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| MATKUSTUSSAANTO JA MATKUSTUSPROSESSIN OHJAUS

1 Mikkelin kaupungin matkustussaannon tarkoitus ja soveltamisala

Kaupungin toiminnoissa tapahtuviin viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden matkoihin
sovelletaan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen 2017 (KVTES liite 16) maarayksia. Matkustus-
saanto taydentdd KVTES:n madrayksia ja madrittelee matkakustannusten korvaamisessa noudatettavat
menettelytavat Mikkelin kaupungissa. Tuntipalkkaisen henkiloston osalta noudatetaan kunnallisen tunti-
palkkaisen (TTES) henkil6ston tydehtosopimuksen maarayksia.

SOVELTAMISOHJE:

Matkustussaéntoa sovelletaan menettelytapojen, kuten matkojen hankintaan, liittyvien oh-
jeiden osalta.

2 Mikkelin kaupungin matkustusprosessi ja matkojen hankinta

Matkustusprosessia hallinnoidaan Populus- matkanhallintajérjestelméssa. Populuksessa tehdaan matka-
suunnitelmat, matkojen hyvéksyminen, matkalaskut ja maksatus. Toistaiseksi matkahallinta ei ole kdytdssé
kansalaisopiston tuntiopettajilla eika niilla luottamushenkil6illa, joilla ei ole paasya Mikkelin kaupungin sisa-
verkkoon.

Edellytyksend matkan varaamiselle on henkilostdn matkojen osalta esimiehen hyvéksytty matkasuunnitel-
ma ja ulkomaille suuntautuvien matkojen osalta etukéteen toimielin paatos/ toimialajohtajan paatos.

Mikkelin kaupungilla on kéyttssa VR yritysmyynti, jonka kautta voi junalippuja tilata. Asiointipisteessé seké
yleishallintotiimin nimetyilla henkilGilla on kayttdoikeus VR yritysmyyntiin.

Muutoin kuin VR yritysmyynnin kautta tilattuja matkoja korvataan Populus matkahallinnan kautta. Matka-
kustannusten hyvéaksymisen edellytyksend on kuitti, ellei matka ole tehty omalla autolla ja matkamaéarayk-
sen antaja todennut, ettd matkakustannusten korvaukset maksetaan edullisuusperiaatteen mukaan

Matkustaja vastaa populuksen matkalaskun kustannuspaikkatietojen ja mahdollisten projektirakenteiden
yms. oikeellisuudesta ja esimies hyvaksyy matkalaskun. Niissa yksikgissé, joissa tyOntekija itse ei voi matka-
laskua tehdd, sen tekee nimetty henkil® populus tallentajan roolissa.

3 Sopimusvelvoitteiden noudattaminen

Matkoja hankittaessa noudatetaan kaupungin kulloinkin voimassaolevia matkustussopimuksia. Hankinta-
palvelut on kilpailuttanut hotellimajoitus ja kokous/kongressipalvelut- varaus keskitetysti ajalla 9.2.2015-
3.2.2019 Restel ketjusta (Cumulus, Rantasipi, Kimppi ym.). Varaukset Hotelzonin kautta.

Sopimuksista voidaan poiketa osallistuttaessa matkalle, jonka jarjestelyt suorittaa joku kaupungin ulkopuo-
linen taho tai majoituttaessa seminaarin, kongressin, kokouksen tai muun vastaavan jarjestdimaan majoi-
tukseen tai jos sopimuskumppanin palvelun kayttdminen ei muusta syysté ole mahdollista (esim. hotellin
sijainti).



4 Bonus- ja pluspisteet

Kaupungin korvaamien majoitusten ja muiden matkustamiseen liittyvien hankintojen yhteydessa ei saa
kayttad omia henkil6kohtaisia etukortteja. Kaupungin maksamiin lentoihin tai muihin matkoihin liittyvat
bonukset tai edut tulee kayttaa kaupungin hyvéksi, koska niisté saatavat edut ovat saajalleen verotettavaa
tuloa.

Il MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

1 Matkakustannukset ja edullisemmuusperiaate

Matkakustannuksilla tarkoitetaan niité ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijéllé on ollut virka-
matkan johdosta. Matkakustannukset korvataan KVTES:n ja matkustussddnnon maaraysten mukaisesti.

Matkustamisessa suositaan yleisid kulkuneuvoja ja yhteiskuljetuksia.

Matkakustannusten korvausperusteet ovat yleiset eik& niihin vaikuta esimerkiksi henkilon virka-asema. Ty6-
tai virkatehtavien laadulla on merkitystd ainoastaan maériteltdessa onko kyse virantoimitusmatkasta vai
virkamatkasta.

Matkakustannukset korvataan paasaantoisesti julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan, vaikka matka
olisi tehty jollakin muulla tavalla esim. omalla autolla. Oman auton k&yttékustannukset korvataan vain, jos
matka omalla autolla tulee kokonaistaloudellisesti edullisemmaksi. Matkan kokonaiskustannuksia arvioita-
essa otetaan huomioon paitsi matkustamiskustannukset my6s paivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus,
tyontekijan matka-ajan palkka, ja muut matkakustannusten korvaukset, my6s kulkuneuvon kayttamisella
mahdollisesti saavutettu aikasaast6. Oman auton kaytto on perusteltava jo matkasuunnitelmassa.

2 Korvattavat matkat

Matkakorvaukset suoritetaan tyohon liittyvistd matkoista eli virka- tai virantoimitusmatkoista tyéehtosopi-
muksen (KVTES liite 16) mukaisesti. Sivutoimiin liittyvat matkakulut korvataan vain poikkeuksellisesti, mikali
sivutoimiluvassa néin on erityisesté syysta paatetty.

Virantoimitus

Virantoimitusaikaa on kaikki muu virkasuhteessa oloaika, paitsi

-vuosiloma

-virkavapaa

-virantoimituksesta pidatettyné olo

-virantoimitus on muusta syysté todettu keskeytyneeksi (esim. lomarahavapaa, lomautus)

Virantoimitus ei keskeydy esim. viranhaltijan vapaapéivien tai ylityon aikahyvitysvapaan ajaksi. Opettajien
osalta on perinteisesti katsottu, ettd virantoimitus keskeytyy myés mm. tyénantajan méaarddmaéaan tayden-
nyskoulutukseen osallistumisen ajaksi. Ty6nantajan méarddman taydennyskoulutuksen ajaksi ei kuitenkaan
myonneta virkavapaata.



Tyomatkalla tarkoitetaan kodin ja tydntekijan pysyvéisluonteisen toimipaikan valistd matkaa. Tydmatka-
kustannukset eivat ole korvattavia matkakuluja.

Virkapaikalla tarkoitetaan Mikkelin kaupungin tavanomaista toiminta-aluetta eli aluetta, jossa Mikkelin
kaupungilla on toimipisteitd. Mikali tyontekija tai viranhaltija tyGskentelee useissa eri toimipisteissa virka-
paikan alueella, hanelle tulee maéritelld tyénjohdollisesti pysyvaisluonteinen toimipaikka. Erillistd maarit-
telya ei tarvita, jos tytskentely vakiintuneesti tai padosin tapahtuu tietyssé toimipisteessa.

Virkamatka on esimiehen antamaan virkamatkamé&éraykseen perustuva matka, joka ei kuulu viranhaltijan
tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin ty6tehtaviin.

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

Esimerkki: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu la&ninhallituksen Mikkelissa jarjestdmé&én neu-
vottelutilaisuuteen. Kysymyksessa on tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyontekijan tyotehta-
viin liittyva tehtdvd, jota varten ei anneta erikseen virkamatkamaaraysta tai tehda mitéan vi-
rantoimituksen tai tydssdolon keskeytyspaatosta.

Oman auton kaytto virantoimitus- tai virkamatkoilla edellyttdd yleensa matkakohtaista esimiehen lupaa.
Esimies voi mydntad luvan oman kayttoon virantoimituksessa myds pysyvaisluonteisemmin, mikali tyéteh-
tavat sitd edellyttavat.

Laivaseminaareista sekd kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan paivéraha kotimaan matkojen sdannds-
ten ja méaraysten mukaisesti.

Yksikdiden virkistysmatkat eivat ole virkamatkoja eika niista tehdéd Populukseen matkasuunnitelmaa.

SOVELTAMISOHJE:

Virkamatka on virantoimitusmatkaan verrattuna harvemmin tapahtuvaa ja edellyttaa yleen-
sd matkustamista virkapaikan ulkopuolelle. Esimerkiksi ulkomaan matkat ovat aina virkamat-
koja ja koulutusmatkat ovat pddosin virkamatkoja.

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

Johtavassa tai esimiesasemassa olevien henkildiden matkat ovat usein luonteeltaan viran-
toimitusmatkoja.

Viime kadessd matkan hyvéksyvé esimies tai toimielin ratkaisee, onko kyseessa erillisté paa-
tosté edellyttava virkamatka vai tavanomaisiin tyotehtéviin liittyva virantoimitusmatka.



Esimerkki:

Mikkelin kaupungin palveluksessa olevan Tarmo Terévén koti on 45 km:n padssa hanen tyo-
paikastaan, joka on Mikkelin kaupungin virastotalolla. Joskus han kay virkamatkalla Helsingis-
sa.

Esimerkki 1: Tarmo Terévé matkustaa paivittadin aamulla kotoa Mikkelin virastotalolla ja ilta-
paivisin Mikkelin virastotalolta kotiinsa. Kyse on 90 km:n (45 km suuntaansa) tyématkasta.
Tarmon Terdvén tulee maksaa tyématkansa itse. TyOmatka ei oikeuta saamaan korvauksia
kuluista ty6nantajalta.

Esimerkki 2: Tarmo Terava lahtee suoraan kotoa virkamatkalle omalla autolla Helsinkiin. Han
ajaa meno- ja paluumatkalla Mikkelin kautta, mutta ei kdy tyOpaikallaan virastotalolla. Han
palaa virkamatkalta suoraan kotiinsa. Kyse on virkamatkasta. Tydnantaja maksaa matkat ko-
toa Helsinkiin ja Helsingista kotiin. HUOM: Matkalaskusta ei siis vahennetd sitd 90 km (45 km
suuntaansa), joka on Tarmo Terdvan normaali paivittainen tyématka, kun hén ajaa autollaan
kotoa t6ihin kaupungin virastotalolle Mikkelin keskustaan.

Esimerkki 3: Tarmo Terédva matkustaa aamulla kotoa tydpaikalle Mikkelin virastotalolle. Han
lahtee tyopaikaltaan virastotalolta puolen tunnin kuluttua virkamatkalle Helsinkiin. Han pa-
laa virkamatkalta Helsingista kesken tyopéivan tyopaikalleen virastotalolle. Han l&htee viras-
totalolta ty6paivan jalkeen kotiinsa. Matka aamulla kotoa Mikkelin virastotalolle on tyémat-
ka. Tarmo Terdvan tulee maksaa tyématkansa itse. Tyématka ei oikeuta saamaan korvauksia
kuluista ty6nantajalta. Matka Mikkelin virastotalolta Helsinkiin ja paluumatka Helsingista
Mikkelin virastotalolle on virkamatka. Tyonantaja maksaa tuon matkan kulut. Matka iltapéi-
valla Mikkelin virastotalolta kotiin on tyématka. Tarmo Terévén tulee maksaa tyématkansa
itse. Tybmatka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tynantajalta

Esimerkki 4:Viranhaltijan tai tydntekijan on tarpeen osallistua oman alansa tdydennyskoulu-
tuspdivaan, joka jarjestetdan Mikkelissa tai muualla. Tata varten ei haeta eik&d mydnneta vir-
kavapaata, mikali tydnantaja katsoo, ettd koulutukseen osallistuminen on valttaméatonta. Ao.
henkil6lle annetaan maarays osallistua koulutukseen ja mikali koulutus on toisella paikka-
kunnalla (edellyttdd matkustamista), annetaan maéarays virkamatkaan palkallisena ja edellyt-
tda matkustamista (virkamatkalla tarkoitetaan myos tyontekijoiden vastaavia matkoja). Vir-
kamatkan kustannukset (KVTES liite 16) maksaa tyonantaja.

Mydskaan ei voida menetell& niin, ettd viranhaltijan/tydntekijan kanssa talloin sovitaan siita,
ettd tydnantaja maksaa vain osan kustannuksista. Tallgin kysymyksessé ei ole virkamatka.

Mikali tydnantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttaméattomana, voi tydnantaja siité
huolimatta oikeuttaa viranhaltijan/tydntekijan osallistumaan koulutukseen ja osallistua har-
kintansa mukaan palkan ja matkakustannusten korvauksiin seka muihin koulutuskustannuk-
siin.

Esimerkki 5: Paikallisen ammattijarjeston paaluottamusmies haluaa osallistua valtakunnalli-
sesti hyvaksytylle ao. sopijajarjestén luottamusmieskurssille tai muulle luottamusmiestoimin-
taan liittyvalle kurssille. Tata varten han hakee virka- tai tydvapaata, jonka osalta palvelus-



suhteen ehdot sek& kustannusten jakautuminen ammattijarjeston ja tydnantajan kesken on
madritelty ammattiyhdistyskoulutuksesta tehdyssa virka- ja tydehtosopimuksessa. Kysymyk-
sessd ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka. Virka- tai tydvapaan myontaa henkildstojoh-
taja (kaupungin maaraykset koskien ay-toimintaan liittyvia virka- ja tydvapaita).

Esimerkki 6: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu paasopijajarjestonsa ylimman paattavan
elimen kokoukseen ja hakee sitd varten virka- tai tydvapaata. Virka- tai tyévapaan myontami-
sessd noudatetaan valtakunnallista suositusta. Kysymyksessa ei ole virkamatka tai virantoimi-
tusmatka. Virka- tai tydvapaan myontéa henkildstéjohtaja (kaupungin maaraykset koskien
ay-toimintaan liittyvié virka- ja ty6vapaita).

3 Majoituskustannukset

Majoituskustannusten korvaamisessa noudatetaan KVTES:n maarayksia. Seké 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
matkan tarkoitus.

Kun matkalle l1&htijéitd on useampi kuin yksi, varataan samaa sukupuolta oleville matkustajille kahden hen-
gen huoneet. Mikali matkustaja haluaa majoittua yhden hengen huoneeseen, hdn maksaa tésté aiheutuvat
ylimaéaréiset kulut kokonaan itse. Sama periaate koskee juna-, laiva- ym. matkoja. Tasta voidaan poiketa
perustellusta syysta esim. terveydelliset seikat.

Ty6nantaja voi korvata aamiaisen osuuden majoituksen hinnasta vain, mikéli se siséltyy hotellihuoneen
hintaan.

SOVELTAMISOHJE:

Jos matkustaja haluaa majoittua yhden hengen huoneeseen ilman perusteltua syyta, peri-
taan kustannus hanelté seuraavasti: Jos kahden hengen huone maksaa esim. 100 €/huone ja
yhden hengen huone 90 €/huone, on kaupungille tuleva lisékulu 90 €. Tdm4& 90 €:n summa
peritdédn matkustajalta, jonka toiveesta yliméaréainen kulu on aiheutunut.

4 Ladke- ja rokotekustannusten korvaaminen

Ty6nantaja korvaa virkamatkasta aiheutuvat tarpeelliset 1adke- ja rokotuskustannukset. Matkustajan tulee
olla itse yhteydessa ty6terveyshuoltoon rokotusten tai muun tarpeellisen ennaltaehkéisevén laakityksen
saamiseksi. Virkamatkalle 1ahtija saa tyoterveyshuoltoon kuuluvana palveluna ty6terveyshuollon tarpeelli-
seksi katsomat rokotukset seka ladkkeet sairauksien ennaltaehkéisyé varten, esim. malarian ehkaisyyn tar-
koitetut ladkkeet

5 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.



Kaytannossa passin kustannukset maksetaan palkkojen kautta. Viisumista aiheutuvat kulut eivat ole ve-
ronalaista tuloa.

Matkustamiseen tulee yleensa kayttaa julkisia kulkuneuvoja. Taksikulut korvataan, mikéli ne ovat valtta-
mattémia, edullisin vaihtoehto tai muusta syysta olosuhteisiin ndhden tarkoituksenmukaisia. Matkasuunni-
telmalla tai -laskulla tulee olla perustelut taksin kaytélle.

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

Il MATKAN HYVAKSYNTA

1 Matkasuunnitelma

Matkustajan tulee tehda virkamatkasta matkasuunnitelma Populus- matkasuunnitelmaan mahdollisimman
hyvissa ajoin ennen matkaa.

Virantoimitusmatkoista matkasuunnitelmaa edellytetdan vain poikkeuksellisesti. TAmé perustuu esimiehen
harkintaan. Matkasuunnitelmaa voidaan edellyttdd esimerkkind: jos on kyseessé virantoimitusmatka, joka
kest&aa yon yli ja matkustaja joutuu yopymaan muualla kuin kotonaan. Tallgin péaivarahat maaraytyvat kuten
virkamatkalla.

Matkasuunnitelmassa tulee esittaa riittavat tiedot matkan tarkoituksesta ja sisallosta seka perustelut mat-
kan tarpeellisuudelle ja tarkoituksenmukaisuudelle. Suunnitelmassa tulee olla myos oikea kustannuspaikka
ja mahdolliset projektiin liittyvat kustannustiedot. Matkasuunnitelmassa annetaan yksil6idyt tiedot matka-
kohteesta, -ajasta ja muista paatoksen tekemiseen vaikuttavista seikoista. Liitteeksi skannataan myds mat-
ka- tai seminaariohjelma, kutsu tai muu dokumentti, joka antaa hyvéksyjélle riittdvan informaation matkan
perusteesta. Matkasuunnitelmaan on merkittava kaikki tiedossa olevat matkasta aiheutuvat kustannukset.
Kaikkien kulujen ennakointi on tarkeadd, koska matkan jélkeen tehtdvan matkalaskun tulee perustua matka-
suunnitelmassa hyvaksyttyihin matkakuluihin.

Euroopan ulkopuolelle suuntautuvista matkoista tai sivutoimiin liittyvistd matkoista tehdédén matkasuunni-
telma vasta, kun toimielin tai tulosalueen johtaja on matkan hyvéksynyt.

Esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd matkustajalla on etukateen tiedossa korvausten maksamisen periaat-
teet. Samoin matkustajan tulee tietédd, miten menetelld etujen saamiseksi seka millaiset menettelytavat
kaupungilla on sairauksien ennalta ehkaisemiseksi.

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

2 Matkoihin liittyva paatoksenteko

Matkustukseen liittyvat paatokset ovat tyonjohdollisia méarayksid, joten niisté ei tehdé viranhaltijapaatok-
sid muutoin, kuin suurten ryhmien matkojen osalta.



Esimiehen hyvéksyma matkasuunnitelma toimii matkamaarayksena virka- tai virantoimitusmatkalle. Esi-
mies paattdd kummasta matkatyypistd on kyse ja sen jalkeen matkasuunnitelma lahetetdan esimiehen hy-
vaksyttavaksi Populuksessa.

Esimies tai paattava toimielin voi edellyttad, ettd matkasta laaditaan raportti tai muu selvitys tietyssé méa-
rdajassa matkan jalkeen. Raportin laadinnasta on matkaméaéréayksen yhteydessa sovittava.

Koska matkavaraaja ei voi ryhtyd toimenpiteisiin matkan varaamiseksi ilman hyvéksyttyd matkasuunnitel-
maa tai paatostd, tulee matkustajan ja esimiehen huolehtia suunnitelman tekemisesta ja hyvaksymisesta
hyvissa ajoin ennen matkaa. Vastaavasti kaupungin toimielimien hyvaksymien matkojen osalta matkustajan
ja esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd asian valmistelemiseen jaa riittavasti aikaa.

3 Matkalasku

Matkalasku tehdaéan Populus- matkasuunnitelman pohjalta. Lasku tehdéén matkan jalkeen viipymatta ja se
on pyrittavé tekemé&an viimeistdan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisestd. Madraajan jalkeen
tulleita matkalaskuja ei kasitelld ilman perusteltua syyta viivastymiselle. Matkalaskua voi tdydentad, mikali
kaikki tarvittavat dokumentit eivat ole kdytettavissa edelld mainitun 2 kk:n sisalla.

Poikkeuksen matkalaskun jattdmisaikaan muodostaa vuodenvaihde sekd hankkeiden loppumispdivdamaara.
Tuolloin matkalaskut tehdaan valittdmasti matkan paattymisen jélkeen, jotta kulut saadaan kirjattua oikeal-
le tilikaudelle ja hankkeelle.

Matkalaskun tulee siséltaa selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitistéd katuosoittei-
neen sekd saapumis- ja lahtopéaivasta kellonaikoineen seké perustelut matkasuunnitelmasta poikkeaviin
kuluihin. Laskuun tulee liittdd matkaohjelma, ellei se ole jo liitettynd jo matkasuunnitelmaan ja alkuperaiset
tositteet skannattuna. Mikali tositetta ei ole saatu tai se on havinnyt, tulee matkustajan laatia selvitys me-
noperusteista ja skannata se matkalaskun liitteeksi. Mikali tositteista ei selvid, mihin esim. taksilla tai bussil-
la on matkustettu, tulee liséselvityksend antaa matkareitti.

Kaikki matkustuskulut tulee kohdistaa matkalaskulla matkaan.

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

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

Matkakustannusten korvaus maksetaan Mikkelin kaupungin normaaleina palkanmaksupaiviné edellyttéen,
ettd matkalasku on hyvaksytty asianmukaisesti ennen Taitoan ilmoittamia aineistopdaivid. Korvaus suorite-
taan vain pankin palkkatilille ja valuuttana kaytet&an euroa.

Matkustajalla on oikeus saada virkamatkaa varten ennakkoa. Alle 24 tuntia kestavalta virkamatkalta voi-
daan ennakko jattaa paivarahan osalta suorittamatta. Ennakko voi olla suuruudeltaan matkasta aiheutuvien
paivarahojen suuruinen huomioiden myds mahdolliset ateriavdhennykset. Ennakko anotaan Populuksen
matkasuunnitelmalla vahintéén viikkoa ennen matkaa. Ennakko suoritetaan pankin palkkatilille ja valuutta-
na kaytetaan euroa.
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IV MATKUSTUKSEEN LIITTYVIA ERITYISKYSYMYKSIA

1 Ulkomaan matkat

Asia tuodaan toimialajohtajan paatettavaksi. Esityksen tulee siséltaa selvitys matkaan kaytettavasta tyo-
ajasta seké@ muista matkasta aiheutuvista kuluista (esim. lennot, hotellimaksut, paivarahat, viisumi- ja sijais-
kulut) ja maininta, milta kustannuspaikalta kulut korvataan. Liséksi esityksesta tulee kdyda ilmi matkan tar-
koitus ja sisalto seka perustelut sille, miksi matkalle osallistuminen on kaupungin ja kyseisen tyonteki-
jan/viranhaltijan osalta perusteltua ja tarkoituksenmukaista. Hyvéksytyn esityksen jalkeen matkalle lahtija
tekee matkasuunnitelma, joka esimiehen hyvaksynnén jalkeen on virkamatkamaéarays.

Laivaseminaarit sekd kokous- ja koulutusristeilyistd suoritetaan péivarahaa kotimaan matkojen saanndsten
ja maaraysten mukaan.

2 Ylimaarainen matka-aika tai matkakulut

Ylim&aradisen matka-ajan sisdllyttdminen virkamatkaan voi tulla kyseeseen vain, mikéli matkan kokonaiskus-
tannukset kaytetty ty6aika mukaan lukien alenevat jarjestelyn johdosta merkittavasti. Yliméaéarainen matka-
aika tulee k&yda ilmi matkasuunnitelmasta ja sisaltyd matkaméaaraykseen, jotta virkamatkan ajalta voidaan
korvata péivarahat ja majoituskustannukset.

Ty6nantaja ei voi kustantaa osaksikaan sellaisia matkakustannuksia, jotka kohdistuvat muuhun kuin virka-
matkaan. Tat4 periaatetta tulee noudattaa siitdkin huolimatta, ettd lomamatkan yhdistamisesta virkamat-
kaan ei sindnsé aiheutuisi tydnantajalle lisékustannuksia. Léhtokohtaisesti loman ja virkamatkan yhdista-
mista siis tulee valttéa. Poikkeustilanteissa loma voidaan yhdistda virkamatkaan, jos siihen on erityisia pe-
rusteita ja matkustaja on saanut yhdistdmiseen matkaméarayksen antajan suostumuksen. Matkasuunni-
telmassa tulee selkeésti eritelld virkamatka ja lomapaivat. Matkustaja vastaa itse vakuutusturvastaan mat-
kaan siséltyvan oman ajan osalta.

SOVELTAMISOHIJE

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

Esimerkki 1.

Matkustaja lahtee virkamatkalle Baseliin. Virkamatka kest&a keskiviikosta perjantaihin, mutta
henkil® haluaisi viettdd myos viikonlopun Baselissa ja palata vasta sunnuntaina. Tama ei ole
mahdollista tydnantajan kustannuksella, koska virkamatkaan ei voida sisallyttd4 lomaa. Mika-
li matkustaja ja& Baseliin viikonlopuksi, hdnen tulee ostaa paluumatkan lippu itse. Matka
merkitéd&n Populus-matkajarjestelmaan paattyvaksi perjantaina Baseliin.

Esimerkki 2.

Henkil® lahtee virkamatkalle Baseliin ja virkamatka kestaa keskiviikosta perjantaihin, seuraa-
va virkamatka ko. henkil6ll& on tiistaista keskiviikkoon Ziirichissé. Jos henkil6 itse tahtoo viet-
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téé viikonlopun ja maanantain lomapéaivand matkalla, hén voi sen tehdd, mikali se on kustan-
nustehokkain ratkaisu. Tallgin lasketaan, ettd virkamatka paattyy virallisen ohjelman péaatyt-
tyd perjantaina Baselissa ja alkaa uudelleen tiistaina virallisen ohjelman mukaisesti Zurichis-
s. Valille jaavalta ajalta ei makseta paivarahaa eika hotelli tms. korvauksia. Juna-/bussilippu
vélille Basel- Zirich korvataan, koska matkustajan olisi joka tapauksessa pitanyt lentaa Zi-
richiin.

Taman ratkaisun kaytto edellyttaa tarkkaa hintalaskelmaa:
Vaihtoehto A:

Lasketaan matkat ja lennot seké péivarahat Mikkeli-Basel-Mikkeli ja Mikkeli-Zirich-Mikkel,
otetaan huomioon mahdollisesti kahdet meno-paluutaksimatkat lentokentélle ja takaisin se-
ka hotellit Baselissa keskiviikosta perjantaihin ja Zrichissa tiistaista keskiviikkoon.

Vaihtoehto B:

Lasketaan matkat ja lennot seké paivarahat Mikkeli-Basel ja Zirich-Mikkeli ja juna/bussilippu
vélille Basel — Zirich, otetaan huomioon yhdet taksimatkat kentélle ja kotiin seka hotellit Ba-
selissa keskiviikosta perjantaihin ja Zrichissa tiistaista keskiviikkoon. Muista hotelli tms. ku-
luista matkustaja huolehtii itse.

Hyvin todennakdista on, etté vaihtoehto B on edullisempi, talléin se on kustannustehokkain
ratkaisu ja mahdollinen toteuttaa, mikéli tydntekija itse ndin haluaa.

3 Matkan peruuntuminen

Yksittaisten matkojen osalta ilman perusteltua syyta tapahtuneesta matkan peruutuksesta aiheutuvista
kuluista vastaa aina matkustaja itse. Matkan peruuntuessa matkustajan on toimitettava ld&karintodistus tai
vastaava selvitys sek& mahdolliset liput.

Matkan varannut pyytad matkatoimistolta todistuksen matkan peruuntumisesta kaupungille aiheutuneista
kuluista, minké jalkeen henkild tekee vakuutusyhtidlle korvaushakemuksen vélittémasti viimeistaén kahden
viikon kuluessa matkan peruuntumisesta.

Ryhméamatkojen peruutusehdot vaihtelevat matkustustavan, lentoyhtion, maan ja ryhmén koon mukaan.
Ehdot on aina eritelty matkatoimiston vahvistuksessa.

Yksittaisen henkilon peruuttaessa osallistumisensa jo vahvistettuun ryhmamatkaan, vastaa peruutuskuluis-
ta kaupunki, mikali matkustajalla on esittaa lagkarintodistus tai muu pateva selvitys poisjaannista (esim.
tybnantajan todistus). Ilman em. todistusta kaupunki laskuttaa matkan peruuntumiskulut matkustajalta.

4 Ulkopuolinen rahoitus

Muilla kuin kaupungin varoilla rahoitettavan matkan tai koulutuksen vastaanottaminen ei lahtokohtaisesti
ole kaupungin toimintaperiaatteiden mukaista. Matkalle osallistuminen on kuitenkin mahdollista, mikali
matka tai koulutus ei vaaranna puolueettomuutta, rilppumattomuutta tai tasapuolisuutta virka- tai tyoteh-
tavien hoidossa. Matkan- tai sen rahoitustarjouksen tulee olla osoitettu toimintayksikolle eikéa yksittaiselle
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henkil6lle. Matkatarjouksen hyvaksymisen edellytyksend on, ettd matka on yksikon kannalta tarpeellinen ja
ettd tydajan kaytto sithen on perusteltua.

Kaupunkikonsernin yhteisdjen matkojen osalta matkakustannusten korvaamisen periaatteet ovat seuraa-
vat:

o Yhteis0 maksaa matkakulut, jos kaupungin viranhaltija tai tyontekija on yhteisén hallituksen jasen.

o Yhteis0 maksaa matkakulut, ellei erikseen toisin sovita, jos kaupungin viranhaltija tai tyontekija on
maaratty toimimaan yhteison kontrollerina.

e Kaupunki maksaa matkakulut tai osan niistd, jos kaupungin viranhaltija tai tyontekija osallistuu yh-
teison matkalle esim. pyydettyn asiantuntijana.

5 Matkavakuutus

Mikkelin kaupungilla on matkustajavakuutus sekd matkatavara- ja matkavastuuvakuutus (vakuutussopimus
OP Pohjola 16-455-572-0). Kaikkien ndiden piiriin kuuluvat henkildston lisdksi kaupungin luottamushenkil 6t
ja muut ulkopuoliset, jotka matkustavat kaupungin viranomaispaatoksen perusteella kaupungin asioissa
ulkomailla

Vakuutus on voimassa ulkomaanmatkoilla kaikkialla maailmassa. Vakuutetun kotimaassa vakuutus on voi-
massa matkoilla, jotka tehdaan linnuntietd suoraan mitattuna vahintdan 50 km etdisyydelle vakuutetun
asunnosta, tyopaikasta, opiskelupaikasta tai vapaa-ajan asunnosta. Vakuutukset eivét ole voimassa edell&
mainituissa paikoissa tai mainittujen paikkojen vélisilla matkoilla. Lisatietoja yleishallintotiimi Ritva Pulkki-
nen/Annamari Terasti.

Kotimaan virantoimitus- ja virkamatkoilla on voimassa Mikkelin kaupungin lakisé&teinen tapaturmavakuu-
tus. Tarkempia tietoja vakuutuksista saa yleishallintotiimilta Ritva Pulkkinen / Annamari Terasti.

V KOULUTUS JA MATKUSTAMINEN

Koulutukseen kaytettyd aikaa ei lueta tyajaksi, ellei kysymyksessé ole tydnantajan itsensé jarjestama vélit-
tomaésti viranhaltijan virkatehtaviin / tydntekijén tydtehtaviin liittyva seka virka-/tydtehtévien kannalta véalt-
tamaton ja tydnopastukseen rinnastettava koulutus, josta viranhaltija ei voi virkavelvollisuuttaan ja virka-
tehtavidéan laiminlydmatta / tydntekijé tyovelvollisuuksiaan laiminlydmatté kieltaytyd (KVTES Il luku 4 § 2
mom 3 kohta). Koulutukseen haetaan Populuksesta poissalot ja muutoslomakkeella oikeutusta osallistumi-
seen. Mikali koulutus edellyttdd matkustamista on samalla tehtédvd matkasuunnitelma, josta ilmenee mat-
kakustannukset.

Esimerkki 1: Mikkelin kaupunki jarjestad uusien virka- ja tydehtosopimusten selostustilaisuuden, johon
tyoyksikot [ahettdvat edustajansa. Selostustilaisuuteen kaytettava aika luetaan tyodajaksi.

Esimerkki 2: FCG jarjestad henkildston johtamista késittelevan koulutustilaisuuden Tampereella. Konserni -
palvelut [Ahettdd edustajansa koulutustilaisuuteen. Ao. edustajalle annetaan virkamatkamaarays, koulutus
virkamatkana edellyttdd matkustamista. Matkakustannukset korvataan KVTES:n liitteen 16 mukaisesti. Kou-
lutustilaisuuteen kaytettévad aikaa eikd myoskaan matka-aikaa lueta tyGajaksi. Mikéli tilaisuuteen tai sinne
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matkustamiseen on kaytetty tydaikaa, ei tilaisuuteen osallistuvan tyfaikaa tdman vuoksi kuitenkaan piden-
neta.

Mikali virkamatkamé&éarays annetaan koulutukseen tai muuhun tilaisuuteen osallistumisen vuoksi, tulee
virkamatka ennakoida tydvuorosuunnittelussa. Esim. jaksotydssd on matkalle osallistuminen huomioitava.
Koska kysymyksessé on virkamatkamaérays, ei se aiheuta keskeytynytté tybaikajaksoa. Virkamatka huomi-
oidaan jaksotydssa 7,75 h/paiva.

Mikali kysymyksessé on toimisto- tai yleistyOaikaa tekeva viranhaltija/tydntekija (mukaan lukien toimisto-
tai yleistydajan tasoittumismuotoa tekevéat), huomioidaan virkamatka tyévuorosuunnittelussa vastaavan
pituisena kuin keskiméarainen tyopaiva.

Esimerkki 3: Jaksoty6. Tyontekijan osallistumista ulkopuolisen jarjestdmaén tdydennyskoulutustilaisuuteen
pidetaan valttamattoméana. Tyontekijalle annetaan virkamatkamaéarays. Virkamatka huomioidaan tyévuoro-
suunnittelussa 7,75 tuntina. Mikali virkamatkaan kuluu vahemman aikaa, huomioidaan virkamatkasta vain
siihen todella kaytettava osuus.

Esimerkki 4: Jaksoty6. Tyontekijan osallistumista ulkopuolisen jarjestamaén tdydennyskoulutustilaisuuteen
ei pideta valttamattoméana. Virkamatkamadraysta koulutustilaisuuteen ei anneta, mutta henkil® pyytaa
osallistumisoikeutta ja hakee tarkoitusta varten ty6vapaata. Mikéli tydvapaa mydnnetdan (samalla todeten
ty6vapaan palkallisuus/palkattomuus ja missé méarin tydnantaja mahdollisesti osallistuu matkakustannuk-
siin), on kysymyksessa keskeytynyt tydaikajakso ja menetelld&n tybehtosopimuksen mukaisesti.

Mikali virkamatka sattuu viranhaltijan/tyéntekijan vapaapaivaksi, huomioidaan Mikkelin kaupungissa va-
kiintuneen k&ytdnnon mukaan tdma siten, ettd mikali tyojérjestelyt eivat ole esteend, annetaan hanelle yksi
yliméarainen vapaapaiva. Mikéli kysymyksessé on puolipaivdinen henkil®, voidaan vapaapéivélle sattuva
kokopaivainen virkamatka poikkeuksellisesti huomioida kahtena vapaapaivana.

Henkilostopalvelut henkilostopalvelut@mikkeli.fi antaa tulkintaohjeita matkustussadnnon soveltamisesta.
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