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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni on toteutettu toiminnallisena opinnidytetyond. Tyon tavoitteena on
luoda englanninkielinen opas matka- ja kululaskujen tekemiseen toimeksiantajayrityk-
sen tyontekijoiden tueksi. Toimeksiantajana téssd opinndytetydssa on vuonna 2005 pe-
rustettu Tamperelaisldhtdinen teknologia-alan yritys OptoFidelity Oy. Opas tehddan
englanniksi, koska yritys on monikansallinen ja sen pédasiallinen kommunikointikieli

on englanti.

Opinnaytetyoni késittelee matka- ja kululaskujen siséltdd, ja myds niiden tekemista
Visma Severa jérjestelmédssi. Tavoitteenani on luoda yritykselle selked ohjeistus kos-
kien tyontekijoiden tekemid matka- ja kululaskuja. Téll4 hetkelld yritykselld ei ole ole-
massa ajan tasalla olevaa ohjeistusta matka- ja kululaskujen tekemiseen, vaikka yri-
tyksen tyontekijat matkustelevatkin kohtuullisen usein. Matka- ja kululaskujen teke-
minen ja mahdollinen korjailu vie aikaa niin laskun tekijélté, kuin laskun tarkastajilta-
kin. Tahén kuluvan ajankdyton minimoimiseksi, yhdenmukainen ja selked ohjeistus

tulee tarpeeseen toimeksiantajalle.

Matka- ja kululaskuihin kuluvan ajan méaéra tuli itselleni esiin kesityoni ja tySharjoit-
teluni aikana, kun sijaistin matka- ja kululaskujen tarkastamisessa yrityksen Group
Controlleria, joka tavallisesti hoitaa tarkastamisen. Matka- ja kululaskuja joudutaan
joskus korjaamaan useampaankin otteeseen, ennen kuin ne voidaan hyvéksya ja siirtaa

seuraavaan vaiheeseen kasittelyssa.

Kasittelen opinndytety0sséani myods toiminnallista opinndytetyota ja sen sisdltod. Kdyn
teoriaosuudessa ldpi matkakustannusten korvauksiin liittyvaa kasitteistod seka kasitte-
len matka- ja kululaskujen tekemisprosessia ja laskujen siséltdéd. Opinndytetyon tuo-
toksena syntyy toimeksiantajalle englanninkielinen opas matka- ja kululaskujen teke-
miseen. Tavoitteena on tuottaa selked ja kattava ohjeistus, joka helpottaa niin laskun

tekijoiden kuin -tarkastajienkin tyota.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA JA TAVOITTEET

2.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana tisséd opinndytetyOssd toimii OptoFidelity Oy. OptoFidelity on
vuonna 2005 perustettu teknologia-alan testauslaitteita kehittava yritys. OptoFidelity
kehittda testauslaitteita, joilla voidaan testata esimerkiksi matkapuhelimia, tablettitie-
tokoneita ja dlylaseja. OptoFidelity on saanut marraskuussa 2016 tasavallan presiden-
tiltd Sauli Niinistoltd kansainvilistymispalkinnon. Suurin osa OptoFidelityn liikevaih-

dosta tulee viennista. (Lehto, 2017.)

OptoFidelity Oy:114 on Suomessa toimipisteitd kolmessa eri kaupungissa. Toimipisteet
sijaitsevat Espoossa, Tampereella ja Oulussa. [soin néistd toimipisteista sijaitsee Tam-
pereella Hervannassa. Hervannassa tyontekijét ovat jakautuneet useampaan eri tiimiin,

omien vastuualueidensa perusteella.

Itse tyoskentelin toimeksiantajayrityksen ostotiimissd. Ostotiimi huolehtii kaikista
asiakasprojekteille ja yritykselle tehtdvistd hankinnoista. Ostotiimissa tyoskennelles-
sdni pddsin lomakauden aikana tekeméén rahoitustiimin Group Controlleria sijaistavia
tehtavid. Yksi ndista tehtdvistd oli yrityksen tyontekijoiden matka- ja kululaskujen tar-

kastaminen. Tarkastamista tehdessi sain idean opinnéytetyohoni.

2.2 Toimeksiannon tavoitteet

Tamé opinndytetyd toteutetaan OptoFidelityn yrityksen tyontekijoiden tueksi. Opas
toteutetaan heidén matka- ja kululaskuihin kohdistuvan ajankayttonsd minimoiseksi.
Yritykselld ei ole télld hetkelld olemassa kattavaa ja ajan tasalla olevaa ohjeistusta
matka- ja kululaskujen tekemiseen. Tyontekijoille tehdylld ohjeistuksella tullaan hel-

pottamaan laskun tekijoiden seki niiden késittelijoiden tyota.

Toimeksiannon tavoitteena on tuottaa toimeksiantajayritykselle tyontekijoiden kayt-
toon englanninkielinen opas matka- ja kululaskujen tekemiseen. Opas on tehty lasku-

jen tekemiseen nimenomaan Visma Severa toiminnanohjausjérjestelmdssé, joka on



toimeksiantajayritykselld kdytossé laskujen tekemiseen. Oppaan tarkoituksena on aut-
taa tyontekijoitd laskujen oikeaoppisessa tekemisessd ja niiden tekemiseen liittyvan
prosessin ymmartamisessi. Tavoitteena on helpottaa matka- ja kululaskujen tekemisti
Visma Severassa sekd niiden tarkastamista ja vahentad néihin toimenpiteisiin kuluvaa

aikaa. Opas tulee helpottamaan kaikkia néiden laskujen parissa toimivia henkiloit.

Laskujen virheet tai puutteet liittyvét useimmiten vadrin laskettuihin paivarahoihin,
virheellisiin arvonliséveroprosentteihin tai puuttuviin maksutositteisiin. Visma Severa
jarjestelmai ei ole matkalaskuohjelma, eiké se laske pdivirahoja automaattisesti, vaan
laskun tekijén tulee itse laskea ne. Tdma johtaa siihen, ettéd laskulle merkittyjen paiva-

rahojen maara ei valttdmattd aina tdsmad matkaan kdytetyn ajan kanssa.

Matka- ja kululaskujen tekeminen vaatii jonkin verran verotuksellista tietimysti ja
myds péiviarahojen madrdn laskeminen vaatii ymmarrystd. Tamé voi olla hankalaa
etenkin henkildille, joilla ei vélttdmaétté ole tietimystd Suomen verotuksesta. Laskuilla
voi my0s olla virheellisid kuluja. Oppaan tarkoituksena on minimoida téllaiset turhaan
tehdyt laskut, joiden kulut eivét kuulu tyonantajan korvauksen piiriin. Oppaan tarkoi-
tuksena on selkeyttia tilanteita, joissa ollaan epdvarmoja matka- ja kululaskujen sisal-

16sta.

Ohjeistus selkeyttdd tyontekijoiden lisdksi myos rahoitustiimin tyotd vahentdméalla
matka- ja kululaskuihin kuluvaa ajankéyttod, kun laskujen tarkastamiseen ja ohjeista-
miseen erikseen ei kulu yliméardistd aikaa. Oppaan tarkoituksena on, ettd matka- ja
kululaskujen tekeminen sujuisi tyontekijoiltd vaivattomasti, eikd vaatisi heiltd ylimaa-
rdistd ajan kayttod esimerkiksi neuvojen pyytdmiseen laskun teossa. Talld hetkelld
tyOntekijit voivat joutua korjaamaan yhtd matka- tai kululaskuaan useampaankin kuin
yhteen otteeseen, ja tima vie paljon ylimadriistd aikaa niin matka- ja kululaskun teki-
jélta, kuin myos sen tarkastajiltakin. Ohjeistuksen avulla téllaisia tilanteita pyritddn

vahentdmadn toimeksiantajayrityksessa.



2.3 Toiminnallinen opinnédytetyd

Toiminnallinen opinndytetyo tavoittelee ammatillisessa kentéssd kiytdnnon toiminnan
ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamist tai jarkeistdmistd. Se voi olla alasta
riippuen esimerkiksi ammatilliseen kdyttoon suunnattu ohje, ohjeistus, tai opastus, ku-
ten perehdyttdmisopas, ympéristdohjelma tai turvallisuusohjeistus. Toteutustapana voi
olla kohderyhmin mukaan ohjelma, kirja, kansio, video, opas, portfolio tai kotisivut.
Tarkedd on, ettd ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinndytetydssd yhdistyvét
kiytdnnon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnén keinoin. (Vilkka & Airaksi-
nen, 2003.) Toiminnalliselle opinndytety6lle ominaisesti opinndytetydni toiminnalli-
sen osan tuloksena syntyy konkreettinen tuotos, joka tissd tapauksessa on toimeksian-

tajalle tuotettu opas.

Toiminnallinen opinndytetyé on kehittdmistyd, jonka alussa mééritellddn tavoitteet,
suunnitteellaan toteutus, valitaan kehittdmistyon menetelmé, suunnitellaan aikataulu
tyoskentelylle, ja pohditaan sitd, miten valmista tuotosta taikka tuloksia arvioidaan.
Tamaén jilkeen haarukoidaan tietoperustan ldhteitd ja jisennellddn tietoperustaan olen-
nainen sisdlto, eli keskeiset kisitteet ja aiempi tutkittu tieto, sekd asiantuntijatieto.
Kéytetyn kehittdmistyon menetelmén kéyttd opetellaan ja suunnitellaan: miten kera-
tdan ja analysoidaan tietoa, jota tarvitaan kehittdmistyon tueksi kehittdmisen kohteelta
— tyOyhteisoltd, asiantuntijoilta, asiakkailta, potilailta, kuluttajilta. Kehittdmistyo teh-
ddén yhdessa tydeldmankumppanin kanssa tiettyyn tarpeeseen ja ympéristoon, jossa
on havaittu kehittaimistarvetta. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.2.) Oma
kehittamistyoni on tehty toimeksiantajan tarpeeseen, ja siind kaytettavat tiedot on ke-

ritty toimeksiantajayrityksen tyontekijoilta.

Toiminnallisessa opinndytetydssé ei ole kyse vain kidytdinnon ongelmien ratkaisemi-
sesta tekijan omaan henkilokohtaiseen tietoon ja taitoon perustuen. Kyse on toisten
ammattilaisten, asiakkaiden tai kayttdjien kanssa yhdessd kuljetusta matkasta, jossa
hyodynnetdin kaikkien osapuolten tietoja ja taitoja. Prosessissa on kyse tiedon ja eri
ndkokulmien jakamisesta ja ymmartdmisestd. Tdméan vuoksi toiminnallinen opinndy-
tetyd etenee ajoittain hyvin tilannekohtaisesti ja ennakoimattomasti, koska kehittdmi-
nen yhdessd voi synnyttdd runsaasti kysymyksid, vaihtoehtoja, ndkdkulmia, mutta

my0s vastauksia, joita ei valttdméattd ole osattu odottaa. Tastd seuraa, ettd



toiminnallinen opinnédytetyd kehittdmistyona kasvattaa prosessin aikana parhaimmil-
laan tekijansd ammatillista joustavuutta, kuuntelemisen seké keskustelemisen taitoja
ja toisen ammattilaisten ndkokulmien huomioon ottamista. (Kostamo ym. 2022, luku

1.2))

Parhaimmillaan kehittimisprosessissa syntynyt tuotos ei ole ennalta-arvattava vaan
prosessin aikana muotoutuva ja yhdessd toimintaympariston jasenten kanssa tuotettu
ratkaisu. Opinndytetyon tekijd asettuu toiminnallisen tiedon &érelle ammatillisessa
kaytdnnossd. Han tarkastelee kohdetta kriittisesti, sanallistaen ja aiempaan tietoon no-
jaten. Téstd perustasta syntyy tieto, jonka avulla tekijé pystyy vastaamaan tuotoksel-
laan toimintaympéristostd nousseeseen ammatilliseen kehittdmistehtdavain. (Kostamo

ym. 2022, luku 1.3.)

Toiminnallisen opinndytetyon kehittdmisen 1dhtokohta voi siis olla hyvin kaytantolah-
téinen. Se voi syntyi arjen oivalluksena tySharjoittelussa tai omalla tyopaikalla. Tekija
saattaa kuulla jostakin oman alansa hankkeesta, joka on innoittava. Opinndytetyose-
minaarissa jonkun toisen opiskelijan opinndytetyon idea saattaa synnyttdd oivalluksen
jostakin ammatillisen arjen kehittdmistarpeesta. (Kostamo ym. 2022, luku 1.3.)
Omassa tapauksessani tyon lahtokohta tuli nimenomaan kaytannosta. Tyoskentelin ke-
satyoni ja tyoharjoitteluni aikana jonkin verran matka- ja kululaskujen parissa toimek-
siantajayrityksessd, ja huomasin niihin liittyvan paljon tyontekijoiden opastamista ja
laskujen korjaamista. Tdssd ndin mahdollisuuden opinndytetydlle, jolla voidaan sel-

keyttdd toimeksiantajayrityksen toimintatapoja matka- ja kululaskujen kanssa.

2.4 Viitekehys

Tutkijan oma tutkimus asemoidaan olemassa olevaan alan tietovarantoon eli teoriaan.
Tamaé edellyttdd perehtymisté aihealueen timénhetkiseen tietimykseen eli sithen, mité
teorioita, malleja ja tutkimusta aiheesta on tuotettu. (Kananen 2015, 32.) Opinniyte-
tyoni teoreettinen viitekehys muodostuu matka- ja kululaskuista, niiden sisdltdmisti
kustannuksista ja kustannuksiin liittyvistd verotuksellisista seikoista. Késittelen opin-
ndytetyOssani néitd kokonaisuuksia ja niihin liittyvad teoriaa luotettavia 1dhteitd hyo-

dyntéen.
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Alemmassa kuviossa 1. on esitettynd tyoni teoreettinen viitekehys. Tyoni keskeisin
aihe on matka- ja kululaskut. Tarkeitd aihealueita tyon sekd oppaan kannalta ovat myos
tyomatkan maéritelmé, ja laskun luomisprosessi. Viitekehyksessé on esitettynd myos
matkakustannusten korvaukset, jotka ovat my6s yksi olennainen osa ty6tani. Korvauk-
set ovat viitekehyksen mukaisesti myos tydsséni jaettu niitd kasittelevéssi luvussa ve-

rottomiin, seké verollisiin korvauksiin.

Verottomat

NN

Matkakustannusten

\ korvaukset
kut

Tyomatkan
madritelma

Matka- ja kululas

Laskun luomisprosessi

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys

3 TYOMATKA

3.1 Tyomatkan mééritelma

Tyontekijé tekee tyomatkan erityiselle tyontekemispaikalle hinelle osoitettujen tyo-
tehtdviensd vuoksi. Tyomatka on kestoltaan aina tilapdinen. Erityisessd tyontekemis-
paikassa palkansaaja suorittaa tyotehtidvidnsd ainoastaan tilapdisesti. TyOntekijan tulee
laatia suorittamastaan tyomatkasta jokin luotettava selvitys, kuten matkalasku. Matka-
laskua tehdessa tulee tyontekijéan liittdd tekemédnsé laskuun mukaan kaikkiin tyomat-
kalla aiheutuneisiin kuluihin liittyvét maksukuitit. Tyomatkasta voi joissain tapauk-
sissa koitua myds sellaisia lisdkustannuksia, joita ei voi selvittdd kuittien tai tositteiden
avulla. Téllaisia palkansaajalle aiheutuvia kuluja voivat olla esimerkiksi matkakulut

silloin, jos tydmatka tehddin omalla autolla tai muulla omalla moottoriajoneuvolla.
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Tyonantaja voi maksaa ndistékin kuluista korvauksia verottomasti, kunhan hén kayttaa
korvausten perusteena Verohallinnon péaatoksessa vuosittain vahvistettuja mééria. Jos
tyOnantaja on korvannut tydmatkasta johtuneet matkakulut, ei tyontekija voi vihentda
niitd endd tulonhankkimiskuluina. (Vero www-sivut 2022.) Toimeksiantajayrityksen
tyontekijit suorittavat tydmatkoja kotimaassa, sekd ulkomailla. Yrityksen tyontekijét
tekevit matkoistaan matkalaskun kiyttden yrityksen kdytossd olevaa Visma Severa
jarjestelmdd. Toimeksiantajayritykselle tulevassa oppaassa on myos ohjeistettu mak-
sukuittien liittdminen matkalaskulle. Kilometrikorvauksien osalta oppaaseen on otettu

Verohallinnon péétostd noudattava ohjeistus.

TyoOnantajalta tyomatkasta saatua matkustamiskustannusten korvausta, péivirahaa,
ateriakorvausta tai majoittumiskorvausta ei katsota veronalaiseksi tuloksi. Ve-
ronalaiseksi tuloksi ei myoskéén katsota matkustamiskustannusten eikd kohtuullisten
majoittumiskustannusten korvausta matkasta, jonka tyontekija tekee tyotehtdviensd
hoitamiseksi muulla tavalla kuin tuloverolain 72 §:n 1 momentissa tarkoitetulla tavalla
toissijaiseen tyOpaikkaansa. Toissijaisena tyopaikkana pidetddn tyGnantajan tai timén
kanssa samaan intressipiiriin kuluvan yhteisén vakituista toimipaikkaa, joka sijaitsee
joko toisella paikkakunnalla taikka toisessa valtiossa kuin tyontekijan ensisijaisena
tyontekemispaikkana pidettidva paikka. (Tuloverolaki 1535/1992, 4 luku 72 §.) Toi-
meksiantajayrityksen tyontekijoiden mahdollinen toissijainen tyontekemispaikka kat-

sotaan jokaisen tyontekijan kohdalla tydsopimuskohtaisesti.

Matkustamiskustannuksia aiheutuu palkansaajalle tyon suorittamisesta, sekd tyomat-
kasta. Palkan lisdksi tyonantaja voi korvata palkansaajalle tyohon kuuluvien tehtdvien
hoitamisesta kilometrikorvauksia, korvauksia hankituista matkalipuista, seki korvauk-
sia tyohon vaadittavien tyovélineiden kuljettamisesta. Verottomien kilometrikorvaus-
ten, pdivirahojen, ateriakustannusten ja yomatkarahojen korvaaminen edellyttdd aina
palkansaajalta voimassa olevaa tyosuhdetta tyOnantajaan. (Ennakkoperintilaki
1118/1996, 2 luku 13 §.) Toimeksiantajayrityksen tyontekijoille korvataan heidan tyo-
matkoistaan aiheutuneet matkustamiskustannukset. Korvaukset kaikkiin néihin kus-
tannuksiin he voivat hakea samalla matka- ja kululaskulla, jolla he hakevat mahdolliset

muutkin tydmatkasta aiheutuneet kustannukset.
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3.2 Varsinainen tyontekemispaikka

Varsinaisen tyontekemispaikan maédritelmd on otettu tuloverolakiin vuoden 2009
alusta. Aiemmin vastaava sddnnos oli osa vuosittain Verohallinnon antamaa paitosta
verovapaiden matkakustannusten korvausten enimmaismaéristd. Varsinaisen tyOpai-
kan tarkka mééritelma 10ytyy tuloverolain 72 b §:stid. Sdénnoksessd sanotaan, etté var-
sinaisena tyOpaikkana pidetdédn paikkaa, jossa henkilon katsotaan tydskentelevén va-
kituisesti. Varsinaisen tyopaikan maaritelmad koskevassa pykaldssé on lisdksi tdismen-
netty, ettd varsinaiseksi tyOpaikaksi ei katsota paikkaa, johon palkansaaja tekee tulo-
verolain 72 §: 2 momentissa tarkoitetun tyomatkan. (Karttunen, Pasanen & Tannila

2017, 29.)

Varsinaisella tyopaikalla tarkoitetaan paikkaa, jossa verovelvollinen vakituisesti tyds-
kentelee. Varsinaiselle tyopaikalle suuntautuvista matkoista ei voida maksaa verova-
paita matkakustannusten korvauksia. Tdman vuoksi on tirkeéa tietdd, milloin tyonte-
kijalle muodostuu lain tarkoittama varsinainen tyopaikka. Tyypillinen varsinainen tyo-
paikka voi olla esimerkiksi toimisto, tehdas tai myymala, jossa tyontekijd padsaantoi-
sesti tyotehtdvansé suorittaa. (Tuloverolaki 4 Iuku 72 b §.) Toimeksiantajayrityksen
jokaisen tyontekijan tyosopimuksessa on médritelty, miké on hinen ensisijainen tyon-
tekemispaikkansa. Toimeksiantajayritykselldi on kotimaassa useampi toimipiste.
Tyontekijan ensisijaiseksi tyontekemispaikaksi voi olla médritelty erikseen jokin toi-

meksiantajan toimipiste, tietty kaupunki, tai koko Suomi.

3.3 Tyomatkan pituus ja kesto

Luvussa 4 puhutaan tyomatkasta tyontekijdlle maksettavista verovapaista pdivéra-
hoista. Naiden paivdrahojen verovapaus edellyttdd tyomatkalta tiettyd vahimmaispi-
tuutta ja ajallista kestoa. Edellytyksend on, ettd erityinen tyontekemispaikka, jonne
tyomatka tehddén, on yli 15 kilometrin etdisyydelld joko tyontekijan varsinaisesta tyo-
paikasta tai asunnosta, riippuen kummasta matka on tehty. Liséksi matkan kohteen on
oltava yli viiden kilometrin padssé seki tyontekijan varsinaisesta tyopaikasta ja asun-
nosta. Jos jalkimmaéinen ehto ei tiyty, eli tydmatkan kohde on enintdén 5 kilometrin
pddssé asunnosta ja varsinaisesta tyopaikasta, ei matkasta katsota aiheutuneen tyonte-

kijalle yliméadraisid kustannuksia verrattuna siihen, etta tyontekija olisi tehnyt matkan
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varsinaiselle tyOpaikalleen, eikd tyontekijélle voida maksaa matkasta verovapaata pii-

védrahaa. (Karttunen ym. 2017, 191.)

Tyomatka voi my0s alkaa tyontekijan tydasunnolta, toissijaiselta tyopaikalta tai tois-
sijaisella tyontekemispaikalla sijaitsevasta majoituspaikasta, jolloin tydmatkan on ol-
tava yli 15 kilometrin etdisyydelld kyseisestd ldhtopaikasta. Ty6asuntona pidetién sel-
laista asuntoa, jonka tyontekija on vuokrannut tai saanut tydsuhdeasuntona kayttoonsa
siksi, ettd hidnen varsinainen tyOpaikkansa on eri paikkakunnalla kuin hénen vakituinen
asuntonsa. Jos tyontekijilla on edelld mainittu tydasunto taikka toissijainen tydpaikka
ja sielld majoituspaikka, matkan kohteen on oltava yli viiden kilometrin pdassé néista.

(Karttunen ym. 2017, 191.)

Jos tydmatkan aikana kdydddn eri kohteissa, esimerkiksi useammilla eri asiakkailla ja
néistd kohteista kauimpana oleva on yli 15 kilometrin etdisyydelld tydomatkan lahto-
paikasta, tydmatkan vihimmaispituudeksi asetettu edellytys tayttyy. Lisdksi erityisen
tyontekemispaikan on oltava yli 5 kilometrin etdisyydelld seka tyontekijan asunnolta,
varsinaiselta tai toissijaiselta tyOpaikalta tai toissijaisella tyontekemispaikkakunnalla
olevasta majoituspaikasta. Matkan pituus lasketaan lyhyinté yleisesti kdytdssd olevaa
tietd pitkin ja kokonaispituus on siis ratkaiseva. Tilapdisen tydmatkan, toisin kuin tois-
sijaiselle tyopaikalle tehdyn matkan, ei tarvitse ulottua toisen kunnan alueelle, vaan
matkan voidaan tehdd myos saman kunnan sisélld, kunhan tyomatkan pituutta ja kes-

toa koskevat vaatimukset tayttyvat. (Karttunen ym. 2017, 191-192.)

3.4 Tyomatkan alkaminen ja paéttyminen

Tyomatka alkaa, kun palkansaaja ldhtee matkalle kohti erityistd tyontekemispaikkaa.
Matka alkaa, kun palkansaaja l&htee kotoaan, tydasunnoltaan tai hdnen varsinaiselta
tyopaikaltaan. Tyomatka voi my0ds alkaa palkansaajan toissijaiselta tyOpaikalta tai

toissijaista tyopaikkaa varten hankitusta majoituspaikasta. (Vero www-sivut 2021.)

Tyomatka alkaa varsinaiselta tyopaikalta myos siind tapauksessa, jos palkansaajat ko-
koontuvat varsinaisen tyopaikan pihaan ja ldhtevit siiti erityiselle tyontekemispaikal-

leen. Tyomatka pédttyy, kun palkansaaja palaa joko kotiinsa tai varsinaiselle
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tyopaikalleen. Talld maérittelylld on merkitystd 1&hinné paivarahan verovapauden né-
kokulmasta oleellista tyomatkan alkamista ja matkan kokonaiskestoa pohdittaessa.
Toisaalta se my0s médrittelee matkustamiskustannusten korvausten verovapautta.

(Peltomaki 2018, luku 1.4.6.)

Jos tyontekijd menee ensin kotoaan varsinaiselle tyopaikalleen ja jatkaa siitd mat-
kaansa esimerkiksi asiakkaalle, katsotaan tydmatka alkaneeksi palkansaajan varsinai-
selta tyOpaikalta, vaikka tyOpaikalla kéynti olisi hyvin lyhytaikainen. Vastaavasti taas,
jos palkansaaja on ldhtenyt tydmatkalle varsinaiselta tyopaikaltaan mutta joutuu kéy-
main kotonaan esimerkiksi vaihtamassa vaatteita, tydomatka alkaa vasta kotoa ldhdet-

tdessa. (Vero www-sivut 2021.)

Verohallinnon linjaus on varsin tiukka. Jos kokoontuminen on sovittu muualle kuin
varsinaiselle tyopaikalle, tydmatka katsotaan alkaneeksi tyontekijan kotoa. Samoin,
jos varsinaista kokoontumista ei ole sovittu, vaan tyontekijé hakee tyonantajan pyyn-
nosta toisen tydntekijan tyopaikan pihalta, olisi perusteltua katsoa, ettd tdma ei katkai-
sisi kyydin tarjoajan kotoa alkanutta tydmatkaa. (Karttunen ym. 2017, 195.) Toimek-

siantajalle tuotettu opas on tehty kaikkia tyomatkaa koskevia sddnnoksid noudattaen.

4 MATKAKUSTANNUKSET

4.1 Matkakustannusten korvaukset

Verottaja on antanut tarkat ohjeet matkalaskujen laatimiseksi, ja siksi niiden oikeelli-
suus onkin erityisen tirkedd. Tyontekijoiden on tehtdva tyomatkoistaan aina matka-
kustannusten korvausta varten luotettava selvitys tyonantajalleen. Yksi tallaisista luo-
tettavan selvityksen muodoista on matkalasku. Matkalaskua tehdessé, tulee laskun mu-
kaan liittd4 aina matkan aikana tehtyihin ostoihin liittyvat maksukuitit. Tyonantaja voi
korvata kuittia vastaan tydmatkasta aiheutuneita matkakuluja, kuten lento- ja junalip-
puja, sekd majoittumiskustannuksia. Tydmatkoista voi aiheutua tyontekijille my0s

sellaisia lisdkustannuksia, joita ei voi selvittda kuittien, tai tositteiden avulla. Téllaisia
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ovat esimerkiksi matkakulut silloin, jos matka tapahtuu tyontekijin omalla autolla.
Télloin tyonantaja voi maksaa korvauksia néistdkin kustannuksista verottomasti, kun-
han korvausten perusteena on kéytetty Verohallinnon paitoksessd vahvistettuja méé-
rid. (Vero www-sivut 2022.) Toimeksiantajayritykselle tulevassa oppaassa noudate-

taan nditd Verohallinnon antamia ohjeita koskien matkalaskujen siséltoé.

TyoOnantajalta saatujen matkakustannusten korvausten verotukseen liittyvét kysymyk-
set ovat yksi vaikeimmin ratkaistavista henkiloverotuksen ja ennakkoperinnin osa-
alueista. Matkakustannusten korvauksia koskevia verosddnnoksid on muutettu viime
vuosina useaan otteeseen. Vaikka muutosten tavoitteena on useimmiten ollut sdannos-
ten selkeyttdminen ja yksinkertaistaminen, on lopputulokseksi saatu yksi verotuksen

monimutkaisimmista ja vaikeaselkoisimmista sddnnoksisté. (Karttunen ym. 2017, 21.)

Nykyédédn Verohallinto antaa vuosittain padtoksen koskien verovapaita matkakustan-
nusten korvauksia. Viimeisin verohallinnon péaétds vuodelle 2022 on annettu marras-
kuussa 2021. P4étos on helposti saatavilla verottajan verkkosivuilla. Ohjeistus sisdltda
kilometrikorvauksia, kotimaan pdivérahoja, ulkomaan péivérahoja, ateriakorvauksia,
majoittumiskorvauksia ja yomatkarahoja koskevat paatokset. (Vero www-sivut 2021.)
Myos toimeksiantajayritykselle tulevaan oppaaseen otetaan maininta tésti, ettd opas
on tehty vuotta 2022 koskevalla paatokselld. Verohallinnon paitoksessa annetut sum-

mat saattavat muuttua vuosittain, jonka vuoksi oppaan péivitys jatkossa on tarpeellista.

Ty6hon liittyvat kustannukset voivat olla joko vilittomasti tyostd johtuvia tai yleisia
tulon hankkimisen johdosta aiheutuneita menoja. Tyonantaja voi korvata palkansaajan
vaatimuksesta héinelle kertyvét tyostd vilittomésti johtuvat kustannukset. Téllaisina
kustannuksina voidaan ennakonpidétysté toimittaessa ottaa huomioon esimerkiksi tyo-

matkasta aiheutuneet menot. (Mattinen, Parnila & Vaisanen 2022, 152.)

Tyonantaja voi korvata tyontekijille kustannuksen ilman ennakonpidétystd ja sairaus-
vakuutusmaksua ainoastaan silloin, jos se on aiheutunut vélittomasti tehtévasta tyosta.
Myo6skddn muita palkan sivukuluja ei tilloin tarvitse perid. Esimerkiksi asunnon ja
varsinaisen tydpaikan vélisten matkojen kustannukset eivét ole tyon suorittamisesta
aiheutuneita kustannuksia vaan yleisid tulon hankkimisesta aiheutuneita menoja.

Asunnon ja varsinaisen tyopaikan viliset matkakulut palkansaaja voi vihentdd omalla
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henkilokohtaisella veroilmoituksellaan, jos kulujen omavastuu ylittyy. (Mattinen ym.

2022, 152.)

Matkakustannusten korvaukset, yleisimmin matkustamisesta ja majoittumisesta aiheu-
tuneet kulut ja pdivarahat, ovat myds tyypillisimpid erid, joihin tyOnantajayrityksissi
toimitettavissa ennakkoperinnén verotarkastuksissa kiinnitetddn huomiota. Matkakus-
tannusten korvausten maksamisessa tehdyt virheet voivat johtaa jilkikéteen erittdin
huomattaviin maksuunpanoihin. Maksuunpano kohdistuu tyonantajan lisdksi myos
itse verojen osalta tyontekijoihin, joille esimerkiksi lentolippujen, hotellimajoitusten
ja péivarahojen jilkikdteinen maksuunpano voi pahimmillaan merkitd kymmenien tu-

hansien eurojen jilkiverojen maksuunpanoa. (Karttunen ym. 2017, 21.)

Tulkinnanvaraisissa ja epéselvissi tilanteissa seké tyonantajalla ettd tyontekijalld on
mahdollisuus hakea veroviranomaiselta sitovaa ennakkoratkaisua. Matkakustannusten
korvausten osalta ennakkoratkaisun hakeminen ei kuitenkaan useinkaan ole mahdol-
lista yksistddn jo siitd syystd, ettd kustannusten korvaukset on maksettava ja niiden
verovapaus tai veronalaisuus ennakkoperinnissa on ratkaistava, kun tyontekija esittad
tyonantajalle matkalaskun. Maksamista ei siis kdytdnndssa ole mahdollista lykata sii-
hen, kun ennakkoratkaisupdétds on saatu, taikka jos paiatoksestd on valitettava, vali-
tusasteen ratkaisu on tullut, ennakkoperintdin liittyvén lainsddddnnon pitéisi nimen-
omaisesti olla perusteiltaan yksinkertaista ja helposti tulkittavaa. (Karttunen ym. 2017,

24.)

4.2 Verovapaat korvaukset

Tyonantaja voi korvata tilapéisestd tyomatkasta aiheutuneita kustannuksia. Korvauk-
set ovat verottomia, jos ne perustuvat joko todellisiin kuluihin tai Verohallinnon vuo-
sittaiseen padtokseen paivarahoista ja kilometrikorvauksista. (Vero www-sivut 2022.)
Tyo6nantaja voi padsddnnon mukaan maksaa matkakustannusten korvauksia verova-

paasti vain tyo- tai virkasuhteessa olevalle palkansaajalle. (Mattinen ym. 2022, 153.)

Veronalaista tuloa ei ole tyOnantajalta tydmatkasta saatu matkakustannusten korvaus,

pdivéraha, ateriakorvaus ja majoittumiskorvaus. Veronalaista tuloa ei myoskéédn ole
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matkustamiskustannusten eikd kohtuullisten majoittumiskustannusten korvaus mat-
kasta, jonka tyontekija tyotehtdviensd hoitamiseksi muutoin kuin tuloverolain 72 §:n
1 momentissa tarkoitetulla tavalla tekee toissijaiseen tyopaikkaansa. (Tuloverolaki 4

luku 71 §.)

Verohallinto antaa vuosittain etukéteen tarkemmat méairdykset verovapaiden matka-
kustannusten korvausten perusteista ja mééristi varattuaan korvausasiain neuvottelu-
kunnalle tilaisuuden tulla kuulluksi asiassa. Tarkemmat sddnnokset neuvottelukun-
nasta annetaan valtioneuvoston asetuksella. (Tuloverolaki 4 luku 73 §.) Paivarahan
verovapaus ja verovapaa maird riippuvat tydmatkan pituuden lisdksi my0s sen kes-
tosta. Verovapaa kokopéiviaraha voidaan maksaa, jos tydmatka on kestinyt yli kym-
menen tuntia. Verovapaan osapdiviarahan maksamisen edellytyksend on, ettd tyomat-
kan kesto kokonaisuudessaan on yli kuusi tuntia. Tydomatkan kesto lasketaan siitd, kun
tyontekija on ldhtenyt tyomatkalle tyOpaikaltaan tai asunnoltaan siihen, kun hén on
palannut tyomatkalta tydpaikalleen tai asunnolleen. Matka voi myo0s alkaa tai paéttya
tydasunnolle, toissijaiselle tydpaikalle tai sen ldhelld olevaan majoituspaikkaan. (Kart-

tunen ym. 2017, 192-193.)

4.2.1 Kilometrikorvaukset

Verohallinto vahvistaa verovelvollisen omistamallaan tai hallitsemallaan kulkuneu-
volla tekemistd tyomatkasta saaman verosta vapaan kilometrikorvauksen maéirin
kayttden perusteena Valtion tyomarkkinalaitoksen laskemaa kilometrikorvauksen
enimmaismaidrdd. Verosta vapaan kilometrikorvauksen mééra vahvistettaessa Valtion
tyomarkkinalaitoksen laskemasta maarastd vihennetian yksityisajojen osuutena 5 pro-

senttia. (Tuloverolaki 4 luku 73 §.)

Tyontekija voi kayttdd tyomatkalla tai tydajoihin omaa tai tyonantajansa omistamaa
tai hallitsemaa autoa. Verohallinto vahvistaa vuosittain kilometrikorvausten maéarat
toisaalta tyontekijin omaa autoa varten ja toisaalta tyonantajalta saatua kayttdautoetua
varten. Tyontekijdlle voidaan maksaa hinen omistamallaan tai hallitsemallaan autolla
tekemistd tyOmatkoista tai ajamista muista ty0ajoista verovapaasti verohallinnon péa-

toksen mukaista kilometrikorvausta. Kilometrikorvaus voidaan maksaa oman auton
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kéyton mukaisena myds esimerkiksi tyontekijdn puolison tai muun perheenjésenen
omistamalla tai tdméan luontoisetuautolla ajetuista tydajoista. (Karttunen ym. 2017,

215.)

Jos tyontekijalle maksettava kilometrikorvaus ylittdd verohallinnon vahvistaman maé-
ran, ylittdvé osa on tyontekijin veronalaista palkkatuloa. Kilometrikorvausta ei voida
maksaa Verohallinnon verovapaaksi vahvistamaa méédrda suurempana siindkéén ta-
pauksessa, ettd tydehtosopimus edellyttdisi maksettavaksi korkeampia kilometrikor-
vauksia. Poikkeuksen muodostaa tilanne, jossa tyontekija pystyy osoittamaan, etti to-
delliset kustannukset ylittdvat Verohallinnon pédétoksessd vahvistetun enimmaismaa-

ran. (Karttunen ym. 2017, 215-216.)

Jos palkansaajan omistamassa tai hallitsemassa kulkuneuvossa matkustaa muita hen-
kiloitd, joiden kuljetus on tyonantajan asiana, korotetaan kilometrikorvausten enim-
madismadrdisid summia 3 senttid kilometriltd kutakin mukana matkustavaa henkil6a
kohden. Jos palkansaaja, jolla on verohallinnon luontoisetujen laskentaperusteita kos-
kevassa paidtoksessa tarkoitettu auton kayttoetu, kayttaa tdllaista autoa tydmatkan suo-
rittamiseen ja maksaa itse tdstd matkasta aiheutuvat polttoainekulut, hénelle korvatta-
vien polttoainekulujen enimmédismadrd on 10 senttid kilometriltd. Pa4toksessd auton
kaytostd maksettavia lisdsentteji ei voida maksaa luontoisetuna saadusta kayttdetuau-

tosta. (Peltoméki 2018, luku 2.1.6.1.1.)

Verohallinnon kustannuspéétoksessd on vahvistettu erilliset kilometrikorvausten
enimmaismadriat myos muilla kulkuvalineilld kuin autolla ajettuja tyomatkoja varten.
Erilliset kilometrikorvaukset on vahvistettu moottoriveneelld ja -kelkalla, monkijalla,
moottoripydrilld, mopolla ja muulla erikseen mainitsemattomalla kulkuneuvolla teh-
dyille tydmatkoille. Erikseen mainitsemattomia kulkuneuvoja ovat esimerkiksi polku-

pyoré, lentokone, helikopteri ja kuorma-auto. (Karttunen ym. 2017, 224.)

4.2.2 Muut matkustamisesta maksettavat korvaukset

Jos tyomatkaan kaytetdédn muuta kuin palkansaajan omistamaa tai hallitsemaa kulku-

neuvoa, verovapaasti korvattava mddrd on aiheutuneen kustannuksen suuruinen.
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Matkustamiskustannusten korvauksen enimméismaérd on liikenteenharjoittajan anta-
man tositteen taikka muun luotettavan selvityksen mukainen mééré, jonka palkansaaja
osoittaa matkustamiskustannuksina maksaneensa. Korvauksen ehdottomana edelly-
tyksend ei siten ole matkustamisesta saatu tosite. Sen puuttuessa korvaus voidaan suo-

rittaa palkansaajalta saadun selvityksen perusteella. (Peltomiki 2018, luku 2.1.6.1.3.)

Matkustamiskustannusten korvausten verovapaus ei edellytd palkansaajalta matkusta-
mista halvimmassa matkustusluokassa eikd hianen myoskadn tarvitse kayttad julkista
litkkennettd. Palkansaaja voi siis halutessaan verotuksen ndkokulmasta matkustaa esi-
merkiksi businessluokassa tai kéyttdd taksia julkisen liikenteen sijaan. (Peltoméki
2018, luku 2.1.6.1.3.) Toimeksiantajayrityksen tyontekijat matkustelevat vaihtelevasti
sekd julkisella liikenteelld, ettd taksilla. Tahdn ei toimeksiantajayritykselld ole ole-
massa erillistd sdéntdd, vaan jokainen tyomatka ja sithen kéytetyt kulkuneuvot ovat

tapauskohtaisia.

4.2.3 Kotimaan paivarahat

Péividrahalla tarkoitetaan verotonta korvausta kohtuullisesta ruokailu- ja muiden elin-
kustannusten lisdéntymisesti, joka on aiheutunut tyontekijan tekeméan tydmatkan joh-
dosta. Kotimaan matkoista maksettaviksi paivarahoiksi lasketaan kokopdivéraha, ja
osapdiviraha. Verovapaata padivarahaa voidaan maksaa tyomatkasta erityiselle tyonte-

kemispaikalle. (Mattinen ym. 2022, 158.)

Yhdelld kokonaisella matkustusvuorokaudella tarkoitetaan enintdén 24 tunnin ajanjak-
soa, eikd se ole sidottuna kalenterivuorokauteen. Matkavuorokausi alkaa, kun tyonte-
kija ldhtee tyomatkalle joko tyopaikaltaan tai asunnoltaan. Matkavuorokausi paittyy,
kun tyontekijd palaa tydomatkaltaan joko tyOpaikalleen, tai asunnolleen. (Vero www-

sivut 2021.)

Verohallinnon antamassa péatoksessad vuodelle 2022 on vahvistettu kaksi erillisti ve-
rovapaata enimmaismaaridd kotimaan paivarahoille. Paatoksessd on vahvistettu enim-
maismadrit kokopdivérahalle yli 10 tuntia kestdneestd tydmatkasta ja osapdivérahalle

yli 6 tuntia kestineelle tyomatkalle. Tyonantaja voi maksaa tyomatkan ajalta
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pdivarahaa, kunhan muutkin tyomatkalle asetetut vaatimukset téyttyvit. (Vero www-
sivut 2021.) Pdivdrahojen laskemiseen on toimeksiantajayritykselle tulevassa op-
paassa oma lukunsa. Luvussa péivirahojen laskemista ohjeistetaan Verohallinnon paa-
toksen mukaisten tietojen mukaisesti, ja laskemisen ohjeistamista tukee oppaaseen

otetut esimerkit.

4.2.4 Ulkomaanpdivérahat

Ulkomaille tehdysti tyomatkasta maksetaan ulkomaanpéivéirahaa. Ulkomaan pdivéra-
hojen maardt vahvistetaan kotimaan péivdrahojen tavoin vuosittain verottajan anta-
massa paatoksessd. Verottajan antaman kustannuspditoksen mukaan paivarahan
madrd maardytyy sen maan tai alueen mukaan, missd matkavuorokausi ulkomailla
paittyy. Matkavuorokaudet lasketaan l&htomaan ajan mukaan, eikd aikavyohykkeeltd
toiselle siirtymiselld ole vaikutusta laskentaan. Padtoksessd on tdsmennetty, ettd jos
matkavuorokausi pdittyy laivassa tai lentokoneessa, médraytyy pdivdraha sen maan
mukaan, misté laiva tai lentokone on viimeksi ldhtenyt. Suomesta lahdettaessa matka-
vuorokausia madrdytyy sen maan mukaisesti, johon laiva tai lentokone saapuu ensim-

maisend. (Vero www-sivut 2021.)

Kun tyomatkalta palataan Suomeen siten, ettd viimeinen tdysi matkavuorokausi on
paattynyt ulkomailla tai ulkomailta 1dhteneessd laivassa tai lentokoneessa, voidaan
palkansaajalle maksaa verovapaasti 1ahtomaan mukaan mééritelty pdivéraha, jos mat-
kaan kaytetty aika ylittdd viimeisen tdyden matkavuorokauden yli 10 tunnilla. Palkan-
saajalle voidaan maksaa puolet 1ahtdmaan paivérahasta, jos tydmatka menee viimeisen
tdyden matkavuorokauden yli 2 tunnilla. Palkansaajalla on oikeus ulkomaanpdivéra-
haan, vaikka matka olisi kestanyt alle 24 tuntia, kunhan tyomatka on kestédnyt vahin-
tddn 10 tuntia. Jos tyomatkan kesto jad kokonaisuudessaan alle 10 tunnin, niin sovel-

letaan matkaan kotimaan péivarahaa koskevia maarayksia. (Vero www-sivut 2021.)

4.3 Ennakonpidityksen alaiset korvaukset

Tyonantaja voi korvata palkansaajan vaatimuksesta hdnelle kertyvit tyostd vilitto-

mdsti johtuvat kustannukset, tai vihentda kustannusosuuden ennen ennakonpidityksen
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toimittamista. Téllaisina kustannuksina voidaan ennakonpidétystd toimittaessa ottaa
huomioon tyovilineistd, sekéd valmistus- ja tarveaineista aiheutuneet menot, matka- ja
edustusmenot, sekd muut palkansaajalle tyon suorittamisesta véalittomasti aiheutuneet
menot. (Ennakkoperintélaki 2 luku 15 §.) Ldhtokohtana on, ettd kaikki muut kuin ve-
rovapaat ja edelld mainitut EPL 15 §:n ennakonpidétystd toimittaessa huomioitavat
valittomasti tyostd aiheutuvien kustannusten korvaukset ovat ennakonpidétyksen alai-

sia korvauksia. (Peltoméki 2018, luku 2.4.)

Palkalla tarkoitetaan palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta, joka saadaan tyo- taikka
virkasuhteessa. Talld tarkoitetaan my0ds kokouspalkkiota, henkilokohtaista luento- ja
esitelmépalkkiota, hallintoelimen jdsenyydestd saatua palkkiota, toimitusjohtajan
palkkiota, avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion yhtidmiehen nostamaa palkkaa seka
luottamustoimesta saatua korvausta. (Ennakkoperintilaki 2 luku 13 §.) Palkansaajalle
maksetut ennakonpidityksen alaiset korvaukset ovat téllaista ennakkoperintélain 13
§:n mukaista palkkaa, josta tydnantajan on maksettava tyOnantajan sairausvakuutus-

maksu. (Peltomiki 2018, luku 2.4.)

Ennakonpidityksen alaiseksi palkaksi luettavia korvauksia ovat esimerkiksi palkan-
saajan tekemdistd tyOomatkasta tyOnantajan maksamat Verohallinnon kustannuskor-
vauspddtostd suuremmat péivirahat. Verovapaan pdivdrahan ylittdva osuus on enna-
konpidityksen alaista palkkaa. Jos tydnantaja maksaa tydmatkasta verovapaata enim-
maismadrdd suuremman kilometrikovauksen, esimerkiksi koska palkansaajan auto ku-
luttaa paljon polttoainetta, on ylimenevé osuus katsottava palkaksi. Jos palkansaaja
kuitenkin kykenee tekeméén selvityksen aiheutuneista kuluista, on verovapaan kilo-
metrikorvauksen ylittdva osuus EPL 15 §:n mukaista veronalaista korvausta, joka voi-

daan maksaa ennakonpidatysta toimittamatta. (Peltoméki 2018, luku 2.4.)






