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KITTILAN KUNNAN HENKILOSTON MATKUSTUSOHJE

1. Matkustusperiaatteet yleisella tasolla

Talla ohjeella tismennetdan Kittilan kunnan matkustuskadyténtoja ja matkoista korvaamisen
menettelytapoja. Kunnan henkildston matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan kunnallisen
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) liitetta 16, kunnallisen tuntipalkkaisen henkilostén
tybehtosopimusta (TTES), verottajan ohjeita seka tata ohjetta.

Matkustajan tulee tehda ennen matkaa matkasuunnitelma Populus-jarjestelméaan ja esihenkilon tulee
hyviksya se ennen matkan alkamista. (Populuksessa:poissaolot ja muutokset/koulutus, jonka alla sekd
koulutukseen liittyvdét poissaolot ettd muut virkamatkat). Esihenkilon hyvaksyttya viranhaltijan tai
tyontekijan matkasuunnitelman, rinnastetaan se matkamaaraykseen.

Matka suunnitellaan ja tarvittavat varaukset tehdaan hyvissa ajoin, jotta voidaan saada
mahdollisimman edullinen hinta esimerkiksi lennoille. Matka tehddadn mahdollisimman lyhyessa ajassa
ja kohtuullisin kokonaiskustannuksin huomioiden sen, miten on ao.tilanteessa jarkevinta
kokonaistaloudellisesti toimia. Virkamatkoilla kdytetdaan mahdollisuuksien mukaan julkisia kulkuneuvoja
tai kunnan leasingautoja. Leasingautojen varaamisesta, kdytosta jne. on annettu erillinen ohjeistus, joka
|6ytyy intrasta (Linkki: Kunnan leasing-autot)

2. Korvattavat matkat

Matkakorvaukset suoritetaan tyohon liittyvista matkoista eli virka- ja virantoimitusmatkoista
ty6ehtosopimuksen (KVTES liite 16 ja TTES) mukaisesti. Tydmatkalla tarkoitetaan kodin ja tyontekijan
pysyvaisluonteisen toimipaikan valista matkaa ja siita aiheutuvat kustannukset eivat ole korvattavia
matkakuluja.

Virkamatka on esihenkilon antamaan virkamatkama&araykseen perustuva matka, joka ei kuulu
viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyotehtaviin. Koulutusmatkaa varten
esihenkil® voi joko antaa virkavapaata/ty6lomaa ja tai hyvidksya koulutukseen liittyvédn virkamatkan
palkallisena.

Virantoimitusmatka on virka- tai tyotehtaviin liittyva tavanomainen eli paivittain, viikoittain tai muuten
toistuvat matka, joka tehdaan tavallisesti virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapaikkaan
kuuluvalla alueella. Tadhan ei anneta erikseen virkamatkamadaraysta eli ennen matkaa ei tarvitse
hyvaksyttaa matkasuunnitelmaa esihenkil6lla.
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3. Matkan suunnittelu ja varaukset

Majoittuminen:

Kunta on mukana Hansel Oy:n kilpailuttamassa yhteishankinnassa. Tiedot varauskadytanndista ja tarjolla
olevista hotelleista ja muista majoituskohteista |0ytyvat intrasta Tydmatkat-osiosta.

Lennot:

Lentomatkojen osalta katsotaan kokonaisedullisin hinta- ja reittivaihtoehto. Lentomatkat varataan
hyvissa ajoin ja tehdaan turistiluokassa. Ohje lippujen varaamiseen intrassa Tyomatkat-osiossa.

Junaliput:

Junaliput varataan VR:n verkkopalvelun kautta, jolloin VR laskuttaa kuntaa lipuista. Listaus henkildista,
jotka voivat varata toimialoilla junalippuja 16ytyy intran Tyomatkat- osiosta.

Jos matkustaja varaa ja maksaa itse lippunsa han perii ne kunnalta matkalaskulla.

Linja-auto, muut julkiset kulkuvalineet

Muita julkisia kulkuvalineita kaytettdaessa matkustaja maksaa tarvitsemansa liput ja veloittaa ne
matkalaskulla.

Pysakointi:

Matkustaja veloittaa maksamansa pysakointimaksut matkalaskulla liittaen kuitit matkalaskun liitteeksi.
My0s pysakointisovelluksia kdytettdessa liitetddn sovelluksesta saatu kuitti matkalaskun liitteeksi.

Auton vuokraus:

Auton vuokraus virkamatkoilla on perusteltua kun julkiset liikenneyhteydet ovat huonot, useita
matkustajia on samalla matkalla ja matkakohteessa liikutaan paljon.

Kunnan leasingautoja ei kdytetd yon yli ja useamman paivan kestaville tydmatkoille. (Tarkemmat ohjeet
kunnan leasingautoihin: Kunnan leasing-autot)
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Oman auton kaytto:

Kunnan vuokraamien leasingautojen kaytto on aina ensisijaista paivittdisajossa, jolloin oman auton
kayttd hyvaksytadn vain, mikali leasing-autoa ei ole kdytettavissa. Oman auton kaytdsta sovitaan aina
etukateen esihenkilon kanssa. Oman auton kaytto voi olla perusteltua jos matka omalla autolla tulee
kunnalle halvemmaksi joko ajan sadston vuoksi tai matkakustannusten vahenemisend useamman
henkilon matkustaessa yhdessa.

Taksi

Taksia kdytetdan vain silloin kun sen kayttdé on matkustajien maaran, tyon suorittamisen ja
olosuhteiden ndakdkulmasta tarkoituksenmukainen ja edullinen vaihtoehto.

4. Virkamatkoilla kertyneiden bonuspisteiden tms. kayttd

Matkustajan tulee kayttaa virkamatkoilta karttuneet esim. lentoyhtididen bonuspisteet tuleviin
virkamatkoihin eika niita saa kayttaa yksityisiin matkoihin.

5. Varauksen peruuttaminen, muuttaminen

Matkustajan on peruttava matkaan liittyvat varaukset heti kun matkan peruuntuminen on tiedossa.
Samoin aikataulumuutoksien ilmaantuessa on joko itse muutettavat tehtyja varauksia tai ilmoitettava
matkavarausta hoitavalle henkildlle pikimmiten.

6. Matkalaskun laatiminen matkan jilkeen ja kulujen maksaminen matkustajalle

Virkamatkasta maksetaan matkustajalle KVTES:n ja TTES:n sopimusmadaraysten mukaisesti.
Voimassaolevat matkakustannusten korvaukset |6ytyvat KT Kunta- ja hyvinvointialuetyénantajien
verkkosivuilta (www.kt.fi/sopimukset)

Jos matkaa ei ole tehty esihenkilon esittamalla tarkoituksenmukaisimmalla tavalla korvaa tyonantaja
matkan enintdan siihen euromaaraan asti mika olisi ollut kustannusten toteutuma esihenkilon
esittamalla tavalla toteutetulla matkalla.

Matkalaskun laadintaan l6ytyy ohjeistus videoineen intrasta (HR Populus -ohjelma, kdyttéohjeet kaikille
palkansaajille) ja matkalasku tulee laatia viivytyksettda matkan jalkeen. Laskuun liitetdan kaikki
tarvittavat kuitit skannattuna, matkan ohjelma tai esim. kopio sahkopostiviestistd, josta selvida matkan
tarkoitus.

Kunnalta suoraan laskutettavista hotellikuluista, junalipuista ei tarvitse liittda mukaan tositetta.

Matkalasku maksetaan henkilon palkanmaksupdivana edellyttden, etta esihenkilé on hyvaksynyt sen
maaraajan sisalla. (Intrassa Palkkahallinnon maaraajat-kohdassa)

Vuoden vaihteessa matkalaskut on tehtava valittdmasti matkan paattymisen jalkeen, jotta kulut
voidaan kirjata oikealle tilikaudelle.


http://www.kt.fi/sopimukset
https://lapitoy.sharepoint.com/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/SitePages/HR-Populus--ohjelma%2C-k%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet-kaikille-palkansaajille.aspx
https://lapitoy.sharepoint.com/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/SitePages/HR-Populus--ohjelma%2C-k%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet-kaikille-palkansaajille.aspx
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7. Turvallisuus ja vakuutukset

Matkan suunnittelussa ja matkustamisessa on otettava huomioon turvallisuusnakdékohdat. Turhien
riskien ottamista tulee valttda huomioiden matkasuunnittelussa kriisialueet tai muut tiedossa olevat
matkaa haittaavat tekijat.

Kotimaan virka- ja virantoimitusmatkoilla on voimassa kunnan lakisdateinen tapaturmavakuutus.

Ulkomaan ja kotimaan matkoja varten on voimassa jatkuva matkavakuutus eli matkoja varten ei tarvitse
hankkia erillistd matkavakuutusta.

Matkoja varten on saatavilla matkavakuutuskortteja controllerilta ja toimialojen sihteereilta.

8. Virkamatkan ja loman yhdistaminen

Virkamatkan paattyessa vapaaseen tai lomaan, voidaan virkamatkan paluumatka ajoittaa koulutuksen
tai tyotehtavien hoitamisen jalkeiseen aikaan, jos siita ei aiheudu tyonantajalle lisdkustannuksia.
Mahdollisista lisdkustannuksista seka virkamatkan ulkopuolisista jarjestelyista vastaa matkustaja.
Koulutuksen tai tyotehtavien jalkeiselta ajalta ei makseta mitdan muita kustannuksia kuin paluumatka.
Paivarahat haetaan niin ko. tapauksessa niin, etta virkamatka katsotaan paattyneeksi silloin, kun
virkamatkan perusteena oleva matka olisi suorinta reittia noudattaen paattynyt.

9. Ohjeen voimaantulo
Tama ohje korvaa kunnanhallituksen 24.10.2023 § 366 antaman ohjeen ja tulee voimaan 1.10.2025.

Hyvaksytty Khall 2.9.2025 § 320



