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SAMK/ Ohje matkalaskun tekemiseen

1. | Matkalasku on esitettava viivytyksettd matkan paétyttyd. Matkakustannusten korvausten maksamisen edellytyk-
sené on, ettd matkalasku esitetdan sille, jolle voimassa olevien maaraysten mukaan laskun hyvaksyminen kuuluu.
Laskua vastaanotettaessa on siihen merkittdva sen saapumispdivd. SAMKin vakinainen ja/tai pitkdaikainen
henkilokunta kayttdd matkaesitysten ja -laskujen tekoon TEM-ohjelmaa. Muiden on kaytettdva SAMKin virallista
matkalaskulomaketta. Lomakkeen saa www-sivuilta tai yksikén toimistosta. Jos lomake taytetdan késin, on
kaytettava mustaa tai sinistéa kuulakarkikynda (arkistointikelpoisuus).

2. Henkilotiedot:

Nimi sukunimi ja etunimi
Syntymaaika 22;133 .
Virka/toimi esim. lehtori, tms.
Matkamaarayksen antaja, pvm ja pykala | matkaesityksen hyvéksyja, pvm, paatdsnumero
Pankki ja konttori pankki, konttori
Tilinumero (iimoitettava AINA) pankkitilin numero, johon korvaus maksetaan
Matkan kohde (maa, kaupunki) ja tarkoitus matkaesityksesta
3. | Matkan kesto Matka alkaa yleensa kotiovelta ja paattyy kotiovelle tms. Paivamaarat

ja tarkat kellonajat on merkittava, koska niiden perusteella lasketaan
maksettavat paivarahat.

4. | Matkareitti ja kustannukset Matkan aikana tehdyt metro-, linja-auto-, taksi- ym. matkat on eritelta-
va mukaan liitettévien kuittien mukaisesti. Korvaus maksetaan ainoas-
taan kuitteja vastaan. (Alla malli*)

5. | Majoituskustannukset Kuittien mukaiset kohtuulliset majoituskustannukset yhteensa

6. |Paivays ja laatijan allekirjoitus Matkustajan omakétinen allekirjoitus

7. | Paivays ja hyvaksyminen Matkalaskun hyvaksyy sama henkil6, joka hyvaksyi matkaesityksen.
Poikkeuksena ulkomaan matkalaskut, joista rehtori hyvaksyy ne, jois-
sa héan on ollut projektin hyvaksyjana. Muut ulkomaan matkalaskut
hyvaksyy toimintayksikon johtaja.

8. |Kirjanpitokoodi on sama laskentatunniste, jonka matkalle l&hteva on ilmoittanut mat-

kaesityksessaan.

Vaikka olisi saanut matkaennakkoa, matkalasku on tehtava aina. Jos matkaennakkoa on anottu ja mydnnetty,
on maksetun ennakon maara ilmoitettava matkalaskulomakkeella ja liitettdva kopio mukaan, jotta kustannukset
saadaan kohdistettua oikein. Jokaisesta veloitettavasta kustannuksesta on oltava kuitti litteend, silla kuitittomasta
kulusta ei makseta korvausta. Kuittien lisaksi matkalaskun liitteeksi on laitettava matkaesityksen kopio seka
mahdollinen kurssiohjelma.

Ajopaivakirjat (joka kuun lopussa, vaikka olisi vain yksikin matka tehtynda, HUOM!: Kahden kuukauden ohje) ja
matkalaskut (jokaisesta matkasta oma) toimintayksikkéon. Ennen hyvaksyntaa matkalaskun ja sen liitteiden pitaa
olla tarkastettuja, tarvittavat tiedot taytettyina ja tilidityind. Matkaennakkolomake on toimitettava 5 pv ennen mat-
kaennakon maksupaivamaaraa keskusyksikkoéon.

Matkan kesto Alkoi | Paattyi |Matkareitti Kulkuneuvo [Omaautokm [a€ €

Pvm Klo klo 0,53+ 0,04/hl6

3.2.14 7.05 Koti — lentoasema Taksi 8,50
Hki-Vantaa lentoasema — Hki keskusta [I-a 6,00
Hki keskusta — Hki-Vantaa lentoasema |l-a 6,00

4.2.14 11.45 Lentoasema - koti oma auto 5 0,53 2,65

e Esimerkissa matka kestda 1 vrk 4h 40 min ja paivarahoja kertyy 1x48,00 € ja 1x22,00 €.
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