
Palkkojen raportointi BF-
projektissa





PALKKAERITTELY (yritysrahoitus) LIITE Y4

Liitetään jokaiseen raporttiin, jossa tilitetään palkkoja

Täytä yrityksen nimi sekä muut tunnistetiedot riville 6.  Lomakkeen täyttöohjeet löydät oikealta.

Ennen lomakkeen lähettämistä, varmista, että kaikki sarakkeet on täytetty. Lue lisää palkkojen raportoinnista rahoitusehdoista.

[Palkat maksaneen yrityksen nimi] [Päiväys] [Projektin diaarinumero] [Raportointijakso]         1.7.2024-31.12.2024

Henkilön nimi
Asema yrityksessä JA tehtävä 

projektissa

Työ-/johtaja- tai 

työehtosopimuksen 

mukainen työaika

(h/pv, h/vko)

Kokonaistyöaika 

raportointijaksolla            - ks. 

ohje oikealla

(sis. palkalliset poissaolot)

Projektin tunnit 

raportointijaksolla

(ei sis. palkallisia 

vapaita)

Projektin %-

osuus 

työajasta

Raportointijaksolla 

maksettu 

kokonaisrahapalkka (ilman 

lomarahaa, lomakorvausta 

ja luontoisetuja)

Raportointijaksolta 

Rahoittajalle raportoitu 

projektin rahapalkka

0,00 0,00

0,00 0,00

Meikäläinen Maija Koodaaja

7,5 h/pv, 37,5 

h/vko 967,5 920 0,00 0,00

Ohjeen mukaan 7,5 

h/pv * 21,5 pv/kk * 6 

kk 0,00 0,00

0,00 0,00

Teikäläinen Teija Toimitusjohtaja Ei sovelleta 1290 473 0,00 0,00

Lisää myös tehtävä 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 0,00

Yhteensä 0,00 0,00 0,00 0

C-sarake E-sarake G-sarake J-sarake

Lomakkeen tiedot ovat ilmoitetulta 
raportointijaksolta



Täytä tiedot lomakkeen alareunan lisätietokenttään tarvittaessa:



Hyvä muistaa

▪ Tutustu aina rahoituspäätöksen rahoitusehtoihin, vaikka raportointi olisikin jo 
tuttua – rahoitusehdot ovat saattaneet muuttua.

▪ Palkkaerittely Y4 ei palkkasalaisuuden vuoksi ole palvelussa luettavissa, kuten 
muut asiakirjat. Mm. tilintarkastajan pitää nähdä raportoidut palkat, kun hän 
loppuraportin yhteydessä antaa tarkastusraportin, joten lomake kannattaa 
säilyttää tilintarkastajaa varten.

▪ Rahapalkkojen raportoiminen Business Finlandille edellyttää aina, että palkat, 
kuten muutkin kustannukset on maksettu ennen raportointia. 



• Jokaisen tulee itse pitää työajanseurantaa tuntitasolla päiväkohtaisesti
• Jos matka-aika ei ole työaikaa, sitä ei voi kirjata projektille.
• Vaikka vuosilomaa ei pidettäisi, projektille voi kohdistaa rahapalkkoja vain 11 kk/vuosi.

TYÖAJANSEURANTA

• Jos henkilöllä on sopimuksessa määritelty 
työaika 7,5h/päivä ja 37,5h/kk, on 
kokonaistyöaika 7,5*21,5 = 161,25h/kk

• Jos työaikaa ei ole kirjallisesti määritelty tai 
henkilöön ei sovelleta työaikalakia (esim. 
toimitusjohtaja, muu johto, osakkaat), käytetään 
kokonaistyöaikana 10h/päivä eli 215h/kk.

• Arkipyhät, sairauslomat, vuosilomat ja muut 
palkalliset vapaat ovat näin automaattisesti 
mukana kokonaistyöajassa.



• Esimerkissä henkilön projektitunnit ovat tammikuussa 2024 olleet yhteensä 82 tuntia 
ja kokonaistyöaika 161,25 tuntia (määritelty työaika 7,5h/pvä eli 37,5h/kk)

• Työajanseurannassa tulee olla projektin vastuullisen johtajan tai esimiehen vahvistus kuukausittain.
• Jos vahvistusmerkintää ei saada järjestelmään, 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

Hyväksytty 1.2.2024 Pomo Firmanen



• 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 raportoinnin yhteydessä pyydettäessä ja aina projektille tehtävän 

tarkastuksen yhteydessä.
• Projektin asiakirjat (mm. työajanseuranta vahvistusmerkintöineen) on säilytettävä rahoitusehdoissa 

mainitun ajan (esim. t&k-projekteissa 10 v viimeisestä maksuerästä laskettuna).
• Jos projektille tilitetään kustannuksia esimerkiksi toiminimellä toimivan henkilön osalta 

(toimeksiantosuhde ja työkorvaus), henkilön tulee pitää työstään työajanseurantaa samalla tavalla 
kuin projektihenkilöiden.

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



• Projektille tilitettävässä kokonaisrahapalkassa ei saa olla mukana työsuhde-etuja, lomarahaa tai 
lomakorvauksia. Lomapalkat saavat olla mukana.

• Alla olevassa esimerkissä on esitetty kesäkuun ja heinäkuun 2024 palkkalaskelmat. 
Vain vihreällä merkityt erät ovat projektille hyväksyttävissä olevia kustannuksia.

• Työajanseurannan ja rahapalkkojen tiedot johdetaan Y4-raportille, joka lähetetään raportin liitteenä.

Projekti-
tunnit

Kokonais-
tunnit  % Rahapalkka

Projektille 
tilitettävä 
osuus

Tammikuu 82 161,25 3500
Helmikuu 43 161,25 3500
Maaliskuu 89 161,25 3500
Huhtikuu 110 161,25 3500
Toukokuu 90 161,25 3500
Kesäkuu 68 161,25 3500
Heinäkuu 0 161,25 3500 loma
Elokuu 55 161,25 3500
Yhteensä 537 1290 42 % 28000 11656

Matti Meikäläinen
Palkkakausi 1.6.-30.6.2024

Kuukausipalkka 3500
Matkapuhelinetu 20
Lomaraha 1680

Matti Meikäläinen
Palkkakausi 1.7.-31.7.2024

Lomapalkka 3500
Matkapuhelinetu 20



• 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, se voitaisiin harkinnan 
mukaan hyväksyä projektikustannukseksi. 

• Mikäli muuten säännöllinen bonus kohdistuu projektiajan ulkopuoliseen aikaan, sitä ei voida 
hyväksyä projektikustannukseksi eikä se saa olla mukana kokonaisrahapalkassa.

Projekti-
tunnit

Kokonais-
tunnit  % Rahapalkka

Projektille 
tilitettävä 
osuus

Tammikuu 82 161,25 3500
Helmikuu 43 161,25 3500
Maaliskuu 89 161,25 3500
Huhtikuu 110 161,25 3500
Toukokuu 90 161,25 3500
Kesäkuu 68 161,25 3500
Heinäkuu 0 161,25 3500 loma
Elokuu 55 161,25 3500
Yhteensä 537 1290 42 % 28000 11656

Matti Meikäläinen
Palkkakausi 1.8.-31.8.2024

Kuukausipalkka 3500
Bonus 1000
Matkapuhelinetu 20



• 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 kokonaisrahapalkkaan. Jos ylityötunteja ei makseta rahapalkkana, ylityötunteja ei voi kirjata 
projektille.

• Jos henkilölle on kertynyt liukumatunteja/saldotunteja projektitunneista, niitä vastaavan vapaan tulee 
olla pidettynä ennen kuin tunnit voi tilittää projektille.

Matti Meikäläinen

Projektitunnit
Kokonais-
tunnit  % Rahapalkka

Projektille 
tilitettävä 
osuus

Tammikuu 82 161,25 51 % 3500 1780 Ennen ylitöitä

Projektitunnit
Kokonais-
tunnit  % Rahapalkka

Projektille 
tilitettävä 
osuus

Tammikuu 102 181,25 56 % 3700 2082 Ylitöiden kanssa

↑ ↑ ↑
 + 20 tuntia  + 20  tuntia  + 200 euroa

(20 h*10 eur)
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