@000
L
‘i@/

=)

MATKUSTUSORIJE

Utajarven kunta

Kunnanhallitus: 10.12.2024



Sisallys
| MATKUSTUSOHJE JA

MATKUSTUSPROSESSIN OHJAUS ..o

1. Utajarven kunnan matkustusohjeen tarkoitus ........c..ooiuiiiiiiiiiiie e

2. Utajarven kunnan matkustusprosessi ja matkojen hankinta ...........cocooooiiiiiiicc e,

3. BONUS- A PIUSPISTEET ..o e

[ MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN ...ttt

4. Matkakustannukset ja edulliSEMMUUSPEIIBATE ......iiiiiiiii ettt

5. Korvattavat matkat

6. IMaJOItUSKUSTANNUKSEE ..ot et e

7. Ladke- ja rokotekustannusten Korvaaminen........cc..oii oo

8. Muut kustannukset

HEMATKAN HYVAKSYNTA ..o

9. Matkasuunnitelma

10. Matkoihin liittyva PAGLOKSENTEKO ...cvveiiiiee e
L. IMIAEKAIASKU ettt ettt e et et e e e ab e e eabe e et e enba e baeenes
IV MATKUSTUKSEEN LUTTYVIA ERITYISKYSYMYKSIA ..ottt

12. Ulkomaan matkat

13. TyGaika......ccuo....

14. Ylimaarainen matka-aika tai matkakUlUt ... .o e

15. Matkavakuutus....

VISOVELTAMISOHIEITA Lo

14. Esimerkkejd soveltamisON EISTa .......oovi i




@,
2
| MATKUSTUSOHIJE JA MATKUSTUSPROSESSIN OHJAUS

1. Utajarven kunnan matkustusohjeen tarkoitus

Utajarven kunnan matkustusohjeen tavoitteena on tdsmentas, selkeyttaa ja ohjata kunnan
matkustuskaytantoja ja maaritelld matkakustannusten korvaamisessa noudatettavat menettelytavat. Kunnan
toiminnoissa tapahtuviin viranhaltijoiden, tydntekijdéiden ja luottamushenkildiden matkakustannusten
korvauksissa noudatetaan verottajan ohjeita ja sovelletaan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
(KVTES liite 16) maarayksia. Tuntipalkkaisen henkiloston osalta noudatetaan kunnallisen tuntipalkkaisen
(TTES) henkildston tydehtosopimuksen maardyksia. Ohjetta sovelletaan seka kotimaassa etta ulkomailla
tehtdvien tydmatkojen matkakustannusten korvaamiseen.

Tyomatka on tehtava niin lyhyesséa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksia kuin on tarkoituksenmukaista. Huo-
mioon otetaan maarattyjen tehtdvan turvallinen suorittaminen ja kestdavan kehityksen periaatteet. Kokonais-
kustannuksia arvioitaessa huomioon otetaan myds mm. tydajan kadytto.

Matkalaskuohjelmana Utajarven kunnassa kaytetdan M2-ohjelmaa. Ohjelman kaytdn tuki on saatavilla
puhelimitse arkisin klo 8-16: p. 040 138 1801
ja sahkopostilla: m2.oulu@monetra.fi

2. Utajarven kunnan matkustusprosessi ja matkojen hankinta
Matkustusprosessia hallinnoidaan M2-matka- ja kuluhallintajarjestelmassa, jossa tehddaan matkasuunni-
telmat, matkojen hyvdksyminen, matkalaskut sekd maksatus.

Edellytyksend matkan varaamiselle on henkildston matkojen osalta esihenkilon hyvaksyma
matkasuunnitelma ja ulkomaille suuntautuvien matkojen osalta etukateen toimielimen paatos /
toimialajohtajan paatos. Saannollisista, virkatehtaviin liittyvistd matkoista ei matkasuunnitelmaa tarvitse
tehda.

Matkakustannusten hyvaksymisen edellytyksena on kuitti, ellei matka ole tehty omalla autolla ja matkamaa-
rayksen antaja todennut, ettd matkakustannusten korvaukset maksetaan edullisuusperiaatteen mukaan.

Matkustaja vastaa M2-matkalaskun kustannuspaikkatietojen yms. oikeellisuudesta ja esihenkild hyvaksyy
matkalaskun.

Utajdrven kunnalla ei ole voimassa matkojen hankintaa varten matkatoimistokilpailutusta, joten jokainen
matkustaja itse on vastuussa matkan hankinnasta huomioiden edullisuus- ja
tarkoituksenmukaisuusperiaatteet (kohta 4.).

Utajarven kunnalla on kdyttssaan VR:n seka Finnairin yritystunnukset, jolla hankitaan keskitetysti juna- ja
lentoliput virka- ja virantoimitusmatkoja varten. Vr:n palvelun kdyttdoikeuksia myonnetdan esihenkildille ja
paljon matkustaville. Lentolippujen varaaminen tehdaan keskitetysti asiointipisteelta. Yhteyshenkil:
palvelusihteeri Sirpa Kemi, sirpa.kemi@utajarvi.fi.

3. Bonus- ja pluspisteet

Kunnan korvaamien majoitusten ja muiden matkustamiseen liittyvien hankintojen yhteydessa ei saa kayttaa
omia henkilokohtaisia etukortteja. Kunnan maksamiin matkoihin liittyvat bonukset tai edut tulee kayttaa
kunnan hyvaksi, koska niistd saatavat edut ovat saajalleen verotettavaa tuloa.
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[ MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

4. Matkakustannukset ja edullisemmuusperiaate

Matkakustannuksilla tarkoitetaan niitd ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut vir-
ka/tyomatkan johdosta. Matkakustannusten korvauksia ovat paivarahat, majoittumiskustannukset ja mat-
kustamiskustannukset, kuten kilometrikorvaus tai matkalipun hinnan suuruinen korvaus. Matkakustannukset
korvataan KVTES:n ja matkustussdannén maardysten mukaisesti.

Matkustamisessa suositaan yleisia kulkuneuvoja ja yhteiskuljetuksia.

Matkakustannukset korvataan paasaantoisesti julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan. Oman auton
kayttokustannukset korvataan, jos matka omalla autolla tulee kokonaistaloudellisesti edullisemmaksi, julki-
sen liikenteen kayttaminen ei aikataulusyista tai painavien kantamusten vuoksi ole mahdollista tai, kun julkis-
ta liikkennetta ei ole lainkaan kaytettdvissd. Matkan kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon
paitsi matkustamiskustannukset myos paivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tyontekijan matka-ajan
palkka, ja muut matkakustannusten korvaukset, kuten myos kulkuneuvon kayttamiselld mahdollisesti saavu-
tettu aikasaddstd. Oman auton kdytto on perusteltava jo matkasuunnitelmassa.

5. Korvattavat matkat

Matkakorvaukset suoritetaan tyohon liittyvista matkoista eli virka- tai virantoimitusmatkoista tydehtosopi-
muksen (KVTES liite 16) mukaisesti. Tydmatkalla tarkoitetaan kodin ja tyontekijan pysyvaisluonteisen toimi-
paikan valistd matkaa. Tydmatkakustannukset eivat ole korvattavia matkakuluja.

Virantoimitus

Virantoimitusaikaa on kaikki muu virkasuhteessa oloaika, paitsi vuosiloma, virkavapaa, virantoimituksesta
pidatettyna olo, virantoimitus on muusta syysta todettu keskeytyneeksi (esim. lomarahavapaa, lomautus).

Virantoimitus ei keskeydy esim. viranhaltijan vapaapaivien tai ylityon aikahyvitysvapaan ajaksi.

Virkapaikalla tarkoitetaan Utajarven kunnan tavanomaista, tyontekijan padsaantoista tyontekemisen
toimipistettd. Mikali tyontekija tai viranhaltija tydskentelee useissa eri toimipisteissa virkapaikan alueella,
hanelle tulee maaritelld tydnjohdollisesti pysyvaisluonteinen toimipaikka. Erillistda maarittelya ei tarvita, jos
tyoskentely vakiintuneesti tai pddosin tapahtuu tietyssa toimipisteessa.

Virkamatka on esihenkilon antamaan virkamatkamaardykseen perustuva matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai
tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin.

Virantoimitusmatka on virkatehtaviin tai tydtehtaviin liittyva tavanomainen eli pdivittain, viikoittain tai
muutoin toistuva matka, joka tehd&an tavallisesti virantoimituspaikkakunnalla tai muutoin virkapaikkaan
kuuluvalla alueella.

Esimerkki: Viranhaltija tai tyontekijé osallistuu kunnan tai muun toimijan, yrityksen tai yhteisén jérjestdmddn
neuvottelutilaisuuteen. Kysymyksessé on tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyontekijén tyotehtdviin liittyvéa
tehtdvd, jota varten ei anneta erikseen virkamatkamddrdystd tai tehdd mitddn virantoimituksen tai
tydssdolon keskeytyspddtdstd.

Oman auton kaytto virantoimitusmatkoilla ei pdasaantoisesti edellytd matkakohtaista esihenkilon lupaa,
koska Utajarven kunnan alueella ei ole julkista liikennetta. Virka- ja virantoimitusmatkoilla oman auton
kayttda ei tarvitse anoa, kun kyseessa on virkamatka lahikaupunkeihin (alle 100 km).

JARVI
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Esihenkild voi mydntda luvan oman auton kayttédn virantoimituksessa myds pysyvaisluonteisemmin, mikali

tyotehtadvat sitd edellyttdavat. Niin ikddn esihenkil® voi tehda pysyvaisluonteisen matkustusmaarayksen virka-
tai tyotehtavista riippuen.

Kokous- ja koulutusristeilyista seka leirikouluista yms. suoritetaan paivdraha kotimaan matkojen sdannosten
ja maardysten mukaisesti.

Yksikdiden virkistysmatkat eivat ole virkamatkoja eikd niista tehda matkasuunnitelmaa. Virkistysmatkoista ei
makseta paivarahaa.

Johtavien viranhaltijoiden (kunnanjohtaja, toimialajohtajat) osalta virkamatkamaarays ja matkasuunnitelmat
tehdaan vain ulkomaanmatkojen osalta.

6. Majoituskustannukset

Majoituskustannusten korvaamisessa noudatetaan KVTES:n maarayksia. Seka kotimaan ettd ulkomaan ma-
joitus- ja hotellikorvausten osalta on otettava huomioon matkakustannusliitteen 16 maarays, jonka mukaan
majoitusvaihtoehdon tulee olla kohtuullinen. Valintaa tehdessa tulee ottaa huomioon matkan pituus ja mat-
kan tarkoitus.

Kun matkalle lahtijoitd on useampi kuin yksi, padsaantoisesti varataan samaa sukupuolta oleville matkustajille
kahden hengen huoneet. Terveysperusteisin tai muiden erikseen arvioitavien syin voidaan varata yhden
hengen huoneita. Henkildn tulee itse kustantaa huoneen hintaan kuulumattomat kulut, kuten TV-, puhelin-
ja minibaarikulut, lukuun ottamatta langattoman verkon kustannuksia. Tydantaja ei korvaa aamiaista, mikali
se ei sisdlly huoneen hintaan. Muussa tapauksessa aamiaisen hinta on paivarahalla korvattava kustannus.

7. Ladke- ja rokotekustannusten korvaaminen

Ty6nantaja korvaa ulkomaan virkamatkasta aiheutuvat tarpeelliset |dake- ja rokotuskustannukset. Matkusta-
jan tulee olla itse yhteydessa tydterveyshuoltoon rokotusten tai muun tarpeellisen ennaltaehkaisevan laaki-
tyksen saamiseksi.

8. Muut kustannukset

Ty6nantaja korvaa passi- ja viisumimaksut, jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia tai viisumia. Passi
tulee hankkia edullisimmalla tavalla. Passikulujen korvaaminen on matkustajalle veronalaista tuloa. Kaytan-
ndssa passin kustannukset maksetaan palkkojen kautta. Viisumista aiheutuvat kulut eivat ole veronalaista
tuloa.

Matkustamiseen tulee yleensa kayttaa julkisia kulkuneuvoja. Taksikulut korvataan, mikali ne ovat valttamat-
toémia, edullisin vaihtoehto tai muusta syysta olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaisia. Matkasuunnitelmal-
la tai -laskulla tulee olla perustelut taksin kaytolle.

Virkamatkan ohjelmaan sisaltymattomat kulut (esim. yleiset tutustumiskadynnit tai kiertoajelut) korvaa mat-
kustaja itse.
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9. Matkasuunnitelma

Matkustajan tulee tehdd virkamatkasta matkasuunnitelma M2-matka- ja kuluhallintajarjestelméassa mahdolli-
simman hyvissd ajoin ennen matkaa. Virantoimitusmatkoista matkasuunnitelmaa edellytetaan vain poikkeuk-
sellisesti. Tama perustuu esimiehen harkintaan. Matkasuunnitelmaa voidaan edellyttda esimerkiksi, jos on
kyseessa virantoimitusmatka, joka kestda yon yli ja matkustaja joutuu yopymaan muualla kuin kotonaan.
Talloin padivarahat maaraytyvat kuten virkamatkalla.

Matkasuunnitelmassa tulee esittaa riittavat tiedot matkan tarkoituksesta ja sisalldsta seka perustelut matkan
tarpeellisuudelle ja tarkoituksenmukaisuudelle. Suunnitelmassa tulee olla myos oikea kustannuspaikka ja
mahdolliset projektiin/hankkeeseen liittyvat kustannustiedot. Matkasuunnitelmassa annetaan yksiloidyt tie-
dot matkakohteesta, -ajasta ja muista paatoksen tekemiseen vaikuttavista seikoista. Liitteeksi skannataan
myos matka- tai seminaariohjelma, kutsu tai muu dokumentti, joka antaa hyvaksyjalle riittdvan informaation
matkan perusteesta. Matkasuunnitelmaan on merkittava kaikki tiedossa olevat matkasta aiheutuvat kustan-
nukset.

Kaikkien kulujen ennakointi on tarkeda, koska matkan jalkeen tehtavdan matkalaskun tulee perustua matka-
suunnitelmassa hyvaksyttyihin matkakuluihin.

Ulkomaille suuntautuvista matkoista tai sivutoimiin liittyvistd matkoista tehdadan matkasuunnitelma vasta,
kun toimielin tai toimialajohtaja on matkan hyvaksynyt.

Esihenkilon tulee huolehtia siitd, ettd matkustajalla on etukateen tiedossa korvausten maksamisen periaat-
teet. Samoin matkustajan tulee tietdd, miten menetelld etujen saamiseksi sekd millaiset menettelytavat
kunnalla on sairauksien ennalta ehkaisemiseksi.

Jos virkamatkalla annetaan lupa kdyttdd omaa autoa, tulee tdma mainita matkasuunnitelmassa, vaikka mat-
kustajalla olisikin oman auton kadyttéoikeus virantoimitusmatkoihin.

10. Matkoihin liittyva paatoksenteko

Matkustukseen liittyvat paatokset ovat tydnjohdollisia maaradyksia, joten niistad ei tehda viranhaltijapaatoksia
muutoin, kuin suurten ryhmien matkojen osalta tai mikali annetaan pysyvaisluonteisia matkamaarayksia tai
niihin liittyvia kaytantdja (esim. oman auton kaytto).

Esihenkilon hyvdaksyma matkasuunnitelma toimii matkamaarayksena virka- tai virantoimitusmatkalle.
Esihenkild paattad kummasta matkatyypistd on kyse. Koska matkavaraaja ei voi ryhtya toimenpiteisiin
matkan varaamiseksi ilman hyvaksyttya matkasuunnitelmaa tai paatosta, tulee matkustajan ja esihenkildon
huolehtia suunnitelman tekemisesta ja hyvaksymisesta hyvissa ajoin ennen matkaa. Vastaavasti kunnan
toimielimien hyvaksymien matkojen osalta matkustajan ja esihenkilon tulee huolehtia siita, etta asian
valmistelemiseen jaa riittavasti aikaa.

11. Matkalasku

Matkalasku tehddaan matkasuunnitelman pohjalta. Lasku tehdddan matkan jalkeen viipymatta ja se on pyritta-
va tekemaadn viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Madraajan jalkeen tulleita mat-
kalaskuja ei kasitelld ilman perusteltua syyta viivastymiselle. Matkalaskua voi taydentaa, mikali kaikki tarvitta-
vat dokumentit eivat ole kdytettavissa edelld mainitun 2 kk:n sisalla. Poikkeuksen matkalaskun jattdmisaikaan
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muodostaa vuodenvaihde seka hankkeiden loppumispadivamaara. Tuolloin matkalaskut tehdadan valittomasti
matkan paadttymisen jdlkeen, jotta kulut saadaan kirjattua oikealle tilikaudelle ja hankkeelle.

Matkalaskun tulee sisaltaa selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitista katuosoitteineen
sekd saapumis- ja Iahtopaivasta kellonaikoineen seka perustelut matkasuunnitelmasta poikkeaviin kuluihin.

Laskuun tulee liittaa alkuperaiset tositteet skannattuna. Mikali tositetta ei ole saatu tai se on havinnyt, tulee
matkustajan laatia selvitys menoperusteista ja skannata se matkalaskun liitteeksi. Mikali tositteista ei selvig,
mihin esim. taksilla tai bussilla on matkustettu, tulee lisdselvityksena antaa matkareitti.

Jos matkaa varten on vaihdettu valuuttaa, on tosite vaihtotapahtumasta liitettdva laskuun. Muussa tapauk-
sessa kaytetdan Suomen Pankin ilmoittamaa kurssia.

Matkustajan tulee huolehtia, ettd kustannuspaikka ja mahdolliset projektiin liittyvat kustannustiedot ovat
matkalaskulla oikein.

Matkakustannusten korvaus maksetaan Monetran ilmoittamien aikataulujen mukaan edellyttden, etta
matkalasku on hyvaksytty asianmukaisesti ennen maardpaivaa. Korvaus suoritetaan vain pankkitilille ja
valuuttana kdytetdan euroa.

IV MATKUSTUKSEEN LIITTYVIA ERITYISKYSYMYKSIA

12. Ulkomaan matkat

Ulkomaan matka tuodaan toimialajohtajan/erillisyksikdn vastuuhenkilon paatettavaksi. Esityksen tulee sisal-
taa selvitys matkaan kaytettavasta tydajasta sekd muista matkasta aiheutuvista kuluista (esim. lennot, hotel-
limaksut, paivarahat, viisumi- ja sijaiskulut) ja maininta, miltd kustannuspaikalta/hankkeelta kulut korvataan.
Lisaksi esityksesta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus ja sisalto seka perustelut sille, miksi matkalle osallistumi-
nen on kunnan ja kyseisen tyontekijan/viranhaltijan osalta perusteltua ja tarkoituksenmukaista. Hyvaksytyn
esityksen jalkeen matkalle l&htija tekee matkasuunnitelman, joka esihenkilén hyvaksynnan jalkeen on vir-
kamatkamaarays.

Laivaseminaareista sekd kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan paivarahaa kotimaan matkojen saannos-
ten ja maaraysten mukaan.

13. Tybaika

Matkoilla, seminaareisa, koulutuksissa ym. tyontekijan tydajaksi katsotaan varsinaiseen ohjelman mukainen
aika. Epdselvissa tilanteissa tyontekijan paivittaiseksi tydajaksi katsotaan tyontekijain varsinainen paivittdinen
tyoaika. Matkat, siirtymiset tai mahdollinen muu ohjelma ei ole tyontekijan varsinaista tydaikaa. Seminaariin,
koulutukseen tai messulle osallistuminen kuuluu tydntekijan tydtehtaviin, ja esihenkild hyvdksyy matkat seka
osallistumiset. Matkojen tavoitteena on usein esim. tyontekijan osaamisen lisddntyminen, tai
yhteistydneuvottelu. Varsinaisen ohjelman ulkopuolelle sijoittuvat tutustumiskaynnit, yhteiset ruokailut tai
muu kokoontuminen ei ole tydaikaa, silld usein niiden ohjelma on vapaamuotoisempaa ja osallistuminen
usein vapaaehtoista. Ohjelmaan kuuluvat illalliset ym. eivat ole tyoaikaa, vaikka tydnantaja maksaisi illallisen
ateriakulut. Tydmatkoista koituvia mahdollisia muita kuluja korvataan tyontekijélle paivarahan ja
matkakorvausten muodossa.
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14. Ylimaardinen matka-aika tai matkakulut
Ylimaaraisen matka-ajan sisallyttdminen virkamatkaan voi tulla kyseeseen vain, mikali matkan kokonaiskus-
tannukset kdytetty tydaika mukaan lukien alenevat jarjestelyn johdosta merkittavasti. Ylimaarainen matka-

aika tulee kayda ilmi matkasuunnitelmasta ja sisaltya matkamaaraykseen, jotta virkamatkan ajalta voidaan
korvata paivarahat ja majoituskustannukset.

Ty6nantaja ei voi kustantaa osaksikaan sellaisia matkakustannuksia, jotka kohdistuvat muuhun kuin virka-
matkaan. Tata periaatetta tulee noudattaa siitdkin huolimatta, ettd lomamatkan yhdistamisesta virkamat-
kaan ei sindnsa aiheutuisi tydnantajalle lisakustannuksia. Lahtokohtaisesti loman ja virkamatkan yhdistamista
siis tulee valttaa. Poikkeustilanteissa loma voidaan yhdistda virkamatkaan, jos siihen on erityisid perusteita ja
matkustaja on saanut yhdistamiseen matkamaardyksen antajan suostumuksen. Matkasuunnitelmassa tulee
selkedsti eritelld virkamatka ja lomapaivat. Matkustaja vastaa itse vakuutusturvastaan matkaan sisaltyvan
oman ajan osalta.

15. Matkavakuutus

Utajarven kunnalla ei ole jatkuvaa matkustajavakuutusta tai matkatavara- ja matkavastuuvakuutusta. Esim.
kouluryhmille on otettava erikseen erillinen matkavakuutus. Kotimaan virantoimitus- ja virkamatkoilla on
voimassa Utajarven kunnan lakisddteinen tapaturmavakuutus. Lakisdateinen tyotapaturmavakuutus korvaa
ty0ssa sattuneet tapaturmat kaikkialla maailmassa. Vakuutuksesta korvataan myos, jos tapaturma sattuu
tyotehtdvasta johtuvan matkustamisen aikana. Tyotapaturmavakuutus korvaa vain tapaturmista
aiheutuneita kuluja, kun taas mahdollinen maaraaikainen matkavakuutus korvaa myds sairauksista
aiheutuneita kuluja. Maaraaikaiseen matkavakuutukseen voidaan tarvittaessa lisdta matkatavaravakuutus.

Tyontekijdiden ulkomaanmatkojen ajaksi suositellaan otettavaksi madaradaikainen matkavakuutus ja
tarvittaessa matkatavaravakuutus. Toimialajohtaja tai esihenkil® voi ottaa maardaikaisen matkavakuutusen
ulkomaanmatkan ajaksi olemalla yhteydessa vakuutusmeklaripalveluihin:

Soderberg & Partners / Vakuutusvalitys Arktia, asiakaskoordinaattori Jukka Loppdnen
jukka.lopponen@soderbergpartners.com, p. +358 50 351 0239.

Luottamushenkililld tyotapaturmavakuutus ei ole voimassa. Tydtapaturmavakuutuksen voimassa olo on
sidoksissa tydsuhteeseen ja tydtehtavien suorittamiseen. Kun luottamushenkil® osallistuu kunnan
jarjestamaan tilaisuusuuteen tai toimintaan, esimerkiksi seminaariin tai tutustumismatkaan, he kuuluvat
kunnan vapaaehtoinen ryhmatapaturmavakuutuksen piiriin. Ryhmdatapaturmavakuutus on voimassa kunnan
jarjestamissa tilaisuuksissa ja toiminnoissa. Vakuutettuina on kaikki kuntalaiset. Ryhmahenkivakuutuksen
korvausmaara on max. 3000 euroa / tapaturma. Mahdollisten luottamushenkildiden ulkomaanmatkojen
matkavakuutuksen tarpeellisuutta on arvioitava tapauskohtaisesti.

VI SOVELTAMISOHIJEITA

Virkamatka on virantoimitusmatkaan verrattuna harvemmin tapahtuvaa ja edellyttda yleensa matkustamis-ta
virkapaikan ulkopuolelle. Esimerkiksi ulkomaan matkat ovat aina virkamatkoja ja koulutusmatkat ovat
padosin virkamatkoja.

Virantoimitusmatkoja ovat esimerkiksi tydtehtavien hoitamiseen valittomasti tai laheisesti liittyvdat matkat,
kuten projekteihin, tydverkostoihin tai oman alan asiantuntijatapaamisiin liittyvat matkat. Johtavassa tai
esihenkiloasemassa olevien henkildiden matkat ovat usein luonteeltaan virantoimitusmatkoja.
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Viime kddessd matkan hyvaksyva esihenkil® tai toimielin ratkaisee, onko kyseessa erillistd paatosta
edellyttava virkamatka vai tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva virantoimitusmatka.

14. Esimerkkeja soveltamisohjeista

Utajarven kunnan palveluksessa olevan Maija Meikaldisen koti on 10 km:n paassa hanen tyopaikastaan, joka
on Utajarven kunnanvirastolla Vanhatie 1:ssa. Koti sijaitsee 10 km Ouluun pain kunnanvirastolta. Joskus han
kay virkamatkalla Oulussa.

Esimerkki 1: Maija Meikdldinen matkustaa pdivittdin aamulla kotoa kunnanvirastolle ja iltapdivisin
kunnanvirastolta kotiinsa. Kyse on 20 km:n (10 km suuntaansa) tyématkasta. Maija Meikéldisen tulee
maksaa tyématkansa itse. Tydmatka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tybénantajalta.

Esimerkki 2: Maija Meikdldinen ldhtee suoraan kotoa virkamatkalle (40 km suuntaansa) omalla autolla
Ouluun. Hén ei kdy tyépaikallaan kunnanvirastolla. Hdn palaa virkamatkalta suoraan kotiinsa. Tyématkaa eli
matkaa asunnolta tydpaikalle ei korvata. Jos matkasta ensimmdiseen tai vastaavasti viimeisestd tydpisteestd
takaisin asunnolle aiheutuu ensisijaiselle tydpisteelle matkustamista suurempia kustannuksia, erotus
korvataan tyéntekijdlle. Eli Maija Meikdleiselle maksetaan korvaus tavanomaisen tyématkan ylittévdltd
osuudelta: 40— 10 = 30 km / suunta.

Esimerkki 3: Maija Meikdldinen matkustaa aamulla kotoa tyépaikalle kunnanvirastolle. Hén Idhtee tyépaikal-
taan kunnanvirastolta puolen tunnin kuluttua virkamatkalle Ouluun. Hédn palaa virkamatkalta Oulusta kesken
tyépdivdn tyépaikalleen kunnanvirastolle. Hdn Idhtee kunnanvirastolta tyépdivén jélkeen kotiinsa. Matka
aamulla kotoa kunnanvirastolle on tydématka. Tyématka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista
tyénantajalta. Matka Utajérven kunnanvirastolta Ouluun ja paluumatka Oulusta kunnanvirastolle on
virkamatka. Tyénantaja maksaa tuon matkan kulut. Matka iltapdivélld kunnanvirastolta kotiin on tyématka.
Tyématka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tyénantajalta.

Esimerkki 4: Viranhaltijan tai tyéntekijéin on tarpeen osallistua oman alansa tdydennyskoulutuspéividn, joka
jdrjestetddn Utajdrvelld tai muualla. Tdtd varten ei haeta eikd myénnetd virkavapaata, mikdli tyénantaja
katsoo, ettd koulutukseen osallistuminen on vdlttdmdtontd. Ao. henkilolle annetaan mddrdys osallistua
koulutukseen ja mikdli koulutus on toisella paikkakunnalla (edellyttdd matkustamista), annetaan mddrdys
virkamatkaan palkallisena ja edellyttéd matkustamista (virkamatkalla tarkoitetaan myés tyéntekijiden
vastaavia matkoja). Virkamatkan kustannukset (KVTES liite 16) maksaa tyénantaja.

Viranhaltijan/tyontekijan kanssa ei voida menetelld niin, etta sovitaan siita, ettd tydnantaja maksaa vain osan
kustannuksista. Talloin kysymyksessa ei ole virkamatka.

Mikali tydnantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttamattomana, voi tydnantaja siita huolimatta oi-
keuttaa viranhaltijan/tyontekijan osallistumaan koulutukseen ja osallistua harkintansa mukaan palkan ja
matkakustannusten korvauksiin seka muihin koulutuskustannuksiin.

Esimerkki 5: Paikallisen ammattijérjestén pédluottamusmies haluaa osallistua valtakunnallisesti hyvdksytylle
go. sopijajdrjestén luottamusmieskurssille tai muulle luottamusmiestoimintaan liittyvélle kurssille. Tdté var-
ten hdn hakee virka- tai tyévapaata, jonka osalta palvelussuhteen ehdot sekd kustannusten jakautuminen
ammattijérjestén ja tyénantajan kesken on mddritelty ammattiyhdistyskoulutuksesta tehdyssd virka- ja tyo-
ehtosopimuksessa. Kysymyksessd ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka.

Esimerkki 6: Viranhaltija tai tyéntekijé osallistuu pdésopijajdrjesténsd ylimmdn pddttévdn elimen kokoukseen
ja hakee sitd varten virka- tai tyévapaata. Virka- tai tyévapaan myéntédmisessd noudatetaan valtakunnallista
suositusta. Kysymyksessd ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka.
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Loma-aikaan ajoittuvia matkustuksen kustannuksia ei korvata. Esimerkiksi, jos virkamatka paattyy loman

alkamiseen, ei paluumatkasta aiheutuvia kustannuksia tai majoitusta loman ajalta korvata.

Esimerkki 7: Matkustaja IGhtee virkamatkalle Viroon. Virkamatka kestdd keskiviikosta perjantaihin, mutta
henkilé haluaisi viettdd myds viikonlopun Virossa ja palata vasta sunnuntaina. Tdmd ei ole mahdollista
tyénantajan kustannuksella, koska virkamatkaan ei voida siséllyttéd lomaa. Mikéli matkustaja jéé Viroon
viikonlopuksi, hdnen tulee ostaa paluumatkan lippu itse. Matka merkitédn matkajérjestelmddn pddttyvdksi
perjantaina Viroon.

Matkustusohjeen voimaantulo ja paivitys:

Tama matkusohje astuu voimaan 1.1.2025 ja ohjetta pdivitetddn vuosittain.




