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Tornion kaupungin matkustusohje
Henkildstéjaosto 19.12.2013 § 100
YTT 20.2.2014 § 3
KH 24.3.2014 § 86

(voimassa 1.4.2014 alkaen, paivitetty 20.8.2018 uusi matkanhallintajarjestelma)

Matkustusohjeen tavoitteet ja soveltaminen

Naitd ohjeita sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden virkamatkoihin,
tyontekijoiden tyomatkoihin seka luottamushenkiléiden matkoihin (jallempéné virkamatka),
ellei muualla ole toisin sdadetty, maaratty tai sovittu.

Matkustusohjeella on tarkoitus yhtendistaa ja selkeyttdd Tornion kaupungin henkiléston mat-
kustuskaytantda ja varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus. Matkakustannusten kor-
vaukseen oikeuttava virkamatka on esimiehen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu
tavanomaiseen virkatoimintaan/tavanomaisiin tydtehtaviin. Virkamatkana ei pideta henkilén
asunnon ja varsinaisen tyopaikan valista matkaa.

Kotimaanmatkalla tarkoitetaan matkaa, joka tehdaan tyén vuoksi oman toimialueen ulko-
puolelle kotimaassa. Toimialueella tarkoitetaan matkustusohjeessa varsinaisen tyépaikan si-
jaintipaikkakuntaa.

Ulkomaanmatkalla tarkoitetaan matkaa, joka suuntautuu maamme rajojen ulkopuolelle.

Matkustaja ja hanen esimiehensa vastaavat yhdessa siita, ettd matka on matkustusohjeen
mukainen.

Tornion kaupungin matkustusperiaatteet

eKaupungin palveluksessa oleva henkilé on velvollinen tekem&an tyttehtéavien edellyttamat
virkamatkat matkustusohjeen mukaisesti.

eMatkat on suunniteltava huolella huomioiden kokonaiskustannukset ja -aika.

sVirkamatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista
ottaen huomioon virkamatkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen ja turvallinen
suorittaminen

eVirkamatkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin, mita olisi maksettava, jos matka olisi
tehty matkalle l&htijan esimiehen esittamalla tarkoituksenmukaisimmalla tavalla.

eMikali mahdollista, julkisia kulkuneuvoja kéaytetddn ensisijaisesti ja lentomatkat tehdéén
turistiluokassa.

eLentomatkat on varattava riittdvan ajoissa, jotta voidaan taata edullinen hinta. Len-
tomatkustamisessa on matka pyrittdva varaamaan vahintaéan 3 viikkoa ennen laht6a.

Paatoksentekotasot

Kotimaassa tapahtuvan matkustuksen kaupungin tyontekijdiden osalta hyvaksyy oma esi-
mies. Ulkomaanmatkat hyvéaksyy kaupunginjohtaja (kts kohta Ulkomaanmatkat).

Kaupunginjohtajan matkat ulkomaille paattaa kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Luotta-
mushenkiliden virkamatkoista p&aéttdd kaupunginhallitus tai asianomainen toimielin.



Ulkomaanmatkat

Ulkomaanvirkamatkasta on laadittava matkakertomus, jos matkamaarayksen antaja on sita
edellyttanyt. Matkalla ollut voi laatia matkakertomuksen myds silloin, kun han katsoo sen
tarpeelliseksi.

Matkustaja huolehtii itse, ettd hénella on matkalle tarvittavat matkustusasiakirjat (mm. passi)
kunnossa hyvissa ajoin ennen matkan alkua.

Mikéali ulkomaanmatka suuntautuu yli 100 km:n etdisyydelle Tornion kaupungin keskustasta,
paattaa siitd kaupunginjohtaja. Toimialajohtaja kirjaa hanelle toimitetun  ulkomaanmatka-
anomuksen Dynastyyn, jonka pohjalta kaupunginjohtaja tekee viranhaltijapaatdksen.

Matkan varaaminen

Kaikki matkavaraukset tehdaan keskitetysti palvelualueen yhteys-/vastuuhenkilon kautta
kayttaen HRG:n matkanhallintaohjelmaa tai VR:n verkkokauppaa. Matkavarauksissa
huomioidaan matkustusohjeistus ja hyddynnetédén sopimuskumppanien kanssa neuvotellut
mabhdolliset sopimusedut.

HRG:n velvollisuus on tarjota aina ensisijaisesti yhteistydkumppaneiden sopimushintaisia tai
muita erikoishintaisia lippuja.

Varauksissa pyritddn ensisijaisesti online-varaukseen kustannustehokkuuden vuoksi. Viime
hetkella varatut matkat ovat yleensa kalliimpia, joten ndita varauksia tulee valttaa.

Huom. Saatuasi matkalipun muista tarkistaa valittémasti, ettd siind4 on oikeat,
tilauksen mukaiset paivamaarat ja aikataulut, lentojen numerot ym.

Vastuu matkatietojen oikeellisuudesta on matkakuvauksen hyvaksymisen jalkeen matkusta-
jalla.

Matkavarauksen peruuttaminen tai muuttaminen

Turhien maksujen valttdmiseksi matkustajan on peruttava matkavaraus heti kun matkan pe-
ruuntuminen on tiedossa.

Mikali matka peruuntuu tai matkan aikataulu muuttuu, ilmoittaa matkustaja matkavarauksia
hoitavalle henkil6lle viipymatta asiasta perusteluineen, jotta matkasuunnitelma voidaan
purkaa/muuttaa. Matkustaja puolestaan huolehtii varaamaansa matkaan liittyvien palveluiden
peruuttamisesta.

Sairastumisen vuoksi peruuntuvan matkan korvaa vakuutusyhtio ladkarintodistusta vastaan
mikali kyseessa on muutoskelvoton lippu eikéa matkatoimiston kautta saada maksua takaisin.
Vakuutetun on viipyméatta ilmoitettava matkanjarjestgjalle tai kuljetusyhtidlle matkan

peruuntumisesta. Korvausta haetaan vakuutusyhtitsta tekemallda matkavahinkoilmoitus,
johon liitetédan laakarintodistus seké dokumentti matkanjarjestajan hyvityksista.

Maksaminen ja matkaennakko

Matkustaja maksaa matkan aikana syntyneet kulut itse ja saa matkalta palattuaan kulut
takaisin matkalaskujarjestelméan kautta.

Matkalasku ja raportointi
Tyontekijé/viranhaltija on velvoitettu tekemaan matkalaskun webTallennuksen kautta.

Tyontekijan/viranhaltijan taytyy tehdé poissaolosta poissaoloilmoitus webTallenukseen, jotta
poissaolo kirjautuu palkkajarjestelmaan.

Matkalasku on pyrittdva esittamaan matkan hyvaksyneelle esimiehelle viivytyksetta.
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Matkalaskuun tulee liittd& tositteet syntyneista kuluista. Jos kuluihin sisaltyy alv:a, on alv-
koodi merkittdva. Matkalaskuun liittyvat kuitit tulee toimittaa hyvaksyjalle, koulutuksen
osalta myos koulutusohjelma. Hyvéaksyja tarkastaa matkalaskun, kuitit, péivarahan ym.
korvaukset sekd hyvéksyy ja allekirjoittaa tulostetun matkalaskun. Sahkoisesti laskutettavat
lento- ja junaliput hyvaksytdan erillis- tai yhteislaskun mukaisesti, niitad ei tarvitse
matkalaskuun liittd& muuta kuin siind tapauksessa, ettéd ne ovat poikkeuksellisesti ostettu
(esim. junalippu junamatkan aikana tmv. poikkeavalla tavalla).

Matkalaskua voi tdydentaa kohtuullisen ajan sisalla, mikali kaikki dokumentit eivat ole olleet
kaytettavissd matkalta palattua. Matkalaskussa tulee ndkya matkan aloitus- ja paattymis-
ajankohta. Matkalaskussa tulee nakya myods saatu mahdollinen matkaennakko seka saadut
ateriat.

Matkakustannusten korvaaminen

Virkamatkasta maksetaan KVTES:n sopimusmaaraysten mukaisesti matkakustannusten kor-
vauksena matkustamiskustannusten korvausta, paivarahaa, ateriakorvausta, majoittumis- tai
hotellikorvausta. KVTES:n sopimusmaarayksiin sisaltyvat myos tyontekijdéiden matka-ajan
palkkaa koskevat maksuperusteet.

Korvattavat kustannukset korvataan KVTES:n sek&a verohallituksen paatdsten ja ohjeiden
mukaisesti.

Voimassaolevat matkakustannusten korvaukset 16ytyvat KT Kuntatydnantajien sivuilta:
https://www.kt.fi/yleiskirjeet/2019/01/Matkakustannusten-korvaukset-1.1.2019-lukien

Matkustustavat

Lentomatkat
Lentovarausten osalta katsotaan aina kokonaisedullisinta hinta- ja reittivaihtoehtoa lentoyh-
tiosta riippumatta ja matkan kokonaiskesto huomioiden.

Erikoishintaisia lippuja kaytetdédn aina, kun se on mahdollista. Matkustusluokka on turisti-
luokka.

Bonusohjelmat

Matkustaja kayttéda kaupungin liikematkoilta karttuneita pisteita kaupungin virkamatkojen len-
toluokan korotuksiin seka tuleviin tydmatkoihin. Virkamatkoista kertyneitd bonuspisteita ei
saa kayttaa vapaa-ajanmatkustamiseen.

Jos lentomatkoilta kertyy pisteita niin paljon, etta niista saa hyotya, tulee matkustajan hakea
uusi kanta-asiakaskortti tydomatkustusta varten. Matkustajilta voidaan tarvittaessa pyytaa
selvitys virkamatkoilta kertyneiden pisteiden kaytdsta.

Palvelutuottajien bonusohjelmat eivéat saa vaikuttaa matkareitin/lentoyhtién/hotellin valintaan,
jos se nostaa kaupungille tulevia kokonaismatkakustannuksia.

Majoitus
Majoitukseen kaytetdén kokonaisedullista ja tarkoituksenmukaista palvelun tarjoajaa.

Junamatkat ja muu joukkoliikenne

Junaa tai linja-autoa on kaytettava silloin, kun se matkan kokonaiskustannusten kannalta on
edullisinta ja matkan kohde on hyvien yhteyksien paasséa. Junassa on kaytettava 2. luokkaa,
ellei matkan aikana tyéskentely muuta edellyta.

Junamatkat voidaan varata HRG:n palvelutimin kautta tai suoraan VR:lta kayttden
sopimuskoodeja.


https://www.kt.fi/yleiskirjeet/2019/01/Matkakustannusten-korvaukset-1.1.2019-lukien
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Tilapdinen oman auton/ajoneuvon kayttéoikeus

Mikali useampi matkustaja on menossa henkilbautolla samaan kohteeseen, on matkustajien
aina selvitettava yhteiskuljetusmahdollisuus. Tamé& koskee oman ajoneuvon kéaytt6a, auton-
vuokrausta ja taksien kayttoa tyomatkoilla. Mikéli kohteeseen on jarjestetty yhteiskuljetus, ei
oman ajoneuvon kaytdstd makseta korvausta muutoin kuin erityisperusteilla.

Oman ajoneuvon kaytdsta aiheutuneet kulut korvataan, mikéli matka omalla ajoneuvolla
tulee kaupungille edullisemmaksi joko ajan saastdon vuoksi tai matkakustannusten
vahenemisena useamman henkilon matkustaessa yhdessa.

Tilapdisen oman ajoneuvon kayton osalta korvattavista ajokilometreista pidetaan ajopaivakir-
jaa tai vastaavaa seurantaa, joka on esitettdva matkalaskun tositetarkastajalle. Mikali henki-
I6lla on my6nnetty pysyvaisluonteinen oman ajoneuvon kayttdoikeus tydtehtavien hoitami-
seksi, tulee virkamatkoista tehda erillinen matkalasku.

Autonvuokraus
Autonvuokraus on perusteltua, kun julkiset likenneyhteydet ovat huonot ja aikaa vievéat, usei-
ta matkustajia samalla matkalla ja matkakohteessa liikutaan paljon.

Taksin kaytto
Taksia kaytetaan tyoliikkumiseen vain silloin, kun sen kaytté on matkustajien maaran, tyén
suorittamisen ja olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen vaihtoehto.

Turvallisuus ja vakuutukset

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

Tornion kaupungin henkilékunnalla ja luottamushenkil6illa on matkavakuutus, joka on
voimassa tyo- ja virkamatkan aikana seka kotimaassa ettd ulkomailla. Matkavakuutus
sisaltdd matkustaja-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutukset seka matkaoikeusturva-
vakuutuksen.

Matkavakuutuskortin matkaa varten saa johdon sihteeri Seija Kuurelta.

Virkamatkan tehneelle ei korvata hanen itsensa mahdollisesti ottamasta matkavakuutuksesta
maksamia vakuutusmaksuja.

Kotimaanvirkamatkan ja loman yhdistaminen

Kotimaanvirkamatkan paattyessa vapaaseen tai lomaan, voidaan virkamatkan paluumatka
ajoittaa koulutuksen tai tyotehtavien hoitamisen jalkeiseen aikaan, jos siitd ei aiheudu
tyonantajalle lisdkustannuksia. Mahdollisista lisdkustannuksista seka virkamatkan
ulkopuolisista matkajarjestelyista vastaa matkustaja.

Koulutuksen tai tydtehtéavien jalkeiselta ajalta ei makseta mitdan muita kustannuksia kuin vir-
kamatkaan kuuluva paluumatka ja matkalasku tehdaan vain todellisen tehtavien hoitamiseen
vaaditulta ajalta. Paivarahat haetaan ko. tapauksessa niin, ettd virkamatka katsotaan paatty-
neeksi silloin, kun virkamatkan perusteena oleva matka olisi suorinta reittid noudattaen paat-
tynyt. Kaupungin vakuutukset eivat ole voimassa ohjelman paattymisen jalkeen paluumatkal-
la, jos virkamatkan paluu tapahtuu oman my6éhaisemmaén aikataulun mukaisesti.

Mikali matkustaja palaa tydmatkalta eri aikaan kun tydtehtavissé vaadittu matkustus edellyt-
téa tulee hanen vastata itse siité aiheutuvista mahdollisista lisdkustannuksista seka sen vaa-
timista matkajéarjestelyistéa.



Matkan varaaminen

Kaikki matkavaraukset tehdaan Kkeskitetysti palvelualueen yhteys-
/vastuuhenkilon kautta kayttden HRG:n matkanhallintaohjelmaa tai VR:n
verkkokauppaa (Tornion kaupungin tunnukset).

Toimialojen yhteyshenkilot:

Keskushallintopalvelut ja Hyvinvointipalvelut:

- Seija Kuure, 040 501 3283 / seija.kuure@tornio.fi
Sivistyspalvelut:

- Jaana Hiltunen, 050 597 1420 / jaana.hiltunen@tornio.fi
Tekniset palvelut:

- Tarja Hurtig, 050 597 2031 / tarja.hurtig@tornio.fi

Vakuutusyhtio:
Lahitapiola Vahinkovakuutus, vak nro 353-4649052-5
- matkavakuutuskortit johdon sihteeri Seija Kuurelta

Asiakaspalvelu:

HRG Nordic

(09) 424 52210
travel.fi@hrgworldwide.com
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