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Henkilostokustannusten ilmoituslomakkeen tayttéohje, liite B1

Tyosuhteen kesto hankkeessa, aloitus- ja paattymispaivamaara

e Tahan merkitadn paivamaara, jolloin hankehenkilo on aloittanut tydskentelyn hankkeelle seka
myos pdattymispaiva, jos se on tiedossa.

Normaali ty6aika (h/pv tai h/kk)

e Normaali tydaika voidaan ilmoittaa joko paivittdisena tai kuukausittaisena tydaikana. Niiden
tyontekijoiden kohdalla joilla kuukausittainen tyodaika vaihtelee, kannattaa ilmoittaa tassa
paivittainen tydaika desimaalilukuna (esim. 7,35 h/pv tai 154 h/kk). Niiden henkildiden kohdalla
joilla kuukausittainen ty6aika on laskennallinen (esim. 1624 h/vuosi) on selkeampaa kayttaa
kuukausittaista tyoaikaa 135,33 tuntia tai 175,33 (2104 h/vuosi).

limoitetut tyoaikatiedot ovat ajalta

e Tahan merkitaan se ajanjakso jolloin henkild on tydskennellyt hankkeelle ja jolta henkilon
palkkakustannuksia haetaan.

Kokonaisty6aika ko. ajanjaksolla

e Kokonaistydaika ilmoitetaan joko todellisena tai laskennallisena tydaikana riippuen henkilon
tyoehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukaisesta tyoajasta. Kaytettya laskentaperustetta ei
voi muuttaa kesken hankkeen. Lomapdiviit ja lomapalkat esitetdicin erillisend, liitteessé B2.

Hankkeelle tehdyt tunnit ajanjaksolla

e Tehdyt tunnit on aina ilmoitettava todellisina tydajanseurantoihin perustuvina tunteina.
Lyhytaikaisen sairausajan poissaolotunnit (max. 5 pv) voidaan kohdentaa hankkeelle
vahentamalld kuukauden tyOajasta poissaolotunnit ja kayttamalla laskennassa tehollisen
ty6ajan tunteja. Nain myos sairausajan palkka kohdistuu oikeassa suhteessa hankkeelle.

Hankkeeseen kaytetty ty6aika kokonaistydajasta

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti hankkeeseen kaytetyn tydajan osuuden
kokonaistyOajasta.



Normaali kk-palkka (brutto ilman sivukuluja)

e Kuukausipalkka ilmoitetaan bruttona ilman tyénantajan sivukuluja. Palkkakustannukseksi ei
hyvaksyta luontoisetuja, bonuksia eika tulos-, luottamusmies- ja tyosuojeluvaltuutetun
palkkioita.

Maksettu kokonaispalkka ilman sivukuluja ko. ajanjaksolla

e Tassd ilmoitetaan ajanjakson kokonaispalkka ilman sivukuluja ja edellisessa kohdassa lueteltuja
tukikelvottomia lisia. Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetdidn liitteessd B2.

Hankkeelle kirjattu palkka ilman sivukuluja

e Hankkeelle kuuluva osuus ajanjakson kokonaispalkasta ilman sivukuluja ja edellisessa kohdassa
lueteltuja tukikelvottomia lisia. Laskennassa kdytettava projektille kdytetyn tydajan mukaista %
-osuutta.

Huom. Voi poiketa esim. niilla opettajilla, joiden normaali kk-palkka sisaltda vapaa-ajan jakson
palkan ja jos normaali ty6aika merkitaan laskennallisena esim. 135,33/kk (1624 h/vuosi).
Kaytettdessa jakajaa 135,33/kk hankkeelle kirjatun palkan kokonaispalkasta prosenttiosuus
tulee laskea niin, etta se ei sisdlla vapaa-ajan jakson palkkaa. Prosentit tdsmaavat, jos normaali
tyOaika ilmoitetaan laskennallisena 175,33 h/kk (2104 h/vuosi). Kaytettdessa jakajaa 175,33/kk
hankkeelle kirjautuu suoraan sille kuuluva osuus maksetusta kokonaispalkasta ilman vapaa-ajan
jakson palkkoja.

Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetdiéin liitteessd B2. Opettajien vapaa-ajan
jakson palkkojen erittelyn voi tehda liitteellé B1.

Hankkeelle kirjattu palkka kokonaispalkasta (%)

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun palkan osuuden
kokonaispalkasta. Prosenttiosuuden pitadisi olla edellisessa kohdassa mainittua poikkeusta
lukuun ottamatta sama kuin hankkeeseen kaytetyn tydajan osuus kokonaistydajasta. Mikali
prosenttiosuudet poikkeavat, tulee siita toimittaa erillinen selvitys.

Kela-palautukseen oikeuttava sairauslomajakso

e Tahan merkitdan Kela-palautukseen oikeuttavan sairaus poissaolon alkamis- ja
paattymispdivamaarat. Huomioittehan etta saatu palautus on vahennettava poissaolojakson
palkasta hankkeelle kuuluvan osuuden mukaisesti.

Lomakkeessa on ilmoitettava tyénantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman tyontekijalta
perittavia osuuksia.



