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MATKUSTUSOHJE

1. TARKOITUS

Matkustusohjeen tarkoituksena on antaa yhtenaiset ohjeet matkustamisesta Kainuun
liton henkilostolle sen lisdksi, mita paikallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa me-
nettelytavoista henkildston virka- ja ty6tehtaviin liittyvasta matkustamisesta Kainuun
alueella ja kunnallisessa yleisessa virka- ja tydehtosopimuksessa ja sen sovelta-
misohjeissa saadetaan.

Ohjetta sovelletaan Kainuun liiton palveluksessa olevien henkiléiden virka-, virantoi-
mitus- ja tydmatkoihin seka tydnantajan maardaamiin koulutusmatkoihin.

2. SKYPEN HYODYNTAMINEN TYONTEOSSA

Matkustamisesta aiheutuneiden kustannusten minimoimiseksi ja tydajan mahdolli-
simman tehokkaan kaytén takaamiseksi Kainuun liiton tydntekijoiden tulee hyddyntaa
Skyped tydnteossa niin paljon kuin mahdollista. Skype-yhteytta tulee kayttaa ensisi-
jaisena osallistumistapana Kainuun ulkopuolella jarjestettavissa tilaisuuksissa.

Tyontekijan tulee huolehtia, etta hanella on kaytettavissaan Skype-kokouksia varten
tarvittavat vélineet ja oikeudet (kaiutin, Skypen tehokayttajalisenssi, mikali toimii itse
kokouksen kutsujana ja jakaa esitysmateriaaleja kokouksessa). Kaikilla Kainuu —
toimialueen tydasemilla on Skype-ohjelma ja sen kayttajilla oikeutena perustaso.

Perustasolla voi osallistua aina toisen kutsumaan Skype-kokoukseen ja liséksi voi
tehda kutsun kahdenvaliseen Skype-kokoukseen. Tehokayttajalisenssioikeudet voi
hakea Kaimassa tietohallinnon sivuilla olevalla etékayttdoikeuksien hakulomakkeella
(esimies allekirjoittaa lomakkeen).

3. VIRKA-, VIRANTOIMITUS- JA TYOMATKAT
3.1 Virkamatka

Matkakustannuksiin oikeuttava virka-, koulutus- tai tydmatka on Kainuun liiton asian-
omaisen viranomaisen antamaan maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu ta-
vanomaiseen virkatoimintaan/tyotehtaviin. Matkakustannuksina pidetaan niita ylimaa-
raisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut virkamatkan johdosta
(KVTES:n matkaliite). Virkamatka edellyttdd matkustamista virkapaikan ulkopuolelle.
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3.2 Virantoimitusmatka

Virantoimitusmatka on viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai
tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva matka. Virantoimitusmatkoista maksetaan matka-
korvaukset.

3.3 Pysyvaisluonteisen toimipaikan maarittdminen — matkakorvausten ja tyo-
ajan laskeminen

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

Viranhaltijalle/tyontekijalle maaritelladn pysyvaisluonteinen toimipaikka. Jos matkasta
asunnosta muuhun ensimmaiseen tydpisteeseen tai vastaavasti viimeisesta tyopis-
teesta asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia,
kustannusten erotus korvataan matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten
mukaan.

Soveltamisohje

Tybmatkakustannuksia korvattaessa pysyvaisluonteisena toimipaikkana pidetaan
sita toimipaikkaa, jossa viranhaltija/tyontekija vakituisesti tytskentelee tai ellei tallais-
ta ole, sita, jossa hanen useimmiten tyoskentelee, hakee tydmaaraykset, sailyttaa
tyovalineitdan tai jota muilla vastaavilla perusteilla voidaan pitdd hanen paaasiallise-
na toimipaikkanaan. Mikali useat toimipaikat ovat edella sanotuilla perusteilla sa-
manarvoisia, pidetaan naista vain yhta matkakustannuksia korvattaessa pysyvais-
luonteisena toimipaikkana.

Esimerkki

X asuu Ristijarvelld ja hdnen vakituinen toimipaikkansa on Kajaanissa. Paivittaisen
tyomatkan pituus on 2 x 40 km eli 80 km, joka ei oikeuta korvauksiin.

Yhtena tyopaivana X matkustaa omalla autolla tytnsa takia kotoaan suoraan toimi-
pisteeseen Suomussalmelle, jonne on matkaa 60 km ja edelleen saman tyopaivan

kuluessa seuraavaan toimipisteeseen Paltamoon, jonne on Suomussalmelta 70 km
ja tydpaivan paatyttyd Paltamosta kotiinsa Ristijarvelle, matkan pituuden ollessa 30
km.

Eli X:lle aiheutuu ylimaaraisid matkakustannuksia verrattuna normaaliin tydmatkoihin

kotoa vakituiseen toimipaikkaan ja takaisin, jolloin korvaus lasketaan KVTES:n liit-
teen 16 mukaan seuraavasti:
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1. Tyopaivan aikana tehty matka Suomussalmelta Paltamoon (70 km) on viran-
toimitusmatka, josta X saa korvauksen taydelta 70 km:lta.

2. Tyobmatkojen erotus kotoa Ristijarveltd Suomussalmelle 60 km + Paltamosta
kotiin 30 km — normaali paivittdinen tydmatka 2 x 40 km = 10 km.

3. Korvattavaa matkaa on yhteensa 70 km + 10 km = 80 km.
3.4. Ulkomaille tehtavat virka- ja virantoimitus- ja koulutusmatkat

Kainuun liiton talousarvion taytantdonpano-ohjeen mukaan ulkomaille tehtavat virka-,
virantoimitus- ja koulutusmatkat hyvaksyy maakuntajohtaja ja hanen osaltaan maa-
kuntahallituksen puheenjohtaja. Maakuntahallitus hyvéksyy vuosittain talousarvion
taytantdonpano-ohjeen.

4. TOIMENPITEET ENNEN MATKAA
4.1 Matkasuunnitelma

Matkasuunnitelma on tehtdvéa hyvissa ajoin, jotta matka voidaan toteuttaa niin lyhy-
essa ajassa ja vahin kustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkajarjestelyt
ja hoidettavien tehtavien asianmukainen suorittaminen. Matkahakemus tehdaan Kai-
nuun liitossa kaytdssa olevassa jarjestelmassa (eTyopoyta tai vastaava).

4.2 Kulkuvélineen ja hotellin valinta
Kulkuvalineet

Kotimaassa kaytetaan paasaantoisesti junaa tai linja-autoa. Virka- ja virantoimitus-
matka on tehtéva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollis-
ta ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen hoitami-
nen. Mikali auton kaytto virka- ja virantoimitusmatkan kannalta on kokonaisedullisin
tai hoidettavien tehtavien kannalta tarkoituksenmukaisin vaihtoehto, niin matkustami-
seen voi kayttda Kainuun soten tai omaa autoa. Arvioinnissa otetaan huomioon mat-
kustamiskustannusten, paivarahan ym. korvausten lisdksi saavutettu tydajan saasto
(KVTES). Lentolippujen ja VR-lippujen tilaamisen hoitaa paasaantdisesti hallintopal-
velujen palvelusihteeri.

Oman auton kayton korvauksen suuruus maaritellaén verohallinnon vuosittain anta-
massa paatoksessa. Esimerkiksi vuonna 2019 kilometrikorvaus on 43 snt/km.
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Hotellit

Henkiloston hotellihuonevaraukset hoitaa paasaantoisesti hallintopalvelujen palve-
lusihteeri.

4.3 Matkatoimisto- ym. sopimusten kayttd

Matkustamispalveluja kaytettdaessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia, matkus-
tamispalvelun tuottajan kanssa laadittuja sopimuksia tai yksittistapauksissa voidaan
kayttaa edullisempia ratkaisuja.

4.4 Matkaennakko

Virkaehtosopimuksen mukaan on virkamatkaa varten oikeus saada ennakkoa. Mat-
kaennakkoa maksetaan ainoastaan pankkitilille.

5. MATKAN TOTEUTTAMINEN

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskus-
tannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoi-
tuksenmukainen 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 merkitd&n paattyvaksi perjantaina klo
16.00, josta alkaa henkilén vapaa-aika. Paluu kohteesta tapahtuu omalla ajalla ja
omalla vastuulla (tydnantajan vakuutus ei ole tuolloin endé voimassa) eika paluutun-
teja lasketa matkalaskun tunteihin. Majoittuminen Helsingissa on my6és omakustan-
teista. TyOnantaja korvaa paluumatkan kulun siihen saakka mik& kulu olisi syntynyt,
jos henkil olisi palannut matkalta ilman viivytysta.

Jos henkil6 haluaa ottaa matkalle mukaan perhettaan, han hoitaa kaikki perheen
matkustamiseen ja majoittumiseen liittyvat jarjestelyt ja kulut itse. Majoituskuluja ei
puoliteta eika tydnantaja kustanna osasuorituksia, mikali henkild haluaisi palata
tybnantajan tarjoamaa kallimmalla paluulipulla. Jos henkild haluaa liittd& koulutus-
tai muuhun tydmatkaan vuosilomapaividan tai muita lomapéivia, han palaa matkalta
tyonantajan kustannuksella silla kustannuksella mik& olisi syntynyt ns. normaaliaikai-
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sesta paluusta. Viivytyksista aiheutuneista ylimaaraisista kustannuksista vastaa hen-
kilo itse.

6. SAIRASTUMINEN JA MATKA

Mikali matka joudutaan perumaan sairauden takia, on tasta ilmoitettava matkan va-
ranneelle mahdollisimman pian. [Imoitus sairastumisesta on tehtéava esimiehelle ja
hanelle on toimitettava laakarintodistus. Esimiehet voivat hyvaksya enintaan kolmen
paivan sairauspoissaolot ilman la&karintodistusta (paiva kerrallaan). Ladkarintodistus
tarvitaan sairastumistapauksissa siitd syysta, etta ilman sité ei peruuntuneesta mat-
kasta voi hakea korvausta. Matkan varannut hoitaa matkan peruuntumisesta aiheu-
tuvat jatkotoimenpiteet.

7. TOIMENPITEET MATKAN JALKEEN

Matkalasku tehdaan séhkoisesti M2 matkalaskuohjelmalla. Laskuun skannataan liit-
teeksi tositteet syntyneista kustannuksista. Liitteiksi laitetaan vain ne tositteet, joista
haetaan korvausta. Matkalippua ei tarvitse erikseen skannata. Kateisella maksetta-

essa hotellilasku tulee olla osoitettu Kainuun liitolle. Matkalasku tulee tehda mahdol-
lisimman pikaisesti, mutta samalle laskulle voi keratéa useampia matkoja.

Kajaanissa, 26.08.2019

Pentti Malinen Paula Halonen
maakuntajohtaja hallintopaallikko
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