€ NORSSI

Talousohje lv. 2011-2012

1. LASKUTUSOSOITE

Savonlinnan normaalikoululle: Itd-Suomen yliopistolle:
Ita-Suomen yliopisto / Ita-Suomen yliopisto
Savonlinnan normaalikoulu / eNorssi PL 96404

PL 96404 01051 LASKUT

01051 LASKUT HUOM! Viite tulee olla:

Savonlinnan normaalikoulu / eNorssi

2. OHJEITA

Jos eNorssi maksaa matkalaskun:
kaytetdan aina Ita-Suomen yliopiston Excel-matkalaskulomaketta, joka I6ytyy osoitteesta:
http://snor.fi/wp-content/uploads/2011/09/Matkalaskulomake.xls

matkan tarkoitus (kurssi, kokous yms.) on aina mainittava
taksin ja oman auton kayttd on aina perusteltava
allekirjoitus tarvitaan

liitteena oltava hyvaksytty virkamatkapaatds

liitteena oltava alkuperaiset kuitit

toimitettava ajoissa (max. 2 kk)

[dhetetdaan Savonlinnan normaalikoululle

Jos eNorssi maksaa sijaisen palkan:
1. ensisijaisesti palkan maksaa yksikkd ja laskuttaa sitten eNorssia -> lasku yliopistolle
2. toissijaisesti

tehtava kirjallinen selvitys sijaisen tarpeesta seka VP] -maksuperuste
alkuperdinen henkilétietolomake (allekirjoituksen takia) tarvitaan mukaan
verokortti sivutulosta (kopio) mukaan

[dhetetadn Savonlinnan normaalikoululle

Ulkopuolisen kouluttajan/luennoitsijan palkka:

henkildn on taytettava Itd-Suomen yliopiston henkildtietolomake, joka 16ytyy
osoitteesta: http://snor.fi/wp-content/uploads/2011/10/palkkiolaskutuslomake UEF.pdf
lisaksi tarvitaan verokortti (sivutoimeen riittaa kopio, paatoimeen kay vain
alkuperdinen)-> |ldhetetdén Savonlinnan normaalikoululle

toiminimi/yritys lahettda laskun

aina tarvitaan selvitys, mistda maksetaan (luento, opetus), tuntimaara ja paivamaarat
selvitys lahetetaan aina ennakkoon tiedoksi Mikolle Savonlinnaan
(Mikko.Ripatti@uef.fi), jotta oikeellisuuden voi tarkistaa

lasku lahetetaan Itda-Suomen yliopistolle


http://snor.fi/wp-content/uploads/2011/09/Matkalaskulomake.xls
http://snor.fi/wp-content/uploads/2011/10/palkkiolaskutuslomake_UEF.pdf
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3. PERIAATTEITA

Johtoryhma
- eNorssi maksaa matkalaskut ja majoituskulut
- Projektivastaavalta maksetaan myds sijaiskulut

Seminaarit
- Seminaarin osallistujat (yksikot) maksavat omiensa matka- ja sijaiskulut
- Koordinaattoreiden osalta voidaan johtoryhmassa tarvittaessa tehda erillispdaatos
matka- ja sijaiskuluista (etukdteen, hakemuksesta)

Tyoryhmien kokoontumiset
- Mahdollisten valitapaamisten ym. osalta tulee tyéryhman anoa avustukset
johtoryhmalta erikseen ja AINA etukdteen. Kustannukset tulee selvittaa
mahdollisimman tarkasti.
- Avustusta voidaan myontaa mm. tilakuluihin, asiantuntijapalkkioihin,
ateriakustannuksiin ja joissain tapauksissa myds majoituskuluihin. Matka- ja sijaiskulut
jaavat yleensa oman yksikén vastuulle.

4. LUKUVUOSI 2011-2012

Vuosiviikkotuntikorvaukset
- toimijan on tehtava kirjallinen tyésopimus johtoryhman kanssa
- yksikét maksavat vvh:t normaalin kuukausipalkan yhteydessa
- 01.08.-31.12.2011 osalta laskutus Savonlinnasta viimeistdan joulukuussa 2011
- 01.01.-31.08.2012 osalta laskutus Savonlinnasta viimeistaan toukokuussa 2012
- Laskut ldhetetadn Ita-Suomen (osoite alussa)

Savonlinnassa 1.11.2011

Mikko Ripatti
eNorssin pj.
johtava rehtori, Savonlinnan normaalikoulu



