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1. Ohjeen tarkoitus

Matkustusohjeen tavoitteena on antaa selkeat ja yhdenmukaiset ohjeet Kainuun liiton
henkildstélle virka- ja tyotehtaviin liittyvaan matkustamiseen. Ohjeistusta
noudatetaan sen lisdksi, mita kunnallisessa virka- ja tydéehtosopimuksessa seka sen
soveltamisohjeissa saadetaan. Ohjetta sovelletaan Kainuun liiton palveluksessa
olevien henkildiden virka-, virantoimitus- ja tydmatkoihin seka tyénantajan
maaraamiin koulutusmatkoihin.

Ohjeen tarkoituksena on edistaa ajankayton optimointia, kustannustehokkuutta ja
yhdenmukaisia toimintatapoja seka varmistaa, etta matkustamisesta aiheutuvat
kustannukset ovat perusteltuja ja linjassa Kainuun liiton tavoitteiden ja
toimintaperiaatteiden kanssa.

2. Virka-, virantoimitus- ja tyomatkat
2.1. Virkamatka

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavat virka-, koulutus- ja tydmatkat ovat
matkoja, jotka perustuvat tyénantajan antamaan maaraykseen ja jotka eivat kuulu
tavanomaiseen virka- tai ty6tehtavaan. Virkamatka edellyttéaad matkustamista
virkapaikan ulkopuolelle. Matkakustannukset korvataan kunnallisen yleisen virka- ja
tyéehtosopimuksen (KVTES) maaraysten mukaisesti.

2.2. Virantoimitusmatka
Kainuun liiton tehtdvissa virantoimitusmatkoja ei paasaantoisesti ole.

Virantoimitusmatka on viranhaltijan tai tyéntekijén tavanomaiseen virkatoimintaan tai
tavanomaisiin tyétehtéviin liittyvéd matka. Virantoimitusmatkassa matkustaminen on
virkatehtéviin tai tydtehtaviin liittyvdna tavanomaista eli paivittaista, viikoittaista tai
muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti tydpisteesta toiseen tai maaratysta
I&htépaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapiiriin
kuuluvalla alueella.

Virantoimitusmatkoista korvataan siitd aiheutuneet yliméaraiset matkakustannukset.
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2.3. Tyomatka

Tybmatka eli matka asunnosta toimi-, ty6- tai kokoontumispaikkaan ja takaisin, ei
oikeuta korvauksiin muissa kuin KVTES:n mukaan tarkoitetuissa tapauksissa.

Viranhaltijalle tai tyontekijalle maaritetaan pysyvaisluontoinen toimipaikka. Jos
matkasta asunnolta muuhun ensimmaiseen tydpisteeseen tai vastaavasti viimeisesta
tyopisteesta asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista suurempia
kustannuksia, kustannusten erotus korvataan matkustamiskustannuksia koskevien
maaraysten mukaisesti.

Soveltamisohje

Tyomatkakustannuksia korvattaessa pysyvadisluonteisena toimipaikkana pidetdan sita
toimipaikkaa, jossa viranhaltija/tydntekijé vakituisesti tydskentelee tai ellei tillaista
ole, sitd, jossa hdnen useimmiten tydskentelee, hakee tyébmdadraykset, sailyttaa
tyovilineitdén tai jota muilla vastaavilla perusteilla voidaan pitdd hdnen pdéasiallisena
toimipaikkanaan. Mikéali useat toimipaikat ovat edelld sanotuilla perusteilla
samanarvoisia, pidetddn ndistd vain yhtd matkakustannuksia korvattaessa
pysyvdéisluonteisena toimipaikkana.

Esimerkki

X asuu Ristijarvella ja hanen vakituinen toimipaikkansa on Kajaanissa. Paivittaisen
tydmatkan pituus on 2 x 40 km eli 80 km, joka ei oikeuta korvauksiin. Yhtena
tydpadivana X matkustaa omalla autolla tyonsa takia kotoaan suoraan toimipisteeseen
Suomussalmelle, jonne on matkaa 60 km ja edelleen saman tydpaivan kuluessa
seuraavaan toimipisteeseen Paltamoon, jonne on Suomussalmelta 70 km ja tydpaivan
paatyttya Paltamosta kotiinsa Ristijarvelle, matkan pituuden ollessa 30 km. Eli X:lle
aiheutuu ylimaaraisia matkakustannuksia verrattuna tyématkoihin kotoa vakituiseen
toimipaikkaan ja takaisin, jolloin korvaus lasketaan KVTES:n liitteen 16 mukaan
seuraavasti

1. Tydpaivan aikana tehty matka Suomussalmelta Paltamoon (70 km) on
virantoimitusmatka, josta X saa korvauksen taydelta 70 km:lta.

2. Tydmatkojen erotus kotoa Ristijarveltd Suomussalmelle 60 km + Paltamosta kotiin
30 km - normaali paivittainen tyématka 2 x 40 km = 10 km.

3. Korvattavaa matkaa on yhteensa 70 km + 10 km = 80 km.
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2.4. Ulkomaille tehtavat virka- ja virantoimitus- ja koulutusmatkat Kainuun liiton
talousarvion taytantédnpano-ohjeen mukaan ulkomaille tehtavat virka-, virantoimitus-
ja koulutusmatkat hyvaksyy maakuntajohtaja ja hanen osaltaan maakuntahallituksen
puheenjohtaja. Maakuntahallitus hyvaksyy vuosittain talousarvion taytantéénpano-
ohjeen.

3. Toimenpiteet ennen matkaa
3.1. Matkasuunnitelma

Matkasuunnitelma on tehtava hyvissa ajoin, jotta matka voidaan toteuttaa niin
lyhyessa ajassa ja vahin kustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon
matkajarjestelyt ja hoidettavien tehtavien asianmukainen suorittaminen.
Matkasuunnitelma tehdaan Kainuun liitossa kaytossa olevassa M2-jarjestelmassa.
Ty6- ja virkamatkoja varten ei ilmoiteta poissaoloa ESS-jarjestelmassa.

3.2. Matkustustapa

Kotimaassa kaytetaan paasaantoisesti julkista liikennetta. Virkamatka on tehtava niin
lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon
matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen hoitaminen. Mikali auton
kaytto virkamatkan kannalta on kokonaisedullisin tai hoidettavien tehtavien kannalta
tarkoituksenmukaisin vaihtoehto, niin matkustamiseen voi kdayttaa omaa autoa.
Arvioinnissa otetaan huomioon matkustamiskustannusten, paivarahan ym. korvausten
lisaksi saavutettu tydajan saastd (KVTES). Lentolippujen ja VR-lippujen tilaamisen
hoitaa paasaantdisesti hallintopalvelujen palvelusihteeri ja hanen sijaisenaan johdon
assistentti.

Oman auton kayttd korvataan verohallinnon vuosittain antaman paatoksen
mukaisesti.

Esimerkki:

Viranhaltijalla on koulutusmatka Ouluun perjantaina. Julkinen junaliikenne on
kaytettavissa. Viranhaltija yhdistaa koulutusmatkaan vapaa-aikaa ja tarvitsee
viikonlopun aikana omaa autoa liikkuakseen Oulun seudulla. Koulutusmatkan
matkakustannukset korvataan tehtavan hoitamisen kannalta
tarkoituksenmukaisimmalla tavalla ja mahdollisimman vahin kokonaiskustannuksin.
Matkakustannusten korvaus suoritetaan julkisen liikenteen hinnan mukaisena.
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3.3. Hotellit

Hotellihuonevaraukset hoitaa paasaantoisesti hallintopalvelujen palvelusihteeri ja
hd@nen sijaisenaan johdon assistentti.

3.4. Matkatoimisto- ym. sopimusten kaytto

Matkustamispalveluja kaytettaessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia,
matkustamispalvelun tuottajan kanssa laadittuja sopimuksia tai yksittaistapauksissa
voidaan kayttaa edullisempia ratkaisuja.

3.5. Lisdpalveluiden kdyttaminen

Erilaisten lisapalveluiden, kuten esimerkiksi lisdmatkatavarat, enemman jalkatilaa
sisaltavan istumapaikan, tai vuokra-auton kayttaminen harkitaan tapauskohtaisesti
matkasuunnitelman yhteydessa.

3.6. Kanta-asiakasohjelmat

Kainuun liitto noudattaa Verohallinnon ajantasaista ohjeistusta, joka 16ytyy
verohallinnon sivuilta https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-
hakusivu/48186/bonusten-verotus/

Mikali tyontekija kayttaa lentoyhtididen tai hotellien kanta-asiakasohjelmista
tydénantajan maksamien kustannusten perusteella myénnetyt edut, kuten lentomatkat
tai hotelliydpymiset yksityistalouden eduksi, tulee hanen itse ilmoittaa veronalaisiksi
tuloiksi verohallinnon ohjeen mukaan. Tydnantajan hyvaksi kaytettavat edut eivat
muodosta veroalaista tuloa. Etujen kayttamista tydnantajan hyvaksi on myoés
tydmatkoihin liittyva erilaisten tasokorotusten kayttd, pisteiden kayttd
ylikuormamaksujen maksamiseen tai parempitasoiseen hotelliin vaihtaminen
tyématkan yhteydessa.

3.7. Paivarahat

Paivarahakorvaukset maaraytyvat KVTES:n mukaisesti. Pdivarahan maksaminen
edellyttaa, etta virkamatka ulottuu yli 15 kilometrin etdisyydelle
viranhaltijan/tyontekijan asunnosta ja virka/tydpaikasta mitattuna yleisesti kaytettya
kulkutieta sen mukaan, tapahtuuko 1aht6 ja paluu asunnosta vai virka-/tydpaikasta.
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4. Matkan toteuttaminen

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien
tehtavien tarkoituksenmukainen hoitaminen.

Mikali henkilé haluaa yhdistaa virka- ja opintomatkaansa omaa vapaa-aikaa, on tama
mahdollista, jos palaaminen matkalta on samanhintaista tai halvempaa.

Esimerkki

Henkild lahtee koulutukseen Helsinkiin, jossa ohjelma paattyy perjantaina klo 16.00.
Henkild voi halutessaan jaada Helsinkiin viikonlopuksi ja palata vasta sunnuntaina
tybnantajan kustantamalla matkalipulla. Matka merkitaan paattyvaksi perjantaina klo
16.00, josta alkaa henkildn vapaa-aika. Paluu kohteesta tapahtuu omalla ajalla ja
omalla vastuulla (tyénantajan vakuutus ei ole tuolloin endaa voimassa) eika
paluutunteja lasketa matkalaskun tunteihin. Majoittuminen Helsingissa on myds
omakustanteista. Tydénantaja korvaa paluumatkan kulun siihen saakka mika kulu olisi
syntynyt, jos henkild olisi palannut matkalta ilman viivytysta.

Jos henkildé haluaa ottaa matkalle mukaan perhettdaan, han hoitaa kaikki perheen
matkustamiseen ja majoittumiseen liittyvat jarjestelyt ja kulut itse. Tybnantaja korvaa
vain tydtehtavan hoitoon liittyvat matka- ja majoituskulut. Perheen matkakulut ja
lisamajoituskustannukset jadvat matkustajan vastuulle.

Jos henkild haluaa liittda koulutus- tai muuhun tydmatkaan vuosilomapaiviaan tai
muita lomapaivia, han palaa matkalta tydénantajan kustannuksella siten, mika olisi
syntynyt ns. normaaliaikaisesta paluusta. Viivytyksista aiheutuneista ylimaaraisista
kustannuksista vastaa henkild itse.

5. Sairastuminen ja matka

Mikali matka joudutaan perumaan sairauden takia, on tasta ilmoitettava matkan
varanneelle mahdollisimman pian. IImoitus sairastumisesta on tehtdva esimiehelle ja
hanelle on toimitettava ladkarintodistus. Esimiehet voivat hyvaksya enintdan kolmen
paivan sairauspoissaolot ilman laakarintodistusta (paiva kerrallaan). Laakarintodistus
tarvitaan sairastumistapauksissa siita syysta, etta ilman sita ei peruuntuneesta
matkasta voi hakea korvausta. Matkan varannut hoitaa matkan peruuntumisesta
aiheutuvat jatkotoimenpiteet.
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6. Matka-aika

Matkustamiseen kaytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sita samalla ole pidettava
tyosuorituksena. Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai
esimiehen maaraamasta lahtépaikasta virka- tai tyotehtavan suorituspaikkaan ja
sieltd lahtépaikkaan palaaminen luetaan tydaikaan.

Soveltamisohje

Virkamatkaan kaytetysta ajasta luetaan tydajaksi vain virkatehtavien/tydtehtavien
suorittamiseen kulunut aika. Mikali viranhaltija/tydntekija on kayttanyt tydaikaansa
matkustamiseen, ei hanen tydaikaansa taman vuoksi pidenneta.

Tybmatkoja asunnosta tydpaikalle ja takaisin ei lueta tydajaksi.
7. Toimenpiteet matkan jalkeen

Matkalasku tehdaan sahkdisesti M2-matkalaskuohjelmalla. Laskuun skannataan
liitteeksi tositteet syntyneista kustannuksista. Liitteiksi laitetaan vain ne tositteet,
joista haetaan korvausta. Matkalippua ei tarvitse erikseen skannata. Kateisella
maksettaessa hotellilasku tulee olla osoitettu Kainuun liitolle. Matkalasku tulee tehda
viivytyksetta matkan jalkeen, mutta viimeistaan 2 kk:n kuluessa matkan
paattymisesta.
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