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1. Matkustussdadnnén soveltaminen

Tassa dokumentissa ohjeistetaan FC Honka ry:ssa (myohemmin myds “seura”)
voimassa oleva toimintatapa matkakustannusten korvauksista.
Matkakustannuksia korvataan verottajan vahvistamien verovapaiden
enimmaismaarien mukaisesti, kun matka tayttaa alla olevat edellytykset.

Seura maksaa sopimuskohtaisesti seuran valmentajille, toimihenkiléille ja
toimielinten jasenille matkakustannusten korvauksia. Matkakustannuksia ovat
verovelvolliselle Suomessa tai ulkomailla tehdysta tyématkasta aiheutuneet
kustannukset. Matkakustannuksia voidaan korvata 1.11.2019 alkaen
padkaupunkiseudun (Espoo, Helsinki, Vantaa, Kauniainen) ulkopuolelle
suuntautuvista tyématkoista.

2. Korvattavan matkan késite

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavaksi matkaksi katsotaan sellainen
esimiehen maaraama/hyvaksyma matka, jonka seuran tyontekija tekee
tyotehtavien hoitamista varten tyopaikan ulkopuolelle. Yon yli kestavilta turnaus-
ja pelitapahtumista on tehtava matkasuunnitelma, johon on haettava hyvaksynta
viimeistdan 1 viikko ennen matkaa toiminnanjohtajalta.

Verotuksessa tydmatkalla tarkoitetaan tilapaista matkaa, jonka valmentaja tai
toimihenkil6 tekee tehtavaansa liittyvien tydtehtavien takia esim. Eerikkildan tai
muuhun urheilukeskukseen, kotimaisiin tai kansainvalisiin peleihin ja/tai
turnauksiin tai muuhun erityiseen tilaisuuteen, Suomessa tai ulkomailla.
Korvauksia maksetaan padkaupunkiseudun (Espoo, Helsinki, Vantaa, Kauniainen)
ulkopuolelle suuntautuvista tyématkoista.

Korvattavana matkana ei pideta tydmatkaa asianosaisen asunnolta tai sita
vastaavalta paikalta tyopaikalle ja takaisin. Tydpaikalla tarkoitetaan asianosaisen
kiinteda toimipaikkaa, jossa han tyoskentelee tai mikali hanella ei ole tydn
luonteen vuoksi kiinteda toimipaikkaa, sitd vastaavaa paikkaa. Valmentaja ja/tai
toimihenkil6 vastaa siten itse varsinaiselle tydntekopaikalle matkustamiseen
liittyvista kustannuksista. Asunnon ja tydpaikan valiset matkakulut valmentaja tai
toimihenkil6 saa vahentda omassa verotuksessaan halvimman (yleensa julkisen)
kulkuneuvon mukaan. Mikali valmentajalle tai toimihenkil6lle maksetaan
korvauksia ns. tyématkoista, kuten kodin ja harjoituspaikan valisistd matkoista,
korvauksista pidatetdaan veroa samoin, kuin muustakin tulosta.

Mikali valmentaja tai toimihenkil6 toimii yleishyddyllisessa yhdistyksessa
vapaaehtoisesti ja vastikkeetta, matkakorvaus myo6s kodin ja valmennuspaikan
valilld on verovapaata tuloa verottajan vuosittain maaritteleman maksimimaaran
mukaisesti. Matka tulee tehda yleishyddyllisen yhteisén toimeksiannosta ja siitd on
etukateen asianmukaisesti paatettava. S4annds koskee esimerkiksi
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urheiluseuroissa toimivien henkiléiden matkoja ohjelman mukaisiin harjoituksiin ja
kilpailuihin samoin kuin kilpailutuomareiden matkoja.

3. Matkan tekotapa

Matka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista. Matkan kokonaiskustannuksia arvioitaessa on otettava huomioon
paitsi matkustamiskustannusten korvaus, pdivaraha-, majoittumis- tai
hotellikorvaus, myos kulkuneuvon kayttamiselld mahdollisesti saavutettu ajan
saastd. Kulkuneuvoa valittaessa tulee ensisijaisesti osallistua joukkueen
jarjestamaan yhteiskuljetukseen. Henkildautossa matkustettaessa tulee saman
auton kyydissa olla mahdollisimman monta henkil6a.

4. Oman auton kaytto

Oman auton kaytto vaatii aina luvan esimiehelta. Lupa oman auton kdytt6on
voidaan antaa, jos:

¢ matkan kokonaiskustannukset ovat edullisemmat kuin yleisilla
kulkuneuvoilla matkustettaessa,

¢ mukana on paljon kokous- tai koulutusmateriaalia,

e kyydissa kuljetetaan muita henkilita, joiden matkakustannuksista seura tai
joukkue vastaa

e vapaa-ajassasaavutetaan merkittavaa saastoa.

Mikali lupaa oman auton kayttéon tydomatkalla ei ole annettu, korvaus maksetaan
yleisien kulkuvalineiden kustannusten mukaisesti.

Omalla autolla tehtavalle tyomatkalle ei tarvitse erikseen lupaa, jos esimies on
antanut jatkuvan oman auton kayttéoikeuden.

5. Korvaus oman kulkuneuvon kadyttamisesta

Tyontekijan tai toimihenkildon omalla tai hallitsemallaan kulkuneuvolla tekemasta
matkasta suoritetaan matkustamiskustannusten korvausta Verohallinnon
ohjeiden mukaisesti:

Verottaja maarittelee vuosittain kilometrikorvauksen perussumman. Jos
tyontekijan tai toimihenkilén omistamassa tai hallitsemassa kulkuneuvossa
matkustaa muita henkil6itd, joiden kuljetus on tyénantajan asiana, korotetaan
korvausten enimmaismaaria kutakin mukana seuraavaa henkil6a kohden. Oikeat
summat paivittyvat Netvisoriin.

Mahdollisten mukana kuljetettavien henkiléiden nimet tulee ilmoittaa
matkalaskussa.

6. Muut matkustamiskustannusten korvaukset

Asianomaiselle maksetaan korvaus matkalipusta sekd hanen suorittamistaan
paikka- ja makuupaikkalipuista, valttamattomista tyévalineiden kuljettamisesta  g#meollaanhonka



aiheutuneista rahtimaksuista seka muista niihin verrattavista varsinaiseen
matkustamiseen kuuluvista maksuista.

e Juna-jalaivamatkoilla korvataan 2. luokan matkalipun hinta.

e Lentomatkoilla korvataan economy-luokan lipun hinta.

e Taksilla, vuokra-autolla tai muulla tavalla suoritetusta matkasta korvataan
maksettu, kuitenkin enintdan kohtuulliseksi katsottava maksu.

e Lentokentilld, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa perittava
auton pysakdintimaksu korvataan tositteen mukaisesti.

Kaikki kulutositteet tulee liittda matkalaskuun alkuperaisina tai skannattuina.

7. Paivarahat

Paivarahat korvataan verottajan vahvistamien verovapaiden enimmaismaarien
mukaisesti, mikali tydmatkasta on aiheutunut tyontekijalle muita kuin matkustus-
ja majoituskuluja. Pdivarahaa maksetaan sopimussuhteessa oleville valmentajille
tai toimihenkildille sopimuksessa maariteltyjen kausikohtaisten enimmaismaarien
mukaan.

7.1 Kotimaan paivarahat

Kokopaivarahan maksaminen edellyttas, etta tydmatkan pituus on yli 10 tuntia ja
tyomatkaan ei sisally tydnantajan kustantamaa ruokailua.

Jos tydmatkan kesto on yli 6 tuntia, mutta alle 10 tuntia, maksetaan valmentajalle
tai toimihenkildlle osapaivarahaa.

Valmentajan tai toimihenkiléon omistamalla tai hallitsemalla kulkuneuvolla
tekemasta tyomatkasta maksetaan kilometrikorvauksia matkan pituuden
perusteella.

Kilometrikorvauksen vuosittainen suuruus maaritellaan Verohallinnon vuosittain
antamassa paatoksessa.

Matkoista on tehtdava matkalasku ja verovapauden edellytykset ovat samat kuin
muillakin palkansaaijilla.

Jos 6-10 tunnin pituiseen tydmatkaan sisaltyy ilmainen tai seuran/joukkueen
kustantama ruokailu, pdivaraha on puolet edelld mainituista maksimisummista. Jos
yli 10 tunnin pituiseen tydmatkaan sisaltyy kaksi ilmaista tai seuran/joukkueen
kustantamaa ruokailua, paivaraha on puolet edelld mainituista maksimisummista.

Edellisesta poiketen seurassa on paatetty, ettd Eerikkilaan suuntautuvista
tyomatkoista, joissa tyontekijalle ei synny majoitus- tai muita kustannuksia, ei
makseta pdivarahaa.

7.2 Ulkomaan p&divéirahat

Ulkomaan paivaraha lasketaan matkavuorokausittain. Matkavuorokausi on 24
tuntia tydmatkan alkamisesta tai edellisen matkavuorokauden paattymisesta.
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Paivarahan enimmaismaara maaraytyy sen maan tai alueen mukaan, missa
matkavuorokausi ulkomailla paattyy. Jos matkavuorokausi paattyy laivalla tai
lentokoneessa, maaraytyy paivaraha sen maan tai alueen mukaan, josta laiva tai
lentokone on viimeksi lahtenyt tai jonne se Suomesta lahdettdessa ensiksi saapuu.

Suomeen palattaessa korvauksensaajalla on oikeus puoleen viimeksi paattyneelta
matkavuorokaudelta maksetusta ulkomaanpaivarahasta, jos tydmatkaan kaytetty
aika ylittaa viimeisen ulkomaan alueella tai sieltd Iahteneessa laivassa tai
lentokoneessa paattyneen tayden matkavuorokauden yli kahdella tunnilla.

Jos tydmatkaan kdytetty aika ylittaa viimeisen ulkomaan alueella tai sielta
lahteneessa laivassa tai lentokoneessa paattyneen tdyden matkavuorokauden yli
kymmenella tunnilla, palkansaajalla on oikeus viimeksi paattyneelta
matkavuorokaudelta maksettuun ulkomaanpaivarahaan.

Korvauksensaajalla on oikeus kysymyksessa olevaa maata varten vahvistettuun
paivarahaan, jos ulkomaille tehty tydmatka on kestanyt vahintaan 10 tuntia. Mikali
tyomatkaan kaytetty kokonaisaika jaa alle 10 tunnin, suoritetaan péaivaraha
kotimaan matkojen sddnndsten ja maarien mukaisesti.

Jos palkansaaja jonakin matkavuorokautena on saanut ilmaisen tai matkalipun
taikka hotellihuoneen hintaan sisaltyneen ruoan, paivaraha maksetaan 50
prosentilla alennettuna. limaisella ruoalla tarkoitetaan ulkomaanpaivarahan
kysymyksessa ollen kahta ilmaista ateriaa.

8. Matkalasku ja sen maksaminen

Matkakuluista tehddan matkalasku. Matkalaskut tulee laatia kuukauden sisalla
syntyneista kuluista ja matkalaskulle kirjataan koko kuukauden matkakulut
kerralla niin, etta Netvisorissa kirjataan yhdelle matkalaskun riville yhden paivan
aikana syntyneet kulut.

Paivarahat lasketaan Netvisorissa paivarahalaskuria kayttaen niin, etta laskuriin
kirjataan matkan aloitus- ja paattymiskellonajat. Pdivarahalaskurissa tulee valita
ruokailu, mikali edelld mainituin edellytyksin ruokailu on toteutunut seuran tai
joukkueen kustantamana. Pdivarahan kuvaukseen tulee viela erikseen kirjata, etta
onko kyseiseen paivaan kuulunut ruokailu vai ei. Mikali ruoka on mahdollista saada
joukkueen tai seuran kustantamana, mutta henkil6 kieltdytyy tarjotusta ruuasta, ei
hanelld ole oikeutta hakea paivarahaa taysimaaraisena.

Mikali kyseessa on kotimaan tai ulkomaan turnausmatka, tulee matkalaskun
liitteeksi lisata joukkueen tekema matkaohjelma, josta kdyvat ilmi mm. matkaan
osallistuvat valmentajat, toimihenkildt ja pelaajat, matkustusaikataulut seka
matkaan sisaltyvat ruokailut.

Kaikki matkalaskut tehdaan seuran kayttaman sidhkdisen taloushallinto-ohjelma
Netvisorin kautta. Tayttadkseen matkalaskun toimihenkildlla tulee olla
kayttajatunnus jarjestelmaan. Mikali sinulla ei ole tunnusta jarjestelmaan, ole
yhteydessa: laskutus@fchonka.fi.

Laheta yhteydenottosi yhteydessa seuraavat tiedot:

e Nimi
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Osoite

Puhelinnumero

Sahkopostiosoite

Henkilotunnus (voit ilmoittaa henkildtunnuksen myos puhelimitse, p. 020
7304651)

e Tilinumero

e Joukkue, jossa toimit

Matkalaskujen hyvaksymisprosessi menee siten, ettd matkalaskun asiatarkastus
tapahtuu joukkueessa, joukkueenjohtajan toimesta, vaikka kyseessa olisi seuran
kulu. Kaikki matkalaskut hyvaksytaan seurassa.

Aineiston toimitusaikataulu palkanlaskentaa varten on 5 arkipaivaa ennen
maksupaivaa.

Matkakorvaukset maksetaan tadman matkustusohjesdanndn voimaan tullessa joka
kuun 15. paiva, mikali matkalasku on toimitettu maaraaikaan mennessa. Jos
matkalasku toimitetaan mydhassa, matkakorvaukset maksetaan viimeistaan
seuraavan kuun 15. paiva.

Jos matkalaskussa on muita kuluja kuin kilometrikorvauksia tai paivarahoja, tulee
kulusta olla liitteena kuitti. Kulukorvaushakemukset tehdaan Netvisorissa
matkalaskutoiminnon kautta.

Mikali matkalaskuja ei toimiteta maaraajassa, niin seuralla ei ole velvollisuutta
maksaa haettua korvausta.

Tdmd ohje on hyvdksytty yhdistyksen johtokunnassa 11.11.2019 ja voimassa
seuraavaan pdivitykseen saakka.
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