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1 Matkustusohjeen soveltaminen ja tarkoitus

1.1 Matkustusohjeen tarkoitus

Matkustusohjeen tarkoituksena on maadritelld yhtendiset ohjeet matkustamisesta kotimaassa ja
ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden ja tyontekijoiden virka-, virantoimitus- ja tydmatkoihin seka
tydnantajan maaraamiin koulutusmatkoihin, ellei muualla ole toisin saadetty, maaratty tai sovittu.

Matkustusohjeen tavoitteena on selkeyttad kunnan henkiloston ja luottamushenkildiden matkus-
tuskaytantda ja varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus.

1.2 Matkustamisohjeen soveltaminen ja periaatteet

Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES) liite 16 Matkakustannusten korvaukset sisél-
tda maaraykset matkakustannusten korvaamisesta. Liitettd sovelletaan my6s opetusalan virkaeh-
tosopimuksen piirissé olevaan seka kunnallisen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimuksen
piirissé olevaan henkilostoon.

Ohjetta sovelletaan kunnan palveluksessa olevien henkildiden matkojen lisaksi myds kunnan luot-
tamushenkildiden matkoihin.

Tassa ohjeessa kaikista edella mainituista matkoista kdytetaan nimitysta virkamatka. Matkustaja ja
hanen esihenkildnsa vastaavat siita, etta matka on matkustusohjeen mukainen.

2 Tydmatka, virkamatka, virantoimitusmatka

2.1 Tyomatka ja pysyvaisluonteinen toimipaikka

Tybmatkalla tarkoitetaan matkaa kotoa tyOpaikalle. Tyomatkaan kaytettyd aikaa ei lueta tyoajaksi
muutoin kuin poikkeustapauksissa, silloin kun esihenkilén kanssa on erikseen sovittu etatyon te-
kemisesta pitkilla matkoilla julkisissa kulkuneuvoissa.

Viranhaltijalle/tyontekijalle maaritellaan pysyvaisluonteinen toimipaikka. Jos matkasta asunnosta
muuhun ensimmaiseen tyOpisteeseen tai vastaavasti viimeisesta tyopisteestd asunnolle aiheutuu
em. toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten erotus korvataan matkus-
tamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan.

Soveltamisohje

TyOmatkakustannuksia korvattaessa pysyvaisluonteisena toimipaikkana pidetdan sita toimipaikkaa, jossa viran-
haltija/ tyontekija vakituisesti tydskentelee tai ellei téllaista ole, sitéd, jossa han useimmiten tydskentelee, noutaa
tyomaaraykset, sailyttdd tyodvalineitdan tai jota muilla vastaavilla perusteilla voidaan pitad hénen paaasiallisena
toimipaikkanaan.

Esimerkki
X asuu Ristijarvelld ja héanen vakituinen toimipaikkansa on Kajaanissa. Paivittdisen tydmatkan pituus on 2 x 40 km
eli 80 km, joka ei oikeuta korvauksiin.

Yhtena tydpéaivana X matkustaa omalla autolla ty6nsé takia kotoaan suoraan toimipisteeseen Suomussalmelle,
jonne on matkaa 60 km ja edelleen saman tyépaivan kuluessa seuraavaan toimipisteeseen Paltamoon, jonne on
Suomussalmelta 70 km ja tyopaivan péatyttyd Paltamosta kotiinsa Ristijarvelle, matkan pituuden ollessa 30 km.

X:lle aiheutuu ylimaaraisia matkakustannuksia verrattuna normaaleihin tydmatkoihin kotoa vakituiseen toimipaik-
kaan ja takaisin, jolloin korvaus lasketaan KVTES:n liitteen 16 mukaan seuraavasti:



1. Tyo6paivan aikana tehty matka Suomussalmelta Paltamoon (70 km) on virantoimitusmatka, josta X saa korvauk-
sen taydelta 70 km:lta.

2. Tybmatkojen erotus kotoa Ristijarveltd Suomussalmelle 60 km + Paltamosta kotiin 30 km — normaali paivittainen
tydmatka 2 x 40 km = 10 km.

3. Korvattavaa matkaa on yhteensa 70 km + 10 km = 80 km.

2.2 Virkamatka

Matkakustannuksiin oikeuttava virkamatka on esihenkilén maaraykseen perustuva matka, joka ei
kuulu tavanomaiseen viran hoitoon tai tavanomaisiin tydtehtaviin. Virkamatkan tarkoituksena voi
olla esimerkiksi osallistuminen kokoukseen tai koulutukseen.

Matkakustannuksina pidetaan niitd ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalle/tytntekijalle on ollut
aiheutunut virkamatkasta. Virkamatka edellyttdd matkustamista virkapaikan ulkopuolelle. Kunnan-
johtajan ulkomaan virkamatkoihin sovelletaan hallintosaantéa. Virkamatka tulee olla hyvaksyttyna
ennen sen toteuttamista.

2.3 Virantoimitusmatka

Virantoimitusmatka on viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin
tydtehtaviin liittyva matka. Matka tapahtuu tavallisesti tyOpisteesté toiseen tai maaratysta lahtdpai-
kasta toiseen ja takaisin virantoimitus- tai ty6paikkakunnalla tai muutoin virkapiiriin kuuluvalla alu-
eella (esim. rakennustarkastajan tekemat tarkastusmatkat).

3 Toimenpiteet ennen matkaa

3.1 Matkan suunnittelu

Virkamatkaa suunniteltaessa tulee arvioida matkan tarpeellisuus. Matkustamisesta aiheutuneiden
kustannusten minimoimiseksi ja tydajan mahdollisimman tehokkaan kayton takaamiseksi koulutuk-
siin ja kokouksiin on esisijaisesti kaytettava Microsoft Teamsia.

Mikali matka edellyttda lasnéoloa, on matkasuunnitelma tehtava hyvissa ajoin ja huolella huomioi-
den kokonaiskustannukset ja — aika seka tydajan saastd. Samalle matkalle on pyrittdva yhdista-
maan useampia tapaamisia.

1. Matkasuunnitelma tehdaan koko paivan kestavasta virkamatkasta kaytdssa olevassa
sahkoisessa jarjestelmassa. Matkasuunnitelmassa esitetaan matkan kohde ja tarkoitus se-
k& arvio matkaan liittyvistd kustannuksista. Matkasuunnitelman tulee olla hyvaksyttyna en-
nen matkaa.

2. Mikali osan paivaa kestavasta virkamatkasta aiheutuu matkakustannuksia, joihin tyonte-
kija on oikeutettu hakemaan matkakorvauksia, haetaan ndma virkamatkan jalkeen matka-
laskulla matkalaskuohjelmassa.

3. Koulutusmatkasta tehd&é&n poissaolohakemus ESS:ssa. Mikali koulutusmatkasta aiheutuu
matkakustannuksia, joihin tyontekija on oikeutettu hakemaan matkakorvauksia, haetaan
naita koulutuksen jalkeen matkalaskulla matkalaskuohjelmassa.

Matkat tulee merkita tiedoksi sdhkoiseen kalenteriin.

3.2 Matkan varaaminen
Matkustustapa



Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista, ottaen huomioon matkan ja hoidettavaksi maarattyjen tehtavien tarkoituksenmukaisen
ja turvallisen suorittamisen. Matkustustapaa ja -reittia valittaessa on huomiota kiinnitettava matkan
valittdmien kustannusten ohella myés muihin kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin, kuten
mahdollisesti saavutettavaan tydajan saastoon.

Lahtdkohtaisesti tulee matkustaa julkisilla kulkuneuvoilla ja oman auton kayttdéon tulee aina olla
perusteltu syy. Myds mahdollisuudet yhteiskyyteihin tulee selvittdd. Esihenkild harkitsee kussakin
tapauksessa matkustustavan ja sen, hyvaksyykd oman auton kaytdn vai edellytetddnkd matkalla
julkisten kulkuneuvojen kayttéa. Tavanomaisten ty6tehtavien hoitamiseen tarvittavan oman auton
kayttdluvan myontaa esihenkild viranhaltijap&atoksella. Oman auton kayton korvauksen suuruus
maaritellaan verohallinnon vuosittain antamassa paatoksessa.

Matkavarauksia tehtdessa on huomioitava edullisin vaihtoehto ml. hankintasopimukset.

Matkavaraukset tehdaan keskitetysti asiointipisteessa tai johtoryhman jasen henkilokohtaisella
kunnan luottokortilla.

Majoitus

Hotellihuonetta varattaessa on huomioitava KVTES:n maarittamat enimmaiskorvaukset hotellima-
joituksesta. Majoittautuessa korvataan ainoastaan hotellihuoneesta (sis. aamupalan) aiheutuneet
kulut, ei esim. minibaari.

Hotellivaraukset tehdaan keskitetysti asiointipisteessa tai johtoryhman jasen henkildkohtaisella
kunnan luottokortilla.

Vakuutukset

Kunnan henkildsto ja luottamushenkilét ovat tydssédén lakisdateisen tapaturmavakuutuksen piiris-
s&. Vakuutusturva kattaa kaikki tydmatkat, virantoimitusmatkat ja virkamatkat. Vakuutusturva on
voimassa myos koulutusmatkoilla silloin kun niihin osallistumiseen on myodnnetty palkallista vapaa-
ta ja koulutus on henkilon tydtehtaviin liittyvaa.

Henkilékohtaisia bonuskortteja ei saa kayttdd, koska niilla saatua etua pidetdan tyontekijan ve-
ronalaisena palkkatulona. Samoin muiden virka- tai virantoimitusmatkoista kertyneiden bonuspis-
teiden yksityiskayttd on kielletty.

4 Matkan toteuttaminen

4.1 Matkan peruuntuminen

Vastuu matkatietojen oikeellisuudesta on matkakuvauksen hyvaksymisen jalkeen matkustajalla.
Matkan vahvistamisen jalkeen matkan voi perua vain pakottavasta syysta, kuten esim. sairastumi-
nen. Mikéli matka perutaan ilman perusteltua syyta, matkustaja vastaa itse aiheutuvista matkaku-
luista.

Jos matka perutaan sairauden tms. takia, on tasta ilmoitettava matkan varanneelle ja esihenkil6lle
valittomasti. Laakarintodistus tarvitaan mahdollista vakuutuskorvauksen hakua varten. Matkan va-
rannut hoitaa matkan peruuntumisesta aiheutuvat jatkotoimenpiteet.

4.2 Virkamatkan ja vapaa-ajan yhdistaminen

Henkild voi halutessaan yhdistdé virkamatkan omaan vapaa-ajan matkaan, mikali siita ei aiheudu
lisdkustannuksia. Koulutuksen tai tydtehtavien jalkeiselta ajalta ei makseta muita kustannuksia kuin



virkamatkaan kuuluva paluumatka. Paivarahaan oikeuttava matka-aika katsotaan paattyneeksi
siten, kuin matka olisi lyhimmillaan paattynyt. Mydsk&aén vakuutukset eivét ole voimassa virallisen
matkan tai koulutuksen paattymisen jalkeen.

Esimerkki

Henkild 1ahtee koulutukseen Helsinkiin, jossa ohjelma paattyy perjantaina klo 16.00. Henkil voi halutessaan jaa-
da Helsinkiin viikonlopuksi ja palata vasta sunnuntaina tydnantajan kustantamalla matkalipulla. Matka merkitaéan
paattyvaksi perjantaina klo 16.00, josta alkaa henkilén vapaa-aika. Paluu kohteesta tapahtuu omalla ajalla ja
omalla vastuulla (tyénantajan vakuutus ei ole tuolloin enaa voimassa) eika paluutunteja lasketa matkalaskun tun-
teihin. Majoittuminen Helsingissa on myds omakustanteista. Tydnantaja korvaa paluumatkan kulun siihen saakka
mika kulu olisi syntynyt, jos henkil® olisi palannut matkalta ilman viivytysta.

5 Toimenpiteet matkan jalkeen

5.1 Matkalasku

Tybnantaja korvaa viranhaltijalle/tydntekijalle varsinaiset matkakustannukset KVTES:in liitteen 16
mukaisesti. Koulutusmatkoista aiheutuneet kulut korvataan silloin kun sitd varten on mydnnetty
palkallista virkavapaata tai tydlomaa.

Matkalasku tehdaén sahkdisesti matkalaskuohjelmalla. Matkakorvaukset maksetaan vain tositetta
vastaan (esim. pysakdinti, bussilippu), jotka skannataan matkalaskun liitteeksi. Matkalasku tulee
tehdda mahdollisimman pian matkalta saavuttaessa, mutta samalle laskulle voi keratd useampia
matkoja. Mikali luottamushenkilé on maksanut matkaliput ja muita matkakustannuksia itse, laskute-
taan ne luottamushenkilon matkalaskulomakkeella.

Matkalaskuun on taytettava yksityiskohtaiset tiedot matkasta, reitista, aterioista sek& muista mat-
kakorvauksen perusteena olevista kustannuksista. Matkakuvauksen tulee olla riittavan tarkka siten,
etta siitd selvidd mm. matkan tarkoitus ja mahdollinen projekti seké kokouksen aihe. Reitistd on
kaytava ilmi lahtdépaikan osoite, maaranpaan osoite seka paluuosoite.

Ateriakorvausta varten on ilmoitettava saadut ateriat. Paivaraha on tarkoitettu ruokailusta aiheutu-
viin kustannuksiin, eika ruokailuja korvata erikseen.

Matkaennakkoa ei makseta.

5.2 Raportointi

Matkoista raportoidaan kunnanhallitukselle harkinnan mukaan (esim. messu- ja ulkomaanmatkat).



