% Rajavartiolaitos Maarays id0151069 1(7)
%‘4

Gransbevakningsvasendet 17
The Finnish Border Guard

RVLDnNo/2013/3286

Rajavartiolaitoksen esikunta
Henkilostdosasto 09.09.2013 RVLPAK B.21

Voimassaoloaika

1.9.2013 - 31.8.2018

Saadosperuste
Rajavartiolaitoksesta annetun valtioneuvoston
asetuksen (651/2005) 2 §:n 2 mom 4 kohta

Pysyvaisasiakirjan antanut viranomainen

Rajavartiolaitoksen paallikko

Kumoaa

Maarays dnro 2290/17/2011/20.6.2011

Kohderyhmat
Rajavartiolaitoksen hallintoyksikot

Tarkempia tietoja antaa ja maarays on saatavissa tallenteena

Rajavartiolaitoksen esikunta

Virkamatka ja matkakustannusten korvaaminen virkamatkalla

1. Sovellettavat sopimukset ja maaraykset

Virkamatkaan ja virkamatkasta aiheutuvien matkakustannusten korvaamiseen
sovelletaan voimassa olevaa valtion virka- ja tybehtosopimusta
matkakustannusten korvaamisesta, Rajavartiolaitoksen hallinnonalaa koskevia
virkaehtosopimuksia seka Valtiovarainministerion ja Rajavartiolaitoksen
esikunnan antamia maarayksia ja ohjeita.

2. Virkamatkan kasite

Virkamatkalla tarkoitetaan matkakustannusten korvaamisesta tehdyn valtion
virka- ja ty6ehtosopimuksen 3 §:ssa tai Rajavartiolaitoksen tydaikasopimuksen
31 a §:ssa tarkoitettua matkaa.

Virkamatka on matka, jonka virkamies esimiehen maarayksesta tekee
virkapaikan ulkopuolelle virkatehtavien hoitamista varten. Matkamaarays
tarvitaan aina ja se voi olla sahkoisesti tehty. Maarays virkamatkan tekemiseen
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voi perustua esimiehen erikseen antamaan kehotukseen, noudatettavaan
tydjarjestykseen, johtosaantoon tai muuhun pysyvaismaaraykseen.

Virkamatkaksi katsotaan myods muutto- ja siirtokustannusten korvaamisesta
tehdyn Rajavartiolaitoksen hallinnonalaa koskevan tarkentavan
virkaehtosopimuksen 2 §:n tarkoittama muuttomatka matkustamiseen kaytetyn
ajan osalta.

Virkamatkaksi katsotaan myO0s menomatka, joka aiheutuu siirrosta uudelle
sijoituspaikkakunnalle. Virkamiehelle korvataan matkakustannukset vanhasta
virkapaikasta uuteen virkapaikkaan tai vaihtoehtoisesti asunnolta uuteen
virkapaikkaan.

3. Virkamatkan perusteista, matkustustapa

Esimiehen tulee harkita perusteellisesti virkamatkan tarpeellisuus ja
virkamatkalle osallistujien lukumaara. Harkinnassa tulee aina ottaa huomioon
videoneuvotteluyhteyden kayttomahdollisuus seka mahdollisuus toisen puolesta
edustamiseen.

Valtion virkamiesten kotimaassa ja ulkomailla tehtavat virkamatkat on tehtava
niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin huomioon ottaen
matkan ja hoidettavaksi maarattyjen tehtavien tarkoituksenmukainen
suorittaminen on mahdollista.

Matkustustapaa valittaessa on kiinnitettava huomiota virkamatkasta aiheutuvien
valittomien kustannusten lisaksi myods matkan kokonaiskustannuksiin
vaikuttaviin seikkoihin. Vertailua suoritettaessa voidaan tyoajan saaston lisaksi
ottaa huomioon myo6s vapaa-ajan merkittava saasto.

Virkamatkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin mita olisi ollut maksettava,
jos virkamatka olisi tehty virastolle edullisimmalla tavalla. Taten esimerkiksi
omalla autolla tehdysta virkamatkasta suoritetaan korvaus sen mukaan, mita
matka olisi tullut maksamaan yleisia kulkuneuvoja kayttaen, mikali tama olisi
ollut edullisempaa.

4. Virkamatkan alkaminen ja paattyminen

Matkakustannusten korvaamisesta tehdyn valtion virka- ja tyoehtosopimuksen
4 §n mukaan virkamatka alkaa saanndénmukaisesti virkapaikalta tai
asianomaisen asunnolta ja paattyy jompaankumpaan naista. Matkamaarayksen
antajan on matkamaarayksessa selvasti maarattava tasta seikasta.

Rajavartiolaitoksessa virkamatkat aloitetaan ja paatetaan virkapaikalle ellei
virkamatkan kokonaiskustannusten kannalta ole tarkoituksenmukaisinta aloittaa
ja paattaa virkamatka asunnolta. Kaikissa tilanteissa on huolehdittava siita, ettei
virkamatkan kustannuksiksi oteta mukaan tydomatkakustannuksia.

5. Loman ja virkamatkan yhdistaminen
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Virkatehtavien hoidon vaatimus sulkee pois ne matkat, joiden varsinaisena
tarkoituksena ei ole kyseisten tehtavien hoitaminen. Tallaisia matkoja ovat
esimerkiksi loma- ja virkistysmatkat seka yhdistetyt loma- ja virkamatkat. Loman
yhdistaminen virkamatkaan ilman erityista syyta ei ole sallittua.

Jos virkamatkaan perustellusta matkan kokonaiskustannuksia alentavasta
syysta (esimerkiksi ulkomaanmatkoilla ns. matkapaketin edullisuuden johdosta)
sisallytetaan sellaista "ylimaaraista matka-aikaa”, jota matkaohjelma ei sinansa
edellyta, on tama matka-aika korvattavaa vain, jos se on sisallytetty
matkamaaraykseen.

Ylimaaraisen matka-ajan matkamaaraykseen sisallyttamisen edellytyksena on
aina, etta matkan kokonaiskustannukset alenevat merkittavasti ja etta
virkamatkan piteneminen on kohtuullisessa suhteessa saavutettuun saastoon
nahden ja matka siten kokonaisuutena suoritetaan virastolle edullisimmalla
tavalla.

Jos loman ja virkamatkan yhdistamiseen on kuitenkin erityisen painavia syita ja
asianomainen esimies on sen virkamatkamaarayksellaan hyvaksynyt, niin loma-
aikaan ajoittuvia matkakustannusten korvauksia ei talldin korvata. Esimerkiksi
paluumatkasta aiheutuvia kustannuksia ei korvata, jos virkamatka paattyy
loman alkamiseen. Kyseisessa tapauksessa virkamatka voi poikkeuksellisesti
paattya virantoimituspaikalle.

Edelld mainittuja periaatteita sovelletaan myds viikkolepo- ja vapaapaivien
yhdistamisesta virkamatkaan.

6. Korvaus oman kulkuneuvon kayttamisesta virkamatkalla

Matkustamiskustannukset ovat yleensa edullisimpia kaytettaessa yleisia
kulkuneuvoja. Yleisten kulkuneuvojen kaytto edellyttaa luonnollisesti sita, etta
kulkuneuvojen aikataulut ja kulkureitit soveltuvat virkamatkan toteuttamiseen.
Ellei nain ole, virkamatkamaarays voidaan virkamiehen esityksesta tai
suostumuksella antaa myos niin, etta virkamiehelle korvataan virkamatkasta
aiheutuneet kulut matkakustannusten korvaamisesta tehdyn valtion virka- ja
tydehtosopimuksen 6 §:n mukaisesti.

Esitettdessa oman auton kayttda virkamatkan toteuttamiseksi, virkamiehen
tulee todentaa virkamatkaesityksessaan virkamatkan kokonaistaloudellisuus
asianmukaisin laskelmin. Laskelmissa on huomioitava myos pysakointikulut.

Edella mainitun 6 §:n mukaista korvausta ei voida suorittaa, jos matka voidaan
tai olisi voitu tehda yleisia kulkuneuvoja kayttden halvemmin
kokonaiskustannuksin.

7. Korvaus oman kulkuneuvon kaytosta kiireellisessa virkatehtavassa

Jos Kkiireellinen virkatehtava edellyttdd nopeimman kaytettavissa olevan
kulkuneuvon kayttamista, oman kulkuneuvon kayttaminen korvataan
matkakustannusten korvaamisesta tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuksen
korvausperusteiden mukaisesti ilman virkamatkamaaraysta.
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Tallaisessa tapauksessa kustannusten korvaamista koskeva matkalasku on
kasiteltava ja hyvaksyttava siten, etta matkalaskusta ilmenee peruste
virkamatkamaarayksen puuttumiselle.

Huomautus:

Vastaavilla perusteilla voidaan korvata matkakustannukset niissa tapauksissa,
joissa virkamies halytetaan vapaa-ajalta tyohon, mikali han halytyksen johdosta
joutuu kayttamaan omaa kulkuneuvoa.

8. Korvaus oman kulkuneuvon kaytosta mukavuussyista

Rajavartiolaitoksen virkamies voi asianmukaisen yleisen kulkuneuvon
kayttamisen sijasta omasta esityksestaan ennalta hyvaksytyn
virkamatkamaarayksen mukaisesti kayttda virkamatkalla myds omaa
kulkuneuvoa mukavuussyista.

Tallaisesta virkamatkasta suoritetaan korvaus siten kuin virkamatka olisi tehty
valtiolle edullisimmalla tavalla. Valtiolle edullisin matkustustapa on yleensa juna
taikka linja-auto. Matkan hintaa laskettaessa otetaan  huomioon
Rajavartiolaitoksen mahdollisesti saamat alennukset. Jollei korvausperustetta
ole muutoin esitetty, niin matkahuollon taulukon mukaista korvausta voidaan
pitaa naissa tilanteissa valtiolle kokonaisuudessaan edullisimpana. Korvauksen
perusteena olevat todelliset kilometrit lasketaan virkamatkan ajalta erikseen
yhteen seka meno- etta paluumatkan osalta.

Jos kulkuneuvon haltija kuljettaa taman kohdan mukaisella matkalla kyydissaan
yhta tai useampaa samalle virkamatkalle maarattya virkamiesta, maksetaan
kulkuneuvon haltijalle korvaus myods matkustajien osalta halvimman yleisen
matkustustavan mukaan, jos se on kulkuneuvon haltijan ja matkustajien osalta
valtiolle edullisin tapa. Muussa tapauksessa kulkuneuvon haltija saa korvausta
oman kulkuneuvon kayttamisesta matkakustannusten korvaamisesta tehdyn
valtion virka- ja tydehtosopimuksen 6 §:n mukaisesti.

Matkustajille, joille ei ole syntynyt matkakustannusten korvaamisesta tehdyn
valtion virka- ja tydehtosopimuksen 2 §:n 1 momentin mukaisia ylimaaraisia
kustannuksia, ei makseta korvausta.

9. Korvaus oman kulkuneuvon kaytosta yhteiskuljetuksen rinnalla

Jos Rajavartiolaitos on jarjestanyt virkamatkan toteuttamiseksi
yhteiskuljetuksen, ei virkamiehelle synny matkakustannusten korvaamisesta
tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuksen 2 §n 1 momentin mukaisia
ylimaaraisia korvattavia menoja niiltd osin kuin virkamatka on yhtenevainen
yhteiskuljetuksen kanssa, koska halvin matkustamistapa on kyseisessa
tapauksessa virkamiehelle ilmainen.

Edella mainitun perusteella sellaisesta virkamatkasta, jossa virkamies kayttaa
omaa kulkuneuvoaan jarjestetyn vyhteiskuljetuksen rinnalla, ei suoriteta
matkakustannusten korvausta oman kulkuneuvon kayttamisesta.
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10.Ulkomaan virkamatkat

Ulkomaan virkamatkoja kasiteltdessa tulee ottaa huomioon annetut ohjeet
Euroopan Neuvoston paasihteerin  matkakorvauspaatoksen mukaisista
matkoista ja Frontex-matkoista seka Euroopan Unionilta suoraan haettavista
korvauksista.

Business-luokan lentolippuja voidaan tilata vain rajavartiolaitoksen
apulaispaallikon luvalla. Myonnetty Ilupa tulee olla kirfjattuna jo
virkamatkaesityksessa. Lupa voidaan myontaa lahinna laakarintodistuksen
perusteella.

11.Matkapaivakorvaus

12.Matkamenot

Matkakustannusten korvaamisesta tehdyn sopimuksen 18 a §:n mukaisten
edellytysten taytyttya virkamies on oikeutettu ulkomaan
matkapaivakorvaukseen sekd meno- ettd paluumatkan osalta (erikseen)
rippumatta siitd, paljonko matkustusaikaa on kertynyt ulkomailla.
Matkapaivakorvaukseen oikeuttava aika on merkittdva virkamatkaesitykseen /
matkalaskuun.

Matkapaivakorvausta ei makseta tyoajoista tehdyn virka- ja tydoehtosopimuksen
18 §:n 3 momentissa tarkoitetulle johtavalle virkamiehelle eika virkamiehelle,
joka itse paattaa virkamatkan ajankohdasta ja siihen liittyvista tyo- ja vapaa-ajan
jarjestelyista.” Rajavartiolaitoksessa tallaisia johtavia virkamiehia ovat paallikko,
apulaispaallikkd, osastopaallikot seka hallintoyksikoiden paallikot.

Virkamatkamaaraysten ja matkalaskujen kasittely

Virkamatkasuunnitelmat ja matkalaskut kasitellaan sahkoisessa
matkanhallintajarjestelmassa (M2). Mikali sahkoinen kasittely ei ole mahdollista,
tulee kasittelyyn kayttaa litteena 1 olevaa lomaketta ja ostolaskujen
kierratysjarjestelmaa (Rondo).

Virkamatkamaarayksen antamiseen ja matkalaskujen hyvaksyntaan oikeutetut
virkamiehet maarataan hallintoyksikdiden tyojarjestyksissa.
Virkamatkamaaraysten antajien ja matkalaskujen hyvaksyjien maaraamisessa
on noudatettava liitteen 3 periaatteita.

Hallintoyksikon (1.1.2014 lukien matkustuspalveluryhma) matkasihteeri varaa
matkat ja tekee matkalaskujen asiatarkastuksen.

Edella mainituista periaatteista voidaan poiketa vain erittain perustelluista syista
Rajavartiolaitoksen esikunnan henkildstoosaston luvalla.

Hallintoyksikon paallikdn ja apulaiskomentajan (vast) matkalaskut hyvaksytaan
siten, ettd hallintoyksikon paallikkdé hyvaksyy apulaiskomentajan (vast)
matkalaskun ja henkilostotoimiston paallikkd hallintoyksikon  paallikdn
matkalaskun.
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Hallintoyksikoiden paallikdiden matkalaskut on toimitettava liitteen 3 mukaisesti
kaksi kertaa vuodessa Rajavartiolaitoksen esikunnan henkildstdosastolle, joka
vastaa matkalaskujen jalkitarkastuksesta ja esittelysta apulaispaallikolle.

12.2. Valtion maksukortti

Rajavartiolaitoksella voi olla virkamatkasta aiheutuvien kustannusten
maksamista varten Valtiokonttorin maarayksen (13.2.2012 Dnro VK
46/03/2012) mukaisesti hankittuja valtion maksamisratkaisuun kuuluvia
maksuaikakortteja.

Maksuaikakortin hakemisesta on saadetty RVL:n taloussaannon (RVLPAK A
20) kohdassa 4.5. Tarkempia ohjeita maksuaikakortin hakemisesta ja kaytosta
antaa RVLE:n suunnittelu- ja talousyksikko.

12.3. Matkaennakko

Matkaennakkoa haetaan sahkodisessa matkahallintajarjestelmassa tehtavan
virkamatkasuunnitelman yhteydessa riittdvan ajoissa.

Matkaennakot maksetaan matkahallintajarjestelman kautta henkilon
palkanlaskentajarjestelmassa kaytossa olevalle pankkitilille.-Jos virkamiehelle
on myonnetty matkaennakkoa, on matkalasku toimitettava yhden kuukauden
kuluessa matkan paattymisesta. Liikaa saatu ennakko on palautettava
valittomasti virkamatkan paatyttya.

Matkakuluihin kohdistuvaa ennakkoa on oikeus saada vain, mikali virkamiehen
tai tyontekijan kayttoon ei ole luovutettu valtion maksukorttia tai kohdemaassa
ei voi maksaa maksukortilla. Ennakko maksetaan virkamiehen pankkitilille.

Paivarahan osalta matkaennakkoa ei suoriteta alle 24 tuntia kestavalta
virkamatkalta.

12.4. Myohastyneiden matkalaskujen kasittely

Hallintoyksikon paallikkd tai hanen maaraamansa henkild voi hakemuksesta
(kirjallinen selvitys) myontda Iluvan matkalaskun mukaisten korvausten
maksamiseen, vaikka korvausta ei ole haettu matkakustannusten
korvaamisesta tehdyn virka- ja tydehtosopimuksen 21 §:ssa mainitussa kahden
kuukauden maaraajassa.

Rajavartiolaitoksen esikunnassa luvan myontaa henkilostdosaston
osastopaallikko.

12.5.  Ateriakorvaus
Tavanomaisena ruokailupaikkana pidetaan kaikkia Rajavartiolaitoksen tukemia
ruokapaikkoja. Nain ollen virkamiehen katsotaan ruokailevan tavanomaisella

ruokailupaikallaan kun han aterioi jossakin edella mainitussa ruokalassa.

12.6. Maksuttomien aterioiden vaikutus paivarahoihin



i*g, Rajavartiolaitos
‘;\/ Gransbevakningsvasendet 0151060 Lite 1

The Finnish Border Guard

13. Muut asiat
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Jos virkamies on jonakin matkavuorokautena saanut tai hanella olisi ollut
mahdollisuus saada maksuton tai matkalipun tahi hotellihuoneen hintaan
sisaltyva ateria tai ateriat, maksetaan paivaraha tai osapaivaraha kyseiselta
matkavuorokaudelta 50 %:lla alennettuna.

Aiheuttaakseen alennuksen paivarahaan maksuttoman aterian tai aterioiden on
tultava virkamatkan tarkoitukseen liittyen eika esimerkiksi siten, etta virkamies
tai tyontekija saa aterian joltakin omaiselta tai tuttavaltaan virkamatkaan
littymattdoman syyn vuoksi.

Kotimaan kokopaivarahan ja ulkomaan paivarahan alentamisen edellytyksena
on se, ettd asianomainen on syonyt tai hanelld olisi ollut mahdollisuus syo6da
kaksi ateriaa. Osapaivarahan alentamisen edellytyksena on vastaavasti yhden
aterian saaminen.

Hotellihuoneen hintaan sisdltyvaa aamiaista ei pideta edella tarkoitettuna
ateriana. Sen sijaan esimerkiksi laivamatkan lipun hintaan sisaltynyt aamiainen
tai pitkilla lennoilla tarjottu ateria on alennuksen aiheuttajaksi tarkoitettu ateria.

Kurssilaisten paivarahat maksetaan edelleen Rondon kautta. Verottajalle
tehtavasta vuosi-ilmoituksesta vastaa palvelussuhdeyksikko.

Rajavartiolaitoksen virkamiehen tulee huomioida tama maarays myos muiden
kustantamissa matkoissa.

Matkustamiseen liittyvaa kaytannon ohjeistusta on liitteessa 1. Muuta
matkustamiseen liittyvaa ohjeistusta 10ytyy Kompassista osoitteesta
http://intra.raja.fi/toimintamme/rvie/henkilostojohtaminen/virkamatkat

Rajavartiolaitoksen paallikkd
Kenraaliluutnantti Jaakko Kaukanen

Rajavartiolaitoksen apulaispaallikkd
Kontra-amiraali Matti Mottonen

Asiakirja on sdhkoisesti allekirjoitettu asiankasittelyjarjestelmassa. Rajavartiolaitos 09.09.2013 klo
15.15. Allekirjoituksen oikeellisuuden voi todentaa kirjaamosta.
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LITTEET 1. Matkustamiseen liittyvaa kaytannon ohjeistusta

2. Virkamatkamaarayslomake
3. Virkamatkamaaraysten ja matkalaskujen hyvaksyjat Rajavartiolaitoksessa

JAKELU A + E + Kompassi

TIEDOKSI Henkilostojarjestot
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MATKUSTAMISEEN LITTYVAA KAYTANNON OHJEISTUSTA

1. YLEISTA

Taman matkustusohjeen tarkoituksena on antaa perusteita virkamatkojen
toteuttamiseksi mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla ottaen
huomioon myds virkamatkan tarpeellisuus.

Virkamatkoista aiheutuvat kustannukset korvataan kulloinkin voimassa
olevan matkakustannusten korvaamisesta tehdyn valtion
virkaehtosopimuksen mukaisesti.

Tydaika maaraytyy virkamatkan ajalta kulloinkin voimassa olevan
tybajoista tehdyn rajavartiolaitoksen tarkentavan virkaehtosopimuksen
mukaisesti.

Hanselin kilpailutuksen perusteella matkatoimisto Oy Area on tullut
valituksi Sisdasiainministerion sopimusmatkatoimistoksi sopimuskaudelle
1.10.12 - 30.9.2016.

2. KAYTANNON OHJEITA MATKUSTAMISEEN

1. Harkitaan perusteellisesti virkamatkan tarpeellisuus ja virkamatkalle
osallistujien lukumaara.

2. Kaytetaan videoneuvotteluyhteytta aina tilanteissa, joissa asian
kasittely neuvotteluyhteyden avulla on mahdollista.

3. Kotimaan virkamatkat tehdaan paasaantoisesti valtiolle edullisimmalla
tavalla.

4. Taksin kaytto tai oman auton kilometrikorvausperusteinen kaytto
rajoitetaan vain valttamattomiin tarpeisiin. Harkinnassa voidaan
kiinnittdd huomiota kokonaiskustannuksiin vaikuttaviin seikkoihin,
kuten esimerkiksi matkan vaikutuksiin tydajan kayttoon.

5. Ulkomaan virkamatkat tehdaan economy-luokassa.

6. Lentomatkoista tulevat bonuspisteet on kaytettava vastaaviin
virkamatkoihin. Bonuspisteiden hallinnoinnista vastaa 1.1.2013 lukien
matkatoimisto Area, joka lahettaa 6 kk:n valein takautuvasti
pistekertyman RVLE:aan. Bonuspisteita ei kayteta matkustusluokan
(economy->business) nostamiseen. Virkamies on velvollinen
hankkimaan bonuskortin itse ja ilmoittaa siita hallintoyksikon
matkasihteerille (1.1.2014 lukien matkustuspalveluryhmalle).
Hallintoyksikdn matkasihteeri / matkustuspalveluryhma voi tarpeen
mukaan konsultoida kortin hankkimisessa.
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7. Lentolippuja tilattaessa virkamiehelle varataan ensisijaisesti edullinen
ei-muutoskelpoinen tai vain osittain muutoskelpoinen lentolippu.
Tapauskohtaisesti harkitaan, onko virkamiehelle varattava kallis
muutoskelpoinen lentolippu.

8. Juna-, laiva- ja lentoliput seka hotellihuonevaraukset tilataan
sahkodisen matkanvarausjarjestelman Arean Onlinen kautta.
Tarvittaessa voidaan soittaa Arean palvelutiminumeroon 0108189283
(palvelee 24/7). Auton vuokraukset hoidetaan hallintoyksikon
toimenpitein.

9. Kotimaan virkamatkoilla kaytetaan paasaantoisesti Rajavartiolaitoksen
omia majoituspalveluita.

10. Hankitaan tarpeen mukaan HSL:n arvokortti padkaupunkiseudulle
suuntautuvia virkamatkoja varten.

11. Viisumit hankitaan virkamiesteitse yhteistydssa RVLE:n
Kansainvalisen yhteistydon yksikon kanssa (int.affairs@raja.fi).

12. Matkakustannusten korvaamisesta tehdyn 19 §:n mukaisesti
korvattavien passimaksujen korvaus tulee liittya valittomaan
tarpeeseen eli matkan tullessa ajankohtaiseksi virkamiehella ei ole
voimassa olevaa passia.

13. Virkamatkamaarayksissa ja matkustamisessa on huomioitava myos
matkustusturvallisuus (mm. kohdemaan turvallisuustilanne,
matkustusasiakirjat ja kopiot niista, rokotukset ja todistukset, laakkeet,
tarpeettomat asiakirjat tulee jattaa virkapaikalle).

3. MUUT ASIAT

Lentolippujen peruutukset ovat mahdollisia kuluitta Area Online-
matkanvarausjarjestelman kautta ennen kuin lippu on kirjoitettu.
Lentolipun kirjoittamisen jalkeen lentolippujen muutokset ja peruutukset on
aina tehtava puhelimitse Arean palvelutiimille. Myds junalippujen peruutus
on tehtava Arean kautta.

Matkasihteerin tekemat matkavaraukset seka virkamiehen Eurocardilla
tehdyt suoriltukset ohjautuvat suoraan matkustajan M2-jarjestelmaan,
jonka kautta kaikki veloitukset kasitellaan.

Turvallisuussyistd matkustajien matkustusprofiileja Arean Onlinessa

hallinnoi matkasihteeri, 1.1.2014 lukien matkustuspalveluryhma, jolle
matkustajan tulee ilmoittaa mahdolliset muutokset ensi tilassa.

4. MATKAVAKUUTUS

Rajavartiolaitoksen matkavakuutusyhtic on 1.1.2013 lukien LahiTapiola.
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Rajavartiolaitoksen matkustajavakuutus on voimassa tyo- ja virkamatkoilla
ulkomailla, enintdan kolmen kuukauden matkoilla.

Matkustajavakuutus pohjautuu valtion puitesopimukseen
T/1951/23.10.2012/Ani. Hanselin kilpailuttaman puitejarjestelyn sopimuskausi
on voimassa 1.1.2013 - 31.12.2016. Rajavartiolaitoksen tyo- ja
virkamatkavakuutuksen sopimusnumero on 353-4286508-6.

Vakuutus sisaltda matkutustajavakuutuksen (A perus) lisaksi
sotariskivakuutuksen (N) joka on voimassa my0s sotarharjoitusten aikana,
seka matkatavaravakuutuksen (D perus).Vakuutus ei kata vapaa-ajan
matkoja tyo- ja virkamatkan aikana.

Tarkennus:

Matkustajavakuutus on voimassa myas tilaisuuden jalkeen illalla
esimerkiksi elokuviin tai sydomaan lahtiessa. Vakuutus ei ole voimassa, jos
lahtee varsinaisesta kohteesta (johon virkamatka suuntautuu) muualle,
talloin esimerkiksi erilliset virkamatkaan kuulumattomat retket muualle on
rajattu vakuutuksesta pois.

Hatapalvelun numero on +358 8000 453(24h)

Policyholder = Rajavartiolaitos

Insured = vakuutetun henkildon nimi

Personal Identification Code = vakuutetun henkiloétunnus
Period of Insurance = 1.1.2013-31.12.2016

Insurance Number = 353-4286508-6

Framework Agreement Number = T/1951/23.10.2012/Ani.

Hallintoyksikdt huolehtivat pitkille komennusmatkoille (yli 3 kk) Iahtevien
vakuutusturvasta. Hallintoyksikot ottavat itse yhteyden LahiTapiolaan.

Hallintoyksikot maksavat pitkaaikaiset vakuutukset. Lisatietoja
vakuutuksista antaa Rajavartiolaitoksen esikunnan palvelussuhdeyksikko.
Virkamiehen tulee olla yhteydessa KELA:an, jotta sosiaaliturvaetuudet
sailyvat ulkomaan komennuksen aikana.

Vakuutusasioista 10ytyy lisatietoa Kompassista osoitteesta
http://intra.raja.fi/toimintamme/rvie/henkilostojohtaminen/virkamatkat
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RAJAVARTIOLAITOS VIRKAMATKAMAARAYS Tosite nro

Arvo ja nimi Yksikko/virkapaikka

Matkan aihe/peruste

Matkareitti Lahtdaika ja -paikka

Muut matkalle osallistujat (lukumaara) Tuloaika ja -paikka

Matkustustapa ja kustannukset Oma auto, korvausperuste
Juna € RVL:n auto Kilometrikorvaus
Linja-auto € Vuokra- € Yleinen kulkuneuvo
Lentokon € | Majoittuminen Paivaraha
Taksi € €
Lisaselvityksid/Matkalipputilaus Kustannusarvio
€
Matkan jarjestdja Ennakko
€
Matkustaja Pvm ja allekirjoitus Maarayksen antaja Pvm ja allekirjoitus
MATKALASKU
Lahtdaika Saapumisaika Paivaraha
Matkan vaiheet aikajarjestyksessa ja kulkuvaline Pvm Kello Pvm Kello Vrk a€ Yhteensa €
lImainen muonitus ajalla . .20 - . .20 Paivarahasta vahennetaan -

Korvattavat kustannukset (Maksutositteet liitettdva mukaan)

Matkaliput
€ Péivarahat
Majoituskorvaus
€
Oman auton kaytén korvaus
€
Muut kulut
€
Lisaselvityksia Korvattavat
kustannukset
Matkaennakko -
Vakuutan matkalaskuun annetut tiedot oikeiksi Pankkiyhteys
Allekirjoitus . .20
Numerotarkastus Asiallinen tarkastus .20 Hyvaksytaan .20
1. Lkp-tili 2. Takp-tili 3. Kustannusp. 4. Toiminto | 5. Tuote 6.Projekti | D/K | €
Maksetaan .20
€
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VIRKAMATKAMAARAYSTEN JA MATKALASKUJEN HYVAKSYJAT
RAJAVARTIOLAITOKSESSA
Kotimaan virkamatka | Ulkomaan virkamatka Huom.
Virkamies TyOpisteen/vast. Hallintoyksikon
esimies paallikon maaraama
henkild. RVLE:n
osastopaallikko /
styks:n paallikko.
Hallintoyksikon Rajavartiolaitoksen Rajavartiolaitoksen Hyvaksytaan
paallikkd apulaispaallikko apulaispaallikko jalkikateen *
Rajavartiolaitoksen Rajavartiolaitoksen Rajavartiolaitoksen Hyvaksytaan
apulaispaallikkd paallikkd paallikkd jalkikateen *
Rajavartiolaitoksen | SM:n kansliapaallikkd | SM:n kansliapaallikko Hyvaksytaan
paallikkd jalkikateen *

* Rajavartiolaitoksen paallikon ja apulaispaallikon matkalaskujen teknisesta hyvaksymisesta
vastaa esikuntayksikon paallikko

* Hallintoyksikdiden paallikdiden matkalaskut on toimitettava hyvaksymista varten kaksi kertaa
vuodessa. 1.1. - 31.8. valiselta ajalta 30.9. mennessa ja 1.9. - 31.12. valiselta ajalta 28.2.
mennessa Rajavartiolaitoksen esikunnan henkilostdosastolle, joka vastaa laskujen esittelysta.

Sisaasiainministerio
Rajavartiolaitoksen esikunta

PL 3 (Panimokatu 1), 00131 HELSINKI
Puhelin 071 872 1000, Faksi 071 872 1009
www.raja.fi

Inrikesministeriet

Staben for gransbevakningsvasendet

PB 3 (Bryggerigatan 1), 00131 HELSINGFORS
Telefon 071 872 1000, Fax 071 872 1009
www.raja.fi

Ministry of the Interior

Headquarters of the Finnish Border Guard

PO Box 3 (Panimokatu 1), FI-00131 HELSINKI

Phone +358 (0)71 872 1000, Fax +358 (0)71 872 1009
www.raja.fi



