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Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Yritys X:lle, joka on ilmanvaihtohygieniatuotteita valmis-
tava ja myyva suomalainen yritys. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka lopputuotok-
sena on matkustusohje toimeksiantajalle.

Yritys X:lla ei ole ollut ohjetta matkalaskujen tekoon. Tdma on johtanut siihen, etta laskuissa on
ollut virheita, ja niita on jouduttu palauttamaan laskujen tekijoille. Ohjeen puuttuessa matkalas-
kujen tekijat eivat ole olleet tietoisia matkalaskujen sisaltévaatimuksista tai siitd, millaisia kor-
vauksia heidan on mahdollista hakea.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda matkustusohje helpottamaan matkalaskujen tekoa. Matkus-
tusohje on suunnattu erityisesti yrityksen tyontekijoille, jotka tekevat matkalaskuja. Matkustusoh-
jeesta pyrittiin tekemaan mahdollisimman helppolukuinen. Lisdksi sen haluttiin noudattavan la-
keja ja saadoksia.

Opinnaytetydn teoriapohja koostuu kirjoittamisen teoriasta, ja matkalaskuihin liittyvasta teori-
asta. Kirjoittamisen teoriaosuudessa kuvataan sita, millainen on hyva ohje. Lisaksi kaydaan lapi
ohjeen tukena kaytettavia apukeinoja kuten taulukoita ja kuvioita. Matkalaskujen teoriaosuu-
dessa kasitellaan kilometrikorvauksia, paivarahoja seka tydmatkan ja tyopaikan kasitteita. Li-
saksi kuvataan matkalaskun prosessi.

Empiirisessa osassa kuvataan, kuinka matkaohjeen luomisen prosessi eteni aina Iahtétilan-
teesta valmiiseen ohjeeseen. Lopputuotos eli matkustusohje on liitteessa 2. Ohjetta testattiin
viela kahdella yrityksen tydntekijalla. Tydntekijoiltd saadun palautteen avulla ohjetta paranneltiin
viela, jotta siitd saatiin mahdollisimman helppolukuinen ja ymmarrettava.

Matkustusohje on helposti hyddynnettavissa toimeksiantajalle, koska se on tehty heidan toi-
veidensa mukaan. Ohje sisaltada kuitenkin paljon verottajan ohjeisiin pohjautuvaa tietoa esimer-
kiksi kilometrikorvauksista ja paivarahoista, joten sita voisi kayttda naiden osalta, kuka tahansa
matkalaskun tekoon apua tarvitseva.
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1 Johdanto

Opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Yritys X:lle. Opinnaytetyon myéta luodaan ohje matka- ja
kululaskujen laatimiseen ja sisaltdvaatimuksiin. Ohjeessa keskitytaan erityisesti matka- ja kululas-
kuihin prosessina seka siihen, mita hyvaksytyn matka- tai kululaskun tulisi sisaltda. Ohjeet tehdaan
erityisesti loppukayttajalle, eli henkildille, jotka tekevat matkalaskuja yrityksessa. Yritys X:ssa ei ole
talla hetkelld yhta yhtenaista matkustusohjetta, jota voitaisiin kayttaa, vaan loppukayttajat tekevat
matkalaskuja kukin omalla tavallaan. Tama aiheuttaa sen, etta laskuissa on puutteita ja virheita,
mika johtaa laskun palautukseen seka siihen, etta tarkastukseen ja laskujen tekoon menee enem-
man aikaa kuin, jos laskut tehtaisiin padosin oikein. Selkean matkustusohjeen myéta loppukaytta-
jien laskunteko helpottuisi, seka kaikki laskut tehtaisiin samalla tavoin. Nain saastyisi todennakoi-

sesti myos tyOaikaa.

Yritys X on suomalainen yritys, joka on erikoistunut ilmanvaihtohygieniatuotteiden valmistukseen ja
myymiseen. Yritykselld on toimintaa Suomen lisdksi ulkomailla esimerkiksi Baltiassa ja Aasiassa.
Erityisesti myyntitydntekijat tekevat matkalaskuja. Heidan lisdkseen myds yrityksen johtoryhma

matkustaa. Talla hetkella laskut tehdaan Excel-pohjaan kootusti kuukausittain.

Toimeksiantajan suunnitelmana on siirtyd kayttdmaan matka- ja kululaskuissa sahkoista jarjestel-
maa. Sahkoinen jarjestelma on tehokkaampi seka loppukayttajalle lopulta helpompi, kun he ovat
oppineet sen kaytdn. Sahkodinen jarjestelma ei ehtinyt tulla kayttéén opinnaytetydn teon aikana, jo-

ten opinnaytetydssa ei tehty ohjetta sahkoisen jarjestelman kayttoon.

Matkalaskujen teossa on usein ongelmana se, etta loppukayttajat eivat oikein tieda, kuinka lasku
tulee tehda, ja mita liitteita laskuun tulee liittda. Tama aiheuttaa usein turhautumista loppukaytta-
jissd, ja matkalaskun tekoa pidetdan stressaavana ja ikavana tyétehtavana. Matkalaskujen tulee
kutenkin noudattaa tiettyja saantoja, ja esimerkiksi kuitit tarvitaan aina. Taman vuoksi helposti ym-
marrettava ja selked matkustusohje on ensisijaisen tarkea. Nain loppukayttajat saavat tuekseen
ohjeen, josta heille kdy selkeasti ilmi, mitad heidan laskussaan tulee olla, jotta se ei palaudu heille
tarkastuksen jalkeen. Matkustusohjeen avulla voidaan helpottaa loppukayttajien matkalaskun te-
koa, ja vahentaa laskun teosta aiheutuvaa turhautumista, seka turhia laskujen palautumisia. Ta-
voitteena on, etta opinnaytetydn myota toimeksiantaja saa selkeat matkalaskunteko-ohjeet. Nain

matkalaskut tehdaan jatkossa oikein, samalla tavoin, ja tarvittava tieto on I0ydettavissa helposti.

Koska opinnaytetyon lopputuloksena on ohje, on teoriapohjaan valittu kirjallisuutta ja tutkimuksia
liittyen siihen, millaisia ohjeita pidetaan helposti ymmarrettavina. Teoriassa on otettu huomioon
myos se, etta jarjestelman kayttoon voi toimia erilainen ohje, kuin laskujen sisaltoon. Teoriapoh-

jaan kuuluu myds matka- ja kululaskuihin liittyvaa teoriaa kuten verotuslainsdadant6a seka aihetta



tukevaa kirjallisuutta. TAman pohjalta on ollut mahdollista luoda matka- ja kululaskuohje, joka nou-
dattaa hyvaa kaytantdéa. Tavoitteena on luoda ohje, joka on kayttajalleen mahdollisimman helposti
ymmarrettavissa. Tahan pyritdan kayttdmalld havainnollistavia listoja ja taulukoita, jotta tarvittava
tieto olisi mahdollisimman nopeasti I6ydettavissa, eikd loppukayttdjien tarvitsisi lukea pitkaa tekstia
ja etsia tietoa sieltd. Toimeksiantajan on tarkoitus julkaista ohje omassa intrassaan. Nain se on hel-

posti kaikkien sita tarvitsevien 10ydettavissa.

Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2014, 37-38) mukaan konstruktiivisen tutkimuksen lopputuotos
voi olla esimerkiksi ohje tai kasikirja, ja sen tavoitteena on jonkin ongelman ratkaisu, ja muutos
kohdistuu johonkin konkreettiseen asiaan. Naiden perusteella tatd opinnaytety6ta voidaan pitaa
konstruktiivisena tutkimuksena. Opinnaytetydssa toimeksiantajan ongelma on virheellisesti tehdyt
matka- ja kululaskut seka puuttuvat ohjeet. Konkreettinen muutos on ohjeiden luominen, ja niiden
kautta loppukayttdjien toimintatapojen muuttaminen. Opinndytetydssa menetelmina kaytetaan

haastattelua seka teoreettisen tiedon kokoamista.

Opinnaytetydn luvussa 2 kasitelladn hyvan ohjeen teoriaa, ja sita kuinka luoda ohje, joka on mah-
dollisimman ymmarrettava. Luvussa kasitelldadn myos ohjeen apukeinoja kuten kaaviota, ja kuvia,
seka sita millainen ilmaisutapa on sopivin ohjeeseen. Luvussa 3 kasitelladn matkalaskujen teoriaa
kuten verottajan ohjeita paivarahoihin ja kilometrikorvauksiin liittyen sekad matkalaskujen prosessia.
Luvussa 4 on empiirinen osa, jossa kuvaillaan matkalaskujen ohjeen luomisen prosessia alusta
loppuun. Pohdinnassa arvioidaan koko prosessin onnistuneisuutta ja kuvataan onnistumisia seka
haastavia tilanteita opinnayteprosessin aikana. Lopputuotos eli matkustusohje on luettavissa liit-

teessa 2.



2 Ohjeen muotoilun merkitys ymmarrettavyydelle

Tassa luvussa kasitellaan kielen, tekstiasun ja kuvien seka taulukoiden merkitysta ohjeen ymmar-
rettavyydelle. Ohjetta lukiessa korostuu tekstiasun merkitys, on tarkeaa, etta teksti on napakkaa,
pysyy aiheessa, seka huomioi lukijan. Tata kasitelldaan luvun alussa. Seuraavaksi keskitytaan hy-

van ohjeen sisaltéon, ja kuvien kayttdon ohjeiden tukena.
2.1 Hyva tekstiasu helpottaa ymmarrettavyytta

Kun kirjoittaa tekstia, oli kyse sitten ohjeesta tai artikkelista, kirjoittajan tullisi muistaa hyvan kielen
merkitys. Hyvin jasennelty ja oikein kirjoitettu teksti auttaa lukijaa ymmartamaan aihetta ja ohjaa
hanen lukemistaan. Huomiota tulee kiinnittaa hyvan lauserakenteen eli esimerkiksi sivu- ja paalau-
seiden hyodyntamiseen. Tulee pohtia sanojen kirjoitusasua, ja sita kayttaako tekstissaan slangi- tai
vierasanoja. Nailla kaikilla on merkitysta lukijan nakdkulmasta. Hyva, selkea ja ilman erityissanas-
toa kirjoitettu teksti auttaa lukijaa omaksumaan ja ymmartamaan aiheen ja lisaksi se auttaa lukijaa

[6ytamaan tarvitsemansa tiedon. (Luukkonen 2004, 201.)

Kirjoittaessa on hyva heti alussa pohtia sita, kenelle kirjoittaa. Lukija tulisi pitad mielessa koko teks-
tinkirjoitusprosessin ajan. Kun kirjoitetaan esimerkiksi ohjetta henkildlle, jolla ei valttamatta ole ai-
heesta syvallistd ymmarrysta, tulee sanavalintoja miettia tarkkaan. Jos kayttaa paljon ammattisa-
nastoa tai slangisanoja, se voi vaikeuttaa tekstin ymmartamista ja vieroittaa lukijan. Jos erikoissa-
nan kayttd on kuitenkin tarkoituksenmukaista, voi ensimmaista kertaa laittaa esimerkiksi vieraspe-
raisen sanan peraan selityksen, ja nain parantaa lukukokemusta ja tekstin ymmarrettavyytta.
(Luukkonen 2004, 201-202.)

Tekstissa asioiden esittdmisjarjestyksellda on merkitysta. On hyva aloittaa napakasti ja informatiivi-
sesti seka kertoa olennaiset asiat jaarittelematta. On syyta jattda turhat aiheen kannalta merkityk-
settdmat seikat pois. Tekstista ei ole tarpeen saada pitkaa vain sivumaaran vuoksi, vaan on tar-
keaa, etta kaikilla asioilla on merkityksensa ja teksti on informatiivinen. Ennen tekstin julkistamista
ja jakamista muille tulee tarkistaa oikeinkirjoitus, ja johdonmukaisuus. Eteneekd aihe ymmarretta-
vassa jarjestyksessa vai poukkoileeko se asiasta toiseen. Jos tekstin aiheet vaihtuvat tiuhaan, tu-
lee miettid kappalejakoa, ja tekstin ryhmittelyd paremmaksi. Hyvalle lukukokemukselle oikeinkirjo-
tuksella on suuri merkitys, joten se on myoés syyta tarkistaa. Lopuksi tulee viela miettia, palveleeko
teksti tarkoitustaan eli synnyttdako se oikeita mielikuvia ja onko tekstin tarkoitus myds lukijalle ym-
marrettavissa. (Luukkonen 2004, 200.)



2.2 Hyvan ohjeen sisalto

Kun mietitaan erilaisia tekstityyppeja, on ohjeen kirjoittaminen ihan omanlaisensa prosessi. Ohjeen
kirjoittamista tulee lahestya hieman eri nakékulmasta kuin esimerkiksi artikkelin kirjoittamista. En-
sindkin on hyva miettia, ettd onko ohje juuri tarkoitukseen sopiva jakaa informaatiota. Liséksi tulee
miettia sitd, kuinka saadaan ohjeesta sellainen, ettd se on ymmarrettava ja helppo noudattaa. Ku-

ten jo ylld mainittiin, niin ohjeessa kaytettavalla kielella on myds suuri merkitys.

Ohje on paras ratkaisu tilanteissa, joissa halutaan jakaa tietoa, jonka avulla lukija pystyy suoritta-
maan jonkin tietyn tehtavan. Ohje sopii my®0s tilanteisiin, kun kuvaillaan lukijalle kaytanteita esimer-
kiksi yrityksen toimintatapoja tai linjauksia. Jos ohje on vain toisinto jostakin, joka on jo valmiiksi
saatavilla, ei ole tarpeen tehda ohjetta vain sen vuoksi, ettad halutaan ohje. (University of Bath
2022.)

Ohjeelle on tarkeaa selkea rakenne, ja sen tulee edetd johdonmukaisessa ohjeistettavan tehtavan
mukaisessa jarjestyksessa. Ohjeessa toimii hyvin ytimekas kdskymuoto, ja ohjetta voi tdydentaa
esimerkiksi listoilla. Kdskymuodon avulla lukija ymmartaa, mitd hanen tulee tehda ja mika tapahtuu
automaattisesti. Rakenteen yhteydessa tulee miettia valiotsikot seka luoda niiden perusteella oh-
jeelle sisallysluettelo, jonka avulla lukija voi I6ytaa oikean kohdan. Valiotsikoiden ja itse ohjeen ni-
met tulee valikoida tarkkaan, niin ettd ne ovat mahdollisimman informatiivisia, ja antavat ymmarryk-

sen sisallosta. (Tyoéterveyslaitos 2021; University of Bath 2022.)

Ohjeeseen ei pitaisi laittaa mitdan ylimaaraista, aiheen kannalta turhaa tietoa, vaan sen tulisi sisal-
taa vain ja ainoastaan tarpeellinen tieto. Kuitenkin ohjetta tehdessa ei saa jattaa valivaiheita pois,
vaan kaikki tehtavan suorittamiseksi tarpeelliset vaiheet taytyy kuvata ohjeessa. Ohjetta tehdessa
tulee muistaa, etta sen avulla jopa asiasta tietdmattoman tai vahan tietavan tulisi onnistua suoritta-

maan ohjeessa kuvattu tehtava. (Tyoterveyslaitos 2021.)
2.3 Kuvien merkitys kayttoohjeille

Vaikkakin kuvien kayton hyodyllisyydesta tekstin tukena on l0ydettavissa eriavia mielipiteita, niin
kayttdohjeiden tukena kuvista on todettu saatavan merkittava hyoty. Kaytetty kuva tulee kuitenkin
aina valita huolellisesti, jotta kuva tayttaa tehtavansa, eika harhauta lukijaa. Kayttdohjeessa kuvan
tehtava on jakaa informaatiota ja havainnollistaa jonkin tuotteen tai ohjelman kayttda lukijalle. Kayt-
toohje etenee usein kohta kohdalta, ja jokaista vaihetta voidaan havainnollistaa kuvalla. Kayttoohje
voidaan toteuttaa jopa kokonaan kuvina, jos kohde on tarpeeksi yksinkertainen. (Suomen tietokir-
jailijat Ry. 2006, 63-65.)



Jos halutaan helpottaa mielikuvan muodostusta, niin kuva on myo6s tassa tapauksessa hyva apu-
valine. Talldin kuva toimii tavallaan ulkoisena muistina, eika lukijan tarvitse kuluttaa tydmuistia join-
kin asian kuvitteluun. Valokuvat ovat hyodyllisia tahan tarkoitukseen, mutta liséksi olisi hyva hyo-
dyntaa myds tietoa pelkistavia ja kokoavia kuvasarjoja ja piirroksia. Kun kyseessa on monimutkais-
ten sisaltdjen ymmartaminen, niin kuvasarjoja voidaan kayttaa johdattamaan lukija oikeaan suun-
taan. (Suomen tietokirjailijat Ry. 2006, 65.)

Erityisesti jarjestelmien kayttdohjeissa kuvien kaytolla on todettu olevan merkitysta. On tutkittu, etta
jarjestelman kayttajat kokevat hyddyllisimmaksi ohjeen, jossa yhdistetdan kuvia ja tekstia. Usein
jarjestelman kaytdssa hyddynnetdan kuvakaappauksia kaytettavasta jarjestelmasta. Ohjeen kuvat
havainnollistavat ohjeen kayttajalle, mita painiketta hanen tulee painaa, ja missa jarjestyksessa
edetda. Han voi seurata ohjetta ja samalla suorittaa tehtavaa tietokoneella. (Gellevi, van der Meij,
de Jong & Pieters 2002, 1501.)

Kun keskitytdan vain ohjeen kayton hyodyllisyyteen jarjestelman kayttoa opetellessa, voidaan to-
deta kuvakaappausten olevan hyddyllisia. Ne tukevat huomion siirtymista ohjeesta tietokoneeseen
eli ohjeen kayttaja lukee ohjetta ja seuraa samalla tietokoneen ruutua, jos jarjestelma on auki. Ku-
vakaappaukset myoOs auttavat kayttajaa luomaan mielikuvan jarjestelman kaytosta. Lisaksi ne aut-
tavat heitd hahmottamaan, missa tietyt toiminnot tai painikeet naytolla sijaitsevat. Kuvallisella oh-
jeella ei ole kuitenkaan havaittu olevan suurta merkitysta silla, kuinka hyvin kayttaja myéhemmin
muistaa ohjeen sisallon. Kuvakaappausten merkitys korostuu kayttéhetkella, jolloin ne helpottavat
ohjeen ymmartamista. (Gellevi ym. 2002, 1502—-1502.)



3 Matka- ja kululaskujen saannokset

Tassa luvussa kasitellaan matkakustannusten korvauksia seka sita, mita matkakustannukset ovat.
Ensimmaisena kuvaillaan matkakustannukset ja niiden sisaltd lyhyesti. Seuraavaksi perehdytaan
tydnsuorituspaikan, tydmatkan, kilometrikorvauksen ja paivarahan kasitteisiin. Viimeisena esitel-

I3an matkalaskun prosessi aina matkustajalta tarkastajalle ja hyvaksyntaan.
3.1 Matka- ja kulukorvaukset yleisesti

Tyontekijalle voidaan maksaa veronlaisen palkan ja luontoisetujen lisaksi myos korvauksia matka-
kustannuksista kuten kilometrikorvausta, ateriakorvausta tai paivarahaa. Nama korvaukset ovat
tyontekijalle verottomia, kunhan ne eivat ylita Verohallinnon maarittelemia enimmaismaaria. Lisaksi
tydnantaja voi korvata tyontekijalle verovapaasti tydmatkalla aiheutuneita kuluja. (Hakonen, Eklund
& Roos 2016, 198.; Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 89-91.)

Kun tyontekija tekee tydomatkan, siitd aiheutuu hanelle erilaisia kustannuksia kuten majoitukseen,
matkustamiseen ja lisaantyneisiin elantokustannuksiin liittyvia. Tyonantaja voi korvata nama kus-
tannukset suoraan tyontekijalle tai palveluntarjoajalle. Lisdksi on mahdollista, ettd matkan kustan-
nukset jadvat kokonaan tai osittain tyontekijan vastuulle. (Maatta & Palomaki 2021.) Tassa luvussa
keskitytaan tyontekijan saamiin matkakorvauksiin, koska toimeksiantaja korvaa tydntekijoilleen

matkalla aiheutuneet kulut.

Tybnantaja maksaa tydntekijalle rahallisen korvauksen matkalla aiheutuneista kuluista. Tallaisia
kustannuksia ovat esimerkiksi matkaliput, majoituskulut seka tydntekijan oman auton kayttaminen.
Tybmatkasta voi mahdollisesti aiheutua tyontekijalle kasvaneita elantomenoja kuten ruokailu, yh-
teydenpito ja vaatehuolto. Nama kulut tydnantaja korvaa tyontekijalle paivarahan muodossa. Paa-
osin elantokustannukset korvataan paivarahan avulla, ja vain poikkeustapauksissa tallaiset kulut

korvataan muulla tavoin. (Maatta & Palomaki 2021.)

On mahdollista, etta tydntekijalle koituu tydmatkalla sellaisia kuluja, jotka kuuluisivat todellisuu-
dessa tyonantajan maksettavaksi. Tallaisia kuluja ovat esimerkiksi kokous- ja neuvottelukulut, ty6-
hon liittyvien tarvikkeiden hankinta tai edustaminen. Tallaiset kulut tydnantaja korvaa suoraan tyon-
tekijalle verovapaasti ilman euromaaraista ylarajaa tyontekijan tekeman matkalaskun perusteella.
(Maatta & Palomaki 2021.)

Tyontekija tekee matkasta matkalaskun. Matkalaskun tulee tayttda verolainsdadanndén ja kirjanpito-
lainsdadanndn vaatimukset. Matkalaskun tekoa on maaritelty myos esimerkiksi Verohallinnon en-
nakonperintdasetuksessa. Sen mukaan palkansaajan tulee tehda tydnantajalle selvitys eli matka-

lasku saadakseen korvauksia tekemastaan tydmatkasta. Asetuksessa maaritellaan, etta



matkalaskusta on kaytava ilmi matkan tarkoitus, kohde, matkareitti eli mistd matka on alkanut ja
mihin paattynyt, matkan alkamis- ja paattymisajankohdat, matkustamistapa seka matkoista ulko-
maille tiedot maasta tai alueesta, jossa matkustusvuorokausi on paattynyt. Kilometrikorvausta ha-
ettaessa laskuun on liitettava lisaksi korvausten perusteena kaytetyt kilometrimaarat seka yksikko-
hinnat. Matkalaskuun tulee my®ds liittaa tositteet kuten kuitit, joiden perusteella tydnantaja maksaa
korvaukset. (Ennakonperintdasetus 20.12.1996/1124, 178§)

Matkalaskuun liitettavien tositteiden tulee noudattaa Verohallinnon ohjeita. Poikkeuksena ovat pie-
net hankinnat, joista ei ole mahdollista saada kuittia. Talloin kuitin voi laatia itse ja vahvistaa sen
allekirjoituksellaan. Matkalaskujen tositteissa voidaan kayttda kevennettyja laskumerkintja, jos
laskun loppusumma on enintdan 400 euroa. Talldin riittaa, etta tositteessa on laskun antamispaiva,
myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste, myytyjen tavaroiden tai palveluiden maara ja laji seka suori-
tettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain. (Jokinen & Pamppunen
2019.)

Jokisen ja Pamppusen (2019) mukaan matkalaskuun liitettavasta tositteesta tulee kayda ilmi seu-

raavat seikat:

- laskun antamispaiva

- laskun numero

- myyjan arvonlisaverotunniste

- ostajan arvonlisaverotunniste, jos kyseessa kaannetty verovelvollisuus tai tavaroiden yhteiso-
myynti

- myyjan ja ostajan nimi ja osoite

- tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajuus ja laji

- tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva

- veron peruste verokannoittain, yksikkohinta ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset, jos niita
ei ole huomioitu yksikkéhinnassa

- suoritettavan veron maara

- verokanta

- merkintd myynnin verottomuudesta tai ostajan verovelvollisuudesta "kaannetty verovelvolli-

suus”

Tilanteessa, jossa tydmatkan kohde ja ohjelma eivat ole selvasti tydhon liittyvia, matkaa voidaan

kutsua virkistysmatkaksi. Virkistysmatkan kuluja ei voida korvata tydmatkalainsdadannén mukaan.
Tyontekija voi liittda tydmatkansa yhteyteen lomapaivia, jolloin ei voida korvata majoitusta tai mak-
saa verottomia paivarahoja. On kuitenkin mahdollista korvata matkustamiskustannukset todellisten

kustannusten mukaisesti esimerkiksi kilometrikorvauksina. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 90.)



3.2 Tyontekemispaikan ja tyomatkan maarittely

Varsinaisella tyOpaikalla tarkoitetaan paikkaa, jossa tydntekija tekee tydta vakituisesti. Tama voi
olla esimerkiksi toimisto, virasto, varasto tai tehdas. Kun matka tehdaan varsinaiselle ty6paikalle,
siitd ei voida maksaa verovapaita korvauksia. Joissain tilanteissa myds tyéntekijan koti voi olla var-
sinainen tyopaikka. Esimerkiksi tilanteessa, jossa myyntineuvottelija sailyttaa kaikkia tarvikkeitaan
kotona, voidaan kotia pitdad hanen varsinaisena tydpaikkanaan. Jos tyontekija tekee liikkuvaa tyota
eli hanen tyokohteensa vaihtelee jatkuvasti esimerkiksi lentohenkildsto, eri kohteissa liikkuvat put-
kimiehet, varsinaisena tydntekemispaikkana pidetdan paikkaa, josta he hakevat tydmaarayksensa
tai sailyttavat tyohon liittyvia tarvikkeitaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 91.; Maatta & Palomaki
2021.)

On myds olemassa tilanteita, joissa tydntekijalla voidaan ajatella olevan useita varsinaisia tyopaik-
koja. Tallainen tilanne on esimerkiksi silloin, kun yrityksella on useita toimipaikkoja samalla paikka-
kunnalla. Kun tydntekija kdy naissa paikoissa, hanen ajatellaan kayvan varsinaisella tydpaikallaan
eli talldin han ei ole oikeutettu verovapaisiin kilometrikorvauksiin. Matkojen kotoa naille samalla
paikkakunnalla sijaitseville tyopaikoille katsotaan olevan kodin ja tyépaikan valisia matkoja. Kun
siirrytdaan kahden samalla paikkakunnalla sijaitsevan toimipisteen valilla, niin naita pidetaan mat-
koina kahden varsinaisen tydpaikan valilla. Tydnantaja ei voi verovapaasti korvata mydskaan mat-

kaa kahden varsinaisen toimipisteen valilla. (Maatta & Palomaki 2021.)

Toissijaisella tyopaikalla tarkoitetaan tydnantajan tai sen intressipiiriin eli esimerkiksi samaan kon-
serniin kuuluvan yrityksen vakituista toimipaikkaa, joka sijaitsee toisella paikkakunnalla. Tyontekija
tydskentelee toissijaisella tydpaikalla saanndllisesti, mutta ei kuitenkaan paaasiallisesti. Erityinen
tydntekemispaikka puolestaan on paikka, joka tydntekija tydskentelee tilapaisesti. Se voi olla tydn-
antajan tai taman kanssa samaan konserniin kuuluva tai muuhun intressipiiriin kuuluvan tahon toi-
mipaikka, asiakkaan toimipiste, jossa tyontekija ei sdanndllisesti tydskentele. Lisaksi erityisina
tydntekemispaikkoina voidaan pitaa koulutus-, messu- tai kokouspaikkoja, jossa tyontekija vierailee
silloin talléin. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 91.; Maatta & Palomaki 2021.)

Toissijaisella tyopaikalle tehdyista matkoista voidaan korvata tyontekijalle verovapaasti matkasta
aiheutuneet matkakustannukset kuten matkaliput ja kilometrikorvaukset seka kohtuulliset majoitus-
kustannukset. Toissijaiselle tyontekemispaikalle tehdysta matkasta ei kuitenkaan voida korvata ve-
rovapaasti paivarahoja, ateriakorvauksia tai yomatkakorvauksia. Jos tyontekija matkustaa toissijai-
sen tydpaikan ja majoituspaikan valilla, niin tata ajatellaan kodin ja tydpaikan valisena matkana,
jolloin siité ei voida maksaa verovapaita korvauksia. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 91.; Maatta & Pa-
lomaki 2021.)



Tyomatka on matka, jonka tyontekija tekee tilapaisesti tyotehtaviensa hoitamiseksi erityiselle tyo-
paikalle. Tallaisia matkoja ovat tavanomaisten tyétehtavien hoitamiseksi tehtyjen matkojen lisaksi
myds matkat koulutuksiin ja kokouksiin seka edustamiseen ja osallistuminen henkildkunnan yhtei-
siin virkistymistapahtumiin. TyOntekijan vapaa-ajan tai yksityisten asioiden hoitoon liittyvat matkat
eivat ole tydbmatkoja. Erityiseen tyOpaikkaan tehdystd matkasta voidaan korvata verovapaasti mat-
kaliput, kilometrikorvaukset, majoituskustannukset seka paivarahat. Tydmatka alkaa, kun tyéntekija
lahtee kotoa tai varsinaiselta tyontekemispaikalta. Kun tyontekija palaa tydmatkalta tyopaikalle tai
omaan kotiinsa, niin tydmatkan katsotaan paattyneen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 91-92; Maatta
& Palomaki 2021.)

3.3 Kilometrikorvaukset

Kun tydntekija tekee tydmatkan omalla kulkuneuvolla, tydnantaja voi maksaa hanelle kilometrikor-
vausta ajetusta matkasta. Tydntekija on oikeutettu kilometrikorvauksiin myds tilanteessa, jossa han
kayttda kulkuneuvona perheen tai tuttavan autoa. Kilometrikorvauksen kohdalla tulee huomioida
se, etta korvausta ei voi saada tyontekija, jolla on vapaa autoetu tai muutoin tydnantajan hanen
kayttdédnsa antama auto. Kuitenkin tilanteessa, jossa tydntekija maksaa itse polttoaineen, hanelle
voidaan maksaa kilometrikorvausta, mutta tama on pienempi kuin, jos kaytettaisiin omaa autoa.
Verohallinto vahvistaa kilometrikorvausten maarat vuosittain tydntekijan omaan tai kayttéetuautoon
liittyen. Oikeuteen saada kilometrikorvaus vaikuttaa myos se, mista matkaan lahdetaan. Matkasta
kotoa tydpaikalle tai matkasta yrityksen samalla paikkakunnalla sijaitsevaan toimipisteeseen ei voi
saada kilometrikorvausta, vaan korvausta voi saada ainoastaan matkasta asiakkaan luo tai mat-
kasta tydnantajan maarittamaan tilaisuuteen kuten taulukosta 1 voidaan havaita. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 94.; Maatta & Palomaki 2021.)

Taulukko 1. Kilometrikorvaukset (Maatta & Palomaki 2021)

Matka kotoa tyopaikalle Ei kilometrikorvausta
Matka samalla paikkakunnalla sijaitsevaan Ei kilometrikorvausta
oman yrityksen toimipisteeseen

Matka asiakkaan luokse Kilometrikorvaus
Matka koulutukseen, messuihin tai muuhun Kilometrikorvaus

tyonantajan maarittamaan tilaisuuteen

Verohallinto on maaritellyt vuoden 2022 kilometrikorvaukseksi 46 senttia kilometrilta. Lisdksi on
erikoistilanteita kuten painava kuorma, mika oikeuttaa tyontekijan saamaan enemman kilometrikor-
vausta. Esimerkiksi jos tydntekijan kuljettamaan autoon on kiinnitetty peravaunu, han saa tavalli-
sen kilometrikorvauksen 46 senttia lisaksi 8 senttia jokaiselta kilometrilta, joten tdssa tapauksessa

hanen saaman korvaus per kilometri on 54 senttia. Naiden lisaksi tyontekija on oikeutettu saamaan




10

lisdmaksua kilometrikorvaukseensa tilanteessa, jossa han kuljettaa muita tyontekijoita tyénantajan
tarpeiden vuoksi. Talléin han saa korvausten enimmaismaaraan lisaa 3 senttia kilometrilta kultakin
kyydissa olevalta henkilolta. (Heikura & Keskinen 2021, 9 §.)

3.4 Kotimaan paivaraha

Paivarahalla korvataan tydmatkasta aiheutuneita nousseita kohtuullisia ruokailu- ja elantokustan-
nuksia. Paivarahalla ei ole tarkoitus korvata majoituksesta tai matkustamisesta aiheutuneita kus-
tannuksia, vaan ne korvataan tydntekijalle erikseen. Jos tydntekija saa paivarahaa, niin hanen aja-
tellaan kattavan silla elinkustannuksensa kuten ruokailu-, vaatehuolto- ja puhelinkustannukset el
tydntekija ei voi paivarahaa saatuaan hakea naista korvausta tyéantajalta erikseen. (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2021, 94.)

Verovapaan paivarahan saamisella on tiettyja edellytyksia. Matkan kohteen tulee olla 15 kilometrin
etaisyydella paikasta, josta matka on tehty. Tydmatkan keston tulee myds ylittaa tietty tuntimaara,
jotta paivarahaa voidaan maksaa. Kokopaivarahan kohdalla matkan tulee kestaa yli 10 tuntia, ja
osapaivarahan kohdalla matkan tulee kestaa yli 6 tuntia. Kun tydmatka kestaa yli vuorokauden el
24 tuntia, tydnantaja voi maksaa jokaiselta taydeltd vuorokaudelta kokopaivarahan. Jos matka
paattyy vajaaseen matkustusvuorokauteen, voidaan viimeiselta paivaltd maksaa sen keston perus-
teella joko kokopaiva- tai osapaivaraha. Kokopaivaraha maksetaan, kun viimeinen taysi matkustus-
vuorokausi ylittyy yli kuudella tunnilla ja osapaivaraha maksetaan, kuin matkustusvuorokausi ylittyy
kahdella tunnilla. Paivarahan muodostumista tarkastellaan myds taulukossa 2. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 94-95.; Maatta & Palomaki 2021.)

Taulukko 2. Kotimaan paivaraha (Maatta & Palomaki 2021)

Matkan kesto alle 6 tuntia Ei paivarahaa
Matkan kesto yli 6 tuntia Osapaivaraha
Matkan kesto yli 10 tuntia Kokopaivaraha

Matkan kesto yli 10 tuntia ja yksi ilmainen ate- | Kokopaivaraha
ria

Matkan kesto yli 10 tuntia ja kaksi imaista ate- | Puolitettu kokopéaivaraha
riaa

Matkan kesto yli 6 tuntia ja yksi ilmainen ateria | Puolitettu osapaivaraha

Koska paivarahan ajatellaan korvaavan tyontekijan ruokailut tydomatkan aikana, niin paivarahan
maaraan vaikuttaa se, jos tyontekija saa matkan aikana ilmaisia aterioita. Kokopaivarahan kohdalla
paivaraha puolitetaan, jos tyontekija saa kaksi ilmaista ateriaa. Yhdella ilmaisella aterialla ei ole
merkitystd kokopaivarahan maaraan. Osapaivaraha puolitetaan jo yhdesta ilmaisesta ateriasta.

Paivarahaan vaikuttavia ilmaisia aterioita ovat esimerkiksi matkalipun tai kurssipaketin hintaan
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kuuluva ruokailu seka asiakkaan kanssa tydnantajan edustajana syéty lounas. Tydnantajalta saa-
dulla lounassetelilla kustannettu ruokailu ei vaikuta paivarahan maaraan. Jos tydntekijad maksaa
osan ruuastaan ja tydnantaja loput, vahennetaan tydnantajan maksama osuus paivarahasta.
(Maatta & Palomaki 2021.)

Hotelliaamiaista tai matkalipun hintaan kuuluvaa aamiaista ei kuitenkaan tietyissa tapauksissa pi-
deta sellaisena ilmaisena ateriana, joka vaikuttaa paivarahan maaraan. Hotellihuoneen hintaan
kuuluvaa aamiaista ei lasketa paivarahaa vahentaviin aterioihin. Eli tyontekija voisi syoda hotelli-
huoneen hintaa kuuluvan aamiaisen ja liséksi yhden ilmaisen aterian, ja han saisi siitéa huolimatta
kokopaivarahan. Sama toimintatapa koskee myds matkalipun hintaan kuuluvaa aamiaista. Aamiai-
sen ajatellaan kuuluvan hotellin tai matkalipun hintaan silloin kun aamiainen laskutetaan huolimatta
siitd, sy6daanko sita vai ei. Jos aamiainen ei kuulu hintaan, se tulisi kattaa paivarahalla. Jos tyon-
antaja kuitenkin kustantaa aamiaisen, sen maara tulisi vahentaa paivarahasta. Muussa tapauk-

sessa aamiaista ajatellaan tyontekijan veronalaisena tulona. (Maatta & Palomaki 2021.)

Jos tyOntekija ei saa paivarahaa, eika hanella ole mahdollista ruokailla tavanomaisella ruokailupai-
kallaan, han voi saada ateriakorvausta. Jos tydntekija syd yhden aterian, on ateriakorvauksen
enimmaismaara 11,25 euroa. Jos han syd kaksi ateriaa, on korvaus 22,5 euroa. (Heikura & Keski-
nen 2021.)

3.5 Ulkomaan paivaraha

Ulkomaille suuntautuneesta tydmatkasta maksetaan ulkomaan paivarahaa. Naiden paivarahojen
enimmaismaarat vahvistetaan vuosittain. Paivarahat maaraytyvat useimmiten valtion mukaan,
mutta on muutamia poikkeuksia, jolloin paivaraha maaritelldan alueen tai kaupungin mukaan. Ly-
hyissa alle 24 tuntia kestavissa ulkomaanmatkoissa, tyontekijalla on oikeus kohdemaan paivara-
haan, jos matka kestaa vahintaan 10 tuntia. Alle 10 tunnin matkoissa noudatetaan kotimaan paiva-
rahasaadoksia. (Maatta & Palomaki 2021.)

Paivarahaa laskettaessa kaytetaan matkavuorokausia. Matkavuorokautena ajatellaan 24 tuntia
tydmatkan alkamisesta tai edellisen matkavuorokauden paattymisesta. Paivaraha maaraytyy sen
mukaan, missa matkavuorokausi ulkomailla paattyy. Matkavuorokauden paattyessa lentokoneessa
tai laivassa paivaraha maksetaan sen valtion tai alueen mukaan, mista on viimeksi lahdetty. Jos
matkaan lahdetaan Suomesta, niin paivaraha maksetaan sen maan mukaan, minne saavutaan en-
simmaisena. Jos matkaan mennyt aika ylittda viimeisen ulkomailla tai kulkuvalineessa paattyneen
tayden matkavuorokauden yli kahdella tunnilla voidaan maksaa puolet ulkomaan paivarahasta. Jos

matkavuorokausi on ylittynyt yli 10 tunnilla voidaan maksaa ulkomaan kokopaivaraha.
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Matkavuorokaudelta, joka alkaa kotimaahan paluun jalkeen, maksetaan kotimaan paivarahaa.
(Maatta & Palomaki 2021.)

Kuten kotimaan paivarahoissa myds ulkomaanpaivarahoissa on merkitysta silld, saadaanko ilmai-
sia aterioita. Jos aterioita saadaan kaksi tai enemman, niin paivaraha puolitetaan. Tassa tapauk-
sessa mukaan lasketaan my6s hotellin tai matkalipun hintaan kuulunut aamiainen. Ulkomaan osa-
paivarahaa ei puoliteta, vaikka saataisiinkin ilmaisia aterioita. Ulkomaan paivarahan muodostu-

mista tarkastellaan taulukossa 3. (Maatta & Palomaki 2021.)

Taulukko 3. Ulkomaan paivaraha (Maatta & Palomaki 2021.)

Ulkomaanmatkan kesto alle 10 tuntia Kotimaan paivarahasaadokset
Ulkomaanmatkan kesto yli 10 tuntia Ulkomaan paivaraha
Ulkomaanmatkan kesto yi 10 tuntia ja kaksi il- | Puolitettu ulkomaan paivaraha

maista ateriaa

Ensimmainen matkavuorokausi paattyy lai- Ulkomaan paivaraha (maa, mihin matkalla)
vassa tai lentokoneessa

Viimeinen matkavuorokausi paattyy laivassa Ulkomaan paivaraha (maa, mista lahdetty)
tai lentokoneessa

Ulkomaanmatkalla monia kohteita Ulkomaan paivaraha sen mukaan, missa mat-
kavuorokausi paattyy

Viimeinen matkavuorokausi paattyy ulkomailla | Ulkomaan paivaraha (maa, missa vuorokausi
paattyi)

Matkan aika ylittda viimeisen kokonaisen ulko- | Puolitettu ulkomaan péivaraha (maa, mista Iah-
mailla tai aluksessa paattyneen detty)
tayden matkavuorokauden yli kahdella tunnilla

Matkan aika ylittda viimeisen kokonaisen ulko- | Ulkomaan péivaraha (maa, mista lahdetty)
mailla tai aluksessa paattyneen
tayden matkavuorokauden yli 10 tunnilla

Matkavuorokausi alkaa kotimaahan paluun jal- | Kotimaan paivarahasaadokset
keen

3.6 Matka- ja kululaskuprosessi

Melkein kaikissa yrityksissd maksetaan matka- ja kulukorvauksia tyontekijoille. Ne koskevat myds
useimmiten suurta osaa tyontekijoista. Vaikka matka- ja kululaskuja on yrityksissa runsaastikin,
ovat ne usein jaaneet vahalle huomiolle. Taman takia matka- ja kululaskuprosessi voi olla usein
tydlas ja hankala niin matkustavan tydntekijan kuin hallinnonkin nakékulmasta. Lisaksi prosessi on

altis inhimillisille virheille ja vaarinkaytoksille. (Lahti & Salminen 2014, 102-103.)

Parhaimmillaan matka- ja kululaskuprosessi yhdistyy osaksi matkustuksen kokonaisuutta, kun pyri-

tdan vahentamaan seka hallitsemaan paremmin matkakustannuksia. Kun prosessia kyetaan
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hallitsemaan ja raportoimaan selkeasti, sdastetdan kustannuksia. Lisaksi prosessin ja ohjeistuksen
selkeytymisesta seka esimerkiksi sahkdisen jarjestelman kaytdsta hyotyvat matka- ja kululaskuja

tekevat tyontekijat, joilla laskujen tekemiseen meneva aika vahenee. (Lahti & Salminen 2014, 103.)

Matka- ja kululaskuprosessiin voi sisaltya matkasuunnitelma ja tulevan matkan hyvaksyttaminen
etukateen. Vain harvat organisaatiot kayttavat matkasuunnitelmaa, ja usein matkojen hyvaksymi-
nen koskee vain tiettyja matkoja esimerkiksi ulkomaanmatkoja. (Lahti & Salminen 2014, 102.)
Myds Yritys X:ssa tulee hyvaksyttaa vain tietyt matkustamiseen liittyvat kulut. Taman vuoksi kuvan
1 prosessikuvauksesta on jatetty pois matkalaskun hyvaksyntd, ja prosessi alkaa matkalaskun laa-

dinnasta.

Matka- ja kululaskuprosessi alkaa, kun tydntekija tekee matkan, ja hanelld on oikeus saada matka-
kulukorvausta kuten paivarahaa tai kilometrikorvausta. Tyontekija voi myds tuottaa yritykselle kulu-
tapahtuman tekemalla pienid hankintoja itse. Tallaisia pienhankintoja ovat esimerkiksi neuvottelu-
ja edustuskulut, toimisto- ja kahvitarvikehankinnat seka kirjallisuus. Tydntekija voi maksaa pien-
hankinnat itse omalla pankkikortilla tai kateisella. Tydntekijalla voi myds olla yrityksen luottokortti
kaytossaan. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.)

Usein matka- ja kululaskujen laadintaan kaytetaan Excel- tai muita itsetehtyja lomakkeita. Niiden
kayttd on kuitenkin tydlasta ja altista virheille. Tyontekijoilla menee helposti runsaasti aikaa matka-
tai kululaskun tekemiseen varsinkin, jos on matkustettu useassa maassa, tai lasku koostuu use-
asta eri kulutapahtumasta. Lomakemuodossa olevat laskut aiheuttavat myds ty6ta hallinnolle,
koska he joutuvat tallentamaan tiedot uudelleen jarjestelmaan. Tastakin nakokulmasta sahkdisen
matka- ja kululaskujarjestelman kaytto olisi hyodyllista, ja saastaisi aikaa matkalaskuprosessin jo-
kaisessa vaiheessa. (Lahti & Salminen 2014, 105-106)

Kun matka- ja kululaskuissa hyddynnetdan sahkaoista prosessia, matkan tehnyt tyontekija tekee
laskun erilliselld matkalaskuohjelmalla. Kun laskua tekee ohjelmistolla, niin yleensa riittaa, etta
matkustaja syottaa oikein matkan ajankohdat ja maaranpaat, ja ohjelma laskee naiden perusteella
paivarahat ja kilometrikorvaukset. Kulukorvauksissa on mahdollista hyodyntaa valmiita kululajeja,
joiden taakse on tallennettu kirjanpidon tilit, arvonlisaveroprosentit seka muut olennaiset tiedot.
Nain ollen riittaa, ettd matkustaja valitsee oikean kululajin, ja jarjestelma hoitaa loput. Matkustaja
voi myos syottaa vaadittavat kuitit sahkoisessa muodossa matkalaskun liitteeksi, jolloin kaikki tar-
vittava tieto saadaan mukaan. Kun matkustaja on saanut matka- tai kululaskunsa valmiiksi, han voi
I&hettda sen tarkastajalle tarkastettavaksi. (Lahti & Salminen 2014, 107-108.)
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Matka- tai - Tydntekija
kululaskun laatii ja
laadinta lisaa kuitit

_ *Esihenkild
AEEIEEREEN  hyvaksyy tai
hylkaa

- *Matkalaskun
Kuittitarkastus tarkastaja/

taloushallinto

\VEEE ] Taloushallinto

Kirjaus Taloushallinto

kirjanpitoon

Kuva 1. Matkalaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 107)

Tyypillisesti matkalaskun tarkastus koostuu kahdesta vaiheesta. Esimies tekee asiatarkastuksen,
eli tarkistaa, ettd matkan tarkoitus ja muut tiedot ovat oikein laskulla. Taloushallinto tarkistaa viela
kuitit. Jos puutteita havaitaan, niin lasku hylataan, jolloin se paatyy matkustajalle korjattavaksi. Li-
saksi matkalaskuprosessiin kuuluu maksatus ja kirjaus kirjanpitoon, jotka useimmiten hoitaa ta-

loushallinto. Y& olevassa kuvassa 1 on havainnollistettu matka- ja kululaskulaskuprosessi ja sii-

hen liittyvat vastuut kuten edella on kerrottu. (Lahti & Salminen 2014, 108.)
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4 Empiirinen osa, matkustusohjeen luomisen prosessi

Tassa luvussa kuvaillaan matkustusohjeen luomisen prosessia aina lahtétilanteesta valmiiseen
produktiin. Ensin kuvataan kaytettyja menetelmia kuten haastattelua seka tyélle valikoitunutta la-
hestymistapaa eli konstruktiivista tutkimusta. Seuraavaksi kuvataan tyén aloittamista ja syita, miksi
aihe valittiin pohjaten toimeksiantajan tarpeeseen. Lopuksi kuvataan tarkemmin matkustusohjeen

kehittamista, seka sitd mita vaiheita tyon tekemiseen sisaltyi.
4.1 Konstruktiivinen tutkimus ja kaytetyt menetelmat

Koska tyon kehittamistehtavana oli luoda toimeksiantajalle kokonaan uusi matka- ja kululasku ohje,
valikoitui lahestymistavaksi konstruktiivinen tutkimus. Konstruktiivisessa tutkimuksessa on tavoit-
teena kaytannonlaheinen ongelmanratkaisu ja uuden rakenteen luominen sen pohjalta. Tahan tar-
vitaan jo olemassa olevaa teoreettista tietoa ja uutta kaytannosta kerattavaa tietoa. On tarkeas,
etta rakenne on perusteltavissa teoreettisella tiedolla, mutta sen tulisi myo6s tuoda lilkketoimintaan
uutta tietoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 65.) Opinnaytetydssa olemassa olevaa tietoa ke-
rattiin tietoperustaan ohjeen pohjaksi. Uutta tietoa kerattiin toimeksiantajan talousjohtaja haastatte-

lun avulla. Naiden avulla luotiin matkustusohje toimeksiantajalle.

Konstruktiivisen tutkimuksen prosessi alkaa mielekkdan ongelman etsimisella. Kun mielekas on-
gelma on I0ydetty, kerataan tutkimuksen ja kehittdmisen kohteesta teoreettista tietoa, jota voidaan
hyoédyntaa ratkaisun kehittdmisessa. Ratkaisua voidaan myds testata ennen lopullista julkaisua, ja
nain kehittaa sita viela lisda. On myds tarkeaa kyeta kytkemaan keratty teoriatieto ratkaisuun seka
todentaa ratkaisun uutuusarvo. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 67.) Opinnaytetydssa miele-
kas ongelma oli matkustusohjeen puuttuminen, ja ratkaisu tdhan oli ohjeen luominen toimeksianta-

jalle.

Tyobssa kaytettiin menetelmana haastattelua, kun kerattiin talousjohtaja tietoa toimeksiantajan
matka- ja kululaskuprosessista. Haastattelun avulla on mahdollista saada nopeasti kerattya tietoa
kehittdmisen kohteesta. Asioiden selventaminen tai syventdminen on usein haastattelun tehta-
vana. Opinnaytetytssa kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua eli kysymykset oli jo valmiiksi
luotu, mutta niiden jarjestysta oli mahdollista muuttaa, seka lisata tarvittaessa uusia kysymyksia
haastatteluun. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 108.)

4.2 Lahtotilanne

Toimeksiantajalla ei ollut yhtenaista ohjetta matkustajille, siitd kuinka tehda matka- ja kululaskut.
Taman takia matkustajat tekivat laskuja kukin omalla tavallaan tietdmatta laskujen sisaltdévaatimuk-

sia tai sitd, milloin on oikeutettu esimerkiksi kilometrikorvaukseen. Tama johti virheisiin ja turhiin
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palautuneisiin matkalaskuihin. Toimintatapana oli, ettd matkustajat tekivat kuukausittain matkalas-
kut kootusti valmiiseen Excel pohjaan, jonka jalkeen he Iahettivat ne hyvaksyntaan talousjohtajalle.
Tassa haasteena oli kuitenkin se, etta laskuja tehtiin usein mydhassa. Saatuaan laskut talousjoh-
taja joko hyvaksyi laskut, tai palautti ne, mikali laskuissa oli puutteita. Hyvaksytyt laskut [&hetettiin
edelleen taloushallinnon palveluntarjoajalle, joka hoiti kirjaamisen jarjestelmaan seka maksatuk-
sen. Johtoryhmalla oli oma prosessinsa laskujen tekoon. Heilla oli kaytossa omat luottokortit ja he
pysyivat lahettdmaan matkalaskut suoraan E-taskun kautta taloushallinnon palveluntarjoajan kasit-

telyyn.

Toimeksiantajan tarve matkustusohjeelle nousi esiin virheistd matkalaskuissa, ja siita, ettd matkus-
tajille ei ollut tarjolla ohjetta laskun teon tueksi. Ohjeesta matkustajat voisivat tarkistaa, milloin he
ovat oikeutettuja esimerkiksi kilometrikorvauksiin tai paivarahoihin. Ohjeesta he voisivat myos tar-
kistaa, mita liitteitad he tarvitsevat laskunsa liitteiksi. Tulevan ohjeen kohderyhmana ovat nimen-
omaan matkustajat, jotka tekevat matkalaskuja. Tavoitteena on tarjota heille helposti ymmarrettava
ja selkea ohje tueksi matkalaskujen tekoon. Lisaksi tarjotaan toimeksiantajalle yhtenainen ohje
matkalaskujen tekoon. Nain pyritddn mahdollistamaan matkustajille tarvittava tieto, jotta he osaa-

vat tehda matkalaskut oikein, ja he l16ytavat ohjeet yhdesta paikasta helposti.

Toimeksiantajan toiveena oli saada ohje tukemaan laskujen tekoa. Lisaksi he toivoivat ohjetta tule-
van matkalaskujarjestelman kayttoon. Tyon alkuvaiheissa oli suunnitelmana tehda sisaltdohjeen
lisaksi kayttdohje myos jarjestelmaan. Uusi jarjestelma ei kuitenkaan ehtinyt tulla toimeksiantajan

kayttoon opinnaytetyon teon aikana, joten se jouduttiin jattamaan pois tasta tyosta

Valmiin ohjeen tulee noudattaa verottajan ohjeita ja muita sdanndksia, joita liittyy matkustamiseen.
Valmiille ohjeelle pyydetaan viela palaute toimeksiantajan edustajalta, seka sita testataan viela
matkalaskun tekijalla. Nain saadaan tarkeaa sisallon laadullista arviointia. Jos toimeksiantajan
edustaja ja laskun tekija kokevat, etta ohjeesta on lI6ydettavissa tarvittavat tiedot laskun sisaltévaa-
timuksiin, voidaan ohjetta pitaa onnistuneena. Tassa vaiheessa ohjetta on vield mahdollista muo-

kata ja lisata esimerkiksi helppolukuisuutta.
4.3 Ohjeiden luomisen prosessi

Ohjeen luominen aloitettiin, kun toimeksiantaja I10ytyi ja he ilmaisivat tarpeensa saada yhtenainen

matkustusohje. Aluksi koostettiin tietoperusta. Tietoperustaan valittiin aihetta tukevaa kirjallisuutta.
Tietoperustan alkuun kerattiin teoriaa siita, millainen on hyva ohje, jotta ohjeesta saataisiin sisallol-
lisesti mahdollisimman helppolukuinen ja ymmarrettava. Tietoperustaan kuului my6s matka- ja ku-

lulaskujen teoriaa. Nain saatiin pohja ohjeen sisalldlle.
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Lapi tyon tekemisen pyrittiin pitdmaan yhteytta toimeksiantajaan. Koska talousjohtaja oli kiireinen,
niin aluksi yhteytta pidettiin toisen henkilon kautta. Talousjohtaja paastiin haastattelemaan
7.4.2022, jolloin kaytiin 1api yrityksen matkalaskuprosessia seka toiveita ja tarpeita matkustusoh-
jeelle. Haastattelun kysymysrunko on opinnaytetyon liitteessa 1. Talousjohtajan tapaamisella kavi
ilmi, ettd sahkoinen jarjestelma ei ehdi tulla kayttdon opinnaytetydn teon aikana. Taman takia paa-
tettiin luopua sahkoisen jarjestelman ohjeesta, ja keskittya sen sijaan vain matkustusohjeeseen.
Tapaamisella koostettiin yndessa toimeksiantajan sisaltdtoiveet, joiden pohjalta ohjeen kappale-

jako ja sisaltd luotiin.

Ohjeessa on pyritty kayttdmaan selkeaa ja sujuvaa kieltd tietoperustassa olevan hyvan ohjeen teo-
rian mukaisesti. Asiat on my0s pyritty esittdmaan lyhyesti ja ytimekkaasti. Ohjeessa kaytetaan tu-
kena myos kaavioita haastavien ja monimukaisten asioiden kuten kilometrikorvauksen ja paivara-
han selventdmiseen, koska teoriapohjan mukaan kuvat ja kaaviot helpottavat monimutkaisten ai-

heiden ymmartamista.

Ohje pohjaa vahvasti verottajan ohjeisiin liittyen kilometrikorvausten ja paivarahojen maaraytymi-
siseen. Nama ovat tarked osa mita tahansa matkustusohjetta, ja myds toimeksiantaja toivoi, etta
ne kuvattaisiin ohjeissa selkeasti. Toimeksiantajan toiveesta kilometrikorvauksiin liittyen selvitettiin
my0s erityisesti tyontekijan oikeutta kilometrikorvaukseen tilanteessa, jossa matka kohdistuu sa-
man tydnantajan toimipisteeseen samalla paikkakunnalla. Verottajan ohjeita noudattaen ohjeeseen
kirjattiin, ettda saman tyonantajan toimipisteisiin matkustamisesta ei makseta kilometrikorvausta.

Naistd molemmista tehtiin myds taulukot, jotta ohje olisi mahdollisimman helppolukuinen.

Toimeksiantajalla ei ole yleensa tapana, etta matkat tulisi hyvaksyttda ennen matkan tekoa.
7.4.2022 tapaamisessa talousjohtajan kanssa, kavi kuitenkin ilmi, etta olisi toivottavaa, etta tie-
tyissa tapauksissa, eli yli 200 km ajomatkoissa, lentolipuissa ja hotelleissa hyvaksynta haettaisiin
etukateen. Taman vuoksi myds ohjeeseen lisattiin kappale etukateen hyvaksytettavistd matkoista.

Tama lisattiin myds ohjeessa myohemmin tulevaan matkalaskun prosessiin.

Koska keskusteluissa toimeksiantajan kanssa seka myds oman aiemman kokemuksen perusteella
on kaynyt ilmi, etta matkalaskun teko ja kaiken tarpeellisen muistaminen on ajoittain hankalaa mat-
kalaskun tekijoille, tehtiin ohjeeseen myds matkalaskun tekijan muistilista. Muistilistassa on listattu
tarkeimmat matkalaskun tekoon liittyvat seikat, jotka jokaisen matkalaskun tekijan tulisi muistaa
laskua tehdessaan. Lisaksi tehtiin myds kaaviot, kuinka matkalaskun tekeminen etenee. Kaavioi-
den on tarkoitus kuvata matkalaskun teko vaihe vaiheelta ja ndin tukea laskun tekijaa. Kaavioiden

taustatietona kaytettiin teoriatietoa kilometrikorvauksista sekad paivarahoista.
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Valmista ohjetta testattiin tyontekijalla, joka tekee paljon matkalaskuja seka toimeksiantajan tuotan-
tojohtajalla, jotta pystyttiin kerddmaan palautetta ohjeen ymmarrettavyydestad. Taman palautteen
pohjalta ohjetta muokattiin vield, jotta se palvelisi mahdollisimman hyvin toimeksiantajaa ja matka-
laskujen tekijoitd. Tyontekija koki ohjeen olevan paaosin ymmarrettava, mutta koki, ettd ulkomaan
paivarahan osuus oli vaikeasti ymmarrettava vain tekstin perusteella. Myds tuotantojohtaja kiinnitti
huomiota tdhan ja toivoi havainnollistavampaa lahestymistapaa, jotta matkaohjeen kayttaja ymmar-
taisi paremmin, miten paivaraha maaraytyy esimerkiksi vieraillessa eri maissa. Taman pyynnon
myo6ta ohjeeseen on lisatty vield ulkomaan paivarahoista taulukko, johon on koottu yleisimpia tilan-
teita siitd, miten ulkomaan paivaraha muodostuu. Toimeksiantajan pyynndsta korjattu myés muuta-
mia sanavalintoja ja esimerkiksi talouspaallikko vaihdettu talousjohtajaksi. Paaosin seka toimeksi-
antaja etta tyontekija olivat tyytyvaisia ohjeeseen ja kokivat, etta siitd on heille hydtya matkalasku-
jen teossa. Tuotantojohtajan mielesta ohjeessa olevat flowchartit kotimaan ja ulkomaanmatkoista

havainnollistivat matkalaskun tekoa vaihe vaiheelta hyvin.
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5 Pohdinta

Opinnaytetydn tekeminen oli pitka ja opettavainen prosessi. Lopulta siina kesti pidempaan kuin ol
alun perin suunniteltu, ja tydn teon aikana tuli muutoksia, joihin tuli sopeutua. Opinnaytetydn pro-
sessissa oli onnistumisia kuten myds kehittdmisen paikkoja. Opinnaytetyon lopputuotos eli matkus-
tusohje oli kuitenkin toimeksiantajan mieleen, joten voitaneen todeta, etta loppujen lopuksi opin-

naytetyd oli onnistunut.

Opinnaytetydn teko alkoi kevaalla 2022, kun toimeksiantaja 16ytyi ja opinnaytetydn teko saattoi al-
kaa. Ensin opinnaytetydhdon muodostettiin teoriapohja, jonka pohjalta ohjetta oli mahdollista alkaa
muodostamaan. Aluksi suunnitelmissa oli myds sahkdisen jarjestelman kayttdohjeen teko toimeksi-
antajalle, mutta tasta luovuttiin, kun toimeksiantaja tiedotti, etta jarjestelman kayttdonotosta luovu-
taan toistaiseksi. Sahkodisen jarjestelman kayttdohje olisi tuonut taydentavaa lisasisaltéa opinnayte-
tydhdn, ja myos kehittanyt ammatillista osaamista jarjestelman kayttdohjeen teon mydéta. Koska

talle ei ollut tarvetta opinnaytetydssa paatettiin keskittya vain matka- ja kululaskuohjeeseen.

Toimeksiantajan tapaamisella muodostettiin ohjeen paaraamit, ja koottiin toimeksiantajan toiveet
ohjeelle. Yhteistyd toimeksiantajan kanssa sujui hyvin, mutta kehitettdvaa kuitenkin on. Olisi tullut
panostaa tiivimpaan yhteistyohon, ja olla aktiivisempi toimeksiantajan suuntaan. Nain olisi saatu
tietoa nopeammin esimerkiksi sahkoisesta jarjestelmasta luopumisesta. Tapaamisella kavi ilmi
myds, etta laskuja on vdhemman kuin aluksi oli oletettu. Tarve ohjeelle oli silti edelleen, koska mat-

kalaskujen tekijat tarvitsivat ohjeen.

Ty6n haasteena oli myds aikataulun venyminen. Tyon alku, ja teoriapohjan luominen pysyivat viela
aikataulussa, mutta ohjeen loppuun tekeminen venyi syksylle 2022. Tassa olisi kehityksen paikka,
ja mahdollisesti, jos tulevaisuudessa olisi edessa vastaava projekti, niin aikatauluttamiseen tulisi
kiinnittaa erityistd huomiota. Haasteista huolimatta ohje valmistui, mita voidaan pitda onnistumi-

sena.

Ammatillisen kehittymisen kannalta tyd oli antoisa, ja kasvatti tietoisuutta erityisesti matka- ja kulu-
laskujen lainsdadanndsta. Tata on varmasti mahdollista hyédyntaa tulevaisuuden toéissa. Myds oh-
jeen kirjottaminen oli opettavainen kokemus, ja on mahdollista, etta tydeldamassa vastaavia tehta-

via tulee vastaan. Myds yhteydenpito toimeksiantajaan, ja heidan toiveidensa noudattaminen kas-

vatti ammatillista osaamista.

Tydn lopputulosta eli matkustusohjetta toimeksiantajalle voidaan pitéda onnistuneena. Ohjeeseen
saatiin sisallytettya kaikki toimeksiantajan esittdmat asiat, ja erityistoiveet. Ohje noudattaa lainsaa-

dantda, ja se on pyritty tekemaan mahdollisimman selkeadksi. Ohjetta testattiin toimeksiantajan
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lisaksi yhdella tyontekijalla. Palaute molemmilta oli positiivista, ja molemmat kokivat, ettd ohjeesta
oli apua matkalaskun tekoon. Nain ollen opinnaytetydn tavoite saavutettiin, ja toimeksiantaja sai
matkustusohjeen, jota se voi hyddyntaa ja jakaa tyontekijdille. Ero alkutilanteeseen, jossa toimeksi-

antajalla ei ollut lainkaan ohjetta laskujen tekoon on merkittava.

Vaikka ohje on tehty nimenomaan toimeksiantajalle, ja se sisaltdd muutamia kohtia kuten hotellien
ja- ja lentolippujen hyvaksyttamisen, voisi ohjetta hyddyntda myds kuka tahansa matkalaskujen te-
ossa apua tarvitseva henkild. Erityisesti paivarahat ja kilometrikorvaukset on esitetty ohjeessa ve-
rottajan vaatimuksien mukaan, joten ne ovat yleispatevia, ja helposti hyddynnettavissa. Tulevai-
suudessa voisi olla mielenkiintoista selvittda, ovatko matkalaskujen virheet vahentyneet ohjeen

saamisen myota.
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Liite 1. Talousjohtajan haastattelun kysymysrunko

- Matkalaskujen maarat

- Kuinka paljon tydmatkoja tehdaan, ketka henkildkunnasta useimmiten

- Mitka ovat yleisimpia kuluja matka- ja kululaskuissa

- Onko kaytossa luottokortteja?

- Prosessin kulku nykyisin

1.

A e

Onko hyvaksyntaa vaativia matkoja

Matkojen varaus, onko keskitetty vai varataanko itse

Matkakuluista ilmoittamisen aikataulu, milloin matkalasku tulee tehda?

Kuka hyvaksyy matkalaskut

Mita tapahtuu tilanteessa, jossa matkalaskussa on puutteita ja se hylataan
Milloin hyvaksytty matkalasku etenee maksatukseen ja kuka vastuussa mak-

satuksesta?

- Mitka ovat yleisimmat virheet matkalaskuissa talla hetkella?

1.

4.

Haetaanko paivarahat oikein, osataanko ottaa huomioon ilmaisten aterioiden
vaikutukset, tai muut paivarahojen vaatimukset kuten kesto?

Onko virheita kilometrikorvausten hakemisessa? Ovatko matkustajat tietoi-
sia, milloin voi hakea korvausta ja milloin ei?

Matkakulut, osaavatko matkustajat huomioida esimerkiksi paivarahan vaiku-
tukset matkakuluihin. Jos paivaraha, niin silla kuuluisi kattaa omat ruokailu-
kustannukset eikad hakea erikseen.

Onko kuitit muistettu laittaa liitteeksi matkan kuluissa

- Ohjeen sisallot

1.
2.

Millaisia erityisia toiveita ohjeen sisallolle?

Paivarahat, kotimaan ja ulkomaan matkat. Ehdotus, etta tehtaisiin selkea
ohje, jotta olisi helppo katsoa, milloin saa paivarahaa, ja minka verran
Kilometrikorvaukset

Matkakulut, onko jo olemassa ohjeistusta sopiville kuluille esimerkiksi hotel-
lin hinta ja lentoliput. Jos ei, niin olisiko toiveissa saada ohjeeseen jokin raja

tai suositus talle?

- Prosessin kuvaus. Kay lapi vaiheittain toiveet.

1.
2.

Ennen matkaa, tarvitaanko hyvaksyntaa

Laskun teko: sisaltovaatimukset, aikataulu, milloin tulee olla valmis



3. Hyvaksynnat, matkalaskun kierto, kuka hyvaksyy?
4. Maksatus
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Liite 2. Matkustusohje

Matkustusohje

1. Johdanto

Tama on ohje matka- ja kululaskujen tekoon. Ohjeessa kaydaan lapi matkakustannukset, kilometri-
korvaukset seka paivarahat. Lisaksi ohje sisaltdd matkalaskujen prosessin, etukateen hyvaksytta-
vat matkat seka muistilistan matkalaskun tekoon. Ohje koskee kaikkia Yritys X:n matkalaskujen te-

Kijoita.

Tama ohje on laadittu 29.10.2022. Jos kayttdon tulee sahkodinen jarjestelma, ohjetta tulee paivittaa

tarpeen mukaan.

2. Yleisimmat matkakulut

Alla on listattu yleisimmat matkakulut, joista voi hakea korvausta tekemalla matkalaskun:

o Kilometrikorvaukset ja paivarahat

o Muut matkustamiseen liittyvat kulut eli matkaliput, taksit, hotelli- ja majoituskulut
o Neuvottelukulut: jos hankitaan tarjottavaa asiakkaille tai yrityksen sisaisesti

e Toimisto- ja kahvitarvikehankinnat

o Kirjallisuus

3. Matkat, jotka tulee hyvaksyttiaa ennen toteuttamista
Yli 200 kilometrin kilometrikorvaus tulee hyvaksyttaa ennen matkaa omalla esimiehella.

Hotelli- ja lentovaraukset hyvaksytetaan talousjohtajalla, joka hyvaksyy kulun. Varaus voidaan

tehda hyvaksynnan jalkeen.

Muissa tapauksissa matkustamiseen liittyvia kuluja ei tarvitse erikseen hyvaksyttaa. On tyontekijan

vastuulla, etta kulut noudattavat yrityksen matkoihin liittyvaa ohjeistusta.

4. Kilometrikorvaukset

Tyontekija on oikeutettu kilometrikorvauksiin, jos han tekee tydmatkoja omalla autollaan. Jos kay-
tossa vapaa autoetu tai muutoin tydnantajan tarjoama auto, ei kilometrikorvausta voi hakea. Jos
tydntekija maksaa itse polttoaineen, voidaan hanelle maksaa kilometrikorvausta, joka on kuitenkin

pienempi kuin omalla autolla ajettaessa. Verohallinnon paatdéksen mukaan vuonna 2022 korvaus
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per kilometri on 0,46 €. Jos kyydissa on myds muita henkildita, saa tavallisen korvauksen lisksi

0,03 € per kilometri jokaista kyydissa olevaa henkil6a kohden. Kilometrikorvausta ei kuitenkaan voi

saada kodin ja tydpaikan valiselta tai samalla paikkakunnalla sijaitsevien yrityksen toimipisteiden

valisiltd matkoilta.

Alla olevaan taulukkoon on koottu yleisia tilanteita kilometrikorvauksiin liittyen.

Milloin voin hakea kilometrikorvausta

Matka kotoa tyopaikalle

Ei kilometrikorvausta

Matka samalla paikkakunnalla sijaitsevaan oman yrityksen toimipisteeseen

Ei kilometrikorvausta

Matka asiakkaan luokse

Kilometrikorvaus

Matka koulutukseen, messuihin tai muuhun tydnantajan maarittdmaan tilaisuuteen

Kilometrikorvaus

Kilometrikorvauksiin liittyvid matkoja suunniteltaessa tulee huomioida matkan tarkoituksenmukai-
suus. Jos kyseessa on vain lyhyt tapaaminen ja matkaan kuuluu merkittavasti enemman aikaa kuin
tapaamiseen, tulee arvioida, onko matka pakollinen, ja voisiko matkaan yhdistdad myds toisen ta-
paamisen. Mahdollisuuksien mukaan matkat tulee yhdistaa toisiinsa, jos on mahdollista vierailla

useammassa kohteessa samalla matkalla.

Jos kaksi tai useampi henkilda on matkalla samaan kohteeseen, tulee mahdollisuuksien mukaan
matkustaa samalla kyydilla. Tilanteessa, jossa kaytettavissa on yrityksen auto, kdytetdan aina en-

sisijaisesti yrityksen autoa matkoihin.
Yli 200 kilometrin matkoissa, tulee matka hyvaksyttaa omalla esimiehella.

Matkalaskussa, jossa haetaan kilometrikorvauksia, tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus sekd mahdol-

lisuuksien mukaan asiakas, jota tavattu. Lisaksi reitti osoitteineen sekd kokonaiskilometrimaara.

5. Kotimaan paivaraha

Kotimaan paivarahaa voidaan saada tyomatkoista, jotka tehdaan vahintaan 15 kilometrin paahan
kotoa tai tyOpaikasta, riippuen siita, mista on lahdetty matkaan. Matkan kesto ja saadut ateriat vai-
kuttavat paivarahan suuruuteen. Hotellihuoneen hintaan kuuluvaa aamiaista ei lasketa paivarahaa
vahentaviin aterioihin. Verohallinnon paatéksen mukaan vuoden 2022 kokopdivaraha on 45 € ja

osapaivaraha 20 €. Oheisessa taulukossa on kuvattu paivarahan muodostuminen.
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Kotimaan pdivaraha

Matkan kesto alle 6 tuntia Ei paivarahaa

Matkan kesto yli 6 tuntia Osapadivdraha

Matkan kesto yli 10 tuntia Kokopadivaraha

Matkan kesto yli 10 tuntia ja yksi ilmainen ateria Kokopadivaraha

Matkan kesto yli 10 tuntia ja kaksi ilmaista ateriaa Puolitettu kokopaivaraha
Matkan kesto yli 6 tuntia ja yksi ilmainen ateria Puolitettu osapdivaraha

Kun tyématka kestaa yli vuorokauden eli 24 tuntia, tydnantaja voi maksaa jokaiselta taydelta vuo-
rokaudelta kokopaivarahan. Jos matka paattyy vajaaseen matkustusvuorokauteen, voidaan viimei-
selta paivaltd maksaa sen keston perusteella joko kokopaiva- tai osapaivaraha. Kokopaivaraha
maksetaan, kun viimeinen taysi matkustusvuorokausi ylittyy yli kuudella tunnilla ja osapaivaraha

maksetaan, kuin matkustusvuorokausi ylittyy kahdella tunnilla.

Jos tyodntekija saa paivarahaa, niin hanen ajatellaan kattavan silla elinkustannuksensa kuten ruo-
kailu-, vaatehuolto- ja puhelinkustannukset eli tydntekija ei voi paivarahaa saatuaan hakea naista

korvausta tydantajalta erikseen.

6. Ulkomaan paivaraha

Ulkomaille suuntautuneesta tydmatkasta maksetaan ulkomaan paivarahaa. Naiden paivarahojen
enimmaismaarat vahvistetaan vuosittain. Paivarahat maaraytyvat useimmiten valtion mukaan,
mutta on muutamia poikkeuksia, jolloin paivaraha maaritelladn alueen tai kaupungin mukaan. Ly-
hyissa alle 24 tuntia kestavissa ulkomaanmatkoissa, tyontekijalla on oikeus kohdemaan paivara-
haan, jos matka kestaa vahintaan 10 tuntia. Alle 10 tunnin matkoissa noudatetaan kotimaan paiva-

rahasaadoksia.

Paivarahaa laskettaessa kaytetdan matkavuorokausia. Matkavuorokautena ajatellaan 24 tuntia
tydmatkan alkamisesta tai edellisen matkavuorokauden paattymisesta. Paivaraha maaraytyy sen
mukaan, missd matkavuorokausi ulkomailla paattyy. Matkavuorokauden paattyessa lentokoneessa
tai laivassa paivaraha maksetaan sen valtion tai alueen mukaan, mista on viimeksi lahdetty. Jos
matkaan lahdetdan Suomesta, niin paivaraha maksetaan sen maan mukaan, minne saavutaan en-
simmaisena. Suomeen palattaessa, tilanteessa, jossa viimeinen taysi matkustusvuorokausi on

paattynyt ulkomaille tai kulkuvalineessa, voidaan tyontekijalle maksaa verottomasti lahtdmaan
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kokopaivaraha, jos matkan aika ylittda viimeisen kokonaisen matkustusvuorokauden 10 tunnilla.
Tilanteessa, jossa viimeinen matkustusvuorokausi on ylittynyt kahdella tunnilla, maksetaan 1aht6-
kohteen osapaivaraha. Matkavuorokaudelta, joka alkaa kotimaahan paluun jalkeen, maksetaan ko-

timaan paivarahaa.

Kuten kotimaan paivarahoissa myds ulkomaanpaivarahoissa on merkitysta silld, saadaanko ilmai-
sia aterioita. Jos aterioita saadaan kaksi tai enemman, niin paivaraha puolitetaan. Tassa tapauk-
sessa mukaan lasketaan myos hotellin tai matkalipun hintaan kuulunut aamiainen. Ulkomaan osa-

paivarahaa ei puoliteta, vaikka saataisiinkin ilmaisia aterioita.

Ulkomaan vai kotimaan paivaraha

Ulkomaanmatkan kesto alle 10 tuntia Kotimaan pdivarahasaadokset

Ulkomaan matkan kesto yli 10 tuntia Ulkomaan paivaraha

Ulkomaan matkan kesto yli 10 tuntia ja kaksi ilmaista
ateriaa Puolitettu ulkomaan paivaraha

Ensimmainen matkavuorokausi paattyy laivassa tai len-
tokoneessa Ulkomaan paivaraha (maa, mihin matkalla)

Viimeinen matkavuorokausi paattyy laivassa tai lentoko-
neessa Ulkomaan paivaraha (maa, mista ldhdetty)

Ulkomaanmatkalla monia kohteita Ulkomaan paivdraha sen mukaan,
missa matkavuorokausi paattyy

Viimeinen matkavuorokausi paattyy ulkomailla Ulkomaan péivdraha
(maa, missd matkavuorokausi paattyi)

Matkan aika ylittaa viimeisen kokonaisen ulkomailla tai | Puolitettu ulkomaan paivaraha
aluksessa paattyneen (maa, mistd lahdetty)
tdyden matkavuorokauden yli kahdella tunnilla

Matkan aika ylittaa viimeisen kokonaisen ulkomailla tai | Ulkomaan kokopaivaraha
aluksessa paattyneen (maa, mista lahdetty)
tdyden matkavuorokauden yli 10 tunnilla

Matkavuorokausi alkaa kotimaahan paluun jdlkeen Kotimaan paivarahasaadokset

7. Matkaliput

Tyontekijat varaavat matkaliput kuten juna, laiva ja lentoliput itse. Matkaa varattaessa tulee valita
edullisin jarkeva vaihtoehto. Matkat tehdaan Economy-luokassa, ei koskaan korkeammassa mat-

kustusluokassa. Lentoliput tulee hyvaksyttaa talousjohtajalla ennen matkaa.
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8. Hotellit

Tyontekijat varaavat hotellit itse, ja hotellin tulee olla kohtuuhintainen. Hotellivaraukset tulee hyvak-

syttaa talousjohtajalla ennen matkaa.

9. Matkalaskun tekijan muistilista

1. Tee matkalasku viimeistaan matkaa seuraavan kuun 7. paiva

2. llmoita matkan tarkoitus, ja asiakas, jos tavattu

3. Kilometrikorvauksissa ilmoita kilometrimaarat ja reitti osoitteineen

4. Lisaa kuitit litteeksi tekemistasi ostoksista kuten hotelli tai matkalippu
5. Laheta lasku hyvaksyttavaksi

10. Prosessi

Hyvaksyta yli 200
km
kilometrikorvaus
omalla

Tee
matkalasku
viimeistaan

Talousjohtaja
tarkistaa

Laheta lasku laskun ja Hyvaksytyt

matkalaskut

matkaa
seuraavan

kuun 7.

paiva.

esimiehella.
Hyvaksyta
lentoliput ja
hotellit
talousjohtajalla

hyvaksyntaan hyvaksyy sen
talousjohtajalle jos lasku
noudattaa
ohjetta

maksetaan
15 paiva

11. Matkan maksaminen

Johtoryhmalla yrityksen maksuvastuulla oleva luottokortti. Muut tyontekijat maksavat matkat itse ja

hakevat korvauksen matkalaskulla.



12. Kotimaan matkalaskun teko vaiheittain

Kotimaan matka

Kuuluuko
= matkaan
Hyvaks)rta n:lalkalkum[ - hotelli- tai o
talousjohtajalla ja yli 4 lentolippuja tai
200 km ajo omalla yli 200 km
esimihelld ennen ajoa?
matkaa
Kyl
Arvici matkan kuluja X Saitko
uudelleen ja aloita = hyvaksynnan
prosessi alusta matkalle?
Olet oikeuttettu Kuuluuko
puolitettuun Kylla matkaan kaksi
kokopéivdrahaan ilmaista ateriaa
Ei
Olet oikeutettu
kokopdivarahaan
Kylla
Olet oikeutettu
pualitetiuun
osapaivdrahaan
Tuliko sinulle
matkasta muita
kuluja kuten
hotelli tai
matkalippuja?
Kylla Ei
e g Tee matkalasku ja
matkalaskuun ja l t°‘m]_‘a_"5:__“
muista littaa kuitti alouspaallikolle
hyviksyttavaksi

Valmistal

Kuuluuko
matkaan
omalla autolla
ajoa?

Kyllz

Ei

Ei
kilometrikorvausta

Yiittaako
matka yli 10
tuntia

Kylls

Kuuluike

matkaan

ilmainen
ateria

Olet oikeutettu
osapaivarahaan.

Onko matka

kotoa ty&paikalle

tai oman yrityksen
toimipisteeseen

samalla

paikkakunnalla?

Kyllé

Kylld

Onko tyématkan
kohde yli 15 km.
pédssé
toihinl&htopaikasta
{Asunto tai
wvarsinainen
tyontekemispaikka)

Kylls

Ylittdako
matka 6 tuntia

Ei

Ei paivarahoja
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Olet oikeutettu
kilometrikorvaukseen. Lisad

Ei matkalaskuun reitti osoitteineen
seka kokanaiskilometrimaara.

Lisaksi asiakas, jos tavattu.



13. Ulkomaan matkalaskun teko vaiheittain

Hyvéksytd matkakulut
talousjohtajalla ja yli
200 km ajo omalla
esimiehella ennen

matkaa
Arvioi matkan kuluja i Saitko
uudelleen ja aloita Ei hyvaksynnan
prosessi alusta matkalle?

Merkitse matkalaskulle ajat, jotka olet ollut
kussakin maassa. Pdivdraha méaraytyy sen
maan mukaan missa matkavuorokausi paattyy.

Kuuluikeo
matkavuorokauteen
kaksi ilmaista ateriaa

Puolitettu ulkomaan
paivaraha Kylld

Ei

Ulkomaan péiviraha

Kyl

Lisad kulut
matkalaskuun ja
muista liittaa kuitti

Kylla

Kylla

Ulkomaan matka

Kuuluuko
matkaan
hotelli- tai
lentolippuja tai
yli 200 km
ajoa?

Ei

Kylld

Kuuluiko
matkaan useita
kohteita (maita)?

Ei

Merkitse laskulle
matkan alkamis- ja
loppuaika.

Tuliko sinulle
matkasta muita
kuluja kuten

hotelli tai

matkalippuja?

Ei

El
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Kuuluuko Olet oikeutettu
matkaan kilometrikorvaukseen. Lisaa
omalla autolla Kylla matkalaskuun reitti oscitteineen

ajoa? seka kokonaiskilometrimaara.

Liséksi asiakas, jos tavattu.

Ei

Ei
kilometrikorvausta

Kestaako
matka alle 10
tuntia

Kylla

Paivaraha kotimaan
sdddoksien mukaan

Tee matkalasku ja
toimita se
talouspaallikdlle
hyvaksyttavaksi

Valmista!
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