OHJE MATKALASKUN TEKEMISEEN 2024

Kattava matkalaskuohje videomuodossa ajassa 04:00, klikkaa allaolevaa linkkia:
https://www.youtube.com/watch?v=jNZH2A5iRtA

Matkalasku laaditaan Netvisorissa ylapalkin Matkat alasvetovalikon Uusi matkalasku kohdasta.

- Anna matkalaskulle otsikko ja kuvaus (esim. Tammikuun matkalasku ja opetus)
- Lisdd muu kulu- kohdasta lisatdan matkalippukulut ynnd muut vastaavat kulut
o Tiedot lisattyasi ja tallennettua rivin ruudun alaosan tallenna painikkeesta, lisada liitteeksi
ostotosite
- Lisaa kilometrikorvaus kohdasta lisataan km-korvaus
o Vahenna kokonaiskilometrimdardstd omavastuun maara itse
o Kirjoita selitekenttdan aina ”"kurssinumero ja nimi, omavastuu vdhennetty”
= Jos selitekentdssa ei ole mainintaa omavastuun vahentamisestd, se
vahennetdan maarasta toimistolla.
o Kilometrikorvaukset-kentasta valitaan ajoneuvotyyppi
Matkapaivddan matkan toteumispaiva
o Reittikenttdan kirjoitetaan selitteeksi “Kotiosoite — Kurssipaikkaosoite — Kotiosoite” jos
edestakainen matka. Jos yhdensuuntainen, ”Léht6osoite / Kotiosoite —
Kurssipaikkaosoite / Paiteosoite”.
o Tallenna rivi, kun se on valmis tallenna-painikkeesta.
Klikkaamalla rivit aktiivisiksi rivin vasemman laidasta voit kuitata ne eteenpain kohdasta
”Kuittaa valitut”

Tydmatka on tehtava niin lyhyessé ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin on mahdollista. Matkan kokonaiskustannuksia
arvosteltaessa on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus, paivaraha-, majoittumis- tai hotellikorvaus,
tydntekijan mahdollinen matka-ajan palkka ja muut matkakustannusten korvaukset, myds kulkuneuvon kéyttdmiselld mahdollisesti
saavutettu ajansaasto.

Jarvilakeuden kansalaisopisto ry:lld on matkavakuutus, joka on voimassa tydmatkan aikana sek& kotimaassa ettéd ulkomailla.
Matkavakuutus siséaltid matkustaja-, matkatavara-ja matkavastuuvakuutukset sekd matkaoikeusturvavakuutuksen. Tyématkan
tehneelle ei korvata hénen itsensa mahdollisesti ottamasta matkavakuutuksesta maksamia vakuutusmaksuja.
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Lis33 uusi matkalasku

Matkan otsikko: # [KOHDENre Kinanpitokoulutus

- Vierailupaikan yrityksen nimi,
o - neuvottelun/palaverin/seminaarin tms. pitopaikka

P - Perustelut oman auton kaytosta

- Kaytetty omaa autoa, kulut junalipun mukaan (VR:n sivusta
- hintavertailu liitteeksi)

Osallistujat:

Paivarahat merkitaan AINA PAIVARAHALASKURILLA! Huom! paivaraha maksetaan vain erikseen
sovittaessa

testi || testi - Laskentakohtest

Matkan otsikko: testi Osallistujat: Tjss Pirkko
Kuvaus: hhahahha Matkalaskun hyvaksyja:

o Lissi muu kuly  ofs Lisss muu kulu velustesss  offs Lisss matkakuly ofs Lisss péivirshe  ofs Piivirshalaskuri  ofs Kopioi valitut rivit
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Kuvaus:

E Lisfasetukset

&

I 15 ke tySpaikalta tai kotoa:

I 5 kem tydpaikalta ja kotoa:

s

Sizaltss ruoan:

- Lisdasetuksen kautta, merkitse rasti JOS
vuorokauden aikana:

- 2 ateriaa tarjottu => kokopaivaraha

‘ - 1 ateria tarjottu => puolipaivaraha

oo

Matkustus yslls:
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Km-korvaukset maksetaan verottajan ohjeen mukaan.

v

o Lisss muu kuly  ofs Liss muu kulu volustosss  off Lisss motkokuly  ofs Lisss psivérehe  ofs Péivdroholaskuri  ofs Kopioi velitut rivit

v KayttajE il Kyydissa Masra ikkshir Summa Selite Matkapdivd Reitti Littaet

Tjss pirkko Oma auto 1hls 20,00 0,44 8,80 koulutus (kyydissa Satu Ramakks) 5.1.2017 Frami - Toravan ammattikoulu = Frami O (o) 3

Kuittaa valitut

Kyytildisesta saa korvauksen, jos kyytildisen kulut kuuluvat Jarvilakeuden kansalaisopisto ry:lle. Muista lisata
henkildon nimi nékyviin.

Hallinto, pddtoimiset tuntiopettajat ja tuntiopettajat

Asunnon ja tyopaikan valinen matka ei ole verotuksessa tyomatka

Hallinto ja p&étoimiset:
Esim. X léhtee tyématkalle kotoaan. Péivén aikana kilometrejé kertyy 556km. Tyématka kotoa hénelld on 30km.
X:lle korvataan matkakustannusten erotus eli 55 km - 30 km = 25 km.

Tuntiopettajat:
Matkustamiskustannukset maksetaan opettajan asuinpaikasta opiston tyGpisteeseen 6 km (1.8.2024 alkaen 15 km)
ylittdvan yhdensuuntaisen matkan osalta. Samoin perustein korvataan matka takaisin.

Esimerkki tuntiopettajasta:

Kotoa tyGpisteeseen on 30km matkaa ja sama takaisin, yhteensé 60km.
Téasté vdhennetéaén 6km+6km = 12km

Korvataan 60km- 12km = 48km

Lisaa matkaan liittyvat kulut tanne, muista liittaa myos kuitti litteeksi.

Osallistujat: Ijss Pirkke ¥ Muokksa otsikon tistoia

Matkalaskun hyvaksyja: 98 Poisto matkolesky

o Lissi muu kuly  ofs Lisss muu kulu velustesss  offs Lisss matkakuly ofs Lisss péivirshe  ofs Piivirshalaskuri  ofs Kopioi valitut rivit

v Kayttajs Muu kulu Midrs  Vksikkhinta Alv-prosentti Summa  Selits Liittaet
1135 Pirkke v v o vw %

Tallenna Kuittaa valitut

Watkalaskua =i ole tallennattu,

Muista kuitata matkalaskun kaikki rivit valmiiksi!

Erilaiset kanta-asiakasedut, bonus- ja vastaavat hyvitykset

Mikali tydntekija saa tydnantajansa maksaman matkan tai hotelliyén tai muun tapahtuman perusteella kertyneet etupisteet tai muun
edun yksityiskayttdonsa, on hanelld verottajan ohjeen mukaan velvollisuus ilmoittaa veroilmoituksellaan tydsuhteen perusteella
saatujen bonuspisteiden ym. kaytdsta saatu veronalainen etu tai saatu muu konkreettinen etu (esimerkiksi lahjakortti/maksukuponki).
Tydnantajalla ei ole velvollisuutta iimoittaa tai valvoa tydntekijan saamia etuja silloin, kun etu tulee kolmannelta taholta ilman
tydnantajan myoétavaikutusta.
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Mobiiliversiossa patee samat periaatteet kuin selainversiossa, ulkoasu on yksinkertaisempi. Mobiiliversiossa
ei pystyta kuitenkaan kopioimaan riveja, kuten selainversiolla pystyy. Kohdenna kurssit-kenttaan
matkalaskua kurssin aihepiirin mukaisesti siihen parhaiten sopivalla kohdennuksella. Kohdenna
matkalaskua hankekenttdan, jos kurssi on osa hanketta.
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