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1 Yleista

1.1 Yleista

Virkamatka on ty6nantajan maarayksesté tehtdva matka, jonka virkamies tekee virkatehtévien hoitamista varten vir-
kapaikan ulkopuolelle. Valtiontalouden tarkastusvirastossa noudatetaan Valtion virkamiesten ja tydntekijoiden mat-
kakustannusten korvaamisesta tehtyé virka- ja tyéehtosopimusta eli valtion matkustussdant6d (myéhemmin matkus-
tussaantd). Matkustussééntoa paivitetaan vuosittain.

Tarkastusviraston matkustusohje tdydentdd matkustussddnnén matkustamista koskevia ehtoja ja ohjeita sek& tarkas-
tusviraston taloussaént6a. Matkustusohjeessa kuvataan liséksi tarkastusvirastossa linjattuja menettelytapoja.

Matkustusohjeen liséksi tarkastusviraston virkamatkustuksessa noudatetaan

- tarkastusviraston ty6jarjestysta

- tarkastusviraston taloussdantoa

- tarkastusviraston hankintaohjetta

- valtion matkustussaantda ja sen soveltamisohjetta

- valtion matkustusstrategiaa

- valtioneuvoston tekemid virkamatkustusta koskevia periaatepéétoksia soveltuvin osin

- valtiovarainministerién ohjeita soveltuvin osin

- valtiokonttorin antamaa matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya koskevaa ohjetta

Tarkastusvirastolla on matkustuspalveluja koskeva sopimus CWT Finland Oy:n kanssa. CWT:n Matkanvarausjérjestel-
man yhteyshenkilon& toimii henkiléstdsihteeri Salla Homanen.

Tama matkustusohje 16ytyy tarkastusviraston intranetistd kohdassa Palvelut > Matkustus. Matkustukseen liittyviin
kysymyksiin vastaavat oppimiskeskuksen johtajat, tarkastussihteerit ja HR- ja henkildstdpalvelut -palvelutiimi. Seuran-
takohteisiin ja tiliGintiin liittyvissa kysymyksissa voit olla yhteydessé suunnittelu ja talouspalvelut -projektitiimiin.

Tarkastusviraston virkamatkustuksen ohjeisiin perehdyttéé HR- ja henkilostohallintopalvelut -projektitiimi.
1.2 Matkustukseen liittyvéat tietojarjestelmat ja palvelut

1.2.1 M2-matkahallintajérjestelma

Tarkastusvirastossa kaytetaan M2-matkahallintajérjestelmad (mydhemmin M2) matkasuunnitelmien ja matkalaskujen
tekemisessd. M2:ssa késitellaén liséksi kansainvalisilla maksuaikakortilla suoritetut ostokset ns. kululaskuina.

M2:n kéyttdopastusta antavat HR- ja henkildstéhallintopalvelut -projektitiimi ja tarkastussihteerit.

1.2.2 myCWT-matkanvarausjérjestelma

Tarkastusvirastossa on kayttssa sopimusmatkatoimiston tarjoama sahkdinen matkanvarausjarjestelmad myCWT. Tar-
kastusviraston virkamiehille on t&han jarjestelmé&én luotu valmiiksi oma profiili perusmatkustustiedoilla. K&yttajan
tulee aluksi rekisteroityd jarjestelman kayttajaksi. Rekisterdidyttyddn kayttaja voi ladata myds myCWT-
mobiilisovelluksen matkapuhelimeensa. Virkasdhkdpostiosoite toimii kayttajatunnuksena.

Jos kéyttajalla on viraston kayttajélle antama kansainvélinen maksuaikakortti, tulee maksuaikakortin numero péaivittaa
myCWT-matkanvarausjarjestelméan. Lisaksi jarjestelmaén tulee paivittdd oma virkamatkoihin liittyvén Finnair Plus -
kortin numero ja muiden lentoyhtididen kanta-asiakasohjelmien kortit.

Lis4tietoja matkanvarausjarjestelmasta on kohdassa 2.3 Matkavaraukset. Matkanvarausjarjestelmén yhteyshenkilona
toimii henkildstésihteeri Salla Homanen. Matkavarauksiin liittyvéé neuvontaa saa myds tarkastussihteereilté.


http://ramstedt.eduskunta.fi/triphome/bin/thw/trip/?$%7bAPPL%7d=vtvarkisto&$%7bBASE%7d=vtvarkisto&$%7bTHWIDS%7d=0.11/1576501991_19198&$%7bTRIPPIFE%7d=PDF.pdf
http://ramstedt.eduskunta.fi/triphome/bin/thw/trip/?$%7bAPPL%7d=vtvarkisto&$%7bBASE%7d=vtvarkisto&$%7bTHWIDS%7d=0.8/1576502048_19393&$%7bTRIPPIFE%7d=PDF.pdf
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/virkamatkat
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1.3 Maksuvalineet — kansainvalinen maksuaikakortti

Tarkastusviraston virkamiehelle voidaan mydntdéd kansainvalinen maksuaikakortti tarkastusviraston maksettavaksi
kuuluvien menojen maksamista varten. Maksuaikakortti on tarpeellinen erityisesti ulkomaan virkamatkoja varten,
mutta myds kotimaan virkamatkoille.

Kaikki maksuaikakortilla suoritetut ostot ja matkanvarausjarjestelméssa tehdyt lippuostot sek& niihin lisatyt palvelu-
maksut siirtyvat M2:een matkustajan késiteltavaksi matkan jalkeen.

Maksuaikakorteille on asetettu saldoraja, jonka tayttymistd kannattaa seurata erityisesti silloin, kun virkamies tekee
paljon ulkomaan virkamatkoja. Saldorajan tdyttymisté voi seurata kayttgjan virkakéyttssa olevaan puhelimeen ladat-
tavassa First Card mobiilisovelluksessa. Sovelluksessa kayttdja voi mm. aktivoida uuden tai uusitun kortin, saada ilmoi-
tuksen korttitapahtumista heti maksutapahtuman jalkeen, rajata korttinsa kaytt6d maantieteellisesti tai nettiostoissa,
sulkea kortin véliaikaisesti ja avata sen uudelleen. Ohje mobiilisovelluksen lataamiseksi [8ytyvat intranetisté (Palvelut >
Matkustus).

Kortin kdyttoon liittyvisséd ongelmatilanteissa kortinhaltija voi olla suoraan yhteydessa valtion First Card asiakaspalve-
luun, joka palvelee ma-pe klo 8-17 numerossa +358 200 52400.

Jos kortti on kadonnut tai varastettu, ilmoita siité viipymétta sulkupalveluun:

Kortin sulkupalvelu 24/7

Maksuaikakorteista on mééraykset tarkastusviraston taloussaadnngssé.

1.4 Valtion matkavahinkoturva

Valtiokonttori vastaa valtion virkamiesten matkavahinkojen korvaustoiminnasta (laki valtion virkamatkoilla sattunei-
den vahinkojen korvaamisesta (530/2017)). Valtion matkavahinkoturva koskee matkoja, joita valtion virkamies tai
muu turvan piiriin kuuluva tekee tehtdviensa hoitamista varten ulkomaille. Turva koskee myds virkamatkan aikana
tehtyjé vapaa-ajan matkoja. Virkamatkan aikana sattunut tydtapaturma korvataan kuitenkin ty6tapaturma- ja ammat-
titautilain (459/2015) nojalla.

Matkavahinkoturva kattaa matkasairaudet, matkatapaturmat sekd erdat muut matkan aikana sattuneet vahingot,
kuten matkatavaravahingot. Vahinkoa ei korvata, jos matka peruuntuu, keskeytyy tai virkamies mydhéstyy matkalta.
Myd6skaan valtion omaisuuden vahingoittumista tai katoamista ei korvata.

Lis4tietoja ja vahingonkorvaushakemukset 16ydat Valtiokonttorin sivustolta osoitteessa:
https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/

Matkavahinkoturvan yhteyshenkil6n& toimii Salla Homanen.

2 Virkamatkan valmistelu

Tarkastusviraston virkamiehet hoitavat ensisijaisesti itse omiin virkamatkoihinsa liittyvien matkasuunnitelmien, mat-
kavarausten ja matkalaskun tekemisen.

Matkasuunnitelmaa ei tarvitse tehda tarkastusviraston henkilokunnalleen jarjestdmid yhteisia tilaisuuksia tai tapah-
tumia esim. tilannekuvafoorumia varten, ellei virkamiehell& ole perusteita veloittaa matkakustannusten korvauksia
osallistuakseen tilaisuuteen. Kustannuksiltaan vahaisisté koulutustilaisuuksista ja muista kotimaan matkoista (alle 15
km), ei tarvitse erikseen tehd& matkasuunnitelmaa. Jos muu koulutus- tai konferenssitapahtuma sisaltdd matka-, ma-
joitus ja paivarahakuluja, laaditaan matkasuunnitelma M2:ssa.


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170530
https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/
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2.1 Matkasuunnitelman tekeminen

Virkamies laatii oman matkasuunnitelmansa M2:een. Matkasuunnitelmassa annetaan hyvaksyjélle riittavét tiedot
matkan tarkoituksesta ja sen liittymisesta tydtehtdviin, toteutustavasta sekd tydmatkasta aiheutuvien kaikkien kus-
tannusten ja mahdollisten ennakoiden perusteista. Jos mahdollista, matkan ohjelma, tilaisuuden aikataulu, kutsukirje
tmv. asiakirja liitetd&n matkasuunnitelmaan.

Seurantakohdetiedot (toimintayksikko, toiminto ja projekti) tulee tarkistaa ja tdydent&d4 matkasuunnitelmaan. Seuran-
takohdetietoja voidaan tarvittaessa korjata viela matkalaskulla.

Matkalla tarjottavat (virkamiehelle ilmaiset) ateriat tulee ilmoittaa matkasuunnitelmassa ja kukin kulu kohdistetaan
omalle kululajille. Matkareitti eli osoitteet (mistéd — mihin) ilmoitetaan aina, jotta matkan pituus voidaan todeta matka-
suunnitelmasta.

Ulkomaan matkojen kohdalla matkasuunnitelmasta tulee ilmet&d matkan alkamisen ja paattymisen lisaksi ne kellon-
ajat, milloin saavutaan kohdemaahan ja milloin saavutaan Suomeen.

Ulkopuolisten osittain tai kokonaan kustantamien virkamatkojen kohdalla on ilmoitettava matkan rahoittaja ja kor-
vauksen osuus, mikéli matkaa ei korvata kokonaisuudessaan. Jos esimerkiksi ulkopuolinen taho jarjestaa ilmaisen tai
osallistumismaksuun siséltyvédn majoituksen, lisdtaan siitd maininta matkasuunnitelmaan.

Virkamatkoista kertyneet bonuspisteet ja asiakasedut tulee hyddyntaad tarkastusviraston virkamatkojen yhteydessé
tarkastusviraston hyvéksi.

Virkamatka voidaan tehd& vain M2:ssa hyvéksytyn matkasuunnitelman tai suullisen matkamaarayksen nojalla.

2.1.1 Matkaennakko

Matkaennakkoa voidaan maksaa valtion matkustussaannén mukaisesti.

Matkaennakkoa on pyydettdvd matkanhallintajarjestelméssé matkasuunnitelman yhteydessé. Matkaennakot makse-
taan ennakonsaajan pankkitilille ennen virkamatkan alkamista.

Matkaennakoiden maksamisesta on tarkemmat mééraykset tarkastusviraston taloussaanngssa.

2.1.2 Oman auton ja taksin kayttd seké julkinen liikenne

Oman auton kaytt6 voidaan korvata mm. silloin, kun julkiset kulkuyhteydet ovat heikot ja omaa autoa kayttaen tyoai-
kaa voidaan kayttdd paremmin teht&vien hoitamiseen tai silld saadaan tydajan saastod. Tydajan saaston liséksi voi-
daan ottaa huomioon mygds vapaa-ajan merkittédvé saasto. Ks. tarkemmin virka- ja tydehtosopimus matkakustannus-
ten korvaamisesta 5 ja 6 §:t sek& niiden soveltamisohjeet.

Oman auton kayttd tulee perustella matkasuunnitelmassa ja matkasuunnitelman hyvéksyja péattdd oman auton kay-
ton korvaamisesta. Hyvaksyjé ottaa kantaa, korvataanko oman auton kaytto kilometrikovauksen vai julkisen liikenteen
lippuhintojen mukaan. Taksin kéytto virkamatkalla hinta-arvioineen ja perusteluineen anotaan etukateen matkasuun-
nitelmassa.

Paakaupunkiseudun l&hiliikenteen matkaliput ostetaan HSL:n mobiilisovelluksessa, jonka tarkastusviraston virkamies
voi asentaa virkakaytdssé olevaan matkapuhelimeensa. Ohje sovelluksen asentamiseksi 16ytyy tarkastusviraston intra-
netista Palvelut > ICT ja tietoturva > Ohjelmistot (linkki).

2.1.3 Auton vuokraaminen

Auton vuokraamisessa virkamatkoille noudatetaan valtion matkustussadnnon 5 §:n méarayksia. Vuokrattavan auton
tulee kuulua economy-luokkaan. Autojen vuokrauksen voi tehdda myCWT-matkanvarausjarjestelman kautta.


https://auditori.vtv.fi/palvelut/ICT-ja-tietoturva/ohjelmistot/_layouts/15/guestaccess.aspx?guestaccesstoken=rkT24Au2%2biQy9k9olPpz9%2f9fFCTipDM5bvmWnIpt0Tg%3d&docid=2_09e8c38551bd54854b866785206b02680&rev=1
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2.1.4 Loman tai viikonlopun yhdistdminen virkamatkaan

Loman yhdistdminen virkamatkaan ilman erityista syyta ei ole sallittua. Jos virkamatkan ja loman yhdistdmiseen on
poikkeuksellisesti erityisen painavia perusteita ja asianomainen on saanut yhdistdmiseen matkasuunnitelman hyvaksy-
jan suostumuksen, on lomapdivéat eriteltdvd matkasuunnitelmassa. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei téllGin
korvata. Myos matkustajan virkamatkaa koskeva vakuutusturva paattyy loman alkamiseen.

Viikonloppu ei ole lomaa, vaan virkamiehen ansaittu vapaa. Virkamatkaan voidaan yhdistéd matkaohjelmaan sisalty-
maton viikonloppu, mikéli virkamatka sattuu perjantaille ja maanantaille ja matkan kokonaiskustannukset alenevat
merkittévasti ja matka siten kokonaisuutena suoritetaan valtiolle edullisemmalla tavalla. Viikonlopun kustannukset
korvataan vain, jos matkapdivat sisaltyvat hyvéksyttyyn matkasuunnitelmaan ja mikali niisté on tehty selke& vertailu-
laskelma suunnitelman liitteeksi.

2.1.5 Koulutus- ja konferenssimatkoihin liittyvat osallistumismaksut

Virkamatkaan liittyvat osallistumis- ja konferenssimaksut maksetaan maksuaikakortilla, tilaisuuden jarjestajan lahet-
tamalla laskulla tai tositetta vastaan matkalaskun yhteydessa virkamiehelle.

2.2 Ulkomaan virkamatkan valmistelussa huomioitavaa
Jos virkamatka suuntautuu ulkomaille, huomioi matkan valmistelussa seuraavat asiat:
1. Tarkista passisi voimassaoloaika ja kohdemaan vaatimukset passin voimassaoloajasta matkan jalkeen.

2. Jos kohdemaahan tarvitaan viisumi, ole yhteydessa CWT-palvelutiimiin. Viisumipalvelut [6ydat myds myCWT-
matkanvarausjarjestelméasta.

3. limoita atk-tukeen hyvissa ajoin ennen matkaa (atk-tuki.vtv@vtv.fi), mitd laitteita tarvitset mukaasi. lImoita
samalla kohdemaa ja matkan ajankohta. Tutustu myds matkustusohjeen kohdassa 7 oleviin ohjeisiin viraston
laitteiden k&ytostd ja suojaamisesta ulkomaan virkamatkoilla. Huomioi, ettd normaalikdyt6ssé olevia laitteita
ei saa ottaa mukaan aktiivisiin tiedustelumaihin. Tamé koskee my6s matkapuhelinta.

4. Varmista, ettd sinulla on k&ytossasi viraston kayttdoosi antama kansainvélinen maksuaikakortti, ettd se on
voimassa ja ettd maksuaikakortille méaéritelty saldoraja ei ole tayttymassé. Tallenna mukana olevaan puheli-
meesi kortin sulkupalvelun 24/7 puhelinnumero, p. +358 20 333. Liséksi voit ladata First card mobiilisovelluk-
sen. Kohdasta 1.3 loydat lisatietoja.

5. Varmista, ettd matkasuunnitelmasi on hyvaksytty tai muuten varmistettu ennen kuin teet matka- tai hotelli-
varauksia.

6. Tallenna puhelimeesi Falckin 24/7 matkahatapéivystyksen puhelinnumero, p. +358 295 50 3777. Liséksi on
hyvé ladata Falck in safe hands -sovellus. Latausohjeet l16ytyvat intranetista (Palvelut > Matkustus).

7. Hanki matkavakuutuskortti tai vakuutustodistus sek& mahdollisesti tarvittava viisumitodistus Salla Homaselta.
Todistukset voi ladata my6s Valtiokonttorin sivustolta: Matkavakuutus- ja viisumitodistukset. Vakuutustodis-
tuksen voi pyytédd myds osoitteesta matkavahingot@valtiokonttori.fi

8. Jos matkakohteesi on EU- tai ETA-maa taikka Sveitsi, ota mukaasi myds Eurooppalainen sairaanhoitokortti.
Tietoa Eurooppalaisesta sairaanhoitokortista seka kortin hakemiseen liittyvat ohjeet I8ytyvat Kelan sivuilla

(linkki).

9. Selvitd tyoterveydestd mahdollisten rokotusten ja muun tartuntatauteja ehkaisevan laakityksen tarve koh-
demaassasi. Lisétietoa TyOterveys ja tydhyvinvointi —sivuilta (linkki). Tyoterveyteen voit olla yhteydessa esi-
merkiksi eAava-palvelun kautta.


mailto:atk-tuki.vtv@vtv.fi
https://auditori.vtv.fi/palvelut/Matkustus/Sivut/default.aspx#matkavakuutus
https://www.valtiokonttori.fi/yleinen/matkayhdyshenkilon-oma-sivu/
mailto:matkavahingot@valtiokonttori.fi
https://www.kela.fi/eurooppalainen-sairaanhoitokortti
https://auditori.vtv.fi/palvelut/henkilosto/tyoterveys-ja-tyohyvinvointi/Sivut/default.aspx
https://asiointi.aava.fi/fi
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10. Tutustu ulkoasiainministerion matkustustiedotteisiin ja tee matkustusilmoitus. Ulkoasiainministerién matkus-
tustiedotteet, tarkemmat tiedot mobiilipalveluista sekd Matkailuturvallisuuden neuvottelukunnan laatimat
matkaturvallisuusohjeet I6ytyvat osoitteesta http://formin.finland.fi/palvelut/matkustus.

2.3 Matkavaraukset

Matkavaraukset suoritetaan ensisijaisesti myCWT-matkanvarausjarjestelmassa, jossa voidaan varata lentoja, hotelleja,
junalippuja ja autoja. Vaativat matkavaraukset voidaan poikkeuksellisesti tehdé sopimusmatkatoimiston palvelutiimin
kautta.

CWT:n Hansel-asiakkaiden palvelutiimi
puh. +358 (0)20 5 615 630
hansel.fi@contactcwt.com

Palveluajat (Ma-Pe) klo 8 — 17

Lento- ja hotellivarauksia tehtéessa kaytetdan paasaantoisesti Hansel Oy:n sopimustoimittajia.

Matkavarauksia voivat tehdd myds viraston matkanvaraajat. Tarkastusviraston matkanvaraajia ovat tarkastussihteerit.
He antavat neuvontaa ja auttavat ryhmamatkavarauksissa.

3 Matkan aikana

Matkajarjestelyihin liittyvissé ongelmatilanteissa voit matkan aikana kaantya matkatoimiston puoleen mihin vuoro-
kaudenaikaan tahansa. Toimistoaikana sinua auttavat CWT:n Hansel-asiakkaiden palvelutiimi, p. +358 (0)20 5615630.
Toimistoajan ulkopuolella puhelu vélittyy automaattisesti paivystyspalveluun 24 Hour Service Centeriin. Maksuaika-
korttiin tai vakuutusasioihin liittyvissd kysymyksissd voit olla yhteydessé HR- ja henkildstohallintopalvelut -
palvelutiimiin.

CWT:n Hansel-asiakkaiden palvelutiimi
puh. +358 (0)20 5 615 630
hansel.fi@contactcwt.com

Palveluajat (Ma-Pe) klo 8-17

Lento- ja hotellivarauksia tehtéessa kaytetdan paasaantoisesti Hansel Oy:n sopimustoimittajia.

Matkavarauksia voivat tehdd myds viraston matkanvaraajat. He antavat neuvontaa ja auttavat ryhmamatkavarauksis-
sa. Tarkastusviraston matkanvaraajia ovat tarkastussihteerit.

Maksa hotellimajoitus samalla kansainvélisella maksuaikakortilla, jonka tiedot olet vienyt matkanvarausjarjestelmaan.
Henkilokohtaisia maksuaikakortteja ei saa kayttaa.

Sailyta kaikki matkaan liittyvat kuitit ja liitd ne matkalaskuun matkan jélkeen. Ks. tarkemmin kohta 4.1 Matkalaskun
tekeminen.

4  Matkalasku ja muut toimet matkan jalkeen

Virkamatkojen johdosta korvattavilla matkakustannuksilla tarkoitetaan niitd ylimaaraisia menoja, joita virkamatkan
johdosta aiheutuu. Matkakustannuksina korvataan mm. matkustamiskustannuksia, péivérahaa, ateriakorvausta ja
majoittumis- tai hotellikorvausta. Matkakustannukset ja niiden maksamisen edellytykset on mé&éritelty valtion matkus-
tussaannossa.

Matkustussaanndsséa maaritellyt korvaukset ovat p&dosin verotonta tuloa. Verohallinto antaa ohjeistusta matkakus-
tannusten verollisuudesta ja verottomuudesta. Verohallinnon ohje: Tyématkakustannusten korvaukset verotuksessa
18.5.2018.



https://matkustusilmoitus.fi/public_html?command=browse
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa/
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4.1 Matkalaskun tekeminen

Hyvéksytystd matkasuunnitelmasta muodostuu automaattisesti keskeneréainen matkalasku M2:ssa, jota tdydentdmalla
laaditaan matkalasku.

Matkan aikana ostetut matkatilin ja maksuaikakortin ostot siirtyvat automaattisesti ko. henkildlle M2:ssa kohdistamat-
tomiksi ennakoiksi. Ennen kuin matkalasku voidaan ldhettdd edelleen Palkeiden tarkastuspalveluun, tulee kaikkien
matkan aikana suoritettujen maksuaikakortilla maksettujen maksutapahtumien nékya M2:ssa.

Matkalaskun tekijé tarkistaa kaikki kohdistamattomat ennakot ja hyvéksyy erikseen niiden kohdistamisen ao. laskulle
seka tarkistaa matkan alkamis- ja paattymisajankohdat seké toteutuneet ilmaiset ateria.

Matkalaskun liitteeksi skannataan kaikki matkaan liittyvat dokumentit kuten:

- lentolippu ja boarding passit

- matkatoimiston matkustajalle lahettdmat kuitit, joista ilmenevét lippujen hinnat ja palvelumaksut
- hotellivarausvahvistus ja hotellin maksukuitti

- ostotositteet maksuaikakortilla suoritetuista maksuista

- mahdolliset kateiskuitit

Kuiteilla olevat erittelyt arvonliséveroineen pitda tilidida erikseen seka tarkistaa, ettd laskulla olevat kulut vastaavat
kuitteja. Kadonneista kuiteista on matkalaskuun liitettdva selvitys. Juna-, bussi- ja taksi- ja vastaavista matkoista puut-
tuvista kuiteista on mainittava syy kuitin puuttumiseen sekd matkan tiedot (1&ht6- ja saapumistiedot).

Matkalaskun tekijan tulee huolehtia, ettd toimintayksikko, toiminto ja projekti ovat matkalaskussa oikein. Oletuksena
olevaa toimintoa "Kohdentamaton ty6” ei saa kayttaa eli toiminto tulee aina vaihtaa.

Matkustaja l&hettdd oman matkalaskunsa M2:ssa Palkeiden asiatarkastettavaksi vasta sen jalkeen, kun kaikki matkan
maksuaikakorttitapahtumat ovat siirtyneet M2:een, tapahtumat on tilidity ja matkalaskuun on liitetty edelld luetellut
liitteet ja selvitykset.

Palkeet noudattavat matkalaskun asiatarkastuksessa Valtion matkustussaantda seka tarkastusviraston ja Palkeiden
yhdessé laatimaa tydohjetta matka- ja kululaskujen tarkastusta varten. Palkeiden tarkastuspalvelun jalkeen matkalas-
kun hyvaksyy ao. menon hyvaksyja tarkastusviraston taloussddnndn mukaisesti.

Matkalasku on tehtéva viipymattd, mutta viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

4.2 Paivaraha

Matkustajalle maksetaan pdivarahaa valtion matkustussadnndén mukaisesti. Hotellihuoneen hintaan sisaltyvd aamiai-
nen ei alenna péivarahaa. Laivamatkan lipun hintaan siséltyvé aamiainen katsotaan péivérahaa alentavaksi ateriaksi.

4.3 Majoitus- ja hotellikorvaus

Majoitus- ja hotellimaksut suoritetaan virkamiehen kaytdssa olevalla kansainvéliselld maksuaikakortilla. Korvattaviin
kustannuksiin eivat kuulu majoitusliikkeen majoittumishuoneen hinnan yhteydessa perimdt maksut mm. minibaarin,
saunan tai urheilutilojen kaytosta eivéatka erilaiset palvelumaksut. Jos aamiainen ei sisélly huoneen hintaan, kuuluu
aamiainen virkamiehen itse maksettavaksi.

Tilanteissa, joissa maksuaikakortin kaytt6 ei ole mahdollista, virkamiehen itse maksama majoituskorvaus maksetaan
paivarahan lisaksi matkalaskuun liitettdvan majoitusliikkeen antaman tositteen mukaisesti.

4.4  Ateriakorvaus, matkapdaivakorvaus ja yomatkaraha

Koska tarkastusviraston virkamiehilla on mahdollisuus saada lounaskortille ladattu ravintoetu, katsotaan hanen tavan-
omaiseksi ruokailupaikaksi mika tahansa ruokailupaikka. Ndin ollen ateriakorvauksen maksamiselle ei ole perustetta.
Ateriakorvausta ei makseta ulkomaille suuntautuvilta virkamatkoilta.
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Mikéli virkamies on maaratty matkustamaan sellaisena lauantaina, sunnuntaina, arkipyhana tai muuna sellaisena
paivana, jolloin h&nelld muutoin olisi vapaapéivd, maksetaan hénelle matkapaivakorvausta silloin, kun matkustami-
seen kaytetty aika on véhintdéan viisi tuntia. Virkamies hakee matkapéivakorvausta M2:ssa verollinen korvaus -
toiminnossa matkalaskun yhteydessd. Matkapdivakorvaus maksetaan virkamiehelle palkanmaksun yhteydessa ja se
kasitellddn verollisena. Matkapaivakorvaus maksetaan vain yhden kerran viikonlopun tai muiden perattéisten vapaa-
paivien osalta.

Matkapdivakorvausta ei suoriteta johtavalle virkamiehelle tai virkamiehelle, joka itse pa&ttaa virkamatkan ajankohdas-
ta ja siihen liittyvisté ty6- ja vapaa-ajan jarjestelyista.

YOomatkarahaa maksetaan sellaiselta péivarahaan oikeuttavalta matkavuorokaudelta, josta virkamatkaan on kaytetty
yli kymmenen tuntia ja josta ajasta vahintéén nelja tuntia on ollut kello 21.00-7.00 vélisen& aikana ja jonka aikana
asianomaisella olisi ollut oikeus majoittua viraston kustannuksella, mutta hén ei ole tehnyt niin. Ydmatkarahaa ei mak-
seta, jos asianomaiselle suoritetaan majoittumis- tai hotellikorvausta tai han saa eri korvauksen junan makuupaikasta
tai laivan hyttipaikasta tai milloin asianomaisella ei muutoin ole viraston jarjestdméan maksuttoman majoituksen joh-
dosta yopymiskustannuksia. Yomatkarahaa anottaessa tulee matkasuunnitelmaan ja -laskuun antaa selvitys ydomatka-
rahan perusteista. Yomatkarahaa ei makseta virkamiehen omalla keséamokill4 tai muussa hdnen omaksi asunnokseen
tulkittavassa paikassa.

5  Kokousraportti

Kaikista kansainvaliseen yhteisty6hon liittyvista virkamatkoista kirjoitetaan kokousraportti, joka toimitetaan mahdolli-
simman pian matkan jalkeen materiaaleineen yhteiseen KV-tilaisuudet -tydtilaan. Raportti lahetetddn myos kirjaa-
moon ja kansainvélisten asioiden assistentille. Lisitietoja kansainvélisestd yhteistydsta koskevilta sivuilta tarkastusvi-
raston intranetissa (linkki). Kokousraporttipohjan 16ydat tasté linkista.

Muista matkoista matkustaja laatii matkakertomuksen tai raportoi siitd muulla esimiehen tai ao. projektipééallikén
edellyttdmalla tavalla.

6  Virkamatkustusta koskevat menettelyt tarkastusvirastossa

6.1 Matkaméaaraykset paadkaupunkiseudulle

Matkamé&araykset pédkaupunkiseudulle (Helsinki, Espoo, Vantaa ja Kauniainen) tehtdviin virkamatkoihin annetaan
siten, ettd virkamatka alkaa virkapaikalta ja paattyy virkapaikalle. Tama koskee niitd virkamiehid, joiden virkapaikka on
Helsinki.

6.2 Matkustusluokan valinta lentomatkoilla

Virkamatka on tehtéva kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla ottaen huomioon myds tietoturvallisuutta koske-
vista sadnndksistd ja méaréyksisté johtuvat vaatimukset. Kokonaistaloudellisessa arvioinnissa otetaan huomioon myos
matkan kokonaiskestoaika esim. lahtdselvitykset, jatkolennot ja vastaavat seké terveydelliset seikat ja matkustaminen
klo 00.00-06.00 vélisend aikana. Tarkastusvirastossa kokonaistaloudellisen edullisemmuuden soveltaminen johtaa
paasaantoisesti siihen, ettd mannerten valisilla ja yli kuuden tunnin lennoilla matkustusluokkana on business-luokka.
Alle 6 tunnin lentomatkoilla paéséénténa on Hansel-kilpailutettu tai muu economy-luokan lippu, jollei erikseen perus-
telluista syista business-luokan lipun kéyttdéminen ole kokonaistaloudellisesti perusteltua.

Business-luokan valinta on mahdollinen myds alle 6 tunnin lennoilla, jos matkustaminen tapahtuu klo 00.00-06.00
vélisend aikana tai perakkaisten lentojen ja koneen vaihtoon kaytetty kokonaisaika ylittaa 6 tuntia.

Matkamé&arayksen antaja harkitsee matkustusluokan ja sen perusteena olevien erityistekijéiden olemassaolon tapaus-
kohtaisesti noudattaen kuitenkin virastossa vallitsevaa yhtendistd kaytantod. Matkamaarayksissa perustellaan busi-
ness-luokan kayton perusteet ja tarkoituksenmukaisuus.


https://auditori.vtv.fi/VTV-kasikirja/tehtavat/kansainvalinen_yhteistyo/Documents/Kokousraportti.docx
https://auditori.vtv.fi/VTV-kasikirja/tehtavat/kansainvalinen_yhteistyo/Sivut/default.aspx
https://auditori.vtv.fi/VTV-kasikirja/tehtavat/kansainvalinen_yhteistyo/Documents/Kokousraporttipohja%20ja%20ohjeistus.docx?csf=1
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1) Kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arviointi ja erityistekijat:
Matkakustannusten kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arvioinnissa voidaan ottaa huomioon matkali-
pun hinnan ohella esimerkiksi tydajan kayttdon liittyvat seikat. Valtion matkustussddnnén mukaan lentomat-
kustamisessa kokonaistaloudellinen edullisemmuus tarkoittaa, etté virkamiehen on lahttkohtaisesti kaytetta-
va Hanselin kilpailuttamia yhteyksia ja lipputyyppia ja jos téllaista ei ole, niin halvinta matkustusluokkaa,
yleensd, economy-luokkaa. Kalliimman matkustusluokan kaytt6on vaaditaan hyvaksyttava erityistekija kuten
ajankaytto tai matkatavaroiden kuljettamiseen liittyvat turvallisuusseikat. Téllaisia tekijoita voivat olla myos
esimerkiksi terveydelliset syyt, matkan pitka kesto tai lahtdselvityspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti
eripituinen matkustusaika eri matkustusluokissa tai se, ettei economy-luokan lippua ole saatavissa. Perustel-
tuina syiné voidaan liséksi pitéda tydskentelyd matkan aikana seké kentélla. Matkustusluokkaan vaikuttavat
erityistekijat on syyta tuoda esille matkamé&araysta haettaessa.

Matkustusluokkaa harkittaessa on huomioon otettava myos tietoturvallisuutta koskevat velvoittavat sdéan-
nokset ja maaraykset. Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvallisuusmaéaréayksen, joka tarkastusvirastos-
sa toteuttaa valtioneuvoston asetuksen tietoturvallisuudesta valtionhallinnosta annetun séannéksen. Sen lu-
vun 6. mukaan, ellei liilkenteen turvallisuusmaéarayksista muuta johdu, (viraston) kannettava tybasema on ai-
na matkustettaessa kuljetettava késimatkatavarana. Matkaliput on tilattava siten, ettd tyéaseman kuljetus
késimatkatavarana on mahdollista. Todettakoon, etté Hansel-kilpailutetulla reiteill& on yleensa saatavilla sel-
laisia economy-luokan lippuja, joihin siséltyy tietokoneen kuljetus lentokoneen matkustamossa.

2) Valtion matkustussdannon maaraykset
Tarkastusviraston virkamatkoilla sovelletaan valtion matkustussaantda. Valtion matkustussaannén 5 8:n mu-
kaan virkamatka on tehtéava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin huomioon ottaen virka-
matkan ja asianomaisen hoidettavaksi méaarattyjen tehtévien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen suorittami-
sen on mahdollista. Matkan kokonaiskustannuksia arvosteltaessa on otettava huomioon paitsi matkustamis-
kustannusten korvaus, paivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tyéntekijan mahdollinen matka-ajan palk-
ka tai virkamiehen matkapaivakorvaus ja muut matkakustannusten korvaukset, myds kulkuneuvon kayttami-
selld mahdollisesti saavutettu ajan sdastd. Valtion matkustamissaanto asettaa néin kokonaiskustannusten
edullisemmuusperiaatteen.

Matkakustannusten korvausperusteisiin ei vaikuta henkilén virka-asema, eikd hanen palkkausluokkansa tai
muu vastaava peruste. Matkustustapaa valittaessa on huomiota kiinnitettdva matkan valittémien kustannus-
ten ohella my&s muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin, muun muassa matkan vaikutuksiin
ty6ajan kayttoon. Kaikki matkan kestoon, matkustustapaan ja kustannuksiin vaikuttavat erityistekijat tulisi
esittdd matkaméaarayslomakkeella jo matkamaaraysta haettaessa. Vertailua suoritettaessa voidaan tydajan
saaston lisaksi ottaa huomioon myos vapaa-ajan merkittéava saasto.

Valtion matkustussa&annon mukaan lentomatkustamisessa kokonaistaloudellinen edullisemmuus tarkoittaa,
ettd virkamiehen on lahtokohtaisesti kdytettava Hanselin kilpailuttamia yhteyksia ja lipputyyppia ja jos tal-
laista ei ole, niin halvinta matkustusluokkaa, yleens&, economy-luokkaa. Kalliimman matkustusluokan kéyt-
t60n vaaditaan hyvaksyttava erityistekija kuten ajankaytto tai matkatavaroiden kuljettamiseen liittyvat tur-
vallisuusseikat. Tallaisia tekijoita voivat olla esimerkiksi terveydelliset syyt, matkan pitk& kesto tai Iahtoselvi-
tyspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti eripituinen matkustusaika eri matkustusluokissa tai se, ettei
economy-luokan lippua ole saatavissa. Perusteltuina syiné voidaan lisaksi pitaa tyoskentelyd matkan aikana
seka kentalla.

6.3 Matkamaarays

Tarkastusviraston virkamiehelld tulee olla suullinen tai kirjallinen matkamaéarays ennen virkamatkaa. Kirjallinen mat-
kamaardys annetaan hyvaksymalla matkahallintajarjestelméén laadittu matkasuunnitelma. Mik&li matkamadarays on
saatu suullisesti, tulee siitd mainita matkalaskussa.

Matkamé&aréayksen antajista on sdddetty tarkastusviraston taloussaanngssa.
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6.4 Ulkopuolisten kustantamat matkat

Ulkopuolisen tahon kustantamasta virkamatkasta on kyseessé silloin, kun matkasta aiheutuvat kulut maksetaan muis-
ta kuin valtion varoista.

Tarjous matkasta tai sen rahoituksesta on osoitettava virastolle. Mikéli tarjous kuitenkin on tehty yksittdiselle virka-
miehelle, tdman tulee saattaa asia matkaméaéarayksen antajan ratkaistavaksi.

Jos virasto on péattanyt vastaanottaa matkaa tai sen rahoitusta koskevan tarjouksen, matkamaarayksen antajan tulee
arvioida ja ratkaista, kenen virkatehtaviin matkan tekeminen kuuluu. Matkalle I&htijélle tulee antaa matkam&arays
samoin edellytyksin ja perustein kuin virkamatkamé&érays yleensa.

Tarkastusvirastossa noudatetaan Valtiovarainministerion ohjetta ulkopuolisten tahojen kustantamista matkoista
(10/2001). Ulkopuolisten rahoittamien virkamatkojen matkamaérayksen antajista on siadetty tarkastusviraston ta-
loussdannossa.

7 Viraston laitteiden kaytto ja suojaaminen ulkomaan virkamatkoilla
Viraston laitteiden kdytosta ja suojaamisesta virkamatkoilla on noudatettava seuraavia ohjeita:

1. Voit yleensa ottaa matkalle mukaan viraston laitteet. Huomioi kuitenkin erillinen suositus aktiivisiin tieduste-
lumaihin matkustamisesta. Ennen matkaa kannattaa hyvissa ajoin tiedustella tuesta (atk-tuki.vtv@vtv.fi), on-
ko kohdemaasi aktiivinen tiedustelumaa.

2. Kuljeta laitteet aina kasimatkatavaroissa. Laitteet voidaan varastaa tai ne voivat vaurioitua ruumaan menevis-
sa matkalaukuissa. Huolehdi laitteistasi asianmukaisesti koko matkan ajan. Ala j4t4 laitetta esimerkiksi kahvi-
lan poydaélle, hotellin aamupalatiloihin tai lentokentén odotustiloihin ilman valvontaa.

3. Laitteita saa ladata vain niiden omilla latureilla. Véalta laturien lainaamista matkalla. Ennen matkaa huolehdi,
ettei puhelimen ja tietokoneen paivityksia ole rastissa. Lataa matkapuhelimen sovelluksia vain virallisesta so-
velluskaupasta (Google Play kauppa). Valta sovelluksien turhaa lataamista matkan aikana.

4. Ala anna vieraiden henkildiden kayttaa laitteitasi. Ala liit4 laitteisiisi vieraita muistivalineitd, mikéali voit sen
valttaa. Ala myoskaan asenna sovelluksia, joita vieraat henkilot suosittelevat. Niita voidaan kayttaa haittaoh-
jelmien asentamiseen.

5. Kaéyta harkiten datayhteyksid matkustaessasi. Jos tarvitset internetin palveluita, muodosta ensin turvallinen
yhteys eduskunnan verkkoon Pulse Secure -ohjelmalla ja kdyté vasta sen jalkeen palveluita. Tama antaa li-
sdsuojan internetia kaytettaessa.

6. Muista, ettd matkapuhelinverkoissa tai langattomissa verkoissa kulkevia tietoja voidaan seurata. Esimerkiksi
matkustuskohteen maan viranomaisilla on péésy oman maansa lainsdddannon mukaisella tavalla verkoissa
kulkeviin tietoihin.

7.1 Yhteyksien kaytto laitteilla

Kayté vain luotettavia WLAN verkkoja, jotka on suojattu salasanalla esim. hotellin tai kokouspaikan WLAN. Valtd mat-
kapuhelimen datan kaytt6a EU-alueen ulkopuolella. Matkapuhelimen datamaksut ovat EU:n ulkopuolella korkeat.

Voit tarvittaessa kdyttaa EU-alueella sdhkdpostin ja kalenterin lukemiseen matkapuhelimen dataa. Valta bluetooth-
yhteyden turhaan p&élla pitdmistd; sitd hyddyntdvia haavoittuvuuksia tulee esiin saanndllisesti, liséksi se kuluttaa
aiheettomasti akkua. Voit tarkistaa, onko Bluetooth paalla menemalld asetukset > yhteydet > tarkista, etté Bluetooth
téppa on harmaa.

Ala kasittele matkapuhelimella salassa pidettivid asioita. Valta laitteiden sijaintipalveluiden turhaa kayttoa varsinkin
EU-alueen ulkopuolella.


https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/10-2001-ohjeet-viraston-ulkopuolisten-tahojen-kustantamista-matkoista
https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/10-2001-ohjeet-viraston-ulkopuolisten-tahojen-kustantamista-matkoista
https://auditori.vtv.fi/palvelut/Talouspalvelut/Sivut/default.aspx
https://auditori.vtv.fi/palvelut/Talouspalvelut/Sivut/default.aspx
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7.2 Ulkoiset muistit

Muistitikku haviaé helposti, joten al4 tallenna tikuille muuta kuin julkista materiaalia. Mikali sinulla on k&ytdssasi salat-
tu muistitikku, voit kéaytt4a sitd tiedostojen tallentamiseen. Valta lahjana saadun tikun tai ulkoisen muistin kdyttamista
tyGtehtdvien hoitamisessa tai edes kotikoneessasi, vaikka tuntisit sen lahjoittajan. Esittelymateriaalit olisi hyvé pyytaa
etukateen séhkoisesti esim. sdhkdpostilla tai verkkosivustoilta haettaviksi.

7.3 Matkoilla tydskentely

Jos tyskentelet julkisissa tiloissa esim. seminaareissa, varmistu, etteivat muut henkil6t pysty nékemaan késittelemiasi
tietoja ja asiakirjoja. K&yta ndyttdsuojaa. Niité saa toimistotarvikevarastosta. Muista lukita puhelin ja tietokone salasa-
nalla tai suojakoodilla

Sinua voidaan mm. tarkkailla kameroin, kdymasi keskustelut voidaan nauhoittaa tai ne voivat muuten péatya kolman-
sien osapuolien tietoon. Edes suomeksi keskustelu ulkomailla puhelimessa ei tarkoita tiedon minkaanlaista suojaamis-
ta. Sdilytd tieto ja laitteet turvallisessa paikassa. Kannettavia tietokoneita tai puhelimia ei saa jattadéd autoon nakyvélle
paikalle, eiké niitd saa séilyttédé autossa yon yli.

Ala kayta julkisia paatteita (esim. nettikahvilat) tyGasioihin. Et voi vaikuttaa siihen, mita tietoja kaytostasi keratadn ja
mita tiedoilla tehdaan. Yleensd sinulla ei ole mahdollisuutta poistaa naita tietoja laitteelta. Ald puhu salassa pidettavia
tybasioista julkisilla paikoilla tai kulkuvélineissé.

Matkan jalkeen on hyvé tarkastaa laitteet virusten varalta ennen kuin kytket laitteet takaisin viraston verkkoon. Aja
virustorjunta ohjelman téysi virustarkistus ty6asemalle ja puhelimelle. T&man voi tehd& heti paluun jalkeen kotona.
Ohje laitteiden tarkistamiseen alempana.

7.4 Virustarkistusohje

7.4.1 Tietokoneen virustarkistus

Kaynnistd kone normaalisti ja varmista, ettei kone yhdistd mihink&én verkkoon. (T&ss& lentotila on ké&teva ja helppo
tapa estda verkkoon yhdistéminen)

Avaa Symantec virustorjuntaohjelma (I6ytyy, kun kirjoi-

tat Windowsin hakuun Symantec). Paras vastaavuus

Symantec Endpoint Protection
Tyopoytasovellus

Kun Sove”us on avautunutl Va||tS€ I status - Symantec Endpoint Protection . ——
. lext scan scl ul lor B
vasemman reunan palkista Scan for Status | Hep |
|

ThreatS e Your computer is protected.

Status No problems detected.

> Scan for Threats | @

Change Settings |

Protection definitions are current

View Quarantine

View Logs The following Symantec security components are installed on your computer:

Virus and Spyware Protection |_Options_|
Protects against viruses, malware, and spyware
Definitions: keskiviikko 28. maaliskuuta 2018 r25

|
‘ ."‘ Proactive Threat Protection Options |
¥ Provides advanced behavioral protection against unknown threats

LiveUpdate...

Definitions: tiistai 20. maaliskuuta 2018 r1

Network and Host Exploit Mitigation Options_|
Protects against Web, network threats, and zero-day exploits
Definitions: keskiviikko 28. maaliskuuta 2018 r63
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Valitse vaihtoehto Full Scan painamalla Run Full Scan

Scan for threats Help

(y) a1 Active n (?/ Full n
Scan only the most commonly . Scans your entire computer and
[y i N . infected areas. can run in the background.

Duration: 1-2 minutes Duration: 30-120 minutes

Run Active Scan Run Full Scan

Varmista, etta tietokoneen akussa on virtaa tai kone on latauksessa
Tarkistus kestda 30-120 minuuttia. Voit kdyttaa tydasemaa tarkistuksen aikana, mutta ala yhdisté sita verkkoon.

Mikéli tarkistus menee lapi ilman haittaohjelmahavaintoja, voi tytasemaa k&yttdd normaalisti. Jos tarkistus 10yt4a
ongelmia, ota yhteyttd ATK-tukeen. Konetta ei saa kdytta, jos siind havaitaan haittaohjelma.

7.4.2 Puhelimen virustarkistus

Kun tulet takaisin Suomeen varmista,

- ettei puhelin yhdistad Wlaniin (Wlan/WiFi pois paalta)
- avaapuhelimen F-secure Mobile Security -sovellus

- valitse kohta "Virustentorjunta”

- valitse "Tarkista nyt”

Mikali tarkistus ei 16yda uhkia, voit jatkaa puhelimen kaytt6d normaalisti. Jos tarkistus 16ytaa ongelmia, ota yhteytta
ATK-tukeen. Alaka kytke matkapuhelinta Wlaniin.

7.5 Aktiivisiin tiedustelumaihin matkustaminen

Aktiivisiin tiedustelumaihin matkustettaessa normaalik&yt6ssd olevaa viraston matkapuhelinta tai kannettavaa tieto-
konetta ei saa ottaa mukaan. Harkitse my6s henkiloékohtaisten laitteiden jattdmista kotiin. Matkalle saa tarvittaessa
mukaan viraston lainalaitteet: peruspuhelimen ja kannettavan tietokoneen.

Lahetd hyvissd ajoin ennen matkaa séhkodpostiosoitteeseen atk-tuki.vtv@vtv.fi ja kerro:
- minne olet Iahddssa ja milloin
- mitd laitteita tarvitset matkalle mukaan (puhelin ja kannettava tybasema)

Ala kytke matkalla mukana olleita laitteita paluusi jalkeen kotisi tai viraston verkkoon. Huomioi, etti laitteet tyhjenne-
téd&n matkan jalkeen. Tee muistiinpanot mieluummin paperille. Tarkista, etté kaikki séilytettavat tiedostot ovat Tiedos-
tot-kansiossa ja kansio on synkronoinut ennen kuin luovutat laitteen takaisin. Huomioi, ettd tdmaé tulee tehdé Pulse-
yhteydelld ennen virastolle paluuta. Tata varten voi tarvittaessa jakaa netin lainatusta matkapuhelimesta.

Laita laitteet (sekd puhelin ettd tietokone) lentotilaan tai wlan pois pdaltd ennen kuin tulet virastolle. Palauta laitteet
matkan jalkeen ATK-tukeen.

8  Ohjeen voimaantulo

Tamaé ohje on voimassa 1.1.2020 alkaen.


mailto:atk-tuki.vtv@vtv.fi
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Valtiontalouden tarkastusviraston virkamatkustuksessa noudatetaan Valtion virkamiesten ja tyonte-
kijoiden matkakustannusten korvaamisesta tehtya virka- ja tyéehtosopimusta (valtion matkustus-
saanto).

Valtiontalouden tarkastusvirasto vahvistaa tdmdn matkustusohjeen, jota sovelletaan tarkastus-
viraston virkamatkustuksessa. Matkustusohje taydentda valtion matkustussdaannon matkustamista
koskevia ehtoja ja ohjeita seka tarkastusviraston taloussaantéa. Matkustusohjeessa kuvataan lisaksi
tarkastusvirastossa linjattuja menettelytapoja erdissa matkustamiseen liittyvissa tilanteissa.
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1

Yleista

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Virkamatka on tydnantajan maardyksesta tehtdva matka, jonka virkamies tekee virkateh-
tavien hoitamista varten virkapaikan ulkopuolelle. Valtiontalouden tarkastusvirastossa
noudatetaan Valtion virkamiesten ja tyontekijoiden matkakustannusten korvaamisesta
tehtya virka- ja tydehtosopimusta eli valtion matkustussaantéa (myohemmin matkustus-
sdantd). Matkustussaantoda paivitetddn vuosittain.

Tarkastusviraston matkustusohje taydentdaa matkustussaannén matkustamista koskevia
ehtoja ja ohjeita seka tarkastusviraston taloussaantda. Matkustusohjeessa kuvataan li-
saksi tarkastusvirastossa linjattuja menettelytapoja.

Matkustusohjeen lisdksi tarkastusviraston virkamatkustuksessa noudatetaan

— tarkastusviraston tyojarjestysta

— tarkastusviraston taloussaantoa

— tarkastusviraston hankintaohjetta

— valtion matkustussaantoa ja sen soveltamisohjetta

— valtion matkustusstrategiaa

— valtioneuvoston tekemia virkamatkustusta koskevia periaatepaatoksia soveltu-
vin osin

— valtiovarainministerion ohjeita soveltuvin osin

— valtiokonttorin antamaa matkasuunnitelman ja matkalaskun kasittelya koske-
vaa ohjetta

Poikkeustilanteeseen liittyvien matkustuksen erityisjarjestelyista paattaa hallinnosta ja re-
sursseista vastaava johtaja.

Tarkastusvirastolla on matkustuspalveluja koskeva sopimus CWT Finland Oy:n kanssa.
CWT:n Matkanvarausjarjestelman yhteyshenkilona toimii henkilostosihteeri Salla Homa-
nen.

Tama matkustusohje 16ytyy tarkastusviraston intranetista kohdassa Palvelut > Matkustus.
Matkustukseen liittyviin kysymyksiin vastaavat oppimiskeskuksen johtajat, assistenttipal-
velut ja HR- ja henkilostopalvelut -palvelutiimi seka talouspalvelut. Seurantakohteisiin ja
tilidintiin liittyvissa kysymyksissa voit olla yhteydessa suunnittelu ja talouspalvelut -pro-
jektitiimiin.

Tarkastusviraston virkamatkustuksen ohjeisiin perehdyttdaa HR- ja henkildstohallintopal-
velut -palvelutiimi.



2 Matkustukseen liittyvat tietojarjestelmat ja palvelut

M2-matkahallintajarjestelma

2.1  Tarkastusvirastossa kaytetddan M2-matkahallintajarjestelmaa (myéhemmin M2) matka-
suunnitelmien ja matkalaskujen tekemisessd. M2:ssa kasitellaan lisaksi kansainvalisella
maksuaikakortilla suoritetut ostokset ns. kululaskuina.

2.2 M2:n kayttoopastusta antavat talouspalvelut-projektitiimi ja assistenttipalvelut.

myCWT-matkanvarausjarjestelma

2.3 Tarkastusvirastossa on kdytossa sopimusmatkatoimiston tarjoama sahkodinen matkanva-
rausjarjestelma myCWT. Tarkastusviraston virkamiehille on tahan jarjestelmaan luotu val-
miiksi oma profiili perusmatkustustiedoilla. Kayttdjan tulee aluksi rekisteroditya jarjestel-
man kayttdjaksi. Rekisterdidyttydan kayttdja voi ladata myés myCWT-mobiilisovelluksen
matkapuhelimeensa. Virkasahkdpostiosoite toimii kayttdjatunnuksena.

2.4 Jos kayttajalla on viraston kayttdjalle antama kansainvalinen maksuaikakortti, tulee mak-
suaikakortin numero paivittdd myCWT-matkanvarausjarjestelmaan. Lisaksi jarjestelmaan
tulee paivittda oma virkamatkoihin liittyvan Finnair Plus -kortin numero ja muiden lento-
yhtididen kanta-asiakasohjelmien kortit.

2.5  Lisatietoja matkanvarausjarjestelmasta on kohdassa 2.3 Matkavaraukset. Matkanvaraus-
jarjestelman yhteyshenkilona toimii henkilostosihteeri Salla Homanen. Matkavarauksiin
liittyvaa neuvontaa saa myos assistenttipalveluista.

Maksuvaélineet - kansainvalinen maksuaikakortti

2.6 Tarkastusviraston virkamiehelle voidaan myontaa kansainvalinen maksuaikakortti tarkas-
tusviraston maksettavaksi kuuluvien menojen maksamista varten. Maksuaikakortti on tar-
peellinen erityisesti ulkomaan virkamatkoja varten, mutta myos kotimaan virkamatkaoille.

2.7  Kaikki maksuaikakortilla suoritetut ostot ja matkanvarausjarjestelmdassa tehdyt lippuostot
seka niihin lisatyt palvelumaksut siirtyvat M2:een matkustajan kasiteltdvaksi matkan jal-
keen.

2.8  Maksuaikakorteille on asetettu saldoraja, jonka tayttymista kannattaa seurata erityisesti
silloin, kun virkamies tekee paljon ulkomaan virkamatkoja. Saldorajan tayttymista voi seu-
rata kayttajan virkakdytdssa olevaan puhelimeen ladattavassa First Card -mobiilisovelluk-
sessa. Sovelluksessa kayttdja voi mm. aktivoida uuden tai uusitun kortin, saada ilmoituk-
sen korttitapahtumista heti maksutapahtuman jalkeen, rajata korttinsa kdytt6a maantie-
teellisesti tai nettiostoissa, sulkea kortin véliaikaisesti ja avata sen uudelleen. Ohje mobii-
lisovelluksen lataamiseksi |6ytyvat intranetista (Palvelut > Matkustus).

2.9  Kortin kayttoon liittyvissa ongelmatilanteissa kortinhaltija voi olla suoraan yhteydessa val-
tion First Card asiakaspalveluun, joka palvelee ma-pe klo 8-17 numerossa +358 200 52400.

2.10 Jos kortti on kadonnut tai varastettu, WidalgifyRINI[NUTETNTE TEAE Vg
ilmoita siita viipymatta sulkupalveluun: o

2.11 Maksuaikakorteista on tarkemmat maa-
rdykset tarkastusviraston taloussdadannossa.

Valtion matkavahinkoturva

2.12 Valtiokonttori vastaa valtion virkamiesten matkavahinkojen korvaustoiminnasta (laki val-
tion virkamatkoilla sattuneiden vahinkojen korvaamisesta (530/2017)). Valtion matkava-
hinkoturva koskee matkoja, joita valtion virkamies tai muu turvan piiriin kuuluva tekee
tehtdviensd hoitamista varten ulkomaille. Turva koskee myo6s virkamatkan aikana tehtyja



vapaa-ajan matkoja. Virkamatkan aikana sattunut tyétapaturma korvataan kuitenkin tyo-
tapaturma- ja ammattitautilain (459/2015) nojalla.

2.13 Matkavahinkoturva kattaa matkasairaudet, matkatapaturmat seka erdat muut matkan ai-
kana sattuneet vahingot, kuten matkatavaravahingot. Vahinkoa ei korvata, jos matka pe-
ruuntuu, keskeytyy tai virkamies myohastyy matkalta. Myoskaan valtion omaisuuden va-
hingoittumista tai katoamista ei korvata.

2.14 Lisatietoja ja vahingonkorvaushakemukset 16ydat Valtiokonttorin sivustolta osoitteessa:
https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/

2.15 Matkavahinkoturvan yhteyshenkil6na toimii Salla Homanen.


https://www.valtiokonttori.fi/palvelu/valtion-matkavahinkoturva/

3 Virkamatkan valmistelu

3.1

3.2

Tarkastusviraston virkamiehet hoitavat ensisijaisesti itse omiin virkamatkoihinsa liittyvien
matkasuunnitelmien, matkavarausten ja matkalaskun tekemisen.

Matkasuunnitelmaa ei tarvitse tehda tarkastusviraston henkilokunnalleen jarjestamia yh-
teisia tilaisuuksia tai tapahtumia esim. tilannekuvafoorumia varten, ellei virkamiehella ole
perusteita veloittaa matkakustannusten korvauksia osallistuakseen tilaisuuteen. Kustan-
nuksiltaan vahaisista koulutustilaisuuksista ja muista kotimaan matkoista (alle 15 km), ei
tarvitse erikseen tehda matkasuunnitelmaa. Jos muu koulutus- tai konferenssitapahtuma
sisaltda matka-, majoitus ja pdivarahakuluja, laaditaan matkasuunnitelma M2:ssa.

Matkasuunnitelman tekeminen

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Virkamies laatii oman matkasuunnitelmansa M2:een. Matkasuunnitelmassa annetaan hy-
vaksyjalle riittavat tiedot matkan tarkoituksesta ja sen liittymisesta tyotehtaviin, toteutus-
tavasta seka tydmatkasta aiheutuvien kaikkien kustannusten ja mahdollisten ennakoiden
perusteista. Jos mahdollista, matkan ohjelma, tilaisuuden aikataulu, kutsukirje tmv. asia-
kirja liitetdan matkasuunnitelmaan.

Seurantakohdetiedot (toimintayksikko, toiminto ja projekti) tulee tarkistaa ja tdydentaa
matkasuunnitelmaan. Seurantakohdetietoja voidaan tarvittaessa korjata viela matkalas-
kulla.

Matkalla tarjottavat (virkamiehelle ilmaiset) ateriat tulee ilmoittaa matkasuunnitelmassa
ja kukin kulu kohdistetaan omalle kululajille. Matkareitti eli osoitteet (mistd — mihin) il-
moitetaan aina, jotta matkan pituus voidaan todeta matkasuunnitelmasta.

Ulkomaan matkojen kohdalla matkasuunnitelmasta tulee ilmetd matkan alkamisen ja
paattymisen lisdksi ne kellonajat, milloin saavutaan kohdemaahan ja milloin saavutaan
Suomeen.

Ulkopuolisten osittain tai kokonaan kustantamien virkamatkojen kohdalla on ilmoitettava
matkan rahoittaja ja korvauksen osuus, mikali matkaa ei korvata kokonaisuudessaan. Jos
esimerkiksi ulkopuolinen taho jarjestaa ilmaisen tai osallistumismaksuun sisaltyvan majoi-
tuksen, lisatdan siitd maininta matkasuunnitelmaan.

Virkamatkoista kertyneet bonuspisteet ja asiakasedut tulee hyédyntaa tarkastusviraston
virkamatkojen yhteydessa tarkastusviraston hyvaksi.

Virkamatka voidaan tehda vain M2:ssa hyvaksytyn matkasuunnitelman tai suullisen mat-
kamaarayksen nojalla.

Matkaennakko

3.10
3.11

3.12

Matkaennakkoa voidaan maksaa valtion matkustussdannon mukaisesti.

Matkaennakkoa on pyydettdva matkanhallintajarjestelméssa matkasuunnitelman yhtey-
dessd. Matkaennakot maksetaan ennakonsaajan pankkitilille ennen virkamatkan alka-
mista.

Matkaennakoiden maksamisesta on tarkemmat maaradykset tarkastusviraston taloussdan-
ndssa.

Oman auton ja taksin kaytto seka julkinen liikenne

3.13

Oman auton kaytto voidaan korvata mm. silloin, kun julkiset kulkuyhteydet ovat heikot ja
omaa autoa kdyttden tydaikaa voidaan kayttda paremmin tehtavien hoitamiseen tai silla
saadaan tyOajan sddstda. Tybdajan saaston lisdksi voidaan ottaa huomioon myds vapaa-
ajan merkittdva saasto. Ks. tarkemmin virka- ja tyéehtosopimus matkakustannusten kor-
vaamisesta 5 ja 6 §:t seka niiden soveltamisohjeet.



3.14

3.15

Oman auton kayttd tulee perustella matkasuunnitelmassa ja matkasuunnitelman hyvak-
syjd paattda oman auton kaytdon korvaamisesta. Hyvaksyja ottaa kantaa, korvataanko
oman auton kaytto kilometrikovauksen vai julkisen liikkenteen lippuhintojen mukaan. Tak-
sin kaytto virkamatkalla hinta-arvioineen ja perusteluineen anotaan etukdteen matka-
suunnitelmassa.

Paakaupunkiseudun lahiliikenteen matkaliput ostetaan HSL:n mobiilisovelluksessa, jonka
tarkastusviraston virkamies voi asentaa virkakdytdssa olevaan matkapuhelimeensa. Ohje
sovelluksen asentamiseksi I0ytyy tarkastusviraston intranetista Palvelut > ICT ja tietoturva
> Ohjelmistot (linkki).

Auton vuokraaminen

3.16

Auton vuokraamisessa virkamatkoille noudatetaan valtion matkustussaannon 5 §:n maa-
rdyksid. Vuokrattavan auton tulee kuulua economy-luokkaan. Autojen vuokrauksen voi
tehdd myCWT-matkanvarausjarjestelman kautta.

Loman tai viikonlopun yhdistaminen virkamatkaan

3.17

3.18

Loman yhdistaminen virkamatkaan ilman erityista syyta ei ole sallittua. Jos virkamatkan ja
loman yhdistamiseen on poikkeuksellisesti erityisen painavia perusteita ja asianomainen
on saanut yhdistamiseen matkasuunnitelman hyvaksyjan suostumuksen, on lomapaivat
eriteltava matkasuunnitelmassa. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei talléin korvata.
My6s matkustajan virkamatkaa koskeva vakuutusturva paattyy loman alkamiseen.

Viikonloppu ei ole lomaa, vaan virkamiehen ansaittu vapaa. Virkamatkaan voidaan yhdis-
taa matkaohjelmaan sisdltymaton viikonloppu, mikali virkamatka sattuu perjantaille ja
maanantaille ja matkan kokonaiskustannukset alenevat merkittavasti ja matka siten ko-
konaisuutena suoritetaan valtiolle edullisemmalla tavalla. Viikonlopun kustannukset kor-
vataan vain, jos matkapaivat sisaltyvat hyvaksyttyyn matkasuunnitelmaan ja mikali niista
on tehty selkea vertailulaskelma suunnitelman liitteeksi.

Koulutus- ja konferenssimatkoihin liittyvat osallistumismaksut

3.19

Virkamatkaan liittyvat osallistumis- ja konferenssimaksut maksetaan maksuaikakortilla, ti-
laisuuden jarjestdjan lahettamalla laskulla tai tositetta vastaan matkalaskun yhteydessa
virkamiehelle.

Ulkomaan virkamatkan valmistelussa huomioitavaa

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

Tarkista hyvissa ajoin passisi voimassaoloaika ja kohdemaan vaatimukset passin voimas-
saoloajasta.

Jos kohdemaahan tarvitaan viisumi, ole yhteydessa CWT-palvelutiimiin. Viisumipalvelut
I6ydat myos myCWT-matkanvarausjarjestelmasta.

IImoita atk-tukeen hyvissa ajoin ennen matkaa (atk-tuki.vtv@vtv.fi), mita laitteita tarvitset
mukaasi. lImoita samalla kohdemaa ja matkan ajankohta. Tutustu myds matkustusohjeen
kohdassa 7 oleviin ohjeisiin viraston laitteiden kdytosta ja suojaamisesta ulkomaan virka-
matkoilla. Huomioi, ettd normaalikaytOssa olevia laitteita ei saa ottaa mukaan aktiivisiin
tiedustelumaihin. Tama koskee myos matkapuhelinta.

Varmista, etta sinulla on kaytossasi viraston kayttéosi antama kansainvalinen maksuaika-
kortti, ettd se on voimassa ja ettd maksuaikakortille maaritelty saldoraja ei ole taytty-
massa. Tallenna mukana olevaan puhelimeesi kortin sulkupalvelun 24/7 puhelinnumero,
p. +358 20 333. Lisaksi voit ladata First card -mobiilisovelluksen. Lisatietoja |I0ydat kohdista
2.6-2.11.

Varmista, ettd matkasuunnitelmasi on hyvaksytty tai muuten varmistettu ennen kuin teet
matka- tai hotellivarauksia.


https://auditori.vtv.fi/palvelut/ICT-ja-tietoturva/ohjelmistot/_layouts/15/guestaccess.aspx?guestaccesstoken=rkT24Au2%2biQy9k9olPpz9%2f9fFCTipDM5bvmWnIpt0Tg%3d&docid=2_09e8c38551bd54854b866785206b02680&rev=1
mailto:atk-tuki.vtv@vtv.fi

3.25 Tallenna puhelimeesi Falckin 24/7 matkahatapaivystyksen puhelinnumero, p. +358 295 50
3777. Lisdksi on hyva ladata Falck in safe hands -sovellus. Latausohjeet |6ytyvat intra-
netistd (Palvelut > Matkustus).

3.26 Hanki matkavakuutuskortti tai vakuutustodistus sekd mahdollisesti tarvittava viisumito-
distus Salla Homaselta. Todistukset voi ladata myds Valtiokonttorin sivustolta: Matkava-
kuutus- ja viisumitodistukset. Vakuutustodistuksen voi pyytdaa myds osoitteesta matkava-
hingot@valtiokonttori.fi

3.27 Jos matkakohteesi on EU- tai ETA-maa taikka Sveitsi, ota mukaasi myos Eurooppalainen
sairaanhoitokortti. Tietoa Eurooppalaisesta sairaanhoitokortista seka kortin hakemiseen
liittyvat ohjeet |0ytyvat Kelan sivuilla (linkki).

3.28 Selvita tyoterveydesta mahdollisten rokotusten ja muun tartuntatauteja ehkaisevan laa-
kityksen tai muiden toimenpiteiden tarve kohdemaassasi. Lisatietoa Tyoterveys ja tyohy-
vinvointi -sivuilta (linkki). Tyoterveyteen voit olla yhteydessa esimerkiksi eAava-palvelun
kautta.

3.29 Tutustu ulkoasiainministerion matkustustiedotteisiin ja tee matkustusilmoitus. Ulkoasi-
ainministerion matkustustiedotteet, tarkemmat tiedot mobiilipalveluista seka Matkailu-
turvallisuuden neuvottelukunnan laatimat matkaturvallisuusohjeet 16ytyvat osoitteesta
http://formin.finland.fi/palvelut/matkustus.

Matkavaraukset

3.30 Matkavaraukset suoritetaan ensisi-
jaisesti myCWT-matkanvarausjirjes-  CWT:n Hansel-asiakkaiden palvelutiimi
telmissd, jossa voidaan varata len-  Puh. +358 (0)20 5 615 630
toja, hotelleja, junalippuja ja vuokra-  hansel.fi@contactcwt.com
autoja. Vaativat matkavaraukset voi-  Palveluajat (Ma-Pe) klo 8-17
daan poikkeuksellisesti tehda sopi-
musmatkatoimiston palvelutiimin kautta.

3.31 Lento- ja hotellivarauksia tehtdessa kaytetdan paasaantoisesti Hansel Oy:n sopimustoi-
mittajia.

3.32 Matkavarauksia voivat tehdd my0s erdissa tapauksissa viraston matkanvaraajat. Tarkas-

tusviraston matkanvaraajina toimivat assistenttipalvelut. He antavat neuvontaa ja autta-
vat ryhmamatkavarauksissa.

Matkan aikana

3.33

3.34

3.35

Matkajarjestelyihin liittyvissd ongelmatilanteissa voit matkan aikana kaantya matkatoi-
miston puoleen mihin vuorokaudenaikaan tahansa. Toimistoaikana sinua auttavat CWT:n
Hansel-asiakkaiden palvelutiimi, p. +358 (0)20 5615630. Toimistoajan ulkopuolella puhelu
valittyy automaattisesti paivystyspalveluun 24 Hour Service Centeriin. Vakuutusasioihin
liittyvissa kysymyksissa voit olla yhteydessa HR- ja henkilostdhallintopalvelut -palvelutii-
miin.

Maksa hotellimajoitus samalla kansainvalisella maksuaikakortilla, jonka tiedot olet vienyt
matkanvarausjarjestelmaan. Henkilokohtaisia maksuaikakortteja ei saa kayttaa.

Sailyta kaikki matkaan liittyvat kuitit ja liitd ne matkalaskuun matkan jalkeen. Ks. tarkem-
min kohta 4 Matkalaskun tekeminen.


https://auditori.vtv.fi/palvelut/Matkustus/Sivut/default.aspx#matkavakuutus
https://www.valtiokonttori.fi/yleinen/matkayhdyshenkilon-oma-sivu/
https://www.valtiokonttori.fi/yleinen/matkayhdyshenkilon-oma-sivu/
mailto:matkavahingot@valtiokonttori.fi
mailto:matkavahingot@valtiokonttori.fi
https://www.kela.fi/eurooppalainen-sairaanhoitokortti
https://auditori.vtv.fi/palvelut/henkilosto/tyoterveys-ja-tyohyvinvointi/Sivut/default.aspx
https://matkustusilmoitus.fi/public_html?command=browse
http://formin.finland.fi/palvelut/matkustus

4 Matkalasku ja muut toimet matkan jialkeen

4.1

4.2

Virkamatkojen johdosta korvattavilla matkakustannuksilla tarkoitetaan niita ylimaaraisia
menoja, joita virkamatkan johdosta aiheutuu. Matkakustannuksina korvataan mm. mat-
kustamiskustannuksia, pdivarahaa, ateriakorvausta ja majoittumis- tai hotellikorvausta.
Matkakustannukset ja niiden maksamisen edellytykset on maaritelty valtion matkustus-
sdaannossa.

Matkustussaanndssa maaritellyt korvaukset ovat padosin verotonta tuloa. Verohallinto
antaa ohjeistusta matkakustannusten verollisuudesta ja verottomuudesta. Verohallinnon
ohje: Tyomatkakustannusten korvaukset verotuksessa 18.5.2018.

Matkalaskun tekeminen

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

Paivaraha

4.12

Hyvaksytystd matkasuunnitelmasta muodostuu automaattisesti keskenerdinen matka-
lasku M2:ssa, jota taydentamalla laaditaan matkalasku.

Matkan aikana ostetut matkatilin ja maksuaikakortin ostot siirtyvat automaattisesti ko.
henkilolle M2:ssa kohdistamattomiksi ennakoiksi. Ennen kuin matkalasku voidaan lahet-
taa edelleen Palkeiden tarkastuspalveluun, tulee kaikkien matkan aikana suoritettujen
maksuaikakortilla maksettujen maksutapahtumien nakya M2:ssa.

Matkalaskun tekija tarkistaa kaikki kohdistamattomat ennakot ja hyvaksyy erikseen niiden
kohdistamisen ao. laskulle seka tarkistaa matkan alkamis- ja paattymisajankohdat seka
toteutuneet ilmaiset ateria.

Matkalaskun liitteeksi skannataan kaikki matkaan liittyvat dokumentit kuten:
— lentolippu ja boarding passit
— matkatoimiston matkustajalle lahettamat kuitit, joista ilmenevat lippujen hinnat
ja palvelumaksut
hotellivarausvahvistus ja hotellin maksukuitti
ostotositteet maksuaikakortilla suoritetuista maksuista
— mahdolliset kateiskuitit

Kuiteilla olevat erittelyt arvonlisdaveroineen pitaa tilidida erikseen seka tarkistaa, etta las-
kulla olevat kulut vastaavat kuitteja. Kadonneista kuiteista on matkalaskuun liitettava sel-
vitys. Juna-, bussi- ja taksi- ja vastaavista matkoista puuttuvista kuiteista on mainittava syy
kuitin puuttumiseen seka matkan tiedot (Iaht6- ja saapumistiedot).

Matkalaskun tekijan tulee huolehtia, ettad toimintayksikko, toiminto ja projekti ovat mat-
kalaskussa oikein. Oletuksena olevaa toimintoa "Kohdentamaton ty6" ei saa kayttaa eli
toiminto tulee aina vaihtaa.

Matkustaja lahettda oman matkalaskunsa M2:ssa Palkeiden asiatarkastettavaksi vasta sen
jalkeen, kun kaikki matkan maksuaikakorttitapahtumat ovat siirtyneet M2:een, tapahtu-
mat on tilidity ja matkalaskuun on liitetty edella luetellut liitteet ja selvitykset.

Palkeet noudattavat matkalaskun asiatarkastuksessa Valtion matkustussaantoa seka tar-
kastusviraston ja Palkeiden yhdessa laatimaa ty6ohjetta matka- ja kululaskujen tarkas-
tusta varten. Palkeiden tarkastuspalvelun jalkeen matkalaskun hyvaksyy ao. menon hy-
vaksyja tarkastusviraston taloussaanndon mukaisesti.

Matkalasku on tehtava viipymatta, mutta viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkan
paattymisesta.

Matkustajalle maksetaan péivdarahaa valtion matkustussdannén mukaisesti. Hotellihuo-
neen hintaan sisaltyvd aamiainen ei alenna paivarahaa. Laivamatkan lipun hintaan sisél-
tyvad aamiainen katsotaan paivarahaa alentavaksi ateriaksi.


https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuksessa/

Majoitus- ja hotellikorvaus

4.13

4.14

Majoitus- ja hotellimaksut suoritetaan virkamiehen kdytossa olevalla kansainvalisella
maksuaikakortilla. Korvattaviin kustannuksiin eivat kuulu majoitusliikkeen majoittumis-
huoneen hinnan yhteydessd perimdt maksut mm. minibaarin, saunan tai urheilutilojen
kaytosta eivatka erilaiset palvelumaksut. Jos aamiainen ei sisdlly huoneen hintaan, kuuluu
aamiainen virkamiehen itse maksettavaksi.

Tilanteissa, joissa maksuaikakortin kayttod ei ole mahdollista, virkamiehen itse maksama
majoituskorvaus maksetaan pdivdrahan lisaksi matkalaskuun liitettdvan majoitusliikkeen
antaman tositteen mukaisesti.

Ateriakorvaus, matkapaivakorvaus ja yomatkaraha

4.15

4.16

4.17

4.18

Koska tarkastusviraston virkamiehilla on mahdollisuus saada lounaskortille ladattu ravin-
toetu, katsotaan hdnen tavanomaiseksi ruokailupaikaksi mika tahansa ruokailupaikka.
Ndin ollen ateriakorvauksen maksamiselle ei ole perustetta. Ateriakorvausta ei makseta
ulkomaille suuntautuvilta virkamatkoilta.

Mikali virkamies on maaratty matkustamaan sellaisena lauantaina, sunnuntaina, arkipy-
hadna tai muuna sellaisena pdivana, jolloin hanelld muutoin olisi vapaapaiva, maksetaan
hadnelle matkapaivakorvausta silloin, kun matkustamiseen kaytetty aika on vahintaan viisi
tuntia. Virkamies hakee matkapaivakorvausta M2:ssa verollinen korvaus -toiminnossa
matkalaskun yhteydessd. Matkapdaivakorvaus maksetaan virkamiehelle palkanmaksun yh-
teydessa ja se kasitelldan verollisena. Matkapaivakorvaus maksetaan vain yhden kerran
viikonlopun tai muiden perattaisten vapaapaivien osalta.

Matkapaivakorvausta ei suoriteta johtavalle virkamiehelle tai virkamiehelle, joka itse
paattaa virkamatkan ajankohdasta ja siihen liittyvista tyo- ja vapaa-ajan jarjestelyista.

Yomatkarahaa maksetaan sellaiselta paivdarahaan oikeuttavalta matkavuorokaudelta,
josta virkamatkaan on kaytetty yli kymmenen tuntia ja josta ajasta vahintdaan nelja tuntia
on ollut kello 21.00-7.00 valisena aikana ja jonka aikana asianomaisella olisi ollut oikeus
majoittua viraston kustannuksella, mutta han ei ole tehnyt niin. Yomatkarahaa ei makseta,
jos asianomaiselle suoritetaan majoittumis- tai hotellikorvausta tai han saa eri korvauksen
junan makuupaikasta tai laivan hyttipaikasta tai milloin asianomaisella ei muutoin ole vi-
raston jarjestaman maksuttoman majoituksen johdosta yopymiskustannuksia. Yomatka-
rahaa anottaessa tulee matkasuunnitelmaan ja -laskuun antaa selvitys yéomatkarahan pe-
rusteista. Yomatkarahaa ei makseta virkamiehen omalla kesamokilld tai muussa hanen
omaksi asunnokseen tulkittavassa paikassa.



5

Kokousraportti

5.1

5.2

Kaikista kansainvaliseen yhteistydhon liittyvista virkamatkoista kirjoitetaan kokousra-
portti, joka toimitetaan mahdollisimman pian matkan jalkeen materiaaleineen yhteiseen
KV-tilaisuudet -tyotilaan. Raportti [ahetetdan myds kirjaamoon ja kansainvalisten asioiden
assistentille. Lisdtietoja kansainvalisesta yhteistyosta koskevilta sivuilta tarkastusviraston
intranetissa (linkki). Kokousraporttipohjan 16ydat tésta linkista.

Muista matkoista matkustaja laatii matkakertomuksen tai raportoi siitd muulla esimiehen
tai ao. projektipaallikon edellyttamalla tavalla.


https://auditori.vtv.fi/VTV-kasikirja/tehtavat/kansainvalinen_yhteistyo/Sivut/default.aspx
https://auditori.vtv.fi/VTV-kasikirja/tehtavat/kansainvalinen_yhteistyo/Documents/Kokousraporttipohja%20ja%20ohjeistus.docx?csf=1

6 Virkamatkustusta koskevat menettelyt tarkastusvirastossa

Matkamaaraykset paakaupunkiseudulle

6.1

Matkamadaraykset padkaupunkiseudulle (Helsinki, Espoo, Vantaa ja Kauniainen) tehtaviin
virkamatkoihin annetaan siten, ettd virkamatka alkaa virkapaikalta ja paattyy virkapai-
kalle. Tama koskee niita virkamiehia, joiden virkapaikka on Helsinki.

Matkustusluokan valinta lentomatkoilla

6.2

6.3

1

Virkamatka on tehtdva kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla ottaen huomioon
my0s tietoturvallisuutta koskevista sadanndksista ja maarayksista johtuvat vaatimukset.
Kokonaistaloudellisessa arvioinnissa otetaan huomioon myds matkan kokonaiskestoaika
esim. lahtoselvitykset, jatkolennot ja vastaavat seka terveydelliset seikat ja matkustami-
nen klo 00.00-06.00 valisena aikana. Tarkastusvirastossa kokonaistaloudellisen edulli-
semmuuden soveltaminen johtaa padsaadntodisesti siihen, ettd mannerten valisilla ja yli
kuuden tunnin lennoilla matkustusluokkana on business-luokka. Alle 6 tunnin lentomat-
koilla padsaantona on Hansel-kilpailutettu tai muu economy-luokan lippu, jollei erikseen
perustelluista syistd business-luokan lipun kayttaminen ole kokonaistaloudellisesti perus-
teltua.

Matkamaarayksen antaja harkitsee matkustusluokan ja sen perusteena olevien erityiste-
kijoiden olemassaolon tapauskohtaisesti noudattaen kuitenkin virastossa vallitsevaa yh-
tendista kaytantoa. Matkamaadrayksissa perustellaan business-luokan kdyton perusteet ja

tarkoituksenmukaisuus.

Kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arviointi ja erityistekijéit:

Matkakustannusten kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arvioinnissa voidaan ottaa
huomioon matkalipun hinnan ohella esimerkiksi tybajan kéyttoon liittyvit seikat. Valtion
matkustusséénnén mukaan lentomatkustamisessa kokonaistaloudellinen edullisemmuus
tarkoittaa, ettd virkamiehen on Idhtékohtaisesti kdytettédvd Hanselin kilpailuttamia yh-
teyksid ja lipputyyppid ja jos tdllaista ei ole, niin halvinta matkustusluokkaa, yleensd,
economy-luokkaa. Kallimman matkustusluokan kéytté6n vaaditaan hyvdksyttévd erityis-
tekijd kuten ajankdyttd tai matkatavaroiden kuljettamiseen liittyvdt turvallisuusseikat.
Tdllaisia tekijéitd voivat olla myds esimerkiksi terveydelliset syyt, matkan pitkd kesto tai
ldhtéselvityspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti eripituinen matkustusaika eri
matkustusluokissa tai se, ettei economy-luokan lippua ole saatavissa.

Perusteltuina syind voidaan liséksi pitdd tyéskentelyd matkan aikana sekd kentdllé. Mat-
kustusluokkaan vaikuttavat erityistekijéit on syytd tuoda esille matkamddrdystéd haetta-
essa.

Matkustusluokkaa harkittaessa on huomioon otettava myés tietoturvallisuutta koskevat
velvoittavat sdénnékset ja mddrdykset. Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvalli-
suusmddrdyksen, joka tarkastusvirastossa toteuttaa valtioneuvoston asetuksen tietotur-
vallisuudesta valtionhallinnosta annetun sddnnéksen. Sen luvun 6. mukaan, ellei liiken-
teen turvallisuusmddrdyksistd muuta johdu, (viraston) kannettava tyéasema on aina
matkustettaessa kuljetettava kdsimatkatavarana. Matkaliput on tilattava siten, ettd tyo-
aseman kuljetus kdsimatkatavarana on mahdollista. Todettakoon, ettd Hansel-kilpailute-
tulla reiteillé on yleensd saatavilla sellaisia economy-luokan lippuja, joihin siséltyy tieto-
koneen kuljetus lentokoneen matkustamossa.



2 Valtion matkustussdédnnén mddréykset

Tarkastusviraston virkamatkoilla sovelletaan valtion matkustussddntdd. Valtion matkus-
tussédnnon 5 §:n mukaan virkamatka on tehtdvdé niin lyhyessd ajassa ja véhin kokonais-
kustannuksin kuin huomioon ottaen virkamatkan ja asianomaisen hoidettavaksi mddrdtty-
jen tehtdvien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen suorittamisen on mahdollista. Matkan
kokonaiskustannuksia arvosteltaessa on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannus-
ten korvaus, pdiviraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tydntekijéin mahdollinen matka-
ajan palkka tai virkamiehen matkapdivdkorvaus ja muut matkakustannusten korvaukset,
myds kulkuneuvon kéyttémiselld mahdollisesti saavutettu ajan sddésté. Valtion matkusta-
missddnté asettaa ndin kokonaiskustannusten edullisemmuusperiaatteen.

Matkakustannusten korvausperusteisiin ei vaikuta henkilén virka-asema, eiké hdnen palk-
kausluokkansa tai muu vastaava peruste. Matkustustapaa valittaessa on huomiota kiinni-
tettdvd matkan vilittdmien kustannusten ohella my6s muihin kokonaiskustannuksiin vai-
kuttaviin seikkoihin, muun muassa matkan vaikutuksiin tyéajan kéyttéon. Kaikki matkan
kestoon, matkustustapaan ja kustannuksiin vaikuttavat erityistekijét tulisi esittdd matka-
mddrdyslomakkeella jo matkamddréystd haettaessa. Vertailua suoritettaessa voidaan tyé-
ajan sddstoén lisciksi ottaa huomioon myds vapaa-ajan merkittdvd sddsto.

Valtion matkustusséédnndn mukaan lentomatkustamisessa kokonaistaloudellinen edulli-
semmuus tarkoittaa, ettd virkamiehen on ldhtékohtaisesti kéytettévd Hanselin kilpailutta-
mia yhteyksid ja lipputyyppid ja jos tdllaista ei ole, niin halvinta matkustusluokkaa,
yleensd, economy-luokkaa. Kallimman matkustusluokan kéytté66n vaaditaan hyvéksyttéva
erityistekijd kuten ajankdytté tai matkatavaroiden kuljettamiseen liittyvdt turvallisuus-
seikat. Tdllaisia tekijoitd voivat olla esimerkiksi terveydelliset syyt, matkan pitkéd kesto tai
ldhtéselvityspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti eripituinen matkustusaika eri mat-
kustusluokissa tai se, ettei economy-luokan lippua ole saatavissa. Perusteltuina syind voi-
daan lisdksi pitdd tydskentelyé matkan aikana seké kentdlld.

Matkamaarays

6.4

6.5

Tarkastusviraston virkamiehella tulee olla suullinen tai kirjallinen matkamaardys ennen
virkamatkaa. Kirjallinen matkamaardys annetaan hyvaksymalld matkahallintajarjestel-
maan laadittu matkasuunnitelma. Mikali matkamaardys on saatu suullisesti, tulee siita
mainita matkalaskussa.

Matkamaarayksen antajista on saddetty tarkastusviraston taloussaanndssa.

Ulkopuolisten kustantamat matkat

6.6

6.7

6.8

6.9

Ulkopuolisen tahon kustantamasta virkamatkasta on kyseessa silloin, kun matkasta aiheu-
tuvat kulut maksetaan muista kuin valtion varoista.

Tarjous matkasta tai sen rahoituksesta on osoitettava virastolle. Mikali tarjous kuitenkin
on tehty yksittdiselle virkamiehelle, taman tulee saattaa asia matkamaarayksen antajan
ratkaistavaksi.

Jos virasto on paattanyt vastaanottaa matkaa tai sen rahoitusta koskevan tarjouksen, mat-
kamaarayksen antajan tulee arvioida ja ratkaista, kenen virkatehtaviin matkan tekeminen
kuuluu. Matkalle ldhtijélle tulee antaa matkamaéardys samoin edellytyksin ja perustein
kuin virkamatkamaarays yleensa.

Tarkastusvirastossa noudatetaan Valtiovarainministerion ohjetta ulkopuolisten tahojen
kustantamista matkoista (10/2001). Ulkopuolisten rahoittamien virkamatkojen matka-
maaradyksen antajista on sdaddetty tarkastusviraston taloussadnndssa.



https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/10-2001-ohjeet-viraston-ulkopuolisten-tahojen-kustantamista-matkoista
https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/10-2001-ohjeet-viraston-ulkopuolisten-tahojen-kustantamista-matkoista
https://auditori.vtv.fi/palvelut/Talouspalvelut/Sivut/default.aspx

7

Viraston laitteiden kaytto ja suojaaminen ulkomaan
virkamatkoilla

7.1

Viraston laitteiden kdytdsta ja suojaamisesta virkamatkoilla on noudatettava seuraavia
ohjeita:

Voit yleensa ottaa matkalle mukaan viraston laitteet. Huomioi kuitenkin erillinen suosi-
tus aktiivisiin tiedustelumaihin matkustamisesta. Ennen matkaa kannattaa hyvissa
ajoin tiedustella tuesta (atk-tuki.vtv@vtv.fi), onko kohdemaasi aktiivinen tiedustelu-
maa.

Kuljeta laitteet aina kdsimatkatavaroissa. Laitteet voidaan varastaa tai ne voivat vauri-
oitua ruumaan menevissa matkalaukuissa. Huolehdi laitteistasi asianmukaisesti koko
matkan ajan. Al3 jata laitetta esimerkiksi kahvilan pdydalle, hotellin aamupalatiloihin
tai lentokentan odotustiloihin ilman valvontaa.

Laitteita saa ladata vain niiden omilla latureilla. Valta laturien lainaamista matkalla. En-
nen matkaa huolehdi, ettei puhelimen ja tietokoneen paivityksia ole rastissa. Lataa
matkapuhelimen sovelluksia vain virallisesta sovelluskaupasta (Google Play kauppa).
Valta sovelluksien turhaa lataamista matkan aikana.

Al3 anna vieraiden henkildiden kayttaa laitteitasi. Al4 liits laitteisiisi vieraita muistivali-
neitd, mikéli voit sen valttaa. Ald mydskidan asenna sovelluksia, joita vieraat henkilt
suosittelevat. Niitd voidaan kayttaa haittaohjelmien asentamiseen.

Kayta harkiten datayhteyksia matkustaessasi. Jos tarvitset internetin palveluita, muo-
dosta ensin turvallinen yhteys eduskunnan verkkoon Pulse Secure -ohjelmalla ja kayta
vasta sen jdlkeen palveluita. Tdma antaa lisdsuojan internetia kaytettaessa.

Muista, ettda matkapuhelinverkoissa tai langattomissa verkoissa kulkevia tietoja voi-
daan seurata. Esimerkiksi matkustuskohteen maan viranomaisilla on paasy oman
maansa lainsdddannon mukaisella tavalla verkoissa kulkeviin tietoihin.

Yhteyksien kaytto laitteilla

7.2

7.3

7.4

Kayta vain luotettavia WLAN verkkoja, jotka on suojattu salasanalla esim. hotellin tai ko-
kouspaikan WLAN. Valta matkapuhelimen datan kaytt6a EU-alueen ulkopuolella. Matka-
puhelimen datamaksut ovat EU:n ulkopuolella korkeat.

Voit tarvittaessa kdyttdd EU-alueella séhkopostin ja kalenterin lukemiseen matkapuheli-
men dataa. Valta bluetooth-yhteyden turhaan paalla pitdmista; sitda hyddyntavia haavoit-
tuvuuksia tulee esiin sddnnollisesti, lisaksi se kuluttaa aiheettomasti akkua. Voit tarkistaa,
onko Bluetooth paalla menemalld asetukset > yhteydet > tarkista, ettd Bluetooth tappa
on harmaa.

Al kasittele matkapuhelimella salassa pidettévia asioita. Vilta laitteiden sijaintipalvelui-
den turhaa kdyttoa varsinkin EU-alueen ulkopuolella.

Ulkoiset muistit

7.5

Muistitikku haviaa helposti, joten ala tallenna tikuille muuta kuin julkista materiaalia. Mi-
kali sinulla on kaytossasi salattu muistitikku, voit kayttaa sitd tiedostojen tallentamiseen.
Vilta lahjana saadun tikun tai ulkoisen muistin kayttamista tydtehtdvien hoitamisessa tai
edes kotikoneessasi, vaikka tuntisit sen lahjoittajan. Esittelymateriaalit olisi hyva pyytaa
etukdteen sahkoisesti esim. sdhkopostilla tai verkkosivustoilta haettaviksi.

Matkoilla tyoskentely

7.6

Jos tyoskentelet julkisissa tiloissa esim. seminaareissa, varmistu, etteivat muut henkilot
pysty nakemaan késittelemiasi tietoja ja asiakirjoja. Kdyta nayttosuojaa. Niitd saa toimis-
totarvikevarastosta. Muista lukita puhelin ja tietokone salasanalla tai suojakoodilla


mailto:atk-tuki.vtv@vtv.fi

7.7

7.8

7.9

Sinua voidaan mm. tarkkailla kameroin, kdymasi keskustelut voidaan nauhoittaa tai ne
voivat muuten paatyd kolmansien osapuolien tietoon. Edes suomeksi keskustelu ulko-
mailla puhelimessa ei tarkoita tiedon minkaanlaista suojaamista. Sdilyta tieto ja laitteet
turvallisessa paikassa. Kannettavia tietokoneita tai puhelimia ei saa jattaa autoon naky-
ville paikalle, eika niita saa sdilyttaa autossa yon yli.

Al3 kayta julkisia paatteitd (esim. nettikahvilat) tydasioihin. Et voi vaikuttaa siihen, mit
tietoja kaytostdsi kerdtdan ja mita tiedoilla tehddan. Yleensa sinulla ei ole mahdollisuutta
poistaa niiti tietoja laitteelta. Ald puhu salassa pidettivia tydasioista julkisilla paikoilla tai
kulkuvalineissa.

Matkan jalkeen on hyva tarkastaa laitteet virusten varalta ennen kuin kytket laitteet ta-
kaisin viraston verkkoon. Aja virustorjunta ohjelman taysi virustarkistus tydasemalle ja pu-
helimelle. Tdman voi tehda heti paluun jalkeen kotona. Ohje laitteiden tarkistamiseen
alempana.

Virustarkistusohje

Tietokoneen virustarkistus

7.10

7.11

7.12

Kaynnista kone normaalisti ja varmista, ettei kone yhdista mihinkaan verkkoon. (Tassa len-
totila on kateva ja helppo tapa estda verkkoon yhdistaminen)

Avaa Symantec virustorjuntaoh- Paras vastaavuus
jelma (I6ytyy, kun kirjoitat Win-
dowsin hakuun Symantec). Symantec Endpoint Protection

Tybpdytasovellus

KU n SOVEI I us on ([ status - Symantec Endpoint Protection -
i Next scan scheduled for 13.34
avautunut, valitse e t —_—
vasemman reunan _
R | Your computer is protected.
pa I k| sta Scan fo r Status 6 "\, No problems detected.
Scan for Threats @
Threats Change Settings S —

View Quarantine
View Logs The following Symantec security components are installed on your computer:
Virus and Spyware Protection

Protects against viruses, malware, and spyware
keskiviikko 28. maaliskuuta 2018 r25

LiveUpdate...

Definitions:

Proactive Threat Protection
Provides advanced behavioral protection against unknown threats

Definitions: tistai 20. maaliskuuta 2018 r1

Network and Host Exploit Mitigation
Protects against Web, network threats, and zero-day exploits
keskiviikko 28. maaliskuuta 2018 r62

= e W

Definitions:

7.13 Valitse vaihtoehto Full Scan painamalla Run Full Scan

INGAL 2LAI SLNGUUITU W1 TuaeT

Scan for threats Help

{' Options |

{ Options

Full Scan
Scans your entire computer and
can run in the background.

Active Scan
Scan only the most commonly
infected areas.

F.

Duration:

1-2 minutes 30-120 minutes

Duration:

Run Active Scan Run Full Scan

7.14 Varmista, ettd tietokoneen akussa on virtaa tai kone on latauksessa.



7.15

7.16

Tarkistus kestda 30-120 minuuttia. Voit kdyttda tydasemaa tarkistuksen aikana, mutta ala
yhdista sita verkkoon.

Mikali tarkistus menee lapi ilman haittaohjelmahavaintoja, voi tydasemaa kayttda nor-
maalisti. Jos tarkistus 16ytda ongelmia, ota yhteyttd ATK-tukeen. Konetta ei saa kayttaa,
jos siind havaitaan haittaohjelma.

Puhelimen virustarkistus

7.17

7.18

Kun tulet takaisin Suomeen varmista,
— ettei puhelin yhdistda Wlaniin (Wlan/WiFi pois paalta)
— avaa puhelimen F-secure Mobile Security -sovellus
— valitse kohta "Virustentorjunta"
— valitse "Tarkista nyt"

Mikali tarkistus ei l0yda uhkia, voit jatkaa puhelimen kaytt6a normaalisti. Jos tarkistus 16y-
taa ongelmia, ota yhteyttd ATK-tukeen. Alaka kytke matkapuhelinta Wlaniin.

Aktiivisiin tiedustelumaihin matkustaminen

7.19

7.20

7.21

7.22

Aktiivisiin tiedustelumaihin matkustettaessa normaalikdytossa olevaa viraston matkapu-
helinta tai kannettavaa tietokonetta ei saa ottaa mukaan. Harkitse my6s henkil6kohtais-
ten laitteiden jattamista kotiin. Matkalle saa tarvittaessa mukaan viraston lainalaitteet:
peruspuhelimen ja kannettavan tietokoneen.

Laheta hyvissa ajoin ennen matkaa sahkopostiosoitteeseen atk-tuki.vtv@vtv.fi ja kerro:
— minne olet |ahddssa ja milloin
—  mita laitteita tarvitset matkalle mukaan (puhelin ja kannettava tyéasema)

Al3 kytke matkalla mukana olleita laitteita paluusi jalkeen kotisi tai viraston verkkoon.
Huomioi, etta laitteet tyhjennetddn matkan jalkeen. Tee muistiinpanot mieluummin pa-
perille. Tarkista, ettd kaikki sailytettavat tiedostot ovat Tiedostot-kansiossa ja kansio on
synkronoinut ennen kuin luovutat laitteen takaisin. Huomioi, etta tama tulee tehda Pulse-
yhteydelld ennen virastolle paluuta. Tata varten voi tarvittaessa jakaa netin lainatusta
matkapuhelimesta.

Laita laitteet (seka puhelin etta tietokone) lentotilaan tai wlan pois paaltd ennen kuin tulet
virastolle. Palauta laitteet matkan jalkeen ATK-tukeen.
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Dokumentin allekirjoittaja(t) on tunnistettu palvelussa seuraavasti

SignSpace® on séhkdisen allekirjoittamisen palvelu, jonka tarjoaa SignSpace, Platform of Trust Oy, Business ID 2980005-2,
Tarvonsalmenkatu 17 B, 02600 Espoo, Finland.

Tahan dokumenttiin liitetty allekirjoitus on eIDAS asetuksen (N°910/2014) mukainen sahkoinen allekirjoitus.
Allekirjoittajat on tunnistettu palvelussa seuraavasti:

Kevyt — Kéyttdja on tunnistettu séhkdpostin varmennuksen kautta joko SignSpace-tilin rekisterdimisen yhteydessa tai taman
allekirjoitustapahtuman yhteydessé kayttdjan séhkodpostiosoitteeseen ldhetetyn kertakdyttdisen koodin avulla.

Vahva — Kayttdja on tunnistettu vahvan tunnistamisen menetelmalld seuraavasti:
(a) allekirjoittaja on tunnistettu vahvan tunnistamisen menetelmalla tdman allekirjoitustapahtuman yhteydessa, tai

(b) allekirjoittaja on rekisterditynyt SignSpace-kayttdja, joka allekirjoittaa kehittyneelld sédhkoiselld allekirjoituksella (AES) kayttden
henkildkohtaista AES-varmennetta, Henkild on kirjautunnut palveluun SignSpace-tunnuksillaan ja hanen henkildllisyytensa on
varmistettu vahvan sdhkdisen tunnistamisen menetelmélld AES-varmenteen haun yhteydessa.

Allekirjoituksen autenttisuuden tarkistaminen

SignSpace-palvelu tarjoaa kayttéliittyman sahkoisten allekirjoitusten tarkastamiseen. Palvelu on seké palvelun kayttdjien, etta
ulkoisten tahojen kdytdssa. Palvelun avulla vastaanottaja voi varmistua, ettd hanelle toimitettu allekirjoitettu asiakirjakokonaisuus on
alkuperainen ja muuttumaton. Tarkistuspalvelussa kayttdjan palveluun lataamien tiedostojen eheys tarkistetaan ja néité verrataan
palvelussa tallennettuihin alkuperaisiin tietoihin.

Ohje SignSpace -palvelussa allekirjoitetun asiakirjan tarkistamiseen:

o Tarkistajalla tulee olla kaytettdvissaan allekirjoitettu asiakirja séhkdisessa muodossa.

e Asiakirja voi olla yksi PDF-tiedosto, jonka lopussa on allekirjoitussivu, tai yhden tai useamman tiedoston ja naihin liittyvan PDF-
muotoisen allekirjoitussivun kokonaisuus.

e Tarkistaja avaa www.signspace.fi/verification-fi.html sivuston.

o Tarkistaja lataa palveluun allekirjoitetun asiakirjan allekirjoitussivuineen ja saa tiedon palvelun tekemien tarkistusten tuloksista.
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Lahettaja: Koiranen Mikko

Lahetetty: 26. elokuuta 2013 9:56

Vastaanottaja: JL VTV/Jory; Saaristo-Uotila Sinikka; Vehkasalo Ville; Ojala Matti; Halme Mika
Aihe: Lentomatkoja ja niiden kustannusten korvaamista koskeva tarkastusviraston linjaus

Ville Vehkasalo; cc: johtoryhma, Saaristo-Uotila seka luottamusmiehet Matti Ojala ja Mika Halme

Johtaja tuloksellisuustarkastaja Ville Vehkasalo on esittanyt Sinikka Saaristo-Uotilalle kysymyksen, joka koskee
viraston kaytantdja mannertenvalisilla ja muilla pitkilla lennoilla. Olen saanut tehtavaksi vastata esitettyyn
kysymykseen seka selventaa lentomatkustamisen matkakustannusten korvaamiseen liittyvia seikkoja
tarkastusvirastossa. Vastauksena ja viraston linjauksena esitdan seuraavaa:

1)

2)

Linjaus lyhyesti:

Virkamatka on tehtdva kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla ottaen huomioon myds
tietoturvallisuutta koskevista sddannoksista ja maarayksista johtuvat vaatimukset. Kokonaistaloudellisessa
arvioinnissa pitaa ottaa huomioon myds matkan kokonaiskestoaika esim. lahtoselvitykset ja vastaavat
sekd myos terveydellisia seikkoja. Tarkastusvirastossa kokonaistaloudellisen edullisemmuuden
soveltaminen johtaa paasaantoisesti siihen, ettda mannerten valisilla ja yli kuuden tunnin

lennoilla matkustusluokkana on business-luokka. Alle 6 tunnin lentomatkoilla paasaanténa on Hansel —
kilpailutettu tai muu economy luokan lippu, jollei erikseen perustelluista syista business-luokan lipun
kdyttaminen ole kokonaistaloudellisesti perusteltua. Matkamaarayksen antaja harkitsee siten
matkustusluokan ja sen perusteena olevien erityistekijéiden olemassa olon tapauskohtaisesti noudattaen
kuitenkin virastossa vallitsevaa yhtenaista kaytantod. Matkamaarayksissa perustellaan business-luokan
kdyton perusteet ja tarkoituksenmukaisuus.

Kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arviointi ja erityistekijat:

Matkakustannusten kokonaistaloudellisen edullisemmuuden arvioinnissa voidaan ottaa huomioon
matkalipun hinnan ohella esimerkiksi ty6ajan kdyttoon liittyvat seikat. Valtion matkustussaannén mukaan
lentomatkustamisessa kokonaistaloudellinen edullisemmuus tarkoittaa, etta virkamiehen on
lahtokohtaisesti kdytettdava Hanselin kilpailuttamia yhteyksia ja lipputyyppia ja jos tallaista ei ole, niin
halvinta matkustusluokkaa, yleensa, economy-luokkaa. Kalliimman matkustusluokan kdyttoon vaaditaan
hyvaksyttava erityistekija kuten ajankdytto tai matkatavaroiden kuljettamiseen liittyvat turvallisuusseikat.
Tallaisia tekijoita voivat olla myos esimerkiksi terveydelliset syyt, matkan pitka kesto tai
Iahtoselvityspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti eripituinen matkustusaika eri matkustusluokissa
tai se, ettei economy-luokan lippua ole saatavissa. Perusteltuina syind voidaan lisaksi pitaa tyoskentelya
matkan aikana seka kentalla. Matkustusluokkaan vaikuttavat erityistekijat on syyta tuoda esille
matkamaardysta haettaessa.

Matkustusluokkaa harkittaessa on huomioon on otettava myds tietoturvallisuutta koskevat velvoittavat
saannokset ja maaraykset. Valtiontalouden tarkastusviraston tietoturvallisuusmaarayksen, joka
tarkastusvirastossa toteuttaa valtioneuvoston asetuksen tietoturvallisuudesta valtionhallinnosta annetun
sdaannoksen. Sen luvun 8.2. mukaan, ellei liikenteen turvallisuusmaarayksistd muuta johdu, (viraston)
kannettava tydasema on aina matkustettaessa kuljetettava kdasimatkatavarana. Matkaliput on tilattava
siten, etta tydaseman kuljetus kasimatkatavarana on mahdollista. Todettakoon, etta Hansel —
kilpailutetulla reiteilla on yleensa saatavilla sellaisia economy luokan lippuja, joihin sisaltyy tietokoneen
kuljetus lentokoneen matkustamossa.



3) Valtion matkustusdannon maaraykset
Tarkastusviraston virkamatkoilla sovelletaan valtion matkustussaantéa (nyt VM 2013). Valtion
matkustussaannon 5 §:n mukaan virkamatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin huomioon ottaen virkamatkan ja asianomaisen hoidettavaksi maarattyjen
tehtadvien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen suorittamisen on mahdollista. Matkan
kokonaiskustannuksia arvosteltaessa on otettava huomioon
paitsi matkustamiskustannusten korvaus, pdivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tyontekijan
mahdollinen matka-ajan palkka tai virkamiehen matkapaivakorvaus ja muut matkakustannusten
korvaukset, myos kulkuneuvon kayttamisellda mahdollisesti saavutettu ajan sadsto. Valtion
matkustamissdanto asettaa nain kokonaiskustannusten edullisemmuusperiaatteen.
Valtiovarainministerién maarays/ohje Matkakustannusten korvaaminen (VM/2171//2012, 27.12.20121.5
Matkan tekotapa, matkustustavan valinta (matkustussaannoén 5 § soveltaminen) toteaa, etta valtion
virkamiesten ja tyontekijoiden kotimaassa ja ulkomailla tehtédvat virkamatkat on voimassa olevien
sopimusmaardysten mukaisesti tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin huomioon
ottaen matkan ja hoidettavaksi maarattyjen tehtavien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen suorittamisen
on mahdollista. Matkakustannusten korvausperusteisiin ei vaikuta henkilon virka-asema, eika hanen
palkkausluokkansa tai muu vastaava peruste. Matkustustapaa valittaessa on huomiota kiinnitettava
matkan valittdmien kustannusten ohella myds muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin,
muun muassa matkan vaikutuksiin tydajan kdyttoon. Kaikki matkan kestoon, matkustustapaan ja
kustannuksiin vaikuttavat erityistekijat tulisi esittda matkamaarayslomakkeella jo matkamaaraysta
haettaessa. Vertailua suoritettaessa voidaan tydajan sadston lisaksi ottaa huomioon myds vapaa-ajan
merkittava saasto.

Valtion matkustussaannén mukaan lentomatkustamisessa kokonaistaloudellinen edullisemmuus
tarkoittaa, ettd virkamiehen on laht6kohtaisesti kaytettava Hanselin kilpailuttamia yhteyksia ja
lipputyyppia ja jos téllaista ei ole, niin halvinta matkustusluokkaa, yleensa, economy-luokkaa. Kalliimman
matkustusluokan kayttoon vaaditaan hyvaksyttava erityistekija kuten ajankaytt6 tai matkatavaroiden
kuljettamiseen liittyvat turvallisuusseikat. Tallaisia tekijoitd voivat olla esimerkiksi terveydelliset syyt,
matkan pitka kesto tai lahtdselvityspalveluiden kestosta johtuva tosiasiallisesti eripituinen matkustusaika
eri matkustusluokissa tai se, ettei economy-luokan lippua ole saatavissa. Perusteltuina syina voidaan
lisdksi pitda tyoskentelyd matkan aikana seka kentalla.

4) Tarkastuskertomus Virkamatkustaminen VTV 143/2007:
Edelld kohdassa 1) esitetty linjaus sekd nama perusteelliset valtion matkustussdannon ja muiden
maardysten kohdat perustuvat suurelta osin valtiontalouden tarkastusviraston tuloksellisuustarkastuksen
Virkamatkustaminen (tarkastuskertomus 143/2007) oleviin suosituksiin.

Terveisin Mikko

Mikko Koiranen

Hallintojohtaja/Forvaltningsdirektor/Chief Administrative Officer, Vice President/Directeur administratif
Vice-Président

Puh/Tel : + 358 (09) 432 5707

Matkapuhelin/Mobiltel: +358 (050) 5941 589

Email: mikko.koiranen@vtv.fi

Valtiontalouden tarkastusvirasto/Statens Revisionsverk/National Audit Office of Finland/Office national d’audit de la Finlande
Postiosoite: PL 1119, 00101 Helsinki

Postadress: PL 1119, 00101 Helsinki

Kayntisosoite:/Besdksadress: Antinkatu 1, Helsinki

Kotisivu/Homepage: http:www.vtv.fi

Tama viesti voi sisdltaa luottamuksellista tai salassa pidettavaa tietoa. Viestin tai sen liitteiden tai niissa olevan sisallon asiaton kaytto, kopiointi, varastointi,
julkistaminen tai levittdaminen on ehdottomasti kielletty. Jos olet saanut tdman viestin vahingossa, ole hyva hyva ja ilmoita siitd heti taman viestin lahettdjalle
sahkopostitse ja havitd omista sdhkdposteistasi viesti ja sen mahdolliset liitteet. Sahkopostildhetyksen ei voi taata olevan turvattu ja /tai virheeton, koska
sanomaa voidaan tarkoituksellisesti muuttaa tai se voi kadota, saapua myohassa, sisaltaa viruksia, olla epataydellinen tai muuten virheellinen.
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Kiitos yhteistyosta.

Aatteln luontoa ennen buin tulodtat uicotin.



VTV:n matkustusmenot 2010 - 2020

Yhteenvetoon sisaltyvat ne LKP-tilikartan mukaiset 4-alkuiset kulutilit, joille kirjataan matkustusmenot. ALV O

Tilikausi

LKP -tili

Matkustuspalvelut

Paivarahat ulkomaa

Paivarahat kotimaa
Kilometrikorvaukset

Virkasuhteisten matkapaivakorvaukset

Kokonaistulos

2011
EUR
177 538,35
9 750,13
22 301,29
5 768,42
Ei aineistoa

215 358,19

2012
EUR
223 200,21
14 576,80
22 065,80
5 319,84
Ei aineistoa

265 162,65

2013
EUR
215 084,62
16 170,83
21 289,33
3 755,86
Ei aineistoa

256 300,64

2014
EUR
200 988,55
13 745,00
20 286,00
4 504,31
Ei aineistoa

239 523,86

2015
EUR
236 278,30
14 072,77
22 946,00
4 205,60
Ei aineistoa

277 502,67



227 731,50 313 262,67 344 717,85 384 841,11 70 645,90
18 321,85 31 079,71 27 960,19 42 735,12 6 995,59
20 438,00 25 387,00 26 512,50 14 547,50 6 222,45

3 998,60 5213,52 6 754,15 5679,13 1543,47
600,00 3 355,00 3 315,00 4 855,00 2100,00
271 089,95 378 297,90 409 259,69 452 657,86 87 507,41
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