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PALKKAERITTELY (yritysrahoitus) LIITE Y4 BUSIES
Liitetdan jokaiseen raporttiin, jossa tilitetaan palkkoja F > =
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Tayta yrityksen nimi seka muut tunnistetiedot riville 6. Lomakkeen tayttoohjeet loydat oikealta.

Lue ensin ndma ohjeet!

5 |Ennen lomakkeen lahettamists, varmista, ettd kaikki sarakkeet on taytetty. Lue lisaa palkkojen raportoinnista rahoitusehdoista.

5 [Palkat maksaneen yrityksen nimi]

‘ ‘[F‘éivéys]

| ‘[F‘rujel-ctindiaarinumero] H[Rapurtointijakso]

» Liitd palkkaerittely jokaiseen raporttiin, jossa raportoit palkkakustannuksia. Toimita lomake excel-muodossa.
= Al lisaa liitteeksi tydajanseurantaa.

i * Palkkarittely ei ole lahettédmisen jilkeen avattavissa asiointipalvelussa, jos se on toimitettu ohjeiden mukaisesti. N&in
I Kokonaistybaika o Raportaintijaksolla - palidasalaisuus sailyy.
‘Tyd-jjohtaja- ai raportointijaksolla Projektin tunnit - maksettu Raporiointijaksolta + Listattujen henkilsiden palkkojen pitsa olla ilmoitetun yrityksen kirjanpidessa.
o Asema yrityksessa JA tehtava tyehtosopimuksen ks. ohje oikealla raportointijaksolla | Projektin kokonaisrahapalkka Rahoittajalle +  Aloita erittelyn tayttaminen lisiamalld tunnistetiedot: yrityksen nimi, raportin paivays, projektin diaarinumero,
Henkildn nimi projekiissa mukainen tydaika o o %:qsuus (lman lomarahaa, raportoitu projektin rapartointijakso.
(hipv, hivka) (Sis._palkalliset (i Sliésaail;&;”ls'a Yydajasta Iomakor_\a’aus_ta ja Ehapalks * Lis3tietoja saat projektiisi sovellettavista rahoitusehdaoista.
g ' poissaolot) luontoisetuja) L . . L . . .
Sarake C  Tyd-fjohtajasopimuksen tai tydehtosopimuksen mukainen tyoaika
g 0,00 0,00 * los henkiltlld on sopimuksessa magritelty tydaika, merkitse sarakkeeseen kunkin henkilén kohdalle tieto tyi-
10 0,00 0,00 [iohtajasopimuksen tai tybehtosopimuksen mukaisesta tyoajasta, esimerkiksi 37,5 h/vko tai 7,5 h/pv.
11 0,00 0,00 * Jos henkiléll3 ei cle sopimuksessa masriteltyd tyoaikaa, merkitse sarakkeeseen ‘ei sovelleta’. Tallaisia henkilaitd
voivat alla esimerkiksi toimitusjohtaja, muu johto ja osakkaat.
12 O e * Huom! Johdon ja hallinnon palkat ovat pagsdantdisesti yleiskustannuksia. Maiden henkildiden palkkoja voi raportoida
13 0,00 0,00 rahapalkoissa, jos tehty tyd kohdistuu suoraan projektille.
14 0,00 0,00
15 0.00 0.00 Sarake E Kokonaistybaika raportointijaksolla (sisdltda palkalliset poissaolot)
' ' *  Kokonaistydaika sisdltda yrityksessa tehdyn tydajan ja palkalliset poissaolot, kuten lomat, sairaspaivat ja arkipyhat.
16 0,00 0,00 Palkattomat poissaolot (esim. lomautukset) pitdd huomioida kokonaistyGajassa ja kokonaisrahapalkassa vahentévana
1w 0,00 0,00 sen mukaisesti mikd on henkilén palkaton ajanjakso.
18 0,00 0,00 + Tyobaika merkitadn joko A- tai B-kohdan mukaan
19 0,00 0.00 A, Tydsopimuksessafjohtajasopimuksessa/tydehtosopimuksessa madritelty tyGaika koko raportointi-jakselta.
Lasketaan kayttden 21,5 pv/kk. Esimerkiksi 7,5 h/pv * 21,5 pv/kk * raportointijakson kk.
20 B8l e B. Kun ty&aikaa ei cle tydsopimuksessa magritelty tai henkildén ei sovelleta tycaikalakia (esim.
2 0,00 0,00 toimitusjohtaja, muu johto ja osakkaat):
22 0,00 0,00 a) Rahoitusehdot ennen 1.1.2024: Kokonaistydajanseuranta edellytetddn aina henkilsilts, joihin ei
23 0,00 0,00 sovelleta tydaikalakia tai sopimuksella ei ole m#aritelty tydaikaa. Kokonaistydaika siséltdd myas
palkallizet poissaolot. Sarakkeeseen merkitddn tyéajanseurannan mukainen todellinen tuntimaara
24 0,00 0,00 . -
ja lisaksi palkalliset vapaat.
25 0,00 0,00 b) Rahoitusehdot 1.1.2024 jilkeen: Jos henkilétn ei sovelleta tydaikalakia tai tydaikaa ei ole
26 0,00 0,00 kirjallisesti maaritelty, rahoittaja kiyttad kekonaistydaikana 10 h/pv tai 215h/kk (10 h/pv * 21,5
27 0,00 0,00 pv/kk * raportointijakson kuukaudet).
28 0,00 0,00 e . . ) - e e
* Ylitydtuntien tulee clla mukana kokonaistydajassa, jos niiden osalta maksetaan ylitydkorvaus. Saldotunnit voi tilittas
29 - 0.00 0.00 vasta, kun ne on pidetty vapaana.
§U Yhteensd 0.00 0.00 0,00 0 *  Tuntiseurantaa ei edellytets, jos yritys saa vain Nuorten innovatiivisten yritysten rahoitusta.
32 |Lisdtietoja (katso esimerkit alta):
33 Sarake G Projektin tunnit raportoinjaksclla
34 * Kirjaa sarakkeeseen tybajanseurannasta vain ne tunnit, joina on tehty projektisuunnitelman mukaista tytta
35 projektille. Projektityd ei voi sisdltad palkallisia arkipyhia, sairaspdivia tai muita palkallisia vapaita.
36 |Mainitse lisatiedoissa, kun 7.11.2024

37 |a) projektiin asallistunut henkild on poikkeuksellisessa tydsuhteessa (esim. tuntitydntekija, osa- tai madraaikaisuus);
38 |b) raportoitaviin palkkeihin sisaltyy tulespalkkioita jaftai muita vastaavia palkanmaksutapaan liittyia eria;
39 |c) projektihenkiln tyaikaan tai rahapalkkoihin vaikuttaa muita erityisia asioita (esim. palkaton poissaolo raportointijaksolla, palkkavelka)
40 |d) projektiin osallistunut henkild ei ole tydskennellyt yrityksessa koko rapartointijaksoa;

41 |e) palkkaa on maksetiu ulkomailta Suomeen tulevalle tai ulkomailla tydskentelevalle henkildlle
42 |fyhenkild ei ole Suomen sosiaaliturvan piirissa
43 |Jos sinun taytyy toimittaa esimerkiksi korjattu palkkaerittely jalkikateen, pyyda yhteyshenkiloasi palauttamaan raportti asiointipalveluun. Palvelun kautta toimitettu liite kulkee
44 |turvallisesti ja aina oikeaan osoitteeseen.

Sarake ) Raportointijaksolla maksettu kokonaisrahapalkka

* Kokonaisrahapalkka (brutto) siséltds loma-ajan palkan, mutta ei lomarahaa, lomakorvausta eiké luontoisetuja.
Lomaraha, lomakorvaus ja luontoisedut sisaltyvat henkilasivukustannuksiin.

* los raportoitaviin palkkoihin sisgltyy tulospalkkioita ja/tai muita vastaavia palkanmaksutapaan liittyvid eris, mainitse
siitd Lisatieto-kohdassa ja toimita selvitys, miten se kohdistuu projektille.

* MNIY-rahoituksessza kokonaisrahapalkkaan voi sisallyttas kaikki rahapalkat, myds lomarahat.

Sarake L Raportointijaksolta BF:lle tilitetty projektin rahapalkka
* Lomake laskee summan automaattisesti (3l muuta kaavaal)



Tayta yrityksen nimi sek& muut tunnistetiedot riville 6. Lomakkeen tayttdohjeet |6ydat oikealta.

PALKKAERITTELY (yritysrahoitus)
Liitetaan jokaiseen raporttiin, jossa tilitetaan palkkoja

Ennen lomakkeen lahettamista, varmista, etta kaikki sarakkeet on taytetty. Lue lisda palkkojen raportoinnista rahoitusehdoist

[Palkat maksaneen yrityksen nimi]

[Paivays]

Projektin diaarinurriero]

[Raportointijakso]

LITE Y4

1.7.2024-31.12.2024

Tyo6-/johtaja- tai

C-sarake

- E-sarake — G-sarake

Kokonaistyfaika

‘/

Projektin tunnit

V Raportointijaksolla

Raportointijaksolta

. « _— tybehtosopimuksen raportointijaksolla - ks. raportointijaksolla  |Projektin %- maksettu - .
Henkildn nimi Asema yrltykges§a JA tehtava mukainen tyfaika ohje oikealla osuus  |kokonaisrahapalkka (ilman Rahglttqjalle raportoitu
projektissa - - - projektin rahapalkka
(ei sis. palkallisia tybajasta |lomarahaa, lomakorvausta
(h/pv, hivko) (sis. palkalliset poissaolot) vapaita) ja luontoisetuja)
0,00 0,00
0,00 0,00
7,5 h/pv, 37,5
Meikalainen Maija|Koodaaja h/vko 967,5 920 000 0.0
Ohjeen mukaan 7,5
h/pv * 21,5 pv/kk * 6
kk 0,00 0,09
0,00 0,00
Teikalainen Teija |Toimitusjohtaja Ei sovelleta 1290 473 0,00 0.0
Lisaa myos tehtava projektissa.  |Ohjeen mukaan 10
h/pv, 215 h/kk * 6 kk 0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 —00n

hteensa

0,00

0,00

0,00
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Tayta tiedot lomakkeen alareunan lisatietokenttaan tarvittaessa:

Lisatietoja (katso esimerkit alta):

Mainitse lisatiedoissa, kun 11/7/2024
a) projektiin osallistunut henkilé on poikkeuksellisessa tydsuhteessa (esim. tuntityéntekijd, osa- tai maaraaikaisuus);

b) raportoitaviin palkkoihin sisaltyy tulospalkkioita ja/tai muita vastaavia palkanmaksutapaan liittyvia ena;

c) projektihenkilén tyGaikaan tai rahapalkkoihin vaikuttaa muita erityisia asioita (esim_ palkaton poissaoclo raportointijaksolla, palkkavelka)

d) projektiin osallistunut henkilé ei ole tydskennellyt yrityksessa koko raportointijaksoa;

e) palkkaa on maksettu ulkomailta Suomeen tulevalle tai ulkomailla tydskentelevalle henkildlle

f) henkil ei ole Suomen sosiaaliturvan piinssa

Jos sinun taytyy toimittaa esimerkiksi korjattu palkkaerittely jalkikdteen, pyyda yhteyshenkiloasi palauttamaan raportti asiointipalveluun. Palvelun kautta toimitettu liite kulkee turvallisesti ja aina
oikeaan osoitteeseen.



Hyva muistaa

= Tutustu aina rahoituspaatoksen rahoitusehtoihin, vaikka raportointi olisikin jo
tuttua — rahoitusehdot ovat saattaneet muuttua.

= Palkkaerittely Y4 ei palkkasalaisuuden vuoksi ole palvelussa luettavissa, kuten
muut asiakirjat. Mm. tilintarkastajan pitaa nahda raportoidut palkat, kun han
loppuraportin yhteydessa antaa tarkastusraportin, joten lomake kannattaa
sailyttaa tilintarkastajaa varten.

= Rahapalkkojen raportoiminen Business Finlandille edellyttaa aina, etta palkat,
kuten muutkin kustannukset on maksettu ennen raportointia.

BUSINESS
FINLAND



BUSINESS TYOAJANSEURANTA

FINLAND

« Jokaisen tulee itse pitaa tydajanseurantaa tuntitasolla paivakohtaisesti
« Jos matka-aika ei ole tybaikaa, sita ei voi kirjata projektille.
« Vaikka vuosilomaa ei pidettaisi, projektille voi kohdistaa rahapalkkoja vain 11 kk/vuosi.

Matti Meikdlainen

2024
Kk Pvm Projektitunnit Selite
tammi 1 Uudenvuodenpaiva
2 3|Tydopaketti 1, pilottituotteiden lapikaynti
3 5|Tydopaketti 1, pilottituotteiden lapikaynti
4 Lauantai
5 Sunnuntai
6 Loppiainen
7 0
8 4(TP1, pilottituotteen asennus
9 7,5|TP1, pilottituotteen asennus
10
11 Lauantai
12 Sunnuntai
13 5,5|TP1, pilottituotteen asennus
14 4,5|TP1, pilottituotteen asennus
Proj.suunnitelman mukainen matka, TP1,
15 7.5|pilottituotteiden lapikaynti Tampereella
Proj.suunnitelman mukainen matka, TP1,
16 5,5|pilottituotteiden lapikaynti Tampereella
17 5|TP1, testaus

 Jos henkilolla on sopimuksessa maaritelty
tybaika 7,5h/paiva ja 37,5h/kk, on
kokonaistyOaika 7,5*%21,5 = 161,25h/kk

« Jos tyOaikaa ei ole kirjallisesti maaritelty tai
henkiloon ei sovelleta tyOaikalakia (esim.
toimitusjohtaja, muu johto, osakkaat), kaytetaan
kokonaistyGaikana 10h/paiva eli 215h/kk.

» Arkipyhat, sairauslomat, vuosilomat ja muut
palkalliset vapaat ovat nain automaattisesti
mukana kokonaistybajassa.
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« Esimerkissa henkilon projektitunnit ovat tammikuussa 2024 olleet yhteensa 82 tuntia

ja kokonaistyGaika 161,25 tuntia (maaritelty tydaika 7,5h/pva eli 37,5h/kk)
« Tybajanseurannassa tulee olla projektin vastuullisen johtajan tai esimiehen vahvistus kuukausittain.
 Jos vahvistusmerkintaa ei saada jarjestelmaan, tulee seurantalomakkeet tulostaa ja allekirjoittaa.

18 Lauantai

19 Sunnuntai

20 2 TP1, testaus

21 6 TP1, testaus

22 4 TP1, analysointi

23 7,5 TP1, analysointi

24 7,5 TP1, analysointi

25 Lauantai

26 Sunnuntai

27 7,5 TP1, analysointi

28 5 TP1, testaus

29 0

30 7,5 TP1, testaus

31 3 TP1, analysointi
Projektitunnit yht. 82

Hyviksytty  1.2.2024 Fomo Firmanen
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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 raportoinnin yhteydessa pyydettaessa ja aina projektille tehtavan
tarkastuksen yhteydessa.

» Projektin asiakirjat (mm. ty6ajanseuranta vahvistusmerkintdineen) on sailytettava rahoitusehdoissa
mainitun ajan (esim. t&k-projekteissa 10 v viimeisesta maksuerasta laskettuna).

 Jos projektille tilitetaan kustannuksia esimerkiksi toiminimella toimivan henkilon osalta
(toimeksiantosuhde ja tyokorvaus), henkilon tulee pitaa tyostaan tydajanseurantaa samalla tavalla
kuin projektihenkildiden.

« Varmista, etta Verohallinnon tiedot ovat ajan tasalla. Rahapalkkoja ei hyvaksyta projektille, jos
yhtidlla on ilmoituspuutteita.
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 Projektille tilitettavassa kokonaisrahapalkassa ei saa olla mukana tyosuhde-etuja, lomarahaa tai
lomakorvauksia. Lomapalkat saavat olla mukana.

 Alla olevassa esimerkissa on esitetty kesakuun ja heinakuun 2024 palkkalaskelmat.
Vain vihrealla merkityt erat ovat projektille hyvaksyttavissa olevia kustannuksia.

« TyOajanseurannan ja rahapalkkojen tiedot johdetaan Y4-raportille, joka lahetetdaan raportin liitteena.

Matti Meikalainen

Palkkakausi 1.6.-30.6.2024
Kuukausipalkka 3500
Matkapuhelinetu 20
Lomaraha 1680
Matti Meikalainen

Palkkakausi 1.7.-31.7.2024
Lomapalkka 3500
Matkapuhelinetu 20

Tammikuu
Helmikuu
Maaliskuu
Huhtikuu
Toukokuu
Kesakuu
Heinakuu
Elokuu
Yhteensa

Projektille
Projekti- Kokonais- tilitettava
tunnit tunnit % Rahapalkka osuus
82 161,25 3500
43 161,25 3500
89 161,25 3500
110 161,25 3500
90 161,25 3500
68 161,25 3500
0 161,25 3500
55 161,25 3500
537 1290 42% 28000 11656

loma
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« Esimerkissa henkilolle on maksettu bonus hyvin tehdysta projektityosta. Kyseinen bonus ei ole
projektille hyvaksyttavissa oleva kustannus.

 Jos bonus olisi saannollinen, esimerkiksi yhtion tulokseen perustuva era, se voitaisiin harkinnan
mukaan hyvaksya projektikustannukseksi.

« Mikali muuten saanndllinen bonus kohdistuu projektiajan ulkopuoliseen aikaan, sita ei voida
hyvaksya projektikustannukseksi eika se saa olla mukana kokonaisrahapalkassa.

Projektille
Projekti- Kokonais- tilitettava
tunnit tunnit % Rahapalkka osuus
Tammikuu 82 161,25 3500
Helmikuu 43 161,25 3500
Maaliskuu 89 161,25 3500
Matti Meikalainen Huhtikuu 110 161,25 3500
Palkkakausi 1.8.-31.8.2024 Toukokuu 90 161,25 3500
Kesakuu 68 161,25 3500
Kuukausipalkka 3500 Heinakuu 0 161,25 3500 loma
Bonus 1000 Elokuu 55 161,25 3500
Matkapuhelinetu 20 Yhteensa 537 1290 42% 28000 11656
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« Esimerkissa henkilo on tehnyt 20 tuntia ylitdita ja ylityotunnit ovat projektille kuuluvia toita.
Ylityotunnit korvataan henkilolle ylityolisana tyosopimuksen tai tyoehtosopimuksen perusteella.

 Ylity6tunnit kirjataan projektituntien lisaksi kokonaistydtunteihin ja ylitydtunneista maksettu korvaus
kirjataan kokonaisrahapalkkaan. Jos ylityotunteja ei makseta rahapalkkana, ylityotunteja ei voi kirjata

projektille.

 Jos henkilolle on kertynyt liukumatunteja/saldotunteja projektitunneista, niita vastaavan vapaan tulee

olla pidettyna ennen kuin tunnit voi tilittaa projektille.

Matti Meikéaldinen
Projektille
Kokonais- tilitettava
Projektitunnit tunnit Rahapalkka osuus
Tammikuu 82 161,25 51% 3500 1780
Projektille
Kokonais- tilitettava
Projektitunnit tunnit Rahapalkka osuus
Tammikuu | 102| 181,25  56%| 3700 2082
™ ™ g
+ 20 tuntia + 20 tuntia +200 euroa

(20 h*10 eur)

Ennen ylitoita

Ylitoiden kanssa
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