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Virkamatkoista ja matkalaskujen kasittelyjarjestyksesta posti- ja telelaitoksessa
YLEISTA maardysta ei tarvitse antaa.

Virkamatka on matka, joka tehd&én virka-tai
tyotehtdvien hoitamista varten asemapaikan ul-
kopuolelle. Jokaisen virkamatkan osalta tulee
erikseen ennalta harkita, onko matka véalttdma-
ton ja onko se suunniteltu tehtavaksi mahdolli-
simman vahin kokonaiskustannuksin. Asian-
omaisten esimiesten velvollisuutena on valvoa,
ettd virkamatkoja koskevia saénnoksid, méaa-
rayksid ja sopimuksia noudatetaan ja véarin-
kaytokset estetddn. Erityisesti on huomattava,
ettd virkamatkasta ei suoriteta korvausta enem-
paa kuin mita olisi ollut maksettava, jos virka-
matka olisi tehty valtiolle edullisimmalla taval-
la.

KOTIMAAN MATKAT

Maarayksen antaminen

Posti- ja telehallituksessa virkamdtkalle 1ahto
edellyttad kyseisen henkilon esimiehen allekir-
joituksellaan  vahvistamaa matkamé&araysta.
Tama maarays annetaan lomakkeella nro 41104
”matkasuunnitelma ja -maardys”. Virkamat-
kalle aikovan on ennen virkamatkaansa laadit-
tava mainitulle lomakkeelle matkasuunnitelma
ja kirjoitettava nimensa lomakkeen paikkakun-
tasarakkeeseen valittdmasti siind lueteltujen
paikkakuntien nimien jalkeen seka alistettava
suunnitelma asianomaisen esimiehensa hyvak-
syttavaksi.

Piiri- ja paikallishallinnossa matkamé&ardys
voidaan antaa joko suullisesti tai kirjallisesti.
Kirjallinen matkaméérays on annettava kuiten-
kin silloin, kun virkamatka ulottuu piirin tai
toimialueen ulkopuolelle. Milloin virkamatka
perustuu tyojarjestykseen, ohjesaantdon tai
muuhun pysyvaismaaraykseen, erillistd matka-
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Posti- ja telehallituksessa ja sen alaisessa eri-
tyisyksikossd matkamadrdayksen antaa posti- ja
telehallinnon tydjérjestyksessa tai sen nojalla
annetussa maardyksessa siihen oikeutettu virka-
mies.

Telepiirin  henkildstélle antaa matkamaa-
rayksen telepiirin paallikkod tai hdnen méaaraa-
mansé virkamies taikka toimihenkil®.

Postipiirikonttorin  henkildstolle ja posti-
konttorin pééllikolle antaa matkamé&arayksen
postipiirin piiripaallikkd. Postikonttorin péaal-
likk6 antaa matkamé&arayksen alaistensa virka-
matkoihin.

Radio-osaston johtaja tai hanen maaraaman-
sé virkamies antaa matkamaarayksen radioase-
man henkil6stolle.

Autovarikon henkildstolle matkaméérayksen
antaa autovarikon péaallikkdé. Autovarikon
paéllikdn virkamatkoihin toimialueen ulkopuo-
lelle antaa matkamé&&rdayksen autoteknisen toi-
miston toimistopéaallikkd.

Padvaraston paallikélle antaa matkamaa-
rdyksen materiaaliosaston johtaja tai hénen
méarddmansa virkamies. Muulle p&dvaraston
henkilokunnalle antaa matkamaarayksen péé-
varaston paallikko

Sosiaali- ja terveystoimen henkil6stolle antaa
matkamaarayksen hallintoylijohtaja tai hénen
méaaraddmansa virkamies.

Matkalasku

Korvauksen saamista varten on tehtdvad mat-
kalasku siitd annettujen ohjeiden mukaisesti se-
ké allekirjoitettava lasku vakuudeksi sen asialli-
sen sisallon oikeellisuudesta.



Matkalaskuun on liitettava Kirjalliset matka-
tai tyomaadraykset seka alkuperdiset tositteet
lentokoneella, vuokra-autolla tai vuokramoot-
toriveneelld tehdystd virkamatkasta seka ma-
joittumisesta aiheutuneista kustannuksista.

Matkalaskut on laadittava lomakkeelle nro
66085 ja ne on esitettdva maksettavaksi ensi ti-
lassa matkan paatyttyd, kuitenkin viimeistaan
kahden kuukauden kuluessa siitd lukien kun
matkustus tai toimitus suoritettiin loppuun
uhalla, ettd oikeus korvaukseen muuten mene-
tetdan.

Hakemuksesta posti- ja telehallitus voi myén-
tad korvauksen suoritettavaksi siitd huolimatta,
ettd laskua ei edellda mainitussa madaréaajassa ole
jatetty maksettavaksi. Hakemus perusteluineen
on ldhetettdva matkalaskun ohella talousosas-
tolle.

Matkalaskujen tarkastaminen ja hyvaksyminen

Matkalaskut on ennen maksamista asianmu-
kaisesti tarkastettava ja hyvaksyttdava. Matka-
laskut tarkastaa posti- ja telehallituksen osas-
tossa, piirikonttorissa, postikonttorissa ja tele-
aluekonttorissa tehtdvddn soveltuva yksikon
paéllikdon maarddma virkamies tai toimihenki-
16. Erityisyksikdiden henkildston matkalaskut
tarkastaa matkamaardyksen antaja tai hanen
méaéarddmansa taikka yksikon paallikon maa-
rédma virkamies tai toimihenkild.

Matkalaskuista tarkastetaan

— ettd ne on asiallisesti ja muodollisesti oikein
laadittu,

— ettd matkakustannukset ja pdivarahat on
laskutettu sen mukaan kuin siitd on erikseen
séadetty tai sovittu,

— ettd matkat on suoritettu valtiolle edullisem-
malla ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Laskutusta oman auton kaytdsta virkamat-
koihin tulee yksikkdjen valvoa pitdmalla kortis-
toa niista virkamiehista ja tyontekijoista, joilla
on ministerion myodntama oikeus laskuttaa
oman auton kaytostd virka- tai tyomatkojen
suorittamiseen. Talldin valvotaan ajokilomet-
rien ja korvausten mé&érdd. Oman auton kaytos-
ta on liséksi noudatettava posti- ja telehallituk-
sen erikseen antamia ohjeita.

Matkalaskun hyvaksyja méaaraytyy posti- ja
telehallinnon tydjarjestyksen tai sen nojalla an-
nettujen madradysten taikka posti- ja telelaitok-
sen virantoimitusohjesddnndn mukaisesti.

Siina tapauksessa, ettd virkamatkalla matka-
laskun mukaan on poikettu hyvaksytystd mat-
kasuunnitelmasta, matkamaarayksen antaneen
virkamiehen on ratkaistava, missa laajuudessa
lasku hyvaksytaan.

Muita maarayksia

Virkamatkan suorittajan ja koulutus- tms. ti-
laisuuden jarjestajan velvollisuutena on suunni-
tella matka ja varata majoitus- ym. tarvittavat
tilat siten, ettd tarpeettomia kustannuksia ei ai-
heudu.

Majoitusliikkeiden valinnassa on majoitus-
kustannusten alentamiseksi kaytettava hyvéksi
mahdollisuuksia hankkia virkamatkalla tarpeel-
linen majoitus keskitetysti majoitusliikkeiden
kanssa tehtdviin sopimuksiin.

Matkalaskujen hyvaksyjan velvollisuutena
on tarkkailla ja ohjata kaytantda siten, ettd
matkakustannukset majoituksen osalta ovat
kohtuulliset. Majoitusliikkeiden kanssa keskite-
tysti sovitun hinnan ylittdvada majoituskorvaus-
ta ei hyvéksyta.

Samalle virkamatkalle osallistuvien tulisi ma-
joittua kahden hengen huoneisiin, mikali sita
esimerkiksi matkan kestoajasta tai matkustus-
maarasta johtuen ei ole pidettdva kohtuuttoma-
na. Majoittumista kahden hengen huoneisiin on
sovellettava koulutustilaisuuksien toteuttami-
sessa.

Posti- ja telelaitoksen sisdiset neuvottelupéi-
vat, kokoukset ja koulutustilaisuudet, riippu-
matta siitd, ovatko ne yksikon siséisia tai usei-
den yksikoiden edustajien vélisia, on mahdolli-
suuksien mukaan jarjestettava laitoksen omissa
tiloissa.

Ulkopuolisia tiloja voidaan kayttdd, mikali
omia tiloja ei ole tai muutoin on perusteltua.
Paikkakunnan valinnassa on myds kiinnitettava
huomiota siihen, ettd osallistujien matkoihin
kaytetty aika ja majoitusliikkeiden kéyttotarve
ovat mahdollisimman véahdiset.

Neuvottelutilaisuudet laivalla hyvéksytaan
ainoastaan erityisperusteluin. T&lldin matkajar-
jestelyt on hoidettava hallinto-osaston kanssa.

Esimiehen tulee yksikostddn méaarata tilai-
suuteen se maara osallistujia, mikd on valtta-
matontd, ei siis kaikkia, joita asia saattaa kos-
kea. Osallistujien velvollisuus on yksikdssaan
valittaa tietoja muille.



Milloin nopeamman kulkuneuvon kéyttamis-
t4 joudutaan perustelemaan kustannusvertailu-
laskelmilla, kéytetdan ajan sééaston hinnoittelun
perusteena asianomaisen henkilon yksinkertais-
ta tuntipalkkaa. Saastynyttd aikaa laskettaessa
ei kuitenkaan oteta huomioon sitd ydajan
(21.00—6.00) osuutta, jolloin asianomaiselle on
kaytettavissddn nukkumismahdollisuus esimer-
kiksi makuuvaunussa, laivassa tai hotellissa.

ULKOMAANMATKAT

Ulkomailla tehtdvié virkamatkoja varten an-
taa ylijohtaja vastuualueensa henkilgstolle mat-
kamé&aréyksen. Lentoliput on tilattava mat-
kayhdyshenkildiden kautta. Lentolippujen ti-
laamisesta, luovuttamisesta ja tilittdmisesta se-
k& matkaennakoista ja matkalaskuista noudate-
taan talousosaston antamia ohjeita.

Milloin virkamatkan tarkoitus tai erityiset
syyt edellyttavat oman auton kéytod, voi litken-
neministeridé kutakin matkaa varten erikseen
mydntéa siihen oikeuden. Oman auton kéaytosta
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suoritetaan korvaus kuten kotimaassa suorite-
tuista matkoista.

Mitd edelld on sanottu matkalaskujen laati-
misesta ja tarkastamisesta koskee myos ulko-
maan virkamatkasta aiheutuneita matkalasku-
ja. Matkalaskut hyvéksyy maksettavaksi mat-
kamaarayksen antanut ylijohtaja tai hanen
maarayksestaan matkamaarayksen esitellyt joh-
taja.

Matkalaskut on esitettdva maksettavaksi ensi
tilassa matkan péaéatyttyd, kuitenkin viimeistaan
kahden kuukauden kuluessa siitd lukien kun
virkamatka pééttyi. Lisaksi matkasta on laadit-
tava kertomus tai kokousseloste valittomasti
virkamatkan jalkeen kuitenkin viimeistaan nel-
jan viikon aikana.

VOIMAANTULO

Ohjeet tulevat voimaan 1.3.1985 lukien. Eri-
painos tastd kiertokirjeesté lahetetddn mydhem-
min liitettdvaksi Saadnnoskokoelman kohtaan
XIV.6.
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