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Tausta

Valtiovarainministerion asettama valtion virkamatkustuksen ohjauksen kehittamistyo-
ryhma on antanut 24.9.2008 ehdotuksen valtion matkustusstrategiaksi, jonka valtiova-
rainministerio on hyvaksynyt ja jonka taytantdonpanosta on paatetty 29.10.2008. Tyo-
ryhman ehdotuksen sisaltava raportti liitteineen |0ytyy osoitteesta www.vm.fi/hankkeet
— virkamatkustuksen ohjauksen kehittdminen.

Matkustusstrategian keskeisena tavoitteena on lisata valtion matkahallinnon tuottavuutta
ja tukea jo kaynnistettyja matkahallinnon tuottavuuden kehittdmiseen tahtaavia hankkei-
ta.

Matkustusstrategiassa on maaritelty valtionhallinnon virkamatkustuksen ja matkahallin-
non tavoitetila seka toimenpiteet siihen padsemiseksi. Tavoitetilassa on kuvattu virka-
matkustuksen ja matkahallinnon ohjauksen vastuutahot ja roolit. Strategiassa on myés
linjauksia taloudelliselle ja tarkoituksenmukaiselle virkamatkustamiselle seka malleja hy-
viksi kdytanndiksi, joita voidaan hyédyntaa virkamatkustuksen ohjauksessa ja matkahal-
linnossa. Strategiassa on linjattu my6s virkamatkustamista ja siihen liittyvaad matkahallin-
toa tukevien konsernipalvelujen ja yhteisten tyokalujen kayttoa, sisaltdéa ja prosessien
hallintaa. Strategiassa on kuvattu myds valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja valtion
yhteishankintayksikkd Hansel Oy:n vastuualueet.

VALTIOVARAINMINISTERIO Internet: www.vm.fi/vtml kohdassa
HENKILOSTOOSASTO Henkiléstéhallinnon asiakirjat

Mariankatu 9, PL 28, 00023 VALTIONEUVOSTO Tata julkaisua voi tilata puhelimitse numerosta
Puhelin (09) 16001, telefax (09) 1603 4854 (09) 1603 4974
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Tavoitetila
Matkahallinto on ohjauksen ja siihen liittyvien toimintatapojen ja prosessien kehittdmisen
kannalta kriittinen toiminto. Sen johdosta matkustusstrategia on kiteytynyt matkahallin-
non tavoitetilaksi seuraavasti.

Valtionhallinnossa on tehokas matkahallinto.

Matkahallinnon tehtdvana on tukea ydintoimintaa ja mahdollistaa kokonais-
taloudellinen, turvallinen ja ymparistovastuullinen matkustaminen. Matka-
hallinto on virastojohdon vastuulla oleva tuottavasti organisoitu palvelutoi-
minto. Virastojohdon vastuulla on huolehtia tuottavan ja tehokkaan matka-
hallinnon organisoinnista ja matkustamisen ohjauksesta virastossa.

Valtionhallinnossa on kaytdssa ajanmukaiset ja yhtenaiset, keskitetysti kil-
pailutetut matkustus- ja tietojarjestelméapalvelut. Matkustuspalveluiden ja
muiden matkahallinnon ratkaisujen hankinnassa kaytetaan mahdollisim-
man laajasti valtiolle keskitetysti kilpailutettuja sopimuksia. Matkahallinto
tarjoaa sujuvia ja lapinakyvia palveluja kayttgjille. Lisaarvo perustuu kus-
tannustehokkuuteen prosesseissa ja palvelujen hankinnassa, palvelun asi-
antuntemukseen seka informaation tuottamiseen ja analysointiin paatok-
sentekoa varten. Valtiovarainministerio vastaa valtion matkahallinnon ylei-
sestad ohjauksesta, saantelysta seka konsernipalveluita tuottavien toimijoi-
den ohjauksesta.

Matkahallinnon roolia ja tehtdvaa tdasmennetaan ministeridissa, virastoissa
ja laitoksissa niin, etta toiminnolle nimetaan operatiivinen vastuuhenkilo ja
matkustuksen ohjauksen tueksi laaditaan matkustusohje. Toiminto huoleh-
tii kAytannon ohjauksesta ja jarjestaa viraston tarvitsemat matkustuspalve-
lut konsernipalveluita kayttaen.

Valtion matkustusstrategian toimeenpano

Matkustusstrategian toimeenpano on paatetty aloitettavaksi valtionhallinnossa niin, etta
sen mukaisiin toimenpiteisiin ryhdytdan vuoden 2009 aikana.

Ministerididen tehtavana on huolehtia hallinnonalallaan siita, etta matkahallinnon kehit-
taminen kytketaan osaksi hallinnonalan virastojen ja laitosten tukitoimintojen kehittamis-
ta.

Matkustusstrategian tavoitetilan saavuttaminen edellyttaa valtion toimintayksikdilta mat-
kahallinnon tunnistamista ja vastuutahon nimeamista, kartoituksen tekemistad oman vir-
kamatkustuksen, sen ohjauksen ja matkahallinnon tilasta, tavoitteiden asettamista ja nii-
den toteutumisen seurantaa seka tarvittaviin kehittamistoimenpiteisiin ryhtymista. Sano-
tut toimenpiteet tulee kaynnistaa, mikali niihin ei ole viela ryhdytty. Kdynnissa olevien tai
jo toteutettujen toimenpiteiden osalta on syyta arvioida tarve niiden ajantasaistamiseksi
matkastrategian linjausten mukaisesti.

Toimenpiteiden tueksi kootaan hyvia kaytantoja Valtiokonttorin eMatka-ekstranet —
palveluun.

Matkahallinto ja vastuuhenkil®

Matkahallinto on ydintoimintaa tukeva palvelutoiminto, joka sopii luontevasti hallintopal-
velujen tai —toimintojen yhteyteen. Tyonjakoa selkeyttdad, kun matkahallinnon tehtévat on
maaritelty viraston sisdisessa saanndstossa, esim. tydjarjestyksessa tai taloussaannds-
sa.
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Tehokas matkahallinto edellyttda virastoissa keskitettya ohjausta, organisointia ja val-
vontaa. Kaytanndssa matkahallinnon tehokkuutta edistaa toiminnosta vastaavien henki-
I6iden nimeaminen. Vastuuhenkilén roolina on toimia johdon tukena raportoinnissa, vi-
rastotason linjausten laadinnassa ja toimeenpanossa. Tehtaviin kuuluu huolehtia toisaal-
ta kdytadnnon toiminnan vaatimasta ohjauksesta ja toisaalta linjausten toimeenpanosta ja
matkahallinnon kehittdmisesta. On tarkeaa, etta viraston vastuutaholla on myos toimivat
yhteydet konsernitoimijoihin ja palveluntarjoajiin. Vastuutahoa nimettaessa on syyta
kiinnittdd huomiota siihen, etta tehtavassa tarvitaan monipuolista asiantuntemusta talo-
us- ja henkildstohallinnon, hankintatoimen ja tietojarjestelmien alalta. Matkahallinnon
tehtavien maarittelyn yhteydessa on syyta maaritellda myds vastuuhenkilon tehtavat, rooli
ja valtuudet.

Vastuuhenkil6t ovat keskeisessa roolissa valtion matkustusstrategian toimeenpanossa,
minka johdosta Valtiokonttorilla tulisi olla tieto vastuuhenkildista tiedonkulun varmistami-
seksi konsernitoimijoiden ja virastojen valilla. Yhteystiedot pyydetaan ilmoittamaan
2.3.2009 mennessa sahkopostilla osoitteeseen matkahallinta@valtiokonttori.fi. Lahetyk-
sen viitteeksi pyydetaan merkitsemaan "matkahallinnon vastuuhenkil®” ja ao. viraston
nimi.

Tilannekartoitus

Tilannekartoituksen tekeminen on tarkeaa. Keskeista on selvittaa toiminnon merkitys ao.
virastossa. Kaytannossa oleellisia kysymyksia ovat matkustusmaarat ja -tarpeet seka
niihin sidotut kustannukset. Valillisesti talla on vaikutusta siihen, kuinka suurta osaa
henkildstdsta matkahallinto koskee. Toiminnon merkityksellisyys vaikuttaa edelleen sii-
hen, kuinka paljon sen kehittdmiseen on tarvetta panostaa.

Tilannekartoituksessa tulisi selvittaa lisaksi ainakin se, minkalaista raportointia johdolle
on tarjolla, millaisia tyétehtavia matkahallintoon liittyy, minkalaiset resurssit toiminnolla
on kaytdssa, miten paljon matkustamiseen ja matkahallintoon kuluu tyéaikaa ja miten
laajalle hallinto on jakautunut. Lisaksi tulisi selvittda mahdollisuudet siirtya kayttamaan
etdkokoustekniikkaa tai laajentaa sen kayttéa. Nykytilan kartoituksessa tulisi kayda lapi
myo6s matkustusprosessissa tyypilliset ongelmatilanteet ja linjaamista vaativat kysymyk-
set.

Matkustusprosessi tyollistaa laajalti organisaation eri toimijoita, jolloin tilannekartoituk-
sen tekemista edistaa yhteistyd organisaation eri osien valilla. Keskeista on ottaa huo-
mioon johdon ja esimiesten, talous- ja henkildstdhallinnon, hankintatoimen, matkasihtee-
rien ja matkustajien nakokulmat.

Tilannekartoituksessa voidaan hyddyntdd mm. kaytettavissa olevia tybajan seuranta-
seka raportointijarjestelmia, kirjanpitoa ja tarvittaessa myds puitesopimuksen mukaisten
matkatoimistojen palveluita.

Tavoitteiden asettaminen

Myds tavoitteiden asettaminen on tarkeaa. Kehittdmistydlle ja ohjauksen vahvistamiselle
on syyta asettaa tavoitteet, jotta tydn vaikutuksia voidaan myds seurata. Tavoitteet voi-
vat liittyd esim. suoraan matkamaarien tai -kustannusten vahentdmiseen, korvaavan ko-
koustekniikan kayttddnottoon tai sisdisen matkanhallintaprosessin tai matkustusproses-
sin kehittamiseen. Tunnuslukujen kayttaminen on suositeltavaa, jos siihen on mahdolli-
suus.
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Hallinnonala- ja virastokohtaisten tavoitteiden asetannassa tulee ottaa huomioon myos
matkastrategian tavoite vahentaa koko valtionhallinnon tasolla matkustamisesta aiheu-
tuvia kustannuksia vahintaan 4 % vuoden 2007 tasosta vuoteen 2011 mennessa.

Kehittdmistoimenpiteet ja matkaohjeen laatiminen

Nykytilan kartoituksen ja tavoitteiden asettamisen jalkeen voidaan nimeta kehittamiskoh-
teet ja laatia matkaohje.

Hallinnonalaa ohjaavan ministerion ja viraston valilla on perusteltua olla yhteys mahdol-
listen yhteisten kehittdmiskohteiden ja -toimenpiteiden tunnistamiseksi ja paallekkaisen
tydn valttamiseksi. Matkustamis- tai matkahallintoprosessin kehittdmisen my6ta tyétapo-
ja, tehtavia ja tydnkuvia seka vastuurajoja voidaan joutua muuttamaan. Kehittamistoi-
menpiteet voi olla syyta kayda lapi myds henkiléstdn edustajien kanssa yhteistoiminta-
menettelyssa.

Virastokohtaisen matkaohjeen laatimisessa voidaan kayttaa apuna matkastrategiatyo-
ryhman raportin liitteend olevaa runkoa, joka I0ytyy kirjeen alussa mainitulta www-
sivulta. Matkaohjetta voidaan hyédyntaa myos kehittamistoimenpiteiden kaytantéon
viemisessa.

Kehittamistyon onnistunut toteutus ja matkaohjeen noudattamisen varmistuminen edel-
Iyttavat avointa tiedottamista viraston sisalla.

Lisatietoja antaa tydmarkkinalakimies Joanna Autiovuori valtiovarainministeriosta, puh.
09-160 34964, sahkodposti muotoa etunimi.sukunimi@vm.fi.
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