
• Työajanseurantaa tulee pitää tuntitasolla päiväkohtaisesti.
• Alla on esimerkki, jossa on esitetty arkipyhien, sairausloman, saldovapaan ja vuosilomien tuntikirjaukset sekä 

projektisuunnitelman mukaisen matkan tuntikirjaukset. Jos matka-aika ei ole työaikaa, ei sitä voi kirjata 
projektille.

TYÖAJANSEURANTA

• Arkipyhä kirjataan kokonaistyöaikaan, 
vaikka se ei olisi työpäivä.

• Sairausloma kirjataan kokonaistyöaikaan, 
eikä sen ajalta voi kirjata projektitunteja.

• Saldovapaa kirjataan kokonaistyöaikaan, 
eikä sen ajalta voi kirjata projektitunteja.

• Vuosiloma kirjataan kokonaistyöaikaan, 
eikä sen ajalta voi kirjata projektitunteja. 
Vaikka vuosilomaa ei pidettäisi, voi 
projektille kohdistaa rahapalkkoja vain 11 kk 
/ vuosi.



• Esimerkissä henkilön projektitunnit ovat tammikuussa 2021 olleet yhteensä 73,5 tuntia ja 
kokonaistyöaika 157,5 tuntia.

• Kuukauden laskennallisina työpäivinä voi myös käyttää lukua 21,5. Kokonaistyöaika saadaan 
kertomalla päivittäinen työaika luvulla 21,5.

• Työajanseurannassa tulee olla projektin vastuullisen johtajan tai esimiehen vahvistus kuukausittain.



• Varmista, ettei projektille ole kirjattu tunteja sairauspoissaolojen, vuosilomien, muiden poissaolojen 
tai muiden työtehtävien ajalta.

• Varmista, että projektille kirjatut tunnit ovat projektisuunnitelman ja rahoitusehtojen mukaisia.
• Varmista, että työajanseuranta on hyväksytty kuukausittain.
• Projektin vastuullinen johtaja vastaa siitä, että työajanseuranta on järjestetty rahoitusehtojen 

mukaisesti.
• Työajanseuranta on toimitettava tilityksen yhteydessä pyydettäessä ja aina projektille tehtävän 

tarkastuksen yhteydessä.

• Jos projektille tilitetään kustannuksia esim. toiminimellä toimivan henkilön osalta 
(toimeksiantosuhde ja työkorvaus), tulee kyseisen henkilön pitää työstään 
työajanseurantaa samalla tavalla kuin projektihenkilöiden.

• Varmista, että Verohallinnon tiedot ovat ajan tasalla. Rahapalkkoja ei hyväksytä 
projektille, mikäli yhtiöllä on ilmoituspuutteita.



• Projektille tilitettävässä rahapalkassa ei saa olla mukana työsuhde-etuja tai lomarahaa.
• Alla olevassa esimerkissä on esitetty kesäkuun ja heinäkuun 2021 palkkalaskelmat. Vain vihreällä merkatut 

erät ovat projektille hyväksyttävissä olevia kustannuksia.
• Työajanseurannan ja rahapalkkojen tiedot johdetaan Y4-raportille, joka toimitetaan Business Finlandille 

tilityksen yhteydessä.



• Esimerkissä henkilölle on maksettu bonus hyvin tehdystä projektityöstä. Kyseinen bonus ei ole 
projektille hyväksyttävissä oleva kustannus.

• Jos bonus olisi säännöllinen, esimerkiksi yhtiön tulokseen perustuva erä, voitaisiin se harkinnan 
mukaan hyväksyä projektikustannukseksi. Mikäli muuten säännöllinen bonus kohdistuu projektiajan 
ulkopuoliseen aikaan, ei sitä voida hyväksyä projektikustannukseksi.



• Esimerkissä henkilö on tehnyt 20 tuntia ylitöitä ja ylityötunnit ovat projektille kuuluvia töitä. Ylityötunnit 
korvataan henkilölle ylityölisänä työsopimuksen tai työehtosopimuksen perusteella. Ylityötunnit kirjataan 
projektituntien lisäksi kokonaistyötunteihin ja ylityötunneista maksettu korvaus kirjataan rahapalkkaan. 
Jos ylityötunteja ei makseta rahapalkkana, ylityötunteja ei voi kirjata projektille.

• Mikäli henkilölle on kertynyt liukumatunteja/saldotunteja projektitunneista, niitä vastaava vapaa tulee 
olla pidettynä ennen kuin tunnit voi tilittää projektille.

Matti Meikäläinen

Projektitunnit

Kokonais-

työtunnit % Rahapalkka

Projektille 

tilitettävä 

osuus

Tammikuu 100,0 157,5 63 % 3 500 2 222 Ennen ylitöitä

Projektitunnit

Kokonais-

työtunnit % Rahapalkka

Projektille 

tilitettävä 

osuus

Tammikuu 120,0 177,5 68 % 3 700 2 501 Ylitöiden kanssa

↑ ↑ ↑

+ 20 tuntia + 20 tuntia + 200 euroa

(20 h * 10 eur)


