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| MATKUSTUSSAANTO JA MATKUSTUSPROSESSIN OHJAUS

1. Laitilan kaupungin matkustussdannén tarkoitus

Laitilan kaupungin matkustusohjeen tavoitteena on tdsmentag, selkeyttaa ja ohjata Laitilan matkustuskay-
tant6ja ja maaritella matkakustannusten korvaamisessa noudatettavat menettelytavat. Kaupungin toimin-
noissa tapahtuviin viranhaltijoiden, tyontekijéiden ja luottamushenkildiden matkakustannusten korvauksissa
noudatetaan verottajan ohjeita ja sovelletaan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES liite 16)
maardyksid. Tuntipalkkaisen henkiloston osalta noudatetaan kunnallisen tuntipalkkaisen (TTES) henkil6ston
tybehtosopimuksen madrdyksid. Ohjetta sovelletaan seka kotimaassa ettd ulkomailla tehtavien tydmatkojen
matkakustannusten korvaamiseen.

TyOmatka on tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vdhin kokonaiskustannuksia kuin on tarkoituksenmukaista. Huo-
mioon otetaan maarattyjen tehtavan turvallinen suorittaminen ja kestavan kehityksen periaatteet. Kokonais-
kustannuksia arvioitaessa huomioon otetaan my6s mm. tydajan kaytto.

Matkalaskuohjelman kayttoon liittyvat kysymykset ohjataan vuoden 2022 ajan Sarastia Oy:lle ja sen jdlkeen
palkkatiimille, palkkatiimi@Iaitila.fi.

2. Laitilan kaupungin matkustusprosessi ja matkojen hankinta

Matkustusprosessia hallinnoidaan Trip & Expense- matkanhallintajdrjestelmdssa, jossa tehdadn matkasuunni-
telmat, matkojen hyvdksyminen, matkalaskut ja maksatus.

Kansalaisopiston tuntiopettaijilla ja niilla luottamushenkilillg, joilla ei ole ko. ohjelma ole kaytdssa, kaytetdaan
liitteend olevaa Excel-taulukkoa tai matkalaskut ohjelmaan vie toimisto/opistosihteeri T&E- tallentajan roolis-
sa.

Edellytyksena matkan varaamiselle on henkil6ston matkojen osalta esimiehen hyvaksyma matkasuunnitelma
ja ulkomaille suuntautuvien matkojen osalta etukateen toimielimen paatds / toimialajohtajan paatds. Paa-
sadntoisesti tyontekija itse hankkii tarvitsemansa matkaliput hyvaksynnan saatuaan. Sdanndllisistd, virkateh-

taviin liittyvistd matkoista ei matkasuunnitelmaa tarvitse tehda.

Matkakustannusten hyvdksymisen edellytyksend on kuitti, ellei matka ole tehty omalla autolla ja matkamaa-

rdyksen antaja todennut, ettd matkakustannusten korvaukset maksetaan edullisuusperiaatteen mukaan.

Matkustaja vastaa Trip & Expense-matkalaskun kustannuspaikkatietojen yms. oikeellisuudesta ja esimies

hyvaksyy matkalaskun.

Matkoja hankittaessa noudatetaan kaupungin kulloinkin voimassaolevia mahdollisia matkustus- ja hankinta-

sopimuksia (lisatiedot taloustoimi@]aitila.fi).
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3. Bonus- ja pluspisteet

Kaupungin korvaamien majoitusten ja muiden matkustamiseen liittyvien hankintojen yhteydessa ei saa kdyt-
taa omia henkil6kohtaisia etukortteja. Kaupungin maksamiin matkoihin liittyvat bonukset tai edut tulee kayt-
taa kaupungin hyvaksi, koska niista saatavat edut ovat saajalleen verotettavaa tuloa.

Il MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

4. Matkakustannukset ja edullisemmuusperiaate

Matkakustannuksilla tarkoitetaan niitd ylimaardisia menoja, joita viranhaltijalla/tydntekijdllda on ollut vir-

ka/tydmatkan johdosta. Matkakustannusten korvauksia ovat paivarahat, majoittumiskustannukset ja mat-
kustamiskustannukset, kuten kilometrikorvaus tai matkalipun hinnan suuruinen korvaus. Matkakustannukset

korvataan KVTES:n ja matkustussadannén mdardysten mukaisesti.
Matkustamisessa suositaan yleisid kulkuneuvoja ja yhteiskuljetuksia.

Matkakustannukset korvataan pdasdantéisesti julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan. Oman auton
kdyttokustannukset korvataan, jos matka omalla autolla tulee kokonaistaloudellisesti edullisemmaksi, julki-
sen liikenteen kdyttdminen ei aikataulusyista tai painavien kantamusten vuoksi ole mahdollista tai, kun julkis-
ta liikennetta ei ole lainkaan kdytettdvissa. Matkan kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon
paitsi matkustamiskustannukset myds pdivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus, tyontekijan matka-ajan
palkka, ja muut matkakustannusten korvaukset, kuten myds kulkuneuvon kdyttamisellda mahdollisesti saavu-

tettu aikasddst6. Oman auton kayttd on perusteltava jo matkasuunnitelmassa.

5. Korvattavat matkat

Matkakorvaukset suoritetaan ty6hon liittyvistd matkoista eli virka- tai virantoimitusmatkoista tyéehtosopi-
muksen (KVTES liite 16) mukaisesti. Tydmatkalla tarkoitetaan kodin ja tyontekijan pysyvaisluonteisen toimi-
paikan valista matkaa. Tydmatkakustannukset eivat ole korvattavia matkakuluja.

Virantoimitus

Virantoimitusaikaa on kaikki muu virkasuhteessa oloaika, paitsi vuosiloma, virkavapaa, virantoimituksesta

pidatettyna olo, virantoimitus on muusta syysta todettu keskeytyneeksi (esim. lomarahavapaa, lomautus).

Virantoimitus ei keskeydy esim. viranhaltijan vapaapdivien tai ylityon aikahyvitysvapaan ajaksi.

Virkapaikalla tarkoitetaan Laitilan kaupungin tavanomaista toiminta-aluetta tai aluetta, jossa Laitilan kau-
pungilla on toimipisteita. Mikali tyontekija tai viranhaltija ty6skentelee useissa eri toimipisteissa virkapaikan
alueella, hanelle tulee maéritelld tydnjohdollisesti pysyvaisluonteinen toimipaikka. Erillista maarittelya ei tar-
vita, jos tydskentely vakiintuneesti tai padosin tapahtuu tietyssa toimipisteessa.
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Virkamatka on esimiehen antamaan virkamatkamaardykseen perustuva matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai

tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tydtehtaviin.

Virantoimitusmatka on virkatehtaviin tai tyotehtaviin liittyva tavanomainen eli paivittain, viikoittain tai
muutoin toistuva matka, joka tehdaéan tavallisesti virantoimituspaikkakunnalla tai muutoin virkapaikkaan
kuuluvalla alueella.

Esimerkki: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu kaupungin tai muun toimijan, yrityksen tai yhteisén jarjesta-
madn neuvottelutilaisuuteen. Kysymyksessa on tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyontekijan tydtehtaviin
liittyva tehtdvd, jota varten ei anneta erikseen virkamatkamaéardystd tai tehda mitdan virantoimituksen tai
tydssdolon keskeytyspaatosta.

Oman auton kaytt6 virantoimitusmatkoilla ei pdasaantdisesti edellytd matkakohtaista esimiehen lupaa, koska
kaupungin alueella ei ole julkista liikennetta. Virka- ja virantoimitusmatkoilla oman auton kaytt64d ei tarvitse
anoa, kun kyseessa on virkamatka lahikaupunkeihin (alle 100 km).

Esimies voi myontda luvan oman auton kdytt66n virantoimituksessa myds pysyvdisluonteisemmin, mikali
tyotehtavat sitd edellyttavat. Niin ikdan esimies voi tehda pysyvdisluonteisen matkustusmaarayksen virka-
tai tyotehtavista riippuen. Pysyvaisluonteisesta luvasta tehdain hallintopdatos.

Kokous- ja koulutusristeilyista seka leirikouluista yms. suoritetaan paivaraha kotimaan matkojen sdanndsten

ja madrdysten mukaisesti.

Yksikdiden virkistysmatkat eivat ole virkamatkoja eikd niistd tehda matkasuunnitelmaa. Virkistysmatkoista ei

makseta pdivdrahaa.

Johtavien viranhaltijoiden (kaupunginjohtaja, toimialajohtajat, talousjohtaja, elinvoimapaallikkd) osalta vir-

kamatkamaarays ja matkasuunnitelmat tehddan vain ulkomaanmatkojen osalta.

6. Majoituskustannukset

Majoituskustannusten korvaamisessa noudatetaan KVTES:n mdardyksia. Sekd kotimaan etta ulkomaan ma-
joitus- ja hotellikorvausten osalta on otettava huomioon matkakustannusliitteen 16 maardys, jonka mukaan
majoitusvaihtoehdon tulee olla kohtuullinen. Valintaa tehdessa tulee ottaa huomioon matkan pituus ja mat-
kan tarkoitus.

Kun matkalle [3htijéita on useampi kuin yksi, padsaantdisesti varataan samaa sukupuolta oleville matkustajille
kahden hengen huoneet. Henkilon tulee itse kustantaa huoneen hintaan kuulumattomat kulut, kuten TV-,
puhelin- ja minibaarikulut, lukuun ottamatta langattoman verkon kustannuksia. Ty6antaja ei korvaa aamiais-
ta, mikali se ei sisdlly huoneen hintaan. Muussa tapauksessa aamiaisen hinta on paivarahalla korvattava kus-
tannus.
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7. Ladke- ja rokotekustannusten korvaaminen

Ty6nantaja korvaa ulkomaan virkamatkasta aiheutuvat tarpeelliset 1adke- ja rokotuskustannukset. Matkusta-
jan tulee olla itse yhteydessa tydterveyshuoltoon rokotusten tai muun tarpeellisen ennaltaehkaisevan laaki-
tyksen saamiseksi.

8. Muut kustannukset

Ty6nantaja korvaa passi- ja viisumimaksut, jos matkustajalla ei ole voimassa olevaa passia tai viisumia. Passi
tulee hankkia edullisimmalla tavalla. Passikulujen korvaaminen on matkustajalle veronalaista tuloa. Kaytan-
ndssa passin kustannukset maksetaan palkkojen kautta. Viisumista aiheutuvat kulut eivdt ole veronalaista
tuloa.

Matkustamiseen tulee yleensa kayttda julkisia kulkuneuvoja. Taksikulut korvataan, mikali ne ovat valttamat-
toémid, edullisin vaihtoehto tai muusta syysta olosuhteisiin nahden tarkoituksenmukaisia. Matkasuunnitelmal-
la tai -laskulla tulee olla perustelut taksin kaytolle.

Virkamatkan ohjelmaan sisdltyméattomat kulut (esim. yleiset tutustumiskdynnit tai kiertoajelut) korvaa mat-
kustaja itse.

Il MATKAN HYVAKSYNTA

9. Matkasuunnitelma

Matkustajan tulee tehda virkamatkasta matkasuunnitelma Trip & Expense- matkasuunnitelmaan mahdolli-
simman hyvissa ajoin ennen matkaa. Virantoimitusmatkoista matkasuunnitelmaa edellytetdan vain poikkeuk-
sellisesti. Tdma perustuu esimiehen harkintaan. Matkasuunnitelmaa voidaan edellyttda esimerkiksi, jos on
kyseessa virantoimitusmatka, joka kestda yon yli ja matkustaja joutuu yopymaan muualla kuin kotonaan.

Talloin paivarahat maardytyvat kuten virkamatkalla.

Matkasuunnitelmassa tulee esittaa riittavat tiedot matkan tarkoituksesta ja sisallosta seka perustelut matkan
tarpeellisuudelle ja tarkoituksenmukaisuudelle. Suunnitelmassa tulee olla myds oikea kustannuspaikka ja
mahdolliset projektiin/hankkeeseen liittyvat kustannustiedot. Matkasuunnitelmassa annetaan yksildidyt tie-
dot matkakohteesta, -ajasta ja muista padtoksen tekemiseen vaikuttavista seikoista. Liitteeksi skannataan
my®s matka- tai seminaariohjelma, kutsu tai muu dokumentti, joka antaa hyvéaksyjalle riittavan informaation
matkan perusteesta. Matkasuunnitelmaan on merkittava kaikki tiedossa olevat matkasta aiheutuvat kustan-

nukset.

Kaikkien kulujen ennakointi on tarkead, koska matkan jalkeen tehtdvan matkalaskun tulee perustua matka-

suunnitelmassa hyvaksyttyihin matkakuluihin.

Ulkomaille suuntautuvista matkoista tai sivutoimiin liittyvista matkoista tehdddn matkasuunnitelma vasta,
kun toimielin tai toimialajohtaja on matkan hyvaksynyt.
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Esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd matkustajalla on etukdteen tiedossa korvausten maksamisen periaat-
teet. Samoin matkustajan tulee tietdd, miten menetelld etujen saamiseksi sekd millaiset menettelytavat kau-
pungilla on sairauksien ennalta ehkdisemiseksi.

Jos virkamatkalla annetaan lupa kdyttdd omaa autoa, tulee taméa mainita matkasuunnitelmassa, vaikka mat-

kustajalla olisikin oman auton kdyttdoikeus virantoimitusmatkoihin.

10. Matkoihin liittyva paatéksenteko

Matkustukseen liittyvat paatokset ovat tyonjohdollisia maardyksid, joten niistd ei tehda viranhaltijapaatoksia
muutoin, kuin suurten ryhmien matkojen osalta tai mikali annetaan pysyvaisluonteisia matkamaardyksia tai
niihin liittyvia kdytantoja (esim. oman auton kaytto).

Esimiehen hyvdksymd matkasuunnitelma toimii matkamaarayksena virka- tai virantoimitusmatkalle. Esimies
paattda kummasta matkatyypista on kyse. Koska matkavaraaja ei voi ryhtya toimenpiteisiin matkan varaa-
miseksi ilman hyvaksyttyd matkasuunnitelmaa tai paatdstd, tulee matkustajan ja esimiehen huolehtia suunni-
telman tekemisestd ja hyvaksymisestd hyvissa ajoin ennen matkaa. Vastaavasti kaupungin toimielimien hy-
vaksymien matkojen osalta matkustajan ja esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd asian valmistelemiseen jaa

riittavasti aikaa.

11. Matkalasku

Matkalasku tehdaan matkasuunnitelman pohjalta. Lasku tehdadn matkan jalkeen viipymatta ja se on pyritta-
va tekemaan viimeistadn kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisestd. Maardajan jalkeen tulleita mat-

kalaskuja ei kdsitelld ilman perusteltua syyta viivastymiselle. Matkalaskua voi taydentad, mikali kaikki tarvitta-
vat dokumentit eivat ole kdytettavissa edelld mainitun 2 kk:n sisalld. Poikkeuksen matkalaskun jattamisaikaan

muodostaa vuodenvaihde seka hankkeiden loppumispdivamaara. Tuolloin matkalaskut tehd&dan valittomasti

matkan padttymisen jalkeen, jotta kulut saadaan kirjattua oikealle tilikaudelle ja hankkeelle.

Matkalaskun tulee siséltaa selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitistd katuosoitteineen
sekd saapumis- ja [ahtopdivasta kellonaikoineen seka perustelut matkasuunnitelmasta poikkeaviin kuluihin.
Laskuun tulee liittad alkuperdiset tositteet skannattuna. Mikali tositetta ei ole saatu tai se on havinnyt, tulee
matkustajan laatia selvitys menoperusteista ja skannata se matkalaskun liitteeksi. Mikali tositteista ei selvig,

mihin esim. taksilla tai bussilla on matkustettu, tulee lisaselvityksend antaa matkareitti.

Jos matkaa varten on vaihdettu valuuttaa, on tosite vaihtotapahtumasta liitettava laskuun. Muussa tapauk-

sessa kaytetdadn Suomen Pankin ilmoittamaa kurssia.

Matkustajan tulee huolehtia, ettd kustannuspaikka ja mahdolliset projektiin liittyvat kustannustiedot ovat

matkalaskulla oikein.

Matkakustannusten korvaus maksetaan Laitilan kaupungin normaaleina palkanmaksupadivind edellyttden,
ettd matkalasku on hyvéksytty asianmukaisesti ennen palkkatoimen ilmoittamia aineistopéivid. Korvaus suo-
ritetaan vain pankin palkkatilille ja valuuttana kaytetdan euroa.
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IV MATKUSTUKSEEN LIITTYVIA ERITYISKYSYMYKSIA

12. Ulkomaan matkat

Ulkomaan matka tuodaan toimialajohtajan/erillisyksikén vastuuhenkilén paatettavaksi. Esityksen tulee sisal-
taa selvitys matkaan kéytettavasta tyGajasta sekd muista matkasta aiheutuvista kuluista (esim. lennot, hotel-
limaksut, paivdrahat, viisumi- ja sijaiskulut) ja maininta, miltd kustannuspaikalta/hankkeelta kulut korvataan.
Lisdksi esityksesta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus ja sisdltd seka perustelut sille, miksi matkalle osallistumi-
nen on kaupungin ja kyseisen tydntekijdn/viranhaltijan osalta perusteltua ja tarkoituksenmukaista. Hyvaksy-
tyn esityksen jalkeen matkalle I3htija tekee matkasuunnitelman, joka esimiehen hyvaksynnan jalkeen on vir-

kamatkamaarays.

Laivaseminaareista sekd kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan pdivdarahaa kotimaan matkojen sdanndos-

ten ja maardysten mukaan.

13. Ylimdaarainen matka-aika tai matkakulut

Ylimddrdisen matka-ajan sisallyttaminen virkamatkaan voi tulla kyseeseen vain, mikali matkan kokonaiskus-
tannukset kaytetty tydaika mukaan lukien alenevat jarjestelyn johdosta merkittdvasti. Ylimaardginen matka-
aika tulee kdyda ilmi matkasuunnitelmasta ja sisdltyd matkamadardykseen, jotta virkamatkan ajalta voidaan

korvata pdivarahat ja majoituskustannukset.

TyOnantaja ei voi kustantaa osaksikaan sellaisia matkakustannuksia, jotka kohdistuvat muuhun kuin virka-
matkaan. Tdtd periaatetta tulee noudattaa siitdkin huolimatta, ettd lomamatkan yhdistamisestd virkamat-
kaan ei sindnsa aiheutuisi tyénantajalle lisdkustannuksia. Lahtokohtaisesti loman ja virkamatkan yhdistamista
siis tulee valttaa. Poikkeustilanteissa loma voidaan yhdistaa virkamatkaan, jos siihen on erityisid perusteita ja
matkustaja on saanut yhdistamiseen matkamaarayksen antajan suostumuksen. Matkasuunnitelmassa tulee
selkedsti eritelld virkamatka ja lomapaivat. Matkustaja vastaa itse vakuutusturvastaan matkaan sisaltyvdn

oman ajan osalta.

14. Matkavakuutus

Laitilan kaupungilla on matkustajavakuutus sekd@ matkatavara- ja matkavastuuvakuutus. Kaikkien ndiden pii-
riin kuuluvat henkildston lisdksi kaupungin luottamushenkil6t ja muut ulkopuoliset, jotka matkustavat kau-
pungin viranomaispdatoksen perusteella kaupungin asioissa. Vakuutus on voimassa ulkomaanmatkoilla. Va-
kuutetun kotimaassa vakuutus on voimassa matkoilla, jotka tehd&an linnunteitd suoraan mitattuna véhintaan
50 km etdisyydelle normaaliin elinymparist66n kuuluvasta asunnosta, tydpaikasta, opiskelupaikasta tai va-

paa-ajan asunnosta.

Kotimaan virantoimitus- ja virkamatkoilla on voimassa Laitilan kaupungin lakisddteinen tapaturmavakuutus.

Lisatietoja vakuutusturvasta voi kysya taloustoimi@Iaitila.fi
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VI SOVELTAMISOHJEITA

Virkamatka on virantoimitusmatkaan verrattuna harvemmin tapahtuvaa ja edellyttaa yleensd matkustamis-
ta virkapaikan ulkopuolelle. Esimerkiksi ulkomaan matkat ovat aina virkamatkoja ja koulutusmatkat ovat
padosin virkamatkoja.

Virantoimitusmatkoja ovat esimerkiksi ty6tehtdvien hoitamiseen valittémasti tai Iaheisesti liittyvat matkat,
kuten projekteihin, tydverkostoihin tai oman alan asiantuntijatapaamisiin liittyvat matkat.

Johtavassa tai esimiesasemassa olevien henkildiden matkat ovat usein luonteeltaan virantoimitusmatkoja.

Viime kadessa matkan hyvaksyva esimies tai toimielin ratkaisee, onko kyseessa erillistd padtosta edellyttava

virkamatka vai tavanomaisiin tydtehtaviin liittyva virantoimitusmatka.
Esimerkki:

Laitilan kaupungin palveluksessa olevan Leila Laitalan koti on 45 km:n padssa hanen tydpaikastaan, joka on
Laitilan kaupungintalolla. Joskus hadn kdy virkamatkalla Helsingissa.

Esimerkki 1: Leila Laitala matkustaa paivittdin aamulla kotoa kaupungintalolle ja iltapdivisin kaupungintalolta
kotiinsa. Kyse on 90 km:n (45 km suuntaansa) tyématkasta. Leila Laitalan tulee maksaa tyématkansa itse.

TyOmatka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tyénantajalta.

Esimerkki 2: Leila Laitala Iahtee suoraan kotoa virkamatkalle omalla autolla Helsinkiin. Han ajaa meno- ja pa-
luumatkalla Laitilan kautta, mutta ei kdy tydpaikallaan kaupungintalolla. Han palaa virkamatkalta suoraan
kotiinsa. Kyse on virkamatkasta. Ty6nantaja maksaa matkat kotoa Helsinkiin ja Helsingista kotiin. HUOM:
Matkalaskusta ei siis vahenneta sitd 9o km (45 km suuntaansa), joka on Leila Laitalan normaali pdivittainen

ty6matka, kun han ajaa autollaan kotoa téihin kaupungintalolle.

Esimerkki 3: Leila Laitala matkustaa aamulla kotoa ty6paikalle Laitilan kaupungintalolle. Han I3htee tydpaikal-
taan kaupungintalolta puolen tunnin kuluttua virkamatkalle Helsinkiin. Han palaa virkamatkalta Helsingista
kesken tyopdivan tydpaikalleen kaupungintalolle. Han ldhtee kaupungintalolta tyépdivan jalkeen kotiinsa.
Matka aamulla kotoa Laitilaan on tyématka. Tydmatka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tyénantajalta.
Matka Laitilan kaupungintalolta Helsinkiin ja paluumatka Helsingistd Laitilan kaupungintalolle on virkamatka.
Tydnantaja maksaa tuon matkan kulut. Matka iltapdivalla Laitilan kaupungintalolta kotiin on tyématka. Ty6-

matka ei oikeuta saamaan korvauksia kuluista tyénantajalta.

Esimerkki 4: Viranhaltijan tai tyontekijan on tarpeen osallistua oman alansa tdydennyskoulutuspdivdan, joka
jarjestetadn Laitilassa tai muualla. Tata varten ei haeta eikd mydnneta virkavapaata, mikali tydnantaja katsoo,
ettd koulutukseen osallistuminen on valttamatdnta. Ao. henkildlle annetaan maardys osallistua koulutukseen
ja mikali koulutus on toisella paikkakunnalla (edellyttdd matkustamista), annetaan maardys virkamatkaan
palkallisena ja edellyttda matkustamista (virkamatkalla tarkoitetaan myds tyontekijéiden vastaavia matkoja).
Virkamatkan kustannukset (KVTES liite 16) maksaa tyonantaja.

Viranhaltijan/tyontekijan kanssa ei voida menetelld niin, ettd sovitaan siitd, ettd tydnantaja maksaa vain osan
kustannuksista. Talloin kysymyksessa ei ole virkamatka.
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Mikali tyénantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttamattomana, voi tyénantaja siitd huolimatta oi-
keuttaa viranhaltijan/tydntekijan osallistumaan koulutukseen ja osallistua harkintansa mukaan palkan ja
matkakustannusten korvauksiin sekda muihin koulutuskustannuksiin.

Esimerkki 5: Paikallisen ammattijarjeston paaluottamusmies haluaa osallistua valtakunnallisesti hyvaksytylle
ao. sopijajarjeston luottamusmieskurssille tai muulle luottamusmiestoimintaan liittyvalle kurssille. Tata var-
ten han hakee virka- tai tydvapaata, jonka osalta palvelussuhteen ehdot seka kustannusten jakautuminen
ammattijarjeston ja tyonantajan kesken on maéritelty ammattiyhdistyskoulutuksesta tehdyssé virka- ja ty6-
ehtosopimuksessa. Kysymyksessa ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka.

Esimerkki 6: Viranhaltija tai tyontekija osallistuu padsopijajarjestonsa ylimman paattdvan elimen kokoukseen
ja hakee sita varten virka- tai tydvapaata. Virka- tai tyévapaan mydntdmisessa noudatetaan valtakunnallista
suositusta. Kysymyksessa ei ole virkamatka tai virantoimitusmatka. Virka- tai tyévapaan myéntda hallintojoh-
taja (kaupungin maaraykset koskien ay-toimintaan liittyvia virka- ja ty6vapaita).

Loma-aikaan ajoittuvia matkustuksen kustannuksia ei korvata. Esimerkiksi, jos virkamatka paattyy loman

alkamiseen, ei paluumatkasta aiheutuvia kustannuksia tai majoitusta loman ajalta korvata.

Esimerkki

Matkustaja lahtee virkamatkalle Viroon. Virkamatka kestda keskiviikosta perjantaihin, mutta

henkild haluaisi viettad myo6s viikonlopun Virossa ja palata vasta sunnuntaina. Tama ei ole mahdollista tyon-
antajan kustannuksella, koska virkamatkaan ei voida siséllyttdaa lomaa. Mikali matkustaja jaa Viroon viikonlo-
puksi, hanen tulee ostaa paluumatkan lippu itse. Matka merkitddn matkajarjestelmdan paattyvaksi perjantai-

na Viroon.

. ______________________________________________________________________________________________|
LAITILAN KAUPUNGIN MATKUSTUSSAANTO 10



