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1 Yleista
1.1 Ohjeen soveltamisala ja tavoite

Valtion talousarviosta annetun lain (1988/423) 24 ¢ §:n (1216/2003) mukaan
Valtiokonttori voi antaa maarayksia virastojen, laitosten ja talousarvion ulko-
puolella olevien valtion rahastojen kirjanpidon, maksuliikkeen ja laskentatoi-
men hoidon, tilinpaatdksen laadinnan seka muiden taloushallinnon toimintojen
ja menettelytapojen yksityiskohdista.

Taman ohjeen tavoitteena on yhtenaistaa toimintatapoja matkasuunnitelmien
ja -laskujen kasittelyssa.

Virkamiesten ja tydntekijdéiden matkakustannusten korvaamisessa noudate-
taan matkakustannusten korvaamisesta tehtya virka- ja tydéehtosopimusta ja
valtiovarainministerion julkaisemaa valtion matkustussaantoa.

Puolustusvoimat noudattaa tata ohjetta soveltuvin osin.
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Turvaluokiteltuja tietoja sisaltdvien matkasuunnitelmien ja matkalaskujen ka-
sittelyyn on valtiokonttori antanut ohjeen Matkasuunnitelmien ja matkalasku-
jen késittelyé tarkentava ohje turvaluokitellun tiedon osalta.

1.2 Taloushallinnon vastuunjakomaarays

Talousarviolain 12 b §:n 2 momentin mukaan Valtiokonttori voi maarata keski-
tetyista taloushallintotehtavista vastaavan viraston tai laitoksen vastuulle valti-
oon palvelussuhteessa olevalle tai muulle henkillle matkustamisen johdosta
virka- tai tydehtosopimuksen mukaisesti maksettavan korvauksen hyvaksymi-
seen liittyvia tarkastustoimenpiteita, joihin ei sisally tydnantajalle kuuluvan
harkintavallan kayttoa.

Valtiokonttori on antanut maarayksen Taloushallinnon tehtéavien ja vastuiden
Jako palvelukeskuksen seké kirjanpitoyksikbiden ja rahastojen vélilla, jossa on
maaratty myds talousarviolain 12 b § 2 momentin tarkoittamista matkustami-
sen johdosta maksettavan korvauksen hyvaksymiseen liittyvista tarkastustoi-
menpiteista kohdassa matka- ja kululaskujen kasittely. Maarays taloushallin-
non tehtévien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seké kirjanpitoyksikbiden ja
rahastojen vélilla on julkaistu valtiokonttorin M&é&réykset ja ohjeet sivustolla.

Kirjanpitoyksikon ja Palkeiden valisessa palvelusopimuksen henkildstopalvelu-
jen palvelukuvauksessa tehtavat on kuvattu tarkemmalla tasolla.

1.3 Matkustamisen tehtavien kontrolli ohje

Matkasuunnitelmia ja matkalaskuja koskevat kontrollit on kuvattu valtiokontto-
rorin julkaisemassa ohjeessa Matkustamisen tehtavien kontrollit.

2 Matkustamisen hankinnat
21 Valtion maksuaikakortin kaytto

Valtion maksuaikakorttien kaytdsta on maaratty Valtiokonttorin julkaisemassa
maarayksessa Maksukorttien seké asiakas-, bonus- ja etukorttien kdytto. Li-
saksi maksuaikakorttien matkatilin kdytdsta on ohjeistettu Valtiokonttorin oh-
jeessa Nordean First Card maksamisratkaisu. Maaraykset ja ohje 16ytyvat
Valtiokonttorin maaraykset ja ohjeet -sivustolta.

2.2 Mobiilimaksaminen ja arvoliput

Mobiilimaksaminen on ohjeistettu Valtiokonttorin julkaisemassa ohjeessa Nor-
dea First Card maksamisratkaisu.
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3 Matkamaarays, matkasuunnitelma ja matkalasku

31 Matkamaarays
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Valtion matkustussdanndssa on ohjeistettu matkamaarayksesta. "Matkamdééa-
rdys tarvitaan aina ja se voi olla séhkoisesti tehty. Mééréys virkamatkan te-
kemiseen voi perustua esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatet-
tavaan tyojérjestykseen, johtos&éantoon tai muuhun pysyvéisméérdykseen
taikka tybsopimussuhteisten osalta sopimukseen.”

"Matkamé&éréyksen antajalle on annettava tiedot matkan tarkoituksesta ja to-
teutustavasta seké virkamatkasta aiheutuvien kustannusten ja mahdollisen
matkaennakon perusteista.”

Valtion varojen kayton nakokulmasta ennen matkaa tapahtuva harkinta on se
vaihe, jolloin on tosiasialliset mahdollisuudet vaikuttaa matkasta aiheutuviin
menoihin. Matkustajan velvollisuus on laatia matkasuunnitelma ja -lasku huo-
lellisesti ja todellisuutta vastaavasti. Ennen matkamaarayksen antamista on
tehtava kustannusvertailu erilaisten matkustusvaihtoehtojen valilla. Virkamat-
kojen suorittamisessa kokonaistaloudellisuuden ndkékulma on aina huomioi-
tava. Jos matka on toteutunut eri tavoin tai kustannuksin kuin suunnitelma on
tehty, tulee matkalaskulle tehdad muutokset ja perustella mahdollinen suunni-
teltujen kustannusten ylitys.

Matka- ja kuluhallintajarjestelmassa laadittu ja hyvaksytty matkasuunnitelma
toimii valtion matkustussdannon tarkoittamana matkamaarayksena. Matka-
maarays on suositeltavaa tehda sahkadisesti siten, etta laaditaan matkasuun-
nitelma matka- ja kuluhallinnan jarjestelmaan, kun matkustustarve on tunnis-
tettu.

Mikali kaytetaan pysyvaa matkamaaraysta, siitd tulee kayda ilmi vahintaan
¢ Henkilo ja organisaatio, jota maarays koskee
e Maarayksen voimassaoloaika

¢ Virkamatkat ja matkustustavat, joihin maarays oikeuttaa (esim. tarkas-
tusmatkat, oman auton kaytto)

Pysyvaismatkamaarays voidaan antaa esim. tehtavakohtaisesti tai projektin
keston ajaksi. Mikali viran hoitamiseen sisaltyy paljon matkustamista, voi py-
syvaismatkamaarays olla perusteltu. Pysyvaismatkamaaraykset suositellaan
tehtavan matka- ja kuluhallintajarjestelmaan. Virasto paattaa kaytetaanko py-
syvaismatkamaaraysta.

Vaikka pysyvaismatkamaarayksessa olisi annettu lupa oman auton kaytdlle,

taytyy silti virkamiehen katsoa matka kerrallaan voisiko juuri ko. matka hoitaa
esim. julkisilla vai edellyttaako aina ko. maarays oman auton kayttoa, vaikka

siihen lupa on saatu.
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3.2 Matkasuunnitelman ja —laskun laatiminen

Matkustaja vastaa siita, ettd matkasuunnitelmalla ja laskulla annetut tiedot ja
maksettavien korvausten perusteet ovat oikein. Matkustaja laatii seka matka-
suunnitelman etta —laskun itse. Mikali matkalaskut poikkeuksellisesti laaditaan
matkustajan puolesta, matkustajan tulee kuitenkin itse lahettdd ne matka- ja
kuluhallinnan jarjestelmassa hyvaksyntakiertoon, ellei siihen ole jotain perus-
teltua syyta kuten sairaus.

Esimiehen/hyvaksyjan vastuu korostuu matkasuunnitelmalla esitettyjen tieto-
jen oikeellisuuden varmistamisessa viela enemman, kun matkalaskujen tar-
kastukseen hyddynnetaan jarjestelmaan rakennettua matkasuunnitelmaan
pohjautuvaa matkalaskun automaattihyvaksyntaa. Kyseisessa prosessissa

matkalasku siirtyy suoraan maksuun ilman erillistd hyvaksyntaa, mikali matka-
lasku vastaa hyvaksyttya matkasuunnitelmaa.

Matkustajan vastuut matkasuunnitelmaa ja -laskua laadittaessa
o Suunnitelma sisaltaa kaikki matkan tiedot
= Kulut merkittava selitteineen
= Tilidinti ja sen oikeellisuus (tilidintimallien hyédyntaminen)
o Matkalaskun huolellinen paivittdminen
= Liitteet ja syntyneiden kulujen perustelut
= Toteutuneet matka-ajat
= Muut mahdolliset paivitykset
Hyvaksyjan vastuut matkasuunnitelmaa hyvaksyttaessa
o Korvauksien oikeellisuus
o Kulujen tilidinti ml. toimintokoodit

o Selitteet/liitteet

33 Maksutavan valinta matkasuunnitelmalla

Matkasuunnitelmalla tulee esittad matkasta aiheutuvat kokonaiskustannukset.
Kaytettdva maksuvaline/maksutapa lisatdan jo matkasuunnitelmalle kuluja
lisattaessa. Valittavissa olevat maksutavat ovat: kdteinen, valtion maksuaika-
kortti, matkatili ja Infokulut.

o Kateiskulu eli matkustajan itse omalla rahalla/kortilla maksama kulu,
joka maksetaan matkustajalle laskun loppusummassa.
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¢ Valtion maksuaikakortti ja matkatili ovat tydnantajan luovuttamia
maksutapoja, joista muodostuu ostotapahtuma matka- ja kuluhallinta-
jarjestelmaan, jotka kohdistetaan ko. matka- tai kululaskuun.

o Lisaksi Infokuluiksi merkitaan kaikki matkaan liittyvat kulut, jotka on
maksettu ostolaskujarjestelméassa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi
osallistumismaksu, junaliput ja hotellimajoitus.

Matkustaja vastaa siita, ettd matkasuunnitelmalle on merkitty matkasta aiheu-
tuvat kokonaiskustannukset perusteluineen. Hyvaksyjan vastuulla on matkus-
tusstrategian tavoitteiden mukaisesti matkustustarpeen huolellinen arviointi
matkasuunnitelmalla esitetyn perusteella. Virkamatka tehdaan niin lyhyessa
ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin virkamatkan ja asianomaisen hoi-
dettavaksi maarattyjen tehtavien tarkoituksenmukainen ja turvallinen suoritta-
minen on mahdollista.

Matkustajan vastuulla on tarkastaa ja tarvittaessa korjata matkasuunnitel-
malta matkalaskulle siirtyneet tiedot toteutuneen mukaan. Matkan kellonajat
(matkan alkaminen ja paattyminen sekd muut matkan vaiheet) on merkitty to-
teutumien mukaan. Matkaan liittyvat kulut ja niiden perustelut on liitettava
matkalaskulle valtion matkustussaannon edellyttamalla tavalla.

34 Matkalaskun maaraaika ja ostotapahtumien kasittely

Valtion matkustussaanndssa (21§) todetaan, etta matkakustannusten kor-
vaukset on haettava matkalaskulla kahden kuukauden kuluessa matkan
paattymisesta. Mikali matkan kustannuksista ei ole haettu korvausta kahden
kuukauden sisalla matkan paattymisesta, voidaan korvaus kuitenkin maksaa
erillisella paatdksella. Asianomainen viranomainen voi naissa tilanteissa
myontaa luvan korvausten maksamiseen. Matkalaskulla tulee talldin olla mai-
ninta maaraajan ylittdmisesta ja asian kasittelysta, joko selitteessa tai erilli-
sena liitteena.

Kahden kuukauden maaraajan osalta tulee huomioida, etta se koskee matka-
laskun laatimista ja matkustajalle itselleen tulevien matkakustannusten kor-
vausten hakemista. Matka- ja kuluhallinnan jarjestelmassa kasitellaan myds
ostoja, jotka on tehty viraston maksuvalineilla eli matkatililla tai henkilén kayt-
t66n annetulla maksuaikakortilla. Mikali em. ostotapahtumien yhteyteen ei liity
matkustajalle maksettavia matkakustannusten korvauksia, on tallaiset ostot
kasiteltava jarjestelmassa viipymatta, eikd kahden kuukauden maaraaika
koske niita.

3.4.1 Maksuaikakortin ja matkatilin ostotapahtumat
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Laskuun, jolta ostotapahtumat (valtion maksuaikakortilla ja matkatililla tehdyt
ostot) kirjataan kuluksi kirjanpitoon, on aina liitettava kuitit, jotka yksildivat
maksuaikakortilla tai matkatililla tehdyt hankinnat pl. tapahtumat, joiden osalta
laskulla esitetdan ostotapahtumaa yksildivat tiedot.
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Alkuperaiset kuitit/tositteet on liitettava tositteelle siina jarjestelmassa, jossa
ostotapahtuma hyvaksytaan ja siirretdan kirjanpitoon. Lasku ja laskun liitteet
arkistoidaan sahkaoisesti ko. jarjestelman kautta. Matkalaskulla mahdollisesti
ilmoitettavista infokuluista ei tarvitse liittda kuittia.

Yhdelle kuluveloitukselle voidaan kohdistaa useita ostotapahtumia ilman, etta
jokaisesta tarvitsee laatia omaa kuluveloitusta. Kaikki samaan matkaan liitty-
vat kulut tulee kohdistaa yhdelle matkalaskulle.

3.4.2 Matkatililahete ja e-lippu

Matkustuspalveluissa on siirrytty laajenevassa maarin alypuhelimiin toimitetta-
viin lippuihin ja matkavahvistuksiin, jolloin niista ei valttamatta edes toimiteta
erillistd dokumenttia sahkopostiin. Matkustuspalvelujen ostoihin liittyvista pal-
velumaksuista ei mydskaan ole merkintaa tai erittelyd matkalipuissa, vaan ai-
noastaan matkatoimiston toimittamassa matkatilildhetteessa tai vastaavassa.

Matkatoimistoilla on erilaisia kaytantdja siind mitd matkustuspalvelun ostoon
liittyvia tietoja matkatilildhetteilla ja vastaavilla tositteilla ilmoitetaan. Yleisena
ohjeena on, ettd ostosta riittda yksi tosite, mikali siitd voi todentaa matkan
ajankohdan, matkustajan nimen, menon aiheutumisperusteen (esim. lento-
lippu), mahdolliset palvelumaksut seka alv-erittelyt.

3.5 Liitteet ja selitteet
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Matkalaskuun on liitettava tositteet syntyneista kustannuksista silloin, kun to-
site niistad on ollut saatavilla.

Valtion talousarvioasetuksessa on saadetty, ettd menon todentavan tositteen
tulee selventdd matkaan liittyvadn menon aiheutumisperuste. Matkalaskun te-
kijan tulee liittdd matkalaskulle kuitti tai sen puuttuessa muuta riittava selvitys
menon aiheutumisperusteesta.

"Liikekirjanpidon menon ja tulon todentavasta tositteesta on kéy-
tava selville, mistd meno tai tulo on aiheutunut. Talousarviokir-
Janpidon talousarviomenon ja talousarviotulon todentavasta to-
sitteesta on kéytava selville, mistéa talousarviomeno tai talousar-
viotulo on aiheutunut. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta,
suoritteen luovutusajankohta taikka muu liikekirjanpidon ja ta-
lousarviokirjanpidon menon tai tulon syntymisajankohta on voi-
tava osoittaa tositteella tai sen liitteelld taikka muulla vastaavalla
tavalla.” Asetus valtion talousarviosta (11.12.1992/1243)

Perittdessa matkalaskulla matkustajan omalla rahalla maksettuja tydmatkaku-
luja edellytetddn myos aina menon todentavaa tositetta (kuitti) ja sen puuttu-
essa muu riittava selvitys.

Ulkopuoliset rahoittajat saattavat edellyttaa poikkeavia kaytantoja.
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3.5.1 Kutsu tai ohjelma
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Matkaan liittyvan tilaisuuden kutsu, ohjelma tai muu vastaava dokumentti tu-
lee liittaa matkalaskulle, jotta matkalaskujen tarkastuksessa voidaan todeta
siitd mm. paivarahaan vaikuttavien aterioiden maara. Mikali liitettd tai muuta
selvitysta ei ole, vastuu paivarahan maaraytymisperusteesta on matkalaskun

hyvaksyjalla.




