
 

 

 

   VIRKAMATKA  VIRANTOIMITUSMATKA 
Virasto tai liikelaitos Toimintayksikkö ESITYS JA PÄÄTÖS 

                

    

 Sukunimi ja etunimet   Syntymäaika 

Tiedot matkalle 

esitettävästä 

Pajunen Jussi Ilmari 5.9.1954 
Tehtävänimike Kielitaito  1) Henkilönumero 

kaupunginjohtaja             

 Työpaikan käyntiosoite Postitoimipaikkanumero 

 Pohjoisesplanadi 11-13       

 Työpaikan postiosoite (PL) Puhelinnumero (töihin) 

 PL 1 310 36000 

 Virka-/Virantoimitusmatkan aihe Mikä 

Tiedot virka- / 

virantoimitus-

matkasta 

 Kaupungin järjestämä koulutus  Ulkopuolinen koulutus  Muu syy       

Kaupunginjohtaja Jussi Pajusen virkamatka Porvooseen 27.-28.10.2016 - virastopäällikköpäivät 

Haikon kartano, Porvoo 
 Aika  2) Tilaisuuden järjestäjä 

 27.-28.10.2016 Kaupunginkanslia ja Oiva Akatemia 

 Paikka (maa ja paikkakunta)   Kulkuneuvo 

 Porvoo       

   euroa   euroa 

Kustannusarvio Matkustamiskustannukset       Majoittumiskustannukset       

   euroa    euroa 
 Päivärahat yhteensä       Osallistumismaksu  3)       

   euroa    euroa 
 Muut kustannukset       Kustannukset yhteensä       

 Osallistuuko virkamatkakustannuksiin ulkopuolinen yhteisö  4) Minkä niminen yhteisö 

   Ei   Kyllä       

Matkan varaa-

minen 

Matkavaraukset tehdään Suomen Matkatoimisto Oy:n 
kautta 

Millä tavalla 

 Kyllä   Ei       
Virkamatka-

suunnitelma 

Matka sisältyy hyväksyttyyn ulkomaisten virkamatkojen suunnitelmaan 

 Kyllä  Ei  Virkamatkasuunnitelmaa ei ole tehty 

 Esityksen tekijän perustelut  5) 

Perustelut ja 

lausunnot 

      

 Suostun siihen, että päätös saadaan antaa minulle sähköisesti tiedoksi ja että mahdollisesti liikaa saamani matkaennakko 

saadaan pidättää palkastani. Jos en tee matkalaskua määräajassa, mahdollisesti etukäteen saamani matkaennakko saadaan 

pidättää palkastani. Olen tietoinen, että matkalasku on esitettävä viimeistään kahden kuukauden kuluessa matkan 

päättymisestä, jonka jälkeen minulla ei ole oikeutta saada korvauksia matkasta. 

 Päivämäärä Esityksen tekijän allekirjoitus 

             

 Esimiehen lausunto Päivämäärä Esimiehen allekirjoitus 

  Puollan  En puolla             

 Laskutusosoite Verkkolaskuosoite 

Laskutus ja 

kirjaaminen 

HELSINGIN KAUPUNKI Operaattori: BasWare Oyj 
Välittäjän tunnus: BAWCFI22 
Verkkolaskuosoitteemme: 003702012566      
- On H:gin ovt tunnus + virastonro 2 nro + tarkenne 1 - 3 nro 
- ks. http://verkkolasku.tieke.fi/ 
- Verkkolaskuformaatit (ensisij.): Finvoice, TEAPPS XML 

Virasto tai liikelaitos / Yksikkö 

       

 Ostolaskut, PL         , 00099 HELSINGIN KAUPUNKI 

 Laskentatunnisteet / Laske 

 Tili Kustannuspaikka / 
Tulosyksikkö 

Sisäinen tilaus Projekti Toimintoalue 

                               

 Kirjaaminen / Tiliöinti 

 Tili VASTUUALUE TA-KOHTA KUMPPANI TOIMINTO 

                               

 HANKE KOHDE KUSTANNUSLAJI TILITYS ERITTELY 

                               

 Vakuutusyhtiö Vakuutusnumero 

Vakuutustiedot Pohjola-Yhtymä Oyj/Eurooppalainen 16-470-464-1 

     Virkamatkalla saa käyttää omaa tai hallinnassa olevaa autoa 

Päätös ja 

mahdolliset 

ehdot 

 Hyväksyn esityksen virka- ja työehtosopimusten mukaisin korvauksin  Kyllä  Ei 

Rajoitukset 

      
  Perustelut 

  En hyväksy esitystä       

 Matkakertomus on laadittava kahden kuukauden kuluessa matkan päättymisestä 

  Kyllä  Ei    
 Päättäjä Päivämäärä Numero Allekirjoitus 

                         

      Mihin 

Jakelutiedot  Esityksen tekijä  Matkatoimisto  Muualle       
VIRKAMATKAESITYKSEEN ON LIITETTÄVÄ OHJELMA. 
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http://verkkolasku.tieke.fi/


 

 

    TÄYTTÖOHJE 
        

        

        

        

        

        

 1) Virkamatkan edellyttämä kielitaito on aina selvitettävä ulkomaisissa 
virkamatkoissa. 

 

   

        

 2) Esityksestä tai sen liitteistä on ilmettävä sekä varsinaisen ohjelman 
kestoaika päivinä että erikseen matkan koko kestoaika 
matkapäivineen, jos ne poikkeavat toisistaan sekä syy tähän (esim. 
pakettimatkan käyttö). 

 

   

   

   

        

 3) Osallistumismaksu on ulkomaisten virkamatkojen osalta ilmoitettava 
myös ko. maan valuuttana, jos se tiedetään. 

 

   

        

 4) Mahdollinen rahoitustarjous on liitettävä virkamatkaesitykseen ja 
matkalaskuun. 

 

   

        

 5) Virkamatkaesityksessä on perusteltava matkan tarpeellisuus ja 
tarkoituksenmukaisuus sekä matkan että matkalle ehdotetun henkilön 
osalta. 

 

   

   

        
Lisätiedot (Tässä kohdassa ilmoitetaan esimerkiksi, pitääkö virkamatkalle lähtijä vuosilomaa matkan yhteydessä tai onko virkamatkan pidennyksen syynä halvat 
lentoyhteydet tai muut kustannussyyt.) 

      

 


