Vapaaehtoisen verovapaiden matka-ja kulukorvausten laskutus

1. Yleiset periaatteet

e Matka- ja kulukorvauksia voidaan maksaa vain seuran toimeksiannosta tehdyistd matkoista ja

kuluista, ennalta sovittuihin enimmaismaariin saakka.

e Matkasta tai hankinnasta tulee olla asianmukainen etukateinen paatos (joukkue tai seura)

e Korvausten tulee aina perustua todellisiin matkoihin, tositteisiin ja hyvaksyttyyn matka- tai
kululaskuun, joka on laadittu seuran ohjeen mukaisesti.

e Matka- ja kulukorvausten laskutuksessa ja maksamisessa noudatetaan aina Verohallinnon
maarayksia ja ohjeistuksia

e Matka- ja kulukorvauksista maaritellaan tehtava- ja henkildkohtainen maksimimaara
vapaaehtoissopimuksessa.

Verovapaiden matkakustannusten enimmaisrajat henkil6lle Verohallinnon ohjeen mukaisesti:

e Kilometrikorvaukset: enintddan 3 000 euroa kalenterivuodessa per henkilo.
e Pdivdrahat: enintdan 20 padivaa kalenterivuodessa per henkild.

e Majoittumiskorvaukset: tositteisiin perustuen, todellisista kustannuksista.
e Julkisen liikenteen kulut: tositteisiin perustuen, ilman euromaaraista rajaa.

Rajat ovat saajakohtaisia, ja saaja on vastuussa rajojen seuraamisesta. Jos seura maksaa korvauksia
verovapaita maaria enemman, seura ilmoittaa ylimenevan osan tulorekisteriin tydkorvauksena.

2. Hakemisen kdytdannot

e Matka- ja kululaskut toimitetaan sahkoisesti seuran kdyttdmaan tilitoimiston jarjestelmaan
e Laskut kasitelladn ja maksetaan sahkoisesti

e Laskutuksessa kaytetaan eFinan ohjekirjan ohjeistusta matka- ja kululaskuista

e Laskulla ei saa ylittda sopimuksessa sovittua enimmaiskorvaussummaa.

3. Laskutus- ja maksuaikataulu

e Toimija laskuttaa korvaukset sopimuksen mukaisin aikavalein

e Urheilutoimenjohtaja asiatarkastaa matka- ja kululaskut ja toiminnanjohtaja (puheenjohtaja)
hyvaksyy laskut maksuun

e Laskujen viimeinen toimittamispdiva on kuukauden 20. paiva

e Hyvaksytyt hakemukset ja laskut maksuun kuukausittain kuun viimeinen paiva

o Mikali laskutuksessa on epadselvyyksia tai summia joudutaan selvittdmaan, maksujen
aikataulu voi viivastya.

e Matka- ja kululaskut ajalta joulukuu — toukokuu tulee toimittaa viimeistadn 10.6. mennessa.

e Matka- ja kululaskut ajalta kesdakuu - marraskuu tulee toimittaa viimeistdan 10.12. Mennessa.
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Laskutus toimeksiantosopimuksissa
1. Yleiset periaatteet

Seuran hyvaksyma enimmaislaskutussumma on kokonaissumma, joka sisaltaa kaikki mahdolliset

verot, sosiaalivakuutusmaksut, arvonlisdveron sekd muut sivukulut. Toimeksisaajan lasku ei saa
ylittaa tata kokonaissummaa.

Mikali toimeksisaaja on ennakkoperintarekisterissa, seura ei toimita ennakonpidatysta
maksamastaan tyokorvauksesta, vaan toimeksisaaja huolehtii ennakkoverojen maksamisesta itse.

Seura voi maksaa matkakustannusten korvauksia toimeksiantosuhteessa olevalle tydkorvauksen
saajalle, mutta korvaukset ovat aina veronalaisia. Seura ilmoittaa maksamansa matkakustannusten
korvaukset tulorekisteriin tyokorvauksena, jos saaja ei ole suorituksen maksuhetkella
ennakkoperintarekisterissa.

2. Laskutus
Jokaisen laskun tulee sisdltaa seuraavat tiedot:
e Toimeksisaajan nimi, osoite ja Y-tunnus tai henkil6tunnus
e IBAN-tilinumero
e Laskun numero ja paivays
e Laskutettava ajanjakso ja suorite
o  Erittely tyotehtdvista tai sopimuksen mukaisesta korvauksesta
e Mahdollinen ALV-erittely, jos toimeksisaaja on ALV-velvollinen
e Merkinta siita, kuuluuko toimeksisaaja ennakonperintarekisteriin
e Laskun loppusumma, joka ei ylitd sopimuksessa sovittua kokonaissummaa
Laskutus:
e Matka- ja kululaskut laskutetaan sahkoisesti seuran kdyttaman tilitoimiston jarjestelmassa
o Laskut kasitelldadn ja maksetaan sahkoisesti
o Laskulla ei saa ylittaa sopimuksessa sovittua enimmaiskorvaussummaa
e Urheilutoimenjohtaja asiatarkastaa laskut ja toiminnanjohtaja (puheenjohtaja) hyvaksyy
laskut maksuun.

3. Laskutus- ja maksuaikataulu
e Toimija laskuttaa korvaukset sopimuksen mukaisin aikavalein
e Laskujen viimeinen toimittamispaiva on kuukauden 20. paiva
e Hyvaksytyt hakemukset ja laskut maksuun kuukausittain kuun viimeinen paiva
e Matka- ja kululaskut ajalta joulukuu — toukokuu tulee toimittaa viimeistadn 10.6. mennessa.
e Matka- ja kululaskut ajalta kesdkuu - marraskuu tulee toimittaa viimeistdaan 10.12. Mennessa.
e Mikali laskutuksessa on epaselvyyksia tai summia joudutaan selvittdmaan, maksujen

aikataulu voi viivastya.

4. Vastuut
Toimeksisaaja vastaa oman verotuksensa ja vakuutusvelvoitteidensa hoitamisesta.
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Tyontekijan matkakustannusten korvaukset

1. Yleiset periaatteet

Matka- ja kulukorvauksia voidaan maksaa vain seuran toimeksiannosta tehdyistd matkoista ja
kuluista

Matkasta tai hankinnasta tulee olla asianmukainen etukateinen paatos (joukkue tai seura)
Korvausten tulee aina perustua todellisiin matkoihin, tositteisiin ja hyvaksyttyyn matka- tai
kululaskuun.

Matkustamiseen ja majoittumiseen noudatetaan edullisimman vaihtoehdon periaatetta
matkustus- ja majoitusvaihtoehdon valinnassa

Matka- ja kulukorvausten laskutuksessa ja maksamisessa noudatetaan aina Verohallinnon ja
seuran maarayksia ja ohjeistuksia.

Seura ei voi maksaa tyontekijoilleen verovapaita matkakustannusten korvauksia varsinaiselle

tyopaikalle tehdyista matkoista.

Seura voi kuitenkin maksaa tyontekijoilleen verovapaita matkustamiskustannusten korvauksia ja

kohtuullisen majoittumiskustannusten korvauksen toissijaiselle tydpaikalle tehdyistda matkoista. Myds

verovapaat matkakustannusten korvaukset on ilmoitettava tulorekisteriin. Matkalippuja vastaan

maksettuja verovapaita korvauksia ei kuitenkaan ilmoiteta tulorekisteriin.

2. Hakemisen kdytannot

Matka- ja kululaskut toimitetaan sdahkoisesti seuran kayttamaan tilitoimiston jarjestelmaan
Laskut kasitelldan ja maksetaan sadhkoisesti

Laskutuksessa kaytetdan eFinan ohjekirjan ohjeistusta matka- ja kululaskuista

Laskulla ei saa ylittda sopimuksessa sovittua enimmaiskorvaussummaa.

3. Hyvaksynta ja maksaminen

Seuratoimijoiden ja urheilujohtajan matka- ja kululaskut tarkastaa toiminnanjohtaja ja
hyvaksyy puheenjohtaja. Lajitoimijoiden matkalaskut tarkastaa urheilujohtaja ja hyvaksyy
toiminnanjohtaja. Puheenjohtajan matka- ja kululaskut tarkastaa toiminnanjohtaja ja
hyvaksyy varapuheenjohtaja.

Kun toiminnanjohtajaa ei ole seurassa, seuratoimijoiden ja urheilujohtajan matka- ja
kululaskun tarkastaa ja hyvaksyy puheenjohtaja. Lajitoimijoiden matka- ja kululaskut
tarkastaa urheilujohtaja ja hyvaksyy puheenjohtaja. Puheenjohtajan matka- ja kululaskut
tarkastaa ja hyvaksyy varapuheenjohtaja.

Laskujen viimeinen toimittamispaiva on kuukauden 20. paiva

Hyvaksytyt hakemukset ja laskut maksuun kuukausittain kuun viimeinen paiva

Matka- ja kululaskut ajalta joulukuu — toukokuu tulee toimittaa viimeistdan 10.6. mennessa.
Matka- ja kululaskut ajalta kesdakuu - marraskuu tulee toimittaa viimeistaan 10.12. mennessa.
Mikali laskutuksessa on epdselvyyksia tai summia joudutaan selvittamaan, maksujen
aikataulu voi viivastya.
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