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Lieksan kaupungin matkustusohje

Matkustusohjeen soveltaminen

Naita ohjeita sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden
virkamatkoihin ja tyontekijoiden tydmatkoihin seka luottamushenkildiden matkoihin
(jaljempana virkamatka), ellei muualla ole toisin maaratty.

Matkustusohjeella halutaan yhtendistaa ja selkeyttdaa kaupungin henkildston mat-
kustuskaytantoa ja varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus.

-virkamatka on esimiehen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaan/tavanomaisiin ty6tehtaviin.

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

Matkustusohje on voimassa 1.6.2013 alkaen.

Matkustusperiaatteet

e Kaupungin palveluksessa oleva henkild on velvollinen tekemaan tyotehtavien edel-
lyttamat virkamatkat matkustusohjeen mukaisesti.

e Matkustusmaarays esimiehelta tarvitaan aina.

e Matkat on suunniteltava huolella huomioiden kokonaiskustannukset ja -aika.

e Virkamatka on tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista.

e Virkamatkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin, mita olisi maksettava, jos
matka olisi tehty matkalle Iahtijan esimiehen esittamalla tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

e Virkamatkoilla kaytetaan paasaantoisesti julkisia kulkuneuvoja ja lentomatkat teh-
daan turistiluokassa.

e Lentomatkat on varattava riittavan ajoissa, jotta voidaan taata edullinen hinta.

Matkan suunnittelu

Virkamatkoja koskevasta paatoksenteosta maarataan hallintosaannodssa.

Matkat suunnitellaan ja tilataan hyvissa ajoin, jolloin edullisia hintoja voidaan
hyodyntaa. Samalle matkalle pyritaan yhdistimaan useampia tapaamisia.

Suunniteltaessa virkamatkaa tulee arvioida matkan tarpeellisuutta. Edelleen tulee
arvioida voidaanko virkamatkan tavoite saavuttaa kayttamalla esim. puhelin- ja
videoneuvottelua.

Matkan tavoitetta tulee arvioida matkasta aiheutuviin kokonaiskustannuksiin.
Lentolipusta varataan aikatauluiltaan tarkoituksen mukaisin ja hinnaltaan edullisin.



Matkan varaaminen

Kaikki matkavaraukset tehdaan keskitetysti sopimusmatkatoimiston kautta
(Hankintasopimuksen mukaisesti Suomen Matkatoimisto Oy).

Kts. Junamatkat — VR verkkokaupan kautta.

Sopimusmatkatoimiston velvollisuus on tarjota aina ensisijaisesti
yhteistyokumppaneiden sopimushintaisia tai muita erikoishintaisia lippuja.

Varausten teossa tulee kadyttaa ensisijaisesti edullista online-varausta.

Huom. Saatuasi matkakuvauksen tai matkalipun muista tarkistaa valittomasti, etta
siind on oikeat, tilauksen mukaiset pdaivamaarat ja aikataulut, lentojen numerot
ym.

Vastuu matkatietojen oikeellisuudesta on matkakuvauksen hyvaksymisen jalkeen
matkustajalla.

Matkan varaamisessa auttavat palvelukeskusten matkajarjestelijat — kts.
Woorumi/Henkilosté/Palvelussuhdeasiat/Matkustaminen

Varauksen peruuttaminen, muuttaminen ja kdyttamattomat matkaliput

Turhien maksujen valttdmiseksi matkustajan on peruttava matkavaraus heti kun
matkan peruuntuminen on tiedossa. Kaikki kayttamattomat matkaliput palautetaan
matkatoimistoon mahdollista takaisinmaksua varten.

Sairastumisen vuoksi peruuntuvan matkan korvaa vakuutusyhti¢ laakarintodistusta
vastaan. Korvauksen hakemista varten tulee vakuutusyhtiéon toimittaa
laakarintodistus seka dokumentti mahdollisista matkanjarjestajan hyvityksista.

Matkan peruuntuminen

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

Maksaminen ja matkaennakko

Maksukortit
Matkan aikana syntyvat kulut maksetaan ensisijaisesti kaupungin luottokortilla.

Matkustaja, jolla ei ole kaupungin luottokorttia maksaa matkan aikana syntyneet
kulut itse. Matkalta palattuaan han saa kulut takaisin matkalaskujarjestelman
kautta.

Majoituskustannukset voidaan sopia hotellin kanssa laskutettavaksi suoraan Lieksan
kaupungilta.

Matkaennakkoa ei makseta.



Matkalasku ja raportointi

Matkalaskut tulee kasitelld ensisijaisesti sahkoisessa jarjestelmdassa.
Jos sahkoista matkalaskujen kasittelyjarjestelmaa ei ole kdytossa niin
tyontekija/viranhaltija on velvoitettu tayttamaan matkalaskulomakkeen.

Matkalasku on esitettdava matkan hyvaksyneelle esimiehelle viivytyksetta
hyvaksyttavaksi.

Matkalaskuun tulee liittda tositteet syntyneista kuluista. Matkalasku tiliidaan siten,
ettd arvonlisavero erotellaan muista matkakustannuksista. Hyvaksyjan tulee
tarkastaa matkalasku, matkustusasiakirjat ja paivarahat ym. korvaukset.

Sahkoisesti laskutettavat lento- ja junaliput hyvaksytaan erillis- tai yhteislaskun
mukaisesti, niita ei tarvitse liittda matkalaskuun.

Matkalaskua voi tdydentda kohtuullisen ajan kuluessa.

Matkalaskussa tulee ndkya matkan aloitus- ja paattymisajankohta kellon aikoineen.
Matkalaskussa tulee ndkya myos virkamatkan aikana saadut ateriat.

Matkakustannusten korvaaminen

Virkamatkasta maksetaan KVTES:n sopimusmaaraysten mukaisesti
matkustamiskustannusten korvausta, pdivarahaa, ateriakorvausta, majoittumis- tai
hotellikorvausta.

KVTES:n sopimusmaarayksiin sisaltyvat myos tyontekijoiden matka-ajan palkkaa
koskevat maksuperusteet.

Voimassaolevat matkakustannusten korvaukset loytyvat KT Kuntatydnantajien
sivuilta.

Matkustustavat

Lentomatkat
Lentomatkojen osalta katsotaan aina kokonaisedullisin hinta- ja reittivaihtoehto
lentoyhti6sta riippumatta.

Erikoishintaisia lippuja kdytetdan aina, kun se on mahdollista. Lentomatkat tehdaan
turistiluokassa.

Jos lentomatkoilta kertyy bonus-pisteita niin paljon, etta niista koituu etua, tulee
matkustajan hakea uusi kanta-asiakaskortti tydmatkustusta varten.

Matkustajilta voidaan tarvittaessa pyytda selvitys virkamatkoilta kertyneiden
pisteiden kaytosta.

Matkustajan tulee kayttaa kaupungin lilkkematkoilta karttuneita bonus-pisteita
tuleviin tyomatkoihin. Bonuspistematkat varataan suoraan palveluntuottajalta esim.
lentoyhtiolta.

Palvelutuottajien bonusohjelmat eivat saa vaikuttaa
matkareitin/lentoyhtion/hotellin valintaan, jos se nostaa yritykselle tulevia
kokonaismatkakustannuksia.



Majoitus
Majoitukseen kaytetdan 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 paassa. Junassa on
kaytettava 2. luokkaa.

Junamatkat varataan paasaantoisesti VR:n jarjestelman kautta ellei
matkakokonaisuus muuta edellyta. (Kaupungin palvelukeskusten matkajarjestajat
hoitavat varaukset — VR verkkosopimusetuus kaupungilla).

Kaupungin autojen kaytto

Ensisijaisesti on kaytettava kaupungin autoja. Varaukset tapahtuvat sahkodisen
kalenterin kautta. Paallekkaisissa varauksissa — etusija on pidemmalld matka-ajolla
/useammalla matkustajalla.

Tilapdinen oman auton/ajoneuvon kayttdoikeus

Mikali useampi matkustaja on menossa henkiléautolla samaan kohteeseen on aina
selvitettava yhteiskuljetusmahdollisuus. Tama koskee sekd oman ajoneuvon kayttoa,
ettd autonvuokrausta ja taksin kayttoa tyomatkoilla.

Mikali kohteeseen on jarjestetty yhteiskuljetus, ei oman ajoneuvon kdytosta
makseta korvausta.

Oman ajoneuvon kaytosta aiheutuneet kulut korvataan, mikali matka omalla
ajoneuvolla tulee kaupungille edullisemmaksi joko ajan sadaston vuoksi tai mat-
kakustannusten vahenemisena useamman henkilén matkustaessa yhdessa.

Tilapdisen oman ajoneuvon kdytdn osalta korvattavista ajokilometreista pidetaan
ajopaivakirjaa tai vastaavaa seurantaa, joka on esitettava matkalaskun tarkastajalle.

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

Taksin kaytto

Taksia kaytetdan vain silloin, kun sen kdytté on matkustajien maaran, tyén
suorittamisen ja olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen
vaihtoehto.

Turvallisuus ja vakuutukset

Matkan suunnittelussa ja matkustuksessa on otettava huomioon
turvallisuusnakokohdat.

Lieksan kaupungin henkilokunnalla*) ja luottamushenkil6illa#) on matkavakuutus,
joka on voimassa ty6- ja virkamatkan aikana seka kotimaassa etta ulkomailla.



Matkavakuutus sisdltdd matkustaja-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutukset seka
matkaoikeusturvavakuutuksen.

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

Ulkomaan matkaa varten voi hakea matkavakuutuskortin Aspasta (Pielisentie 3),
samoin vakuutustodistuksen viisumia varten.

Vakuutusosakeyhtio Eurooppalainen, Lapinméaentie 1, 00013 Pohjola (Helsinki).
Yritykset ja yhteisot p. 010 55 88 55, www.eurooppalainen.com,
yhteyshenkil6 Ossi Pakarinen.

Vakuutusyhteyshenkilé on kaupunginkamreeri.

Virkamatkan ja loman yhdistaminen

- Virkamatkan paattyessa vapaaseen tai lomaan, voidaan virkamatkan paluumatka
ajoittaa koulutuksen tai tydtehtavien hoitamisen jalkeiseen aikaan, jos siita ei
aiheudu tydnantajalle lisdkustannuksia.

- Koulutuksen tai tyotehtavien jalkeiseltd ajalta ei makseta mitdan muita
kustannuksia kuin virkamatkaan kuuluva paluumatka.

- Paivarahat haetaan niin, etta virkamatka katsotaan paattyneeksi silloin, kun
virkamatkan perusteena oleva matka olisi suorinta reittia noudattaen paattynyt.

- Kaupungin vakuutukset eivit ole voimassa ohjelman paattymisen jalkeen
tapahtuvan paluumatkan aikana.

Lisatietoja matkustusasioissa saa:

kaupunginsihteeri Matti Taponen,
kaupunginkamreeri Johanna Tahkio ja
kaupunginjohtajan sihteeri Raija Mustonen


http://www.eurooppalainen.com/

Matkavakuutuksen sisalto

Matkavakuutuksen yleiset tiedot
Vakuutetut
- matkapaivia enintaan
- matkustavia henkil6itd enintdan
Matkan luonne

- lomamatkat

- paivittdinen elinymparisto
Yhtdjaksoinen matkan kesto
Voimassaoloalue

Matkustajavakuutus
A Hoitokorvaus, ilman ylarajaa

- matkasairaus, ajalta

- matkatapaturma, ajalta
B Matkan keskeytyminen
C, D Haittakorvaus
- C matkatapaturman aiheuttama haitta
- D matkasairauden aiheuttama haitta
E, F Kuolinkorvaus
- E matkatapaturman aiheuttama kuolema
- F matkasairauden aiheuttama kuolema
G Matkan peruutuminen
H Matkalta myohastyminen, odottaminen
J Pahoinpitely, sieppaus, kriisiterapia
K Terveydenh./hammash./synnytys

800/500/8.000 e

Lahiomaisluettelon laajuus
(keskeytyminen, peruuntuminen)

Matkatavaravakuutus
Matkatavarat
Vakuutusmaara

Omavastuu

Maksuvalineet ja arvopaperit

Matkavastuu- ja —oikeusturvavakuutus
Matkavastuu ja oikeusturva
Matkavastuu

Omavastuu

Matkaoikeusturva

Omavastuu

Tyontekijat

1000

250

virkamatkat

Ei sisally

Ei sisally

enintdaan 1 kk matkat
kaikkialla maailmassa

kaikkialla yksityinen
120 vrk
3 vuotta
sisaltyy

30.000 e
Ei sisally

30.000 e

Ei sisally
Suppea
Sisaltyy

Ei sisally

Ei valittavissa

suppea

henkilokohtainen
1.000 e
Ei sisally
Ei sisally

henkilokohtainen

150.000 e

omavastuu 10 % vah. 150 e
8.500 e

omavastuu 10 % vah. 150 e



Matkavakuutuksen sisalto

Matkavakuutuksen yleiset tiedot
Vakuutetut
- matkapaivia enintaan
- matkustavia henkil6itd enintdan
Matkan luonne

- lomamatkat

- paivittdinen elinymparisto
Yhtdjaksoinen matkan kesto
Voimassaoloalue

Matkustajavakuutus
A Hoitokorvaus, ilman ylarajaa

- matkasairaus, ajalta

- matkatapaturma, ajalta
B Matkan keskeytyminen
C, D Haittakorvaus
- C matkatapaturman aiheuttama haitta
- D matkasairauden aiheuttama haitta
E, F Kuolinkorvaus
- E matkatapaturman aiheuttama kuolema
- F matkasairauden aiheuttama kuolema
G Matkan peruutuminen
H Matkalta myohastyminen, odottaminen
J Pahoinpitely, sieppaus, kriisiterapia
K Terveydenh./hammash./synnytys

800/500/8.000 e

Lahiomaisluettelon laajuus
(keskeytyminen, peruuntuminen)

Matkatavaravakuutus
Matkatavarat
Vakuutusmaara

Omavastuu

Maksuvalineet ja arvopaperit

Matkavastuu- ja —oikeusturvavakuutus
Matkavastuu ja oikeusturva
Matkavastuu

Omavastuu

Matkaoikeusturva

Omavastuu

Luottamushenkil6t
200

20

virkamatkat

Ei sisally

Ei sisally

enintdan 1 kk matkat
kaikkialla maailmassa

kaikkialla yksityinen
120 vrk

3 vuotta

sisaltyy

30.000 e
Ei sisally

30.000 e

Ei sisally
Suppea
Sisaltyy

Ei sisally

Ei valittavissa

suppea

henkilokohtainen
1.000 e
Ei sisally
Ei sisally

henkilokohtainen

150.000 e

omavastuu 10 % vah. 150 e
8.500 e

omavastuu 10 % vah. 150 e



Eurooppalainen

Matkavakuutuskortit

Yleista

Matkavakuutussopimuksen tehneelle yritykselle ldhetetaan
matkavakuutuskortit jaettavaksi matkustaville henkildille. Korteissa on
Eurooppalaisen hatépalvelunumerot ja laskutusohje ladkérille.

Eurooppalaisen Internet sivut

Osoitteessa www.eurooppalainen.com on korvaushakemukset,

tietoa sotariskialueista, yhteistyoladkareistd, Eurooppalaisen sisaryhtioista,
Euro- Centereisté ja hatdpuhelinnumeroista. Sielld on my6s paljon muuta
hyddyllista tietoa matkavakuutuksesta.

Sota, luonnonkatastrofi, lento-onnettomuus tai ydinvahinko

Vakuutuksesta ei korvata vahinkoa, joka on aiheutunut

- sodasta, aseellisesta selkkauksesta tai luonnonkatastrofista

- ydinvastuulaissa kuvastusta ydinvahingosta riippumatta siitd, misséa
ydinvahinko on sattunut.

Vakuutus on kuitenkin voimassa 10 péivéan ajan luonnonkatastrofin tai
aseellisten toimien alkamisesta, paitsi jos kyseessa on suursota tai vakuutettu
on itse osallistunut sotaan tai aseellisiin toimiin.

Lisasopimuksesta ja -maksusta matkavakuutuksen voi saada Eurooppalaisen
harkinnan mukaan voimaan myds aseellisen selkkauksen tai
luonnonkatastrofin varalle.

Kilpaurheilu ja sen harjoittelu, seka erdat urheilulajit ja toiminnot

Virkamatka

Tyodpaikka

Koti

Komennusmatka

Jos sairaus, tapaturma tai kuolema on aiheutunut Kilpaurheilussa tai sen
harjoittelussa, ei vakuutuksesta makseta korvausta. Ehdoissa on mainittu
joitakin urheilulajeja ja muita riskialttiita toimintoja.

Lisasopimuksesta ja — maksusta voi matkustajavakuutuksen saada voimaan
Eurooppalaisen harkinnan mukaan myos Kilpaurheiluun ja sen harjoitteluun

Virkamatka on tyodntekijan suorittama ja tydnantajan maaradma ja kustantama
matka, joka tehdaan suoraan linnuntietd mitattuna vahintdan 50 km:n paéhan
tydntekijan asunnosta, tydpaikasta, vapaa-ajan asunnosta tai opiskelupaikasta.
Virkamatka alkaa, kun jonkun edelld mainitun paikan ovi suljetaan valittéméan
virkamatkalle 1ahdon tarkoituksessa ja paattyy, kun tydntekija palaa takaisin
jonkun edella mainitun paikan ulko-ovelle. Néiden paikkojen valisia matkoja
ei lueta virkamatkoiksi.

Tyopaikka on paikka, jossa tyontekija padasiassa tydskentelee tai
sdanndnmukaisesti kay toissa.

Tyontekijan tai hdnen perheenjdsenensa koti sijaitsee siind osoitteessa, jonka
tdma kulloinkin on viranomaisille ilmoittanut kotipaikakseen. Kotina pidetaan
my0s asuntoa tai vapaa-ajan asuntoa, joka tyontekijélla tai taman
perheenjasenelld on kaytettavissadn kotimaassaan tyontekijén
komennusmatkan aikana.

Komennusmatka on tydnantajan toimeksiannosta ulkomaille suuntautuva
tyontekijén suorittama sopimuspohjainen tyématka, joka kestaa yli



kolme kuukautta. Matka koskee tyontekijad ja hdnen perheenjéseniéan,
jos niin on sovittu.

Komennuskohde On se maa jossa vakuutettu tyGtehtaviensa takia padasiallisesti asuu ja
tytskentelee.

Henkilotiedot Komennusmatkoille matkustavien henkil6tiedot ja arvioitu matkan kesto tulee
ilmoittaa ennen matkan alkua Eurooppalaiselle.



