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1)  Matkalaskuun on liitettävä tositteet syntyneistä kustannuksista silloin, kun tosite niistä on ollut saatavilla.
2)  Jollei matka ole ollut toimihenkilön säännönmukaisten kunnallisten tehtävien edellyttämä (virantoimitusmatka), mainitaan kenen määräyksellä tai minkä viranomaisen päätöksen perusteella se on tehty.
    Tarvittava matkaselostus voidaan myös antaa matkalaskuun liitettävällä muulla erillisellä selvityksellä.
3)  Merkitään vain milloin matkustamiskustannukset suoritetaan kilometriperusteen mukaan.
4)  Mikäli kilometrikorvaus on muiden toimihenkilöiden mukanaolon vuoksi korotettu, mainitaan näiden henkilöiden nimet ja heidän matkojensa tarkoitus esim. lomakkeen kääntöpuolella.
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