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Hankinnat ja matkojen varaukset seka niihin liittyvat laskutukset

Laskutettavat hankinnat:

1. Kustannusarvion tekeminen projektiin/opintojaksoon liittyvistd kustannuksista (liite A)

2. Kustannusarvion hyvaksyttaminen ohjaajalla/opettajalla seka opetuspaallikolla (Tarja Tammia),
tiedoksi hallintosuunnittelijalle (Kaija Kivela).

3. Hankintojen tekeminen
Opiskelija varaa noin viikkoa ennen hankintojen tekemista auton virastomestarilta. Mikali virasto-
mestari tekee opiskelijoiden puolesta ostokset, tulee opiskelijoiden toimittaa virastomestareille
opettajan hyvaksyma ostoslista hankittavista tuotteista.

a) Oppilaitoksen tukkukortilla Prismassa tai Kespro-tukussa virastomestarin tai ohjaavan opet-
tajan kanssa. Kassalla tulee ensimmaisena ilmoittaa; asiakastietona Lapin ammattikorkea-
koulu + kustannuspaikka + projektin/opintojakson nimi. Ostosten dokumentti tulee allekir-
joittaa kassalla. Lasku tulee suoraan Lapin ammattikorkeakoululle/Matkailupalvelujen
osaamisala.

b) Opiskelija maksaa itse ostot ja laskuttaa hankinnat

c) Verkossa tehtadvat ostokset tehdaan joko opetuspaéllikon kanssa yhteistydssa tai itse mak-
saen ja laskuttaen ostokset jalkikateen. Kaikista verkko-ostoksista tulee tulostaa sellainen
kuitti, jossa nakyy ostosten arvonlisdveroprosentti ja summa. Kuitti toimitetaan hallinto-
suunnittelijalle (Kaija Kivela).

4. Hankintojen laskutus ostokuittien perusteella
e koonti laskutettavista hankinnoista (liite B)
o laskutettavista hankinnoista tehddan maksumaarayslomake + ostokuitit liitteena (Liite C), jotka
toimitetaan hallintosuunnittelijalle.
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Matkat ja majoitus:

Opiskeluun liittyvassa kulkemisessa kaytetdaan ensisijaisesti koulun autoja, yleisia kulkuneuvoja tai vuokra-
autoa.

1. Koulun auton varaus:
e Opiskelija varaa koulun auton MTI:n virastomestareilta. Opiskelijalla on oltava ajokortti se-
k& ohjaajan/opettajan allekirjoittama ajolupa (liite d). Ohjaaja/opettaja tarkistaa opiskelijan
ajokortin. Varausta varten on ilmoitettava kustannuspaikka (esim. restonomikoulutuksen
kp 411120).

2. Vuokra-auton kaytto:

e Opiskelija tilaa auton vuokrauksen MTI:n virastomestareilta. Opiskelijalla on oltava ajokortti
seka ohjaajan/opettajan allekirjoittama ajolupa (liite d). Vuokrausta varten on ilmoitettava
autoa ajavien henkildiden nimet ja puhelinnumerot. Ajajiksi on hyva merkita kaikki matkalle
lahtevat, silla vuokra-autoa ei saa ajaa kukaan muu kuin ajajaksi merkitty henkild. IImoita
virastomestarille myos kustannuspaikka, jonne vuokra-auton kustannukset kohdennetaan.

e Opiskelijan ei tarvitse maksaa auton vuokrausta, vaan lasku tulee suoraan Lapin ammatti-
korkeakoululle/Matkailupalvelujen osaamisalalle (siksi kustannuspaikkatieto tarked). Autoa
ei tarvitse tankata ennen 13ht64, vaan vuokrausfirma tankkaa sen valmiiksi. Pidemmalla
reissulla tankkaaminen tapahtuu vuokrayrityksen kortilla. Autoa varattaessa tulee kertoa,
ettd tankkaamiseen tarvitsee varautua.

3. Matkaliput:

a) Opiskelija varaa ja maksaa matkaliput, ja laskuttaa matkat kuittia vastaan (Liite C)

b) Ohjaaja/opettaja varaa lentojen matkaliput matkatoimiston kautta, mahdollisuus vierasva-
raukseen. VR:n liput kannattaa hankkia alennusten vuoksi Lapin amk:n luottokortilla. Seka
vierasvarauksissa etta luottokorttitilauksissa opettaja/nimetty muu opiskelijavastaava toi-
mittaa vierasvarauksista vastaavalle listan, jossa on

- matkustajien nimilista sekd matkustajien henkilotunnukset,

- matkustusaika ja -kohde sekd mahdolliset yopymismaarat.

MTI:ssa on henkildston edustaja (Leena Inkerdinen), joka hoitaa keskitetysti vierasva-
raukset.

4. Majoitus:

a) Opiskelija varaa ja maksaa majoituksen, ja laskuttaa varauksen kuittia vastaan (Liite C)

b) Ohjaaja/opettaja varaa majoituksen matkatoimistosta, mahdollisuus vierasvaraukseen.
Vierasvarauksissa opettaja/nimetty muu opiskelijavastaava toimittaa vierasvarauksista vas-
taavalle tiedot/listaukset, joista selviaa
- matkustajien nimilistan seka heidan henkilétunnukset,

- matkustusaika seka ydpymisvuorokausien maaran majoitustoiveineen.
MTl:ssa on henkiloston edustaja (Leena Inkerdinen), joka hoitaa keskitetysti vierasvarauk-
set.

5. Ruokailu matkoilla:
e  Opiskelija maksaa ruokailusta aiheutuvat kustannukset, ja laskuttaa kuittia vastaan (Liite C)

Puhelimen kaytto:
e Opiskelijat voivat saada kaytt6onsa koulun matkapuhelimia. Puhelimet luovuttaa ja vastaanottaa
Jorma Poikela opettajan/ohjaajan pyynnosta ja opiskelijat tekevat kirjallisen sopimuksen puhelimen
kaytosta. Lasku tulee suoraan Lapin ammattikorkeakoululle/Matkailupalvelujen osaamisala.



Kateisen rahan kaytto (erityisesti Gala-projekti):

e Opiskelijat laativat kustannusarvion saatavista tuloista sekd kustannuksista seka naiden kdytosta
(esim. viikkotasolla)

o Opiskelijat paivittavat koontia laskutettavista hankinnoista (liite) ja Iahettavat sen paivitysten jal-
keen hallintosuunnittelijalle sahkopostitse (esim. viikkotasolla)

e Yksi henkil6 vastuussa kateisen rahan talletuksista ja kdytosta

e Yksi henkild vastaa siita, etta lopullinen tarkistettu tuloslaskelma (tuotot - kustannukset = tulos) ja
niihin liittyvat, numeroidut tositteet sekd kateinen raha toimitetaan ohjaavalle opettajalle viimeis-
tdan viikon kuluessa gaalasta. Tarkistuksen jdlkeen ohjaava opettaja toimittaa em. materiaalin edel-
leen hallintosuunnittelijalle.

Laskutus

Laskutusosoite:
Lapin ammattikorkeakoulu Oy (y-tunnus 2528792-5)

Verkkolaskuosoite (ensisijainen laskutustapa)
OVT -tunnus 003725287925

Operaattorin tunnus BAWCFI22

Vilittdjan nimi Basware Oyj

Laskutusosoite paperilaskulle:
Lapin ammattikorkeakoulu Oy
PL 554

00026 BASWARE

Viite: MTI + projektin nimi
(esimerkiksi MTI + KV-gaala 2014)



