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Opinnaytetydn taustana on ty6harjoittelu liikenne- ja viestintaministeridossa, joka on esitelty
organisaatiotasolla virastoineen ja ajankohtaisine hankkeineen. Tydn innoittajana on kuluve-
loitus- ja matkalaskuprosessien hallintaan kehitetty M2-jarjestelmaratkaisu, joka on kaytdssa
likenne- ja viestintdministerion matkahallinnossa. Ty6n tavoitteena on kehittda tekninen ja
teoreettinen kayttbopas ministerion sihteeriharjoittelijoita ja vakituisia sihteereita ajatellen.

Matkanvaraajana ministeriossa -kappaleessa kaydaan lapi tilastotietoa liikkenne- ja viestinta-
ministerion palveluosaston virkamiesten matkustamisesta seké informaatiota valtion virka-
miesten matkustamista ohjaavasta saantelysta. Jotta M2-jarjestelmaa voisi kayttaa tehok-
kaasti ja kaikkien vaatimusten mukaisesti, tulee kayttdjan tuntea monia eri valtiohallinnon
julkaisemia saanndoksia, ohjeistuksia ja sopimuksia. Lisana on myds kaksi case-tapausta,
joilla kuvataan kuluveloitukseen ja virkamatkaan sisaltyvat eri vaiheet.

Teoriaosuudessa kuvaillaan digitaalista taloushallintoa ja sen hyotyja seka raapaistaan sen
kayttda valtion taloushallinnossa. Yksi nykyisen hallituksen karkihankkeista on digitalisaatio,
jonka yhtena tavoitteena on séhkoistaa julkiset palvelut. Digitalisointi tulee aloittaa valtiohal-
linnon sisaisista prosesseista varmistaen, etté tietojen liikkuvuus viranomaisten valilla on su-
juvaa. Liikenne- ja viestintaministerion karkihankkeisiin liittyy olennaisesti digitaalisten palve-
luiden mahdollistaminen ja yhtenaistaminen.

Opinnaytetyo sisaltdd myos kehitysehdotuksia M2-jarjestelman manuaalisten vaiheiden va-
hentamiseksi. M2- jarjestelman mobiiliversion, M2 Mobiilin, kayttéonotto olisi otollinen vaihto-
ehto harkittavaksi ajan hetkessa elavélle ministerille.

Produktiosuudessa kaydaan lapi loogisesti ja perusteellisesti vaihe vaiheelta kuluveloitusten,
matkasuunnitelmien ja -laskujen tekemiseen vaadittavat askeleet. Ohjeistus sisaltaa paljon
kuvia, joilla pyritdan visuaalisesti parantamaan ja helpottamaan ohjeen kaytettavyytta. Muka-
na on myds M2-jarjestelméan eri vaiheisiin liittyvia kaytannon esimerkkeja ohjelman ymmarret-
tavyyden parantamiseksi.
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1 Johdanto

Aloitin opintoihini liittyvan viiden kuukauden tydharjoittelun liikenne- ja viestintaministerion
palveluosastolla toukokuussa 2016 ja sain tydharjoittelun alusta alkaen vastuuta matka-
laskujen tekemisesta. Perehdyin melko perusteellisesti M2-jarjestelméén, joka on kulu- ja
matkalaskuprosessien hallintaan kehitetty jarjestelmaratkaisu (VISMA 2016). Olen aina
ollut looginen ajattelija seka kiinnostunut numeroista ja matematiikasta, joten halusin oi-
keasti ymmartaa, miksi asiat tehdaén tietylla tavalla tassa jarjestelmassa. Tasta syysta

paatin syventya asiaan opinnaytetyén muodossa.

1.1 Tausta

En ollut tehnyt paivaakaan assistentin toita ennen tydharjoittelua, joten alku oli melko
haasteellinen uusien jarjestelmien opettelun my6ta. Kesan aikana vakituisten sihteerien
ollessa lomalla, herasi jonkin verran kysymyksia matkalaskujen ja kuluveloitusten tekemi-
sen kanssa. Mieleeni nousi ajatus, etta perusteellinen opas olisi varmasti todella hy6dylli-

nen monelle muullekin vastaavassa tilanteessa.

M2-jarjestelmé on kankeahko kayttaa, koska sen sisélla on niin monta eri tydvaihetta en-
nen kuin on saanut tehtya tietyn tapahtuman aivan alusta loppuun asti valmiiksi. Ajatuk-
sena on, etta ohjeistukseni avulla voisi tehostaa M2-jarjestelman avustuksella tehtavia
toita. Aloinkin pohtia, ettd milla muilla keinoilla M2-jarjestelmaa voisi kehittdd. Pyrin avaa-
maan ajatuksiani ja suunnitelmiani kahden case-esimerkin ja niihin liitetyn teorian ja ide-

oinnin avulla.

1.2 Tavoitteet

Opinnaytetyoni tavoitteena on luoda mahdollisimman perusteellinen ja selkea ohjeistus
matkasuunnitelmien, -laskujen ja kuluveloitusten tekemiseen M2-jarjestelmassa. Oman
kokemukseni perusteella voin sanoa, etta kululajien ja tilidintien miettiminen ovat proses-
sin haastavimpia osuuksia. Toivon, etta ohjeistuksestani olisi jatkossa hyotya henkiléille,
joille ohjelma ei ole entuudestaan tuttu tai jotka eivat koe olevansa itsevarmoja M2-
jarjestelman kayttajia. Ideaalitilanne olisi, etta tekemaani ohjeistusta tultaisiin hyédynta-
maan sihteeriharjoittelijoiden perehdytysprosessissa ja ettéa kokeneemmatkin sihteerit

tuntisivat ohjeistukseni hyodylliseksi.

M2-jarjestelman ohjeistus on rajattu sihteereille sisallyttden siihen ainoastaan heidan kay-
téssdan olevat ominaisuudet. Taustatieto- ja teoriaosuudessa pohditaan ilmenneiden tyo-

vaiheiden maaraa ja mahdollisuutta vahentaa niitd, seka yleensakin koko prosessin suju-



voittamista. Toisena tavoitteenani on siis tuottaa teoriaosuuden pohjalta hyédyllisia kehi-
tysideoita ja etta pohtimiani kehitysehdotuksia jatkojalostettaisiin tulevaisuudessa M2-

jarjestelman kehittdmisen yhteydessa.

1.3 Rakenne

Matkanvaraajana ministeriossa -kappaleessa kaydaan lapi tilastotietoa likenne- ja viestin-
taministerion palveluosaston virkamiesten matkustamisesta seka informaatiota valtio vir-
kamiesten matkustamista ohjaavasta sdéantelysta. Jotta M2-jarjestelman kaytto olisi mah-
dollisimman tehokasta ja vaatimusten mukaista, tulee kayttdjan tuntea monia eri valtiohal-
linnon julkaisemia séannoksia, ohjeistuksia ja sopimuksia. Lisdnd on myods kaksi case-

tapausta, joilla kuvataan kuluveloitukseen ja virkamatkaan sisaltyvat eri vaiheet.

Teoriaosuudessa kuvataan digitaalista taloushallintoa ja sen hyotyja seké raapaistaan sen
kayttoa valtion taloushallinnossa. Yksi nykyisen hallituksen kérkihankkeista on digitalisaa-
tio, jonka yhtena tavoitteena on sahkoistaa julkiset palvelut. Tahén vaaditaan selkeéat peri-
aatepaatokset ja digitalisointi tuleekin aloittaa valtiohallinnon siséisista prosesseista var-
mistaen, etta tietojen liikkuvuus viranomaisten valilla on sujuvaa. Liikenne- ja viestintami-
nisterion karkihankkeisiin liittyy olennaisesti digitaalisten palveluiden mahdollistaminen ja

yhtenaistaminen.

Opinnaytetyo sisaltdd myos kehitysehdotuksia M2-jarjestelman manuaalisten vaiheiden
vahentamiseksi. M2- jarjestelman mobiiliversion, M2 Mobiilin, kayttéénotto olisi otollinen

vaihtoehto harkittavaksi ajan hetkessa elavalle ministeridlle.

Opinnaytety6n produktiosuudessa kasitelldan loogisesti ja perusteellisesti vaihe vaiheelta
kuluveloitusten, matkasuunnitelmien ja -laskujen tekemiseen vaadittavat askeleet. Ohjeis-
tus sisaltaa paljon kuvia, joilla pyritd&n visuaalisesti parantamaan ja helpottamaan ohjeen
kaytettavyytta. Mukaan on lisatty myods M2-jarjestelman eri vaiheisiin liittyvia kaytannon

esimerkkeja, joiden kautta ohjelman ymmarrettavyyden toivotaan parantuvan.



2 Liikenne- ja viestintaministerio

Liikenne- ja viestintaministerio on yksi Suomen tasavallan kahdestatoista ministeridsta,
jotka muodostavat valtioneuvoston (Valtioneuvosto 2016). Liikenne- ja viestintdministerion
vastuulle kuuluvat toimivat ja turvalliset liikenne- ja viestintayhteydet ja myds niihin liittyvat
palvelut. Ministerio pyrkii lainsaadannélladn mahdollistamaan digitalisaation ja uusien pal-
velumuotojen kehittymista seké innovatiivisuutta. (Liikenne- ja viestintaministerié 2016a;

Liikenne- ja viestintaministerio 2016b.)

2.1 Organisaation rakenne

Liikenne- ja viestintaministeriota johtaa liikenne- ja viestintaministeri. Kansliapaallikkd toi-
mii suoraan ministerin alaisuudessa. Ministerion viestinta ja controller toimivat erillaan
ministerion muusta toiminnasta. Ministerit jakautuu neljaén eri osastoon, jotka ovat: kon-
serniohjaus- palvelu-, tieto- ja verkko-osasto. Ministeritn virkamiesjohtoon kuuluvat kans-
liapaallikon liséksi osastoiden ylijohtajat seké viestintajohtaja. Ministerion osastot on jaettu
yksikdihin, joilla jokaisella on yksikdnjohtaja. (Liikenne- ja viestintdministerié 2016a.) Lii-
kenne- ja viestintdministeriossa tyoskentelee yhteensa noin 160 virkamiesta.

Liikenne- ja viestintaministeri

Kansliapaallikko
Ministerion viestinta Controller
Konserni- Palveluosasto Tieto-osasto Yerkko-osasto
ohjausosasto Markkinayksikkd Tietoliketoimin- Kehittamis-
Talousyksikkd Peruspalvelu- tayksikkd vksikkd
Hallintoyksikkd vksikkd Turvallisuus- Toimintavar-
Ohjausyksikkd vksikkd muusyksikkd

Kuva 1 - Liikenne- ja viestintdministerion organisaatiokaavio (Liikenne- ja viestintdministe-
ro 2016c)



Palvelut

Liikenne- ja viestintaministerion palveluosaston paaasiallisena tehtdvana on lainsaadan-
nollaan taata liikenteen ja viestinnan peruspalvelut kansalaisille ja yrityksille seka kehittaa
palvelumarkkinoita tiiviissé yhteistydssa sidosryhmien kanssa. Palveluiden osalta vastuu-
alueisiin kuuluvat henkildliikenteen ja logistiikan palvelut, Postin yleispalvelu, TV- ja radio-
toiminta sekd mediasisallét. Vakaana tahtotilana on myds muodostaa likennepalveluista
yksi valtakunnan laajuinen palvelukokonaisuus. Tulevaisuudessa liikenteen eri palvelut
halutaan saattaa sujuvasti yhteen toimivaksi kokonaisuudeksi. Mobility as a Service
(MaaS) eli Liikenne palveluna -ajattelussa Suomi on yksi maailman johtavista valtioista.
(Liikkenne- ja viestintaministerio 2016d.)

Tieto

Tieto-osaston tehtavana on mahdollistaa lainsaadannollaén uusien liiketoimintojen synty-
minen avoimen tiedon saatavuutta lisddmalla, taata tietopalveluiden ja -verkkojen turvalli-
suus seka edistaa automatisaatiota ja robotisaatiota. Ministerion vastuulle kuuluvat seka
likenteen ettéa viestinnan palveluiden turvallisuuden ja luottamuksellisuuden varmistami-
nen. Lisaksi avoimen datan ja sen paélle rakentuvien uusien liiketoimintojen ja palvelujen
syntyminen seka niiden tietoturvallisuuden varmistaminen on yksi liikenne- ja viestintami-
nisterion ajantasaisista ja tulevaisuuden tavoitteista. (Liikenne- ja viestintaministerio
2016e.)

Verkot

Verkko-osaston toimenkuvaan kuuluu Suomen liikenne- ja viestintaverkkojen turvaaminen
seka niiden toiminnan varmistaminen joka tilanteessa. Vastuualueella ovat mygds vaylien
ja verkkomarkkinoiden toimivuuden varmistaminen. Edell& mainittujen infrastruktuurien
yllapitoa ja kehittdmista tuetaan ajantasaisella teknologialla ja tietotaidolla tehokkuutta ja
ekologisuutta unohtamatta. (Liikenne- ja viestintdministerio 2016f.)

Ohjaus

Ministerion hallinnonalan ohjaustoiminta on keskitetty konserniohjausosaston ohjausyk-
sikkdon. Lainsaadanto ja hallitusohjelma antavat raamit ministerion virastojen ja ohjattavi-
en yhtididen toiminnalle edellyttaen liiketaloudellista kannattavuutta kultakin. Yhtididen
omistajaohjaus rakentuu valtion omistajapoliittisen periaatepaattksen, hyvan hallintotavan
ja ministerion omistajaohjausperiaatteiden mukaisesti. (Lilkkenne- ja viestintdministerio
20169.)



2.2 Hallinnonala

Liikenne- ja viestintaministerion hallinnonalaan kuuluu nelja virastoa ja kolme yhtiéta. Mi-
nisterion tehtavana on niiden tulosohjaus ja toiminnan valvominen seka yhtididen omista-
jaohjaus. (Liikenne- ja viestintaministerio 2016h.) Virastojen kanssa kaydaan vuosittain

tulosneuvottelut.

2.2.1 Virastot

Liikenneviraston vastuulle kuuluu Suomen tiet, rautatiet ja vesivaylat. Liikkenneviraston
tehtavana on myos liikkennejarjestelmien toimivuudesta ja turvallisuudesta huolehtiminen
seka niiden kehittaminen, likenteen hallinta, tiehankkeiden toteuttaminen ja talvimerenku-
lun mahdollistaminen. (Liikennevirasto 2016.)

Liikenteen turvallisuusvirasto Trafin tehtaviin kuuluvat liikenteen lupien, hyvaksyntojen ja
paatdsten myontadminen seka voimassa olevien liikennetta koskevien saantdjen ja maara-
ysten noudattamisen valvonta. Trafin toiminnan perusajatuksena on mahdollistaa liiken-
teen kilpailukykyd muun muassa alyliikenteen kehittdmisen ja kansainvélisen yhteistyon
avulla. (Trafi 2016.)

Viestintavirasto huolehtii, etta tarjolla olevat viestintapalvelut vastaavat nykyaikaisen ky-
synnan tarpeisiin ja varmistaa, etta lainsaadanndssa maariteltyjen peruspalveluiden saa-
tavuus toteutuu valtakunnallisesti koko maan kattavia viestintaverkkoja kehittéden. Viraston
tehtaviin kuuluu myds kuluttajien oikeuksien valvonta. Viestintavirastolla on keskeinen
rooli tietoturvallisuuteen liittyvien asioiden ohjaajana, valvojana, kehittajana ja tuottajana.
(Viestintavirasto 2016.)

limatieteen laitoksen paatehtavia palvelu- ja tutkimuslaitoksena ovat sdapalveluiden tuot-
taminen, ilmakeh&n ja merien tilan tutkiminen seké alaan liittyvan tutkimuksen edistami-
nen. limatieteen laitos on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan vaarallisista saailmi-
Oista tai ilmakehan haitallisista aineista ja tuottamaan séépalvelut erityisesti puolustus- ja
pelastusviranomaisten toiminnan tukemiseksi. (Laki ilmatieteenlaitoksesta 22.12.1967/585
18)

2.2.2 Yhtiot

Finavia Oyj:n tehtavana on Suomen lentoasemaverkoston ja lennonvarmistusjarjestelmien
yll&pito ja niistd huolehtiminen (Liikenne- ja viestintaministerio 2016i). Helsinki-Vantaan

lentoasema on Suomen lentoliikenteen strateginen ja liiketaloudellinen keskus sek& Eu-



roopan ja Aasian lentoliikenteelle maantieteelliselta sijainniltaan loistava vaihtoasema
(Finavia Oyj 2016).

Finrail Oy:n vastuulla on valtion rautatieverkoston liikenteenohjaus ja ratatdiden toteutta-
minen. Liikennevirasto tilaa palvelut yhtiolta, jonka tehtavana on myos huolehtia matkusta-

jien informoinnista juna-asemilla. (Liikenne- ja viestintaministerio 2016i.)

Yleisradio Oy:n tehtéavéané on tarjota valtakunnallisesti tai alueellisesti jokaiselle julkisen
palvelun televisio- ja radio-ohjelmat. Viestintavirasto valvoo toimintaa tietyiltd osin. (Laki
Yleisradio Oy:sta 22.12.1993/1380, 7 §; 12 a 8) Yleisradio Oy kuuluu liikenne- ja viestin-
taministerion hallinnonalaan, mutta eduskunta ohjaa yhtion toimintaa (Liikenne- ja viestin-

taministerio 2016i).

2.3 Visio, toiminta-ajatus ja arvot

Liikenne- ja viestintaministerion visio on "hyvinvointia ja kilpailukykya hyvilla yhteyksilla”.
Toiminta-ajatuksen mukaan liikenne- ja viestintdministerion tavoitteena on hallitusohjel-
man mukaisesti edistaa elinkeinoelaman kilpailukykya ja parantaa vaestdn hyvinvointia
pitamalla huolta siita, ettd kansalaisilla on edulliset ja turvalliset liikenne- ja viestintayhtey-
det saatavilla. Ministerion arvoihin kuuluvat "oikeudenmukaisuus, rohkeus ja yhteisty6”.

(Liikenne- ja viestintaministerié 2016j.)

2.4 Ajankohtaiset hankkeet

Liikenne- ja viestintaministerion ajankohtaisista hankkeista ja ohjelmista on saatavilla in-
formaatiota ministerion internetsivuilla:

— 700 MHz taajuushuutokauppa

—  Ajokorttikoulutuksen uudistus

— Big data

— Digitalisaatio (hallituksen karkihanke)
— Liikennekaari

— Liikenneverkon kehittdminen

— Norminpurku (hallituksen kéarkihanke)
— Saariston liikenne palveluna

—  Smart Countryside

— Tieliikennelain kokonaisuudistus

— VAK-lain kokonaisuudistus

(Liikenne- ja viestintdministerié 2016k).



3 Matkanvaraajana ministeriossa

Opinnaytety6 vaatii opitun aiheen raportoinnin liséksi tutkimuksellisen otteen. Pelkastaan
oppiminen ja sen esiin tuominen kirjallisessa muodossa eivat tayta opinnaytetydn kriteere-
ja. (Kananen 2013, 20.) Produktityyppiseksi opinnaytetyoksi ei siis riita ainoastaan tuotta-
mani ohjeistus M2-jarjestelman kayttdon, vaan sen lisdna tulee olla tutkimusta. Tassa
osioissa tarkastellaan liikenne- ja viestintaministerion palveluosaston matkustamista M2-

jarjestelman raportoinnin avulla.

3.1 Tyd6harjoittelu

Suoritin tybharjoitteluni liikenne- ja viestintaministerién palveluosastolla, joten luonnollises-
ti suurin osa tekemistani matkalaskuista oli kyseiselté osastolta. Alusta asti kavi selvaksi,
ettd palveluosastolla matkustetaan paljon. Sain melko kattavan kuvan siita, minne matkat

paaosin suuntautuvat ja miten paljon kustannuksia matkoista kertyy.

M2-jarjestelméssa on mahdollista luoda raportointitoiminnon avulla monia erilaisia mat-

kustukseen liittyvia raportteja eri parametrein.

Raportointi

Raporttityypit

(o ] [oenae]  [ano
| |

Ennakkolistaus Matkalaskut ja : Matkakustannus-
-suunnitelmat Kuluraportti raportti
Kilbl | Kustannuskohdiste- "
Henkildluettelo raportti Maaraportti
- Ennakut- - Matkalaskut vai - Matkét_yvppi - Matkatwp_Pi
- Ennakkotarpeet suunnitelmat = Kululaji - Kurvaq_slap
- Tila - Maksuviline - Kululaji
- ¥oimassa olevat - Pdivamaara- - Maa
tyosuhteet vélin tyyppi - Matkapdivit
- Ei voimassa - Korvauslaji - Paivarahat
olevat tydsuhteet - Kululaji
- Kustannuskohdisteet
- Ennakon madrd - Hyviksyja - Ttse maksetut - Summa
- Yaluutta, -mdadrd ja - Matkan Tl o
K . sankoh Tilitettdvit
-kurssi l\‘?ilaatrlzatny;:pi - Valuutta, -madra
- ja -kurssi
- Matkakohde - ALV-mEdrd ja
- Kokonais- -prosentti
kustannukset
- Ennakon midrd
- Maksupdiva
- Kayttajaryhma - Kustannuskohdisteet
- Tyidsuhteen alku- - Netto
ja loppup¥ym - Brutto
- Kulkuneuvo - Matkakohde
- Yhteystiedot - Matkan ajankohta

Kuva 2 - M2-jarjestelméan raportointikaavio (M2-jarjestelma)



Palveluosaston matkustamisessa minua kiinnosti eniten seuraavat kysymykset opinnayte-
tyota ajatellen:

— Kuinka paljon matkustetaan?

— Kuinka paljon matkustetaan ulkomailla?
— Minne matkustetaan?

— Kuinka paljon matkustetaan kotimaassa?
— Kuinka moni matkustaa?

— Mitk& ovat matkakustannukset?

— Mitk& ovat eri matkatyyppien osuudet?

Hain M2-jarjestelmasta ajalta 1.4.—-31.11.2016 palveluosaston matkustamiseen liittyvia
raportteja, joiden tuloksia esittelen seuraavassa kappaleessa.

3.2 Tilastotietoa palveluosaston matkustamisesta

Palveluosasto PAO jakautuu kahteen yksikk6on, jotka ovat markkinayksikké PMA ja pe-
ruspalveluyksikké PPE. Palveluosastolla tehtiin yhteensa 84 virkamatkaa, joista markki-
nayksikdn virkamiehet matkustivat 47 matkaa, peruspalveluyksikon virkamiehet 32 mat-
kaa ja suoraan palveluosastolle kuuluvat virkamiehet viisi matkaa. Kokonaisuudessaan

matkustusmaarasta 40 % oli kotimaan virkamatkoja ja loput ulkomaille suuntautuneita

matkoja. (M2-jarjestelma 2016.)

Taulukko 1 — Palveluosaston virkamatkat yksikoittain ja maittain (M2-jarjestelma)

Palveluosaston
matkustaminen PAO PMA PPE |Yht.
N 5 47 32 84
% % % %
Australia 2 1
Belgia 60 40 22 35
Britannia 9 4
Kuuba 2 1
Luxemburg 2 1
Meksiko 2 1
Norja 2 1
Portugali 3 1
Ranska 2 1
Ruotsi 2 1
Saksa 2 3 2
Slovakia 20 2 2
Suomi 20 32 56 40
Tanska 4 6 5
Ukraina 2 1
Yhdysvallat 2 1
100 100 100 |100




Osaston matkoista reilu kolmannes suuntautui Brysseliin Belgiaan. Muut ulkomaan koh-
teet olivat paaosin Euroopan maita, mutta virkamatkoja tehtiin myds Australiaan, Kuu-
baan, Meksikoon ja Yhdysvaltoihin. Belgiaan matkustettiin suurilta osin EU-asioihin liitty-
en, mista voi paatella, ettd suurin osa ulkomaan virkamatkoista on EU-vetoisia. (Taulukko
1.) Muut ulkomaan virkamatkat liittyivat ajankohtaisiin hankkeisiin, esimerkiksi MaaS-

hankkeen edistamiseen seka kahdenvalisiin lentoliikenneneuvotteluihin.

Ajanjaksolla huhtikuusta marraskuuhun palveluosaston 36 virkamiehesta 28 on tehnyt
virkamatkoja, joten matkustamisen kattavuus osastolla on jopa 78 %. Kuvio 1 osoittaa,
ettd matkustamisen kokonaiskustannuksista kyseiselléa ajanjaksolla ulkomaan matkat vei-
vat suurimman osan, 72 %, eli lahes kolme neljannesta. EU-komission matkat olivat seu-
raavaksi suurin menoera 11 % osuudellaan. Kotimaan matkojen kustannukset olivat vain
7 %, vaikka kotimaan matkoja oli maarallisesti 40 % kaikista matkoista. Kotimaan matko-
jen kustannuksia hillitsevat luonnollisesti lyhyemmat etaisyydet, jolloin matkustaminen

hoituu esimerkiksi junalla lentokoneen sijaan.

Kustannusten osuus
kokonaismatkakustannuksista

3%

6%

= Ulkomaan matka
® EU-komission matka
11%
Kotimaan matka

Ulkomailla tydskentelevan matka

m EU-neuvoston matka

Kuvio 1 - Matkakustannukset matkatyypeittain (M2-jarjestelma)

3.3 Matkahallintoa sdatelevia ohjeistuksia

M2-jarjestelmén tehokas kaytto kaikkien vaatimusten mukaisesti vaatii kayttajan tunte-
musta monista eri saannoksistd, ohjeistuksista ja sopimuksista. Valtiohallinnon julkaise-
mia ajankohtaisia asiakirjoja, joita tulee noudattaa ja kayttda apuna, ovat:

— Valtion matkustussaanto,

— Valtioneuvoston kanslian matkustusohje,

— Liikenne- ja viestintdministerion toimintotilikartta ja

— Verohallinnon péaatts verovapaista matkakustannusten korvauksista.



3.3.1 Valtion matkustussaanto

Valtion matkustussaanto 2016 on valtiovarainministerion antama maarays, joka pitaa si-
sallaan virka- ja tydehtosopimuksen matkakustannusten korvaamisesta sekd maaraykset
naiden soveltamiseen. Lisaksi matkahallinnosta vastaavien tulee huomioida myds muita
mahdollisia sdantelyitd koskien esimerkiksi verotusta, hankintoja, taloushallintoa ja minis-
terion omia ohjeita. Matkajarjestelyjen osalta on hyddynnettava valtiohallinnon jo voimas-
sa olevia kilpailutettuja sopimuksia. Ministerididen tulee hankkia majoitus- ja matkustus-
palvelut Hansel-puitesopimuksien mukaan. "Matkahallinnon osalta keskitetysti kilpailutet-
tavaksi on maaratty: kotimaan ja ulkomaan lentokuljetuspalvelut, matkatoimistopalvelut,

maksuaikakorttiratkaisu ja ulkomaan matkavakuutus.” (Valtiovarainministerio 2015.)

3.3.2 Valtioneuvoston matkustusohje

Valtioneuvoston matkustusohjeen tarkoituksena on koota yhteen ministerididen virkamat-
kustamista ohjaavat strategiat, selvitykset, tyojarjestykset, sdannot ja ohjeet ja korvata

aiemmin kaytdssa olleet ministerididen omat matkustukseen liittyneet ohjeistukset. Minis-
terididen kaikki koti- ja ulkomaanmatkat tulee suorittaa matkustusohjeen mukaisesti. Oh-
jeen tavoitteena on yhdenmukaistaa ja tasapuolistaa matkustajien kohtelu seka toteuttaa

valtion matkustusstrategian tavoitteita. (Valtioneuvoston kanslia 2016.)

3.3.3 Liikenne- ja viestintaministerion toimintotilikartta

Liikenne- ja viestintaministerion vuoden 2016 toimintotilikartassa on ohjaus- ja tukitoimin-
not tarkennettuina. Jokainen toiminto kirjataan aiheuttamisperiaatteen mukaan. Kaytan-
ndssa toimintotilikartasta valitaan kullekin menolle toiminto, jolle se kuuluu, ja kirjataan
meno sille. (Liikenne- ja viestintaministerid 2016m.) Toimintotilikartta on matkasihteerille
valttamaton M2-jarjestelman kaytdn apuvdalineena. Kuluveloitusten, matkasuunnitelmien ja
-laskujen tiliinteja miettiessa kannattaa toimintotilikartasta lukea erityisen huolellisesti

ministerion omat tarkennukset.

3.3.4 Verohallinnon ohjeet

Tyon vuoksi matkustamisesta aiheutuneet kustannukset ovat matkakustannuksia. Vero-
hallinto on antanut toistaiseksi voimassa olevan ohjeen tydmatkakustannusten korvauk-
sista verotuksessa (Verohallinto 2014). Verohallinto antaa liséksi vuosittain ohjeen vero-
vapaista matkakustannusten korvauksista, jossa maaritelladn kilometrikorvausten, koti-
maan ja ulkomaan paivarahojen, ateriakorvauksen ja yomatkarahan enimmaismaarat (Ve-
rohallinto 2015). Matkakustannukset ovat siis suurilta osin verottomia, mutta esimerkiksi

virkamiehelle mahdollisesti maksettava matkapéaivakorvaus on verollista tuloa.
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3.4 M2-jarjestelman vaatimat tydvaiheet

Opinnaytetydn taustatietona on viela hyva tietaa kuluveloituksien ja virkamatkojen sihtee-
riltd vaatimat tyovaiheet. Seuraavaksi esitellddn kaksi case-tapausta vaadittavine tyovai-

heineen, joita kaytetaan jatkossa kehitysehdotusteni pohjana.

3.4.1 Case 1: Virkamies ja kuluveloitus

Virkamies on sopinut liilkenne- ja viestintaministerion sidosryhmaan kuuluvan henkilén
kanssa lounastapaamisen ajankohtaisista media-asioista. He kayvéat lounaalla ravintolas-

sa. Virkamies maksaa molempien lounaat ministerion maksukortilla.

Kuluveloituksen yhteydessa tarvittavat tydvaiheet:

— Virkamies toimittaa kuitin ostotapahtumasta sihteerille.

— Sihteeri odottaa, ettd maksutapahtuma nakyy M2-jarjestelmassa.

— Maksutapahtuma kohdistetaan kuluveloitukselle ohjeistuksen mukaan.

— Maksutapahtuma jaetaan tarvittaessa, jos kuitilla on eri kululajeja tai arvonlisave-
roprosentteja sisaltavia tapahtumia.

— Maksutapahtuma(t) kohdistetaan kululajille, laaditaan selite, valitaan tilidinnit.

— Kuitti skannataan kuluveloituksen liitteeksi.

— Kuluveloitus lahetetaan kasiteltédvaksi asiatarkastajalle ja kulun hyvaksyijalle.

3.4.2 Case 2: Virkamies ja -matka

Virkamies on lahddssa EU-neuvoston kokoukseen Brysseliin. Kokous alkaa klo 09.00
aamulla. Paikalle on matkustettava edeltdvéana iltana, jotta ehtii kokouksen alkuun. Paluu

on kokouksen jalkeen iltalennolla Helsinkiin.

Virkamatkan yhteydessa tarvittavat tydvaiheet:

— Virkamies toimittaa tiedot matkan kohteesta ja paivamaarista seké kokousohjel-
man sihteerille.

— Sihteeri varaa lennot ja hotellin matkatoimiston online -palvelun kautta. Matkusta-
jalta tulee varmistaa lentoaikojen sopivuus aikatauluun.

— Matkasuunnitelman tekeminen sisaltden mahdollisimman tarkat 1aht6- ja paluuajat
seka arviot kaikista matkan kustannuksista.

— Matkasuunnitelman hyvaksyttaminen.

— Lentolippujen kirjoittamisen jalkeen, matkatoimisto toimittaa matkatililahetteen
matkustajalle ja matkavaraajalle.

— Matkustaja toimittaa sihteerille tositteet kaikista kuluista sekd muut vaadittavat do-
kumentit. Nama liitetdan matkalaskuun yhdessa matkatililahetteen kanssa.

— Valmis matkalasku toimitetaan matkustajalle allekirjoitettavaksi.

— Matkalasku l&ahetetdén kasiteltdvaksi asiatarkastajalle seka laskun hyvéksyjalle.
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4 Digitaalisuus valtion taloushallinnossa

Digitaalinen taloushallinto voidaan maaritella monella eri tavalla. Lahti ja Salminen (2008,
19) maarittelevat digitaalisen taloushallinnon tarkoittavan kokonaisvaltaista taloushallin-
non vaiheiden automatisointia ja siirtymista digitaaliseen muotoon jokaisella osa-alueella.

He kayttavat lyhyena maaritelmana myos termia "automaattinen taloushallinto”.

4.1 Digitaalinen taloushallinto

Digitalisaatiossa tarkastellaan kokonaisia prosesseja. Jokaista vaihetta tulee kehittéaa niin,
ettd turhat tydvaiheet saadaan karsittua pois. Olennaista on, etta tieto liikkuu tehokkaasti
sahkoisessa muodossa yrityksen sisaisten jarjestelmien valilla seka niiden tulee olla integ-
roituina yrityksen ulkopuolisten palvelutarjoajien prosesseihin. (Lahti & Salminen 2008,
21.) Taloushallinto ndhd&an usein suurena kokonaisuutena, jota on ehké helpompi jaotel-
la pienempiin osatoimintoihin ja kasitella naitd konkreettisempia osia erikseen. Digitaali-
nen taloushallinto -teoksessa tekijat jaottelevat kokonaisuuden yleisesti organisaatioissa
kaytdssa olevan osittelun mukaisesti: "ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja
kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito, palkkakir-
janpito, paakirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi seka kontrollit.” (Lahti & Sal-
minen 2014, 16-18.)

Liikenne- ja viestintaministeriossé paavastuu taloushallinnosta on konserniohjausosaston
sisélla toimivalla talousyksikolla. Matka- ja kululaskuprosessien toteuttaminen on suurelta
osin jaettu ministerion eri osastojen sihteerien vastuulle, kuitenkin niin, etté taloussihteeri
on toiminut kaikkien M2-jarjestelmassa tehtyjen laskujen asiatarkastajana. Joulukuun
2016 alusta alkaen tama asiatarkastusprosessi siirtyi valtiohallinnon Palkeet-

palvelukeskukselle.

4.2 Digitaalisen taloushallinnon hyddyt

Suomen lainsaadantd on mahdollistanut séhkdisen taloushallinnon ja paperittoman kirjan-
pidon jo melkein kahdenkymmenen vuoden ajan. Suurina hyétyina ovat olleet tehokkuu-
den kehittyminen huimin askelin ja paallekkaisten toimintojen karsiminen ekologisuutta
unohtamatta. Lahti ja Salminen (2014, 28-32) toteavat teoksessaan digitaaliseen talous-
hallintoon siirtyneiden organisaatioiden parantaneen tehokkuuttaan jopa 50 prosentilla.
Tasta luonnollisena jatkumona ovat myo6s digitaalisen taloushallinnon keskitettyjen ope-

raatioiden mukanaan tuomat kustannussaastot.
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Enaa ei olla ajasta tai paikasta riippuvaisia, vaan tietoon ja prosessien vaiheisiin paasee
kasiksi, vaikka maapallon vastakkaiselta puolelta. Prosessien automatisointi myés pienen-
taéd inhimillisten virheiden todennakdisyytta. Lisaksi reaaliaikaisen raportoinnin mahdolli-
suus on nykyajan kilpailutilanteessa yrityksille ja varsinkin kansainvalisille suuryrityksille
valttamattomyys. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

4.3 Digitalisaatio — hallituksen karkihanke

Yksi hallituksen karkihankkeista on digitalisaatio. Tavoitteena on kuluvan hallituskauden
aikana sahkoistaa julkiset palvelut seka mahdollistaa hallituksen paétoksilla digitalisaa-
tioon nojaavat uudenlaiset liiketoimintamallit. Julkisten palveluiden digitalisoinnin paa-
moottorina on tuottavuuden kehittaminen kayttajaystavallisyytta korostaen. Tahan vaadi-
taan selkeat periaatepaéatokset. Digitalisointi tuleekin aloittaa valtiohallinnon siséisisté pro-
sesseista varmistaen, etta tietojen liikkuvuus viranomaisten valilla on sujuvaa. Kansalais-
ten tietoturvakysymykset ovat myos keskeinen osa digitalisaatiota, kuten myés opastus-
palveluiden tarjoaminen niille, jotka eivat ole itse kykenevia kayttamaan digitaalisia palve-

luja tai opettelemaan niiden kayttda. (Valtioneuvoston kanslia 2015.)

Liikenne- ja viestintaministerion karkihankkeisiin liittyy olennaisesti digitaalisten palvelui-
den mahdollistaminen ja yhtenaistaminen. Liikenne- ja viestinta- seka ty6- ja elinkeinomi-
nisterid kehittavat digitaalisten alustojen kasvua yhteistydssa sidosryhmien kanssa. (Lii-
kenne- ja viestintaministerié 2016l.) Liikkenne- ja viestintdministerié on myos siirtynyt koko-

naan verkkolaskutukseen vuonna 2015.

4.4 Valtion taloushallinnon digitalisaatio

Valtioneuvosto on antanut asetuksen (229/2009) Valtion talous- ja henkildstéhallinnon
palvelukeskuksesta, jatkossa Palkeet, jonka tehtavaksi on saadetty muun muassa talous-
hallinnon asiantuntijapalveluluiden tuottaminen. Valtiovarainministerion johtaman ty6ryh-
man selvityksen mukaan yksi valtion taloushallinnon kehittdmiskohteista on Palkeiden
palvelujen tarkastelu ja hyddyntdminen. Tavoitteena on yhtenaistad prosesseja koko valti-
onhallinnossa ja keskittda mahdollisimman laajasti taloushallinnon ty6tehtavia Palkeisiin.
(Valtiovarainministerio 2014.) M2-jarjestelmén asiatarkastuspalvelu siirtyi likenne- ja vies-
tintdministerion osalta Palkeet-palvelukeskukseen osana valtionhallinnon keskitettyja digi-

taalisia palveluja.
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45 Kehitysideat

Liikenne- ja viestintaministeriossa virkamiesten matkat varataan keskitetysti SMT-
likematkatoimiston kautta ja varaukset tehdaan Hansel-sopimuksen mukaisesti. Valtiohal-
linto on kilpailuttanut muun muassa: Brysselin matkustuspalvelut, junamatkustuspalvelut,
kotimaan majoitus- ja kokouspalvelut, matkatoimistopalvelut, reittilennot, matkavakuutuk-
set ja autonvuokrauspalvelut. (Valtiovarainministerid 2015.) Matkahallinnon tehostamisek-
si matkatoimiston varauspalvelun ja M2-jarjestelméan voisi saattaa viela paremmin yhteen
toimiviksi ja keskusteleviksi. Matkasuunnitelmien ja -laskujen tekemisessa voitaisiin va-

hentdd manuaalisia vaiheita, jos jarjestelmia kehitettaisiin seuraavasti.

1) M2-jarjestelméssa matkanvaraaja joutuu syottdamaan kasin matkalle 1aht6- ja pa-
luuajat sek& kohdemaahan saapumisajan matkasuunnitelmaa tehdessaan. Nama
tiedot voisivat integroitua suoraan M2-jarjestelmaan lentolipusta saatavien lentoai-

kojen ja M2-jarjestelmassé olevien osoitetietojen perusteella.

2) Matkasuunnitelman liitteeksi vaaditaan matkaohjelma ja kokouskutsu. M2-

jarjestelma voisi vaatia naita liitteitd automaattisesti.

3) Lentolippujen kirjoittamisen jalkeen SMT lahettéaa lentoliput ja matkatililahetteen
matkanvaraajalle ja matkustajalle. Nama vaaditaan matkalaskun liitteeksi, joten ne

voisivat siirtya automaattisesti M2-jarjestelmaan.

4) M2 Mobiilin kayttéonotto saastaisi manuaalisia tyvaiheita.

Digitaalisen taloushallinnon tavoitteena on kaikkien prosessien mahdollisimman laaja au-
tomatisaatio seka dokumenttien paperiton kasittely. Tallbin vaaditaan yritysrajojen ylitta-
vaa tarkastelua taloushallinnon tietoliikenteen osalta. (Lahti & Salminen, 2014, 24.) Kehi-

tysehdotuksissani on juurikin naitd tavoitteita tukevia ideoita.

M2-jarjestelméasté on kehitetty myds mobiiliversio. M2 Mobiilissa virkamies voi itse kuvata
k&nnykalla dokumentit matka- ja kululaskujen liitteeksi, jos kaytdnndsta on sovittu tilintar-
kastajien kanssa. (Vahevaara 4.11.2016.) Matkalaskujarjestelman mobiiliversio on nyky-
paivaa ja tulevaisuutta, joten sen kayttdonotto olisi ajankohtainen vaihtoehto nimenomai-

selle ministeritlle ja koko valtiolle.
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5 Produktin kuvaus

Tekemani produkti on ohjeistus M2-jarjestelmén kayttéon kuluveloitusten, matkasuunni-
telmien ja -laskujen osalta liikenne- ja viestintaministerion sihteereille. Ohjeistus on kay-
tanndn opas, jonka avulla M2-jarjestelman kayttd onnistuu vasta-alkajaltakin ja joka sisal-
taa ohjeen jokaiseen tarvittavaan vaiheeseen. Ohjeistuksessa huomioidaan valtion mat-

kahallintoa ohjaavat saadokset ja ohjeet, joita kuljetetaan produktin mukana alusta asti.

5.1 Aloitus

Opinnaytetyoni ajatusprosessi kaynnistyi syyskuun alussa Haaga-Helian jarjestamén en-
simmainen opinnaytetydtapaamisen aikaan. Yksikkémme esimies oli juuri vaihtunut ja olin
ehtinyt keskustella hdnen kanssaan opinnaytetyon aiheesta muutamaa paivaa ennen tyo-
harjoittelutapaamista. Opinnaytetydohjaajan suosituksesta yhdistin laskentatoimen ty6-
elaméprojektin ja opinnaytetydn tekemisen. Varsinainen produktin tuottaminen alkoi loka-
kuussa. Tein ensin tydelaméprojektin M2-jarjestelman kuluveloitusten osalta, minka jat-
koksi laajensin taman produktityyppisen opinnaytetydni liitteeksi tulevan ohjeen.

5.2 Tavoitteet

Asetin tavoitteekseni, ettd tekemaani ohjeistusta voitaisiin kayttada hyodyksi uusien sihtee-
riharjoittelijoiden perehdytysprosessissa. Toivoin myos, etté ohjeistus olisi tarpeeksi katta-
va, ettd vakinaiset sihteeritkin voisivat tarkistaa siitd M2-jarjestelmaan liittyvia kysymyksia,

joista eivat ole taysin varmoja.

5.3 Aiheen rajaus

Tyoelamaprojekti-opintojakson suorittamiseksi tekemani ohjeistuksen aiheena oli "Ohjeis-
tus liikkenne- ja viestintdministerion sihteereille kuluveloitusten tekemiseen M2-

jarjestelmassa”. Opinnaytetyoni produkti oli luontainen jatko télle ohjeistukselle, mutta sen
tuli olla laajempi, joten ulotin sen koskemaan myos M2-jarjestelman matkasuunnitelmia ja

-laskuja.
Tutkiva teoriaosuus muodostui M2-jarjestelmén ohjeistuksen ymparille liikenne- ja viestin-

taministerion palveluosaston matkustamisesta, valtion matkustamista koskevista saan-

noista ja digitaalisesta taloushallinnosta.
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5.4 Aikataulutus

Opintojeni tavoitteena oli valmistuminen vuoden 2016 loppuun mennessa. Koska halusin
suorittaa kaikki muut opinnot ennen ty6harjoittelua, jai minulle tyéharjoittelun jalkeen vain
kaksi kuukautta aikaa kirjoittaa opinnaytety6 valmiiksi. Olin ajatellut keskittya koko loppu-
vuoden ainoastaan kirjoitustyéhén, mutta sainkin heti tydharjoittelun paatyttya kokopaiva-
tyon. Silloin tein p&atoksen, ettd annan itselleni armoa valmistumista ajatellen. Asetin lo-

kakuussa tavoitteekseni saada opinnaytetydni taman vuoden puolella valmiiksi.

En tehnyt kirjallista suunnitelmaa aikataulun suhteen, koska elamantilanteeni oli niin Kii-
reinen. Tein paatoksen, etta kirjoitan opinnaytetyotani joka viikko hieman eteenpain. Aja-
tusty0 oli kuitenkin koko ajan k&ynnissa, joten silloin, kun minulla oli aikaa istua tietoko-
neen aarella, niin sain opinndytetyttani melko hyvin aina vahan valmiimmaksi. Tahan vai-
kutti tietenkin oma asenteeni, etté halusin olla tyytyvainen jokaisesta pienestakin edis-
tysaskeleesta.

5.5 Menetelmat ja tyttavat

Tyo6harjoittelun loppuaikana sain vastuulleni matkalaskujen tekemisen, mika sopi minulle
my0s opinnaytetydn tekemisen kannalta. Matkasuunnitelmia ja -laskuja seka kuluveloituk-
sia tehdessani kokosin kuvakaappauksia jarjestelmén eri vaiheista. Aloitin kirjoittamispro-
sessin lokakuussa ja sain tyoelamaprojektini valmiiksi marraskuun alussa, jonka jalkeen

keskityin opinnaytetyéhon.

Opinnaytety6ta varten syvennyin erityisesti Valtion matkustussaantéon, Valtioneuvoston
matkustusohjeeseen, Liikenne- ja viestintaministerion toimintotilikarttaan ja Verohallinnon
ohjeisiin tydpmatkakustannusten ja verovapaista matkakustannusten korvauksista. Laina-
sin Haaga-Helian kirjastosta opinnaytetyon kirjoittamista ja digitaalista taloushallintoa ka-
sittelevia kirjoja seké etsin internetista lahteité valtion taloushallintoon ja sen digitalisaa-

tioon liittyen.
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6 Arviointi

Loppujen lopuksi olen tyytyvainen opinnaytetyohoni. Padasiallisesti sisaltd on selkea ja
ulkoasultaan hyva. Sain opinnaytetydni valmiiksi melko tiiviissa aikataulussa, koska varsi-

naiseen kirjoitusprosessiin meni aikaa ainoastaan alle kolme kuukautta.

6.1 Produktin arviointi

Tekemani ohjeistus liikenne- ja viestintaministerion sihteereille kuluveloitusten, matka-

suunnitelmien ja -laskujen osalta M2-jarjestelmassa on opinnaytetyon liitteend. Produktin
valmistuttua l&hetin sen ministerion sihteereille kommentoitavaksi. Valitettavasti aikataulu
oli hieman liian kiireinen, joten aikaa vastauksien antamiseen ei jaanyt kuin muutama pai-

va. Sain silti kommenttipyynt66ni seitseman vastausta.

Produktiin sisaltdon oltiin tyytyvaisia ja tydta kehuttiin hyvaksi, selkeéksi, ansiokkaaksi ja
kaiken kaikkiaan hyvin tehdyksi jarjestelman kayttoohjeeksi. Sisallollisia kehitysehdotuksia
tuli kolme kappaletta, jotka kaikki olivat erittéain hyvid huomioita, joten lisasin ne ohjeistuk-
seen. Ministerion sihteerit olivat pistaneet merkille seuraavat seikat:

Kateistapahtumien syottaminen -kappale vaati tarkennusta.

— Ohje ostotapahtuman vapauttamisesta puuttui.

Matkasuunnitelman (ja -laskun) tiedoista puuttui tieto maahan saapumisesta.
Hyvaksyttavaksi lahettaminen -kappaleet vaativat tarkennusta.

Ohjeistuksen ulkoasu sai kaikilta kiittavaa palautetta. Yleisimmat adjektiivit viesteissa oli-
vat: hyva, selked ja havainnollinen. Erds vastaajista mainitsi hyvana asiana, etta punais-
ten ympyrdiden kaytto lapi ohjeistuksen auttaa hahmottamaan oikean komennon [6ytami-

sessa.

Yleisesti vastaajat olivat sitd mieltd, ettéd ohjeistus tulee olemaan hyvin kayttékelpoinen ja
hyddyllinen uusien sihteeriharjoittelijoiden perehdytysprosessissa. Kokeneemmille sihtee-
reille ohjeistus tulee olemaan tarvittaessa kaytettava materiaali, jos heidan taytyy tarkas-

taa jonkin jarjestelman vaiheen vaatima tieto.

Ohjeistuksen viimeinen luku sisaltdd melko suppeita kappaleita. Asioiden tiivistdminen ja
yhdistaminen samoihin alaotsikoihin oli pohdinnassa, mutta ne pysyivat kuitenkin omina
kappaleinaan, jotta asioiden |0ydettavyys sisallysluettelosta otsikoiden avulla on helpom-

paa.
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6.2 Prosessin arviointi

Kokonaisuudessaan prosessi eteni hyvassa tahdissa ilman paperille suunniteltua aikatau-
lutusta. Aloitin opinnaytetydn aihepiirin pohdinnan kesalla tyéharjoittelun aikana, mutta
lopullisesti ajatus tydn aiheesta ja toteutustavasta muotoutui syyskuussa. Ensimmainen
konkreettinen askel prosessin aloittamiselle oli opinnaytetydinfo syyskuun alussa Haaga-
Heliassa. Talloin sain aiheelle hyvaksynnan opinnaytetydn ohjaajalta, joten tapaamisen
jéalkeen oli edessa ajatusten ja ideoiden saattaminen kaytantoon.

Aloin vahitellen tyoharjoittelun loppuaikana muotoilemaan produktin rakennetta, mutta
varsinainen kirjoitusty® alkoi lokakuussa tydelamaprojektin parissa. Sovin opinndytetydoh-
jaajani kanssa tapaamisen marraskuun alkuun, johon mennessa palauttaisin tyéelamapro-
jektini ja keskustelisimme opinnaytetyoni sisallosta. Tapaaminen sujui hyvissa merkeissa
ja sain uutta potkua tekemiseen.

Tein ohjeistusta kotona iltaisin téiden jalkeen ja viikonloppuisin. Haasteita tuotti yhteyksien
toimimattomuus, kun otin tyékoneen mukaan kotiin produktia tehdakseni. M2-
jarjestelmaan paasy oli valttamattomyys produktin kirjoittamiselle. Pidimme séahkdpostitse
yhteytta opinnaytetydnohjaajan kanssa ja sovimme, etta palautan itsendisyyspaivan iltana
opinnaytetyoni, vaikka se ei olisikaan valmis. Valilla meinasi usko loppua ihan kokonaan
ja tuntui, etta kirjoitusty® ei etene lainkaan ja etta kaikki mita vaivoin sai tuotettua, ei ollut

tarpeeksi hyvaa tekstia.

Kun olin palauttanut itsendisyyspaivana viela vaiheessa olevan opinnaytetyoni, sovimme
uuden tapaamisen viikkoa myohemmaksi. Taméa tapaaminen oli juuri sellainen, mita tar-
vitsin prosessin loppuvaiheeseen. Tapaamisessa minulle selvisi, etta valmistuminen on
mahdollista viela vuoden loppuun mennessa, joten paatin ottaa harkaa sarvista ja aloittaa
kunnon loppurutistuksen. Tiedostin, ettd opinnaytetyn kirjoittaminen loppuun kuudessa
paivassa tulee vaatimaan paljon, koska teoriaosuus oli vield melko keskenerainen. Opin-

naytetydohjaajani oli kuitenkin juuri sopivan kannustava.
Loppujen lopuksi tarkeimpina motivaatiotekijoind olivat halu saada opinnaytetyoprojekti

pois alta ennen joulua ja ennen kaikkea pitda kiinni opintojen alkuperaisesta valmistumis-

aikataulusta.
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7 Pohdinta

On toivottavaa, etta opinnaytetydn tekeminen linkittyy tyoharjoitteluun ja ettd opinnayte-
tydn aihe on tydelamalahtéinen. Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda yhteistyottaitoja,
vahvistaa itsendista tydskentelyotetta ja isojen kokonaisuuksien hallintaa seka niista ra-
portointia. (Haaga-Helia 2016.) Omalta kohdaltani opinnaytetyé muodostui tyéharjoittelun
kaytannon tehtavien pohjalta. Olin itse aktiivinen aiheen ideoinnissa ja onnekseni lahiesi-

mieheni suhtautuminen oli alusta alkaen positiivista.

Opinnaytety6ni aiheeseen liittyen yksi hyddyllisimmista kursseista oli liiketalouden koulu-
tusohjelman puolelta vapaaehtoisena suorittamani Palkkahallinnon perusteet -kurssi. Pei-
lasin kurssin oppimateriaalina ollutta Syvanperan ja Turusen (2015) kirjoittamaa Palkka-
vuosi-kirjaa usein valtion matkustukseen liittyviin ohjeisiin ja maarayksiin. Kyseisesta
kurssista oli my6s kaytannossa paljon hyotya tyéharjoittelun aikana, kun vastuullani ol
suurin osa palveluosaston matkalaskuista. Kananen (2015, 35) mainitseekin tarkeana
seikkana, etta opinnaytetydn aihealue on opiskelijalle entuudestaan tuttu opintojen kautta.

Kirjoittamisen alkumetreilla opinnaytetydprosessi tuntui todella laajalta kokonaisuudelta,
mik& jalkikateen ajateltuna johtui siita, etta en ollut viela hankkinut tarpeeksi taustatietoa
aiheesta. Vahitellen tydn edetessé rajaus selkiytyi ja suhtautuminen opinnaytetyon asia-
kokonaisuuden hallintaan alkoi olla entistéd myodnteisempéaa. Aikatauluista kiinni pitaminen
ja palautusaikojen kunnioittaminen on ollut minulle itsestaanselvyys, joten uskoin kykene-

vani kirjoittamaan opinnaytetyoni ilman aikataulutettua suunnitelmaa.

Olen luonteeltani tarkka ja vaativa itseani kohtaan, joten korjattavaa on helppoa l6ytaa
omasta tekstista. Opinnaytetydn loppuvaiheessa minulle iski kriisi, etta koko teksti on jul-
kaisukelvotonta, enka ikina tule saamaan tyétani valmiiksi. Paatin pitda viikon taukoa teks-
tin Kirjoittamisesta ennen viimeista opinnaytetydn ohjaajan tapaamista. Tapaamiseen
mennessa en tiennyt sen olevan viimeinen ohjauskerta, mutta sielta lahtiesséani minulla oli
taistelijan tunnetila p&alla ja paatin rysayttaa projektin valmiiksi sovitussa melko tiukassa

aikataulussa.
Uskon, etta tekemani produkti, M2-jarjestelmén ohjeistus, tulee olemaan tarpeellinen uu-
sille sihteeriharjoittelijoille. Monissa tydtehtavissa arvokkainta tietoa on se kuuluisa hiljai-

nen tieto, jota olen pyrkinyt kerdadmaan ohjeistukseen mahdollisimman paljon.

Suhtautumiseni opinnaytety6hdn ennen sen aloittamista oli melko erilainen kuin talla het-

kella. Olin ajatellut sen paljon haasteellisemmaksi ja vaativammaksi toteuttaa, mita se
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loppujen lopuksi oli. En kiista sitd, ettei opinnaytetydn tekeminen olisi vienyt paljoa aikaa
ja tuonut mukanaan haasteita, mutta oikealla asennoitumisella tyévaiheisiin tutustuminen
ja kirjoittamiseen ryhtyminen oli yllattavankin sujuvaa. Jossain vaiheessa péaétin, etta
opinnaytetyon tekeminen ei ole lopulta sen ihmeellisempaa kuin mink&an muu koulutehta-
van. Olin jo suorittanut kaikki muut kurssit kunnialla, niin tamé&nkin hoitaisin samalla asen-
teella loppuun asti.

Opinnaytetyon tekeminen ei ole ylitsepaasematonté, kunhan opiskelija on tarpeeksi pe-
rehtynyt aihealueeseen ja hanella on selkeat raamit ja ohjeet, joita seuraamalla paasee
haluttuun lopputulokseen (Kananen 2015, 36).
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1 Yleisia ohjeita

Matkalaskut tulee tehda kahden kuukauden sisalla matkan paattymispéaivan jal-

keen. (Valtioneuvoston kanslia 2016).

Matkasuunnitelmat tulee tehda huolellisesti ja hankintamaaraysten mukaisesti.
(Mérsky 10.11.2016.)

EU-matkojen kululajeihin ja tilidinteihin on kiinnitettava erityista huomiota, etté ne
tulee tehtya oikein, jotta niistd saadaan korvaukset.

Kululajien selitteet tulee aloittaa alkoholiostosten, edustusmenojen ja sisaisten
menojen yhteydessa sanoilla ALKO/, EDUS/ tai SIS/ ja taman peraéan selite.

On tarkeaa muistaa kuka voi hyvéksya kenenkin kuluveloitukset. Esimerkki: yksi-
konjohtaja ostaa itselleen ja osastonsa ylijohtajalle konferenssiliput omalla maksu-
kortillaan. Talléin osaston ylijohtajan konferenssilipusta taytyy muodostaa erillinen

kuluveloitus, koska osaston ylijohtaja ei voi hyvaksya omia laskujaan.

Johtajat asettavat itse sijaisensa M2-jarjestelmaan, joka kaantad hyvaksyttavat
laskut automaattisesti asetetulle sijaiselle hyvaksyttavaksi. Kesalomien ja muiden
johtajien poissaolojen aikaan laskut ldhetetdan hyvaksyttavaksi normaaliin tapaan.
M2-jarjestelman sijaisuus k&antéa laskun vain yhden kerran, eli ei endé eteenpain
sijaisen sijaiselle. Taméan vuoksi laskut voivat roikkua jarjestelméssa loma-aikaan
viikkoja, joten on hyva urakoida laskuja ennen lomakausia mahdollisimman paljon

valmiiksi.

Talousyksikkd toimittaa informaatiota vuodenvaihteen laskujen kasittelya koskien

ennen vuoden paattymista.



2 Kuluveloitukset M2-jarjestelmassa

M2-jarjestelmaan kirjautumisen jalkeen aukeaa aloitussivu, jonka ylalaidassa on nelja

vélilehtea. Valitse aarimmaisena vasemmalla oleva Matkalaskut-valilehti.

Kiaudu ulos ==
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I
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Kuva 1 — Aloitussivu (M2-jarjestelmé 2016)

Kun Matkalaskut-valilehti on valittuna, sivun vasemmassa reunassa nakyy Toiminnot-
palkki, jossa on kuusi linkki&. Valitse naista kohta Kuluveloitukset.
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[ Uusi [ Uusi itelma ]

Suunnitelma b Keskenerdinen | Lihetetty hyvaks. b Hyvaksytty
Matkalasku WM Keskenerainen | Lahetetty hyvaks. [ Hyvaksytty | Maksettu I Kijanpidossa

Kuva 2 - Kuluveloitukset aloitus (M2-jarjestelma 2016)

Kuluveloitussivu avautuu automaattisesti omaan profiiliin. Oikeassa ylakulmassa olevassa
Haku-kentadss& on mahdollista etsia toisen virkamiehen profiili, mika onnistuu katevimmin

sukunimen perusteella.



2.1 Aloitussivu

Jarjestelma nayttaa virkamiehen matkustajana, vaikka kyseessa oleva kuluveloitus ei liit-

tyisikéddn matkustamiseen. Jos tarkasteltavalla virkamiehella ei ole yhtaan kuluveloista

tehtyna, nayttaa kuluveloitusten aloitussivu talta:

[ Matkalaskut || Tapahtumat |[ Raportointi || Asetukset |

Kirjaudu ulos ==

v2.14.3.C35081

Toiminnot =
»Matkalaskut ja suunnitelmat
rKilometriveloitukset
»Kuluveloitukset

»Henkilén luottokortti- ja
matkatoimisto-ostot

Kuluveloitukset (luettelo)

o] i ion ja valinta

Organisaatio

Matkustaja [Omat

Haku

»Matka- ja kuluyhteenveto

» Infosivu Nsyts myss henkilst, joiden tyssuhda ei ole voimassa (1)
Ohjeet
rKdyttiohje Avoimet kuluveloitukset

»M2 Mobiili kdyttsohje

Ei avoimia kuluveloituksia
»Rekisteriseloste

Uusi kuluvelotus Cof= el ¥ i el
kuluveloitusta

Vuoden kuluveloitukset
Valitulle vuodelle ei loytynyt kuluveloituksia

Kulusuunnitelma b Keskenersinen
Kuluveloitus W Keskenerginen

Lihetetty hyvaks.
Léhetetty hyvaks.

Hyvaksytty

Hyvaksytty | Maksettu

Kuva 3 - Ei kuluveloituksia (M2-jarjestelma 2016)

Kirjanpidossa

Jos virkamiehella on kuluveloituksia jo tehtyna, niin nakyma voi olla seuraava.

Matkalaskut | Tapahtumat || Raportointi || Asetukset |

Kigaudu ulos ==

%2.14.3.C35081

Toiminnot =] Kuluveloitukset (luettelo)
rMatkalaskut ja suunnitelmat
»Kilometriveloitukset B = — o
»Kuluveloitukset Ao b
»Henkilén luottokortti- ja N ~ R .
matkatoimisto-ostot Organisaatio Matkustaja (0mzt) Haku
»Matka- ja kuluyhteenveto V‘ | A
»Infosivu 3yta myos henkilot, joiden tyosunde ei ole voimassa (1]
Ohjeet
rKdyttéohje Avoimet kuluveloitukset
»M2 Mobiili kdyttéohje tuksia
»Rekisteriseloste
W‘ Muckkaa aveinta 'K—|
kuluveloitusta
Vuoden kuluveloitukset
2016 v
Paiva Maksutapa Laskunumero Kok. kust.
15.09.2016 Pankki 474 100.00
17.08.2016 Pankki 395.00
17.08.2016 Pankki 845.31
18.07.2016 Pankki 378 204.00
20.06.2016 Pankki 286 50.40
09.06.2016 Pankki 250 9.95
20.05.2016 Pankki 199 149.42
04.05.2016 Pankki S0 2360.00
22.04.2016 Pankki 89 32.70
20.04.2016 Pankki 58 100.00
18.04.20165 Pankki 75 1042.82
18.04.2016 Pankki 29 80.11
06.04.2016 Pankki 28 752.68
Kulusuunnitelma b Keskenerdinen = Lahetetty hyvaks. b Hyvaksytty
Kuluveloitus W Keskenerdinen | Lahetetty hyvaks. [ Hyvaksytty [ Maksettu [ Kijanpidossa

Kuva 4 - Kuluveloituksia jo tehtyna (M2-jarjestelma 2016)

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00



2.2 Uuden kuluveloituksen luominen

Kuluveloituksen tekemiseen kuuluu monta vaihetta. Ensiksi kaydaan lapi ostotapahtumien
kohdistamista ja sen jalkeen kululajin valintaa ja selitteita. Ohjeistuksessa kaydaan lapi

myds kulun jakaminen, tilidinnit, litteiden lisddminen, kuluveloituksen muokkaaminen ja

lahettdminen hyvaksyttavaksi.

Aloita valitsemalla Uusi kuluveloitus -painike (ks. Kuva 4). Jarjestelma etsii automaattisesti

tarvittavat virkamiehen tiedot, joten niita ei tarvitse erikseen syottaa.

Kuluveloitus

Henkilén tiedot

Laskun tiedot

Laskunumero Organisaatio

Matkatyyppi * Kulu- ja kilometriveloituksset Laskun tila Keskenerdinen

Maksutapa * |Pankki V| Pankkitili *

Laskutunniste

Selite
Kulun tiedot

Paiva * 03.10.2016 E

Kululaji * |Ei wvalittu V| Maksuviline * |Kﬁteinen V|

Summa * |:l |Valuutta = |EUR Euro V|

Kurssi * |1 |Summa EUR i}

Selite (*) Kotimaan kulu O}

Ulkomaan kulu
Yhteisdhankinta
Tallenna [ Poista [ Uusi ]
| Ostotapahtumat 1) Tilidi [T Ennakot ][ Poista kailkd ]
i [ Hywviksyntsketju [T Palza |

Paiva Kululaji Selite Maksuvaline EUR
Yhteenveto

Yhteensa 0

Maksetaan 0

* = pakollinen

Kuva 5 - Uusi kuluveloitus (M2-jarjestelméa 2016)

2.3 Kateistapahtumien sydttdminen

Jos kulu on maksettu kateisella, tulee kulun tai kulujen tiedot sy6ttaa jarjestelmaan koko-
naan kasin. Tallaisia kuluja ovat tyypillisesti esim. bussi-, metro- ja junaliput seka viisumi-

kulut. Maksuvalineeksi on talléin valittava Kéateinen (Ks. Kuva 5).



2.4 Ostotapahtumien kohdistaminen ja vapauttaminen

Ministerion maksukortilla suoritetut maksut tulevat automaattisesti nakyviin jarjestelman
ostotapahtumiin. Ne saa nakyviin valitsemalla Ostotapahtumat-painikkeen (ks. Kuva 5).

Jos avoimia tai kohdistettuja ostotapahtumia ei ole, tulee naytdlle seuraava nakyma:

Luottokortti- ja matkatoimisto-ostot

Henkilon tiedot

Kuluveloitukselle kohdistetut luottokortti- ja matkatoimisto-ostot

Ei kohdistettuja luottokortti- ja matkatoimisto-ostoja

| Vapauta valitut
| Poista valitat | Kohdista f ;t...:_&:: maan Kohdista kf LJt:J komaan || Kohdicta vality
Avoimet luottokortti- ja matkatoimisto-ostot
Ei avoimia luottokertti- ja matkatoimisto-ostoja
=== |l | Pl [ =

Kuva 6 - Ei avoimia ostotapahtumia (M2-jarjestelma 2016)

Jos virkamiehell& on ostotapahtumia, jotka ovat jo rekisterdityneet M2-jarjestelmaan, voi
nakyma olla esimerkiksi seuraava:

| Poista valitat | Kohdista l\c.rl-?llli-lti|gikt:n1:'|rn:-.|an Kohdista E:::}:il.lk;iulkomaan | Hohdista valitt |
Avoimet luottokortti- ja matkatoimisto-ostot

Ostopdivda  Luottokortti tai matkatoimisto Jasenliike / Ostopaikka Summa Kotimaa Ulkomaa [ [ |
22.08.2016 First Card Maksuaikakortti Trni Jari Ala Aho Taksi / HELSINKI 22.70 EUR W]
22.08.2016 First Card Maksuaikakortti Ciag! Caffe Espa [/ Helsinki 7.80 EUR [Kohdista| [Kohdista ]
22.08.2016 First Card Maksuaikakortti J 0 K1 rvinen Oy / HELSINKI 31.00 EUR [Kohdista] [Kohdistz| ]
08.09.2016 First Card Maksuaikakortti TUNNIN KUVA HE / HELSINKI 26.00 EUR [kohdista] []
09.09.2016 First Card Maksuaikakortti STIG ANDERSSOM OY 2 / HELSINKI 16.70 EUR [kehdista| [
14.09.2016 First Card Maksuaikakortti Autoilija Jorma Laukka / HELSIMKI 12.50 EUR [kohdista| W]
15.09.2016 First Card Maksuaikakortti Hannu Hirvilammi O Co / ESPCO 31.20 EUR [Kohdista| [Kehdista| []
15.09.2016 First Card Maksuaikakortti CAFE ESPLANAD / HELSINKI 15.00 EUR [Kohdista| [Kohdista || [ |
20.09.2016 First Card Maksuaikakortti KL HELGE RAUTIA / ESPOO 37.40 EUR W
01.10.2016 First Card Maksuaikakortti Verkkokauppa com Jatka / HELSINKI 23.80 EUR ]

Kohdista valitut kotimaan || Kohdista valitut ulkomaan

[ Poista valitut ]

[ Kohdista valitut

leuluilesi leuluilesi

Kuva 7 - Useita avoimia ostotapahtumia (M2-jarjestelma 2016)

Samalle kuluveloitukselle voi kohdistaa niin monta avointa ostotapahtumaa kuin haluaa.
Rastittamalla oikeassa laidassa olevan valintakentan (ks. Kuva 7) voi valita haluamansa
ostotapahtumarivit. Kulun voi kohdistaa joko kotimaan tai ulkomaan kuluksi tai vain koh-

distaa ja tehda valinnan kotimaan ja ulkomaan valilla myéhemmin.




Kuluveloitukselle kohdistettuja ostotapahtumia voi katsella ja halutessaan vapauttaa (ks.

Kuva 8) saman Ostotapahtumat-painikkeen (ks. Kuva 5) kautta. Ostotapahtuman vapaut-

taminen toimii samalla periaatteella kuin sen kohdistaminen.

Luottokortti- ja matkatoimisto-ostot

Henkilén tiedot
03070255 Eiro Laura Katnina

4500300310 Markkinayksikko

Kuluveloitukselle kohdistetut luottokortti- ja matkatoimisto-ostot

Ostopdiva Luottokortti tai matkatoimisto Jésenliike / Ostopaikka Summa Vapauta | |
24.09.2016  First Card Matkatili WASHINGTON SMT / 4,84 EUR O
24.09.2016 First Card Mathkatili WASHINGTON SMT / 18.48 EUR ]
24.09.2016 First Card Matkatili NEW YORK SMT / 34,90 EUR O
24.09.2016  First Card Matkatili NEW YORK SMT / 14.90 EUR ]
27.09.2016 First Card Matkatili WASHINGTON SMT / 18.48 EUR O
27.09.2016  First Card Matkatili WASHINGTON EUROUSA / 13591 45.11 EUR ]
27.09.2016 First Card Mathatili WASHINGTON SMT / 4.84 EUR O
27.09.2016  First Card Matkatili WASHINGTON SMT / 14,90 EUR |
29.09.2016 First Card Matkatili WASHINGTON SMT / 14.90 EUR O
29.09.2016  First Card Matkatili BEW YORK EUROUSA / 13591 130,72 EUR ]

Kuva 8 - Kohdistetun ostotapahtuman vapauttaminen

[ Wapauta valitut

2.5 Kululajin valinta

Jokaiselle tilitapahtumalle tulee valita kululaji. Kululajien vaihtoehdot ovat:

Taulukko 1 - Kululajit

Alkoholi- ja tupakkatuotteet (24 %)

Autonvuokraus (24 %)
Bussi, metro yms. (10 %)
Elintarvikkeet ja juomat (14 %)

Hotelliaamiainen (14 %)

Hotellimajoitus, muu majoitus (0 %)
Hotellimajoitus, muu majoitus (10 %)
Hotellimajoitus, muu majoitus (24 %)
ICT-laitteet (24 %)

Junalippu (10 %)

Kirjat (10 %)

Korttiyhtididen palvelut

Koulutukset, kurssi- ja konf. ilmoittaut.
(0 %)

Muista laittaa selite-kenttaan tarkennus,
esim. EDUS/Alko, SIS/Alko.

Huom. junaliput on oma kululajinsa.
Esim. kokoustarjoiluja varten ostetut suk-
laat ja virvoitusjuomat.

Kotimaan hotelliydpymisissd aamupala
eroteltava, koska siina on eri ALV.
Ulkomaan hotellit laitetaan nolla-ALV:lla.

Osallistumismaksu ulkomailla pidettaville
kursseille, koulutuksille tai messuille.



Koulutukset, kurssi- ja konf. ilmoittaut.
(24 %)

Kurssiero

Laivalippu (0 %)

Laivalippu (10 %)
Lehdet (24 %)
Lentolippu (0 %)

Lentolippu (10 %)
Lyhytaikaisiin saamisiin kirjattava era

Ladkekulut
Maksuaikakortin vaarinkaytto

Muut koneet ja laitteet (24 %)

Muut kulut (0 %)

Muut kulut (10 %)

Muut kulut (14 %)

Muut kulut (24 %)

Oman auton korvaus julkisen mukaan

Palvelumaksu (0 %)
Palvelumaksu (24 %)

Poltto- ja voiteluaineet (24 %)
Pysakdintikulut (24 %)
Paasyliput (10 %)
Ravintolaostot (14 %)

Ravintolaostot (24 %)

Siv.palv. matkakustannukset (10 %)
Siv.palv. muut kustannukset (0 %)
Siv.palv. paivarahat

Siv.palv. matkaraha

Taksi (10 %)

Tietoliikenne, puhelin, posti (0 %)
Tietoliikenne, puhelin, posti (24 %)
Toimistotarvikkeet (24 %)
Tydterveyspalvelut (0 %)

Osallistumismaksu kotimaassa pidettaville
kursseille, koulutuksille tai messuille.
Huom. paasyliput on oma kululajinsa.
M2-jarjestelmé laskee valuuttakurssit. Jos
kéateismaksun suuruus eroaa huomatta-
vasti, tulee tehda korjaus.

Ulkomaan laivaliput tiliGidaan nolla-
ALV:la.

Kotimaan laivamatkat.

Ulkomaan lentoliput tilididaan nolla-
ALV:lla.

Kotimaan lennot.

Kaytetaan laskutettavien kuluveloitusten ja
matkalaskujen yhteydessa.

Jos maksuaikakorttia on kaytetty vaarin.
Lisaksi on kirjattava samalla summalla ja
kululajilla miinusmerkkinen tapahtuma.

Oman auton kaytto korvataan kyseisen
matkan julkisilla matkustamisen summalla.

Muista laittaa selite-kenttaan tarkennus,
esim. EDUS/Lounas.

Alkoholituotteiden ALV. Muista laittaa seli-
te-kenttaan tarkennus, esim.
EDUS/ALKO/Illallinen

Taksin kaytto ei ole sallittua kuin erityista-
pauksissa. Taksimatkan tarkat alku- ja
loppuosoitteet on ilmoitettava.



Kululaji Yleisimmat kayttékohteet tai rajoitukset

Valuutanvaihtokulut Virkamatkaa varten vaihdetun valuutan
mabhdolliset kulut.

Viisumi Virkamatkaa varten hankitun viisumin kus-
tannukset.

VAHENNYS: Kassasta maksettu ennak- Virkamiehelle voidaan ennen matkalle

ko lahtéa maksaa ennakkona kustannuksia,
jos kohteessa ei voi kayttaa maksuaika-
korttia.

2.6 Kulujen selitteet

Kulurivilla pitda aina olla selite, josta ilmenee selvasti kulun kayttotarkoitus. Toiset kululajit

vaativat tarkemmat selitteet.

Ostotapahtumat | Tiliginnit ]| Ennakot [ Poista kaikki
[ Tulosta Il Hyviksyntsketju ][ Lshets kasiteltdvaksi || Palaa |
Paiva Kululaji Maksuviline EUR =

First Card 31.00 2 [X]
Maksuaikakortti
First Card 22.70 2 [X]
Maksuaikakortti
First Card 16.70 2 [X]
Maksuaikakortti
First Card 12.50 2 [X]
Maksuaikakortti
First Card 31.20 2 [X]
Maksuaikakortti
First Card 37.40 2 [X]
Maksuaikakortti

22.08.2016 Ma Taksi (10%) (ALY
10% 2.82) &
22.08.2016 Ma Taksi (10%) (ALY
10% 2.06) &
09.09.2016 Pe Taksi (10%) (ALV
10% 1.52) &
14.09.2016 Ke Taksi (10%) (ALY
10% 1.14) &
15.09.2016 To Taksi (10%) (ALY
10% 2.84) &
20.05.2016 Ti Taksi (10%) (ALY
10% 3.40) &

&

&> Koneellisesti siirretty

Yhteenveto
Tilitettavat kulut 151.50
First Card Maksuaikakortti 151.50
Yhteensa 151.50
Maksetaan o

Kuva 9 - Selitteet puuttuvat (M2-jarjestelma 2016)

Valitse Selite puuttuu -kohta, jolloin kulun tiedot avautuvat. Jokaiselle ostotapahtumalle
pitéa kirjoittaa oma selite. Selite-kenttaan kirjoitetaan kululajista riippuen eri tietoja.

Kulun tiedot
Paiva * 01.10.2016
Kululaji * Ei valittu v| Maksuvaline * First Card Maksuaikakortti
Summa * 23.80 valuutta * EUR Euro
Kurssi * 1 Summa EUR 23.80
Selite (*) Kotimaan kulu O]

Ulkemaan kulu O

Yhteisthankinta O

Liszti Verkkokauppa com Jatka / HELSINKI / 5732 / F/ 0079325045%4
Tallenna Jaa kulu [ Poista ] Uusi |

Kuva 10 — Selite (M2-jarjestelma 2016)




Katso Kululaji-taulukosta tiettyjen kululajien vaatimat selitteet, esim. taksin kayttd, ravinto-
laostot tai alkoholiostot. Kulun kohdistetaan joko kotimaan tai ulkomaan kuluksi, joten se
valinta tulee tehda tassa vaiheessa. Lopuksi paina Tallenna (ks. Kuva 10).

2.7 Kulun jakaminen

Kululaji pitaa jakaa, jos samalle ostotapahtumalle sisaltyy eri arvonlisaveroprosentilla ole-
via tuoteriveja tai jos maksetut tuotteet ovat eri kululajia.

Kulun tiedot

Pdiva * 01.10.2016
Kululaji * Ei valittu | Maksuviline * First Card Maksuaikakortti
Summa * 23.80 Valuutta * EUR Euro
Kurssi * 1 Summa EUR 23.80
Selite (*) Kotimaan kulu .
Ulkomaan kulu
Yhteisthankinta
Lisdtiedot okauppa com Jatka / HELSINKI / 5732 / F/ 007932504594
Tallenna ( Ii kulu |[) Poista 1 Uusi |
N

Kuva 11 - Ostotapahtuman jakaminen (M2-jarjestelma 2016)
Valitse Jaa kulu -painike (ks. Kuva 11). Kirjoita Valuutan maéra -kenttdan kulusta erotet-

tava summa ja valitse talle summalle oma Kululaji. Tamén jalkeen paina Tallenna (ks.
Kuva 12).

Kulun tiedot

Pdiva * 01.10.2016
Kululaji * Ei valittu Maksuviline * First Card Maksuaikakortti
Summa * 23.80 Valuutta * EUR Euro
Kurssi * 1 Summa EUR 23.80
Selite (*) Kotimaan kulu .
Ulkoemaan kulu
Yhteisdhankinta
Lisatiedot Verkkokauppa com Jatka / HELSINKI / 5732 / F / 007932504554
va arisrs EUR Kululaji [Muut kulut (24%) v

Kuva 12 - Jaettavan osan summa ja kululaji (M2-jarjestelma 2016)

2.8 Tilidinnit

Kun kuluveloitukselle on saatu kohdistettua kaikki halutut ostotapahtumat ja mahdolliset

muut kulut, tulee kuluveloitukselle valita tiliinnit, joita pd&see muokkaamaan valitsemalla

Tiliéinnit-painikkeen (Ks. Kuva 13).



[ Ostotapahtumat TiliGinnit Ennakot I Poista kaikki

[ Tulosta | Hywviksyntaketu [ Lahets kasiteltivaksi || Palza |

Paiva Kululaji Selite Maksuvaline EUR &=
21.09.2016 Ke Ravintolaostot (14%) First Card 63.60 =

(ALY 14% 7.81) Maksuaikakortti

22.09.2016 To Ravintolaostot (14%)
(ALY 14% 37.68)

First Card 306.80 =
Maksuaikakortti

06.10.2016 To Ravintolaostot (14%) First Card 64.60 &=
(ALY 14% 7.93) Maksuaikakortti
07.10.2016 Pe Alkoholi- ja First Card 38.80 =

tupakkatuotteet {24%:)
(ALV 24% 7.51)

Maksuaikakortti

07.10.2016 Pe Ravintolaostot (14%) First Card 120.20 &=
(ALY 14% 14.76) Maksuaikakortti
11.10.2016 Ti Muut kulut (24%) (ALY First Card a4.98 =

24% 16.45) Maksuaikakortti

Kuva 13 - Tilibinnit (M2-jarjestelméa 2016)

Jokainen ostotapahtuma tulee kohdistaa. Oletustilidinniss& menoja ei ole kohdistettu viela
millek&an toiminnolle. Ylareunan tilidinnit kohdasta voi muokata koko kuluveloituksen ole-
tustilidinnin, joka kopioituu jokaiselle kululle tai muokata yksittaisen rivin tilidinteja. Valitse
siis Muokkaa-painike (ks. Kuva 14) joko Oletustilidinnista tai erilliselta rivilta TiliGinneista.

TiliGinnit

| LVM10 Teknistd toimintoa ei saa kdyttdd menckirjauksissa. Muckkaa tilidintia ja vaihda toiminto.

Henkildn tiedot

Dletustiliginti

100.00% [310101 Liikenne- ja viestintdministerién toimintamenot] [4500300310 Markkinayksikks] [9999900100 Kohdentamatog

tyd] Mucokkaa
Tiliginnit
Pvm Tili Kululaji Brutto Netio Kohdiste
27.10.2016 45000200 Ulkomaan pdivirahat 61.00 61.00 Oletus
27.10.2016 45020001 Lentolippu (0%) 1250.00 1250.00 7 | Oletus
27.10.2016 45020001 Bussi, metro yms. 10% 4.04 4.04 /| Oletus
27.10.2016 45020001 Junalippu (10%) 8.60 8.60 /| | Oletus
28.10.2016 45000200 Ulkomaan paivirahat 21.35 21.35 Oletus
28.10.2016 45020001 Hotellimajoitus, muu majoitus (0%) 169.00 1695.00 Oletus
28.10.2016 45020001 Bussi, metro yms. 10% 4.04  4.04 ) Oletus
28.10.2016 45020001 Taksi (10%) 50.00 50.00 7 ) Oletus
Ennakkotarpeiden oletustilidinti
100.00% [620 Talousarviotilille kirjaamista odottavat talousarv]
[ Palaa I Tiligintihistoria |

Kuva 14 - Tiliinnit tekematta (M2-jarjestelmé 2016)

Tamaén jalkeen avautuu suunnitelman oletustilidinti, jonka riveja paasee muokkaamaan
(ks. Kuva 15).

10



Suunnitelman oletustilidinti

Prosentti 100

Talousarviokirjanpidon tili Lii].:‘ilni;menot | Liikenne- ja viestintaministerion
Toimintayksikkd [4500300310 | Mariddnayksikks
Projekti | |
Toiminto [9999900100 | Kehdentamaton tys
Seurantakohde 1 | |
Seurantakohde 2 | |
Code of meeting |Ei valittu V|

[ Poistz jako |[ J=atilidinti | * = Pakollinen

‘ [ Tallenna )) Poista [ Sulje |

Kuva 15 — Tiliéinnit (M2-jarjestelma 2016)

Tilidinteihin tulee oletuksena talousarviokirjanpidon tili seka virkamiehen toimintayksikka,
joihin ei suurimassa osassa kuluveloituksia tarvitse tehda muutoksia. Toiminto pitaa kui-

tenkin aina muuttaa. Sité ei voi jattaa kohdentamattomaksi.

Tilidinneissa taytyy muistaa kohdentaa jokainen kulurivi jollekin toiminnolle, misséa suure-
na apuna on liikenne- ja viestintaministerion toimintotilikartta. Useimmin kaytettyja toimin-
toja ovat:

— Rivi 3: 4500500020 Hallitusohjelman valmistelu ja seuranta

— Rivi 6: 4500500050 Yhteiskuntasuhteiden hoito

— Rivi 19: 4500530010 EU-asiat (pl. EU-saaddshankkeiden valmistelu ja seuranta)
— Rivi 20: 4500530020 Kansainvéliset asiat

Seurantakohde 2 vaaditaan melko usein osastojen laskuissa. Esimerkiksi EU-matkojen ja
mahdollisten alkoholiostosten yhteydessa pitaa valita Seurantakohde 2. (Liikenne- ja vies-
tintAministerié 2016).

Paina ensin Toiminto-kohdan “ruksi™-painiketta ja sen jalkeen "luettelo™painiketta oikeasta
reunasta (ks. Kuva 15). Jarjestelma avaa ponnahdusikkunan, jossa olevasta luettelosta

valitaan oikea rivi (ks. Kuva 16). Jos muita kenttia tarvitsee lisata, toimi kuten edella.

Kun kaikki tiliGintitiedot on lisatty, paina Tallenna (ks. Kuva 15).
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Kustannuskohdisteen valinta: Toiminto

Haku

Tunnuksella | |Nimel|éi|

Mimen tai tunnuksen osalla [|

| Has | | Tyhjennd |

1l

3201800944 TAWE Aluepalvelu
4500500010 StAategiatyd, kehittdmine
4500500020 Haljtusohjelman valmiste
4500500030 Tutimustoiminta, arvioin
4500500040 Asiaftuntijaosallistumine
4500500050 vhteifkuntasuhteiden hoit
4500510010 Ohjads ja kehittédminen
4500510020 Hall.akn toiminnan ja ta
4500510030 Henkilpstopolitilkka ja h
4500510040 Seurafta ja raportointi
4500510050 Laillisqusvalventa
4500510060 Omistgjachjaus
4500520010 EU-saddosten valmistelu j

L 4500520020 Kansallinen saddasten val
4500520025 Saadogvalmistelun avustam
4500520030 Saddogvalmistelun kehitts
4500520040 Saadogten toimeenpano, se
4500520050 Lainsgdad&nndn asiantuntij
4500530010 EU-adiat pl. EU-sadddshan
4500530020 Kanspinviliset asiat
4500540020 Valtipnavustukset
4500540030 Lupp-asiat

4500540040 Valfnius ja varautuminen
4500540050 Valtion televisio- ja rad
4500540060 Yaimaan kanavavaltuutetun

78

L

[ el T = R S S = N = - - R - (R ¥ T S R T
G T

Kuva 16 - Toiminnon valinta (M2-jarjestelma 2016)

2.9 Liitteiden lisaaminen

Kaikki liitteet voi lisata yhtena tiedostona tai jokaisen liitteen voi lisata yksitellen. Liitteen

maksimikoko on 5 Mt.

Ostotapahtumat [ Tiliginnit I Ennakot I Poista kaikki

[ Tulosta Il Hywiksyntaketju Lihetd kasiteltdviksi Palza

Pdiva Kululaji Selite Maksuviline EUI @

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Taksi Brysselin lentokentts - First Card 35.40 =
larjattava era asunto Brysselissa Maksuaikalortti

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Lentolippu HKI-BRYSSEL-HKI First Card Matkatili 932.60 &=
larjattava era

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Lennon palvelumaksu First Card Mathkatili 6.00 &=

kirjattava era

Kuva 17 - Liitteen lisaaminen (M2-jarjestelma 2016)
Tulosta kuluveloitus ja kopioi sen peraan tositteet maksutapahtumista. Skannaa ne yh-

deksi tiedostoksi ja liitd. Valitse ylareunan "paperiliitin-painike (ks. Kuva 17). Paina ensin

Selaa ja etsi liitettava tiedosto koneelta. Valitse lopuksi Liité ja sitten Sulje (ks. Kuva 18).
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Liitteiden liittdminen

Valitse tiedosto

Kohdistamattomat liitteet

Kuluveloituksen tiedot

Léhtoaika 15.10.2016 Paluuaika

* Kuluveloitukselle kohdistetut liitteet

15.10.2016

Kuva 18 - Lisaa liite ponnahdusikkunassa (M2-jarjestelméa 2016)

2.10 Kuluveloituksen muokkaaminen ja poistaminen

Kuluveloitusta voi muokata tai sen voi kokonaan poistaa siihen asti, kunnes se on lahetet-

ty hyvaksyttavaksi (ks. Kuva 19).

Avoimet kuluveloitukset

Paiva Maksutapa Selite Kok. kust. Maks.
15.10.2016 Pa% 974,90 0.00
- = Muckka inta -
Uusi kuluveloitus ‘ E:queTu?;.lc‘sI.‘:: ‘| ) Kuluveloitusluattelo
Vuoden kuluveloitukset
2016 hd

Paiva Maksutapa Laskunumero Kok. kust. Maks.
13.10.2016 Fankla 557 950.00 950.00
14.06.2016 Pankli 344 0.00 0.00
158.04.2016 Fankla 25 742.40 0.00

Kulusuunnitelma b Keskenerdinen  Lahetetty hyvaks. b Hyvaksytty

Kuluveloitus Keskenerdinen  Lahetetty hyvaks. I Hyvaksytty | Maksettu [ Kinanpidossa

Kuva 19 - Kuluveloituksen muokkaaminen (M2-jarjestelma 2016)

Tamankin jalkeen on mahdollista pyytaa kuluveloitus palautettavaksi, jos huomaa teh-
neensa jonkun virheen. Kuluveloitus voi myos tulla laskentasihteeriltd palautettuna tay-
dennyspyynnon kanssa. Talléin saat automaattisen ilmoituksen sahkdpostiisi M2-

jarjestelmasta.

2.11 Kuluveloituksen lahettaminen hyvaksyttavaksi

Kun kuluveloitus on saatu valmiiksi, se pitdé lahettaa viela hyvaksyttavaksi. Valitse Laheta

kasiteltavaksi -painike (ks. Kuva 20).
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[ Ostotapahtumat [ Tiliginnit | [ ———Trnerer Poista kaikki

[ Tulosta Il Hywiksyntaketju Lihetd kasiteltdviksi |

Pdiva Kululaji Selite Maksuviline EUR =

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Taksi Brysselin lentokentts - First Card 35.40 &
kairjattava era asunto Brysselissd Maksuaikakortti

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Lentolippu HKI-BRYSSEL-HKI First Card Matkatili 932.60 =
larjattava era

15.10.2016 La Lyhytaikaisiin saamisiin Lennon palvelumaksu First Card Mathkatili 6.00 &=

kirjattava era

Kuva 20 - Lahettdminen hyvaksyttavaksi (M2-jarjestelméa 2016)

Kaikkiin kuluveloituksiin valitaan asiatarkastajaksi laskentasihteeri. Toisen tason hyvaksy-
ja valitaan seuraavasti.

— Yksikdihin kuuluvien virkamiesten kuluveloitukset lahetetd&dn omalle yksikdnjohta-
jalle hyvaksyttavaksi.

— Osastollle kuuluvien virkamiesten kuluveloitukset laitetaan oman osaston ylijohta-
jalle hyvaksyttavaksi.

— Osastojen johtajien kuluveloitukset hyvaksyy toisen osaston johtaja.

— Ministerin ja kansliapaallikon kuluveloitukset laitetaan konserniohjausosaston joh-
tajalle hyvaksyttavaksi.

Laskun tiedot

Matkustaja _ Laskun tila Keskenerdinen

Matkakohde Kuluveloitus Maks. 0
Hyvdksynta

Asiatarkastaja | Ei valittu V|

Hyvaksyja |Ei valittu V|
Selite

[ Lshets ) sSulje ]

Hyvaksyntiketju

Kisittelija Aikaleima Toimenpide-
palvamaara

Tapahtuma

Kuva 21 - Hyvéksyjien valinta (M2-jarjestelma 2016)

Valitse asiatarkastaja ja hyvaksyja ylla olevan ohjeistuksen mukaan, Selite-kenttaan voi
halutessaan kirjoittaa saatteen hyvaksyjille. Paina lopuksi Laheté-painiketta (ks. Kuva 24).
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3 Matkasuunnitelma

M2-jarjestelmaan kirjautumisen jalkeen aukeaa aloitussivu, jonka ylélaidassa on nelja
vdlilehted. Valitse aarimmaisend vasemmalla oleva Matkalaskut-valilehti (ks. Kuva 1, s.
2).

@

L Kijaudu ulos ==
[ Matkalaskut || Tapahtumat || Raportointi || Asetukset | ¥2.14.3.C35081
Toiminnot =l Matkalaskut ja suunnitelmat
»Matkalaskut ja suunnitelmat
»Kilometriveloitukset B - o - linta
»Kuluveloitukset lonJa valin
»Henkilén luottokortti- ja N _ L .
matkatoimisto-ostot Organisaatio Matkustaja [Cmat Haku
»Matka- ja kuluyhteenveto 4500300320 Peruspalveluyks\kkn |Knrpi Jenni Karoliina \L | |
»Infosivu Navts myds hankilst, joiden tysuhde ei ole wvoimassa (1}
Ohjeet Matkalaskun ja suunnitelman valinta
»Kiiyttéohje
+M2 Mobili kiyEtsohje |<|e<| Erokuu2016 |  Syyskuu2016 | Lokakuu 2016 | Marraskuu 2016 >~ | >
rRekisteriseloste [mal i [ke|To [Pe[La[su [Ma|Ti (ke To[Pe[La [su [Ma|Ti [Ke[To [Pe[La[su [Ma|Ti [ke[Ta|Pe|Lasu
12 3 4 5 6§ 7 12 3 4 12 12 3 4 5 &

8|9(10(11|12(13|14|| 5|6 |7 |8 |9 |10|11||3|4|5|6|7|8|9||7]|8]|9|10{11|12|13
15|16|17(18|19|20|21|/12|13|14|15|16|17|18||10|11|12|13|14|15|16||14|15|16|17 |18 19|20
22|23|24|25|26|27|28||19|20|21|22(23|24|25||17|18|19|20|21|22|23(|21|22|23|24|25|26|27
29 30 31 26|27 28|29|30 2425 26|27 28|29 /30 28 29 30

31

[ Uusi NJ[ uusi itelma
TThDYV———

Suunnitelma b Keskenerainen  Lahetetty hyvaks. b Hyvaksytty
Matkalasku W Keskenerainen  Lahetetty hyvaks. [ Hyvaksytty | Maksettu [ Kirjanpidossa

Kuva 22 — Matkalaskut ja suunnitelmat alku (M2-jarjestelma 2016)

3.1 Matkamaarays

Virkamiehella tai tydntekijalla tulee olla matkamaarays tehtynd aina ennen matkaa. Mat-
kaméaarays voi olla séahkdisessd muodossa. (Valtiovarainministeri¢ 2015, 16.) Valmis mat-
kasuunnitelma ennen virkamatkan alkamista on pakollinen, jotta matkavakuutus tulee

voimaan (Valtioneuvoston kanslia 2016).

Kaytannossa matkamaarays tarkoittaa M2-jarjestelmassa tehtyd matkasuunnitelmaa.
Harvoissa tapauksissa matkustajan profiili ei ole ehtinyt paivittya jarjestelmaéan, taytyy
tehda paperinen matkamaarays. Tahan I6ytyy valmis pohja Liiveri-intranetista. Tama

poikkeuskaytantd on mahdollinen esimerkiksi uuden virkamiehen kohdalla.

Kuten kuluveloituksien puolellakin, Matkalaskut ja suunnitelmat -sivu avautuu automaatti-
sesti omaan profiiliin. Oikeassa ylakulmassa olevassa Haku-kentdssa on mahdollista etsia
toisen matkustajan profiili, mik& onnistuu k&tevimmin sukunimen perusteella (Ks. Kuva
22).
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3.2 Uusi matkasuunnitelma

Aloita Uusi suunnitelma -painike aloitussivulta (ks. Kuva 22).

Suunnitelma

Henkilén tiedot

Suunnitelman tiedot

Laskunumero

Organisaatio

Matkakohde * |

| Laskun tila Keskenerainen

Matkatyyppi * |U|I<:-rnaar1 matka

v]

Maksutapa * |Pan|-cki

Ve - [

Laskutunniste

Péivarahoista 100 %
maksettava
prosenttiosuus

Matkan rahoitus |

Selite *

Matkan tiedot

Lahtgaika * [22.12.2018 |B [00:00 |
Paluuaika * [22.12.2018 |B|uu:uu |
Maa, johon |Tanska

ensiksi saavuttu
*

Maahan

saapuminen * |27—-12-2015 |B|UD:DD |

Aikavydhyke [Lahtémaan aikaa ht

Selite

Ei pdivarahoja O

anp matkasi @] Kylla
sekd menomatka -
ettd paluumatka - Ei
wvahintdan

15km / suunta?
*

Jatka Palza

* =PamETnen

Kuva 23 - Matkasuunnitelman perustiedot (M2-jarjestelmé 2016)

3.2.1 Suunnitelman tiedot

Matkasuunnitelman tietoihin syotetddn Matkakohde, Matkatyyppi ja Selite. Maksutapa ja

pankkitili ovat pakollisia tietoja, mutta ne tulevat automaattisesti, jos matkustajan tiedot

ovat jarjestelméssa. Jarjestelmassé matkat on listattu seitsemaéan eri matkatyyppiin:

— EU komissio,

— EU neuvosto,

— Kotimaan matka,
— Laivamatka,

— Ulkomaan matka,

— Ulkomailla tyoskentelevan matka ja

— Ulkopuolisten matkakulut.
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Yleisimmin kaytossa olevat ja siten tarkeimmat hallittavat ovat ulkomaan matkojen lisaksi

kolme ensimmaisté matkatyyppia, eli EU:n ja kotimaan matkat.

3.2.2 EU-matkojen suunnitelmissa tarvittavat tiedot

EU-matkojen yhteydessa matkasuunnitelman tekemisen yhteydessé vaaditaan muutamia
tarkentavia tietoja.

EU-komission matkasuunnitelma:

— Matkan rahoitus -kohtaan kirjoitetaan "Komissio korvaa lentoliput”, jos kyseessé on
komission korvaama matka.

EU-neuvoston matkasuunnitelma:

— Kokouksen alkupvm on pakollinen tieto.
— Matkan rahoitus -kohtaan kirjoitetaan "Neuvosto korvaa lentoliput”.
— Selite-kenttaan tulee tayttdd kokouksen tai tydryhman nimi. (Virtanen 26.10.2016.)

3.2.3 Matkan tiedot

Matkan tietoihin taytetdan mahdollisimman tarkka arvio laht6- ja paluuajoista, tieto matkan
kohdemaasta. Selite-kenttaan voi tarkentaa, mista matkalle 1ahto tapahtuu (esim. koti tai
ministerid). Liséksi on valittava, ettd onko matka vahintaan 15 km suuntaansa. Paivarahat

maksetaan kaikille muille paitsi ei ministerille kotimaan matkojen osalta.

Sy g ~
Maasta ldhdén tiedot
Tallentamasi ulkomaahan saapumisaika on yli 24 tuntia myshemmin kuin matkalle I5htaaika. Mikali matkustit laivalla tai lentokoneella, tulee
sinun tallentaa laivan tai lentokoneen ldhtdaika, jotta paivarahat veoidaan laskea oikein.
Maasta l&hts * [07.10.2016 |B|23:55 |
Selite
[ Tallenna__|[)  ohita
v

Kuva 24 - Pitkd matka-aika (M2-jarjestelmé 2016)

Jos matka-aika on pitka, haluaa M2-jarjestelma avautuvassa ponnahdusikkunassa tarken-
tavaa tietoa lentokoneen tai laivan lahtdajoista. Esimerkiksi Australiaan suuntautuvalla

virkamatkalla matka-aika on yli 24 tuntia. Syota [ahtdaika ja paina Tallenna (ks. Kuva 24).

Kun kaikki tarvittavat tiedot on syotetty, valitse Jatka-painike (ks. Kuva 23). Taman jalkeen

jarjestelma avautuu seuraavan ikkunaan (ks. Kuva 25).
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Suunnitelma

Henkilén tiedot

Suunnitelman tiedot

Laskunumero Organisaatio _
Matkakohde Melbourne Laskun tila Keskenerdinen

Matkatyyppi Ulkomaan matka

Maksutapa Panlkki Pankkitili _
Laskutunniste _

Pdivdrahoista 100%

maksettava

prosenttiosuus
Matkan rahoitus
Selite 23rd World Congress on Intelligent Transport System, 10 - 14 October 2016, Melbourne.

Kommentoi Muokkaa ylla olevia tietoja

Lisdd >matka >maahan saapum>kulu >km-korvaus >ateria tai muu tieto >verollinen korvaus >ennakkotarve

[ Tiliginnit |
[ Tulosta [ Hywaksyntaketju [ Lahetd kasiteltdviksi Palaa

07.10.2016 Pe EURZ=
21:00 Matkalle l8hts Suomi =
23:55 Maasta lahtd

08.10.2016 La

22:20 Maahan saapuminen Lustralia

16.10.2016 Su

07:30 Matkan paittyminen

M &

Suunnitelmalle valitut matkustajat

[ Lis33 matkustaja ]

Yhteenveto (EUR)

Korvaukset 544,95

Kokonaiskustannukset 544.95

* = pakollinen

Kuva 25 - Matkasuunnitelman perustiedot syotettynd (M2-jarjestelma 2016)

3.3 Kulujen sy6ttdminen matkasuunnitelmaan

Perustietojen sy6ttamisen jalkeen matkasuunnitelmaan syétetaan mahdollisimman tarkka
arvio jokaisesta matkalla aiheutuvasta kulusta. Valitse sinisista painikkeista kulu-valilehti

tietojen syottamista varten (ks. Kuva 25).

Kululajit ovat vastaavat kuin kuluveloitusten yhteydessa (ks. Taulukko 1, s. 6-8). Matka-
suunnitelmaan syotettavia kuluja ovat esimerkiksi lennot, hotelli(t), matkat kentélle ja kotiin
sekd maaranpaassa hotellille tai kokouspaikalle ja takaisin kentélle sek& mahdolliset kon-

ferenssimaksut ja viisumikulut.
Kululajin valinnan jélkeen tulee jokaiselle kululle valita Maksuvéaline, Summa ja Valuutta.

(Ks. Kuva 24.) M2-jarjestelmé laskee automaattisesti valuuttakurssit. Maksuvalineeksi

valitaan seuraavasti:

18



— First Card Maksuaikakortti: hotellit, taksit, junat, bussit. Kaytanndssa kaikki muut
kustannukset paitsi alla olevat.

— First Card Maksuaikatili: lentoliput ja niiden palvelumaksut, SMT:n kautta tilattava
Brysselin bussikuljetus aamulennolta

— Kateinen: Jos on tiedossa, etta maksuaikakorttia ei voi kayttaa, niin silloin voi jo
matkasuunnitelmassa merkita kateisen maksuvalineeksi.

— Infokulut: Jos matkustetaan jonkun muun kustantamana.

Jokaisen kulun kohdalla tulee valita, onko kyseessa Kotimaan kulu vai Ulkomaan kulu.
Tama on oleellista arvonlisaveron laskemisen kannalta. Ulkomaille suuntautuvat lennot
ovat aina ulkomaan kuluja, vaikka lahto olisikin kotimaasta. Selite-kentassa informoidaan

kulua tarkemmin ja siihen syotetddn mahdolliset perustelut kululle.
Kun kaikki tarvittavat tiedot on syétetty, valitse Tallenna-painike (ks. Kuva 26). Kulujen
summia on mahdotonta arvioida sentilleen, joten kuluja pystyy tarvittaessa muokkaamaan

vield matkalaskuvaiheessa.

Lisdd >matka >maahan saapum. >kulu >km-korvaus >ateria tai muu tieto =>wverollinen korvaus >ennakkotarve

Kulun tiedot

Pdiva * 07.10.2016 B

Kululaji * Maksuviline * |Kﬁteinen v|
Summa * |D.DD |\"a|uutta * |EUR Euro V|
Kurssi * [1 | summa EUR 0.00
Selite (*) Kotimaan kulu

Ulkomaan kulu .

Yhteiséhankinta

[ Tallenna 1) Poista |[_Tyhjennz ] Sulje |

| Tiliinnit |
I Tulosta I Hyviksyntiketju ][ Lshets kasiteltavaksi || Palza

07.10.2016 Pe

21:00 Matkalle 1ahté Suomi
23:55 Maasta lahtd

08.10.2016 La

22:20 Maahan saapuminen Australia
16.10.2016 Su

07:30 Matkan padttyminen

EURE=
=

M K

Kuva 26 - Kulujen syottaminen (M2-jarjestelméa 2016)

3.3.1 EU-matkasuunnitelmien kululajit

EU-neuvoston matkasuunnitelman yhteydessa lentolipun ja palvelumaksun kululajeiksi on
valittava

— EU korvattava lentolippu ja
— EU korvattava palvelumaksu.

Muutoin korvaukset jaavat saamatta ja matkan kustannukset menevat kokonaisuudes-

saan yksikon tai osaston rahoista (Virtanen 12.10.2016).
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3.3.2 Muun ulkopuolisen tahon kustantaman matkasuunnitelman kululajit

Jo matkasuunnitelmavaiheessa tulee kaikki ulkopuolisen tahon kustantamien kulujen kulu-

lajiksi valita "lyhytaikaisiin saamisiin kirjattava era”.

3.4 Kilometrikorvaus

Kilometrikorvaukseen oman auton kaytdsta voi olla oikeutettu ainoastaan erityistapauksis-
sa (Valtiovarainministerio 2015, 21). Valtioneuvoston matkustusohjeesta I6ytyy tarkemmat

ohjeistukset.

Valitse sinisista painikkeista km korvaus -valilehti tietojen sy6ttamisté varten (ks. Kuva
25). Muuta Paivamaara ja Kulkuneuvo tarvittaessa, lisda Ajetut kilometrit seka Ajoreitti
taydellisine osoitetietoineen. Selite-kentédssa tulee perustella oman auton kayttd. Kun
kaikki tarvittavat tiedot on syotetty, valitse Tallenna-painike (ks. Kuva 27).

Ajotiedot
Pdiva * 24.11.2016 E
Kulkuneuvo * |Orr|a auto V|Ajoreitti / Koodi
£

Ajetut kilometrit |D |
&

Mittarilukema |D | Selite *

alussa

Mittarilukema | 0 |

lopussa

Lisdhenkildiden [ Li=zhenkilsiden kilometnt | Lisdhenkildiden 0 km
lukumaird kilometrit

Tallenna reitiksi [ ]

[ Tallenna )) Poista |[[_Tyhjenna || Sulje [ Raitit |

Kuva 27 - Kilometrikorvauksien lisaéaminen (M2-jarjestelma 2016)

3.5 Ateriatai muu tieto

Jos matkasuunnitelmaa tehdessé on jo tieto aterioista, tulee ne tayttaa valmiiksi. Aterioi-
den maara vaikuttaa paivarahojen suuruuteen. Kokopéaivarahan puolittaa kaksi ateriaa ja
osapaivarahan yksi ateria. Mahdollisuus ilmaiseen ateriointiin lasketaan ateriaksi, vaikka

matkustaja ei olisi osallistunut tarjolla olleelle aterialle. (Valtiovarainministerio 2015, 24.)

Valitse sinisista painikkeista ateria tai muu tieto-valilehti tietojen sy6ttamista varten (ks.
Kuva 25). Aterioiden ajankohdat taytyy laskea Suomen aikaa vastaavaan ajankohtaan ja
merkit& ne oikealle matkavuorokaudelle. Kun kaikki tarvittavat tiedot on syétetty, valitse

Tallenna-painike (ks. Kuva 28).
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Ateriat ja muut tiedot

Ateria- Yo- matka- Ei pdiva-
Ilmainen ateria korvaus raha rahoja Selite

07.10.21:00-08.10.20:5¢ g O 1O 2 [J1 O O | |
08.10. 21:00 - 09.10. 20:59 Je O102 [ L] L] | |
09.10. 21:00 - 10.10. 20:59 Do 0102 O O | | |
10.10. 21:00 - 11.10. 20:59 Je 0102 [ ] L] | |
11.10. 21:00 - 12.10. 20:59 Do 0102 Oa O O | |
12.10. 21:00 - 13.10. 20:5% Jo 0102 Oa L] L] | |
13.10. 21:00 - 14.10. 20:59 Yo 0102 1 O O | |
14.10.21:00-15.10.20:59 g U1 Oz 1 ] O | |

0 0102 O O | |

15, 00-16.10.07:30 O g O 10O 1
[ Tallenna ][) Suljz |

Kuva 28 - Aterioiden lisaaminen (M2-jarjestelma 2016)

3.6 Verollinen korvaus

Verollisia korvauksia ovat:

— Matka-ajan palkka

— Matkapéaivakorvaus kotimaa

— Matkapéaivakorvaus ulkomaa

— Muut verolliset matkakustannusten korvaukset
— Passi

— Verollinen alennettu kokopéaivaraha
— Verollinen alennettu osapdaivaraha
— Verallinen ateriakorvaus

— Verollinen kokopaivaraha

— Verollinen osapaivaraha

— Verollinen yématkaraha

Matka-ajan palkka on kaytdssa ainoastaan tydsuhteessa, ei virkasuhteessa, olevilla tyon-
tekijoilla. Matkapéaivakorvaus kotimaa ja Matkapéaivakorvaus ulkomaa ovat kaytdssa vir-
kasuhteessa, ei tydsuhteessa, olevilla. Maksetaan lauantaina, sunnuntaina tai arkipyhana
tehdyista virkamatkoista, joissa matkustamiseen kaytetty aika ylittaa viisi tuntia (Valtiova-
rainministerioé 2015, 28) (ks. Kuva 29).

Passi voi olla tydnantajan korvaama ja mydskin passia varten hankitut valokuvat. Passi
tulee kuitenkin ensin maksaa itse ja vasta jalkikateen hakea korvausta. Passia ei saa
maksaa valtion maksuaikakortilla. Tieto passin hankkimisesta virkamatkaa varten tulee

olla jo matkasuunnitelmassa. (Valtioneuvoston kanslia 2016, 20.)

Verollinen ateriakorvaus. Matkalta voidaan maksaa ateriakorvaus, jos paivarahaa ei mak-
seta (Verohallinto 2016). Jos maksetaan Verollinen alennettu kokopaivéaraha, Verollinen
alennettu osapdivaraha, Verollinen kokopéaivaraha, Verollinen osapdivaraha tai Verollinen

yomatkaraha, tulee ateria tai muu tieto -valilehdelta raksittaa kohta Ei paivarahoja (ks.
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Kuva 28). Nama ovat kaytdssa ministerion ulkopuolisilla matkustajilla (Valtionneuvoston
matkustusohje 2016.)

Lisdd >matka >=maahan saapum. >kulu >km-korvaus >ateria tai muu tieto >verollinen korvaus >ennakkotarve
=Haotsllifiden lukum3srst

Verollisen korvauksen tiedot

Pdiva * 08.10.2016 B Ohje
Verollinen korvaus |I'~'1 tkanEvak K f Vl Milali virkamies on maaratty matkustamaan sellaisena lauantaina,
£3 atkapavakervaus ulkomaa sunnuntaina tai tydajoista tehdyn valtion virka- ja
Yksikkéhinta EUR  150.00 tyi_ehtﬁgaqi:nyksen 5 §:_q ]."jE“ 2_rrl::omentitss_a tell!'kokilt__ettuna
e arkipyh&na tai muuna pdivana, joka muutoin olisi hanen

Lukumddrd = vapaapdivansa, tahi viikko- ja jaksotyissa tydvuoroluettelon
Summa EUR 150.00 mukaisena lvapaapﬁiivénéénl siten, Ej:t'ﬁ: y!;?inopje_lan )

i matkustamiseen kaytetty aika on vahintdan viisi tuntia, maksetaan
Selite * Matkustamista yli 24 tuntia ennen kuin hénelle matkapaivakorvausta. Katso lisdd Valtion matkustussdantd

perilld Melbournessa. 2016 19 &,
Tallenna [ Poista |[_Tyhjenna [ Sulje

Kuva 29 — Matkapaivakorvaus (M2-jarjestelma 2016)

3.7 Ennakkotarve

Ennakko ei ole kovinkaan usein tarpeen matkustamisen yhteydesséa. Ennakkotarvetta
voidaan kuitenkin maksaa esimerkiksi, jos matka kestaa yli 24 tuntia, eikd kohdemaassa
ei voi kayttaa pankkikorttia tai jos matkustajalla ei ole ministerion maksuaikakorttia kay-
tossaan (Valtion matkustusaanté 2016, 29).

3.8 Matkasuunnitelman tilidinnit

Tilidinnit lisataan vastaavilla menetelmilla kuin kululaskujen yhteydessa. (ks. kappale 2.8,
s. 9-11). Tilidinteihin kannattaa katsoa apua liikenne- ja viestintaministerion toimintotilikar-
tasta. Matkasuunnitelmien ja -laskujen yhteydessa useimmin kaytettyja toimintoja ovat:

— 4500530020 Kansainvaliset asiat

— 4500530010 EU-asiat (pl. EU-saaddshankkeiden valmistelu ja seuranta)
— 4500500020 Hallitusohjelman valmistelu ja seuranta
— 4500500050 Yhteiskuntasuhteiden hoito

Projektikoodien kaytosta tilidinneissa voi tarvittaessa pyytaa lisatietoa talousyksikosta.

3.8.1 EU-matkojen tilidinnit

EU-komission ja EU-neuvoston matkasuunnitelman ja -laskun tayttdminen eroavat jonkun

verran matkasuunnitelmaan taytettavien tietojen osalta.

— EU-komission matkoissa tulee lentolipun tilidintiin lisdtd Seurantakohde 2:
45002001 Euroopan komission matkat.

— EU-neuvoston matkoissa tulee EU-korvattavan lentolipun ja EU-korvattavan palve-
lumaksun tilidinteihin lisdtéa Seurantakohde 2: 45002000 Euroopan unionin neu-
voston matkat ja Code of Meeting: Matkan aiheen mukaan.
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3.8.2 Muun ulkopuolisen tahon kustantaman matkalaskun tilidinnit

Ulkopuolisen kustantaman matkakustannuksen kohdalla kululajiksi on pitanyt valita Lyhyt-

aikaisiin saamisiin kirjattava era, eika kyseiselle kululle valita oletustilidintia lainkaan.

3.9 Matkasuunnitelman liitteet

Matkasuunnitelman yhteydessa lahetettavat liitteet ovat:

— matkaohjelma
— kokouskutsu

Liitteiden lisddmisestéa on kerrottu yksityiskohtaisesti kappaleessa 2.9 Liitteiden lisaami-
nen (ks. s. 12-13).

3.10 Matkasuunnitelman muokkaaminen ja poistaminen

Matkasuunnitelmia voi muokata lisddmalla tai poistamalla tietoja tai matkasuunnitelman
voi poistaa kokonaan aivan kuten kuluveloituksiakin siihen asti, kunnes se lahetetdan sen

hyvaksyttavaksi.

3.11 Matkasuunnitelman lahettaminen kasiteltavaksi

Matkasuunnitelmat lahetetaan hyvaksyttavaksi seuraavasti:

— Yksikdihin kuuluvien virkamiesten matkasuunnitelma lahetetdan oman yksikdn joh-
tajan hyvaksyttavaksi.

— Osastoille kuuluvien virkamiesten matkasuunnitelma laitetaan oman osaston johta-
jalle hyvaksyttavaksi.

— Osastojen johtajien matkasuunnitelman hyvaksyy kansliapaallikko.

— Ministerin ja kansliapaallikdn matkasuunnitelma laitetaan konserniohjausosaston
johtajalle hyvaksyttavaksi. (Virtanen 26.10.2016.)

Katso (s. 13—14) hyvaksyttavaksi lahettamisen vaiheet kappaleesta 2.11 Kuluveloituksen

lahettdminen hyvaksyttavaksi.
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4 Matkalasku

Matkalaskujen aloitussivu on sama kuin matkasuunnitelmien (ks. Kuva 22, s. 15.) Virka-
miehen palattua matkalta hén toimittaa kaikki tarvittavat dokumentit osaston tai yksikén

matkalaskuista vastaavalle sihteerille. Luvussa 5.12 Tarvittavat liitteet

4.1 Uuden matkalaskun luominen

M2-muodostaa matkasuunnitelman perusteella automaattisesti matkalaskun, joten perus-
teellisesti ja huolella tehty matkasuunnitelma helpottaa matkalaskun tekemista huomatta-
vasti. Jos matkasuunnitelmaa ei ole tehty, voi matkalaskun tehda valitsemalla aloitussivul-

ta Uusi matkalasku -painikkeen (ks. Kuva 22, s. 15).

4.2 Matkalaskun tiedot

Matkalaskun perustietoja pystyy muokkaamaan aivan kuten muitakin tietoja. Yleisimmin
muokattavia ovat matkalle lahtd- ja paluuajat, jotka tulee pyytaa virkamieheltd matkan

jalkeen.

4.3 Ostotapahtumien kohdistaminen

Ministerion maksukortilla maksetut tapahtumat siirtyvat automaattisesti M2-jarjestelmaan.
Avatessasi matkalaskun jarjestelméa ehdottaa matkalaskun ajanjaksolle kirjautuneita mak-

sutapahtumia kohdistettavaksi matkalaskulle.

4.3.1 Kateistapahtumien sydttaminen matkalaskulle

Jos matkalaskulle tulee lisattavaksi kateistapahtumia, taytyy jokainen tapahtuma syottaa
erikseen kasin. M2-jarjestelma ei automaattisesti tuo kateistapahtumia matkalaskulle,
vaikka ne olisi sy6tetty matkasuunnitelmaan. Katso tarkempi ohjeistus kateistapahtumien
syottamisesta kappaleista 3.3 (ks. s. 18-19) ja 2.3 (ks. s. 4).

4.4 Matkalaskun kululajit

Kululajit ovat samat kuin matkasuunnitelman yhteydessa mietityt ja ne valitaan samoilla
periaatteilla kuin kuluveloitusten yhteydessa (ks. Taulukko 1, s. 6-8). Jokaiselle kuluriville
tulee valita kululaji ja selite. Muutamissa tapauksissa taytyy kiinnittaa erityista huomiota.

Naista seuraavaksi.

24



4.4.1 EU-matkalaskujen kululajit

Varmista, ettd EU-neuvoston matkojen EU-korvattavien jokaisen kulurivien kululaji on jo-
kin seuraavista:

— EU-korvattava bussi, metro yms. (10%)
— EU-korvattava junalippu (10%)

— EU-korvattava lentolippu (10%)

— EU-korvattava palvelumaksu (10%)

Muutoin korvaukset jaavat saamatta ja matkan kustannukset menevat kokonaisuudes-
saan yksikon tai osaston rahoista (Virtanen 12.10.2016). Tama on mainittuna myos kap-
paleessa 3.3.1 (s. 19).

4.4.2 Muun ulkopuolisen tahon kustantaman matkalaskun kululajit

Tarkista, ettd matkasuunnitelmassa on ulkopuolisten kustantamien kulujen kululajiksi vali-
ta Lyhytaikaisiin saamisiin kirjattava era (Ks. kappale 3.3.2). Taman tulee olla oikein, jotta

kulu(t) pystytaan laskuttamaan ulkopuoliselta toimijalta.

4.5 Kulun jakaminen matkalaskussa

Joskus matkalaskujen kuluja voi joutua jakamaan. Kotimaan hotelliydpymisista pitaa jakaa
aamupalan osuus erikseen, koska silla on eri arvonlisaveroprosentti. Kulu jaetaan samalla
tavalla kuin luvussa 2.7 (ks. s. 9). Hotelliydpymiseen sisaltynyttéd aamupalaa ei katsota
ilmaiseksi ateriaksi, eika se siten vaikuta paivarahan maaraan (Valtiovarainministerio
2015).

4.6 Matkalaskujen tilidinnit

Tilidintien perusperiaate on sama kuin matkasuunnitelmissa ja kuluveloituksissa. Katso
ohjeistukset kappaleista 3.8 ja 2.8 (ks. s. 22 ja s. 9-11).

4.6.1 EU-matkalaskujen tilidinnit

EU-matkalaskut vaativat erityista tietoa tilidintien osalta. Tarkista, etta EU-matkalaskujen
tilidinnit ovat kappaleen 3.8.1 (ks. s. 22) mukaiset. Tilidinneissa tulee olla lisattyna seuran-

takohde ja mahdollisesti Code of Meeting.
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4.6.2 Muun ulkopuolisen tahon kustantaman matkalaskun tilidinnit

Ulkopuolisen kustantaman matkakustannuksen kohdalla kululajiksi on pitanyt valita Lyhyt-

aikaisiin saamisiin kirjattava era, eika kyseiselle kululle valita oletustilidintia lainkaan.

4.7 Matkalaskun liitteet

Matkalaskun liitteeksi tulee laittaa tositteet kaikista kuluista. Muut liitettévat ovat ohjelma,
kutsu, SMT:n matkatilillahete, lentoliput, seka muut mahdolliset selventavat liitteet. (Virta-
nen 26.10.2016.)

47.1 EU-liitteet

EU-neuvoston ja -komission matkojen liitteeksi on ehdottomasti muistettava lisata boar-
ding passit korvauksien saamiseksi. Jos paperisia boarding passeja ei ole, niin Liiverista
l6ytyy Valaehtoinen vakuutus -lomake, jossa selvitetdan boarding passien puuttuminen.
Se tulee tayttaa ja liittdéd matkalaskun liitteeksi.

4.8 Matkalaskun muokkaaminen ja poistaminen

Matkalaskua voi muokata siihen saakka, kunnes se lahetetdan hyvaksyttavaksi. Matka-
lasku on tarvittaessa myts mahdollista poistaa (ks. Kuva 30). Matkalasku tulee poistaa,
esimerkiksi, jos matka on peruuntunut. Tall6in mahdollisista kuluista, joista ei saanut kor-

vausta, tehdaan kuluveloitus.

Qlet poistamassa laskua

Laskunumero: 0

Matkakohde: New York ja Washington DC
Lahtoaika: 24.05.2016 12:00

Paluuaika: 30.09.2016 00:00

Anna laskun poiston syy

Matka peruuntui sairauspoissaolon vuoksi.

Poista Peruuta

Kuva 30 - Matkalaskun poistaminen (M2-jarjestelma 2016)
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4.9 Matkalaskun lahettaminen hyvaksyttavaksi

Katso tarkemmat ohjeet matkalaskun lahettamisesta hyvaksyttavasta kappaleista 3.11 ja
2.11 (s. 23 ja 13-14).

Matkalaskut lahetetaan hyvaksyttavaksi seuraavasti:

— Yksikdihin kuuluvien virkamiesten matkalasku lahetetdan oman yksikon johtajan
hyvaksyttavaksi.

— Osastoille kuuluvien virkamiesten matkalasku laitetaan oman osaston johtajalle
hyvaksyttavaksi.

— Osastojen johtajien matkalaskun hyvaksyy toinen osastopaallikko.

— Ministerin ja kansliapaallikon matkalaskut lahetetaan konserniohjausosaston johta-
jalle hyvaksyttavaksi.

27



Lahteet

M2-jarjestelma 2016.

Morsky, T. 10.11.2016. Talouspaallikké. Menojen kasittely -info. Liikenne- ja viestintami-

nisterio. Henkildstokoulutus. Helsinki.

Liikenne- ja viestintaministerio 2016. Intranet. Toimintotilikartta 2016. Luettu: 6.10.2016.
Valtiovarainministerio 2015. Valtion matkustussaantt 2016. Maarays/ohje. Valtiovarainmi-
nisterion julkaisu VM/2416/00.00.00/2015, 26.11.2015. Luettavissa:
http://vm.fi/documents/10623/1915153/Valtion+matkustuss%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6

+2016.pdf/9a09264f-a05d-475f-9e08-0db56fd1e98f. Luettu: 6.10.2016.

Valtioneuvoston kanslia 2016. Valtioneuvoston matkustusohje. Ohje. VNK/1455/31/2015,
10.3.2016.

Verohallinto 2016. Kilometrikorvaus ja paivaraha. Luettavissa: https://www.vero.fi/fi-
Fl/Henkiloasiakkaat/Kilometrikorvaus_ja_paivaraha. Luettu: 12.11.2016.

Virtanen, J. 26.10.2016. Matkasuunnitelman ja -matkalaskun siséltd -info. Liikenne- ja

viestintdministerid. Henkilostokoulutus. Helsinki.

Virtanen, J. 12.10.2016. Taloussihteeri. Liikenne- ja viestintdministerid. Sahkdposti.

28



