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Naita ohjeita sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden virkamatkoihin
ja tydntekijoiden tydmatkoihin (jaliempana virkamatka) seka luottamushenkildiden kokous-
yms. matkoihin, ellei muualla ole toisin saadetty, maaratty tai sovittu. Mikali Kunnallisen
virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES), Kunnallisen opetushenkiléston virka- ja
tydehtosopimuksen (OVTES) tai Kunnallisen teknisen henkiloston virka- ja
tydehtosopimuksen (TS) maaraykset ovat edullisempia kuin tdman ohjeen maaraykset,
noudatetaan kyseisia virka- ja tydehtosopimuksia.

1 Yleista

1.1 Matkakustannukset

Matkakustannuksina pidetaan niita ylimaaraisia menoja, joita asianomaisella on ollut
virkamatkan johdosta. Virkamatkasta maksetaan virka- ja tydehtosopimusmaaraysten
mukaisesti matkakustannusten korvauksena matkustamiskustannusten korvausta,
paivarahaa, ateriakorvausta, majoittumis- tai hotellikorvausta. Virka- ja tydehtosopimusten
sopimusmaarayksiin sisaltyvat myos tyontekijoiden matka-ajan palkkaa koskevat
maksuperusteet.

1.2 Virkamatkan kasite

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virkamatka on esimiehen tai toimielimen
maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaan/tavanomaisiin tyétehtaviin. Virkamatkana ei pideta tydmatkaa
asianomaisen asunnolta tyopaikalle ja takaisin.

Virantoimitusmatka on virka-/tyotehtaviin liittyvaa paivittain, viikoittain tai muutoin tyohon
littyvaa matkustamista.

2 Matkustaminen kotimaassa ja ulkomailla

2.1 Tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva ja lahialueille suuntautuva matkustaminen
Teknisen toimen ja maaseutuhallinnon henkil0sto kayttavat paivittaisissa tavanomaisissa
tydtehtavissaan tydnsa luonteesta johtuen omia autojaan Savukosken kunnan alueella.
Paivittaiset, Savukosken kunnan alueelle suuntautuvat tydmatkat eivat tarvitse esimiehen
etukateishyvaksyntaa.

Kunnan henkilosto kayttaa paasaantoisesti kunnan autoa. Mikali kayttaa omaa autoaan
lahialueille suuntautuvilla virkamatkoillaan, tulee siita sopia esihenkilon kanssa.
Lahialueeksi luetaan Lapin maakunta.

Jos luottamushenkild, viranhaltija tai tyontekija on valittu kunnan edustajaksi tiettyyn
organisaatioon tai kokousedustajaksi tms., erillistd matkustuslupaa ei tarvitse pyytaa.

Luottamushenkilot voivat halutessaan kayttaa Lapin maakunnan alueelle sijoittuvissa
luottamustehtaviensa hoitoon liittyvissa matkoissaan joko omaa tai kunnan autoa. Mikali
matka suuntautuu Lapin maakunnan ulkopuolelle ja luottamushenkil6 haluaa kayttaa
matkalla omaa autoaan, matkat korvataan lahtdpaikasta maakunnan rajalle ja takaisin (koti
tai Savukosken kunnanvirasto).

Matkat korvataan lyhimman reitin periaatteen mukaisesti!




2.2 Kaukomatka kotimaassa

Lapin maakunnan ulkopuolelle suuntautuvat matkat kotimaassa hyvaksyy esimies.
Toimistopaallikoiden osalta matkat hyvaksyy kunnanjohtaja ja kunnanjohtajan osalta
kunnanhallitus. Kiireellisissa tapauksissa kunnanhallituksen puheenjohtaja voi
kunnanhallituksen puolesta tehda paatoksen kunnanjohtajan matkasta.

2.3 Ulkomaan matkat

Ulkomaan matkat hyvaksyy esimies. Toimistopaallikdiden osalta ulkomaan matkat
hyvaksyy kunnanjohtaja ja kunnanjohtajan osalta kunnanhallitus. Kiireellisissa tapauksissa
kunnanhallituksen puheenjohtaja voi kunnanhallituksen puolesta tehda paatoksen
kunnanjohtajan matkasta.

Kaukomatkat kotimaassa ja ulkomaanmatkat korvataan halvimman julkisen kulkuneuvon
taksan mukaan, ellei muusta, esimerkiksi lentokoneen kaytosta, erikseen sovita.
Halutessaan tydntekija voi kayttaa itse valitsemaansa matkustustapaa edella kirjoitettu
huomioiden.

Valittaessa matkustusmuotoa on kuitenkin huomattava, etta matkustusmuodon valinnan
ratkaisevat kunnalle tulevat kokonaiskustannukset ja matkaan kaytetty aika. Mikali
kallimman matkustustavan kaytolla saavutetaan saastoa kokonaiskustannuksissa tai,
valittakoon talléin kokonaisuuden kannalta edullisin vaihtoehto. Paatoksen kallimman
matkustustavan kaytosta tekee esimies. Lupa on pyydettava ennen matkaa.

2.4 Matkustamisen yleiset periaatteet

Lahtdkohtaisesti matkoilla tulee kayttaa kunnan autoa. Tarkemmat ohjeet auton kaytosta
litteena olevassa auton kayttdsaannossa.

Kaikessa matkustamisessa pyritdan mahdollisuuksien mukaan hyddyntamaan
yhteiskyyteja oman kunnan ja naapurikuntien edustajien kanssa. Matkustamisessa
noudatetaan vastavuoroisuuden periaatetta ja muita kuntia ei laskuteta kunnan
tarjoamasta kyydista.

Luottamushenkildiden matkat hyvaksyy asianomaisen toimielimen toimiston paallikko.
Samalta suunnalta kokouksiin kulkevien on kaytettava mahdollisuuksien mukaan
yhteiskyyteja.

2.5 Muut matkustamiskustannusten korvaukset

Asianomaiselle maksetaan korvaus matkalipusta seka hanen suorittamistaan paikka- ja
makuupaikkalipuista. Matkaan liittyvat paikoitusmaksut korvataan tositteen mukaisesti. Jos
matka lentokentalle, rautatieasemalle, linja-autoasemalle tai takaisin tapahtuu omalla
autolla, korvataan nama kustannukset. Jos matkustaja saatetaan lentokentalle,
rautatieasemalle, linja-autoasemalle tai haetaan sielta, maksetaan matkat edestakaisin
oman auton kilometrikorvauksen mukaisesti. Virkamatkassa ja virantoimitusmatkassa
tulevat korvattavaksi vain ty6paikan tai asunnon ja lentokentan/rautatieaseman/linja-
autoaseman valinen matka.

Taksilla tai muulla tavalla suoritetusta matkasta korvataan maksettuun tositteeseen
perustuva maksu.




2.6 Paivarahojen suuruus ja majoitus- seka hotellikorvaukset
Virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti.

2.7 Virka- ja yksityisen matkan yhdistaminen
Virka- ja tyotehtavien hoidon vaatimus sulkee pois ne matkat, joiden varsinaisena
tarkoituksena ei ole kyseisten tehtavien hoitaminen.

Virkamatkan alkaessa tai paattyessa viranhaltijan/tyontekijan vapaaseen tai lomaan,
voidaan kuitenkin virkamatkan meno tai paluumatka ajoittaa koulutuksen tai tyotehtavien
hoitamista edeltavaan tai jalkeiseen aikaan, jos siité ei annetun selvityksen perusteella
aiheudu tyonantajalle lisdkustannuksia. Koulutusta tai tyOtehtavia edeltavalta tai jalkeiselta
ajalta ei makseta mitdan muita kustannuksia kuin virkamatkaan kuuluva meno tai
paluumatka ja matkalasku tehdaan vain todellisen tehtavien hoitamiseen vaaditulta ajalta.
Paivarahat haetaan ko. tapauksessa niin, etta virkamatka katsotaan alkaneeksi tai
paattyneeksi silloin, kun virkamatkan perusteena oleva matka olisi suorinta reittia
noudattaen alkanut tai paattynyt. Kunnan vakuutukset eivat ole voimassa ennen
ohjelman alkamista tai paattymisen jalkeen paluumatkalla, jos virkamatkan meno tai paluu
tapahtuu oman aikaisemman tai myéhaisemman aikataulun mukaisesti.

3 Matkan jarjestelyt

3.1 Matkan varaus
Hankitaan paasaantoisesti keskitetysti ja suositellaan hyddynnettavaksi erilaiset
alennukset esim. ryhma- ja elakelaisalennukset.

3.2 Tyomatkoihin liittyva lentomatkustaminen
Lentolipusta varataan aikatauluiltaan tarkoituksenmukaisin ja hinnaltaan edullisin
lentolippu.

3.3 Matkaennakko
Matkaa varten on oikeus saada matkaennakkoa. Matkaennakko haetaan kirjallisesti ja
sen hyvaksyy esimies.

3.4 Majoitus

Majoittumisessa pyritaan kayttamaan S-ryhman hotelleja. S-Business -kortilla saa Sokos
Hotelleista sekd Suomen Radisson Blu ja Radisson RED -hotelleista aina 3-5 %
alennuksen. Hotellikohtainen alennus tulee, kun varaus tehdaan hotellin oman sivuston
kautta tai ottamalla yhteytta hotellin myyntipalveluun. limoita varauskoodi. Alennusta ei voi
yhdistaa muihin alennuksiin tai sopimushintaan.

4 Matkan jalkeen

4.1 Matkalasku

Matkalasku tulee tehda viivytyksetta, mutta kuitenkin viimeistaan kahden kuukauden
kuluessa matkan paattymisesta. Ulkomaille tapahtuvasta matkasta, matkalasku on tehtava
vipymatta. Matkalaskussa tulee nakya matkan aloitus- ja paattymisajankohta todellisen
toteutuman mukaisesti. Laskutettavat, hyvaksyttavat kustannukset merkitaan noudattaen
aikaisemmin selostettua ohjeistusta. Matkalaskussa tulee nakya myos saatu ennakko.

4.2 Tositteiden toimittaminen




Matkalaskuun tulee liittaa tositteet syntyneista kuluista. Matkalasku liitteineen tulee
toimittaa hyvaksyttavaksi osaston esimiehelle tai toimielimelle. Hyvaksyija tarkistaa
matkustusasiakirjat ja paivarahat ym. korvaukset.

Matkalasku maksetaan kunnan seuraavana saanndnmukaisena palkanmaksupaivana
edellyttaen, ettd matkalasku on hyvaksytty sahkoisessa jarjestelmassa maaraaikaan
mennessa.
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Liite 1.
KUNNAN AUTON KAYTTOSAANTO

Vastuuhenkilé on Sami Ammala (p. 040 677 2044), varalla Jukka Hannula (p. 040
845 3573)

Auton rekisterinumero on YJR-813, auto on Toyota Avensis 2017, kayttdvoima
diesel.

Auton sailytyspaikka on kunnanviraston paikoitusalue.

Savukosken kunnan virka- ja virantoimitus- seka tydomatkoilla tulee kayttaa
ensisijaisesti kunnan omistamaa autoa tai julkisia kulkuneuvoja. Savukosken
kunnan omistamaa autoa saa kuljettaa kunnan palveluksessa oleva henkilo tai
luottamushenkilo. Kuljettajan on oltava ajokuntoinen ja hanella tulee olla kunnan
auton edellyttdma voimassaoleva ajo-oikeus, vahintaan B-kortti. Auton kayttd
yksityisajoissa on kielletty. Vakiintuneen tulkinnan mukaan matkan yhteydessa
kunnan autoa kaytettaessa on kuitenkin mahdollista poiketa esimerkiksi kauppa-
asialle. On kuitenkin muistettava, etta tallainen toiminta ei saa lisata matkan
ajokilometreja merkittavasti.

Autoa ei vuokrata henkilokunnan omaan kayttoon eika ulkopuolisille henkilbille.
Kyydissa saa olla paasaantoisesti vain edella lueteltuihin matkoihin liittyvia kunnan
palveluksessa olevia henkiloita ja luottamushenkiloita seka muiden kuntien ja
kuntayhtymien tms. sidosryhmien tyontekijoita, viranhaltijoita ja luottamushenkiloita.

Auton varaus ja hallinta

Autolle on perustettu sahkdiseen kalenteriin auton rekisteritunnuksella oma
resurssinimike, johon merkitaan auton varaus. Auton varaus tehdaan yhtenaiseksi
alkaen auton noutohetkesta ja paattyen auton palautukseen. Varaukseen tulee
merkita vahintaan seuraavat tiedot:

- kayttajan nimi

- maaranpaa tai matkan tarkoitus




Sahkaoinen ajopaivakirja

Varauksen tehnyt henkilo saa auton avaimen ja sahkoisen ajopaivakirjan
kuittaustagin (=latkan) kunnanvirastolta. Hallintokunnilla (hallinto, sivistys, tekninen)
on omat latkat. Ajopaivakirjaa ei tarvitse erikseen tayttaa, vaan se taydentyy
automaattisesti kaytettaessa latkaa lukulaitteessa. Kustannukset kohdentuvat
hallintokunnille omia latkia kaytettaessa. Tarkemmat ohjeet I6ytyvat auton
sailytyslokerosta ja Intrasta.

Kayttojarjestys

Samanaikaisissa varauksissa kunnan auton ensisijainen kayttdvelvollisuus on silla
henkil6lla tai taholla, jonka muut matkakustannukset muodostuisivat
kokonaistaloudellisesti kallimmiksi Savukosken kunnalle. Paasaantona on, etta
pidempimatkalainen ottaa auton kayttéonsa. Paatdsta tehdessa tulee huomioida
mm. kyydissa olijoiden maara, matkan pituus ja tuleeko autolle seisontapaivia. Jos
autolle on paallekkaisia varauksia, on kuntaan palvelussuhteessa olevilla
ensisijainen auton kayttovelvollisuus, mikali luottamushenkilo ja kunnan
palveluksessa oleva henkild tarvitsevat autoa saman pituiseen matkaan eivatka
kuitenkaan voi kulkea samalla kyydilla.

Olosuhdeharkinta

Mikali on oletettavissa, etta autolla joudutaan ajamaan paljon paallystamattomia
teita tai olosuhteet ovat muuten erityisen vaikeat johtuen esimerkiksi talvesta tai
kelirikkoajasta tms. syysta, voi auton kayttaja esimiehen luvalla kayttaa omaa
autoaan. Talloin kayttaja on oikeutettu saamaan korvauksen valtion vuosittain
maaraamaan laskentaperusteen mukaan.

Auton tankkaaminen

Kayttajan tulee tankatessaan huomioida, ettd auto on diesel-kayttoinen. Kayttaja
tankkaa auton matkan aikana tai matkan jalkeen, ja toimittaa maksusta kuitin
reskontraan. Lahtokohtaisesti on kaytettava SEO-yrityskorttia, jonka kaytosta
tarkemmin alempana. Mikali tdma ei ole mahdollista, maksetaan kayttajalle
tankkauksesta aiheutuneet kustannukset seuraavan palkanmaksun yhteydessa.
Autoa ei tarvitse tankata ennen palauttamista, mikali polttoainetta on jaljella
vahintaan puoli tankillista. Jokainen auton kayttaja vastaa, etta auto on siisti
seuraavaa kayttajaa varten.

Autossa on SEO-yrityskortti. Kortti toimii SEO-huoltoasemilla. Korttia saa kayttaa
ainoastaan polttoaineen ostamiseen. PIN-koodia ei saa luovuttaa ilman lupaa
kolmansille osapuolille. Mikali kortti haviaa tai varastetaan, on siita ilmoitettava
valittdbmasti polttoaineenjakeluyhtidlle (03 883 0612) ja pyydettava kuolettamaan
kortti. Taman jalkeen asiasta on ilmoitettava vastuuhenkildlle.




Ongelmatilanteet

Mikali auto rikkoontuu matkan aikana, tulee siitad tehda valittomasti ilmoitus auton
vastuuhenkilOlle. Ajotietokone ilmoittaa ja varoittaa erilaisista vika- ja
hairidtilanteista. Keltaiset valot varoittavat ja nyrkkisaanto on, etta tuolloin matkaa
voidaan jatkaa. Punaiset valot puolestaan kieltavat ajamisen. Lisatietoja on auton
ohjekirjassa, johon jokaisen kayttajan on tutustuttava ennen ajoneuvon kayttoa.

Auton varaajan/kuljettajan vastuu

Auton varaajan on noudatettava autonvarausohjeita.

Ajoneuvonkuljettaja on osaltaan vastuussa siita, etta likenteeseen kaytettava
ajoneuvo on liikennekelpoinen. Kuljettajan on viipymatta ilmoitettava
vastuuhenkilolle ajoneuvon kunnossa havaitsemistaan vioista ja puutteista.

Kuljettaja vastaa itse mahdollisista pysakointi- ja parkkisakoista.
Autossa ei saa tupakoida eika nauttia alkoholijuomia!

Savukosken kunta ei korvaa tieliikennelain rikkomisesta saatua sakkomaksua eika
virheellisesta pysakdinnista saatua maksua.

Tarkastuskohteet

Ennen ajoa: kierra ajoneuvo ja varmista silmamaaraisesti renkaiden kunto ja
rengaspaine, ajovalojen, vilkkujen ja ikkunoiden/kunto. Tarkista myds, etta
ajoneuvossa ei ole kolhuja.

Matkalta palattuasi: tankkaa auto, tarkasta etta auto jaa siistiin kuntoon ja palauta
se kunnanviraston autokatokseen.

Huollot

Kuljettajan tehtavana on tutustua auton kayttdohjekirjaan ja noudattaa siina
annettuja ohjeita. Maaraaikaishuollot suoritetaan merkkiliikkeessa Juhan Auto
Oy:ssa Kemijarvella, ellei muuta erityisesta syysta sovita.

Juhan Auto Oy luovuttaa tarvittaessa sijaisauton huollon ajaksi. Auton
kausittaisesta renkaiden vaihdosta huolehtii kiinteistonhoitaja Jukka Hannula.

Tekniset viat ja kolarivauriot

Mikali autossa ilmenee tekninen vika tai kolarivaurio, tulee havainnosta ilmoittaa
auton vastuuhenkildlle seka ottaa tarvittaessa yhteys suoraan Juhan Auto Oy:n
Kemijarven toimipisteeseen.

Toimintaohje liikennevahingon sattuessa

Toimi ndin vahinkopaikalla:

- mikali tarpeen, soita hatanumeroon 112

- mikali mahdollista ilmoita tapahtuneesta auton vastuuhenkildlle

- mikali vahinkoon liittyy vastapuoli, pyri laatimaan vahinkoilmoitus jo
tapahtumapaikalla ja ota allekirjoitus vastapuolelta

- jos asialla on todistaja tai todistajia, ota heidan yhteystietonsa ylos ja ota
tapahtumasta valokuva.




Halyta poliisi aina tapahtumapaikalle

- mikali syyllisyys vahinkoon on epaselva
- mikali syntyy merkittavia taloudellisia
vahinkoja

- mikali onnettomuudessa tapahtuu
henkilévahinkoja

- mikali kyseessa on hirvi- tai porovahinko.

Auton kaytté ulkomailla
EU- ja ETA-alueen ulkopuolelle suuntautuvaa matkaa varten auton kayttdluvan
myontaa vastuuhenkild. Tarvittaessa kaytetdan olosuhdeharkintaa.




