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Kaustisen kunnan matkustusohje kh 15.1.2024

1.

Yleista

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen liitteessa 16 on ohjeet matkakustannusten
korvaamisesta. Naitd noudatetaan kunnan henkildéstdn osalta sekd soveltuvin osin myds
luottamushenkildiden osalta. Naiden ohjeiden on tarkoitus taydentdd ja tasmentda ko.
saadoksia.

2. Tydmatka, virantoimitusmatka, virkamatka ja koulutusmatka

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

Virantoimitusmatka on virkatehtavaan/tyotehtavaan liittyvad tavanomaista eli paivittaista,
viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti tyopisteesta toiseen tai maaratysta
lahtdpaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muutoin toimialueeseen
kuuluvalla alueella.

Virantoimitusmatkalta maksetaan matkakulut. Paivarahaa ei makseta. Poikkeuksena on
vahintddn 10 tuntia kestanyt toisen kunnan alueelle yli 150 km paahan suuntautunut
virantoimitusmatka, josta maksetaan osapaivarahan suuruinen korvaus. Yli 7 tuntia kestavan ja
vahintaan 15 kilometrin etdisyydelle suuntautuvan virantoimitusmatkan osalta suoritetaan
KVTES:n mukainen ateriakorvaus (2,02 euroa vuonna 2023) henkildn aterioidessa omalla
kustannuksellaan, kun virantoimitusmatkasta ei makseta paivarahaa.

Virkamatka on tydnantajan maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu henkilon
tavanomaisisiin virka-/tyotehtaviin. Virkamatkasta tyoajaksi luetaan vain virka-/ty6tehtaviin
kulunut aika, ei matkustusaikaa. Kuitenkin, jos viranhaltija/tydntekija on kayttanyt tydaikaansa
matkustamiseen, ei hanen tybaikaansa taman vuoksi pidenneta. Matkalla olopaiva kerryttaa siis
normaalin tydpaivan tunnit.

Virkamatkasta suoritetaan KVTES:n liitteen 16 mukaiset matkakorvaukset ja paivarahat. Jos yli
kuusi tuntia kestdvastd virkamatkasta ei tule maksettavaksi paivarahaa, mutta
viranhaltija/tyontekija on aterioinut omalla kustannuksellaan muualla kuin tavanomaisessa
ruokailupaikassaan tai asunnostaan, maksetaan hanelle ateriakorvausta (12 euroa vuonna
2023).
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Koulutusmatkaan viranhaltijalle voidaan antaa joko virkamatkamaardays tai myontaa
hakemuksesta virka-/tydvapaata. Kaustisella paasaantdisesti annetaan koulutukseen
osallistumista varten virkamaarays.

Mydntdessaan oikeuden osallistua koulutustilaisuuteen varten esihenkilén tulee ottaa kantaa
siihen, mita kustannuksia viranhaltijalle/tyontekijalle korvataan. Nama kustannukset tydnantaja
voi paattaa harkintansa mukaan. Kyseeseen tulevat koulutuskustannukset, matkakustannukset
sekd paivaraha. Jos viranhaltijan/tydntekijan koulutukseen sisaltyy maksuton lounas ja
paivallinen, kokopaivarahaa maksetaan 50 %:lla alennettuna, osapaivarahan alentamiseen
rittda yksikin ateria.

Koulutusmatkoja haetaan ja niista paatos tulee tehda Populuksessa.

Hallinto- ja kehittdmispalveluiden hallintosihteeri hoitaa junalippujen varaamisen keskitetysti,
jolloin saadaan parhaat alennukset. Kunta kuuluu junalippujen osalta Hanselin kilpailutukseen.

Esihenkilon antama matkustusmaarays toimitetaan hallintosihteerille ennen lippujen tilaamista
tai/ja majoituksen varaamista.

3. Matkantekotapa ja matkustustapa

Virkamatka ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kustannuksin kuin
mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavaksi maarattyjen tehtavien
tarkoituksenmukainen ja turvallinen suorittaminen. Matkustustapaa ja reittid valittaessa on
kiinnitettdva  huomiota matkan valittdmien kustannusten lisdksi my6s  muihin
kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin mm. tydajan tehokkaaseen kayttoon.

Matkasta ei padsaantdisesti suoriteta enempaa korvauksia kuin mita olisi ollut maksettava, jos
matka olisi tehty tyonantajalle edullisimmalla tavalla. Esimies harkitsee kussakin tapauksessa
matkustustavan ja sen, hyvaksyykd han oman auton kaytdn vai edellyttddko julkisten
kulkuneuvojen kayttéa matkalla.

Sen lisaksi mitd KVTES:n liitteessa 16 todetaan pysakointimaksuista (seisontapaikkamaksu),
voi esimies paattda virka- ja virantoimitusmatkoihin liittyvien pysakdintimaksujen
hyvaksymisesta.

Paasaantoisesti kaytetaan aina halvinta kulkuneuvoa.

Kaustisen kunnalla ei ole virka-autoa hallintoa varten, omaa autoa on kaytettava, jos se on
edullisempi kuin esim. juna- tai linja-autoliput.

Mikali henkild kuuluu johonkin toimielimeen tai hanet on toimielimen paatdksella nimetty kunnan
edustajaksi johonkin ryhmaan tai toimielimeen, erillistd matkustusmaaraysta tallaisen ryhman
tai toimielimen kokoukseen ei tarvitse esimieheltd pyytda. Mahdolliset matkat toimielimen
kokoukseen korvataan talldin kvtes:n mukaisesti edullisinta kulkuneuvoa kayttden em.
perusteilla. Samoja perusteita kaytetdadn henkilon muuhun tyohon tai virkaan liittyvissa tyo-
/virkamatkoissa.

4. Majoittuminen

Majoitus varataan keskitetysti hallinto- ja kehittamispalveluiden hallintosihteerin kautta. Kunta
on sitoutunut hankkimaan majoituspalvelut Hanselin kilpailuttamilta hotelliketjuilta, jolloin
saadaan suurin mahdollinen hyéty ja edullinen hinta.
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Muussa hotellissa voi yopya ainoastaan seuraavissa tapauksissa:

o ydpymispaikkakunnalla ei ole em. hotelliketjua
e yoOpyminen sisaltyy koulutuksen hintaan.

Koulutusta edellisend paivana esim. koulutuspaikkakunnalle voi halutessaan matkustaa ja
yopya siella, mikali henkild joutuisi ldhtemaan kotoa esim. junalle ennen klo 05.00. Tasta
sovitaan kuitenkin etukateen esihenkildn kanssa. Matkaan ei voi kuitenkaan [&hted mihin aikaan
haluaa, vaan siten, ettd on perilld illalla kohtuullisessa ajassa, jotta younelle jaa aikaa. Mikali
matkaan haluaa lahted aikaisemmin, on tdma henkilén omaa aikaa.

5. Ulkomaanmatkat

Kaustisen kunnan hallintosddnnén mukaan 53 §:n ja 54 §:issd on maaraykset siita, kuka antaa
alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen tai osallistumisoikeuden
koulutus- ja virkamatkoihin kotimaassa. Ulkomaanmatkojen osalta ei ole erillisia maarayksia.

Lautakuntien, muiden toimielinten tai niiden jasenten matkat ratkaisee ao lautakunta tai
kunnanhallitus. Jos samalle ulkomaanmatkalle lahtee sekd henkilokuntaa etta
luottamushenkil6itd, asia ratkaistaan yhdelld paatdkselld kunnanhallituksessa kaikkien
|ahtijoiden osalta.

Leirikouluista, koululaisten ystavyyskaupunkimatkoista seka muista koulujen
ulkomaanmatkoista, joille osallistuu myds ao. koulujen oppilaita, paattaa sivistyslautakunta. Jos
samalle matkalle lahtee henkildkuntaa, asia ratkaistaan yhdellda p&aatdksella
sivistyslautakunnassa kaikkien lahtijoiden osalta.

Ulkomaanmatkat ovat aina poikkeus ja niiden tekemiseen on oltava perusteltu syy.
6. Matkalasku

Matkasta aiheutuneet kulut tulee esittdaa esihenkilon hyvaksyttavaksi kahden kuukauden
kuluessa matkan paattymisestd. Ne maksetaan esihenkilén hyvaksymisen jalkeen seuraavan
palkanmaksun yhteydessa.

Esihenkilon hyvaksyntaa varten matkalaskussa on oltava riittdvat tiedot korvausten perusteeksi.
Paivarahojen anomista varten matkalaskun liitteena tulee olla matkaohjelma, josta kay ilmi mm.
ruokailujen maara.

Kunnanjohtajan matkalaskut hyvaksyy kunnanhallituksen puheenjohtaja.

Tyontekijan/viranhaltijan henkildkohtaisia kanta-asiakasetuja ei saa kayttaa kunnan matkoissa
tai hankinnoissa.

7. Voimaantulo

Hyvaksytty kunnanhallituksessa 15.1.2024 § 3
Voimaantulo heti
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