestelmällä 
(M2). Matkustaja laatii sekä matkasuunnitelman että -laskun itse. Mikäli nämä poikkeus-
tapauksessa laaditaan matkustajan puolesta, tulee matkustajan itse lähettää sekä mat-
kasuunnitelma että -lasku matkahallintajärjestelmässä eteenpäin, ellei siihen ole jotain 

https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
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perusteltua syytä, kuten sairaus. Edellä mainitun voi erityisestä syystä korvata siten, että 
matkustaja allekirjoittaa matkasuunnitelman tai -laskun paperilla ja tämä skannataan 
kyseisen tositteen liitteeksi.

Valtion matkustussäännön mukaan määräys virkamatkan tekemiseen voi perustua myös 
esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatettavaan työjärjestykseen, johtosään-
töön tai muuhun pysyväismääräykseen tai työsopimussuhteisten osalta sopimukseen. 
Mikäli käytetään pysyvää matkamääräystä, siitä tulee käydä ilmi vähintään henkilö ja orga-
nisaatio, määräyksen voimassaoloaika (voi olla tehtävä- tai projektikohtainen tai esimer-
kiksi kalenterivuosi) sekä matkat ja matkustustavat, joihin määräys oikeuttaa (katso myös 
Valtiokonttorin 16.12.2020 antama Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun käsittelyä 
koskeva ohje, VK/46686/00.00.00.01/2020).

Matkustaja vastaa siitä, että matkasuunnitelmassa annetaan sen hyväksyjälle oikeat ja riit-
tävät tiedot matkan tarkoituksesta, toteutustavasta, menojen kohdennuksista (tiliöinti), 
kustannusten perusteista ja määrästä sekä siitä, korvaako kustannukset jokin muu taho 
kuin oma virasto. Käytännössä tämä tarkoittaa, että matkasuunnitelmaan tulee eritellä 
matkan tarkoitus, matkakohde, lähtö- ja paluuajat ja matkan alkamis- ja päättymispaikka, 
matkustusmuoto mahdollisine perusteluineen, erittely rahoituksesta ja arvioiduista mat-
kakustannuksista, sekä tiedot kaikista muista matkaan vaikuttavista seikoista. Huomioita-
vaa on, että tarkkaa esimerkiksi kotiosoitetta tai matkan lähtö- tai määränpään osoitetta ei 
ole tarpeen ilmoittaa. Kadun tai kaupunginosan ja kaupungin tarkkuus on riittävä, kun tie-
don perusteella voidaan todentaa muun muassa päivärahaoikeus. Matkaohjelma ja koko-
uskutsu liitetään matkasuunnitelmaan. Matkustajan vastuulla on varmistaa, että hänen 
matkasuunnitelmansa on hyväksytty ennen virkamatkan alkua.

Matkamääräyksen antaja vastaa matkan asianmukaisuudesta, menojen kohdennuksista 
(tiliöinti) ja määrärahan riittävyydestä. Matkamääräyksen antajan vastuulla on harkita mat-
kan tarpeellisuutta ja kustannuksia suhteessa matkasta saatavaan hyötyyn sekä puut-
tua tarpeen vaatiessa puutteisiin tai poikkeamiin. Matkaa hyväksyttäessä tulee tarkastella 
kriittisesti matkustusmääriä, delegaatiokokoja, matkustusvälineen valintoja (sekä edulli-
semmuus- että hankintanäkökulmasta) ja harkita mahdollisuutta korvata matkustustarve 
hyödyntämällä puhelin-, video-, tai muita etäyhteyksiä. Matkustajan virka-asema tai muu 
vastaava peruste ei vaikuta korvaus- tai hyväksyntäperusteisiin.

Valtion matkalaskuprosessia kehitetään ja automatisoidaan. Prosessin automatisointi ja 
Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksen (Palkeet) suorittama matkalasku-
jen tarkastus perustuvat matkamääräyksen oikeisiin ja riittäviin tietoihin.

https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
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2.2.4	 Virkamatkustuksen maksutavat
Valtiokonttorin ohjeen Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun käsittelyä koskeva ohje 
(VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020) mukaan virkamatkustuksen hankinnat ja ostot 
tulee ensisijaisesti tehdä matkatiliä ja henkilölle nimettyä kansanvälistä maksuaikakorttia 
hyödyntäen.

2.2.4.1	 Maksuaikakortti

Valtiolle on kilpailutettu yhteinen maksamisratkaisu, joka sisältää maksuaikakortit. Kan-
sainvälinen maksuaikakortti on tarkoitettu muun muassa matkustajien käyttöön ja se on 
virkamatkustukseen liittyvien menojen ensisijainen maksukorttivaihtoehto, jolla makse-
taan viraston maksettaviksi kuuluvat virkamatkojen matkustuskulut, kuten hotelliyöpymi-
set sekä juna- tai taksimatkat. Kansainvälisillä maksuaikakortteilla tehdyt ostot käsitellään 
matkahallintajärjestelmässä.

Maksuaikakorttien tilaus hoidetaan kirjapitoyksikön ohjeiden mukaisesti. Valtiokonttori 
määrää maksuaikakorttien käytöstä (Valtiokonttorin Maksukorttien sekä asiakas-, bonus- 
ja etukorttien käyttö -määräys VK/115776/00.00.00.01/2021, 11.11.2021).

2.2.4.2	 Matkatili

Edellä mainittu maksamisratkaisu sisältää myös niin kutsutun matkatilin, joka on tilimuo-
toinen maksutapa, joka mahdollistaa matkatoimisto-ostojen sähköisen käsittelyprosessin 
matka- ja kuluhallintajärjestelmässä. Sopimusmatkatoimistolta tilattujen matkalippujen ja 
palvelujen kustannukset siirtyvät matkatilin kautta suoraan matkanhallintajärjestelmään 
ko. matkaan kohdistettaviksi kuluiksi. Matkatoimiston toimittama kuitti/lähete liitetään 
matkalaskuun.

Matkatilin laskutuksen oikeellisuuden kannalta on tärkeää, että matkustajan henkilönu-
mero on oikein matkustajaprofiilissa ja sitä kautta oikein myös matkavarauksessa. Matkan-
varaajan tulee tarkistaa matkatililähete ja tarvittaessa pyytää matkatoimistoa korjaamaan 
virheellisesti (esimerkiksi väärällä henkilönumerolla) veloitettu tapahtuma.

2.2.5	 Matkustajaprofiili

Jokaisella viraston matkustajalla ja matkavarauksia toisten puolesta tekevällä henkilöllä 
tulee olla sopimusmatkatoimistossa niin kutsuttu matkustajaprofiili. Profiilin perustiedot 
luodaan automaattisiirtona henkilöstöhallinnon järjestelmästä tai matkustajakohtaisesti 
manuaalisesti.

https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/2021/11/Maksukorttien_asiakas_bonus_ja_etukorttien-kaytto.pdf
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/2021/11/Maksukorttien_asiakas_bonus_ja_etukorttien-kaytto.pdf
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Matkustajaprofiiliin siirtyy tai tallennetaan pakollisina tietoina matkustajan virallinen nimi 
siinä muodossa kuin se on passissa, matkustajan henkilönumero ja sähköpostiosoite. Mat-
kustajan vastuulla on huolehtia, että profiilissa on oikea matkapuhelinnumero, maksuai-
kakortin tiedot ja lentoyhtiön kanta-asiakaskortin tiedot, mikäli matkustajalla on sellainen 
virkamatkoja varten, ellei virasto ole toisin ohjeistanut. Matkustaja voi halutessaan lisätä 
profiiliinsa matkustamiseen liittyviä toiveita, esimerkiksi istuinpaikka- tai ateriatoiveen. 
Kannattaa huomioida, että lentoyhtiö tarkistaa toiveet aina ensisijaisesti matkustajan len-
toyhtiön kanta-asiakastilin tiedoista, jos matkustajalla sellainen on käytössään.

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

2.2.6	 Matkaennakko

Virkamatkasta aiheutuvien kustannusten maksamiseen käytetään valtion maksuaika-
korttia tai matkatiliä. Matka- tai majoittumiskustannuksista on oikeus saada matkaen-
nakkoa vain, jos matkustajalla ei ole valtion maksuaikakorttia tai kohdemaassa ei voi sitä 
käyttää. Päivärahojen osalta virasto voi tarvittaessa maksaa matkaennakkoa. Alle 24 tun-
nin virkamatkalta ei päivärahoja valtion matkustussäännön mukaan tarvitse maksaa 
matkaennakkona.

Ennakko anotaan matkasuunnitelmalla ja se maksetaan matkustajan pankkitilille. Jos mat-
kaennakkoa haetaan, se tulee tehdä hyvissä ajoin ennen matkaa, jotta matkaennakko 
ehditään maksamaan ennen matkaa.

2.2.7	 Matkustusasiakirjat

Matkustusasiakirjoja ovat muun muassa passi ja henkilökortti, joita voit hakea Suomessa 
poliisilta. Lisäksi joihinkin maailman maihin Suomen kansalaisilta vaaditaan passin lisäksi 
viisumi.

2.2.7.1	 Passi ja henkilökortti

Matkustajan tulee huolehtia siitä, että hänellä on kohdemaan viranomaisten vaatima passi 
(passilaki 671/2006) tai henkilökortti (henkilökorttilaki 663/2016). Henkilökortilla Suo-
men kansalainen voi matkustaa muun muassa EU-maihin (kattava lista maista, joihin voi 
matkustaa henkilökortilla on luettavissa osoitteessa poliisi.fi - Näin käytät henkilökorttia). 

https://poliisi.fi/nain-kaytat-henkilokorttia
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Riittävän ajoissa ennen matkaa tulee varmistaa, että passin voimassaolo vastaa kohde-
maan viranomaisten vaatimuksia. Tarkemmat tiedot passin tai henkilökortin hakemisesta 
ja käyttämisestä ovat luettavissa osoitteesta poliisi.fi - Passit, henkilökortit, luvat.

Jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia, ja hän joutuu sen hankkimaan virkamat-
kan vuoksi, voidaan passin kulut korvata hänelle tositteita vastaan. Passi ja passikuvat 
pitää tällöin maksaa omalla kustannuksella, ei valtion maksuaikakortilla. Tieto passin hank-
kimisesta ja siihen liittyvistä kuluista tulee esittää jo matkamääräyksessä ja korvausta tulee 
hakea kyseisen matkan matkalaskulla. Korvauksen saamiseksi tulee esittää maksukuitit. 
Virasto korvaa passin vain, jos matkustaja on toiminut edellä mainittujen ohjeiden mukai-
sesti. Matkustajalle korvattavat passin hankkimisesta aiheutuneet kulut ovat veronalaista 
palkkaa ja ne ilmoitetaan matkustajan verotukseen matkahallintajärjestelmän kautta. 
(Katso myös Verohallinnon ohje Henkilökuntaedut verotuksessa VH/6520/00.01.00/2021, 
kohta 5.2 Työnantajan kustantama passi.)

Jos virkamiehen alkuperäinen 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) säädetään myös diplomaattipassista ja virkapassista. Diplomaatti- ja 
virkapassikulut voidaan kustantaa ilman veroseuraamuksia passinsaajalle.

2.2.7.2	 Viisumi

Joihinkin maihin vaaditaan passin lisäksi viisumi, joka on kohdemaan viranomaisten 
myöntämä asiakirja, jolla annetaan lupa saapua maahan. Viisumitarve tulee selvittää koh-
demaan viranomaisilta. Lista ulkovaltojen edustautumisesta Suomessa on luettavissa 
ulkoministeriön verkkosivuilla um.fi - Representation of foreign states in Finland or in the 
nearest country to Finland. Lisätietoa viisumeista ja niiden anomisesta löytyy ulkoministe-
riön maahantulo- ja passiasioiden passi- ja notaaripalvelujen yksiköstä ja sopimusmatka-
toimiston verkkoportaalista.

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

https://poliisi.fi/passit-henkilokortit-luvat
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/62486/henkil%C3%B6kuntaedut-verotuksessa6/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060671
https://um.fi/representation-of-foreign-states-in-finland-or-in-the-nearest-country-to-finland
https://um.fi/representation-of-foreign-states-in-finland-or-in-the-nearest-country-to-finland
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Viisumimääräykset ja -vaatimukset vaihtelevat maakohtaisesti ja ne tulee huolellisesti var-
mistaa riittävän ajoissa ennen matkaa. Viisumia haettaessa tulee varmistaa virkamatkalla 
tarvittava oikea viisumityyppi. Väärä viisumityppi voi hankaloittaa rajamuodollisuuksia tai 
estää pääsyn esimerkiksi valtion virastoihin kohdemaassa. Virkamatkoja varten haetaan 
virkaviisumi, ”official visa”.

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

2.2.8	 Kanta-asiakasohjelmat

Valtion matkustussäännön lisäksi kanta-asiakasohjelmien hyödyntämisestä valtion virka-
matkoihin liittyen ohjaa valtiovarainministeriön ohje Virkamatkustaminen ja kanta-asiaka-
sohjelmien hyödyntäminen (VN/14770/2021-VM-1, 1.6.2021).

Kaikki virkamatkoista saatavat kanta-asiakasetuudet (esimerkiksi lento-, laiva- tai mui-
den kuljetusyhtiöiden sekä majoitusliikkeiden bonuspisteet, etuudet, ilmaismatkat tai 
-yöpymiset) tulee käyttää virkamatkoihin ja niiden käyttö henkilökohtaisiin etuuksiin (esi-
merkiksi yksityismatkoihin tai -ostoihin) on kielletty. Virkamatkustuksen yhteydessä ei 
koskaan käytetä matkustajan henkilökohtaisiin käyttötarkoituksiin hankittua kanta-asia-
kas- tai etukorttia, vaikka sillä voisi saada etuja virkamatkan yhteydessä. Matkustaja vas-
taa virkamatkoista kertyneiden kanta-asiakasetuuksien asianmukaisesta hyödyntämisestä 
virkamatkoihin.

Virasto voi väärinkäytöstilanteessa ryhtyä takaisinperintään ja muihin oikeudellisiin toi-
menpiteisiin. Verohallinto ohjeistaa mahdollisista veroseuraamuksista, mikäli virkamat-
koista saatuja etuuksia on hyödynnetty henkilökohtaisiin etuuksiin.

Virkamatkoja varten on mahdollista liittyä kanta-asiakas- tai etuohjelmaan. Tällöin liittymi-
nen tehdään ensisijaisesti viraston nimissä tai niin, että viraston nimi on mainittu matkus-
tajan nimen ohella, mikäli tämä on mahdollista. Mikäli kanta-asiakas- tai etuohjelmaan voi 
liittyä vain henkilökohtaisesti, käytetään sen tiedoissa viraston osoitetietoja erottamaan tili 
mahdollisesta matkustajan omasta, vapaa-ajan matkoja varten avatusta tilistä.

Liittyminen, joka tehdään henkilökohtaisesti, on vapaaehtoista. Liittyminen kuitenkin kan-
nattaa, mikäli sen avulla voidaan saavuttaa kustannussäästöjä ja/tai muita matkustamista 
sujuvoittavia etuja tai palveluita, kuten esimerkiksi nopeutettuja palveluja lentokentällä. 
Henkilökohtaisesti avattua etutiliä voi hallinnoida vain matkustaja itse (käyttäjätunnus ja 

https://vm.fi/documents/10623/1115054/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf/e2ec81cc-4bc9-b2e1-e6b0-fe4ebff1cea7/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf?t=1622540812102
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf/e2ec81cc-4bc9-b2e1-e6b0-fe4ebff1cea7/Virkamatkustaminen+ja+kanta-asiakasohjelmien+hy%C3%B6dynt%C3%A4minen+1.6.2021.pdf?t=1622540812102
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salasana). Matkustaja voi täydentää kanta-asiakastilin tietoihinsa muuan muassa mahdol-
liset ateria- tai istuinpaikkatoiveet, jolloin varauksiin liittyviä toiveita ei ole tarpeen antaa 
varauskohtaisesti.

Matkustajaprofiiliin tallennetaan virkamatkoja varten hankitun kanta-asiakaskortin tie-
dot, näin tieto kanta-asiakkuudesta välittyy suoraan matkavaraukselle ja etuudet kertyvät 
halutulla tavalla. Tiedon tallentamisesta matkustajaprofiiliin vastaa matkustaja, mutta tal-
lennuksen voi matkustajan pyynnöstä tehdä myös joku toinen, esimerkiksi matkavaraaja. 
Kanta-asiakasohjelma tulee olla samalla nimellä kuin matkustajaprofiili, kummassakin 
tulee käyttää matkustajan virallista nimeä. Jos kanta-asiakasohjelman ja matkustajapro-
fiilin nimitiedot poikkeavat toisistaan, eivät etuudet kerry eivätkä tiedot varauksella välity 
toivotulla tavalla. (Katso myös kohta 2.2.5 Matkustajaprofiili.)

Matkustajan tulee pyrkiä hyödyntämään kertyneet etuudet uusiin virkamatkoihin mahdol-
lisimman laajasti. On kuitenkin huomattava, että palveluntuottajat, esimerkiksi lentoyhtiöt 
määrittelevät miten etuuksia voi hyödyntää, muun muassa mille reiteille tai mille lennoille 
ja millaisin aikarajauksin voi etupisteillä lentoja hankkia.

Matkustajan tulee viraston pyynnöstä esittää selvitys etuuksien kertymisestä, käyttämi-
sestä ja käyttämättä jättämisestä virkamatkoihin liittyen. Selvitysvelvollisuus ulottuu kaksi 
vuotta taaksepäin (tai sitä lyhyempi aika, jonka kanta-asiakasohjelma on ollut voimassa) 
viraston esittämästä pyynnöstä lukien. Selvityksenä voi toimia kanta-asiakas- tai etuoh-
jelmasta saatava tuloste etujen kertymisestä ja käyttämisestä. Jos matkustaja on kerryttä-
nyt etuuksia virkamatkoista ja vapaa-ajanmatkoista samalle tilille, tulee matkustajan voida 
erotella näiden kertymä ja käyttö erikseen. Mikäli lentomatkoista kertyneitä etuuksia on 
vanhenemassa, eikä niitä voida hyödyntää uusien lentolippujen hankkimiseen, voidaan 
lentomatkoista kertyneitä etuuksia käyttää muun muassa matkatavarakiintiön nostami-
seen, matkustusluokan korotukseen tai lounge-sisäänpääsyyn (katso myös kohta 3.1.3 
Matkustusluokka).

Matkustajan siirtyessä valtion virastosta toiseen, siirretään virkamatkoja varten avattu hen-
kilökohtainen etutili toiseen virastoon vaihtamalla osoitetietoihin uuden viraston yhte-
ystiedot. Etuuksien kertymistä jatketaan samalle tilille ja aiemmin kertyneitä etuuksia voi 
hyödyntää virkamatkoihin matkustajan uudessa virastossa.

Matkustajan siirtyessä pois valtion palveluksesta tulee henkilökohtainen virkamatkoja 
varten avattu etutili lopettaa ja virkamatkoista kertyneet etuudet mitätöidä, ellei virka-
matkoista kertyneitä etuuksia ole mahdollista siirtää virastolle (ei toiselle virkamiehelle). 
Virkamatkoista kertyneitä etuuksia ei saa hyödyntää yksityismatkoihin tai -ostoihin myös-
kään silloin, kun matkustaja jää pois valtion palveluksesta.
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Virkamatkoista kertyneitä etuuksia ei saa lahjoittaa hyväntekeväisyyteen, vaikka etuohjel-
man säännöt sen mahdollistaisivat ja vaikka virkamatkoista kertyneet edut muuten jäisivät 
käyttämättä tai vanhenisivat.

Verohallinto ohjeistaa kanta-asiakasetujen verotuksesta ohjeessa Bonusten verotus 
(VH/1792/00.01.00/2019, voimaan 16.9.2019). Ohjeen mukaan, virkamatkoista kertyneiden 
etujen siirtäminen toiselle virkamiehelle tai virkamatkoista kertyneiden etujen lahjoittami-
nen hyväntekeväisyyteen tulkitaan etujen yksityiskäytöksi ja näin ollen myös syntyisi yksi-
tyiskäytön perusteella veronalainen etu.

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

Lisäksi kirjapitoyksikkö määrää taloussäännössään asiakas-, bonus ja etukorttien käyttöön 
liittyvistä menettelytavoista Valtiokonttorin Taloussäännön laatiminen ja päivittäminen 
(VK/67595/00.00.00.01/2021, 30.8.2021) ja Maksukorttien sekä asiakas-, bonus- ja etukort-
tien käyttö (VK/115776/00.00.00.01/2021, 11.11.2021) -määräysten mukaan.

2.2.9	 Matkan muutokset tai peruuntuminen

Matkavarauksen muutokset ja peruutukset tehdään käyttämällä samaa varauskanavaa, 
jota on käytetty matkavarausta tehtäessä. Kulujen välttämiseksi on matkavaraus peruutet-
tava heti, kun käy ilmeiseksi, että matka peruuntuu. Hyvin lähellä (24 tuntia ennen tai alle 
sen) tulee muutokset aina tehdä puhelimitse. Mikäli lentoyhtiö muuttaa tai peruuttaa len-
non hyvin lähellä lähtöä, lähettää lentoyhtiö matkustajalle tekstiviestin tai sähköpostin 
varauksella olleiden yhteystietojen perusteella. Ajantasaiset yhteystiedot ovat ensiarvoi-
sen tärkeät matkustajan tavoittamiseksi (katso myös kohta 2.2.5 Matkustajaprofiili). Muu-
tos, peruutus tai uudelleenreititys tulee myös huomata vahvistaa, mikäli näin pyydetään 
tekemään.

Mahdolliset peruutuskulut käsitellään matkahallintajärjestelmässä kuluveloituksena ja 
peruuntuneen matkan matkalasku poistetaan.

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

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48186/bonusten-verotus/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48186/bonusten-verotus/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/taloussaannon-laatiminen-ja-paivittaminen-4/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/taloussaannon-laatiminen-ja-paivittaminen-4/
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/2021/11/Maksukorttien_asiakas_bonus_ja_etukorttien-kaytto.pdf
https://vkazprodwordpressstacc01.blob.core.windows.net/wordpress/2021/11/Maksukorttien_asiakas_bonus_ja_etukorttien-kaytto.pdf
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Mikäli lentoyhtiö kokonaan epää matkustajalta pääsyn lennolle tai lento viivästyy merkit-
tävästi, on matkustajalla oikeus hakea korvausta lentoyhtiöltä (Euroopan parlamentin ja 
neuvoston asetus EY 261/2004, 11.2.2004). Lennon viivästymisestä tai peruuntumisesta ja 
näihin liittyvistä korvauksista lisätietoja on luettavissa muun muassa Liikenne- ja viestintä-
virasto Traficomin verkkosivuilta.

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

2.3	 Matkan jälkeen

2.3.1	 Matkalasku ja liitteet

Matkustajan velvollisuus on laatia matkalasku huolellisesti ja todellisuutta vastaavasti mat-
kan jälkeen, kuitenkin viimeistään kahden kuukauden kuluessa matkan päättymisestä. 
Nopeampaa aikataulua voidaan edellyttää esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta tai järjes-
telmä- tai organisaatiomuutosta. Virasto voi päättää korvausten maksamisesta määräajan 
jälkeenkin viraston omien ohjeiden mukaisesti. Matkalaskulla tulee tällöin olla maininta 
määräajan ylittämisestä ja asian käsittelystä.

Matkustaja vastaa siitä, että matka on toteutettu valtion matkustussäännön mukaisesti ja 
siitä, että matkalasku laaditaan määräajan puitteissa. Matkustajan vastuulla on, että tie-
dot ilmoitetaan matkalaskussa oikein, myös teettäessään laskun toisella henkilöllä. Matkan 
oikeat alku- ja päättymisajat sekä tarjottujen aterioiden määrä ovat oleellisia tietoja päivä-
rahalaskennan oikeellisuuden kannalta (lisätietoa ateriatietojen merkitsemisestä kohdassa 
2.4.1 Päiväraha).

Matkalaskuun liitetään tarvittavat tositteet kaikista matkasta aiheutuneista kuluista. Valtio
konttorin 16.12.2020 antaman valtion matkasuunnitelmaa ja matkalaskun käsittelyä kos-
kevan ohjeen (VK/46686/00.00.00.01/2020) mukaan yleisenä ohjeena on, että ostosta 
riittää yksi tosite, mikäli siitä voi todentaa matkan ajankohdan (myös kellonaika), matkus-
tajan nimen, menon aiheutumisperusteen, mahdolliset palvelumaksut ja arvonlisäveron 
erittelyn. Näin ollen voidaan pitää tarpeellisena matkatoimistokuitin eli matkatililähetteen 
ja e-lipun liittämistä matkalaskulle niin kauan, että matkatoimistokuitin eli matkatililähet-
teen tiedot saadaan rakenteisena datana suoraan matkalaskuun.

Kirjanpitoyksikkö voi määritellä ne rajatut poikkeustilanteet, jolloin erillistä myyjän tar-
joamaa kuittia tai erillistä itse laadittua tositetta ei matkalaskulle tarvitse liittää. Tällöin-
kin henkilön on annettava kululle riittävä selvitys menon perusteesta ja tämän voi tehdä 

https://www.traficom.fi/fi/asioi-kanssamme/liikematkustaja-tee-valitus-myohastyneesta-tai-peruuntuneesta-lennosta
https://www.traficom.fi/fi/asioi-kanssamme/liikematkustaja-tee-valitus-myohastyneesta-tai-peruuntuneesta-lennosta
https://www.vr.fi/korvaukset
https://www.vr.fi/korvaukset
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
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esimerkiksi kirjoittamalla selvityksen matkalaskulle ostotapahtuman selitteeksi. Selvityk-
sessä on mainittava vähintään tavarahankintojen osalta määrä ja laji, palveluostosta palve-
lun laji sekä arvonlisäverokanta.

Jos ostopaikka mahdollistaa eKuitin käyttämisen, eKuitti siirtyy automaattisesti matka-
hallintajärjestelmään pian oston jälkeen ja liitetään järjestelmässä matkalaskulle liite-
tiedostoksi. Tällöin eKuitti kohdistuu oikealle ostotapahtumalle sekä ostotapahtuman 
kohdistuksen yhteydessä oikealle matkalaskulle automaattisesti. Jos ostotapahtumalle on 
muodostunut eKuitti, ei ostosta saatavaa perinteistä paperikuittia liitetä laskulle. Paperi-
kuittia on kuitenkin säilytettävä vähintään siihen saakka, että ostotapahtuman sisältämä 
matkalasku on hyväksytty ja siirretty kirjanpitoon. Ostotapahtuman selite on pakollinen ja 
se merkitään matkalaskun selite-kenttään. Valtiokonttori ohjeistaa eKuitista ohjeella eKuit-
tien käyttöönotto ja käyttö VK/91947/00.00.00.01/2021, 27.9.2021.

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

EU:n tai muun tahon korvaamien matkojen matkalaskuihin tulee liittää boarding-passit 
(myös silloin kun lähtöselvitys on tehty mobiililaitteella).

Muita matkalaskun liitteitä ovat matkan ohjelma ja kutsu. Mikäli edellä mainittuja liitteitä 
tai muuta selvitystä ei ole, vastuu päivärahan määräytymisperusteesta on matkalaskun 
hyväksyjällä (Valtiokonttorin Valtion matkasuunnitelman ja matkalaskun käsittelyä kos-
keva ohje VK/46686/00.00.00.01/2020, 16.12.2020).

Matkalaskut tarkastetaan Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksessa (Pal-
keissa). Palkeiden tarkastuspalvelu muun muassa tarkastaa, että maksettavat päivärahat ja 
muut korvaukset tai matkasta aiheutuneet menot ovat valtion matkustussäännön ja viras-
ton matkustusohjeen mukaisia. Palkeet voi tarkastaa myös laskujen tiliöinnit, mikäli näin 
on sovittu kirjanpitoyksikön palvelusopimuksessa. Palkeet vastaa myös muun muassa mat-
kalaskujen valvonnasta ja maksuunpanosta kotimaisilta pankkitileiltä sekä verollisten kor-
vausten siirtämisestä palkanlaskentaan.

Tarkempi vastuunjako kirjanpitoyksikön ja Palkeiden välillä määrätään Valtiokonttorin 
määräyksellä (VK/73002/00.00.00.01/2021, voimaantulopäivämäärä 1.1.2022).

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/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/valtion-matkasuunnitelman-ja-matkalaskun-kasittelya-koskeva-ohje-2/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/taloushallinnon-tehtavien-ja-vastuiden-jako-palvelukeskuksen-seka-kirjanpitoyksikoiden-ja-rahastojen-valilla-5/
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2.3.2	 Matkaraportti

Matkasta on laadittava matkaraportti, jos matkamääräyksessä sitä edellytetään tai esi-
mies, työryhmän puheenjohtaja tai joku muu sitä on edellyttänyt. Matkaraportin sisältö 
ja laajuus sovitaan sitä edellyttäneen tahon kanssa. Raportti liitetään matkalaskuun ja/tai 
toimitetaan raporttia edellyttäneelle taholle. Raportin käsittelyssä ja arkistoinnissa tulee 
huomioida mahdolliset luottamukselliset tiedot.

EU- tai kansainväliseen matkaan, kokoukseen, konferenssiin tai muuhun tapahtumaan 
osallistuvan virkamiehen tulee kuitenkin laatia matkasta kokousraportti EU- ja kansainväli-
sistä matkoista annettujen ohjeiden mukaisesti.

2.3.3	 Palautteet ja reklamaatiot

Matkustajan ja matkanvaraajan on kiinnitettävä huomiota virkamatkustamiseen liittyvän 
palvelun tai tuotteen hintaan ja laatuun. Jos palvelu ei ole varausvahvistuksen ja/tai sopi-
muksen mukaista, tulee mahdollisuuksien mukaan pyrkiä antamaan palautetta ja selvit-
tämään asia heti. Ongelmatilanteet selviävät parhaiten, kun asiaa voidaan selvittää heti 
ja käytössä on tarkat tiedot. Näin palveluntuottajalla on myös mahdollisuus korjata virhe 
heti. Jos virhe hinnassa tai palvelussa ei selviä heti kun virhe on havaittu ja siihen on puu-
tuttu, asiasta tulee reklamoida. Reklamaatio toimitetaan matkahallinnon vastuuhenkilölle, 
joka välittää sen eteen päin palveluntuottajan yhteyshenkilölle. Reklamaatio on tehtävä 14 
päivän kuluessa tai viimeistään palveluntuottajan määrittelemän oman reklamaatioajan 
puitteissa. Virkamiehen on ilmoitettava kaikista virkamatkaan liittyneistä ongelmista ja 
puutteista matkanvaraajalle ja matkahallinnon vastuuhenkilölle. Virasto voi ohjeistaa tar-
kemmin viraston yhteydenottokanavaa koskien.

2.4	 Poimintoja valtion matkustussäännön määrittelemistä 
korvauksista

2.4.1	 Päiväraha

Päivärahaa maksetaan ainoastaan virkamatkoilta ja valtion matkustussäännön määritte-
lemiltä oppikursseilta. Päivärahan suorittamisen edellytyksenä ovat matkustussäännön 
mukaiset määrätyt ehdot, jotka liittyvät matkan pituuteen ja kestoon. Päivärahalasken-
nan alkamis- ja/tai päättymispaikka on joko virkapaikka tai asunto. Asunnolla tarkoitetaan 
tässä yhteydessä matkustajan varsinaisen asunnon lisäksi myös esimerkiksi niin sanot-
tua kakkosasuntoa, vapaa-ajan asuntoa tai muuta käytössä olevaa asuntoa, esimerkiksi 
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puolison asuntoa. Asunnon (tai vastaavan) tarkkaa osoitetietoa ei merkitä matkalaskuun 
tai liitteenä oleviin kuitteihin, osoitetiedon sijaan käytetään katua tai kaupunginosaa ja 
kaupunkia. (Katso myös kohta 2.2.1 Matkan toteuttaminen.)

Päivärahalaskentaan vaikuttavat matkustajalle tarjotut ateriat ja matkustajan tulee mer-
kitä ne matkalaskuun (katso myös kohta 2.3.1 Matkalasku ja liitteet). Päivärahalaskentaan 
vaikuttavaksi ateriaksi luetaan matkustajalle maksuton ateria (lounas tai päivällinen), joka 
sisältyy kokous- tai seminaariohjelmaan, tarjotaan muun tapaamisen yhteydessä tai sisäl-
tyy matkalipun hintaan. Sen sijaan hotellihuoneen hintaan kuuluvaa aamiaista ei lasketa 
ateriaksi. Laivalipun hintaan sisältyvä aamiainen katsotaan päivärahalaskentaan vaikutta-
vaksi ateriaksi ja se tulee merkitä matkalaskuun.

Ympäristönäkökulmasta esimerkiksi kokouksen järjestämistä risteilyn muodossa ei suo-
sitella, mikäli samalla ei ole tarkoitus matkustaa määränpäähän. Mikäli näin tehdään, 
laivassa pidettävästä seminaari-, kokous- ja koulutustilaisuudesta päivärahalaskenta suo-
ritetaan kotimaan säännösten mukaisesti. Maissa käyminen, vaikka kyseessä olisi virka-
tehtävien hoitaminen, ei muuta päivärahaa ulkomaan päivärahaksi, ellei maissa yövytä ja 
elleivät päivärahalaskennan tuntirajat tällöin täyty. Laivaseminaarien sekä kokous- ja kou-
lutusristeilyjen matkatyypiksi valitaan matkahallintajärjestelmässä laivamatka. Esimerk-
kinä tästä koulutusristeily, jossa mennään laivalla Tallinnaan, koulutusosuus järjestetään 
laivassa ja sen lisäksi on mahdollisuus lyhyeen maissa käyntiin, on valtion matkustussään-
nön päivärahalaskennan mukaan kotimaanmatka (matkatyyppi laivamatka).

Matkustettaessa laivalla reittimatkalla kohdemaahan ja mikäli virkatehtävien hoitaminen 
tapahtuu kohdemaassa, saattaa kyseeseen tulla ulkomaanpäiväraha, jos matkustussään-
nön mukaiset tuntirajat täyttyvät (matkatyyppi ulkomaanmatka).

2.4.2	 Ateriakorvaus

Valtion matkustussääntö määrittelee ateriakorvauksen ehdot ja ateriakorvauksen määrän. 
Matkustajalle voidaan maksaa ateriakorvausta, mikäli kotimaassa tehdystä virkamatkasta 
ei tule suoritettavaksi päivärahaa, mutta virkamatkan kesto on yli neljä tuntia ja matkus-
taja on aterioinut omalla kustannuksellaan tavanomaisen ruokailupaikkansa ulkopuolella 
vähintään 10 kilometrin etäisyydellä matkustajan virkapaikalta tai asunnolta. Ateriakor-
vauksen määrä on yksi neljäsosa kokopäivärahan määrästä.

Ateriakorvausta anottaessa hankitun aterian arvo tulee todentaa luotettavalla selvityk-
sellä. Käytännössä tämä tarkoittaa, että matkustajan tulee esittää aterian ostosta mak-
sukuitti matkapäivältä ja matka-ajankohdalta matkalaskullaan. Kuitista tulee käydä ilmi 
ostettu tuote tai tuotteet. Ateriaksi luetaan esimerkiksi ravintolasta, huoltoasemalta tai 
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kaupasta ostettu ateria tai elintarvikkeet, joista muodostuu ateria (esimerkiksi pelkkä 
välipalakeksi ei täytä aterian vaatimusta). Korvauksesta ei saa muodostua matkustajalle 
ylimääräistä tuloa eli ruokailusta aiheutunut meno ei saa olla selvästi pienempi kuin ate-
riakorvauksen määrä. Lisäksi lounasetukortin käyttö poistaa oikeuden atriakorvaukseen, 
koska matkustajan ei ole mahdollista saada tuplaetua.

2.4.3	 Yöpymiskorvaus

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

Pelkästään yöaikaan matkustaminen, esimerkiksi lentokoneessa, ei oikeuta 
yöpymiskorvaukseen.

2.4.4	 Virkamiehen matkapäiväkorvaus

Matkapäiväkorvausta maksetaan sellaisilta matkustuspäiviltä, jotka olisivat virkamiehelle 
vapaapäiviä (lauantai, sunnuntai, arkipyhä tai muu vapaapäivä). Korvauksen edellytyk-
senä on, että virkamies on määrätty matkustamaan tällaisena päivänä ja että yksinomaan 
matkustamiseen käytetty aika on yhtäjaksoisesti vähintään viisi tuntia. Korvausta ei mak-
seta, jos matkustuspäivänä tehdään töitä, esimerkiksi osallistutaan kokoukseen. Aika-
erotilanteissa matka-aika lasketaan todellisen keston mukaan. Matkustamiseen liittyvät 
pysähdysajat esimerkiksi lentokentillä lasketaan matka-aikaan. Sellaista aikaa, jolloin virka-
miehellä on ollut hotelli- tai muu majoitus, ei lueta tässä tarkoitetuksi matka-ajaksi. Peräk-
käisiltä vapaapäiviltä korvausta ei makseta kuin kerran.

Matkapäiväkorvaus on ilmoitettava jo matkasuunnitelmassa, koska sillä on vaikutusta 
matkan kokonaiskustannuksiin. Matkapäiväkorvausta haetaan matkalaskussa, johon 
tulee merkitä perusteet korvauksen maksamiselle (matkan tiedot niin, että vähintään vii-
den tunnin matkustaminen ja matkareitti käyvät ilmi). Korvaukset maksetaan palkka-ajo-
jen aikataulun mukaisesti, ei matkalaskun yhteydessä. Korvaus on saajalleen verotettavaa 
tuloa.

Työajoista tehdyn virka- ja työehtosopimuksen perusteella korvausta ei makseta sopi-
muksessa tarkoitetulle johtavalle virkamiehelle eikä virkamiehelle, joka itse päättää vir-
kamatkan ajankohdasta ja siihen liittyvistä työ- ja vapaa-ajan järjestelyistä. Korvausta ei 
myöskään makseta viraston ulkopuolisille matkustajille.
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3	 Matkustuskäytännöt

3.1	 Lentomatkat
3.1.1	 Lentolipun ostaminen

Lentoliput hankitaan kirjanpitoyksikön sopimusmatkatoimistosta online- tai mobiilipal-
velun tai palvelutiimin kautta. Sopimuslentoyhtiöt on kilpailutettu reiteittäin. Jos kyse on 
kilpailutetuista reiteistä, käytetään sopimuslentoyhtiötä tai -yhtiöitä. Kilpailutettuihin reit-
teihin ja sopimustoimittajiin sekä hinnastoon voi tutustua Hanselin verkkopalvelussa. 
Sopimusmatkatoimisto tuntee kirjanpitoyksiköiden matkustuspalveluihin liittyvät sopi-
mukset ja osaa tarjota oikeita vaihtoehtoja. Sopimusreitit ja -lentoyhtiöt on myös merkitty 
online-varausjärjestelmään.

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

Lentolipun voi hankkia meno-paluulippuna tai yhdensuuntaisena. Yhdensuuntaisten lip-
pujen hankinnassa tulee kuitenkin huomioida, että tällöin lipuissa voivat olla erilaiset 
lippusäännöt ja -ehdot ja lentoyhtiön kuljetusvastuut sekä palvelumaksut per lippu. Esi-
merkiksi muutos- ja peruutustilanteissa muutos tai peruutus on tehtävä erikseen molem-
piin lippuihin.

Ympäristönäkökulmasta suorat lennot ovat suositeltavampia kuin välilaskulliset lennot. 
Varaamalla lentoliput ajoissa ja valitsemalla kyseiseen matkaan sopiva ja tarkoituksen 
mukainen lipputyyppi, voidaan saavuttaa säästöjä.

3.1.2	 Lentolipun hintatyyppi

Reitille valitun sopimuslentoyhtiön kyseisen reitin kaikki julkaistut hinnat ovat käytettä-
vissä ja sopimusreiteillä yhdisteltävissä keskenään. Kattohintana kullakin kilpailutetulla 
lentoreitillä toimii sopimustoimittajan kiinteä sopimushinta. Se sisältää kaikki muutosoi-
keudet, käsimatkatavaran, vähintään yhden ruumaan menevän matkatavaran ja paikanva-
rauksen ulkomaanlennoille.
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Kustannussäästöjen saavuttamiseksi tulee pyrkiä käyttämään edullisempia lipputyyp-
pejä, jotka ovat muutosmaksua vastaan muutos- ja peruutuskelpoisia. Tällaista lipputyyp-
piä käytetään, kun tiedetään, ettei matkaan ole todennäköisesti tulossa muutoksia tai kun 
lipun hinta muutosmaksuineen on edullisempi kuin sellaisen lipun, joka on muutoskelpoi-
nen ilman lisämaksua. Lipputyyppejä voi myös yhdistää niin, että esimerkiksi menolen-
nolle valitaan edullisempi lippu (jos lähtöaika ei todennäköisesti muutu) ja paluulennolle 
kiinteä sopimushinta.

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

3.1.3	 Matkustusluokka

Edullisemmuusperiaatteen mukaisesti matkustusluokaksi lennoille valitaan turistiluokka 
tai sitä vastaava luokka. Businessluokassa matkustaminen on mahdollista poikkeusta-
pauksissa perustelluista syistä. Matkasuunnitelmaan tulee merkitä perustelut businessluo-
kan käytölle. Hyväksyttäviä perusteluita ovat muun muassa kokousaikataulu välittömästi 
maanosien välisen lennon jälkeen, lääkärintodistuksella osoitetut terveydelliset syyt, tur-
vallisuussyyt lentomatkustamisessa tai virallinen vastaanotto kentällä tai sen läheisyy-
dessä. Maanosien välisillä lennoilla turistiluokassa matkustettaessa on mahdollista lähteä 
matkalle aiemmin, kuin mitä matkaohjelma vaatisi, jotta matkan rasituksesta ja aikaerosta 
palautuminen nopeutuisi. Myös tämä aika sisällytetään matkamääräykseen. (Katso myös 
kohta 2.1.2 Matkustajan hyvinvointi ja terveys.)

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

3.1.4	 Lisämaksut

Lentoyhtiöt saattavat periä lentolipun hinnan lisäksi lisämaksuja, jotka liittyvät palve-
luihin, kuten esimerkiksi istumapaikan valinta, (lisä)matkatavara, lähtöselvitys ja ateria. 
Lisämaksu saattaa olla lipun hinnan päälle maksusta tarjottava ylimääräinen vapaaehtoi-
nen lisäpalvelu tai se voi olla pakollinen maksu, jota ilman matkalle ei pääse, esimerkiksi 
lähtöselvitysmaksu.
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Valtion matkustussäännön edullisemmuusperiaatteen mukaisesti, virasto korvaa vain ne 
lisämaksut, joita ilman matkaa ei voida toteuttaa. Esimerkiksi ateriaa ei korvata, jos lento-
yhtiö veloittaa ateriasta erikseen. Matkustusluokkaa ei myöskään saa korottaa sen vuoksi, 
että ateria ei sisälly edullisemman hintaluokan lippuun.

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

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

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

Sopimusmatkatoimiston kautta ostamalla tunnistautuminen tapahtuu automaattisesti ja 
käytössä ovat matkustajaprofiilit yhteystietoineen. Lippukulu sekä matkatoimiston palve-
lumaksu ohjautuvat matkahallintajärjestelmään. VR yritysverkkokaupan käyttäjätunnukset 
saa viraston matkahallinnosta, jos virasto on ottanut yritysverkkokaupan käyttöönsä. Sopi-
musasiakkaiden puhelinpalvelussa ja palveluasemilla lipputiskillä asioitaessa asiakasnu-
mero annetaan varausta tehtäessä.

Kotimaan junalippuja on mahdollista ostaa myös R-kioskilta tai lippuautomaatista. Tällöin 
asiakasnumeroa ei ole mahdollista käyttää, eli osto ei raportoidu viraston tai kirjanpitoyk-
sikön ostoksi, eikä yrityslipun ostaminen ole mahdollista.
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Liput varataan noudattaen edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuuspe-
riaatteita, ja varaamalla liput ajoissa voidaan saavuttaa kustannussäästöjä. 
Kaikki kotimaan kaukoliikenteen junaliput ovat muutoskelpoisia, mutta vain 
yrityslipun muutos on maksuton. Mahdolliset muutos- ja peruutusmaksut 
tulee huomioida, kun hankkii lippuja ja käytettäessä kerta- tai sarjalippuja, 
eivät ne saa tulla kalliimmaksi kuin yrityslipun käyttäminen.

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

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

3.3	 Laivamatkat
Ahvenanmaan, Tallinnan ja Tukholman laivareiteillä käytetään Hanselin kilpailuttamia 
sopimustoimittajia ja sopimushintoja. Matkat varataan joko suoraan laivayhtiöstä tai sopi-
musmatkatoimiston kautta. Kun varaus tehdään suoraan laivayhtiöstä, on sopimushinnan 
saamiseksi muistettava ilmoittaa asiakas- tai sopimusnumero tai kuuluminen Hanselin kil-
pailuttaman puitesopimuksen piiriin.

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

3.4	 Paikallisliikenne sekä taksin, oman auton tai vuokra-
auton käyttö

3.4.1	 Paikallisliikenne

Ympäristöystävällisyyden näkökulmasta on eduksi, jos esimerkiksi kokouspaikka on saavu-
tettavissa kävellen tai julkisilla liikenneyhteyksillä, mikäli kyseessä ei ole etäyhteyksin jär-
jestettävä kokous.
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Virkamatkoilla kotimaassa ja ulkomailla käytetään edullisemmuusperiaatteen mukaisesti 
ensisijaisesti julkisia liikenneyhteyksiä, jos ne ovat turvallisia ja tarkoituksenmukaisia.

On huomattavaa, että esimerkiksi paikallisliikenteen lipun maksun käsittely puhelinlas-
kulla ei ole valtiolla suositeltava ratkaisu, koska ostot estävät automaattitiliöinnin hyödyn-
tämisen puhelinoperaattoreiden laskuilla ostolaskujen käsittelyjärjestelmässä.

Käytännössä voi syntyä myös tilanteita, että matkustaja maksaa omalla henkilökohtai-
sella joukkoliikenteen matkakortilla tai henkilökohtaisella puhelimellaan virkatehtävän 
hoitamiseen liittyviä kuluja, joista hän on oikeutettu saamaan korvausta. Mikäli tällaisesta 
ostosta ei ole mahdollista saada kuittia, on matkustajan annettava muu riittävä selvitys 
kulusta matkalaskulla kirjanpitoyksikön ohjeistamalla tavalla.

Jos matkustaja on käyttänyt henkilökohtaista matkakorttiaan, johon on ladattu aikaa tai 
kautta tai hänellä on työsuhdematkalippu, ei matkustajalle aiheudu ylimääräisiä työnanta-
jan kustannettavia korvauksia.

Katso myös kohta 3.5 Mobiilisovellukset matkustuksen tukena.

3.4.2	 Taksin käyttö

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

Taksimatkat maksetaan maksuaikakortilla aina, kun se on mahdollista. Taksimatkasta saa-
dussa tositteessa, kuluveloituksella tai matkalaskussa on oltava merkintä ajoreitistä ja 
matkan tarkoituksesta, myös suoritettu vertailu ja perustelut taksin käytölle, taksin käyt-
täjän tiedot sekä kyydissä matkustaneiden henkilöiden nimet ja organisaatiot. Ajoreitin 
voi ilmoittaa katu tai kaupunginosan ja kaupungin tarkkuudella. Tarkkaa asunnon (tai vas-
taavan) osoitetta tai matkan lähtö- tai määränpään osoitetta ei tarvitse ilmoittaa. (Katso 
myös kohta 2.1.1 Matkustajan turvallisuus ja Matkasuunnitelmien ja matkalaskujen käsit-
telyä tarkentava ohje turvaluokitellun tiedon osalta VK/26150/00.00.00.01/2022, 15.6.2022, 
mikäli ajoreittiä ei voi ilmoittaa turvallisuuden vuoksi).

https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/matkasuunnitelmien-ja-matkalaskujen-kasittelya-tarkentava-ohje-turva-luokitellun-tiedon-osalta/
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/matkasuunnitelmien-ja-matkalaskujen-kasittelya-tarkentava-ohje-turva-luokitellun-tiedon-osalta/
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Taksia ei saa yleensä käyttää kodin ja virkapaikan välisiin matkoihin, poikkeuksena tilan-
teet, joissa virkamies on poikkeuksellisesti määrätty työskentelemään normaalin virka-ajan 
ulkopuolella kelloaikana, jona julkiset yhteydet ovat huonot tai puuttuvat. Myös näissä 
tilanteissa tulee tositteesta tai kuluveloituksesta käydä ilmi perusteet taksin käytölle.

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

3.4.3	 Oman tai vuokra-auton käyttö

Virkamatkat tulee toteuttaa noudattaen valtion matkustussäännön edullisemmuus- ja tar-
koituksenmukaisuusperiaatteita. Kun mietitään eri matkustusvaihtoehtoja, voidaan ver-
tailla oman auton sekä vuokra-auton käytön kustannuksia. Vuokra-auton kustannukset 
voivat alittaa oman auton käytöstä matkustajalle maksettavat kilometrikorvaukset jo 150 
kilometrin ajossa. Erityisesti kun samalle virkamatkalle osallistuu useita henkilöitä, vuok-
ra-auton käyttö on usein kokonaistaloudellisesti edullisempaa.

Kotimaassa auton vuokrauksessa noudatetaan voimassa olevaa Hanselin puitesopimusta. 
Puitesopimustoimittajien tarjonnassa on mukana myös vähäpäästöisempiä sähkö- ja 
hybridiautoja.

Jos oman auton käyttö osoittautuu edullisemmaksi ja tarkoituksenmukaisemmaksi, mat-
kamääräyksessä esitetään syyt ja perustelut oman auton käytölle. Edullisemmuusharkintaa 
tehtäessä on huomioitava myös mahdollinen pysäköintimaksu esimerkiksi lentokentällä. 
Oman auton käyttö ja pysäköintimaksut korvataan valtion matkustussäännön mukaisesti.

Jos matkustaja käyttää omaa autoaan sellaisella matkalla, johon on hyvät julkiset yhteydet 
(esimerkiksi Helsinki–Tampere ja Helsinki–Turku) eikä ole perustetta käyttää omaa autoa, 
voi hän saada korvauksen julkisen yhteyden mukaan. Tällöin tieto matkustustavasta ja 
korvauksesta laitetaan näkyviin matkamääräykseen esimerkiksi muodossa: käyttää omaa 
autoa, korvaus julkisen mukaan. Julkisen liikenteen hinta tarkistetaan ennen matkaa sen 
palveluntarjoajan nettisivuilta, joka kyseisellä matkustusreitillä on tarkoituksenmukaisin. 
Edellä kuvatuissa tilanteissa ei mahdollisia pysäköintimaksuja 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

Oikeusministeriön hallinnonalalla on tavoitteena hyödyntää puhelimeen saatavia pal-
veluita ja niiden käyttöä osana virkatyöskentelyä muun muassa kustannus- ja prosessi-
hyötyjen saavuttamiseksi. Matkustukseen liittyviä mobiilisovelluksia on tarjolla laajasti. 
Valtorissa yhteiseen käyttöön hyväksytyt sovellukset löytyvät:

	− Työ-profiilin Google Play -sovelluksesta (Android-laitteet)
	− Apps@Work-sovelluksesta (iOS-laitteet)

Valtorin sovelluskaupan tunnistaa mobiililaitteen kuvakkeen sinisestä lukosta. Ensisijaisesti 
suositellaan Valtorin sovelluskaupan sovellusten käyttöä. Muiden yleisestä sovelluskau-
pasta asennettavien sovellusten asentamisessa on syytä käyttää harkintaa. Kirjanpitoyk-
sikkö voi ohjeistaa mobiilisovellusten käytöstä tarkemmin.

Virkamatkalla tulee noudattaa oikeushallinnon yleisiä tietoturvallisuusohjeita, lisätietoja 
on luettavissa oikeusministeriön 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 käytettävissä. Virkamatkoilla ei tur-
vallisuussyistä käytetä erilaisia jakamistalouden tarjoamia majoituspalveluita, kuten 
esimerkiksi Airbnb.

3.6.1	 Kotimaa

Kotimaassa on valtakunnallinen puitejärjestely majoituspalveluihin. Hotellimajoituksen 
lisäksi tarjolla on myös itsepalvelumajoitusta. Sopimushintaan kuuluu aina aamiainen ja 
wlan-yhteys. Kotimaan majoituspalveluiden hinnasto sisältää hintatietojen lisäksi myös 
muun muassa majoituspaikkojen osoite- ja yhteystiedot. Hinnasto on saatavilla Hanselin 
verkkopalvelusta. Sopimushinnoissa on joustavat muutos- ja peruutusehdot.

https://intranet.om.fi/oikeusministerio/turvallisuus.html.stx
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3.6.2	 Ulkomaat: Bryssel, Tukholma, Kööpenhamina ja Oslo

Ulkomaan majoituspalveluihin on puitejärjestely, joka sisältää sopimushotellit Brysselissä, 
Tukholmassa, Kööpenhaminassa ja Oslossa. Kilpailutus on Brysselissä toteutettu alueittain 
ja Bryssel on jaettu kuuteen eri alueeseen. Hotellimajoituksessa sopimushintaan kuuluu 
aina aamiainen, wlan-yhteys sekä viranomaismaksut, kuten kaupunkivero. Valitut toimit-
tajat, hinnasto ja muut tarkemmat tiedot ovat nähtävillä Hanselin verkkopalvelusta. Sopi-
mushinnoissa on joustavat muutos- ja peruutusehdot.

3.6.3	 Muut ulkomaan kohteet

Muissa kuin edellä mainituissa ulkomaan kohteissa ei ole kilpailutettua puitesopimusta 
majoituksesta. Edellä mainittuihin kohteisiin valitut sopimustoimittajat ovat kuitenkin saa-
neet mahdollisuuden tarjota myös muissa kohteissa valtionhallinnon käyttöön edullisia 
majoitushintoja, joihin sisältyy aamiainen sekä wlan-yhteys. Sopimushinnoissa ovat jous-
tavat muutos- ja peruutusehdot.

Lisäksi sopimusmatkatoimisto voi tarjota omia sopimushintojaan. Aamiaisen ja wlan-yh-
teyden sisältyminen hintaan sekä muutos- ja peruutusehdot on hyvä tarkistaa varausta 
tehtäessä.

Muissa ulkomaan kohteissa kuin Brysselissä, Tukholmassa, Kööpenhaminassa ja Oslossa 
majoituksen voi valita edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteita noudattaen 
joko käyttäen yllä mainittuja sopimistoimittajien tarjontaa, sopimusmatkatoimiston tar-
jontaa tai valitsemalla majoituksen näiden ulkopuolelta.

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

3.6.4	 Varauskanava

Hotellimajoitus varataan ensisijaisesti sopimusmatkatoimiston kautta. Hotellimajoituksen 
voi myös varata suoraan sopimushotellista tai muista hotelleista esimerkiksi silloin, kun 
seminaarin järjestäjä on sopinut majoitukselle tietyn kiintiön hotellista ja ilmoittanut mää-
rätyn tavan jolla varaus hoidetaan.
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3.6.5	 Maksutapa

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

Näin voidaan toimia, jos matkakustannukset tulevat virastolle edullisemmaksi (käytän-
nössä huomattava säästö matkan kokonaiskustannuksissa), kuin matkan toteuttaminen 
ilman viikkolevon lisäämistä ja matkamääräyksessä on asiasta maininta sekä vertailutieto 
matkan kustannuksista kummallakin tavalla toteutettuna. Matkamääräyksen antaja hyväk-
syy viikkolevon liittymisen virkamatkaan hyväksymällä matkamääräyksen, jossa edellä 
mainitut tiedot ovat esitettyinä. Jos viikkolepo yhdistetään virkamatkaan, ei se ole korva-
uksiin oikeuttavaa matka-aikaa eli virasto ei kustanna majoittumista tai liikkumista (esi-
merkiksi matkakuluja hotellista lentokentälle tai lentokentältä asunnolle) eikä maksa 
päivärahaa. Päivärahalaskenta alkaa siitä, kun virkatehtävien suorittaminen alkaa ja lop-
puu siihen, kun virkatehtävien suorittaminen päättyy. Majoitusvarauksia viikkolevon ajalle 
ei saa tehdä kirjanpitoyksikön sopimusmatkatoimiston kautta tai käyttää valtion maksuai-
kakorttia hotellin garanteeraamiseen tai maksamiseen.

Mikäli virkamatkasta olisi oikeus saada korvausta esimerkiksi EU:n neuvostolta tai Euroo-
pan komissiolta ja viikkolevon yhdistäminen virkamatkaan hankaloittaisi, alentaisi tai pois-
taisi korvauksen, ei viikkolepoa voida tällaiseen virkamatkaan yhdistää.

Viikkolevon yhdistäminen virkamatkaan voidaan kieltää muilla ohjeilla, esimerkiksi mat-
kustusturvallisuuteen liittyvillä ohjeilla.

4.2	 Loman yhdistäminen virkamatkaan
Loman ja virkamatkan yhdistämistä tulee välttää. Jos virkamatkan ja loman yhdistämiseen 
on poikkeuksellisesti erityisen painavat perusteet, ja asianomainen on saanut yhdistä-
miseen matkamääräyksen antajan suostumuksen, tulee lomapäivät eritellä matkamää-
räyksessä. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei korvata eikä loma-ajalle sijoittuvia 
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esimerkiksi majoitusvarauksia saa tehdä kirjanpitoyksikön sopimusmatkatoimiston kautta. 
Myös kustannusten jako on oltava matkamääräyksessä näkyvissä ennen määräyksen 
hyväksymistä.

Esimerkiksi, jos virkamatka päättyy loman alkamiseen, ei paluumatkan kustannuksia kor-
vata, vaan ne jäävät matkustajan vastattavaksi. Poikkeuksena ovat ne virkamiehet, joiden 
virkapaikka on ulkomailla. Heillä on mahdollisuus yhdistää Suomeen suuntautuvaan virka-
matkaan enintään kolmen päivän loma Suomessa omien asioiden hoitamista varten.

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

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

4.4	 EU:n neuvoston korvaamat matkat
Suomi saa Euroopan unionin budjetista määrärahaa erikseen määriteltyjen kokousten 
tiettyjen matkakustannusten korvauksiin. Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-
keskus (Palkeet) hallinnoi tätä määrärahaa ja Palkeet edustaa Suomen valtiota matkakor-
vausprosessin osalta EU:n suuntaan. Korvauksen piiriin kuuluvat kokoukset ja korvattavat 
kulut määritellään EU:n neuvoston antamissa ohjeissa. Palkeet antaa kirjanpitoyksiköille 
toimintaohjeet korvausten hakemisesta ja myöntää matkakustannukset korvaukset kir-
janpitoyksiköiden keskitettyjen hakemusten perusteella. Kunkin matkan osalta korvataan 
matkustajan matkalipun hinta ja siihen liittyvä palvelumaksu. Korvausten saamiseksi tulee 
matkalaskussa olla vaaditut liitteet ja selitteet.

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

Matkalaskun pakolliset liitteet ovat:

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

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

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

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

4.6	 Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat
Virastojen tulee lähtökohtaisesti suunnitella toimintansa siten, että virkamatkat voidaan 
toteuttaa asianomaiselle virastossa talousarviossa osoitetuin määrärahoin. Pääperiaat-
teena on, että virastot itse kustantavat virkamiestensä matkat, myös viraston ulkopuolis-
ten tahojen kanssa asioitaessa.

Valtiovarainministeriö on antanut ohjeen Ohjeet viraston ulkopuolisten tahojen kustan-
tamista matkoista (VM/10/2001, 23.5.2001). Virkamiehen ja hänen esimiehensä tulee jo 
ennen matkaa tutustua edellä mainittuun ohjeeseen. Ohjeessa todetaan muun muassa, 

https://vm.fi/documents/10623/1115054/102001.pdf/b01eca71-4a2e-4df7-ac0a-2b65fabf7651/102001.pdf
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että virkamiehen velvollisuudet ulottuvat myös vapaa-aikaan eikä matkan vastaanottami-
nen yksityishenkilönä muuta sen hyväksyttävyyttä. Matkamääräys ei muutoinkaan poista 
yksittäisen virkamiehen vastuuta toiminnastaan. Ohjeessa kerrotaan myös, mitä tulee 
ottaa huomioon tällaista matkaa vastaanotettaessa ja mitä normaalista poikkeavia toi-
menpiteitä se aiheuttaa. Kirjanpitoyksikkö tai virasto määrittelee, kuka päättää matkan 
vastaanottamisesta.

Käytännössä matkoja, joissa maksaja on joko kokonaan tai osin joku muu kuin lähettävä 
virasto, tehdään usein. Tällaisia matkoja ovat muun muassa Euroopan unionin toimielin-
ten maksamat tai korvaamat matkat, toisen viraston tai muun valtion viraston rahoittama 
matka, pohjoismaiseen tai valtioiden ja kansainvälisten järjestöjen yhteistyöhön liittyvä 
matka. Edellä mainittuihin matkoihin harvoin liittyy viranomaisen luottamusta vaarantavia 
tekijöitä, mutta aina ulkopuolisen kustantamien virkamatkojen vastaanottamisesta päätet-
täessä tulee huomioida seuraavanlaisia seikkoja:

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

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

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

Matkatarjous tulee osoittaa virastolle ja tarjouksen vastaanottamisen edellytyksenä on, 
että matka on viraston toiminnan kannalta perusteltu.

Ulkopuolisten tarjoamiin virkamatkoihin liittyvät asiakirjat arkistoidaan normaalien käy-
täntöjen lisäksi siten, että jälkikäteen suoritettu valvonta on mahdollista.

4.7	 Viraston ulkopuoliset matkustajat
Virasto voi kustantaa viraston ulkopuolisen henkilön (henkilön joka ei ole virka- tai työsuh-
teessa kyseiseen virastoon) matkan esimerkiksi silloin, kun on tarve lähettää virkamatkalle 
joku muu kuin omaan henkilökuntaan kuuluva virkamies tai kun pyydetään ulkopuolinen 
astiantuntija luennoimaan tai esiintymään viraston tilaisuuksiin. Ulkopuolinen henkilö voi 
edustaa toista virastoa, kuntaa, yritystä, organisaatiota tai olla yksityinen henkilö. Ulko-
puolisten matkustajien matkoihin sovelletaan valtion matkustussääntöä soveltuvin osin 
(pois lukien esimerkiksi matkapäiväkorvaus). Lisäksi he tarvitsevat viraston matkamääräyk-
sen tai muun päätöksen tai sopimuksen, jonka mukaisesti virasto sitoutuu maksamaan 
matkakustannukset.



42

Oikeusministeriön julkaisuja, Toiminta ja hallinto 2023:1 

Matkat varataan viraston sopimusmatkatoimistosta, näin voidaan hyödyntää puitesopi-
muksia, laskutus ohjautuu halutulla tavalla virastoon ja matkat myös raportoituvat viras-
ton ostoina. Matkakustannuksista vastaavan yksikön tulee huolehtia matkajärjestelyistä 
riittävän ajoissa ennen matkaa ja ohjeistaa matkustajaa, miten matkalasku toimitetaan 
virastoon. Jos ulkopuolinen matkustaja hoitaa matkavarauksensa itse, hänellä tulee olla 
ennen varaamista riittävä ohjeistus siitä, millä periaatteella virasto korvaa matkat ja että 
hänen tulee korvauksen saadakseen esittää matkalipuista ja muista mahdollisista korvat-
tavista kuluista tositteet matkalaskun liitteenä.

Julkishallinto työnantajana tai muuna korvauksen maksajana on ilmoitusvelvollinen mak-
samistaan palkoista, luotoiseduista, palkkioista, työkorvauksista sekä muista ansiotuloista. 
Myös verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava tulorekisteriin 
viiden arkipäivän kuluessa maksupäivästä. Palkeet vastaa ilmoittamisesta kirjanpitoyksi-
kön palvelusopimuksen mukaisesti. Lisätietoja on saatavilla muun muassa verkkosivulta 
https://www.vero.fi/tulorekisteri/.

4.8	 Koulutus- ja kurssimatkat
Mikäli koulutukseen osallistuminen edellyttää matkustamista toimipaikan lähialueen ulko-
puolelle, laaditaan matkasta matkamääräys. Matkamääräykseen on liitettävä koulutusoh-
jelma sekä mahdollisesti myös hyväksytty koulutushakemus.

Matkat jaotellaan valtion matkustussäännön perusteella lyhyisiin (enintään 21 vuoro-
kautta) ja pitkiin (yli 21 vuorokautta, päivärahan laskentaperuste muuttuu 21 vuorokau-
den jälkeen) koulutusmatkoihin. Korvaukset koulutus- ja oppikursseista maksetaan valtion 
matkustussäännön oppikurssilaisille suoritettavat korvaukset -pykälän mukaisesti. Esimer-
kiksi virkamiesten matkapäiväkorvausta tai työntekijöiden matka-ajan palkkaa ei oppi-
kursseilta makseta.

4.9	 Työyhteisön virkistysmatkat
Työyhteisön virkistysmatkoilla tarkoitetaan sellaisia vapaaehtoisuuteen perustuvia mat-
koja, jotka eivät sisällä virkatehtävien hoitamista. Virkistysmatkat voivat sisältää esimer-
kiksi liikuntaa tai mahdollisuuden tutustua johonkin nähtävyyteen, mutta ne eivät sisällä 
velvoitetta osallistua esimerkiksi toiminnan kehittämiseen. Virkistysmatkoista ei makseta 
päivärahoja, koska niihin ei liity valtion matkustussäännössä tarkoitettua virkatehtävien 
hoitamista.

https://www.vero.fi/tulorekisteri/
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4.10	 Maanpuolustuskurssit
Valtakunnalliselle ja alueelliselle maanpuolustuskurssille osallistuvan virkamiehen kurs-
siin kuuluvat matkat eivät ole virkamatkoja. Tällaisista matkoista ei laadita matkamääräystä 
eikä niistä synny oikeutta matkustussäännön mukaisiin kustannusten korvauksiin. Kurssin 
järjestäjä voi tarjota kurssilaisille kuljetuksen kurssipaikalle ja takaisin sekä muut kuljetuk-
set kurssin aikana sekä majoituksen. Mikäli näin ei ole, mahdolliset matka- ja majoituskus-
tannukset voidaan korvata kuluveloituksella matkahallintajärjestelmän kautta.

Maanpuolustuskurssien järjestäjä toteuttaa valtakunnallisen ja alueellisen maanpuolus-
tuskurssin jälkeen vapaaehtoisena jatkokoulutuksena erilaisia kursseja ja opintomatkoja. 
Näihin osallistumista arvioidaan kuten muitakin kursseja ja opintomatkoja. Työantaja voi 
harkinnan mukaan tukea kurssille tai opintomatkalle osallistumista palkallisella tai pal-
kattomalla virkavapaalla, jolloin kyseessä ei ole virkamatka. Kurssille tai opintomatkalle 
osallistuminen voidaan myös niiden ohjelmasisällön tai muun vastaavan syyn perusteella 
tulkita virkatehtäväksi ja edelleen virkamatkaksi, jolloin annetaan virkamatkamääräys. Jois-
sain tapauksissa ne voivat olla henkilöstökoulutusta, jolloin kyseessä voi olla valtion mat-
kustussäännön mukaisiin korvauksiin oikeuttava oppikurssi.

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

4.11	 Virkamiehen puolison, perheenjäsenen tai muun 
henkilön matkakustannukset

Jos virkamiehen puoliso on poikkeuksellisesti erikseen kutsuttu ja hänen edellytetään 
osallistuvan virkamatkalle, voidaan puolison matkakustannukset korvata ilman päivära-
hoja. Matkamääräyksessä tulee olla tästä selkeä maininta ja puolison matkakustannukset 
on yksilöitävä.

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

Matkustusta ja matkustuspalveluiden hankintaan liittyvää tietoa on raportoinnin avulla 
saatavissa kattavasti monesta eri lähteestä 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. Tätä raporttia suodattamalla voi tarkastella esimerkiksi kirjanpitoyksi-
köiden matkustuskuluja kuukausi- tai vuosikertymänä ja kertymänä tiliryhmittäin.

Lisäksi kirjanpitoyksiköiden ja virastojen sisäisessä käytössä on lukuisa määrä järjestelmiä, 
joiden avulla matkustusta voidaan seurata ja raportoida. Kirjanpitoyksikön kirjanpidosta 
voidaan raportoida matkustuspalveluiden kuluja eri seurantakohteittain eriteltynä. Mat-
kahallintajärjestelmästä puolestaan voidaan raportoida esimerkiksi matkalaskujen määriä 
ja matkatyyppejä. Lisäksi matkahallintajärjestelmän raportointi mahdollistaa esimerkiksi 
matkalaskujen käsittelyn seurannan. Kirjanpidon ja matkahallinnan järjestelmien lisäksi 
matkustuspalveluita ja maksamisratkaisua tuottavat sopimustoimittajat tarjoavat rapor-
tointikanavan tai raportin voi saada pyydettäessä. Myös Hansel julkaisee hankintoihin ja 
sopimusten käyttöön keskittyvää raportointia.

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

Oikeusministeriön hallinnonalan virastojen ja viranomaisten päälliköiden matka- ja edus-
tusmenot raportoidaan oikeusministeriölle puolivuosittain oikeusministeriön kirjeen 
31.3.2022 (VN/9579/2022-OM-1) mukaan.

Edellä mainitut raportit täydentävät toisiaan. Matkatoimiston raportointi avaa matkusta-
misen rakenteen ja sisällön. Kirjanpidon raportit kertovat tarkat todelliset kulut seuranta-
kohteittain. Matkahallintajärjestelmä tuottaa tueksi raportteja esimerkiksi matkalaskujen 
käsittelystä, määristä ja matkatyypeistä.

https://www.tutkihallintoa.fi/
https://tutkihankintoja.fi/
https://tutkihankintoja.fi/
https://www.tutkihallintoa.fi/valtio/taloustiedot/talousarviotalous-eli-budjettitalous/valtion-hankintamenot-ja-matkakulut/
https://www.tutkihallintoa.fi/valtio/taloustiedot/talousarviotalous-eli-budjettitalous/valtion-hankintamenot-ja-matkakulut/
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