PCI”(.e t ePalkkio ja matka

Edustajapalkkiot: Ohje viraston ulkopuoliselle palkkionsaajalle ja
matkustajalle

ePalkkio-ohje on laadittu yhteistydssa Maahanmuuttoviraston, KEHA-keskuksen ja
Palkeiden kesken. Ohjetta sovelletaan Maahanmuuttoviraston ja KEHA-keskuksen
ePalkkio-laskutuksessa.

ePalkkiossa palkkion ja matka- ja muiden kulukorvausten maksamiseen liittyvat tiedot
toimitetaan sahkoisesti Maahanmuuttovirastolle tai KEHA-keskukselle. Karajaoikeuden
paatdkset tulee toimittaa KEHA-keskukselle erikseen suojattuna. Toimitusosoite 18ytyy
ohjeistuksen lopusta. Maahanmuuttovirastolle paattkset toimitetaan ePalkkio ja matka -
lomakkeen mukana Palkkio-vélilehden liitteina.

Varaa ennen palkkion ja matkan tietojen syottamista seuraavat asiat:

- Henkilékohtaiset tunnistautumisvalineet (pankkitunnistautuminen, mobiilivarmenne,
varmennekortti)

- Tilinumero

- Muut viraston palkkio- ja/tai matkalaskuun vaatimat liitteet ja kuitit

- Sahkoisesti toimitettavat liitteet voivat olla seuraavissa muodoissa: .doc, docx, .XIs,
Xlsx, .pdf, .jpg, .gif, .png, .txt,

o liitteiden nimeamisessa voi kayttaa kirjaimia a-z, numeroita 0-9 ja viiva-
merkkia (-). Jos liitteen nimessa on erikoismerkkeja, liite ei tule perille.

Lomake loytyy osoitteesta: https://www.palkeet.fi/asioi/epalkkio-ja-matka-palvelu.html
Suora linkki lomakkeelle. Henkil6tiedot tdydentyvat automaattisesti lomakkeelle.

Valitse ylhaaltéa Uusi asia ja palkkio- ja matkalaskun kohdalta Aloita asiointi. Jos olet jo
aikaisemmin toimittanut laskun, voit valita aiemmin tdydennetyn lomakkeen uuden laskun
pohjaksi.

Valitse, tdydennéatkd lomakkeella palkkion, matkan vai molempien tietoja.
Taydenna lomake huolellisesti kaikkien pakollisten tietojen osalta. Taydenna myoés
mahdolliset vapaaehtoiset tiedot tarvittaessa.

Kiinnita edellistd pohjaa kayttdessasi erityisesti huomiota:

- Valitse toimeksiantajaorganisaatioksi Maahanmuuttovirasto tai KEHA-keskus ja
yksikoksi Edustajapalkkiot Migri tai Edustajapalkkiot Keha

- Toimeksiantaja tai muu yhteyshenkilo -kenttaan kirjataan: Maahanmuuttovirasto tai
KEHA-keskus

- Jos olet tehnyt laskutettavaa tyota sekd KEHA:lle ja Maahanmuuttovirastolle, tayta
kummallekin toimeksiantajalle oma lomake laskutettavista korvauksista
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- Tarkista tietojen oikeellisuus
- Jos kaytat edellista laskua pohjana, korjaa kaikki tarvittavat tiedot ja liita tarvittaessa
uudet liitteet niiden tietojen osalta, joihin tietoja vaaditaan

Verotustiedot-valilehdelle taytettavat tiedot
- Matkakustannusten verollisuus: Verottomat kustannusten korvaukset
- Verotieto: Palkkio tai Ei verokorttia, hyvaksyn 60 % pidatyksen. Liitteita ei tarvita.
o oma-aloitteisesta veroprosentin korottamisesta tulee ilmoittaa erikseen
toimeksiantajalle

Palkkio-véalilehdelle taytettavat tiedot
Palkkio-valilehdella haetaan palkkiot ja mahdollinen ansionmenetyskorvaus. Kaikki muut
kulukorvaukset haetaan vasta matka-véalilehdella.

- Viitteenne: kohta ei ole pakollinen, mutta kenttaan voi kirjata esimerkiksi "Edustajan
palkkiolasku”
- Palkkion tiedot voidaan tayttaa kahdella eri tavalla:

Tapa 1: taytetddn vain yksi palkkiokentta

= palkkion tietoon kirjataan koko laskutusajan alku- ja loppupaiva ja
tydtunnit kokonaisuudessaan

= palkkion perusteena oleva tyd -kenttaan kirjataan: “llman huoltajaa
olevien alaikaisten lasten edustaminen”

» laskun litteena toimitetaan erittelylomake/-lomakkeet tai muu
selvitys/selvitykset, mista kay ilmi edustettavan tiedot (nimi ja
Maahanmuuttoviraston asiakasnumero) ja toimenpiteiden tiedot (aihe,
paivamaara, kesto, ja kellonajat)

Tapa 2: taytetdédn useampia palkkiokenttid: jokainen toimenpide omaan
kenttaan tai koonti edustettavakohtaisesti
= palkkion tietoon kirjataan laskutusajan alku- ja loppupdiva ja haetut
tunnit
= palkkion perusteena oleva tyo -kenttaan kirjataan edustettavan tiedot
ja toimenpiteiden tiedot (aihe, paivamaara, kesto ja kellonajat)

- Huom! Vihreasta plus-merkista voi lisata uusia taytettavia palkkiokentti&

- Tehdyt tunnit merkitaan:
o korvaus: tunteina
o tuntihinta: 45 €
o ty6tunnit: tehtyjen tuntien maara pyoristettyna lahimpaan 15 minuuttiin
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= esim.1h7min—1,0h
= esim.1h10min - 1h15min —1,25h
= esim.1h34 mn—1h30min—15h
= esim.1h40min - 1h45min — 1,75 h
o tehtyjen ty6tuntien maaré tulee ilmoittaa desimaaleina, eli esimerkiksi 8 h 15
min palkkio merkitd&n 8,25 h, ei 8,15 h
= malliesimerkki ty6tuntien laskemisesta:

e muunna ensin minuuteiksi koko haettava aika esim. 2 h 45 min
= 165 min ja jaa nama minuutit sitten 60:11&, niin saat tulokseksi
oikean tuntimaaran desimaaleina 2,75h

- Ansionmenetyskorvaus merkitaan:
o korvaus: kertasuorituksena
o Kkertasuoritus: ansionmenetyksen maara (max. 60 €)
- Liséksi muistathan lisata liitteen, jonka perusteella korvaussumma muodostuu (esim.
erittelylomake tai ansionmenetystodistus).

Matka-valilehdelle taytettavat tiedot
Matkalasku voidaan tayttaa kolmella eri tavalla:

Tapa 1: Jokaisesta matkasta taytetddn oma matkalasku

Tapa 2: Haetaan useampien matkapaivien kuluja samalla matkalaskulla
o Taytetdan matka-valilehdelle ainoastaan yhden matkapéaivan tiedot
kokonaisuudessaan ja toimitetaan muut matkakulut liitteena olevalla
matkalaskulomakkeella

Tapa 3: Haetaan useampien kuluja samalla matkalaskulla
o Téaytetddn matka-vélilehdelle ainoastaan yhden matkapaivan tiedot
kokonaisuudessaan. Muiden matkapaivien kulut ja kilometrikorvaukset
lisataan omina kenttina ja selitteeseen kirjataan kaikki matkapdaivan tiedot
(matkan alkamis- ja paéattymisaika, reitti seka haetaanko paivarahaa)

- Huom! Samalla matkalaskulla tulee laskuttaa vain yhteen palkkiolaskuun kohdistuvia
matkoja

- Huom! Jos saman matkan aikana hoidetaan molempien toimeksiantajien tehtavia,
haetaan matkakulut vain toiselta toimeksiantajalta paivarahojen laskennan vuoksi

- Matkan tiedot:
o matkan aihe / peruste: edustajan matkalasku
o matkan tyyppi: kotimaan matka
o matkan kohdepaikkakunta
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o matkan reitti
o matkalle laht6- ja paluuaika (paivamaara ja kellonaika)
- Liséksi otetaan kantaa, onko seké& meno- etta paluumatka yli 15 km (kysymys on
paivarahaoikeuden toteamiseksi)
- Matkan aikana saadut ilmaiset ateriat matkavuorokausittain (vaikuttaa paivarahan
maaraan)
- Matkakulut: esim. matkalippujen kustannus
- Majoituskulut
- Kilometrikorvaus: omalla autolla ajetut kilometrit ja mahdolliset kyydissa olleet
matkustajat. Muista lisaksi ilmoittaa toimeksiantajallesi, kun vuotuinen 5000 km raja
on tullut tAyteen. Yhteystiedot I6ydat ohjeen lopusta.
- Muut kulut (esim. postitus, tietoliikennepalvelut, koulutuskulu, rikosrekisteriotteet,
pyséakainti, toimistotarvikkeet, painatuspalvelut, ydomatkaraha, ateriakorvaus jne.)
o kulun selitteeseen selvitys mista kulusta on kyse
o ilmoita jokainen kulu erikseen omana kenttanaan
o vihreasta plus-merkista voi lisata uusia taytettavia kulukenttia.
- Mikali laskulla halutaan antaa informatiivista tietoa, pitaa tiedot kirjoittaa lomakkeen
lisatiedot-kenttaan
- Mikali kulujen maksaminen vaatii perusteluja (esim. oman auton kaytto), lisaa
perustelut kulun selitekenttaan
- Liitteisiin lisataan kuitit ja tositteet
o Esim. matkalippu, kuitti toimistotarvikkeista tai kuitti ateriakorvauksen
hakemista varten
- Huom! Matka-valilehden liitteisiin ei tule liséta salassa pidettavaa tietoa!

Lisatiedon toimittaminen

Mikali huomaat, etté laskulta on jaényt puuttumaan liitteita tai muuta tietoa, olethan
yhteydessa sahkopostitse — uutta laskua ei tarvitse lahettad, vaan kasittelijat tekevéat
tarvittavat korjaukset. Liitteet tai lisatiedot tulee toimittaa toimeksiantajalle s&hkopostitse.

Palkkalaskelma

Palkeet l&hettda palkkalaskelman ja erittelyn matkakulukorvauksista séhkopostilla
palkkionsaajalle.
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Polkét ePalkkio ja matka

Yhteydenotot

- Edustajan laskutukseen liittyvissa kysymyksissa yhteys:
o Maahanmuuttovirasto edustajalaskut@migri.fi
o KEHA-keskus maahanmuuttokorvaukset.keha@ely-keskus.fi
= Kargjaoikeuden paatokset: Yksityishenkilon asiointilomake
ELY/KEHA/TET - Formula (ahtp.fi)
- Tekninen tuki ePalkkio-lomakkeeseen liittyvissa kysymyksissa
o Palkkio: Asiakaspalvelu 02955 63100
o Matkalasku: Asiakaspalvelu 02955 62730
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