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1. Saamelaiskirijien matkustusohje

Valtion matkustussddntd on virka- ja tyoehtosopimuksena sitova, mutta se ei sddntele tyhjentdvisti
valtion virastojen matkustuksen jérjestamistd tai matkahallinnon ohjausta. Valtion matkustussddannon
lisdksi matkahallinnossa on noudatettavana matkustukseen liittyen myds mm. verotusta, hankintatoimea
ja taloushallintoa ohjaavaa sddntelyd. Tamé ohjeistus osaltaan tdydentdd, selventdd, noudattaa ja kokoaa
yhteen virkamatkustamisesta annettuja sdantoja ja ohjeita.

Saamelaiskdrdjien matkustusohjeen tavoitteena on yhtendistdd ja selkeyttdd Saamelaiskdrdjien
matkustuskdytintdd sekd auttaa muodostamaan yhdenmukaiset tulkinnat kaikille Saamelaiskdréjien
matkamadrdykselld tai muulla toimeksiannolla matkustaville. Ndin voidaan taata tasapuolinen kohtelu
kaikille matkustajille ja samalla varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus, turvallisuus seki
matkustamisen ympéristovastuullisuus. Matkustusohje pohjautuu valtion matkustussddannon lisdksi
soveltuvin osin my0s valtionvarainministerion 16.12.2019 voimaan tulleeseen matkustusmééraykseen'.

Saamelaiskédrdjien matkustusohjeen hyviksyy hallitus.

2. Virkamatkan mairitelmaéa

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavaksi matkaksi katsotaan sellainen esimiehen méaarayksesti
tehtdvd matka, jonka virkamies tekee virkatehtdvien hoitamista varten virkapaikan ulkopuolelle ja
tyontekija tyotehtdvien hoitamista varten tydpaikan ulkopuolelle. Virkamatkana ei pidetd tyomatkaa
asianomaisen asunnolta tai sitd vastaavalta paikalta virka- tai tyOpaikalle ja takaisin. Virka- tai
tyOpaikalla tarkoitetaan asianomaisen kiintedd toimipaikkaa, jossa hin tydskentelee, tai mikéli hénelld
ei tyon luonteen vuoksi ole kiintedd toimipaikkaa, sitd vastaavaa paikkaa.

Matka tulee toteuttaa valtion matkustussddnnon edullisemmuus- ja tarkoituksenmukaisuusperiaatteiden
mukaisesti.

Matkakustannuksen korvauksia voi saada vain virkatehtdvien hoitoon ja siithen vilittémasti liittyvalta
matka-ajalta.

Vuosi- ja sairausloman tai muun virkavapaan aikana ei padsaintdisesti voi osallistua virkamatkalle.

3. Virkamatkustukseen liittyvit vastuut

Matkustajan vastuulla on pohtia, onko matka tarpeellinen ja miten se toteutetaan kokonaistaloudellisesti
edullisimmin. Matkustaja vastaa siitd, ettd matkamairdystd pyydettdessd annetaan sen hyviksyjille
oikeat ja riittdvat tiedot matkasta ja, ettd matkamairdys/matkasuunnitelma on hyviksytty ennen matkaa.
Lisdksi matkustaja vastaa siitd, ettd matkalaskun tiedot vastaavat todellisuutta (kellonajat, ateriat yms).

Matkamiidrdyksen antajan vastuulla on harkita matkan tarpeellisuutta ja kustannuksia suhteessa
matkasta saatavaan hyotyyn sekd puuttua tarvittaessa puutteisiin. Matkaa hyvéksyttiessd tulee
tarkastella kriittisesti matkustusmééarid, delegaatiokokoja, matkustusvélineen valintoja ja harkita
mahdollisuutta korvata matkustustarve hyddyntamélld etdyhteyksid. Matkamédirdyksen antaja vastaa
madrdrahan riittdvyydesta.

Matkavaraajan vastuulla on varmistaa, ettd varauksissa noudatetaan hankintasopimuksia ja
matkustussdéntdod. Matkavaraajan tulee myds tarkastaa, ettd matkatoimisto/palveluntuottaja on
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laskuttanut matkasta ja palveluista oikein ja ettd kaikki matkaan liittyvét veloitukset ja hyvitykset on
hoidettu asianmukaisesti.

Matkalaskun asiatarkastajan vastuulla on varmistua siitd, ettd kaikki kulut ovat aiheellisia ja valtion
matkustussddnnon ja saamelaiskérdjien matkustusohjeen mukaisia. Asiallinen tarkastaja tarkastaa
esitetyn laskun oikeellisuuden tositteista ja saamelaiskdréjien kalenterista. Kuluista on oltava tositteet
matkalaskun liitteend. Matkalaskun asiatarkastajan on puututtava mahdollisiin puutteisiin tai virheisiin.

Matkalaskun hyvéksyjé vastaa siité, ettd virkamatka ja maksettavat korvaukset ovat matkustussaannon
ja ohjeiden mukaisia.

4. Virkamatkoihin liittyvit sopimukset

Virkamatkoihin liittyvét hankinnat tehddén julkisia hankintoja koskevien menettelysddnndsten
mukaisesti. Matkustus- ja majoituspalveluja hankittaessa kédytetdén valtionhallinnolle kilpailutettuja
puitesopimuksia. Kilpailutetuista sopimuksista voidaan yksittdistapauksissa poiketa painavan ja
perustellun syyn vuoksi. Téllainen tilanne voisi syntyd esimerkiksi silloin, kun pidetddn
vélttimattoméand majoittumista hotelliin, jossa seminaari tai kokous jérjestetdan.

Saamelaiskirijit noudattaa oikeusministerién hallinnonalan mukaisia puite- ja yhteistydsopimuksia?
Saamelaiskérd;jat on liittynyt oikeusministerion hallinnonalan sopimuksiin mm.
matkatoimistopalveluiden osalta.

5. Matkasuunnitelma

Maérdys virkamatkan tekemiseen perustuu puheenjohtajan/hallintopédllikon/esimiehen erikseen
antamaan kehotukseen, noudatettavaan tydjérjestykseen tai muuhun pysyvdismédrdykseen (esim.
hallituksen paitdkseen).

Matkamédrdys pyydetdédn kirjallisesti hyvissd ajoin ennen matkaa. Matkaméérdys pyydetddn Visman
M2 -ohjelman kautta sdhkoisesti tdyttdmdllda kohdan wuusi matkasuunnitelma. Mikaéli
matkamaardyspyyntod ei pystytd tekemidn sdhkdisen ohjelman kautta, pyydetddn se sdhkopostitse.
Kiireellisissa tilanteissa matkaméaardys voidaan poikkeuksellisesti tehdé jalkikdteen. Matkaméérays voi
kotimaan virkamatkoilla olla suullinen, jos matkasta ei aiheudu kustannuksia lainkaan tai ne ovat hyvin
vahiisid. Matkamidrdyksen merkitys korostuu mm. ty6tapaturman sattuessa.

Matkamaiirdyksen antaja harkitsee matkan tarpeellisuuden ja tekotavan. Muu kuin kustannuksiltaan
halvin matkustustapa on perusteltava matkaméardyksessa.

Matkamédiriyksessd (matkasuunnitelmassa) on oltava seuraavat tiedot:
1. matkustavan virkamiehen nimi
matkan ajankohta (14ht6- ja paluuajat)
matkan kohde
kuvaus matkasta (kuvaus matkan vaiheista vaikuttaa pdivirahaan ulkomaan virka-matkoilla)
matkan tarkoitus
matkustustapa
Erittely rahoituksesta ja arvioiduista matkakustannuksista
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Matkamaiirdyksen/matkasuunnitelman hyviksyjilld on oikeus pédéttdd mistd virkamatka alkaa ja mihin
se paittyy. Hyviksytty matkamédrdys vaaditaan, jotta matkavakuutus astuu voimaan.

Mahdollinen kokouksen ohjelma tai kokouskutsu liitetdéin matkasuunnitelmaan. Saamelaiskirdjien
henkil6std tekee virkamatkasta normaalin merkinndn Saamelaiskdrdjien yhteiseen kalenteriin ennen
matkalle 1&hto4.

6. Matkantekotapa ja korvausperusteet

Virkamatka on tehtdvd niin lyhyessd ajassa ja vidhin kokonaiskustannuksin kuin huomioon ottaen
virkamatkan ja asianomaisen hoidettavaksi maéréttyjen tehtdvien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen
suorittamisen osalta on mahdollista.

Matkan kokonaiskustannuksia arvosteltaessa on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten
korvaus, pdivédraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus ja muut matkakustannusten korvaukset, myds
kulkuneuvon kayttdmiselld mahdollisesti saavutettu ajan sddstd. Kaikki matkan kestoon,
matkustustapaan ja kustannuksiin vaikuttavat erityistekijét tulisi esittdd jo matkamaardystd haettaessa.

Virkamatkasta aiheutuvat matkustamiskustannukset korvataan sen matkustustavan mukaan, mika
kussakin tapauksessa on arvioitava Saamelaiskérijille taloudellisimmaksi ja
tarkoituksenmukaisimmaksi. Perusteena matkan pituuden laskemiselle on lyhin yleisesti kdytettdvissd
ollut tie silloin, kun virkamatka tehtiin.

Korvausperusteet ovat samoja kaikille matkustajille virka-asemasta, tehtidvéstd tai palkkauksesta
riippumatta. Matkakustannusten korvauksia voi saada vain virkatehtdvien hoitoon ja sithen vélittomasti
liittyvéltd matka-ajalta.

7. Matkan tilaaminen

Matkavaraukset tehdddn padsdantoisesti kohdennetusti hallintosihteerin tai hdnen sijaisensa toimesta.
Puheenjohtajiston matkavaraukset voi hoitaa puheenjohtajan avustaja.

Saamelaiskérdjien henkilosto ja luottamushenkilot voivat tarvittaessa varata ja maksaa lentolipun
myos itse ja hakea korvauksen lipun hinnasta matkan jélkeen.

8. Matkaennakon hakeminen

Matkaennakkoa on oikeus saada vain, mikéli matkustajan kayttdon ei ole luovutettu Saamelaiskdréjien
maksukorttia tai kohdemaassa ei voi maksaa maksukortilla. Matkaennakko tulee anoa hyvissa ajoin
ennen matkaa. Matkaennakon hyvéksyy hallintopééllikké matkaméérdyksen pohjalta.

Matkaennakon saamiseksi on eriteltdvd aiheutuvat kustannukset (km-korvaus, majoitus, pédivérahat ja
muut kustannukset) ja esitettdva ne taloustoimistolle. Saadun matkaennakon kustannukset matkustajan
pitdd huomioida myos matkalaskussaan. Virkamiehen saama matkaennakkoméédrd véhennetddn
virkamiehen matkakustannuksista palkanmaksun yhteydessa.

Matkaennakosta mahdollisesti kdyttdmaétti jadnyt madrd on palautettava vélittomaésti, kun matkalasku
on hyviksytty. Mikéli ennakon ylijadmdd ei ole viipyméttd maksettu, peritddn ylijadma palkasta
noudattaen mitd virkamieslaissa (750/1994) ja tydsopimuslaissa (55/2001) on tédstd sdddetty. Uutta
matkaennakkoa ei mydnnetd ennen kuin edellisen matkaennakon tilitys on tehty.



Valtion matkustussddannon mukaan alle 24 tuntia kestivéltd virkamatkalta voidaan ennakko jéttaa
pdivdrahan osalta suorittamatta.

9. Matkustuskiytinnot

9.1. Oman auton kaytto

Matkamédridyksen antaja voi antaa luvan kiyttdd omaa autoa tyomatkalla silloin, kun se on edullisin ja
tarkoituksenmukaisin ~ tapa  matkustaa. Oman auton kdyttd on aina  perusteltava
matkamaddrdyksessd/matkasuunnitelmassa.  Omalla  autolla  tehdystd  matkasta  maksetaan
kilometrikorvaus valtion matkustussddnnon mukaisesti.

Jos matkustaja kédyttdd omaa autoa sellaisella matkalla, johon on hyvit julkiset yhteydet eikd ole
perustetta kdyttdd omaa autoa, voi hdn saada korvauksen oman auton kdytostd julkisen yhteyden
mukaan.

Jos matkustaja kayttdd omaa autoa, vaikka vuokra-auton kaytto olisi perusteltua, korvataan syntyneisti
kustannuksista enintdin 2. luokan halvimman vuokra-auton pdivdvuokran hinta (52,08 €/vrk vuonna
2020), vuokra-auton laskennalliset polttoainekustannukset sekd kilometrikorvaus oman auton kéytosti
vuokrapaikalle (edestakainen matka). Polttoainekustannusten laskentaan kaytetdan polttoainelaskuria.

9.2.  Vuokra-auton kiytto

Auton vuokraus on perusteltua, kun se on kokonaistaloudellisesti edullisempaa, matkakohteessa
litkutaan paljon tai kun julkiset litkenneyhteydet ovat huonot ja aikaa vievit.

Vuokra-autojen varaukset tehdddn itse suoraan autovuokraamosta tai hallintosihteerin toimesta.
Vuokra-autoa varattaessa on mainittava, ettd haluaa hyddyntdd Hanselin sopimusta tai sen hintoja.
Autoksi valitaan keskiluokan henkildauto.

Vuokrauksen tekevdn matkustajan velvollisuutena on tarkistaa ennen vuokrausta, ettd
perusvakuutukset, kolariturva ja varkausvakuutus siséltyvédt autonvuokrauksen hintaan. Ajoneuvon
vastaanottajalla tulee olla voimassa oleva ajolupa. Autoa ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle.

Jos vuokrasopimuksessa ei muuta mainita, auton tankki tulee tankata tiyteen ennen auton palautusta.
Tankkauksesta on hyvd pitdd kuitti tallessa. Mikdli ajoneuvon kéyttdja on laiminlyonyt
vuokraussopimuksen ehtoja, vastaa hin itse tistd syntyvistd kuluista. Kolarin sattuessa tulee ajoneuvon
kayttdjan kutsua vélittdmasti poliisi paikalle.

Autot luovutetaan ja palautetaan arkisin klo 8 - 17. Muista luovutus- ja palautusajoista sovitaan erikseen
vuokraajan ja vuokraamon kesken. Niistd mahdollisesti aiheutuvista lisdkustannuksista ilmoitetaan
vuokraajalle etukéteen.

Auton vastaanoton ja palautuksen yhteydessd on vuokraajalla ja vuokraamolla velvollisuus tarkastaa
auto. Vuokraajan vastuu autosta ja sen varusteista lakkaa vasta, kun auto on luovutettu vuokraamolle
tai timan edustajalle.

Hanselin sopimustoimittajat:

AVIS (Helkama Rent Oy)

www.avis.fi

Yhteyshenkil6: Hannu Ryynénen
hannu.ryynanen@avisbudget.fi, puh. 040 538 0079


https://www.hansel.fi/yhteishankinnat/autonvuokraus-minileasing-ja-car-sharing-palvelut-/

Asiakaspalvelutiimi
reservations@avisbudget.fi
puh. 010 436 2200

EUROQOPCAR (Interrent Oy)

www.europcar. fi

Yhteyshenkilo: Pirkka Martikainen
pirkka.martikainen@europcar.fi, puh. 040 306 2511

FINN-RENT (Ryhmittymé Finn-Rent Oy ja Premium Rent Finland Oy)
www.finnrent.fi
Yhteyshenkil6: Niko Rytkénen

niko.rytkonen@finnrent.fi, puh. 040 130 5630

FIRENT (Car Renters Finland Oy)
www.firent.fi

Yhteyshenkil6: Harri Kokko
harri.kokko@firent.fi, puh. 040 905 2217

SCANDIA RENT (Autovuokraamo H.Laurila Ky)
www.scandiarent.fi

Yhteyshenkilo: Timo Raimovaara
timo.raimovaara@scandiarent.fi, puh. 050 547 4007

SIXT (Veho Rent Oy Ab)

www.sixt.fi

Yhteyshenkilo: Tuomas Valta
tuomas.valta@sixt.fi, puh. 020 11 22 506

9.3. Lentomatkat

Kustannussééstojen saavuttamiseksi kdytetddn edullisempia lipputyyppejd, jotka ovat muutosmaksua
vastaan muutos- ja peruutuskelpoisia. Téllaisia lippuja kaytetddn, jos tiedetddn, ettei matkaan ole
todenndkoiseksi tulossa muutoksia tai kun lipun hinta muutosmaksuineen on edullisempi.
Lipputyyppejd voi my0s yhdistdd niin, ettd menolennolle valitaan edullisempi lippu ja paluulennolle
kiinted sopimushinta. Kotimaan lennolla voi ostaa yhdensuuntaisia lentolippuja.

Lentomatkoilla ei kéytetd business -luokkaa. Business-luokan kiyttiminen on kuitenkin
poikkeustapauksissa mahdollista perustelluista syistd, jotka matkamairdyksen antaja on hyviksynyt.
Poikkeustapauksia voivat olla esimerkiksi kired ty0aikataulu matkakohteessa heti mannertenvilisen
lennon jédlkeen. Business-luokan kdyttiminen on liséksi sallittua Keski-Euroopan lennoilla, jos
matkakohteeseen lennetdin aikaisin kokouspdivin aamuna ja paluu tapahtuu saman pédivén iltana eikd
business- ja economy (tai vastaavan) -luokan lippujen vilinen hintaero ole merkittiva.

9.4. Juna- ja laivamatkat
Junalla matkustetaan Suomessa Il-luokassa ja lipputyyppini kdytetddn peruslippua.

Laivoilla matkustetaan turisti- tai sitd vastaavassa luokassa. Laivalipun hintaan sisdltyvd aamiainen
katsotaan péivdrahalaskentaan vaikuttavaksi ateriaksi.
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9.5. Linja-automatkat

Virkamatkoilla kotimaassa ja ulkomailla kdytetdédn edullisemmuusperiaatteen mukaisesti ensisijaisesti
julkisia litkenneyhteyksid, jos ne ovat turvallisia ja tarkoituksenmukaisia.

9.6. Taksin kiytto

Taksia voidaan kéyttdd Suomessa tehtdviélld virkamatkalla vain, jos julkisten kulkuvélineiden kéyttd
olisi virkamiehen matkan kannalta erityisen hankalaa, turvallisuuden tai virkatehtdvien hoidon kannalta
epatarkoituksenmukaista.

Taksin kéyttd perustellaan matkalaskussa. Perusteluna voi olla mm. lentokoneen tai muun
kulkuvilineen aikainen 13ht6 aamulla tai saapuminen perille myohéén illalla. Taksia voidaan kayttaa,
jos virkamiehelld on mukanaan runsaasti tai painavia, virkamatkaan liittyvid kantamuksia tai jos useita
virkamiehid matkustaa samalla taksilla ja taksimatka muodostuu sen vuoksi edulliseksi. Ty6ajan
merkittdvd sddstd voi my0s olla syynd taksin kéyttdmiseen. Taksin kéyttod voidaan perustella lisdksi
mm. turvallisuussyilld tai sen johdosta, ettd paikka on virkamiehelle tuntematon.

10. Majoittuminen

Majoittumisessa tulee kayttdd hankintasopimuksen mukaisia sopimushintaisia hotelleja. Kokous-,
koulutus- ja ryhmidmatkoilla majoitutaan mahdollisuuksien mukaan kahden hengen huoneissa.

Aamiainen voi sisdltyd hotellihuoneen hintaan. Hotellihuoneen hintaan siséltyvda aamiaista ei pideta
ateriana. Jos aamupala ei sisdlly huoneen hintaan, tyonantaja ei sitid korvaa, vaan se on pdivdrahalla
korvattava kustannus. Jos tyonantaja kuitenkin korvaa hotelliaamiaisen, verottajan mukaan siitéd
syntyy verotettavaa etuutta.

11. Matkalasku ja liitteet

Saamelaiskérdjien luottamushenkil6t ja henkilosto tekevét matkalaskun Visman M2 -ohjelman kautta
sahkoisesti. Tunnukset ohjelmaa varten saa jarjestelméasiantuntijalta. Myos kertamatkustajat kayttavét
ensisijaisesti sdhkoisti M2 -ohjelmaa. Tarvittaessa matkalaskun voi tehdd manuaalisesti
matkalaskulomakkeelle.

Matkalasku laaditaan viipyméttd matkan jilkeen, viimeistddn kahden kuukauden kuluessa matkan
padttymisestd. Nopeampaa aikataulua voidaan edellyttdd esimerkiksi ennen vuoden vaihdetta.
Myohdstyneen matkalaskun korvaamisesta padttad hallitus Saamelaiskdrdjien palkkiosddnnon
mukaisesti.

Matkalaskussa  perustellaan  matkustussddnndstd ja  matkamadrdyksestd/matkasuunnitelmasta
poikkeavat kustannukset. Perustelemista edellyttdvit mm. seuraavat seikat:
— ensimmadisen luokan tai business-luokan kéyttiminen matkalla,
— hotellihuoneen hinta, kun se ylittdd matkustussddnndssd mainitun hotellikorvauksen
enimmaismaarin,
— oman kulkuvélineen tai taksin kdyttiminen.

Asiatarkastusta varten matkalaskuun liitetdén tositteet kaikista syntyneistd kustannuksista. Puuttuvan
tai kadonneen tositteen tilalle on annettava selvitys aiheutuneesta kulusta. Tositteet liitetddan M2-
ohjelmaan tai toimitetaan Saamelaiskirdjien taloustoimistoon. Matkalaskussa tulee tositteiden lisdksi



olla. mukana kokouskutsu, poytikirja/muistio tms. selvitys matkasta sekd hyviksytty
matkamairdys/matkasuunnitelma.

12. Matkaraportti

Matkasta on laadittava matkaraportti, jos matkaméardyksessa sitd edellytetdin. Matkaraportti
toimitetaan matkalaskun liitteena.

13. Matkan muutokset tai peruuntuminen
Matkavarauksen muutokset ja peruutukset tehddan kdyttdmalld samaa varauskanavaa kuin varausta
tehtdessd. Kulujen vélttdmiseksi on matkavaraus peruutettava heti, kun kdy ilmeiseksi, ettd matka

peruuntuu.

Matkan voi peruuttaa perustellusta syystéd joutumatta itse korvausvelvollisuuteen esim.
ladkéarintodistuksen perusteella.

14. Passi ja viisumi
Matkustajan tulee huolehtia, ettd hinelld on voimassa oleva passi. Jos matkustajalla ei ole voimassa
olevaa passia, ja hdn joutuu sen hankkimaan virkamatkan vuoksi, voidaan passin kulut korvata hénelle
tositteita vastaan. Passi ja passikuvat pitdd tdlloin maksaa ensin itse. Tieto passin hankkimisesta ja
sithen liittyvistd kustannuksista tulee esittdd jo matkaméérdysvaiheessa.

Matkustajalle korvattavat passin hankkimisesta aiheutuneet kulut ovat veronalaista tuloa ja ne
ilmoitetaan matkustajan verotukseen.

Jos virkamatkaa varten tarvitaan viisumi, kaikki siitd aiheutuvat kulut korvataan normaaleina matkaan
liittyvind verottomina kuluina.

15. Pysakointivirhemaksu tai sakko

Saamelaiskédrdjdt ei korvaa matkustajan saamia pysédkointivirhemaksuja tai sakkoja.

16. Kerta- ja nayttoliput

Jos matkustaja matkustaa lipulla, jota voi kdyttdd rajoittamattomasti tiettynd aikana, matkustamisesta ei
aiheudu yliméairdisié, tydnantajan kustannettavia korvauksia.

Jos matkustajalla on lippu, johon on ladattu tietty maird matkoja tai arvoa, virkamatkaan kéytetyn
matkan arvo voidaan veloittaa matkalaskussa, vaikka siitd ei ole mahdollisuutta esittia tositetta.

17. Kanta-asiakaspisteiden ja muiden bonusten kiytto

Kaikki virkamatkoista saatavat kanta-asiakasetuudet tulee kayttdd virkamatkoihin.



Virkamatkoja varten ei ole velvoitetta hankkia kanta-asiakaskorttia. Jos matkustaja toimii vastoin
ohjeistusta ja hyodyntdd etuuksia omiin henkilokohtaisiin matkoihin, tistd mahdollisesti syntyvit
veroseuraamukset ovat matkustajan vastuulla.

18. Ylimiiriinen matka-aika virkamatkan yhteydessa

Loman yhdistiminen virkamatkaan ei ole sallittua ilman erityistd syytd. Jos virkamatkan ja loman
yhdistdimiseen on poikkeuksellisesti erityisen painavia perusteita, tulee lomapdivét ja kustannukset
eritelld matkamadrdyksessd. Loma-aikaan ajoittuvia kustannuksia ei korvata. Jos virkamatka paittyy
loman alkamiseen, ei paluumatkan kustannuksia korvata, vaan meno-paluu lipun hinta jaetaan
Saamelaiskédrdjien ja matkustajan kesken.

Virkamatkaan voidaan yhdistdd viikonloppu, mikéli virkamatka pééttyy perjantaina. Kyseessd on
viikkolepo, ei loma. Edellytyksend on, etté tistd on matkaméddrdyksen antajan kanssa sovittu. Pdivirahat
maksetaan siithen saakka, kun virkatehtidvit paittyvit. Paluumatka korvataan, mikdli se ei nosta
matkakustannuksia.

Virkamatkavakuutus ei ole voimassa yksityisilld loma- ja vapaa-ajanmatkoilla.

19. Matkustusturvallisuus

Virkamatkalle lidhdettdessd on kiinnitettivd huomiota matkustukseen liittyviin yleisiin tur-
vallisuusohjeisiin sekii Saamelaiskirdjien laatimiin erillisiin matkaturvallisuusohjeisiin®.

Matkalle 1dhtiessd matkustajan on tarkistettava, ettd matkustusdokumentit ovat kunnossa. Ulkomaille
suuntautuvien virkamatkojen kohdalla tulee myds tutustua ulkoministerion matkustustiedotteisiin.
Niissd annetaan matkustuksen kannalta merkityksellistd tietoa kohdemaasta ja kerrotaan asioista ja
tapahtumista, joilla on merkitystd matkustusturvallisuudelle.

Henkiloturvallisuus on kuitenkin ensisijaisesti matkustajan omalla vastuulla. Mikili matkaohjelmassa
tapahtuu muutoksia, siitd tulee ilmoittaa Saamelaiskérdjille. Matkasuunnitelmat pidetdén vain niitd
tarvitsevien tiedossa. TyOnantajan velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd virkamatkoja tekevét
virkamiehet tietdvit, miten toimia erilaisissa tapaturma- tai vahinkotilanteissa koti- ja ulkomailla.

Matkustajalla tulisi olla mukanaan sellaisten tahojen yhteystiedot, joihin ottaa yhteyttd, jos hénelle
itselleen tai hdnen hallussaan olevalle omaisuudelle sattuu tapaturma tai muu vahinko. Hététilanteita
varten on suositeltavaa lisdtd ICE-koodi matkapuhelimeen. ICE-lyhenteen l0ytyminen kénnykédn
nimilistalta helpottaa yhteyden ottamista 1dhiomaiseen. ICE-tietoja kannattaa sdilyttdd sekd lompakossa
ettd puhelimessa siltd varalta, ettd vain toinen on héatdtapauksessa mukana. Jos ulkomailla joutuu
rikoksen kohteeksi, siitd ilmoitetaan viipymaéttd paikalliselle poliisille ja pyydetédén itselle jéljennos
ilmoituksesta.

Matkustajalla on vastuu omasta terveydestdén. Sairaana ei saa matkustaa. Jos matkustaja on
sairaslomalla, virkamatkalle ei voi ldhted. Matkakohteesta riippuen matkustajan tulee selvittda
tarvittavat rokotukset ja tarvittavat matkalddkkeet tyOterveyshuollosta. Saamelaiskardjat korvaa
tyoterveyslddkirin madraamat matkakohteen mukaiset vélttdmattomét ladke- ja rokotuskulut.

Ulkoministerion matkustustiedotteet, tarkemmat tiedot mobiilipalveluista sekd
matkustusturvallisuusohjeet 16ytyvét osoitteesta: https://um.fi/matkustaminen

3 Saamelaiskirijien ohje turvalliseen virkamatkustamiseen (koronaturvallisuus)
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20. Matkavakuutus
Saamelaiskdrdjien virkamiehet on vakuutettu Saamelaiskdrdjien puolesta. Saamelaiskérdjien
virkamiehilld on matkustaja-/matkatavaravakuutus sellaisia ulkomaan virkamatkoja varten, joiden
yhtdjaksoinen kesto on enintddn kolme kuukautta. Taloustoimistosta saa matkavakuutuskortin, jonka

matkustaja ottaa mukaan ldhtiessdéin matkalle.

Kotimaan virkamatkalla virkamies on ty0ssd ja héntd koskee sama vakuutusturva kuin hédnen
tyoskennellessdén omalla tydpaikallaan. Tapaturman sattuessa korvauksen maksaa Valtiokonttori.

Virkamatkavakuutus ei korvaa yksityismatkoja. Tdméa on otettava huomioon silloin, kun on annettu lupa
yhdistdd virkamatkaan vapaa-aikaa tai lomamatka.

21. Voimaantulo

Tama matkustusohje tulee voimaan 23.10.2020 lukien ja on voimassa toistaiseksi.

22. Lisétiedot

Tatd matkustusohjetta koskevat kysymykset osoitetaan Saamelaiskdrdjien yleiseen toimistoon,
talous(at)samediggi.fi tai info(at)samediggi.fi
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