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| MATKUSTUSSAANTO JA MATKUSTUSPROSESSIN OHJAUS
1. Siikalatvan kunnan matkustussaannon tarkoitus

Siikalatvan kunnan matkustusohjeen tavoitteena on tdsmentaa, selkeyttaa ja ohjata Siikalatvan
matkustuskaytantoja ja maaritella matkakustannusten korvaamisessa noudatettavat menettelytavat.
Kunnan toiminnoissa tapahtuvissa viranhaltijoiden, tydntekijoiden ja luottamushenkiloiden
matkakustannusten korvauksissa noudatetaan verottajan ohjeita ja sovelletaan kunnallisen yleisen
virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES liite 16) maarayksia. Ohjetta sovelletaan seka kotimaassa etta
ulkomailla tehtavien tydmatkojen matkakustannusten korvaamiseen.

Tyomatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksia kuin on
tarkoituksenmukaista. Huomioon otetaan maarattyjen tehtavien turvallinen suorittaminen ja
kestavan kehityksen periaatteet. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa huomioon otetaan myds mm.
tydajan kaytto.

Matkalaskuohjelman kayttoon liittyvat kysymykset ohjataan henkildstosihteerille tai Kuntien
Hetapalvelut Oy:n palkanlaskentaan.

2. Siikalatvan kunnan matkustusprosessi ja matkojen hankinta

Matkustusprosessia hallinnoidaan Dynasty 10 -asianhallintaohjelmassa, jonne avatun asian alle
tallennetaan liitteena 1. oleva matkustussuunnitelma -lomake. Lomakkeelle kirjataan
matkasuunnitelmat ja matkojen hyvaksyminen. Matkalaskuohjelmassa (télla hetkella Norlic Ontime)
tehdaan matkalaskut ja maksatus.

Niilla tyontekijoilla, joilla ei ole ko. ohjelma kaytdssa, kdytetaan liitteena 2. olevaa Excel-taulukkoa,
jonka tyontekija tayttaa ja palauttaa esihenkildlleen. Esihenkilo vie matkalaskulla olevat tiedot
matkalaskuohjelmaan (télla hetkellda Norlic Ontime) tallentajan roolissa.

Luottamushenkilot eivat voi kayttaa matkalaskuohjelmaa ja heidan osaltaan tulee matkoista tayttaa
Excel-lomake ja toimittaa se palkanlaskentaan hyvaksyttyna.

Edellytyksend matkan varaamiselle on henkil6ston matkojen osalta esihenkilon hyvaksyma
matkasuunnitelma ja ulkomaille suuntautuvien matkojen osalta etukateen toimielimen /
palvelualuejohtajan paatos. Paasaantoisesti tyontekija itse hankkii tarvitsemansa matkaliput
hyvaksynnan saatuaan. Sdannollisista, virkatehtaviin liittyvista matkoista ei matkasuunnitelmaa
tarvitse tehda.

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

Matkustaja vastaa matkalaskuohjelmassa (talla hetkellda Norlic Ontime) matkalaskun
kustannuspaikkatietojen yms. oikeellisuudesta ja esihenkil6 hyvaksyy matkalaskun.

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 niista saatavat edut ovat saajalleen verotettavaa tuloa.



I MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

4. Matkakustannukset ja edullisemmuusperiaate

Matkakustannuksilla tarkoitetaan niita ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut
virka/tydmatkan johdosta. Matkakustannusten korvauksia ovat paivarahat, majoittumiskustannukset
ja matkustamiskustannukset, kuten kilometrikorvaus tai matkalipun hinnan suuruinen korvaus.
Matkakustannukset korvataan KVTES:n ja matkustussaannon maaraysten 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, julkisen liikenteen kayttaminen ei aikataulusyista tai painavien kantamusten vuoksi
ole mahdollista tai, kun julkista liikennetta ei ole lainkaan kaytettavissa. Matkan
kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon paitsi matkustamiskustannukset myos
paivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tyontekijan matka-ajan palkka, ja muut
matkakustannusten korvaukset, kuten myds kulkuneuvon kayttamisella mahdollisesti saavutettu
aikasaasto. Oman auton kaytto on perusteltava jo matkasuunnitelmassa.

5. Korvattavat matkat

Matkakorvaukset suoritetaan tyohon liittyvista matkoista eli virka- tai virantoimitusmatkoista
tyoehtosopimuksen (KVTES liite 16) mukaisesti. Tyomatkalla tarkoitetaan kodin ja tyontekijan
pysyvaisluonteisen toimipaikan valista matkaa. Tydomatkakustannukset eivat ole korvattavia
matkakuluja.

Virantoimitus

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

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

Virkapaikalla tarkoitetaan Siikalatvan kunnan tavanomaista toiminta-aluetta tai aluetta, jossa
Siikalatvan kunnalla on toimipisteita. Mikali tydntekija tai viranhaltija tydskentelee useissa eri
toimipisteissa virkapaikan alueella, hanelle tulee maaritella tydonjohdollisesti pysyvaisluonteinen
toimipaikka. Erillista maarittelya ei tarvita, jos tyoskentely vakiintuneesti tai paaosin tapahtuu tietyssa
toimipisteessa.

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

Virantoimitusmatka on virkatehtaviin tai tyotehtaviin liittyva tavanomainen eli paivittain, viikoittain tai
muutoin toistuva matka, joka tehdaan tavallisesti virantoimituspaikkakunnalla tai muutoin
virkapaikkaan kuuluvalla alueella.

Esimerkki: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu kunnan tai muun toimijan, yrityksen tai yhteison
jarjestamaan neuvottelutilaisuuteen. Kysymyksessa on tavanomaiseen virkatoimintaan tai
tyontekijan tyotehtaviin liittyva tehtava, jota varten ei anneta erikseen virkamatkamaaraysta tai
tehda mitaan virantoimituksen tai tydssaolon keskeytyspaatosta.



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

Esihenkild voi myontaa luvan oman auton kayttoon virantoimituksessa myos pysyvaisluonteisemmin,
mikali tyotehtavat sita edellyttavat. Niin ikaan esihenkilo voi tehda pysyvaisluonteisen
matkustusmaarayksen, virka- tai tydtehtavista riippuen. Pysyvaisluonteisesta luvasta tehdaan
viranhaltijapaatos.

Kokous- ja koulutusristeilyista seka leirikouluista yms. suoritetaan paivaraha kotimaan matkojen
saanndsten ja maaraysten mukaisesti.

Yksikoiden virkistysmatkat eivat ole virkamatkoja eika niista tehdd matkasuunnitelmaa.
Virkistysmatkoista ei makseta paivarahaa.

Johtavien viranhaltijoiden (kunnanjohtaja, hallintojohtaja, tekninen johtaja ja sivistysjohtaja) osalta
virkamatkamaarays ja matkasuunnitelmat tehdaan vain ulkomaanmatkojen osalta.

6. Majoituskustannukset

Majoituskustannusten korvaamisessa noudatetaan KVTES:n maéarayksia. Seka kotimaan etta
ulkomaan majoitus- ja hotellikorvausten osalta on otettava huomioon matkakustannusliitteen 16
maarays, jonka mukaan majoitusvaihtoehdon tulee olla kohtuullinen. Valintaa tehdessa tulee ottaa
huomioon matkan pituus ja matkan tarkoitus.

Majoittuessa tulee pyytaa majoitusliiketta laskuttamaan yopyminen suoraan kunnalta.
Laskutusohjeet Ioytyvat mm. kunnan kotisivuilta ja intrasta.

Kun matkalle lahtijoita on useampi kuin yksi, padsaantoisesti varataan samaa sukupuolta oleville
matkustajille kahden hengen huoneet. Henkilon tulee itse kustantaa huoneen hintaan kuulumattomat
kulut, kuten TV-, puhelin- ja minibaarikulut, lukuun ottamatta langattoman verkon kustannuksia.
Tyonantaja ei korvaa aamiaista, mikali se ei sisélly huoneen hintaan. Muussa tapauksessa aamiaisen
hinta on paivarahalla korvattava kustannus.

7. Ladke- ja rokotekustannusten korvaaminen

Tyonantaja korvaa ulkomaan virkamatkasta aiheutuvat tarpeelliset ladke- ja rokotuskustannukset.
Matkustajan tulee olla itse yhteydessa tyoterveyshuoltoon rokotusten tai muun tarpeellisen
ennaltaehkaisevan laakityksen saamiseksi.

8. Muut kustannukset

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

Matkustamiseen tulee yleensa kayttaa julkisia kulkuneuvoja. Taksikulut korvataan, mikali ne ovat
valttamattomia, edullisin vaihtoehto tai muusta syysta olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaisia.
Matkasuunnitelmalla tai -laskulla tulee olla perustelut taksin kaytdlle.

Virkamatkan ohjelmaan sisaltymattomat kulut (esim. yleiset tutustumiskaynnit tai kiertoajelut)
korvaa matkustaja itse.



11l MATKAN HYVAKSYNTA

9. Matkasuunnitelma

Matkustajan tulee tehda virkamatkasta matkasuunnitelma mahdollisimman hyvissa ajoin ennen
matkaa. Virantoimitusmatkoista matkasuunnitelmaa edellytetaan vain poikkeuksellisesti. Tama
perustuu esihenkilon harkintaan. Matkasuunnitelmaa voidaan edellyttaa esimerkiksi, jos on kyseessa
virantoimitusmatka, joka kestaa yon yli ja matkustaja joutuu yopymaan muualla kuin kotonaan.

Talloin paivarahat maaraytyvat kuten virkamatkalla.

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

Kaikkien kulujen ennakointi on tarkeaa, koska matkan jalkeen tehtavan matkalaskun tulee perustua
matkasuunnitelmassa hyvaksyttyihin matkakuluihin.

Ulkomaille suuntautuvista matkoista tai sivutoimiin liittyvista matkoista tehdaan matkasuunnitelma
vasta, kun toimielin tai palvelualuejohtaja on matkan hyvaksynyt.

Esihenkilon tulee huolehtia siita, etta matkustajalla on etukateen tiedossa korvausten maksamisen
periaatteet. Samoin matkustajan tulee tietaa, miten menetella etujen saamiseksi seka millaiset
menettelytavat kunnalla on sairauksien ennalta ehkdisemiseksi.

Jos virkamatkalla annetaan lupa kayttaa omaa autoa, tulee tdma mainita matkasuunnitelmassa,
vaikka matkustajalla olisikin oman auton kayttooikeus virantoimitusmatkoihin.

10. Matkoihin liittyva paatoksenteko

Matkustukseen liittyvat paatokset ovat tyonjohdollisia maarayksia, joten niista ei tehda
viranhaltijapaatoksia muutoin, kuin suurten ryhmien matkojen osalta tai mikali annetaan
pysyvaisluonteisia matkamaarayksia tai niihin liittyvia kdytantoja (esim. oman auton kaytto).

Esihenkilon hyvaksyma matkasuunnitelma toimii matkamaarayksena virka- tai virantoimitusmatkalle.
Esihenkilo paattaa kummasta matkatyypista on kyse. Koska matkavaraaja ei voi ryhtya
toimenpiteisiin matkan varaamiseksi ilman hyvaksyttya matkasuunnitelmaa tai paatosta, tulee
matkustajan ja esihenkilon 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.

Matkasuunnitelmat tallennetaan Dynasty 10 -asianhallintaohjelmaan. Matkasuunnitelmille avataan
Dynastyyn asia nimeltad "Matkasuunnitelmat 20xx".

11. Matkalasku

Matkalasku tehdaan matkasuunnitelman pohjalta. Lasku tehddan matkan jalkeen viipymatta ja se on
pyrittava tekemaan viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Maaraajan
jalkeen tulleita matkalaskuja ei kasitella ilman perusteltua syyta viivastymiselle. Matkalaskua voi
taydentaa, mikali kaikki tarvittavat dokumentit eivat ole kaytettavissa edella mainitun 2 kk:n sisalla.
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Poikkeuksen matkalaskun jattamisaikaan muodostaa vuodenvaihde seka hankkeiden
loppumispadivamaara. Tuolloin matkalaskut tehdaan valittomasti matkan paattymisen jalkeen, jotta
kulut saadaan kirjattua oikealle tilikaudelle ja hankkeelle.

Matkalaskun tulee sisaltaa selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitista
katuosoitteineen sekd saapumis- ja lahtopaivasta 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 selvia, mihin esim. taksilla tai bussilla on
matkustettu, tulee lisaselvityksena antaa matkareitti.

Jos matkaa varten on vaihdettu valuuttaa, on tosite vaihtotapahtumasta liitettava laskuun. Muussa
tapauksessa kaytetaan Suomen Pankin ilmoittamaa kurssia.

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

Matkakustannusten korvaus maksetaan Siikalatvan kunnan normaaleina palkanmaksupaivina
edellyttaen, ettd matkalasku on hyvaksytty asianmukaisesti ennen palkanlaskennan ilmoittamia
aineistopaivia. Korvaus suoritetaan vain pankin palkkatilille ja valuuttana kdytetaan euroa.

Huom! Jos matkustaja on maksanut hotellimajoituksen itse, on hotellimajoituksen osalta tehtava
maksumaarays ostolaskuohjelmaan (Approval). Maksumaarayksen liitteeksi tulee lisata
hotellimajoituksen varausvahvistus ja kuitti maksusta. Matkalasku skannataan skannauspalveluun
osoitteeseen: tieto_pl2223@xbs-salo.com



IV MATKUSTUKSEEN LITTYVIA ERITYISKYSYMYKSIA

12. Ulkomaan matkat

Ulkomaan matka tuodaan palvelualuejohtajan paatettavaksi. Esityksen tulee sisaltaa selvitys
matkaan kaytettavasta tydajasta sekd muista matkasta aiheutuvista kuluista (esim. lennot,
hotellimaksut, paivarahat, viisumi- ja sijaiskulut) ja maininta, milta kustannuspaikalta/hankkeelta
kulut korvataan. Lisaksi esityksesta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus ja sisalto seka perustelut sille,
miksi matkalle osallistuminen on kunnan ja kyseisen tyontekijan/viranhaltijan osalta perusteltua ja
tarkoituksenmukaista. Hyvaksytyn esityksen jalkeen matkalle |ahtija tekee matkasuunnitelman, joka
esihenkilon hyvaksynnan jalkeen on virkamatkamaarays.

Laivaseminaareista seka kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan paivarahaa kotimaan matkojen
saanndsten ja maaraysten mukaan.

13. TyOaika

Matkoilla, seminaareissa, koulutuksissa ym. tyontekijan tydajaksi katsotaan varsinaiseen ohjelman
mukainen aika. Epaselvissa tilanteissa tyontekijan paivittaiseksi tydajaksi katsotaan tyontekijain
varsinainen paivittainen tyoaika. Matkat, siirtymiset tai mahdollinen muu ohjelma ei ole tyontekijan
varsinaista tydaikaa. Seminaariin, koulutukseen tai messulle osallistuminen kuuluu tydntekijan
tyotehtaviin, ja esihenkilo hyvaksyy matkat seka osallistumiset. Matkojen tavoitteena on usein esim.
tyontekijan osaamisen lisdantyminen, tai yhteistydneuvottelu. Varsinaisen ohjelman ulkopuolelle
sijoittuvat tutustumiskaynnit, yhteiset ruokailut tai muu kokoontuminen ei ole tydaikaa, silla usein
niiden ohjelma on vapaamuotoisempaa ja osallistuminen usein vapaaehtoista. Ohjelmaan kuuluvat
illalliset ym. eivat ole tydaikaa, vaikka tyonantaja maksaisi illallisen ateriakulut. Tydmatkoista koituvia
mahdollisia muita kuluja korvataan tyontekijalle paivarahan ja matkakorvausten muodossa.

14. Ylimaarainen matka-aika tai matkakulut

Ylimaaraisen matka-ajan sisallyttaminen virkamatkaan voi tulla kyseeseen vain, mikali matkan
kokonaiskustannukset kaytetty tydaika mukaan lukien alenevat jarjestelyn johdosta merkittavasti.
Ylimaarainen matka-aika tulee kdyda ilmi matkasuunnitelmasta ja sisaltya matkamaaraykseen, jotta
virkamatkan ajalta voidaan korvata paivarahat ja majoituskustannukset.

Tyonantaja ei voi kustantaa osaksikaan sellaisia matkakustannuksia, jotka kohdistuvat muuhun kuin
virkamatkaan. Tata periaatetta tulee noudattaa siitakin huolimatta, ettd lomamatkan yhdistamisesta
virkamatkaan ei sinansa aiheutuisi tyonantajalle lisdkustannuksia. Lahtokohtaisesti loman ja
virkamatkan yhdistamista siis tulee valttaa. Poikkeustilanteissa loma voidaan yhdistaa virkamatkaan,
jos siihen on erityisia perusteita ja matkustaja on saanut yhdistamiseen matkamaarayksen antajan
suostumuksen. Matkasuunnitelmassa tulee selkeasti eritella virkamatka ja lomapaivat. Matkustaja
vastaa itse vakuutusturvastaan matkaan siséaltyvan oman ajan osalta.

15. Matkavakuutus

Siikalatvan kunnalla on matkustajavakuutus sekd matkatavara- ja matkavastuuvakuutus. Kaikkien
naiden piiriin kuuluvat henkiloston lisaksi peruskoulun oppilaat ja kunnan luottamushenkil6t, jotka
matkustavat kunnan viranomaispaatoksen perusteella kunnan asioissa. Vakuutus on voimassa
ulkomaanmatkoilla. Vakuutetun kotimaassa vakuutus on voimassa matkoilla, jotka tehdaan



linnunteita suoraan mitattuna vahintaan 50 km etéisyydelle normaaliin elinymparistéon kuuluvasta
asunnosta, tydpaikasta, opiskelupaikasta tai vapaa-ajan asunnosta.

Kotimaan virantoimitus- ja virkamatkoilla on voimassa Siikalatvan kunnan lakisaateinen
tapaturmavakuutus. Lisatietoja vakuutusturvasta voi kysya henkilostohallinnosta, vakuutusmeklarilta
tai LahiTapiolasta. Matkavakuutuskortin saa pyydettaessa ennen matkaa henkilostosihteerilta.
Matkavakuutuskortti tulee noutaa kunnan hallintokeskuksesta.

16. Km-korvaukset, useampi varsinainen tydpaikka tai kyseessa liikkuva tyo

Kunnassa on myos tehtavia, joiden hoitamisessa tyontekoalueena voi olla koko kunnan alue tai
useampi toimipaikka eri kylilla.

KVTES liitteen 16 2§ 2 mom. mukaan, mikali tyontekijalle on méaratty pysyvaisluonteinen
toimipaikka ja matkasta asunnosta muuhun ensimmaiseen tyopisteeseen tai vastaavasti viimeisesta
tyopisteesta asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia,
kustannusten erotus korvataan matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan.

Vain yhta toimipaikkaa voidaan pitaa pysyvaisluonteisena toimipaikkana, ja jos toimipaikkoja on
useampia ja ne ovat ns. samanarvoisia, on naista kuitenkin valittava joku pysyvaisluonteiseksi
toimipaikaksi.

Verottajan nakokulmasta tdma tarkoittaa, etta palkansaajalla voi olla useita varsinaisia tyopaikkoja
samanaikaisesti. Tallainen tilanne syntyy muun muassa silloin, kun palkansaajan tyotehtaviin
samassa tyo- tai virkasuhteessa kuuluu sdannallinen tyoskentely useammassa paikassa. Esimerkiksi
erityisopettajan ja kiertavan lahihoitajan tehtaviin voi kuulua tyoskentely useassa eri koulussa tai
paivakodissa.

Jos tyopaikat, joissa palkansaaja saannollisesti tyoskentelee, ovat saman kunnan alueella, ne ovat
kaikki hanen varsinaisia tyopaikkojaan. Esimerkiksi silloin, kun opettaja kdy saannéllisesti tyopaivan
aikana useissa eri kouluissa saman kunnan alueella, ndma kaikki koulut ovat hanen varsinaisia
tyopaikkojaan. Matkat kotoa eri tyopaikoille ovat talloin asunnon ja varsinaisen tyopaikan valisia
matkoja. Matkat varsinaiselta tyopaikalta toiselle ovat puolestaan kahden varsinaisen tyopaikan
valisia matkoja.

TyOnantaja ei voi verovapaasti korvata kahden varsinaisen tyopaikan valisten matkojen
kustannuksia. Jos tydnantaja maksaa palkansaajan korvauksia tallaisesta matkasta, tydnantajan
maksama maara on palkansaajan veronalaista ansiotuloa. Kahden varsinaisen tyopaikan valiset
matkat tyontekija saa vahentaa omassa verotuksessaan tulonhankkimiskuluina ja matkat
kumpaankin tyopaikkaan kotoa ja takaisin kodin ja tydpaikan vélisina matkoina.

KVTES liitteen 16 2§ 4 mom. tapaus koskettaa henkil6it4, joille ei ole maaratty pysyvaisluonteista
toimipaikkaa virka-/tydtehtavien laadun vuoksi. Naille henkilGille matkasta asunnosta ensimmaiseen
tyOpisteeseen ja viimeisesta tyopisteesta asunnolle aiheutuvat menot korvataan
matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan silta osin kuin matkat ylittavat tyopaivassa
yhteensa 15 kilometria.

Verottajan nakokulmasta tassa tapauksessa on kyseessa liikkkuvaa tyota tekeva tyontekija.
Tyokohteet ovat hanen erityisia tyontekemispaikkojaan, joille tehdyista matkoista tyonantaja voi
maksaa km-korvaukset verovapaasti. Verottajan nakokulmasta ei ole merkitysta, onko
tyontekemispaikkaa tassa tapauksessa maaratty vai ei. Tosiasiallinen tilanne ja tydon tekemisen tapa
ratkaisee. KVTES on kuitenkin tassa tapauksessa tiukempi maarayksissaan ja tyonantaja voi korvata
verovapaasti matkat, jotka paivassa ylittavat 15 kilometria. Paivittdisen 15 km osuuden tyontekija voi
vahentaa asunnon ja tydpaikan valisena kustannuksena omassa verotuksessaan.



VI SOVELTAMISOHJEITA

Virkamatka on virantoimitusmatkaan verrattuna harvemmin tapahtuvaa ja edellyttaa yleensa
matkustamista virkapaikan ulkopuolelle. Esimerkiksi ulkomaan matkat ovat aina virkamatkoja ja
koulutusmatkat ovat paaosin virkamatkoja.

Virantoimitusmatkoja ovat esimerkiksi tyotehtavien hoitamiseen valittomasti tai laheisesti liittyvat
matkat, kuten projekteihin, tydverkostoihin tai oman alan asiantuntijatapaamisiin liittyvat matkat.

Johtavassa tai esihenkiloasemassa olevien henkiloiden matkat ovat usein luonteeltaan
virantoimitusmatkoja.

Viime kadessa matkan hyvaksyva esihenkilo tai toimielin ratkaisee, onko kyseessa erillistd paatosta
edellyttava virkamatka vai tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva virantoimitusmatka.

Esimerkki:

Siikalatvan kunnan palveluksessa olevan Sanni Siikasen koti on 45 km:n paassa hanen
tyopaikastaan, joka on Siikalatvan kunnantalolla. Joskus han kay virkamatkalla Muhoksella.

Esimerkki 1: Sanni Siikanen matkustaa paivittdin aamulla kotoa kunnantalolle ja iltapaivisin
kunnantalolta kotiinsa. Kyse on 90 km:n (45 km suuntaansa) tydmatkasta. Sanni Siikasen tulee
maksaa tydmatkansa itse.

Tyomatka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tyonantajalta.

Esimerkki 2: Sanni Siikanen lahtee suoraan kotoa virkamatkalle omalla autolla Muhokselle. Han ajaa
meno- ja paluumatkalla Pulkkilan kautta, mutta ei kdy tyopaikallaan kunnantalolla. Han palaa
virkamatkalta suoraan kotiinsa. Kyse on virkamatkasta. Tyonantaja maksaa matkat kotoa
Muhokselle ja Muhokselta kotiin. HUOM: Matkalaskusta ei siis véhenneta sitd 90 km (45 km
suuntaansa), joka on Sanni Siikasen normaali paivittdinen tydmatka, kun han ajaa autollaan kotoa
toihin kunnantalolle.

Esimerkki 3: Sanni Siikanen matkustaa aamulla kotoa tyopaikalle Siikalatvan kunnantalolle. Han
lahtee tyopaikaltaan kunnantalolta puolen tunnin kuluttua virkamatkalle Muhokselle. Han palaa
virkamatkalta Muhokselta kesken tyopaivan tyopaikalleen kunnantalolle. Han lahtee kunnantalolta
tyopaivan jalkeen kotiinsa. Matka aamulla kotoa Pulkkilaan on tydmatka. Tyomatka ei oikeuta
saamaan korvauksia kuluista tydnantajalta. Matka Siikalatvan kunnantalolta Muhokselle ja
paluumatka Muhokselta Siikalatvan kunnantalolle on virkamatka. Tyonantaja maksaa tuon matkan
kulut. Matka iltapaivalla Siikalatvan kunnantalolta kotiin on tydmatka. Tydmatka ei oikeuta saamaan
korvauksia kuluista tyonantajalta.

Esimerkki 4: Viranhaltijan tai tyontekijan on tarpeen osallistua oman alansa
taydennyskoulutuspaivaan, joka jarjestetaan Siikalatvalla tai muualla. Tata varten ei haeta eika
myonneta virkavapaata, mikali tydnantaja katsoo, etta koulutukseen osallistuminen on
valttdmatonta. Ao. henkildlle annetaan maarays osallistua koulutukseen ja mikali koulutus on toisella
paikkakunnalla (edellyttdda matkustamista), annetaan maarays virkamatkaan palkallisena ja
edellyttad matkustamista (virkamatkalla tarkoitetaan myds tyontekijoiden vastaavia matkoja).

Virkamatkan kustannukset (KVTES liite 16) maksaa tydnantaja.

Viranhaltijan/tyontekijan kanssa ei voida menetelld niin, etta sovitaan siit4, etta tydnantaja maksaa
vain osan kustannuksista. Talloin kysymyksessa ei ole virkamatka.



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

Esimerkki 5: Paikallisen ammattijarjeston paaluottamusmies haluaa osallistua valtakunnallisesti
hyvaksytylle ao. sopijajarjeston luottamusmieskurssille tai muulle luottamusmiestoimintaan
liittyvalle kurssille. Tata varten han hakee virka- tai tydvapaata, jonka osalta palvelussuhteen ehdot
seka kustannusten jakautuminen ammattijarjeston ja tydnantajan kesken on maaritelty
ammattiyhdistyskoulutuksesta tehdyssa virka- ja tydehtosopimuksessa. Kysymyksessa ei ole
virkamatka tai virantoimitusmatka.

Esimerkki 6: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu paasopijajarjestonsa ylimman paattavan elimen
kokoukseen ja hakee sita varten virka- tai tydvapaata. Virka- tai tydvapaan myontamisessa
noudatetaan valtakunnallista suositusta. Kysymyksessa ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka.

Loma-aikaan ajoittuvia matkustuksen kustannuksia ei korvata. Esimerkiksi, jos virkamatka paattyy
loman alkamiseen, ei paluumatkasta aiheutuvia kustannuksia tai majoitusta loman ajalta korvata.

Esimerkki:

Matkustaja lahtee virkamatkalle Viroon. Virkamatka kestaa keskiviikosta perjantaihin, mutta henkilo
haluaisi viettaa myos viikonlopun Virossa ja palata vasta sunnuntaina. Tama ei ole mahdollista
tydnantajan kustannuksella, koska virkamatkaan ei voida sisallyttaa lomaa. Mikali matkustaja jaa
Viroon viikonlopuksi, hanen tulee ostaa paluumatkan lippu itse. Matka merkitdan matkajarjestelmaan
paattyvaksi perjantaina Viroon.

Liitteet:
Liite 1, matkustussuunnitelma

Liite 2, matkalaskulomake niille henkilGille, joilla ei ole pdasya matkalaskuohjelmaan (Norlic Ontime)
ohjelmaan
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