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Matkustusohjeen soveltaminen
Naita ohjeita sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden
virkamatkoihin ja tyontekijdiden tydmatkoihin seka luottamushenkiléiden matkoihin
(jaljempana virkamatka), ellei muualla ole toisin maaratty.

> virkamatka on esihenkilon méaérédykseen perustuva matka, joka ei kuulu
tavanomaiseen virkatoimintaan/tavanomaisiin tyétehtéviin

Matkustusohjeen tarkoituksena on selkeyttaa kaupungin henkiloston mat-
kustuskaytantda ja varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus.

Ohjetta ei sovelleta virantoimitusmatkoihin, joissa matkustaminen on virka- tai
tyotehtaviin liittyvaa tavanomaista eli paivittaista, viikoittaista tai muutoin toistuvaa.

Matkustaja ja hanen esihenkilonsa vastaavat siita, ettd matka on matkustusohjeen
mukainen.

Tyontekijalla tarkoitetaan ohjeessa myo6s viranhaltijaa.
Matkustusohje on voimassa 1.7.2025 alkaen.

Matkustusperiaatteet

e Kaupungin palveluksessa oleva henkild on velvollinen tekemaan tyotehtavien
edellyttamat virkamatkat matkustusohjeen mukaisesti.

e Matkat on suunniteltava huolella huomioiden kokonaiskustannukset ja -aika.

¢ Virkamatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista.

¢ Virkamatkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin, mita olisi maksettava, jos
matka olisi tehty matkalle lahtijan esihenkilon esittamalla tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

¢ Virkamatkoilla kdytetdan paasaantoisesti julkisia kulkuneuvoja ja lentomatkat teh-
daan turistiluokassa.

Matkan suunnittelu

Matkat suunnitellaan ja tilataan hyvissa ajoin, jolloin voidaan hy6dyntaa edullisia
hintoja. Samalle matkalle pyritdan yhdistamaan useampia tapaamisia.

Suunniteltaessa virkamatkaa tulee arvioida matkan tarpeellisuutta. Edelleen tulee

arvioida, voidaanko virkamatkan tavoite saavuttaa kayttamalla esimerkiksi puhelin-
tai Teams-neuvottelua.

Matkan varaaminen

Lieksan kaupunki on mukana Hanselin kilpailuttamassa matkatoimisto ja
majoituspalvelut 2025-2026 -sopimuksessa.

Lennot varataan paasaantdisesti sopimusmatkatoimiston kautta:

American Express Global Business Travel -matkatoimisto. Varaussahkoposti:



fi.travel@amexgbt.com

Junamatkat varataan VR verkkokaupan kautta.

Hotellivaraukset tehddaan suoraan sopimukseen kuuluvista hotelleista, ks.
listaus Woorumissa. Varausta tehdessa mainitaan kuulumisesta Hanselin

puitesopimukseen.

Matkan varaamisessa auttavat tyoyksikkojen matkajarjestelijat — ks.
Woorumi/Henkilbsté/Palvelussuhdeasiat/Matkustaminen

Saatuasi matkakuvauksen tai matkalipun muista tarkistaa valittémasti, etta siina on
oikeat, tilauksen mukaiset paivamaarat ja aikataulut, lentojen numerot ym.

Vastuu matkatietojen oikeellisuudesta on matkakuvauksen hyvaksymisen jalkeen
matkustajalla.

Huom. Jos lentomatkoilta kertyy bonuspisteita, matkustajan tulee kayttaa ne tuleviin
tydmatkoihin. Muutoin kaytettyna kyseessa on veronalainen etu, josta tydntekijan on
ilmoitettava verottajalle.

Bonuspistematkat varataan suoraan palveluntuottajalta (esim. lentoyhtiolta).

Matkan peruuntuminen

Turhien maksujen valttamiseksi matkustajan on peruttava matkavaraus heti, kun
matkan peruuntuminen on tiedossa.

Sairastumisen vuoksi peruuntuvan matkan korvaa vakuutusyhtié ladkarintodistusta
vastaan. Korvauksen hakemista varten tulee vakuutusyhtiéén toimittaa
ladkarintodistus seka dokumentti mahdollisista matkanjarjestajan hyvityksista.

Maksaminen ja matkaennakko

Matkalasku

Matkan aikana syntyvat kulut maksetaan ensisijaisesti kaupungin luottokortilla.

Matkustaja, jolla ei ole kaupungin luottokorttia maksaa matkan aikana syntyneet
kulut itse. Matkalta palattuaan han saa kulut takaisin matkalaskujarjestelman kautta.
Majoituskustannukset voidaan sopia hotellin kanssa laskutettavaksi suoraan
Lieksan kaupungilta. Matkaennakkoa ei makseta.

Matkalaskut tulee tallentaa sahkoiseen jarjestelmaan heti matkan jalkeen. Jos
sahkdista matkalaskujen kasittelyjarjestelmaa ei ole kaytdssa, niin tyontekija tayttaa
matkalaskulomakkeen ja toimittaa sen esihenkildlleen.

Matkalaskuun tulee liittaa tositteet syntyneista kuluista. Sahkdisesti laskutettavat
lento- ja junaliput hyvaksytaan erillis- tai yhteislaskun mukaisesti, niita ei tarvitse
liittdd matkalaskuun. Matkalaskussa tulee nakya myds virkamatkan aikana saadut
ateriat.

Matkakustannusten korvaaminen

Virkamatkasta maksetaan KVTES:n sopimusmaaraysten mukaisesti
matkustamiskustannusten korvausta, paivarahaa ja ateriakorvausta.



KVTES:n sopimusmaarayksiin sisaltyvat myos tydntekijoéiden matka-ajan palkkaa
koskevat maksuperusteet.

Voimassa olevat matkakustannusten korvaukset I0ytyvat KT Kuntatyonantajien
sivuilta.

Kaupungin autojen kaytto

Ensisijaisesti virkamatkoilla on kaytettava kaupungin autoja. Paallekkaisissa
varauksissa etusija on pidemmalla matka-ajolla / useammalla matkustajalla.

Auton varaus tehdaan aina oman sahkoisen kalenterin kautta, jotta varaajan nimi
jaa autokalenteriin nakyviin, (mikali teet toisen henkildén puolesta varausta, merkitse
aina auton kayttajan nimi nakyviin). Merkitse my6s matkakohde nakyviin.

Kaupungin autoja kaytettdessa taytetdan ajopaivakirjaa, joka on auton
hansikaslokerossa.

Mikali useampi matkustaja on menossa henkildautolla samaan kohteeseen, on aina
selvitettava yhteiskuljetusmahdollisuus. Tama koskee sekd oman ajoneuvon
kayttdéa, etta autonvuokrausta ja taksin kayttdéa tydomatkoilla. Mikali kohteeseen on
jarjestetty yhteiskuljetus, ei oman ajoneuvon kaytdstd makseta korvausta.

Oman auton kaytdsta maksetaan kilometrikorvaus KVTES:in mukaisesti.
Yksikon johtaja antaa tarvittaessa etukiteen yksikkokohtaiset ohjeet.

Autonvuokraus
Autonvuokraus on perusteltua, kun julkiset likenneyhteydet ovat huonot, useita
matkustajia on samalla matkalla ja matkakohteessa liikutaan paljon.

Taksin kaytto

Taksia kaytetaan vain silloin, kun sen kaytté on matkustajien maaran, tyén
suorittamisen ja olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen
vaihtoehto.

Turvallisuus ja vakuutukset

Matkan suunnittelussa ja matkustuksessa on otettava huomioon
turvallisuusnakdkohdat.

Tydmatkalla tyontekijat ja luottamushenkilét on matkavakuutettu. Kun tyématka on
ulkomaille, tyontekija tarvitsee mukaan matkalle matkavakuutustodistuksen, jonka
saa hallintosihteerilta.

Vakuutusmeklari Séderberg & Partners
asiakaspalvelu@soderbergpartners.com
p. 040 510 1611

Vakuutusinfo

Protector vakuuttajana

- tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus

- vapaaehtoinen ryhmatapaturmavakuutus
- matkavakuutus

If vakuuttajana
- omaisuusvakuutus



Virkamatkan ja

keskeytysvakuutus
metsavakuutus
nayttely-/kuljetusvakuutus
likenne- ja autovakuutus
julkisyhteisdn vastuuvakuutus
hallinnon vastuuvakuutus
oikeusturvavakuutus
venevakuutus

loman yhdistaminen

Virkamatkan paattyessa vapaaseen tai lomaan, voidaan virkamatkan
paluumatka ajoittaa koulutuksen tai tydtehtavien hoitamisen jalkeiseen aikaan,
jos siita ei aiheudu tydnantajalle lisdkustannuksia.

Koulutuksen tai tyotehtavien jalkeiselta ajalta ei makseta mitdan muita
kustannuksia kuin virkamatkaan kuuluva paluumatka. Sama koskee myods
koulutusta edeltavaa lomaa.

Paivarahat haetaan niin, etta virkamatka katsotaan alkaneeksi/paattyneeksi
silloin, kun tydtehtava tai koulutus kohteessa alkaa/paattyy.

Kaupungin vakuutukset eivat ole voimassa ohjelman paattymisen jalkeen, mikali
paluu ei tapahdu valittomasti tapahtuman paattymisen jalkeen.



