H U M AKO Hyviéksytty 10.1.2024

Humanistisen ammatbkorkeakoulun
apiskelijakanta

Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunta HUMAKOnN

Matkustusohjes

1 § Soveltaminen

2 § Matkustustavan valinta

3 § Korvaukseen oikeuttava matka

4 § Matkakustannusten korvaaminen

5 § Taksimatkojen korvaaminen

6 § Majoituskustannusten korvaaminen
7 § Ruokailukustannusten korvaaminen
8 § Pdivarahat

9 § Matkalaskun hyvaksyminen

10 § Selonteko

11 § Ohjesaannon voimassaolo ja muuttaminen

Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunta HUMAKO

Ilkantie 4, 00400 Helsinki

dan

Matkustusohjesaanto

Y-tunnus 2040777-2

www.humako.net


http://www.humako.net

é
H U M AKO Hyvéaksytty 10.1.2024 Matkustusohjesaanto

' Humanistisen ammatbkorkeakoulun

apiskelijakenia

1 § Soveltaminen

Sen lisdksi, mita Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan (HUMAKO)
saannodissd madrataan, noudattavat opiskelijakunnan hallituksen ja edustajiston

jasenet, toimihenkil6t sekd muut opiskelijakunnan toimijat tata ohjesaantoa.

2 § Matkustustavan valinta

Matkaan on kaytettdva ensisijaisesti julkista liikennettd. Opiskelijahintaiseen lippuun
oikeutetut opiskelijakunnan edustajat ovat velvollisia kdyttimaan opiskelijahintaista

lippua kaikissa mahdollisissa kulkuvalineissa.

Kulkuvilineen valintaan liittyvistd poikkeuksista on neuvoteltava etukdteen
hallituksen puheenjohtajan tai hdanen estyneena ollessaan hallituksen
varapuheenjohtajan kanssa. Matkoihin liittyvista erityisjarjestelyista paattaa
hallituksen puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja tai

merkittavissa taloudellisissa poikkeavuuksissa hallitus tapauskohtaisesti.

3 § Korvaukseen oikeuttava matka

Matka korvataan, mikéli se on suoritettu opiskelijakunnan tehtdvien hoitamiseksi. Jos
matka on tehty vain osittain opiskelijakunnan asioissa, paattaa toiminnanjohtaja tai
hallituksen puheenjohtaja missa méarin matkakustannukset korvataan
opiskelijakunnan varoista. Heidan estyneena ollessaan paatoksen voi tehda myos

hallituksen varapuheenjohtaja. Korvaukseen oikeuttava matka on halvin meno-

paluumatka asuin- tai toimipaikasta.

4 § Matkakustannusten korvaaminen

Opiskelijakunnan edustajille seka tyontekijoille korvataan heille Suomessa ja
ulkomailla tehdyista opiskelijakunnan toimintaan liittyvistd matkoista aiheutuvat
kulut. Opiskelijakunnan tyontekijan matkaksi katsotaan hanen tyopaikan
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ulkopuolelle tekemd matka. Opiskelijakunnan edustajan matkaksi katsotaan hanen
asuinpaikaltaan tai opiskeluyksikostaan edustuspaikalle ja takaisin tekema matka
sekd muu opiskelijakunnan toimintaan liittyva korvattavaksi sovittu matka.
Matkakustannuksien korvaamisperusteet ja enimmaismaarat:

e Juna, linja-auto: Matkustajalle korvataan enintdan halvimman lippuluokan
hinta, opiskelijalippuun oikeutetulle matkustajalle opiskelijalipun ollessa
saatavilla, korvataan sen hinta. Lisaksi korvataan makuupaikan hinta yli
viisi(5) tuntia kestdavasta matkasta yojunalla.

e Henkiloauto: Auton kaytostd aiheutuneet matkakulut korvataan vain silloin,
kun julkisten kulkuneuvojen kdyttd on perustellun syyn takia mahdotonta tai
kalliimpaa. Perusteltuja syita ovat ainakin julkisten kulkuneuvojen
sopimattomat aikataulut sekd kulkemattomuus. Oman auton kdytostd ilman
perusteltua syyta ei korvata. Oman auton kayttamisestd opiskelijakunta
korvaa opiskelijakunnan edustajalle puolet valtiolla kdytossa olevan
kilometrikorvauksen mukaisesta korvauksesta ja tyontekijalle tdyden
korvauksen.

e Lentokone: Ensisijaisesti opiskelijakunta valttda lentomatkustamista.
Lentomatkustamisesta hallitus paattaa kustakin tapauksesta erikseen.

e Laiva: Suoritettu maksu korvataan halvimman hintaluokan mukaisesti.
Makuupaikka korvataan jos yhdensuuntainen matka kestaa selkeasti illasta

aamuun.

Muista tdssa ohjesd@anndssa mainitsemattomien kulkuneuvojen kaytosta
aiheutuneista maksuista paattaa etukdteen toiminnanjohtaja ja hallituksen
puheenjohtaja yhdessa tai toinen heista yhdessa hallituksen varapuheenjohtajan
kanssa. Poikkeuksista matkakustannuksien korvaamisperusteisiin ja

enimmaismaariin paattaa hallitus.
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5 § Taksimatkojen korvaaminen

Taksin tai muun vastaavan tilausajon kaytosta aiheutuneet matkakulut korvataan
vain silloin, kun muiden kulkuneuvojen kaytto on perustellun syyn takia
mahdotonta. Perusteltuja syitd ovat ainakin julkisten kulkuneuvojen kulkemattomuus
tai selked kustannustehokkuus. Matkasta tulee aina laatia selvitys liitteeksi
matkalaskuun, josta selvida matkan paivamaara ja aika, mista mihin matka on
tapahtunut, ketkd ovat matkan suorittaneet, matkan hinta seka matkan peruste.
Taman ohjesaannon puitteissa korvataan maksu, jonka opiskelijakunnan tyontekija

tai edustaja kuitilla osoittaa suorittaneensa.

6 § Majoituskustannusten korvaaminen

Majoitus tapahtuu padsaantoisesti tilaisuuden jarjestelyiden mukaisesti. Mikali
tilaisuuden jarjestelyihin ei kuulu majoitusta, korvataan majoitus kohtuuhintaisessa

majoitusliikkeessa.

7 § Ruokailukustannusten korvaaminen

Ruokailu tapahtuu paasaantoisesti tilaisuuden jarjestelyiden mukaisesti. Mikali
tilaisuuteen sisdltyy ruokailu, josta ei erikseen tule osallistujalle kuluja, ei ruokarahaa
makseta. Opiskelijakunnan edustajille voidaan maksaa korvaus
ruokailukustannuksista, kun han edustaa opiskelijakuntaa. Hallitus paattaa
vuosittain ruokailukustannuksien korvausmaarat. Korvauksen maksamisen
perusteena on edustusmatka muualle kuin opiskelijan tai toimihenkilén
padasialliseen toimipisteeseen. Korvaus ruokailusta haetaan erikseen
opiskelijakunnan kulukorvauslomakkeella ja se tulee toimittaa talousohjesaannon

mukaisesti.
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8 § Paivarahat

Opiskelijakunnan edustajille ei makseta paivarahaa. Tyontekijoille ja muille

korvaukseen oikeutetuille voidaan maksaa verottajan ohjeistuksen mukaista

verotonta paivdrahaa.

9 § Matkalaskun hyvaksyminen

Matkalasku, liput ja mahdolliset muut tositteet matkasta on jatettava eriteltyna
hyvaksyttaviksi toiminnanjohtajan antamien ohjeiden mukaisesti viimeistaan kahden
(2) viikon kuluttua matkasta. Mikali matkalasku ja siihen liittyvat tositteet toimitetaan

myohassd, henkilo ei ole oikeutettu matkakorvaukseen.

Opiskelijakunnan toiminnanjohtaja tai hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy
opiskelijakunnan edustajien ja tyontekijoiden matkalaskut. Heidan estyneena
ollessaan matkalaskut voi hyvaksyd myos hallituksen varapuheenjohtaja. Kukaan ei

saa hyvaksya itsedan koskevia matkalaskuja.

10 § Selonteko

Jos matkaan on liittynyt joku HUMAKOn toiminnasta erillddn oleva tapahtuma,
henkil6n on raportoitava asiasta hallitukselle, ja hallituksen niin vaatiessa, myos

laatia kirjallinen raportti matkaan sisdltyneen HUMAKOn toimintaan liittyneen

tilaisuuden annista.

11 § Ohjesaannon voimassaolo ja muuttaminen

Tama ohjesaanto on hyvaksytty Humanistisen ammattikorkeakoulun
opiskelijakunnan edustajiston kokouksessa 10.1.2024 ja se on voimassa toistaiseksi.
Taman ohjesdaannon muuttamisesta paattaa opiskelijakunnan edustajisto

yksinkertaisella danten enemmistolla.
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