POHJOIS-POHJANMAAN LIITTO

Hyvaksytty 27.10.2025

Pohjois-Pohjanmaan liiton matkustusohje

Virantoimitusmatka

Virkamatka

Maakuntahallitus on antanut 1.11.2025 lukien toistaiseksi
noudatettavaksi seuraavan matkustusohjeen, jossa maaritellaan
matkustamiseen liittyvat menettelytavat liiton tyo- ja virkasuhteisten
henkildiden seka luottamushenkildiden osalta.

KVTES:n mukaan virantoimitusmatka on tavanomaisiin ty6tehtaviin
liittyva matka.

Soveltaminen Pohjois-Pohjanmaan liitossa:

Kuntayhtyman alueella tapahtuvat henkildkunnan matkat ovat
paasaantodisesti virantoimitusmatkoja, joihin ei tarvita
matkamaaraysta. Matkaan liittyvat kulut haetaan korvattavaksi M2-
matkanhallintajarjestelmassa.

KVTES:n mukaan matkakustannusten korvaukseen oikeuttava
virkamatka on kuntayhtyman asianomaisen viranomaisen antamaan
maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaisiin
tyotehtaviin.

Matka-ajan suhde tydaikaan

Matkamaarays

Virkamatkaan kaytetysta ajasta tydajaksi luetaan ainoastaan virka-
ltydtehtavien suorittamiseen kulunut aika.

Virantoimitusmatkaan kaytetysta ajasta tydaikaan lasketaan siirtyma
virantoimituspaikalle ja varsinainen matkan tarkoituksena oleva tyo-
suoritus. Paluumatka tyopaikalle tai kotiin ei ole ty6aikaa.

Tybmatka asunnon ja tyOpaikan valilla ei ole tydaikaa.

Mikali matka itsessdan on tyontekijalle osoitettu tydsuoritus kuten
liton vieraiden kyyditseminen, se lasketaan kokonaisuudessaan
tybajaksi siihen asti, kunnes velvoite paattyy.

Virka- ja koulutusmatkojen tekemiseen tarvitaan hyvaksytty
matkamaarays. Jokaisesta matkasta on laadittava etukateen
matkasuunnitelma. Virka- ja koulutusmatkan tekemiseen tarvitaan
matkamaarays silloinkin, kun matkasta ei aiheudu kuluja.
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Matkasuunnitelmien ja matkamaaraysten laatimisessa kaytetaan M2 —
matkanhallintajarjestelmaa. Esihenkildon hyvaksyma matkasuunnitelma
toimii matkamaarayksena.

Koulutushakemus ja koulutusta koskeva paatoés tehdaan ESS-
jarjestelmassa. Jos koulutukseen osallistuminen vaatii matkustamista,
tulee lisaksi hakea matkamaarays M2:ssa tekemalld matkasuunnitelma,
jonka esihenkild hyvaksyy. Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko
matka tai koulutus tarpeellinen ja voidaanko se toteuttaa esim.
etayhteyksien avulla.

Luottamushenkildiden matkat

Luottamushenkildiden matkat ja koulutukset hyvaksytaan
asianomaisessa luottamustoimielimessa ennen matkaa. Sellaiset
matkat, jotka perustuvat luottamushenkilén asemaan (esim.
puheenjohtajat) tai erityistehtavaan (esim. kansainvaliset
edustustehtavat), eivat kuitenkaan edellyta erillista toimielimen
matkamaaraysta.

Poikkeuksellisesti luottamushenkildn matkan ja koulutuksen voi
hyvaksya maakuntajohtaja. Naissa tilanteissa matka ja koulutus
tuodaan tiedoksi toimielimen seuraavaan kokoukseen.

Toimielin tai matkamaarayksen antaja voi edellyttaa raportointia
matkasta tai koulutuksesta.

Luottamushenkildiden ~ matkoihin  sovelletaan  KVTES:n
virkamatkoja koskevia maarayksia, ellei tastd ohjeesta muuta
johdu.

Matkajarjestelyista vastaa liiton nimeamat matkasihteerit

Matkustusperiaatteet

Pohjois-Pohjanmaan liitto nimeaa tyontekijat, jotka vastaavat liiton
matkustusasioista kokonaisuudessaan ja jotka ovat velvoitettuja
ryhtymaan saatujen toimeksiantojen mukaisiin toimenpiteisiin matkan
jarjestédmiseksi.

Matkajarjestelyista vastuussa olevien henkildiden tehtaviin kuuluu
matkan edellyttdman kuljetuksen (esim. lento, juna jne.) jarjestaminen,
majoituksen varaaminen seka muut matkaan kuuluvat jarjestelyt.
Matkajarjestelyt tulee toteuttaa tdman matkustusohjeen ja KVTES:ssa
esitettyjen periaatteiden mukaisesti.

Matkaa varattaessa on matkustajalla oltava esihenkilén hyvaksyma
matkamaarays ja matkasuunnitelma (M2). Matkasihteeri tekee
tarvittavat varaukset matkasuunnitelman mukaisesti.

Matka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin
kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien
tarkoituksenmukainen suorittaminen. Talléin on otettava huomioon
paitsi matkustamiskustannusten korvaus ja paivaraha, myos
mahdollisesti saavutettu tydajan saasto.

Matkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos se
olisi tehty kuntayhtymalle edullisimmalla tavalla. Matkamaarayksen

2



antaja toteaa tarvittaessa etukateen, mika on kussakin tapauksessa
tarkoituksenmukaisin ja kuntayhtymalle edullisin matkustustapa.
Muussa tapauksessa matkalaskun hyvaksyja ratkaisee asian
jalkikateen.

Matkat varataan taman matkustusohjeen mukaisesti. Matkalle maara-
tylla henkildlla ei ole oikeutta vaatia matkajarjestelyista vastaavaa
matkasihteeria poikkeamaan tadssa matkustusohjeessa tai KVTES:ssa
esitetyista periaatteista tai menettelyista.

Matkakustannusten korvaukset

Matkakustannuksista suoritettavista korvauksista on maaraykset
Kunnallisessa yleisessa virka- ja tydehtosopimuksessa (KVTES, liite 16).
Sen maarayksia sovelletaan seka luottamushenkilihin etta tydntekijéihin.

Korvattavia varsinaisia matkustamiskustannuksia ovat matkaliput seka
paikka- ja makuupaikkaliput, rahtimaksut seka muut niihin verrattavat
valttdamattdmat varsinaiseen matkustamiseen liittyvat maksut.

Lentokentalla, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa
autosta perittava seisontapaikkamaksu korvataan tositteen
mukaisesti, kuitenkin enintaan kolmelta paivalta kutakin matkaa
kohden. Sellaiset auton seisontamaksut, jotka aiheutuvat
luottamushenkildlle osallistumisesta toimielimen tai tehtdvan
edellyttdamaan kokoukseen, korvataan tositteen mukaisesti. Muita
auton seisontapaikkamaksuja ei korvata, ellei virka- ja
tydehtosopimuksesta muuta johdu.

Luottamushenkildlle voidaan maksaa majoittuminen kokousta
edeltavana iltana hotellissa, mikali luottamushenkilén tulee olla
kokouspaikalla ennen klo 9.00 aamulla. Hotelliydn korvaaminen
edellyttaa, ettd matka kodista kokouspaikalle on yli 150 km.
Tallaisista yopymisista ei korvata paivarahaa majoituksen ajalta.

M2- matkahallintajarjestelma mahdollistaa matkakustannuksien
korvauksen hakemisen myds ennakkoon. Omalla kulkuneuvolla tehty
matka korvataan KVTES:n mukaisesti. Erityisen tarkeda on
huomioida, ettd matkat kotoa muualle kuin maaratylle
tydntekemispaikalle korvataan vain niiltd osin kuin ne ylittavat
kustannukset matkasta normaalille tyéntekemispaikalle (liiton
toimisto).

Taksin kayton periaatteet

Matkustettaessa tulee kayttaa ensisijaisesti julkisia kulkuneuvo-
ja. Tdma maarays koskee ennen matkaa, matkan aikana ja matkan
jalkeen tapahtuvia siirtymia.

Mikali siirtymaa ei ole perustelluista syistd mahdollista tehda julkisten
kulkuneuvojen avulla, voi siirtymisen tehda taksilla. Tallaisia
perusteltuja syita ovat erityisesti tarve kiireelliseen siirtymiseen
matkakohteessa seka julkisten kulkuneuvojen huomattava
epakaytannollisyys tai puuttuminen siltd alueelta, jonne matka
suuntautuu.



Paivaraha

Ateriakorvaus

Matkalaskut

Muut maaraykset

Paivarahan maksaminen edellyttaa, etta virkamatka ulottuu yli 15
kilometrin etaisyydelle viranhaltijan/tyontekijan asunnosta ja virka-
/tyGpaikasta.

Vahintaan 10 tuntia kestavasta virantoimitusmatkasta toisen kunnan
alueelle vahintaan 150 kilometrin paadhan pysyvaisluonteisesta toimi-
paikasta ja asunnosta maksetaan osapaivarahan suuruinen korvaus.
Muussa tapauksessa virantoimitusmatkan ajalta ei makseta
paivarahaa.

Paivarahan suuruus, tuntirajat ja alentamisperusteet maaraytyvat
KVTES:n mukaisesti.

Jos yli 6 tuntia kestavasta virkamatkasta ei tule maksettavaksi
paivarahaa, mutta viranhaltija/tyontekija on aterioinut omalla
kustannuksellaan muualla kuin tavanomaisessa ruokailupaikassaan
vahintdan 10 kilometrin etaisyydella virka-/tydpaikastaan tai
asunnostaan, maksetaan hanelle ateriakorvausta KVTES:n
mukaisesti.

Mikali viranhaltija-/tydntekija joutuu yli 7 tuntia kestavan ja vahintaan
15 kilometrin etaisyydelle virkapaikasta/tyopaikasta tai asunnosta
ulottuvan virantoimitusmatkan aikana aterioimaan omalla
kustannuksellaan muualla kuin tavanomaisessa ruokailupaikassaan,
hanelle maksetaan KVTES:n mukainen ateriakorvaus edellyttaen, etta
ruokailua matkan aikana ei ole jarjestetty tydnantajan toimesta ja etta
kyseiselta virantoimitusmatkalta ei makseta paivarahaa.

Matkalasku tulee tehda viivytyksetta matkan paatyttya.
Matkakustannusten korvausten maksamisen edellytyksena on, etta
hyvaksytty matkalasku on matkalaskun hyvaksyjan kasittelyssa
viimeistdan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

Matkalaskuun on liitettava tositteet matkan aikana syntyneista
kustannuksista. Jos kustannukset ovat syntyneet jossain muussa
valuutassa kuin euroissa, matkalaskuun on liitettdva my®os tiliote, josta
ilmenee maksettu summa euroissa.

Matkoista kertyneiden bonuspisteiden yksityiskaytto on kielletty.
Yksityismatkustukseen kaytetyista etuisuuksista mahdollisesti tulevista
veroseuraamuksista vastaa matkustaja.

Pohjois-Pohjanmaan liiton tyontekijat ja luottamushenkil6t on
vakuutettu matkavakuutuksella tyo- ja virkamatkojen osalta.
Lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa seka virka- etta
virantoimitusmatkoilla.

Viisumikulut korvataan, jos virkamatka suuntautuu sellaiseen maahan,
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mihin se joudutaan hankkimaan. Passista aiheutuneet kustannukset
maksaa henkilo itse.

Pohjois-Pohjanmaan liitto suosittelee vahvasti kimppakyytien
hyodyntamistd, mikali olosuhteet sen mahdollistavat.



