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1 Virka-, virantoimitus- ja tyomatka

Tyohon liittyva matka voi olla virka-, virantoimitus- tai tydmatka.
Naita matkoja voi tehda seka virkasuhteinen etta tydosuhteinen henkilo.

Virkamatka

Matka, joka ei kuulu henkilon tavanomaisiin tyotehtaviin, edellyttaa
matkustamista tyopaikan ulkopuolelle, ja joka perustuu virkamatkamaa-
raykseen.

Virkamatka voi suuntautua kotimaahan, Eurooppaan tai Euroopan ulko-
puolelle.

Virkamatkasta ei lahtokohtaisesti muodostu lisa- tai ylityota. Matkustus-
aika tai edustustilaisuuteen osallistuminen eivat ole tybaikaa.

Matkan ajalta maksetaan paasaantoisesti paivarahaa virka- ja tyoehto-
sopimuksen mukaisesti.

Virantoimitusmatka

Matka, joka kuuluu henkilon tavanomaisiin tyotehtaviin paivittain, vii-
koittain tai muutoin toistuvasti. Matka tehdaan tavallisesti tyOpisteesta
tai maaratysta lahtdpaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakun-
nalla tai muuten virkapiiriin kuuluvalla alueella. Virantoimitusmatkoilla
matkustaminen tyOpisteesta toiseen tydpaivan kuluessa luetaan tyo-
ajaksi.

Virantoimitusmatkalta paivarahaa maksetaan vain poikkeustapauk-
sessa.

Tyomatka
Tyomatka on tydntekijan matka asunnosta tyd- tai kokoontumispaik-

kaan ja takaisin. Tyomatka ei oikeuta korvauksiin muissa kuin KVTES
litteessa16 erikseen luetelluissa tapauksissa.

Tydtehtaviin liittyva matka muuhun toimipaikkaan korvataan vain, jos
matka on kalliimpi kuin normaali tydmatka asunnosta tyo- tai kokoontu-
mispaikkaan. Kyseissa tilanteissa korvataan vain kustannusten erotus.
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2 Matkustamiseen liittyvat linjaukset

Virka- tai virantoimitusmatkaa suunniteltaessa on otettava huomioon:

- matkan tarpeellisuus

- hiilineutraalius- ja vahapaastoisyysnakokohdat, eli matka tulee
tehda ymparistba mahdollisimman vahan kuormittavalla tavalla

- matkakustannusten ja muiden korvausten maaraytyminen KVTES
litteen 16 mukaisesti.

Tyoétehtavien hoitamiseen liittyvan matkustamisen vaihtoehtona voi ta-
paamisiin kayttaa mahdollisuuksien mukaan etayhteyksia.

Kotimaan tyomatkat tulee paasaantoisesti tehda muulla tavoin kuin len-
taen.

Virka- tai virantoimitusmatkat on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoi-
dettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Tyomatkaan
on kuitenkin mahdollista yhdistaa vuosiloma tai viikkolepopaivat esi-
merkiksi matkakustannusten alentamiseksi. Kyseisilta paivilta henkildlle
ei korvata majoituskustannuksia, eika makseta paivarahaa tai muita
virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia korvauksia. Myoskaan kaupun-
gin matkavakuutus ei ole silloin voimassa.

Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon paitsi matkakus-
tannusten korvaus ja paivaraha myos mahdollisesti saavutettava tyo-
ajan saasto seka ymparistovaikutukset.
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3 Matkakustannusten

4 Toimenpiteet ennen

4.1 Matkan tilaaminen

korvaaminen

Matkakustannusten korvaamisesta sovitaan aina ennen matkaa. Virka-
ja virantoimitusmatkoista suoritettavat korvaukset (esim. matkustamis-

kustannukset, paivaraha, ateriakorvaus ja majoituskorvaus) maksetaan
KVTES:n mukaan.

Matka tehdaan paasaantoisesti julkista joukkoliikenteen kulkuneuvoa
kayttaen. Omalla autolla tehty matka voidaan korvata, mikali se tulee
kokonaisarvion perusteella edullisemmaksi tai on muutoin perusteltua,
esimerkiksi, kun omalla autolla kuljetetaan myos muita osallistujia.
Virkamatkalle lahtijan on mahdollista hakea matkaennakkoa matkan-
hallintajarjestelmassa.

matkaa

Virkamatkat voivat olla kotimaassa, Euroopassa tai Euroopan ulkopuo-
lella tapahtuvia. Virkamatkan paatoksentekija maaraytyy toimialan, vi-
raston tai liikelaitoksen HR-delegointipaatosten mukaisesti.

Kaupungin sdhkoisessa matkanhallintajarjestelmassa tyontekijan on
tehtava matkaesitys mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Taman
jalkeen paatoksentekija hyvaksyy matkaesityksen.

Lahiesimiehen tulee huolehtia siita, etta matkalle 1ahtijalla on etukateen
tiedossa matkakorvausten maksamisen periaatteet ja menettelytavat
sairauksien ennalta ehkaisemiseksi (mm. rokotukset).

Paatoksentekija voi edellyttaa matkakertomuksen laatimista. Tasta so-
vitaan siina tapauksessa etukateen matkalle lahtijan kanssa.

Virkamatkapaatos tulee olla hyvaksyttynd ennen matkan tilaamista.
Matkaa tilattaessa tulee noudattaa kaupungin hankintaohjeita ja kayt-
taa kaupungin kilpailuttamia matkapalveluita.

Kaupunki toteuttaa Hiilineutraali Helsinki 2035 -toimenpideohjelmaa ja
seuraa hiilineutraalisuusnakokohtien huomioonottamista mm. lentomat-
kustamisessa.
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4.2 Matkustusturvallisuus

Tyomatkalle Iahtevan henkilon huolellisuusvelvollisuus korostuu, koska
matkoilla tydnantajan mahdollisuudet vaikuttaa tyoympariston turvalli-
suuteen ovat rajalliset. Virkamatkalle lahtevan tulee ennen matkaa tu-
tustua matkustusturvallisuudesta annettuun erilliseen Matkustusturvalli-
suus virkamatkalla -ohjeeseen.

4.3 Vakuutukset matkan aikana

Kaupungin palveluksessa oleva henkilé on vakuutettu virkamatkan ja
virantoimitusmatkan ajalta.

Matkavakuutus on voimassa ulkomailla sekd Suomessa niilla tydmat-
koilla, jotka tehdaan linnuntieta suoraan mitattuna vahintaan 50 kilo-
metrin etaisyydelle Iahtdpaikasta (yleensa asunnosta tai tyopaikalta).
sisaltaa matkustaja-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutukset.

Vakuutuksissa sovelletaan kulloinkin voimassa olevia vakuutusyhtioi-
den kayttamia yleisia matkustaja-, matkatavara- ja matkavakuutuseh-
toja.

Tapaturmavakuutus on voimassa tyontekijan tyotehtavien tekemisen
ajan.

On tarkeaa, etta tyotehtavien hoidossa otetaan huomioon tyoturvalli-
suusnakokohdat, esim. kyparan kayttd pyoraillessa.

5 Matkalasku valittomasti matkan jalkeen

Tulorekisterin tietojen ajantasaisuuden varmistamiseksi henkilon tulee
tehdd matkanhallintajarjestelmassa matkalaskut viivytyksettd matkan
jalkeen. Matkalaskun tekemisesta vastaa matkalle osallistunut henkilo.

Matkalaskuun liitetdan tositteet (esim. bussi- ja lentoliput, kuitit) synty-
neista kustannuksista. Mikali tositetta ei ole saatavilla, laskuun kirjataan
selvitys tositteen puuttumisesta ja mista kustannukset ovat syntyneet.
Selvitys riittdd myds silloin, kun tydmatkalla ollut veloittaa julkisen kul-
kuneuvon hinnan kaytettyaan omaa autoa.

Matkalaskun hyvaksyjana on joko virkamatkasta paattaja tai muu hen-
kild, jolle on maaritelty matkalaskun hyvaksyjan rooli. Tama edellyttaa,
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6 Laivaseminaarit

etta ko. kayttajarooli on maarittely ja paivitetty matkanhallintajarjestel-
massa.

Laivaseminaareista seka kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan pai-
varahaa kotimaan matkojen saanndsten ja maaraysten mukaisesti. Jos
virkamatkan paaasiallinen tarkoitus on esim. tutustuminen kohde-
maassa tyotehtaviin liittyviin toimintoihin, maksetaan paivaraha kuiten-
kin ulkomaan matkojen mukaan.

7 Tyomatkat julkisilla liikennevalineilla

Tyonantaja hankkii ja kustantaa tyotehtavien hoitamista varten tarkoi-
tuksenmukaisimman HSL:n matkalipun Helsingin alueella.

Kaytdssa on haltijakohtainen tai henkildkohtainen matkakortti, joihin
voidaan ladata HSL:n kausilippu. Matkakortti ladataan vain HSL:n il-
moittamassa lippupalvelupisteessa.

7.1 Haltijakohtainen matkakortti

Haltijakohtainen matkakortti on tyoyksikon yhteinen matkakortti, joka on
tarkoituksenmukaista hankkia tyoyksikoihin, joissa useat henkilot mat-
kustavat paljon tyotehtavissa. Haltijakohtaista matkakorttia voi kayttaa
kuka tahansa samaan tyoyksikkoon kuuluva, jonka hallussa kortti on.
Haltijakohtaista matkakorttia ei saa kayttaa yksityismatkoihin.

Haltijakohtaiseen matkakorttiin ladataan aikaa tai arvoa taikka molem-
pia.

7.2 Henkilokohtainen matkakortti (asiointilippu)

Henkilokohtainen matkakortti on tydnantajan maaratyin edellytyksin
myontama asiointilippu (SL3), jota voi kayttaa seka tydtehtaviin liittyviin
etta yksityismatkoihin. Henkilokohtaista matkakorttia voi kayttaa aino-
astaan kortin omistaja. Se on HSL:n matkakorttijarjestelman kausilippu,
johon ladataan aina aikaa ja se on voimassa vahintaan 30 paivaa.

Asiointilippu voidaan myontaa henkildlle, joka tydskentelee useassa eri
tydkohteessa tai jonka tydtehtavien hoidon kannalta on valttamatonta
kayda usein tai toistuvasti eri tydkohteissa. Lippu myonnetaan henki-
I0lle kyseessa olevien tydtehtavien hoitamisen ajaksi.
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Kaupunki korvaa asiointilipusta aina Helsingin alueen AB -vyohykemal-
lin mukaisen henkildkohtaisen kausilipun hinnan.

AB -vyoOhykealueen ulkopuolella asuvalle tyontekijalle voidaan myontaa
henkilokohtainen BC -, ABC - tai ABCD -vydéhykemallin mukainen mat-
kakortti alennettuun hintaan, kun asiointilipun myontamisen edellytyk-
set tayttyvat.

7.3 Matkakorttien verotus

Asiointilipun korvaamisesta saattaa aiheutua henkildlle verotettavaa
etuutta.

Tuloverolain mukaan tydnantajan tyontekijalleen antama enintaan 300
euron arvoinen joukkoliikenteen henkildkohtainen matkalippu asunnon
ja tyopaikan valista matkaa varten on verovapaata tuloa. Lisaksi matka-
lippu on verovapaata tuloa 750 euroa ylittavalta osalta 3400 euroon
asti. Verotettavaa tydmatkaetua ei synny niissa tilanteissa, jossa pal-
kansaajalta perittava omavastuuosuus on suurempi kuin tydmatkaedun
maara.

8 Tyomatkat polkupyoralla, potkulaudalla tai vastaavalla

Tyobasioiden hoitoa varten voidaan mydntaa lupa kayttaa omaa polku-
pyoraa, yhteisessa kaytdssa olevaa kaupungin polkupyoraa, HSL:n
kaupunkipyoraa tai vuokrattavia sahkoisia potkulautoja.

Oman polkupyoéran kaytosta tyétehtavien hoitamiseen tulee sopia kirjal-
lisesti esimiehen kanssa ja kayttovuorokausista tulee pitaa seurantaa.
Korvaukset toteutetaan KVTES:n mukaisesti ja korvaukset haetaan
kaupungin matkanhallintajarjestelman kautta.

9 Tyomatkat moottoriajoneuvolla

Tyo6ajoihin voi kayttda kaupungin moottoriajoneuvojen lisaksi henkilon
omaa/hallinnassa olevaa moottoriajoneuvoa.

Toimialan, viraston tai liikelaitoksen johtaja tai hanen maaraamansa
paattaa henkilokuntansa osalta, ketka henkilot oikeutettuja ajamaan
kaupungin moottoriajoneuvoa. Ajoneuvoa ei saa luovuttaa kuin ajoneu-
von kayttooikeuden haltijalle.

Postiosoite

PL 20

00099 Helsingin kaupunki
henkilostoosasto@hel.fi

Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
Aleksanterinkatu 22-24 +358 9 310 1611 +358 9 310 37952  800012-62637 0201256-6
Helsinki 17 Alv.nro
http://www.hel fi/ F102012566


https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47886/luontoisedut-verotuksessa3/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47886/luontoisedut-verotuksessa3/
http://helmi.hel.fi/henkilosto/tyovalineet/kaupunkipyorat-tyokaytossa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/tyovalineet/kaupunkipyorat-tyokaytossa/Sivut/default.aspx

LHelsinkiJ

KAUPUNGINKANSLIA
Henkilostoosasto

OHJE 8

24.5.2019

9.1 Ajopaivakirja

Henkildlle voidaan mydntaa lupa oman/hallinnassaan olevan ajoneu-
von, mikali se on tydtehtavien hoidon kannalta valttamatonta.

Lupa voidaan myontaa tilapaisesti tietyn tehtavan hoitamista varten tai
toistaiseksi voimassa olevaksi, enintaan kuitenkin siksi ajaksi, jonka
asianomainen henkild hoitaa virkaa tai tehtavaa (Lv 238, SL 19).

Niille henkildille, joille on myonnetty oman auton toistaiseksi voimassa
oleva kayttooikeus, annetaan autokohtainen tunnuskortti (Lv 220). Kort-
tia saa kayttaa vain tydajon yhteydessa ja se oikeuttaa pysakdéimaan
auton sellaiseen paikkaan, jonka kaupunki on varannut virkakaytos-
saan oleville ajoneuvoille.

Jokaisella tyokaytossa olevalla moottoriajoneuvolla on oltava ajan ta-
salla oleva ajopaivakirja, jonka laskutus tapahtuu matkanhallintajarjes-
telmassa. Pelastus- ja sairaanhoitotehtavissa kaytettavissa ajoneu-
voissa ei kuitenkaan tarvitse olla ajopaivakirjaa.

Ajopaivakirjaan merkitaan, milloin asianomaiselle on myonnetty oikeus
kayttda omistamaansa tai hallitsemaansa moottoriajoneuvoa virka- tai
tyodtehtavissa.

Ajopaivakirjaan on merkittava paivittain jokaisesta matkasta seuraavat
tiedot:

- matkan alkamis- ja paattymisaika

- matkan pituus

- matkamittarin lukema ajon alussa ja lopussa

- matkan alkamis- ja paattymispaikka seka tarvittaessa matkareitti

- ajon tarkoitus

- mukana olevien henkildiden lukumaara ja mukana olevien tavaroi-
den paino

- mahdolliset pysakaointikustannukset

Tydnantaja ei korvaa tyontekijansa saamia pysakaointi-, ylinopeus- ym.
sakkoja.

Esimies tarkistaa ja hyvaksyy ajopaivakirjan kuukausittain.
Kaupungin ajoneuvoja koskevat lisaksi seuraavat periaatteet:

- Samanlaisista kuljetuksista riittda ajopaivakirjaan yhteismerkinta.
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- Ajoneuvon kayttaja tai kuljetuksen tilaaja kuittaa ajopaivakirjan. Jos
ajoneuvo on saman kuljettajan kaytossa, voidaan kuitata koko pai-
van tai koko viikon ajot yhdella kerralla.

- Ajopaivakirjaan merkitaan korjauksiin, huoltoon yms. kaytetty aika.

10 Taksin kaytto tyotehtavissa

10.1 Taksikortti

11 Pysakointi

12 Lisatiedot

Taksia saadaan kayttaa tyotehtavissa seuraavissa tapauksissa:

- tydtehtavan edellyttama matka on kiireellinen

- taksin kaytolla on saavutettavissa huomattava ajansaasto yleisten
likennevalineiden kayttoon verrattuna

- matkalla on kuljetettava tyovalineita tai muuta tavaraa, jota ei voida
tai ei ole tarkoituksenmukaista kuljettaa yleisissa liikennevalineissa

- tyovuoro alkaa tai paattyy aikana, jolloin julkinen liikenne ei toimi
eika kuljetusta ole mahdollista jarjestadad muulla tavoin

- kaupungin edustustarkoituksissa.

Kaupungilla on kaytossa kertakayttdinen toimintayksikkokohtainen tai
haltijakohtainen taksikortti (Lv 343).

Toimintayksikkokohtaisella taksikortilla voivat matkustaa ko. toimintayk-
sikon palveluksessa olevat esimiehen luvalla edella maaritetyilla edelly-
tyksilla. Haltijakohtainen taksikortti voidaan myontaa johtavassa ase-
massa oleville henkildille.

Taksia varattaessa tulee varmistaa, etta taksikortti kelpaa maksuvali-
neena. Jos kaupungin sopimuskumppanin taksia ei ole saatavilla ja
tyontekijan on maksettava taksi itse, tyontekijan tulee varmistaa ennen
taksin varaamista, etta matkan hinta on kohtuullinen ja tavanomainen.
Henkildlle korvataan taksin kaytosta aiheutuneet kustannukset matka-
laskulla kuittia vastaan jalkikateen.

TyOnantajan kustantamaa pysakointimaksulaitetta tai pysakadintisovel-
lusta kaytetaan vain tyotehtavien hoitamiseen liittyvissa matkoissa.
Niita voidaan kayttaa seka kaupungin autoissa etta yksityisautoissa.

Lisatietoja esimiehille antaa kaupungin HR-neuvonta puh. 310 38080,
hr-neuvonta@hel.fi.
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Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
Aleksanterinkatu 22-24 +358 9 310 1611 +358 9 310 37952  800012-62637 0201256-6
Helsinki 17 Alv.nro
http://www.hel fi/ F102012566
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OHJE 10

KAUPUNGINKANSLIA
Henkilostoosasto 24.5.2019

Virkamatkoja koskevat toimivaltasaannokset on maaritelty _hallinto-
saanngdssa ja toimialojen delegointiohjeissa.

Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen
vastaanottaminen - ohje

Asta Enroos
va. henkilostojohtaja

JAKELU Toimialat, liikelaitokset ja virastot
Henkilostopaallikot ja vastaavat
Paikallisjarjestdjen puheenjohtajat
Paaluottamusmiehet

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
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