Alajarven kaupunki

Alajarvi — Aitoa elamaa Aaltojen keskella

Matkustusohje

Matkustusohjetta sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen kunnan viranhaltijoiden,
tyontekijoiden ja luottamushenkildiden Alajarven kaupungin toimesta tehtyihin matkoihin seka niista
aiheutuvien matkakustannusten korvaamiseen, ellei muualla ole toisin sdadetty, maaratty tai sovittu.
Matkoilla tarkoitetaan seka virkamatkoja, virantoimitusmatkoja ettd koulutuksiin liittyvida matkoja.
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1. VIRKAMATKA JA VIRANTOIMITUSMATKA

Virkamatka on esihenkilén maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaan tai tehtavaan ja joka edellyttaa matkustamista virka- tai tyopaikan ulkopuolelle.
Virkamatka on esimerkiksi tyénantajan maaraykseen perustuva koulutusmatka. Virkamatkaan
kadytetysta ajasta luetaan tyoajaksi vain virka- ja tyotehtavien suorittamiseen kulunut aika (esim.
koulutusta ei yleensa lasketa tybajaksi vaan se haetaan Populuksessa palkallisena virka-/tyovapaa,
syykoodi koulutus, palkallinen).

Virantoimitusmatka on viranhaltijan/tyontekijan tavanomaiseen virka- tai tyotehtaviin liittyva matka
eli on paivittdista, viikottaista tai muutoin toistuvaa. Matka tehdaan yleensa tyopisteesta toiseen
virantoimituspaikkakunnalla. Virantoimitusmatka luetaan yleensa ty6ajaksi.

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen
suorittaminen. Tall6in on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus ja paivaraha,
myo6s mahdollisesti saavutettu ty0ajan saasto (KVTES liite 16 1 §).

2. MATKOJEN ETUKATEISHYVAKSYNTA

Etukateishyvaksynnan tarkoitus on lisdta matkojen seurantaa ja suunnitelmallisuutta. Kun kyseessa
on virkamatka (esim. koulutus kotimaassa), esihenkild hyvaksyy anomuksen Populuksessa ennen
matkan alkua. Populuksessa tehdyssa anomuksesta tulee lisatietokentasta ilmeta matkan tarkoitus,
kustannusarvio (esim. koulutuksen hinta, maksettavat paivarahat, matkustuskustannukset ja
yopymiskustannukset), matkustustapa sekd maaranpaa.

Kun kyseessa on virantoimitusmatka, ei etukateishyvaksyntaa vaadita.
Esihenkilo tekee paatokset alaistensa kotimaan virkamatkoista.

Ulkomaan virkamatkoista paattaa toimialajohtaja. Ulkomaan matkapaatosten yhteydessa on
perusteltava matkan tarkoitus ja tarpeellisuus.

3. MATKALIPPUJEN JA MAJOITUKSEN VARAUS

Matkalippu- ja hotellivaraukset tehdaan keskitetysti jokaisella toimialalla. Yhteyshenkil6t
toimialoittain:

Keskushallinto Heidi Keijonen, p. 040 632 8722, heidi.keijonen@alajarvi.fi



mailto:heidi.keijonen@alajarvi.fi

Maaseututoimi Saija Ylinen, p. 040 764 8711, saija.ylinen@alajarvi.fi

Tekninen toimi Niina Koivusalmi-Luomala, p. 040 739 6009,

niina.koivusalmi-luomala@alajarvi.fi

Sivistystoimi Maria Isotalo, p. 044 297 0310, maria.isotalo@alajarvi.fi

Elinvoima Tuomas Lahdenpera, p. 044 297 0271, tuomas.lahdenpera@alajarvi.fi

Matkat suunnitellaan ja tilataan hyvissa ajoin, jolloin edullisia hintoja voidaan hyodyntaa.
Matkalippu- ja hotellivarauksista varataan aikataulultaan tarkoituksenmukaisin ja hinnaltaan
edullisin.

Esteen sattuessa on majoitus- tai matkalippuvaraus peruttava hyvissa ajoin, ettei kunnalle aiheudu
aiheettomia kustannuksia.

4. KORVAUKSET VIRKA- JA VIRANTOIMITUSMATKOISTA

Verohallitus vahvistaa vuosittain kilometrikorvaukset virka- ja virantoimitusmatkasta.

Matkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin mita olisi ollut maksettava, jos matka olisi tehty
kunnalle edullisimmalla tavalla. Esihenkil6 harkitsee, hyvaksyykdé oman auton kdyton vai olisiko
yleisen kulkuneuvon kayttd kokonaistaloudellisesti edullisin tapa liikkua. Perusteltu syy oman auton
kayttdon on muun muassa, etta julkista kulkuneuvoa ei ole lainkaan kaytettavissa tai odotusaika
meno- tai paluumatkalla muodostuu kohtuuttomaksi. Matkakustannusten korvausten maksamisessa
noudatetaan kohtuulliseksi katsottavaa vaihtoehtoa esim. juna 2.1k, lentokone turistilk.

Mikali useampi matkustaja on menossa henkil6autolla samaan kohteeseen, on aina selvitettava
yhteiskuljetusmahdollisuus. Taima koskee sekd oman ajoneuvon kayttoa, ettd auton vuokrausta ja
taksin kayttoa tyomatkoilla. Mikéli kohteeseen on jarjestetty yhteiskuljetus, ei oman ajoneuvon
kaytosta makseta korvausta.

Jos virkamiehen tai tyontekijan tyo on laatunsa puolesta sellaista, etta virkamatkat muodostavat
pysyvasti siitd oleellisen osan, esihenkild voi antaa asianomaiselle luvan jatkuvaan oman auton
kayttoon. Vaikka virkamiehelle tai tyontekijalle olisi annettu lupa jatkuvaan oman auton kaytté6n
virkamatkoilla, on silti noudatettava edullisimman matkustustavan kayton periaatteita eli edullisin
matkustustapa on aina lahtdkohta.

Taksia kdytetaan tyoliikkumiseen vain silloin, kun sen kaytté on matkustajien maaran, tyon
suorittamisen ja olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen vaihtoehto.

KVTES:n liitteen 16 mukaan “Lentokentalld, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa
autosta perittava seisontapaikkamaksu korvataan tositteen mukaisesti, kuitenkin enintdan kolmelta
pdivalta kutakin matkaa kohden. Muita auton seisontapaikkamaksuja ei korvata.
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5. MATKALASKUN TEKO

Matkalasku on pyrittava esittamaan viivytyksetta matkan paatyttya, viimeistaan kahden kuukauden
kuluttua matkan paattymisestd. Matkalaskusta tai ajopaivakirjasta tulee selvita seuraavat verottajan
matkalaskulle vaatimat tiedot:

- matkan tarkoitus ja kohde (osoite)

- matkareitti

- matkustamistapa (kulkuneuvo)

- matkan alkamis- ja paattymisajankohdat (pdivamaarat ja kellonajat)

- ulkomaanmatkoista maa tai alue, jossa matkavuorokausi on paattynyt (EPA 17.2.8)
- saatujen ilmaisten aterioiden maarat, jotka vaikuttavat paivarahan maaraan

- lisdamatkustajan nimi/nimet (tai asiakas, jos nimea ei voida salassapitosaannosten vuoksi
mainita)

- kilometrikorvauksia laskutettaessa on merkittdava ajettu kilometrimaara ja yksikkohinta

Matkalaskuun liittyvat tositteet syntyneista kustannuksista, kun tosite on ollut saatavilla, toimitetaan
laskun hyvaksyjdlle. Laskun hyvaksyja vastaa, etta matkalaskussa on oikeat ja riittavat tiedot.

Kuntien viranhaltijat ja tyontekija tekevat matkalaskun Populus-ohjelmalla. Matkalaskun teko-ohjeet
|oytyvat intrasta: Henkilostoasiat -> koulutus.

6. ULKOMAAN VIRKAMATKAT

Virkamatkamaarayksen ulkomaille antaa toimialajohtaja. Paatoksesta tulee kayda ilmi, etta kyseessa
on ulkomaan virkamatka. Koulujen tekemien ulkomaan matkojen osalta matka merkitaan myos
etukateen kyseisen koulun tyésuunnitelmaan.

Laivaseminaarit seka kokous- ja koulutusristeilyt eivat ole ulkomaan virkamatkoja, vaan niista
suoritetaan paivaraha kotimaan matkojen sddnndsten ja maaraysten mukaisesti (KVTES, liite 16).
Samoin noudatetaan kotimaan pdaivarahoja koskevia maarayksia, jos messu- tms. matkojen
yhteydessa yopyminen jarjestetdan laivalla eikd matkan paatarkoitus ole virkamatka ulkomaille.



Ennen matkaa tehdaan Populuksessa keskeytyspdatods, jonka lahiesihenkild hyvaksyy saatuaan
tiedon annetusta matkamaarayksesta.



