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Soveltamisala

Téma matkasdantd koskee Suomen Cheerleadingliiton toimesta
maksettavia matkakustannusten korvauksia. Henkilélld on oikeus
matkakustannusten korvauksiin tdaman matkustussddnndén mukaisesti.
Matkakorvauksista, joita ei voida ndiden ohjeiden mukaan méaaritell3,
paattaa liittohallitus talousarvion sallimissa puitteissa.

Matkojen etukateishyvaksynta

Matkat ja matkoihin kdytettdva kulkuneuvo tulee ennalta hyvaksyttaa
ennen jokaista matkaa, tai toistuvissa matkoissa aina matkustustavan
muuttuessa. Matkakulujen ennakkohyvaksynnasta vastaavat
toimijaryhmittdin seuraavat henkil6t:

e valiokuntien puheenjohtajat: valiokuntien jdsenten matkat

e valmennusosaamisen kehittaja: kouluttajien ja leiriohjaajien
matkat

¢ hallituksen puheenjohtaja: hallituksen jadsenten ja
toiminnanjohtajan matkat

e toiminnanjohtaja: tyontekijdéiden ja valiokuntien puheenjohtajien
matkat

e huippu-urheilukoordinaattori: maajoukkuevalmentajien ja
maajoukkuetoimintaan liittyvien henkildéiden matkat

e tapahtumatuottaja: tuomareiden matkat

e hallituksen varapuheenjohtaja: hallituksen puheenjohtajan matkat

e toimikuntien puheenjohtajat: toimikuntien jdsenten matkat

o tydryhman vastuuhenkild: tydryhman matkat

e asiantuntijaryhman vastuuhenkild: asiantuntijaryhman matkat

Etukateishyvaksyntaa koskevan vaatimuksen tarkoitus on lisatd matkojen
suunnitelmallisuutta.



Matkojen suunnitelmallisuus ja taloudellisuus

Matka on suunniteltava riittdvan ajoissa ja siten, etta voidaan ottaa
huomioon tehtdvien kannalta parhaat ja joustavimmat matkajarjestelyt.

Matka on toteutettava tarkoituksenmukaisesti ja taloudellisesti. Tdma
tarkoittaa matkakustannusten optimointia esim. matkareitin, ajojen
yhdistelemisen, hotellin, lentoyhtién ja mahdollisten muiden
erityishintaisten matkalippujen suhteen. Matka tulee tehda
edullisimmalla mahdollisella tavalla, vaihtoehdot vertaillen.

Matkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin mita olisi ollut maksettava,
jos matka olisi tehty edullisimmalla tavalla.

Paivaraha

Paivarahan tarkoituksena on korvata matkan vuoksi henkildlle syntyneet
ylimaaraiset elinkustannukset. Paivaraha voi olla koko- tai osapaivaraha.
Paivaraha suoritetaan verohallinnon verovapaista matkakustannusten
korvauksista antaman, kulloinkin voimassa olevan paatdoksen mukaisin
edellytyksin ja summin toimihenkildille ja hallituksen jasenille seka
ulkomaan kilpailumatkojen osalta maajoukkuevalmentaijille ja -huoltajille.

Toimihenkildiden osalta verohallinnon p&atdsta sovelletaan niin, etta
paivarahan suorittaminen edellyttag, etta erityinen tyéntekemispaikka on
yli 15 kilometrin etdisyydelld seka palkansaajan varsinaisesta tydpaikasta
ettd asunnosta.

Paivarahan méaara lasketaan matkavuorokausittain. Matkavuorokaudella
tarkoitetaan enintddn 24 tunnin pituista ajanjaksoa, joka alkaa
palkansaajan lahtiessa tydmatkalle tydpaikaltaan tai asunnoltaan.
Matkavuorokausi pdattyy palkansaajan palatessa tydmatkalta
tydpaikalleen tai asunnolleen.

Kokopéivaraha voidaan maksaa, kun matka on kestanyt yli 10 tuntia,
osapaivaraha yli 6 tuntia kestdneestad matkasta. Matkan paattyessa
voidaan viimeiselta vajaalta matkavuorokaudelta maksaa osapaivaraha,
kun matkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tdyden matkavuorokauden
vahintaan 2 tunnilla. Kokopaivaraha voidaan maksaa, jos vajaa
matkavuorokausi on yli 6 tuntia.

Vapaa-ajan yhdistaminen tyématkaan

Henkild saattaa yhdistad matkaansa myds vapaa-ajan viettoa, esim. jaada
viikonlopuksi erityiselle tydontekemispaikkakunnalle. Jos viipyminen ei ole
tarpeellista ty6tehtavien takia, tuolta ajalta ei voi maksaa verovapaata
paivarahaa eika korvata majoitusta. Paivarahaoikeus loppuu tydtehtavien
paattyessa. Matkustamiskustannukset voidaan kuitenkin korvata
todellisten kustannusten mukaan.



Paivarahan puolittaminen

Kokopdivaraha puolitetaan, jos tydntekija saa kokopaivarahaan
oikeuttavalla tydmatkalla jonakin matkavuorokautena kaksi ilmaista
ateriaa. Osapadivaraha puolitetaan yhdesta ilmaisesta ateriasta.

Hotelliaamiainen ei ole edella tarkoitettu ateria. Nain ollen
kokopaivarahaa ei tarvitse puolittaa, vaikka henkild saisi aamiaisen ja
ilmaisen lounaan. Jos aamiainen sisaltyy hotellihuoneen hintaan, se ei
vaikuta muutoinkaan paivarahan maaraan. Jos aamiainen ei sisally
huoneen hintaan, sen hinta on péivarahalla korvattava kustannus.

Ulkomaan paivaraha

Ulkomaan paivaraha maaraytyy samojen sdantdjen perusteella kuin
kotimaan péaivéaraha. Verohallinto vahvistaa ulkomaan paivarahan
suuruuden vuosittain.

My8s ulkomaanpadivaraha puolitetaan, jos palkansaaja saa kaksi ilmaista
tai matkalipun tahi hotellihuoneen hintaan sisaltyvaa ateriaa
matkavuorokauden aikana.

Kokousdelegaation johtaja tai yksittdinen SCL:n maaraama
kokousedustaja velvoitetaan laatimaan vapaamuotoinen matkakertomus
liittohallituksen kayttd6on viimeistdan kaksi viikkoa ulkomaanmatkan
paattymisestd. Kertomuksen tulee sisaltda yhteenveto
kokouspéaatoksista ja muista mahdollisista ko. matkan tilaisuuksista
erityisesti SCL:n kannalta tarkasteltuna.

Majoituskulut

Milloin henkild joutuu matkan aikana yépymaan, korvataan majoituskulut
majoituslaskun perusteella. Majoituspaikan valinnassa on erityisesti
huomioitava sen kohtuullisuus ja tarkoituksenmukaisuus.

Majoituslaskuun saa huoneen hintaan kuuluvana sisaltya aamiainen.
Mikali hotelli laskuttaa aamiaisen erikseen kuuluu aamiainen paivarahalla
korvattaviin kustannuksiin yll& mainitun mukaisesti.

Oma auto

Matkan hyvéaksyjan antamalla luvalla voidaan matka suorittaa henkilén
omalla autolla, jos se on liiton kannalta taloudellista ja
tarkoituksenmukaista tavaroiden, tarvikkeiden tai henkildiden
kuljettamiseksi. Kilometrikorvauksen suuruus on verohallinnon
vuotuisten maaradysten mukainen.

Pysakodintimaksut korvataan tositetta vastaan matkalaskun yhteydessa.



Matkalaskun laatiminen

Matkalasku tehdaan liiton sédhkdisessa taloushallintojarjestelmassa.
Matkalasku on liitteineen asianmukaisesti tarkastettuna kirjattava
sahkoiseen jarjestelmaan viimeistaan 30 vuorokauden kuluttua matkan
paattymisesta. Matkakulut on laskutettava matkan toteutumisvuoden
aikana.

Matkoja ja palkkioita laskuttavat henkil6t vastaavat itse tarvittavien
yhteystietojen toimittamisesta SCL:n toimistolle talous- ja
hallintokoordinaattorille. Talous- ja hallintokoordinaattorin yhteystiedot
Loytyvat SCL:n nettisivuilta.

Korvaukset asiantuntijoille

Liiton tilaisuuksiin kutsutuille ulkopuolisille asiantuntijoille suoritetaan
luentopalkkiot, matka- ym. korvaukset laskua vastaan sopimuksen
mukaan. Korvauksista sopii ko. tilaisuudesta vastuussa oleva henkild.

Kulujen laskuttamisohje

SCL matkustusohjesaannon tueksi on laadittu ohjeistus kulujen
laskuttamiseen. Laskuttamisohjeistusta paivitetdaan tarpeen mukaan.



