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Johdanto

Joskus tyotehtavien hoitaminen vaatii matkustamista eri kohteisiin. Tassa ovat kootut
ohjeet kunnan tyontekijoille erilaisiin matkustamista vaativiin tilanteisiin.

Kunnallisen yleisen virka- ja tyoehtosopimuksen liitteessa 16 (paivitetty 11.12.2023) on
ohjeet matkakustannusten korvaamisesta. Naita noudatetaan kunnan henkiloston seka
soveltuvin osin luottamushenkildiden osalta.

Reisjarven kunnan palveluksessa oleva henkild on velvollinen tekemaan tyoétehtavien
edellyttamat virkamatkat matkustusohjeen mukaisesti. Virkamatka on tehtava
mahdollisimman lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin, ottaen huomioon
virkamatkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen.

TyOomatka, virantoimitusmatka, virkamatka ja
koulutusmatka

Tyomatkalla tarkoitetaan matkaa kotoa tyopaikalle. Matka-aikaa ei lueta tydajaksi eika siita
suoriteta korvauksia. Poikkeuksen tdstd muodostaa tilanne, jossa viranhaltija tai tyontekija joutuu
tulemaan kunnallisen toimielimen kokoukseen vahintdan kaksi tuntia tydajan paattymisen jalkeen
tai pysyvaisluonteisen toimipaikan tilapainen vaihtuminen KVTES:n matkustusliitteessa mainituin
edellytyksin.

Virantoimitusmatka on virka- tai tyotehtaviin liittyva tavanomainen eli paivittain, viikoittain tai
muuten toistuvat matka, joka tehddan tavallisesti virantoimituspaikkakunnalla tai muuten
virkapaikkaan kuuluvalla alueella. Tahan ei anneta erikseen virkamatkamaaraysta eli ennen
matkaa ei tarvitse hyvaksyttaa matkasuunnitelmaa esihenkildlla.

Virkamatka on esihenkilén antamaan virkamatkamaaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu
viranhaltijan tai tydntekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyétehtaviin. Koulutusmatkaa varten
esihenkild voi joko antaa virkavapaata/tydlomaa ja tai hyvaksya koulutukseen liittyvan virkamatkan
palkallisena.

Koulutusmatkaan viranhaltijalle voidaan antaa joko virkamatkamaarays tai myontaa
hakemuksesta virka-/tyOvapaata. Paasaantdisesti annetaan koulutukseen osallistumista varten



virkamaarays. Myontaessaan oikeuden osallistua koulutustilaisuuteen varten esihenkilon tulee
ottaa kantaa siihen, mita kustannuksia viranhaltijalle/tyontekijalle korvataan. Nama kustannukset
tybnantaja voi paattaa harkintansa mukaan. Kyseeseen tulevat koulutuskustannukset,
matkakustannukset seka paivaraha. Jos viranhaltijan/tyéntekijan koulutukseen sisaltyy maksuton
lounas ja paivallinen, kokopaivarahaa maksetaan 50 %:lla alennettuna, osapaivarahan
alentamiseen riittaa yksikin ateria. Koulutusmatkoja haetaan F ESS:n kautta ja esihenkildn tulee ne
hyvaksya.

Matkustustapa

Mikali mahdollista, matkustaessa kaytetaan ensisijaisesti julkisia kulkuneuvoja. Aina julkisten
kulkuneuvojen kayttd ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista esim ajankaytéllisista syista.
Talléin matkan voi tehda omalla ajoneuvolla. Kunnan matkoissa suositaan yhteiskyyteja.
Kilometrikorvaukset maksetaan KVTES:n liitteen mukaan.

Majoittuminen

Majoittuessa voi varauksen tehda itse suoraan hotellilta tai hotelliketjulta. Majoittuessa tulee pyytaa
majoitusliiketta laskuttamaan ydpyminen suoraan kunnalta. Laskutusohjeet 16ytyvat mm. kunnan
kotisivuilta ja intrasta. Laskutustietoja ilmoittaessa tulee ilmoittaa myos kustannuspaikka.

Majoituspaikkaa valitessa tulee valita edullisin vaihtoehto, joka on kuitenkin siisti, turvallinen ja
sijaitsee matkan kannalta tarkoituksenmukaisessa paikassa.

Ulkomaanmatkat

Ulkomaan matkat hyvaksyvat toimialajohtaja. Kunnanjohtaja hyvaksyy ulkomaan matkat
toimihenkildiden osalta ja Kunnanjohtajan osalta ulkomaan matkat hyvaksyy kunnanhallituksen
puheenjohtaja. Ulkomaan matkat korvataan halvimman julkisen kulkuneuvon taksan mukaan
ottaen kuitenkin huomioon kokonaisajankayttd ja matkan jarkeva reititys.

Kilometrikorvaukset, paivaraha ja muut korvaukset

Edelld mainitut korvataan KVTES liitteen 16 mukaisesti. Liite paivittyy joka vuosi ja se tuodaan
henkildston tietoon intranetin kautta.

Matkalasku ja matkakulujen korvaaminen

Matkakulut korvataan matkalipuista, rahtimaksuista, majoituksesta sekad muista valttamattémista
matkustamiseen kuuluvista kuluista. Matkakulut ja paivarahat iimoitetaan matkalaskulla, jotka
tehdaan OnTime -ohjelman kautta. Matkalaskun teon ohje on tdman sivun liitteena.

Matkalasku tulee tehda mahdollisimman pian matkan jalkeen. Matkalasku on pyrittava esittamaan
kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Matkasta aiheutuneet kulut maksetaan
esihenkildon hyvaksymisen jalkeen seuraavan palkanmaksun yhteydessa. Esihenkildn hyvaksyntaa
varten matkalaskussa on oltava riittdvat tiedot korvausten perusteeksi.

Kunnanjohtajan matkalaskut hyvaksyy kunnanhallituksen puheenjohtaja.






