Ohjeistukset kululaskun, matkalaskun ja palkkion hakuun[image: ]
Tarkista ennen lähettämistä, että kaikki tiedot täytetty, tilinumero on kirjoitettu oikein, tarpeelliset kuitit liitetty mukaan ja sinulla on hyväksyntä laskun lähettämiseen.
Laskut toimitettava aina 1.12. mennessä.  
Sähköposti: kultainenrengas@skannaus.apix.fi
Lasku tulee olla sähköpostin liitteenä PDF-tiedostona. Yhdessä sähköpostissa saa olla vain yksi PDF-tiedosto, jossa on vain yksi lasku eli toimitathan jokaisen erikseen. Emme vastaanota paperilaskuja.
1. KULULASKU
Käyttötarkoitus: Tätä pohjaa käytetään silloin, kun henkilö hakee korvausta työstä aiheutuneista kuluista, jotka hän on maksanut itse.
	Mitä tällä lomakkeella maksetaan?
	Mahdolliset liitteet

	· Työhön liittyvät hankinnat
· Tarvikkeet ja materiaalit
· Pienhankinnat
· Työhön liittyvät ohjelmistot tai palvelut
· Muut sovitut kulut
	· Kuitti tai lasku jokaisesta kulusta
· Mahdollinen hyväksyntä (esim. sähköposti tai projektivastaavan hyväksyntä)


2. MATKALASKU
Käyttötarkoitus: Tätä pohjaa käytetään matkoista aiheutuneiden kustannusten korvaamiseen.
	Mitä tällä lomakkeella maksetaan?
	Mahdolliset liitteet

	· Kilometrikorvaukset
· Julkisen liikenteen liput
· Majoituskulut
· Päivärahat
· Pysäköinti- ja tietullikulut
	· Matkaliput
· Hotellilaskut
· Pysäköintikuitit
· Muut matkaan liittyvät kuitit


3. PALKKIO
Käyttötarkoitus: Tätä pohjaa käytetään silloin, kun henkilölle maksetaan palkkio tehdystä työstä, koulutuksesta, luennosta tai muusta sovitusta toimeksiannosta.
	Mitä tällä lomakkeella maksetaan?
	Mahdolliset liitteet

	· Luentopalkkiot
· Koulutuspalkkiot
· Tuomaripalkkiot
· Toimitsijapalkkiot
· Muut sovitut palkkiot
	· Sähköposti, jossa palkkiosta sovittu
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