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[ Pyhinti

Matkustusohje

Tahan ohjeeseen on koottu tietoa matkojen suunnittelussa huomioitaviin asioihin, ty6ajan kayttoén
matkalla sekd matkakustannusten korvauksiin. Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan
KVTES liitettd 16 seka verohallinnon ohjeita

Pyhannan kunnan henkilostd matkustaa virka- ja tydasioissa silloin kun se on tehtavien
suorittamisen kannalta valttamatonta. Ensisijaisesti kokoukset, koulutukset ja muut tapaamiset
hoidetaan etana. Mikali osallistuminen etdnd ei ole mahdollista tai muista perustelluista syista
Iasnaolo on valttamatonta, voidaan matkustaa paikan paalle. Kaikista tyo- ja koulutusmatkoista, jotka
eivat kuulu tavanomaisien tehtavien suorittamiseen ja suuntautuvat oman kunnan ulkopuolelle, on
sovittava etukateen esihenkilon kanssa.

Matkustamisesta syntyy tydnantajalle kustannuksia ja se vaikuttaa tydajan kayttéon. Matkustaminen
vaikuttaa my0s tyontekijan tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamiseen ja voi aiheuttaa kuormitusta.
Nailla ohjeilla on tarkoitus yhtenaistaa toimintatapoja, vaikuttaa matkoista syntyviin kustannuksiin
seka kiinnittad huomiota mahdollisen matkarasituksen hallintaan.

Kasitteita

Tyomatka = kodin ja tydpaikan valinen matka. Tydmatkalta tydnantaja ei maksa korvauksia eika sita
lueta tyoaikaan. Poikkeuksen muodostavat toimielinten kokoukset, jotka alkavat vahintaan kaksi
tuntia tydajan paattymisen jalkeen tai pysyvaisluontoinen toimipaikka vaihtuu tilapaisesti.
Poikkeuksia koskevat sdanndkset ovat KVTES liitteessa 16 Matkakustannusten korvaukset.

Virantoimitusmatka = tavanomainen virka- tai tyotehtavien suorittamiseen liittyvd matka.
Virantoimitusmatka voi toteutua paivittain, viikoittain tai muulla tavalla ja se suoritetaan Pyhannan
kunnan alueella tai muuten virkapiiriin kuuluvalla alueella. Esimerkiksi rakennustarkastaja kay
kiinteistdilld suorittamassa tarkastustehtavia. Virantoimitusmatkaa ei yleensd hyvéaksyteta
esihenkildlla.

Virkamatka = esihenkilon antamaan virkamaaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaisiin
virka- tai tyotehtaviin. Matka suuntautuu oman kunnan ulkopuolelle. Esimerkiksi koulutusmatkat ovat
virkamatkoja.

Virantoimitusmatkaan ja virkamatkaan liittyvia ohjeita sovelletaan myds tydntekijdiden vastaaviin
matkoihin.
Matkan suunnittelu

Matkan suunnittelussa tulee ottaa huomioon matkan tarkoituksenmukaisuus, taloudellisuus ja
turvallisuus. Ymparistovastuullisuus huomioidaan matkustustavan valinnassa.

Matkustamisen vaikutus tydntekijan tyd- ja lepoaikoihin tulee huomioida suunnittelussa. Virka- ja
tydehtosopimusten mukaisten lepoaikojen tulee toteutua myds matkan aikana. Suunnittelulla
pyritaan vahentamaan matkustamisen aiheuttamaa mahdollista kuormitusta.
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Matkustustapa

Julkisia kulkuneuvoja kaytetaan pitemmilla matkoilla silloin kun se on mahdollista. Matkustukseen
valitaan turvallinen, sujuva ja taloudellinen vaihtoehto. Valitun matkustustavan tulee olla
tarkoituksenmukainen myds ajankaytollisistd syista. Yhteiskyyteja suositaan mahdollisuuksien
mukaan. Esihenkild hyvaksyy valitun matkustustavan.

Majoittuminen

Majoituspaikka varataan itse. Majoittumisessa suositaan edullisia majoituksia, jotka sijaitsevat
matkan kannalta tarkoituksenmukaisessa paikassa ja ovat turvallisia. Koulutus- ja
tapahtumajarjestajien mahdolliset majoitustarjoukset huomioidaan majoituspaikan valinnassa.

Majoituslaskun voi osoittaa kunnalle. Laskutusyhteystiedot 16ytyvat kunnan nettisivuilta. Laskun
viitteena tulee mainita oman toimipisteen kustannuspaikkanumero. Mikali lasku ei ole mahdollinen,
voidaan maijoituskulu korvata kuittia vastaan. Kunnalla on kaytdssa S-Business -kortti, jota voi
kayttdd majoituskustannusten maksuun S-ryhman hotelleissa. Kortista antaa lisatietoja oman
osastosi sihteeri.

Henkilokohtaisten etujen kiytto

Useat lentoyhtitt ja majoituspalveluyritykset tarjoavat asiakkailleen etuohjelmia. Etuohjelmat voivat
sisdltda palvelun kaytdn perusteella mydnnettavia ilmaisia matkoja, majoituksia tai muita etuja
palvelun kayttgjille. Kunnan maksamissa matkoissa ja majoituksissa ei tule kayttaa henkildkohtaisia
etuohjelmia.

Matkakustannusten korvausten hakeminen

Kaikista tyonantajana velvoittamista tyd- tai koulutusmatkoista voi hakea matkakustannusten
korvauksia. Hakemus kilometrikorvauksista ja paivarahoista tehdaan Ontime-jarjestelman kautta:
Ontime - HETA. Matkalaskun Selite-kenttdan annetaan lisatietoja matkasta: reitti, matkantarkoitus
ja mahdollisten kyytildisten nimet. Selite on pakollinen tieto. Ontime-jarjestelmalla haetut
kustannuskorvaukset maksetaan palkanmaksun yhteydessa.

Iltse maksetut juna-/bussiliput, parkkimaksut ja taksimatkat voi myds hakea maksuun Ontime-
jarjestelman kautta. Muut itse maksetut matkakustannukset, kuten majoittuminen, korvataan
maksumaarayksella.

Matkalasku ja kustannuskorvauksen hakeminen tulisi tehda mahdollisimman pian matkan jalkeen,
kuitenkin viimeistddn kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisestd. Esihenkild hyvaksyy
matkalaskun, jonka jalkeen se siirtyy maksuun. Matkakustannusten korvaukset ovat tulorekisteriin
ilmoitettavia tietoja, vaikka ne ovat verottomia tyontekijalle.

Matkustamiseen Kkiiytetty aika — tyoaikaa vai ei

Matka-aikaa voi lukea osaksi ty6aikaa siina tapauksessa, etta paivan toteutunut tydaika muuten jaisi
matkan takia vajaaksi. Matka-aikaa voi lukea osaksi tydaikaa enimmillddn tavanomaiseen
paivatydaikaan asti. Matka-aika ei siis koskaan kerryta ylitydtunteja.
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Esimerkki 1

Tyontekijan tavanomainen paivatydaika on 7 tuntia. Esihenkild on velvoittanut hanet osallistumaan
oman alansa koulutukseen toisella paikkakunnalla. Koulutuksen kesto on 4 tuntia ja matkoihin kuluu
2 tuntia per suunta. Paivan kokonaiskestoksi matkojen kanssa tulee 8 tuntia, tydntekija kirjaa
tybaikaa 7 tuntia ja hakee matkasta kilometrikorvaukset ja paivarahan.

Esimerkki 2

Tydntekijan tavanomainen paivatydaika on 7 tuntia. Tydntekija on kutsuttu tapaamaan kollegoitaan
naapurikuntaan. Esihenkild on mydntanyt luvan osallistua tapaamiseen. Matkoihin kuluu yhteensa
tunti, kun taas itse tapaaminen kestaa tunnin. Aikaa kuluu yhteensa kaksi tuntia, jonka jalkeen
tydntekija palaa loppupaivaksi tyontekopaikalle. Loppupéivan tydt vievat 5 ja puoli tuntia.
Kokonaisuudessaan aikaa on paivaan kulunut siis 7 ja puoli tuntia. Tyontekija kirjaa tydajakseen 7
tuntia ja voi hakea matkaltaan kilometrikorvaukset.

Esimerkki 3

Tyontekijan tavanomainen paivatydaika on 7 tuntia. Esihenkild on velvoittanut hanet osallistumaan
kolmen paivan koulutukseen Helsingissa. Han lahtee maanantaiaamuna kotoa klo 7.00, ajaa
Ylivieskan rautatieasemalle ja jatkaa matkaa junalla. Koulutusta on maanantaina 4 tuntia, tiistaina 7
tuntia ja keskiviikkona 5 tuntia. Takaisin han palaa keskiviikkona ja on kotona klo 21.00.

Tyobajaksi merkitdan tydntekijan tavanomainen tydaika eli 7 tuntia per paiva. Matkan aloitus- ja
paattymisajat vaikuttavat paivarahojen laskentaan. Paivarahojen laskentaan vaikuttaa myos
saatujen aterioiden (lounas ja/tai paivallinen) maara. Ajomatkasta Ylivieskaan ja takaisin maksetaan
kilometrikorvaukset.

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavien kilometrien laskenta

, 20 km .
Koti Toimipiste A
30 km — 10 km
Toimipiste B
Esimerkki 4

Tyontekijan varsinainen tydpaikka on toimipiste A. Kodin ja tydpaikan valinen matka on 20 km yhteen
suuntaan eli 40 km paivittain. Kodin ja tydpaikan valiseltd matkalta ei makseta kilometrikorvauksia.
Tyontekija voi verottajan ohjeiden mukaisesti ilmoittaa veroilmoituksessa kodin ja tydpaikan valisia
matkakustannuksia.

Esimerkki 5

Tyontekijan varsinainen tydpaikka on toimipiste A. Han kdy suorittamassa tyotehtavia toimipisteessa
B ja palaa takaisin toimipisteeseen A. Kilometreja kertyy yhteensa 20 km, joista tyOntekija laatii
matkalaskun.

Esimerkki 6

Tydntekijan varsinainen tydpaikka on toimipiste A. Han menee iltapaivaksi toimipisteeseen B ja ajaa
sielta tydpaivan paatyttya kotiin. Kilometreja kertyy paivan aikana 20 km + 10 km + 30 km = 60 km.
Tyontekijan tydmatka on 20 km yhteen suuntaan eli 40 km paivittdin. Korvattavista kilometreista
vahennetaan tyontekijan kodin ja tydpaikan valinen matka. Matkakustannuksia korvataan yhteensa
20 km (60 km - 40 km).
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Esimerkki 7

Toimipiste A ja toimipiste B ovat molemmat tyontekijan varsinaisia tydpaikkoja. Toinen varsinainen
tydpaikka = saman kunnan alueella sijaitsema oman tyénantajan toimipaikka, jossa tydntekija
tydskentelee saanndllisesti. Tydntekija kulkee tydpaikkojen valisen matkan omalla autolla. Mikali
tydnantaja maksaa matkakustannusten korvauksia kahden varsinaisen tydpaikan valisilta matkoilta,
tulee ne kasitelld palkanlaskennassa veronalaisena tulona (vero.fi, syventavat vero-ohjeet,
tydmatkakustannusten korvaukset).



