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1.Suhde muihin saannoksiin

Kangasalan Urheilijat KU-68 ry noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan,
kirjanpidossaan, tilinpaatoksessaan seka tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja -asetuksen,
tilintarkastuslain, yhdistyslain seka yhdistyksen omien saantdjen lisaksi taman
talousohjeistuksen asettamia maarayksia.

2.Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee seuran toimeenpanevana elimena huolehtia seuran hallinnosta ja
toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa.
Seuralle tehdaan toimintasuunnitelma ja talousarvio vuosittain ja esitysten tulee olla
verrattavissa edellisen vuoden tilinpaatdkseen ja talousarvioon. Talousarvion liitteena tulee
olla yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja kulujen koostumuksesta.
Hallituksen on huolehdittava seuran kirjanpidon, raportoinnin seka varainhoidon
asianmukaisesta jarjestamisesta seka seuran omaisuuden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

Joukkueet tekevat tilikausikohtaisen talousarvion toiminnastaan. Joukkueet sitoutuvat
noudattamaan tekemaansa talousarviota. Mahdolliset muutokset talousarviossa tulee
huomioida joukkuekohtaisessa laskutuksessa, jotta joukkue pysyy omavaraisena.

3.Talousvastuulliset henkilot

Toiminnanjohtaja vastaa seuran toiminnasta hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten
mukaisesti. Talousvastuulliset henkilot vastaavat toiminnanjohtajan ohella siita, etta seuran
kirjanpito, raportointi seka varojen hoito ovat tarkoituksenmukaisia, lainmukaisia,
luotettavalla tavalla jarjestettyja ja ettd annettu tieto antaa riittdvan ja oikean tiedon
paatdsten perustaksi.

Joukkueiden taloudellisesta toiminnasta ja omavaraisuudesta vastaavat
vanhempainkokouksessa nimetyt joukkueenjohtaja seka rahastonhoitaja.

Toiminnanjohtaja vastaa myo0s siita, etta henkildston osalta noudatetaan:
e tyoOaika- ja vuosilomalakia
e lain sdatamaa tydaikakirjanpitoa tydtunneista ja suoritetuista korvauksista
e vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista.

Kaikkien vastuullisten toimihenkildiden tulee hoitaa tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti.
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4.Rahaliikenne ja pankkitilit

Seuralla on kaytossaan yksi pankkitili.

Seuran tililla olevat varat ovat seuran omaisuutta, joka on joukkueen kaytéssa toiminnan
rahoittamiseksi.

Seuran kaikki maksuliikenne on hoidettava seuran taloushallinto-ohjelmiston véalityksella.
Seuran maksuliikenne hoidetaan keskitetysti taloushallinto-ohjelmistosta tositetta vastaan.
Pankkien tiliotteet tarkastetaan ja tasmaytetaan kirjanpitoon viipymatta.

Laskujen hyvaksymis- ja maksatusoikeudet Netvisorissa on puheenjohtajalla,
varapuheenjohtajalla ja toiminnanjohtajalla. Tarkastusoikeus voidaan naiden lisaksi mydntaa
tehtavaperusteisesti vakinaiseen henkilokuntaan kuuluville tydntekijoille.

Ryhmien/joukkueiden taloudesta vastaavilla on selausoikeudet taloudenpidon
lapinakyvyyden varmistamiseksi.

Palkanmaksun perusteena olevat tyoaikakirjaukset hyvaksyy kunkin tyontekijan
tydnjohdollinen esihenkild.

Toiminnanjohtajalla on oikeus hyvaksya laskuja maksuun 10000 euroon asti. Hyvaksyntarajan
ylittavat laskut tulee hyvaksyttaa hallituksen puheenjohtajalla.

5.Sopimis- ja hankintavaltuudet

Sopimuksista ja hankinnoista on hallituksessa paatetty seuraavaa:

Hankinnat 1500 euroon asti, lukuun ottamatta koneita ja laitteita, voi hyvaksya
toiminnanjohtaja tai puheenjohtaja yksin. Yli 1500 euron hankinnat hyvaksytetaan KU-68 ry:n
hallituksen kokouksessa.

Taman lisaksi toiminnanjohtajalla ja puheenjohtajalla on oikeus tehda seuraavia hankintoja
ilman erillista hallituksen hyvaksyntaa:
e Tavanomaiset toimistotarvikkeet, joiden yksikkdéhinta jaa alle 200 euron
e Olemassa olevien seuran omistamien laitteiden tavanomaiset varaosat, huollot ja
tarvikkeet, joiden yksikkdhinta jaa alle 500 euron
e Pienimuotoiset tarjoilut yhteistyokumppaneille tapaamisten yhteydessa

Sopimukset, jotka sitovat yhdistysta yli vuoden ajan tai joiden kokonaisarvo ylittda 1500
euroa, hyvaksytetaan aina KU-68 ry:n hallituksen kokouksessa.
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6.Laskuttaminen ja menojen hyvaksyminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, toimintamaksut ja muut toimintaan liittyvat maksut MyClubin
kautta. Laskutus on paaosin seuran toiminnanjohtajan ja toimistotyontekijan vastuulla.
Joukkueiden laskutuksesta ja suorituksista voivat huolehtia myos joukkueen nimetyt
vastuuhenkilot esim. joukkueenjohtaja tai rahastonhoitaja.

Joukkueen tuotot kohdistetaan joukkueen/ryhman kustannuspaikalle ja seuran tuotot
kohdistetaan seuran kustannuspaikalle.

Laskujen hyvitykset ja mahdolliset luottotappiot tulee kirjata viipymatta, jotta
kustannuspaikkakohtainen raportointi on ajantasaista.

Seuran ostolaskut ja kululaskut tarkistaa ja hyvaksyy pdaasiassa seuran toiminnanjohtaja.
Hallitus tarkistaa kokousten yhteydessa pistotarkastuksina kululaskuja.

Talousarviosta poikkeavat suuret hankinnat, kuten esimerkiksi kalustohankinnat tulee
hyvaksyttaa seuran hallituksella. Seuran kaikissa kuluerissa tulee ilmeta kustannuspaikka
kirjanpitoa varten.

Tarkastuksesta vastuullisten henkildiden tulee vastata siita, ettd kulu liittyy seuran
toimintaan ja kulu on todenmukainen. Seuralle kohdistuvissa kululaskuissa tulee olla
liitteena tosite hankinnasta seka tieto siita, milla tavalla hankinta liittyy seuran toimintaan.

Joukkueiden laskujen ja matka- ja kululaskujen tarkastuksesta ja hyvaksynnasta vastaavat
vanhempainkokouksessa valtuutetut joukkueenjohtaja ja rahastonhoitaja.

Oman toimialueensa tulot ja menot hyvaksyy toiminnanjohtaja. Toiminnanjohtajan menojen
hyvaksymisesta vastaa hallituksen puheenjohtaja ja puheenjohtajan menojen
hyvaksymisesta vastaa varapuheenjohtaja, ellei toisin ole sovittu.

7.Muut yhdistyksen talouden hoitoon liittyvat asiat
7.1. Kirjanpito

Seuran kirjanpito on valtuutettu tilitoimiston hoidettavaksi. Tilitoimisto on vastaa kirjanpidon
jarjestamisesta kirjanpitolain- ja asetusten mukaisesti, yhdessa seuran kanssa. Kirjanpidon
tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta. Toiminnasta syntyvat tulot ja menot tulee kirjata
kirjanpitoon tuloa tai kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran budjetin mukaiselle osa-
alueelle. Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina omille tileilleen
vahentamatta tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun
ottamatta.
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Kirjanpito hoidetaan sahkoisessa jarjestelmassa ja sen pohjana on laadittu luettelo
kaytetyista tileista ja kustannuspaikoista. Kirjanpitoon tehtavien kirjausten on perustuttava
alkuperaisiin tositteisiin. Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

Kirjausten tulee perustua tiliotteista katsottuna vastaaviin tapahtumiin tai sita taydentaviin
tapahtumiin. Jos perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee tehda
yhdistyksen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

Seuran kirjanpidosta vastaa tilitoimisto. Seuran vastuualueisiin kuuluu tarvittavan
informaation antaminen tilitoimistolle. Seuran vastuulle kuuluu informoida tilitoimistoa
kustannuspaikkoihin liittyvista kirjausohjeista. Seuran taytyy selventaa tai itse merkita
kuluerin osalta kustannuspaikka mille kulut kohdistetaan ja informoida tarvittavista
muutoksista viipymatta. Seuran vastuulla on antaa tilitoimistolle tarvittavat tiedot, jotta
kirjanpito voidaan jarjestaa hyvan tavan mukaisesti.

7.2. Tuloslaskelma ja tase

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetusten mukaisesti siten, etta eri joukkueiden tuotot ja
kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla
verrattavissa talousarvioon ja edellisen vuoden tilinpaatokseen. Tuotot ja kulut tulee esittaa
bruttomaaraisina. Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittaa tilinpaatoksen
liitetiedoissa.

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

7.3. Tilinpaatos

Tilitoimisto laatii yhdessa seuran kanssa tilikaudelta tilinpaatdksen kirjanpitolain ja -
asetusten edellyttdmalla tavalla. Seuran laatima toimintakertomus liitetaan tilinpaatokseen.
Tilinpaatosmateriaali kasittaa tilikauden tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen
liitetietoineen. Tilinpaatdksen tulee antaa oikean ja riittava kuva seuran taloudellisesta
asemasta ja tuloksesta.

Tilinpaadtdosmateriaalia ja tositeaineistoa on sailytettava kirjanpitolain maaritteleman ajan
verran. Tilinpaatokset ja toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Laatimisaikataulussa tulee huomioida myds yhdistyksen saantdjen
mukaiset maaraykset.

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspaivana, jolloin hallitus on
tilinpaatoksen hyvaksynyt. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa
paatosvaltainen hallitus. Tilinpaatds tulee viipymatta koota yhteen ja sitoa. Asiakirjoja on
sailytettava maaraysten mukaisesti.

Toteutuneesta toiminnasta ja taloudesta on raportoitava sdannollisesti ja pyydettaessa.
Tilinpaadtosmateriaali tulee toimittaa hallitukselle seuran saantdjen mukaisesti. Raportointi
sisaltaa tuloslaskelman ja taseen seka kustannuspaikka-/joukkuekohtaisia tietoja. Muut
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olennaiset poikkeamat selvitetdan tarvittaessa. Yleista talousseurantaa tulee tehda
kuukausittain tai tarpeen vaatiessa useammin toimihenkildiden toimesta ja tuloksista tulee
myoOs raportoida tarvittaessa hallitukselle.

Raportointia varten seuran tulee seurata talousarviota ja toteutuneita lukuja sdannoéllisesti
tarpeen vaatimalla tavalla ja tehda talousarvioon muutoksia tarpeen vaatiessa.

Raportit ovat luettavissa taloushallinnon jarjestelmasséa. Joukkueet seuraavat omaa
kumulatiivista tulostaan, joka vastaa kaytettavisséa olevia varoja.

7.4. Nimenkirjoitusoikeus

Virallinen nimenkirjoitusoikeus on maaritelty yhdistyksen sdannoissa. Seuran nimen kirjoittaa
hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja taloudenhoitaja, seka hallituksen
mahdollisesti maaraamat muut henkilét, aina kaksi (2) yhdessa.

Saantomaaraisten nimenkirjoitusoikeuden lisaksi hallitus on myontanyt
nimenkirjoitusoikeuden yksin seuran toiminnanjohtajalle tehtavansa perusteella.

7.5. Kateiskassa

Seuralla on yksi 120€ kateiskassa, jota on mahdollista kayttaa
turnausten/kilpailutapahtumien yhteydessa pidettavassa kahviotoiminnassa.

Tapahtuman pohjakassan kuittaa vastuuhenkild, joka kirjaa tapahtuman kateiskassan
tapahtumat ja tilittda tuoton seka pohjakassan takaisin toiminnanjohtajalle.

8.Muut raportointijarjestelmaan liittyvat asiat

Sisainen valvonta on tarkea osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestda toiminnan laadun ja
laajuuden edellyttamalla tavalla. Kirjanpidon ja varainhoidon asianmukaisesta valvonnasta
vastaa seuran hallitus.

Kulujen asiatarkastusketju on osa yhdistyksen sisaista valvontaa. Kulujen osalta
asiatarkastus- ketjun tulee toteutua aina. Sdhkdiseen jarjestdmaan tulevien laskujen
kohdalla asiatarkastusketjun tulee tayttya aina siten, etta laskulla on vahintaan yksi
asiatarkastaja ennen laskun maksua ja hyvaksyntaa. Seura vastaa kustannuspaikkoihin
liittyvista kirjauksista ja kirjanpidon tileihin liittyvien kirjauksien tarkastuksesta vastaa
tilitoimisto. Kustannuspaikkakohtaista laskentaa ja kirjanpitoa tulee tehda huolellisesti.

Sisaiseen valvontaan liittyy myos vuosittain suoritettava tilintarkastus, joka seura teettaa
vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Tilintarkastus suoritetaan osana toiminnan valvontaa
vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Seura on velvollinen yhdessa tilitoimiston kanssa
toimittamaan tilintarkastajalle hdnen vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja
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tilinpaatdosmateriaalin ennen kokousta, jossa tilinpaatos vahvistetaan. Tilintarkastajille taytyy
myos antaa mahdollisuus suorittaa tarkastus siina laajuudessa kuin on tarpeellista.

Tilintarkastuksesta on saatava tilintarkastuskertomus ennen kuin tilinpaatos vahvistetaan.
Mikali tilintarkastuksessa ilmenee huomautuksia toiminnan epdkohdista, on hallituksen
kasiteltava poytakirja viipymatta. Tilintarkastuskertomus on myads sailytettava luotettavalla
tavalla.

Hallituksella on oikeus antaa tata taloussaantoa taydentavia ohjeita ja maarayksia.

9. Muut sovitut taydennykset talousohjesaantoon

9.1. Tyosopimukset ja palkat

Uusien kokoaikaisten toimihenkildiden ja tyontekijoiden palkkaamisesta ja valinnasta seka
palkoista ja tydehdoista paattaa seuran hallitus.

Kertakorvauksella/tuntikorvauksella tyoskentelevien valmentajien ja kurssiohjaajien
palkkataulukon hallitus hyvaksyy toimintakausittain ja valtuuttaa edelleen toiminnanjohtajan,
paavalmentajan ja lajikoordinaattorin sopimaan tydsuhteista omilla vastuualueillaan ja
toiminnanjohtajan allekirjoittamaan tydosopimukset.

Tyontekijoiden tydehtojen ja palkkojen muutoksista neuvotellaan tyontekijan ja
toiminnanjohtajan/puheenjohtajan kesken. Mahdollisista muutoksista paattaa seuran
hallitus toiminnanjohtajan/puheenjohtajan esityksesta.

Mahdollisista lisa-/ylitdista on aina sovittava etukateen oman esihenkilon kanssa.

Kokoaikaisten tyontekijoiden kanssa on sovittu tydaikasaldosta (+ 40 tuntia). Saldon
hallinnasta ja tasoituksista vastaa tydntekija itse. Saldotarkistukset/-leikkaukset tehdaan
puolen vuoden valein.

Suorittaessaan seuran tehtavia etana, tyontekija sitoutuu noudattamaan tyonantajan
Maarayksia tietoturvan jarjestamisesta etatyokohteessa. Tydntekijan on normaalin
salassapitovelvollisuuden lisdksi erityisesti huolehdittava etatydpaikassa sailytettavan
aineiston tietosuojan sailymisesta. Tyotehtavien suorittamispaikkojen ja etatydpaikan valisia
matkakustannuksia ei korvata ja siirtymiin kaytettavaa aikaa ei huomioida tyoajaksi.

Loma-ajankohdista sovitaan oman esihenkildn kanssa. Samalla varmistetaan tyotehtavien
sujuvuus ja sovitaan mahdollisista tuuraajista loman ajaksi.

Toiminnanjohtaja toimii koko henkildston hallinnollisena ja tydnjohdollisena esihenkilona.
Toiminnanjohtajan tyonjohdollinen esimies on hallituksen puheenjohtaja.



TALOUSOHJESAANTO
Kangasalan Urheilijat KU-68 ry

9.2. Tyoajanseuranta ja palkanmaksu

Jokainen seuran tydntekija yllapitaa itse tydajanseurantaa, josta tulee ilmeta paivittain
kaytetty tydaika ja tyotunnit seka suoritetut tydtehtavat. Tydajanseuranta toimitetaan
esihenkildlle hyvaksyttavaksi seuraavasti:

¢ Kuukausipalkkaiset tyontekijat — tyoaikakirjaukset taytetaan Netvisoriin viikoittain

¢ Kertakorvauksella tyoskentelevat — viimeistaan kuukauden viimeisena paivana (vahva
suositus, etta kirjaus aina paivan paatteeksi), palkkajakso kalenterikuukausi

¢ Palkanmaksu suoritetaan hyvaksytyn tydaikaseurannan perusteella kuukauden 6.
paiva (tai tata edeltava arkipaiva)

9.3. Matkalaskut

Matkalaskut/kulukorvauslaskut kirjataan Netvisoriin hyvaksyntaa varten kuukauden kuluessa
kulun aiheutumisesta. Niista tulee ilmeta matkan kesto, kohde ja tarkoitus seka paivarahojen
ja kilometrikorvausten perusteet.

Paivarahojen ja km-korvausten maksu suoritetaan hyvaksytyn matkalaskun perusteella
seuraavan palkanmaksun yhteydessa. Muista kuluista (ennalta sovituista hankinnoista)
korvaus suoritetaan kuittia vastaan viimeistdan kuukauden kuluessa kuitin toimituksen
jalkeen.

9.4. Koulutukset

Seuran maksamista koulutuksista paattaa seuran hallitus paavalmentajan tai
toiminnanjohtajan esityksesta.

Koulutusajalta ei lahtokohtaisesti makseta palkkaa, eikad paivarahoja. Mikali koulutus
toteutuu kk-palkkaisen tyontekijdn normaalina tydpaivana, voidaan erikseen sovittaessa
huomioida tyoajaksi enintadn sopimuksen mukaisen tyopaivan tuntimaara.
Matkakustannukset (ei Pirkanmaa) maksetaan edullisimman julkisen kulkuneuvon mukaan
tai oman auton kaytosta km-korvaus. Matkasuunnitelma on hyvaksytettava
toiminnanjohtajalla.

9.5. Kurssi- ja kausimaksut

Seuran jarjestaman toiminnan kurssi- ja kausimaksuissa tulee huomioida tarkkaan
seuran/joukkueen taloustilanne. Kurssi- ja kausimaksut maaritelldan vuosittain touko-
kesakuussa seuraavalle toimintakaudelle. Seuran hallitus voi tarvittaessa puuttua perittavien
maksujen maariin, mikali huomaa naissa talouteen/seuran linjaan liittyvia epakohtia.

Harrasteliikunnan kurssimaksut maaraytyvat markkinatilanteen ja yleisen kustannustason
mukaisesti ja laskutetaan kurssille ilmoittautumisen yhteydessa.
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Jaostot paattavat kilpa- ja joukkuetoimintaan osallistuvien urheilijoiden maksuista,
joukkueen kulloiseenkin taloustilanteeseen pohjautuen. Joukkueet hyvaksyttavat budjettinsa
toiminnanjohtajalla ennen uuden toimintakauden alkua. Kausimaksut laskutetaan tasaisesti
kauden kuluessa, jaettuna n. 50-100€ suuruisiin eriin. Peliasut eivat lahtokohtaisesti sisally
kausimaksuihin.

9.6. Harkinnanvarainen tuki vahavaraisuuden perusteella ja tuet
kilpailumatkoilla/leireilla

Erillisesta vapaamuotoisesta hakemuksesta voidaan kausimaksuja kohtuullistaa/hyvittaa
taloudellisin perustein.

Hakemukset tehdaan harrastustukihakemuslomakkeen kautta. Hakemukset kasitellaan
luottamuksellisesti ja poistetaan kasittelyn jalkeen. Tuki on harkinnanvarainen ja edellyttaa,

ettei perheella ole aiempia laiminlyotyja maksuja seuralle.

Seuran hallitus paattaa tapauskohtaisesti kilpailumatkojen/leiritysten tukemisesta.

9.7. Kausimaksun kohtuullistaminen pitkan pakollisen poissaolon johdosta

Laakarintodistusta tai muuta luotettavaa selvitystd vastaan toiminnanjohtaja voi myontaa
alennuksen kausimaksuista seuraavasti:

e tauko harjoittelusta alle 1kk - ei alennusta kausimaksusta
e tauko harjoittelusta yli 1kk — taysimaarainen hyvitys joukkueen kuukausimaksuista
laakarin mdaraaman sairausloman ajan, vihennettyna 1 kk omavastuuajalla


Ida Puttonen
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Liite 1 KANGASALAN URHEILIJAT KU-68 RY |
MATKUSTUSOHJESAANTO

1. Matkustussaannon soveltaminen

Tassa dokumentissa ohjeistetaan Kangasalan Urheilijat KU-68 ry:ssa (mydhemmin “seura”)
voimassa oleva toimintatapa matkakustannusten korvauksista.

Matkakustannuksia korvataan seuran hallituksen vuosittain vahvistaman enimmaismaaran
mukaisesti, kun matka tayttaa alla olevat edellytykset.

Seura maksaa sopimuskohtaisesti seuran ohjaajille/valmentajille, toimihenkiloille ja
toimielinten jasenille matkakustannusten korvauksia. Matkakustannuksia ovat
verovelvolliselle Suomessa tai ulkomailla tehdysta tydmatkasta aiheutuneet kustannukset.

2. Korvattavan matkan kasite

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttavaksi matkaksi katsotaan sellainen esimiehen
maaraama/hyvaksyma matka, jonka seuran tyontekija tekee tydtehtavien hoitamista varten
tydpaikan ulkopuolelle. Mahdollisilta yon yli kestavilta leiri-, turnaus- ja pelitapahtumista ja
yli 50 km kilometrin paahan suuntautuvista matkoista on tehtdva matkasuunnitelma, johon
on haettava hyvaksynta viimeistaan kaksi viikkoa ennen matkaa toiminnanjohtajalta.

Verotuksessa tydmatkalla tarkoitetaan tilapaista matkaa, jonka valmentaja tai toimihenkild
tekee tehtavaansa liittyvien tyotehtavien takia esim. urheiluopistolle, kotimaisiin tai
kansainvalisiin peleihin ja/tai turnauksiin tai muuhun erityiseen tilaisuuteen, Suomessa tai
ulkomailla. Korvauksia maksetaan Tampereen ja Kangasalan ulkopuolelle suuntautuvista
tydmatkoista.

Korvattavana matkana ei pideta tydmatkaa asianosaisen asunnolta tai sita vastaavalta
paikalta tyopaikalle ja takaisin. Tyopaikalla tarkoitetaan asianosaisen kiinteda toimipaikkaa,
jossa han tyoskentelee tai mikali hanella ei ole tydn luonteen vuoksi kiinteda toimipaikkaa,
sita vastaavaa paikkaa. Valmentaja ja/tai toimihenkilo vastaa siten itse varsinaiselle
tydntekopaikalle matkustamiseen liittyvista kustannuksista. Asunnon ja tyopaikan valiset
matkakulut valmentaja tai toimihenkild saa vihentda omassa verotuksessaan halvimman
(yleensa julkisen) kulkuneuvon mukaan.

Mikali valmentaja tai toimihenkilo toimii yleishyddyllisessa yhdistyksessa vapaaehtoisesti ja
vastikkeetta, matkakorvaus myos kodin ja valmennuspaikan valilla on verovapaata tuloa
verottajan vuosittain maaritteleman maksimimaaran mukaisesti. Matka tulee tehda seuran
toimeksiannosta ja siitd on etukadteen asianmukaisesti sovittava. SGannds koskee esimerkiksi
seurassa toimivien henkildiden matkoja joukkueen ohjelman mukaisiin harjoituksiin ja
kilpailuihin.
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3. Matkan tekotapa

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

4. Oman auton kaytto

Oman auton kaytto vaatii aina luvan esihenkilélta. Lupa oman auton kayttodn voidaan antaa,
jos:

¢ matkan kokonaiskustannukset ovat edullisemmat kuin yleisilla kulkuneuvoilla
matkustettaessa,

¢ mukana on paljon esimerkiksi liikuntavalineita tai muita ehdottomasti tarvittavia
valineita/tavaroita,

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

e Vvapaa-ajassa saavutetaan merkittavaa saastoa.

Mikali lupaa oman auton kayttdon 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 (esimerkiksi saannolliset tyopaivan sisaiset siirtymat).

5. Korvaus oman kulkuneuvon kayttamisesta

Tydntekijan tai toimihenkildn omalla tai hallitsemallaan kulkuneuvolla tekemasta matkasta
suoritetaan matkustamiskustannusten korvausta 0,50€/km.

Seuran hallitus maarittelee vuosittain elokuussa kilometrikorvauksen perussumman. Summa
tulee muokata Netvisoriin matkalaskua tehdessa.

6. Muut matkustamiskustannusten korvaukset

Asianomaiselle maksetaan korvaus matkalipusta seka hanen suorittamistaan paikka- ja
makuupaikkalipuista, valttamattomista tyovalineiden kuljettamisesta aiheutuneista
rahtimaksuista seka muista niihin verrattavista varsinaiseen matkustamiseen kuuluvista
maksuista. Matkasta korvataan maksettu, kuitenkin enintaan kohtuulliseksi katsottava
summa. Kaikki kulutositteet tulee liittaa matkalaskuun.

Lahtdkohtaisesti joukkue maksaa valmentajien peli-/turnausreissujen majoitus-, matka-, ja
paivarahakulut. Nama tulee ottaa huomioon joukkueen budjetissa.
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7. Paivarahat

Paivarahat korvataan verottajan vahvistamien verovapaiden enimmaismaarien mukaisesti,
mikali tydmatkasta on aiheutunut tydntekijalle muita kuin matkustus- ja majoituskuluja.
Paivarahaa maksetaan tydsuhteessa oleville valmentajille tai toimihenkiloille sopimuksessa
maariteltyjen kausikohtaisten enimmaismaarien mukaan.

7.1 Kotimaan paivarahat

Kokopaivarahan maksaminen edellyttaa, etta tydomatkan pituus on yli 10 tuntia ja
tydmatkaan ei sisally tydnantajan kustantamaa ruokailua.

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

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

7.2 Ulkomaan paivarahat

Ulkomaan paivaraha lasketaan matkavuorokausittain. Matkavuorokausi on 24 tuntia
tydmatkan alkamisesta tai edellisen matkavuorokauden paattymisesta.

Paivarahan enimmaismaara maaraytyy sen maan tai alueen mukaan, missa
matkavuorokausi ulkomailla paattyy.

Korvauksensaajalla on oikeus kysymyksessa olevaa maata varten vahvistettuun
paivarahaan, jos ulkomaille tehty tydomatka on kestanyt vahintaan 10 tuntia. Mikali
tydmatkaan kaytetty kokonaisaika jaa alle 10 tunnin, suoritetaan paivaraha 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. Ilmaisella 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 siten, etta
Netvisorissa kirjataan yhdelle matkalaskun riville yhden paivan aikana syntyneet kulut.

Paivarahat lasketaan Netvisorissa paivarahalaskuria kdyttaen siten, etta laskuriin kirjataan
matkan aloitus- ja paattymiskellonajat. Paivarahalaskuria tulee valita ruokailu, mikali edella
mainituin edellytyksin ruokailu on toteutunut seuran tai joukkueen kustantamana.
Paivarahan kuvaukseen tulee viela erikseen kirjata, onko kyseiseen paivaan kuulunut ruokailu
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vai ei. Mikali ruoka on mahdollista saada joukkueen tai seuran kustantamana, mutta henkild
kieltaytyy tarjotusta ruuasta, ei hanelld ole oikeutta hakea paivarahaa taysimaaraisena.

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

Kaikki matkalaskut tehdaan seuran kayttaman sahkoisen taloushallinto-ohjelma Netvisorin
kautta. Tayttdakseen matkalaskun toimihenkildlla tulee olla kayttajatunnus jarjestamaan.
Mikali sinulla ei ole tunnusta jarjestdmaan, ole yhteydessa: toimisto@ku-68.fi.

Tarvitsemme tunnusten tekoa varten seuraavat tiedot:

*  Nimi

* Osoite

* Henkildtunnus (voit ilmoittaa henkilétunnuksen myos MyClubissa tai
viestilld/puhelimitse p.0451201919)

* Tilinumero

* Joukkue, jossa toimit

Matkalaskut hyvaksytaan seurassa puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan toimesta.

Matkakorvaukset maksetaan taman matkustusohjesaanndn voimaan tullessa joka kuun 6.
paiva (tai sita edeltava arkipaiva), mikali matkalasku on toimitettu edellisen kuun viimeiseen
paivdan mennessa. Jos matkalasku toimitetaan mydhassa, matkakorvaukset maksetaan
viimeistdan seuraavan kuun 6. paiva.

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

Seuran toimintavuosi on 1.6.-31.5. Kaikki kuluvan toimintavuoden kulut on laskutettava
kauden aikana. Mikali matkalaskuja ei toimiteta maaraajassa, seuralla ei ole velvollisuutta
maksaa haettua korvausta.



