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EROTUOMARIN KÄYTTÖOHJEET EROTUOMARIN 
PAYREF MAKSUJÄRJESTELMÄÄN 

 

AKTIVOI PELIKAUSI 

Täydennä lomakkeeseen oma lisenssinumerosi (8 numeroa) ja klikkaa ”Vahvista ja aktivoi”. 

Lisenssinumero on erittäin tärkeä ja sen pitää olla oikein. Kaikki erotuomarimaritoimintaa koskeva 

maksuliikenne kulkee sinulle vain oikean lisenssinumeron kautta. 

MUUTA KOTIOSOITE, jos olet muuttanut  

Voit samalla tallentaa uuden kotiosoitteesi, jos järjestelmässä on vanha tai muuten virheellinen osoite. 

Kirjoitat ”pyyhi” vanha osoite pois ja kirjoita oikea/uusi osoite tilalle. 

 

 
 
HYVÄKSY KAIKKI NIMETYT OTTELUT 
 
Hyväksy heti kaikki sinulle nimetyt ottelut.  
Nimettyjä otteluita ei voi hylätä. 
Nimetyn ottelun voi laittaa myyntilistalle, 
jos sarjan asetukset sen sallivat. 
Nimetty ottelu on erotuomarin vastuulla 
niin kauan kuin toinen erotuomari on 
ostanut ottelun.  
 
Hyväksy kaikki sinulle nimetyt ottelut 
klikkaamalla ”Hyväksy” painiketta. 
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ILMOITA PUUTTUNUT, MYÖHÄSTYNYT TAI VAIHTUNUT EROTUOMARI 24 TUNNIN 
KULUESSA 
 
Jos nimetty erotuomari on puuttunut ottelusta ja olet tuominnut ottelun yksin, ilmoita erotuomarin 
poissaolosta näin: 

 klikkaa ”Katsele ottelun tietoja” 
 oikealle sarakkeeseen aukeaa ottelun tiedot 
 sarakkeen alareunassa on otteluun nimetyt erotuomarit 
 klikkaa puuttuneen tuomarin nimen alla olevaa ”Ilmoita puuttunut tuomari” painiketta 
 järjestelmä kysyy vielä vahvistusta ”yes = kyllä” tai ”no = ei” 

 

 
 
Jos nimetty erotuomari on myöhästynyt ottelusta ja olet tuominnut osan ottelusta yksin, ilmoita 
erotuomarin myöhästyminen kuten edellä, mutta silloin vain kohdasta ”Ilmoita myöhästynyt tuomari”. 

 

ILMOITA ERI EROTUOMARI OTTELUSSA KUIN NIMETTY 24 TUNNIN KULUESSA 

Jos ottelussa on ollut parina eri erotuomari, joka otteluun on nimetty, ilmoita siitä näin: 
 

 klikkaa ”Katsele ottelun tietoja” 

 oikealle sarakkeeseen aukeaa ottelun tiedot 

 sarakkeen alareunassa näkyy otteluun nimetyt erotuomarit 

 klikkaa ”Toinen tuomari ottelussa”  

 tästä avautuu ”ilmoitus ikkuna” 

 kirjoita tyhjään tilaan paikalla olleen erotuomari etu- ja sukunimi 

 klikkaa tallenna 
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OHJEET MATKALASKUN TEKEMISEEN, TEE AINA 48 TUNNIN KULUESSA 
 
Tee matkalasku aina 48 tunnin kuluessa ottelun päättymisestä.  
 
Aloita matkalaskun tekeminen klikkaamalla ”Raportoi kulut” –painiketta.   
 

 
 
Matkalaskua ei voi tehdä ennakkoon, järjestelmä antaa alla olevan ilmoituksen. 
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MATKALASKUN NÄKYMÄ 
 
Matkalaskussa on kolme eri välilehteä, joilla raportoidaan eri asioista. 
 
”Matka” = kilometrikorvausten rapotointi, kun on käytetty oma kulkuneuvoa; auto, mopo, mopoauto jne. 
”Päivärahat” = päiväraha, kun yksittäinen matka on kestänyt yli 6 tuntia yhdensuuntainen matka 
pelipaikalle on yli 15 km. 
”Muut kulut” = julkinen kulkuneuvo (bussi, juna, lentokone), tuominnut ottelun yksin tai aloittanut ottelun 
yksin. 
 

 
 
MATKAN RAPORTOINTI, KÄYTETTY OMAA KULKUNEUVOA 
 
Tässä raportoidaan oman kulkuneuvon käytöstä, mikä on jaettu kahteen erilaiseen matkalaskuun: 
 
Perusmatkalasku 

a) tuomari kulkenut otteluun omalla kulkuneuvolla, matka: koti-pelipaikka-koti 
b) tuomari matkustanut koko matkan yksin tai hänellä on ollut koko matkan toinen 

tuomari kyydissä 
 
Laaja matkalasku 

a) tuomari kulkenut otteluun omalla kulkuneuvolla, mutta hän on esim. noutanut toisen 
tuomarin kyytiin matkan aikana 

b) tuomarikäyttänyt matkan aikana useampaa eri kulkuvälinettä 
c) tuomari tuominnut useamman ottelun peräkkäin samalla tai eri pelipaikalla, jolloin 

matka ei enää ole koti-pelipaikka-koti 
 

 
PERUSMATKALASKUN TEKEMINEN 
 
Valitse ”perusmatkalasku” ja alasvetovalikosta käyttämäsi oma kulkuneuvo (auto, mooottoripyörä, 
mopo/mopoauto tai polkupyörä) 
 



SUOMEN KORIPALLOLIITTO   PAYREF 

 
 
KILOMETRIEN RAPORTOINTI – EROTUOMARI MATKUSTANUT YKSIN 
 

• Järjestelmä antaa valmiina matkasi kotiosoitteesta pelipaikalle ja takaisin, google maps näyttää 
kartan ja antaa kokonaismatkan kilometrit. 

• Tarkista, että kartassa on varmasti oikea matka (google maps ei aina tunnista kaikkia osoitteita). 

• Täytä ajamasi kilometrit ”Matka yhteensä (km):” kohtaan 

• klikkaa ”tallenna” painiketta. 
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GOOGLE MAPS 
 Tarkista kartasta, että kartta näyttää todella oikean matkan, joskus google maps saattaa näyttää 

virheellisen matkan, vaikka osoitteet olisivat oikein 
 Google maps saattaa ”heittää” sinut väärään kaupunkiin tai jopa väärään maahan 
 Jos näin käy, sulje matkalasku ja aloita matkalaskun tekeminen uudestaan 

 
 
Tallentamisen jälkeen oikealla olevassa ”Yhteenveto” sarakkeessa näkyy tallentamasi matka, esimerkissä 58 
km ja järjestelmä laskee automaattisesti matkasta maksettavan kilometrikorvauksen, esimerkissä 24,94 €. 
 

 
 
 
LISÄMATKUSTAJA KOKO MATKAN 

• Jos sinulla on ollut kyydissä yksi tai useampi lisämatkustaja, jotka ovat virallisessa asemassa 
ottelussa (toinen erotuomari, komissaari), koko tämän matkan, merkitset kohtaan 

o Lisämatkustajien määrä: kuinka monta lisämatkustajaa oli kyydissä 
o Lisämatkustajat ruutuun: tähän kohtaan kirjoitat lisämatkustajan nimen/nimet 

• klikkaa ”Tallenna” painiketta 
 

 
 
 



SUOMEN KORIPALLOLIITTO   PAYREF 

VALMIS MATKALASKU 
Jos matkalaskuusi ei tule muita kuluja ja se valmis 

 klikkaa oikealla olevan ”Yhteenveto” sarakkeen alimpana olevaa ”Tallenna ja hyväksy” painiketta 
 

 
 
 
PÄIVÄRAHA 
 
Jos matkasi on kestänyt yhtäjaksoisesti (ei siis voi käydä välissä kotona) yli kuusi (6 h) tuntia, voit raportoida 
myös päivärahan 

 klikkaa ”Päivärahat” välilehteä 
 täytä matkalle lähtöaikasi, käytä alasvetovalikkoa tai täytä kellonaika muodossa hh:mm 
 täytä matkalta paluuaikasi, käytä alasvetovalikkoa tai täytä kellonaika muodossa hh:mm 
 klikkaa tallenna 

 
HUOM1! Päivärahaoikeus syntyy vasta, jos ajan lisäksi toteutuu matkavaatimus eli pelipaikan, tai ainakin 
yhden samalla matkalla käydyn pelipaikan, tulee olla yli 15 km:n etäisyydellä kotiosoitteesta. 
 
HUOM2! Mikäli päiväraha koskee useampaa kuin yhtä ottelua, lisää päiväraha kaikkiin näihin otteluihin. 
Itse et pysty sitä jakamaan, mutta Järjestelmänvalvoja tekee sen tarkistuksen yhteydessä. 
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PERUSMATKALASKU VALMIS – TALLENNA JA HYVÄKSY 
 
Jos matkasi ei oikeuta muihin kuluihin, klikkaa vielä ”Tallenna ja hyväksy” painiketta, jolloin vahvistat 
matkalaskusi ja se lukittuu niin, että et enää itse voi tehdä siihen muutoksia. 
 
Samalla matkalasku siirtyy Järjestelmänvalvojan käsiteltäväksi. 
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LAAJA MATKALASKU – USEAMPI MATKUSTAJA / USEAMPI KULKUNEUVO / MATKA 

OSISSA / USEAMPI PELIPAIKKA 

Käytä laajaa matkalaskua,  

• jos kyydissäsi on matkustanut yksi tai useampi erotuomari osan ja/tai olet käyttänyt useampaa eri 
kulkuneuvoa. 

• jos tuomitset samalla pelipaikalla useamman ottelun 

• jos tuomitset samalla matkalla useammassa eri pelipaikassa 
 Klikkaa ”Laaja matkalasku” 
 Klikkaa ”Lisää” (matkan ensimmäinen osa) 
 Valitse ”Matkustustapa” alasvetovalikosta käyttämäsi oma kulkuneuvo (auto, mooottoripyörä, 

mopo/mopoauto tai polkupyörä) 
 

 

 

 
 
ESIMERKKI MATKA 
 

 Ottelu Lappeenrannassa 
 Tiina Tuomari asuu Helsingissä ja lähtee omalla autolla 
 Toni Tuomari asuu Kouvolassa 
 Tiina Tuomari ottaa Toni Tuomarin kyytiin Kouvolasta 
 He jatkavat yhdessä Lappeenrantaa ja samalla tavalla takaisn 

 

Matkan jokainen osuus lisätään erikseen, lisättävät matkan osuudet 

1. osuus: Helsinki-Kouvola, yksin 

2. osuus: Kouvola-Lappeenta, 1 lisämatkustaja 

3. osuus: Lappeenranta-Kouvola, 1 lisämatkustaja 

4. osuus: Kouvola-Helsinki, yksin 
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Kirjoita lähtöosoitteesi (kotiosoite), google maps ehdottaa osoitteita, valitse omasi ja tarkista että se on 

oikea. Kirjoita samalla tavalla seuraava osoite, josta esim. haet toisen erotuomarin kyytiin, tarkista google 

kartasta, että matka on oikea ja täydennä kilometri, viimeisenä klikkaa ”Tallenna ja jatka”. 
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LISÄÄ PALUUMATKA, matkan 3. ja 4. osuus samalla tavalla 

 

MATKAN YHTEENVETO 
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ESIMERKKI MATKA, KUN TUOMITSET MATKALLASI SAMASSA PAIKASSA USEAMMAN OTTELUN 

 Mikäli tuomitset samassa paikassa useamman ottelun ja menet sitten sieltä takaisin kotiin 

• raportoi laajaa matkalaskua käyttäen 

o ensimmäiseen otteluun kilometrit koti-pelipaikka 

o viimeiseen otteluun kilometrit pelipaikka-koti 

 

ESIMERKKI MATKA, KUN TUOMITSET MATKALLASI USEAMMASSA ERI PELIPAIKASSA 

 

Mikäli tuomitset useammassa pelipaikassa otteluita saman matkan aikana 

• raportoi laajaa matkalaskua käyttäen (tässä esimerkkinä 3 ottelua eri paikoissa) 

o ensimmäiseen otteluun kilometrit koti-pelipaikka 1 + puolet kilometreistä pelipaikka 1-

pelipaikka 2 

o toiseen otteluun puolet kilometreistä pelipaikka 1-pelipaikka 2 + puolet kilometreistä 

pelipaikka 2-pelipaikka 3 

o kolmanteen otteluun puolet kilometreistä pelipaikka 2-pelipaikka 3 + kilometrit pelipaikka 

3-koti 

 
 

 
 
Järjestelmä kysyy vielä, haluatko varmasti lopettaa tämän matkalaskun tekemisen ja vahvistaa sen 
lopettamisen 

 klikkaa ”Yes”, jos olet valmis. 
 jos klikkaat ”No”, voit vielä muokata laskun tietoja. 
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MATKALASKUN JATKAMINEN TAI VAHVISTAMINEN 
 

 Kun olet aloittanut matkalaskun tekemisen, lisännyt ja tallentanut siihen joitakin tietoja, voit vielä 
sulkea sen ja jatkaa myöhemmin 

 Keskeneräinen matkalasku näkyy ”Omat ottelut ” listalla ”Jatka laskun raportointia” –painikkeena 
 Tallennettu ja hyväksytty matkalasku näkyy ”Lasku raportoitu” –muodossa 

 
 

 

JULKINEN KULKUNEUVO – MUUT KULUT 

Jos käytät matkaan julkista kulkuneuvo, lisää matkakulut ”Muut kulut” osioon: 

 klikkaa ”Muut kulut (mm. bussi, juna, tuomari 

yksin)” 

 klikkaa lisää  

 kirjoita esim. bussilippujen yhteissumma kohtaan 

”Määrä EUR” 

 kirjoita ”Selite” osaan, mikä tai mitkä liput on 

kyseessä ja mitä ne maksoivat 

 klikkaa ”Tallenna” painiketta 

HUOM!!! Kun syötät kuluja, järjestelmä ei tunne pilkkua, joten eurot ja sentit erotellaan pisteellä. 
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PAIKALLINEN MATKALIPPU 
 
Kun käytät paikallista, esim. pääkaupunkiseudun (HSL) 
tai minkä tahansa muun kaupungin julkisen liikenteen 
matkalippua, voit kirjata lipun hinnaksi kertalipun hinnan 
eikä sinun tarvitse toimittaa matkalipusta tositetta 
Koripalloliittoon. 
 

 
 
 
 
 
Tallentamisen jälkeen lisätty matka näyttää tältä: 

 
 
 
KAUKOJUNIEN, KAUKOLIIKENTEEN BUSSIEN JA LENTOMATKAN LIPPU 
 
Kun olet matkustanut kaukoliikenteen junalla, bussilla tai lentokoneella (vain luvan saaneet) lähetä 
matkalippujen tositteet Koripalloliiton toimistoon postina tai sähköpostin liitteenä: 
Koripalloliitto, Katja Mäntylä, Mäkelänkatu 91, 00610 Helsinki tai katja@basket.fi  
 

 
 
PYSÄKÖINTIMAKSU 
 
Mikäli ottelupaikan pysäköinti on maksullinen, saat laskuttaa pysäköintikulut. Kun laskutat pysäköintikulut, 
tulee sinun lähettää kuittikopio maksusta sähköpostilla osoitteisiin katja@basket.fi ja payref@basket.fi 

mailto:katja@basket.fi
mailto:katja@basket.fi
mailto:payref@basket.fi
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YKSIN TUOMAROITU OTTELU / OSAN AIKAA YKSIN TUOMAROITU OTTELU 

Jos olet tuominnut ottelun yksin tai toinen tuomari on tullut myöhässä otteluun, niin laskuttaessasi tee 

seuraavasti 

 klikkaa ”Muut kulut” välilehteä 

 klikkaa ”Lisää” 

 laita rasti ”Puuttuvan tuomarin” kohdalle 

 järjestelmä laskee automaattisesti lisäpalkkion 50 % palkkiosta 

 kirjoita seliteosaan puuttuneen erotuomarin nimi tai myöhästyneen tuomarin nimi ja missä 

vaiheessa peliä hän on tullut tuomitsemaan ottelua 

 klikkaa ”Tallenna” 

 

 

 

 

MATKALASKUN VAHVISTAMINEN 

 kun olet täyttänyt kaikki matkaa koskevat tiedot klikkaa raportointilomakkeessa olevaa ”Tallenna ja 

vahvista” painiketta.  

 tämä jälkeen matkalaskusi siirtyy Valvojalle tarkistettavaksi. Voit seurata matkalaskusi tilaa ”Minun 

laskuni” osiossa. 
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MINUN LASKUNI 

Erotuomari pystyy seuraamaan hyväksyttyjen laskujen tilaa ja onko niitä esim. mahdollisesti muutettu 

valvojan taholta. 

Hyväksyttyjä laskuja voi suodattaa esim. päivämäärien, sarjatason, joukkuieiden jne, mukaan. 

 

 

Hyväksytyn matkalaskussa on kohta ”Laskun tila, josta selviää alla olevan taulukon mukaiset vaiheet. 

Erotuomari vahvistanut matkalaskun, mutta Valvoja ei ole vielä tarkistanut   
 

Valvojan hyväksynyt laskun, joka on nyt menossa maksuun 
  

Valvoja hylännyt laskun aiheettomana  
  

Valvojan hyväksymä lasku siirtynyt maksuun  
 

 

Matkalaskun kilometreissä on merkittävä ylitys tai muu virhe 
 

 

Sinut on ilmoitettu poissaolleeksi tuomariksi 
  

 

Valvoja on muuttanut matkalaskun sisältö 
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MATKALASKUA MUUTETTU 

Erotuomari voi katsoa, mitä tietoja yksittäisessä matkalaskussa on muutettu, klikkaa ”Muutetut tiedot”  

 

Esimerkissä: 

 Muutettu kilometrejä, tuomari laskuttanut 57 km, vaikka matka on 27 km. 

 Muutettu päivärahaa, matka ei voi kestää yli 6 tuntia, päiväraha otettu pois. 

 

 

 

PRINTATTAVA YHTEENVETO LASKUSTA 

Erotuomari saa printtavan yhteenvedon yksittäisen ottelun matkalaskun tiedoista ”Minun laskuni” osiossa: 

 klikkaa ”Tarkat tiedot” 
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VIE TIEDOT EXCELIIN 

Minun laskut osiossa, erotuomari saa myös vietyä kaikki valvojan käsittelemät laskut Exceliin, klikkaamalla 

Excel-kuvaketta 
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