BUSINESS TYOAJANSEURANTA

FINLAND

« Tybajanseurantaa tulee pitaa tuntitasolla paivakohtaisesti.
« Alla on esimerkki, jossa on esitetty arkipyhien, sairausloman, saldovapaan ja vuosilomien tuntikirjaukset seka
projektisuunnitelman mukaisen matkan tuntikirjaukset. Jos matka-aika ei ole tybaikaa, ei sita voi kirjata

projektille.

Matti Meikdldinen

Pvm Projektitunnit Muut tunnit Yhteensa

Selite

2.1.2021 Lauantai
3.1.2021 Sunnuntai
4.1.2021 4,5 3 7,5|Tyopaketti 1, pilottituotteiden lapikdynti
5.1.2021 5 2,5 7,5|Tyopaketti 1, pilottituotteiden lapikdynti
7.1.2021 0 7,5 7,5|Sairausloma
8.1.2021 6 1,5 7,5|Tyopaketti 1, pilottituotteiden asennus
9.1.2021 Lauantai
10.1.2021 Sunnuntai
11.1.2021 0 7,5 7,5|Saldovapaa
12.1.2021 0 7,5 7,5Vuosiloma
Projektisuunnitelman mukainen matka, tydpaketti 1,
13.1.2021 5,5 2 7,5|pilottituotteiden lapikaynti Tampereella
Projektisuunnitelman mukainen matka, tyopaketti 1,
14.1.2021 5,5 2 7,5|pilottituotteiden lapikaynti Tampereella
15.1.2021
16.1.2021

Arkipyha kirjataan kokonaistybaikaan,
vaikka se ei olisi tyopaiva.

Sairausloma kirjataan kokonaisty6aikaan,
eika sen ajalta voi kirjata projektitunteja.
Saldovapaa kirjataan kokonaisty6aikaan,
eika sen ajalta voi kirjata projektitunteja.
Vuosiloma kirjataan kokonaisty6aikaan,
eika sen ajalta voi kirjata projektitunteja.
Vaikka vuosilomaa ei pidettaisi, voi
projektille kohdistaa rahapalkkoja vain 11 kk
/ VUOSI.
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» Esimerkissa henkilon projektitunnit ovat tammikuussa 2021 olleet yhteensa 73,5 tuntia ja
kokonaistyOaika 157,5 tuntia.

« Kuukauden laskennallisina tyOpaivina voi myos kayttaa lukua 21,5. Kokonaistybaika saadaan
kertomalla paivittainen tydaika luvulla 21,5.

« Tybajanseurannassa tulee olla projektin vastuullisen johtajan tai esimiehen vahvistus kuukausittain.

17.1.2021 2 5,5 7,5|Ty6paketti 1, testaus
18.1.2021 6 1,5 7,5|Ty6paketti 1, testaus
19.1.2021 4 3,5 7,5|Ty6paketti 1, analysointi
20.1.2021 7 0,5 7,5|Tybpaketti 1, analysointi
21.1.2021 1 6,5 7,5|Tyopaketti 1, analysointi
22.1.2021
23.1.2021
24.1.2021 5 2,5 7,5|Tyépaketti 1, testaus
25.1.2021 7 0,5 7,5|Tyépaketti 1, testaus
26.1.2021 3 45 7,5|Tyépaketti 1, analysointi
27.1.2021 5 2,5 7,5|Tyépaketti 1, analysointi
28.1.2021 1 6,5 7,5|Ty6paketti 1, analysointi
29.1.2021
30.1.2021
31.1.2021 6 1,5 7,5|Ty6paketti 1, johtopaatokset
73,5 84 157,5
Projektitunnit 73,5
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Kokonaistydaika 157,5
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« Varmista, ettei projektille ole kirjattu tunteja sairauspoissaolojen, vuosilomien, muiden poissaolojen
tai muiden tyotehtavien ajalta.

« Varmista, etta projektille kirjatut tunnit ovat projektisuunnitelman ja rahoitusehtojen mukaisia.

« Varmista, etta tybajanseuranta on hyvaksytty kuukausittain.

» Projektin vastuullinen johtaja vastaa siita, etta tybajanseuranta on jarjestetty rahoitusehtojen
mukaisesti.

« Tybajanseuranta on toimitettava tilityksen yhteydessa pyydettdessa ja aina projektille tehtavan
tarkastuksen yhteydessa.

« Jos projektille tilitetaan kustannuksia esim. toiminimella toimivan henkilon osalta
(toimeksiantosuhde ja tyokorvaus), tulee kyseisen henkilon pitaa tyostaan
tyOoajanseurantaa samalla tavalla kuin projektihenkilGiden.

- Varmista, etta Verohallinnon tiedot ovat ajan tasalla. Rahapalkkoja ei hyvaksyta
projektille, mikali yhtiolla on ilmoituspuutteita.
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 Projektille tilitettavassa rahapalkassa ei saa olla mukana tyosuhde-etuja tai lomarahaa.

 Alla olevassa esimerkissa on esitetty kesakuun ja heinakuun 2021 palkkalaskelmat. Vain vihrealla merkatut
erat ovat projektille hyvaksyttavissa olevia kustannuksia.

« TyOajanseurannan ja rahapalkkojen tiedot johdetaan Y4-raportille, joka toimitetaan Business Finlandille
tilityksen yhteydessa.

Matti Meikaldainen

Matti Meikdldinen Projektille
Palkkakausi  1.6.2021-30.6,2021 Kokonais- tilitettava
Projektitunnit  tyotunnit %  Rahapalkka osuus

Kuukausipalkka 3500 Tammikuu 73,5 157,5 3500
Matkapuhelinetu 200 Helmikuu 43,0 150,0 3500
Lomaraha 16801 \Maaliskuu 59,0 172,5 3500
S Vel Emen Huhtikuu 90,0 165,0 3500
Palkkakausi  1.7.2021-30.7.2021 Toukokuu 110,0 165,0 3 500

Kesakuu 68,0 165,0 3500
Lomapalkka 3500 Heindkuu 0,0 165,0 3 500 Loma
Matkapuhelinetu 20|  Elokuu 39,0 165,0 3500

Yhteensa 482,5 1305,0 37 % 28 000 10 352
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« Esimerkissa henkilolle on maksettu bonus hyvin tehdysta projektityosta. Kyseinen bonus ei ole

projektille hyvaksyttavissa oleva kustannus.

 Jos bonus olisi saanndllinen, esimerkiksi yhtion tulokseen perustuva era, voitaisiin se harkinnan
mukaan hyvaksya projektikustannukseksi. Mikali muuten saannollinen bonus kohdistuu projektiajan
ulkopuoliseen aikaan, ei sita voida hyvaksya projektikustannukseksi.

Matti Meikdldinen
Palkkakausi 1.8.2021-31.8.2021

Kuukausipalkka
Bonus
Matkapuhelinetu

3500
1 000
20

Matti Meikalainen

Projektille
Kokonais- tilitettava
Projektitunnit  tyotunnit %  Rahapalkka osuus

Tammikuu 73,5 157,5 3 500
Helmikuu 43,0 150,0 3 500
Maaliskuu 59,0 172,5 3 500
Huhtikuu 90,0 165,0 3 500
Toukokuu 110,0 165,0 3 500
Kesakuu 68,0 165,0 3 500
Heindkuu 0,0 165,0 3 500
Elokuu 39,0 165,0 3 500

Yhteensa 482,5 1305,0 37 % 28 000 10 352

Loma
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« Esimerkissa henkilo on tehnyt 20 tuntia ylitdita ja ylityotunnit ovat projektille kuuluvia toita. Ylityotunnit
korvataan henkilGlle ylityOlisana tydsopimuksen tai tydehtosopimuksen perusteella. Ylityotunnit kirjataan
projektituntien lisaksi kokonaistyotunteihin ja ylityotunneista maksettu korvaus kirjataan rahapalkkaan.
Jos ylityotunteja ei makseta rahapalkkana, ylityotunteja ei voi kirjata projektille.

« Mikali henkildlle on kertynyt liukumatunteja/saldotunteja projektitunneista, niita vastaava vapaa tulee
olla pidettyna ennen kuin tunnit voi tilittaa projektille.

Matti Meikaldainen

Projektille
Kokonais- tilitettava
Projektitunnit  tydtunnit % Rahapalkka osuus
Tammikuu 100,0 157,5| 63 % 3500 2222 Ennen ylitoita
Projektille
Kokonais- tilitettava
Projektitunnit  tyotunnit % Rahapalkka osuus
Tammikuu 120,0 177,5| 68 % 3700 2501 Ylitdiden kanssa
T T T
+ 20 tuntia + 20 tuntia + 200 euroa

(20 h * 10 eur)



