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nuksia, niiden tukikelpoisuutta ja kohdistamista hankkeelle. Tyon tavoitteena oli tuottaa toimeksi-
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osuus perustuu paaosin rakennerahastohankkeiden tukikelpoisuutta koskevaan lainsaadantoon
ja viranomaisten ohjeistukseen. Kustannusten kohdistamista kasitellaan lahinna yleisella tasolla
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Tehdyn tutkimuksen avulla saatuja tietoja voidaan kayttdad myds jatkossa pohjana kehittamistyos-
sa ja koulutusmateriaalien laatimisessa. Maksatusprosessin kehittamista kannattaa myds jatkos-
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The aim of this Bachelor's thesis was to develop the payment process of the structural funds
projects. This was carried out from viewpoint of applicant organization. This study was
commissioned by the payment and verification unit of Centre for Economic Development,
Transport and the Environment for North Ostrobothnia. The background of this development task
was the decline in the human resources in the commissioner's payment and verification unit, and
the consequent need to expedite and improve the payment process. According to the
observations, some of the applicant organizations had obvious problems in allocating the costs
correctly for the project, and there was also some confusion about which costs are eligible. The
topic of this thesis was limited to personnel costs, their eligibility and the allocation for the project.
The purpose was to give development proposals to the commissioner as well as to prepare
instructional material to applicants to improve and expedite the process.

The study was conducted as a qualitative action research by using enquiries to payment
controllers and applicant organizations. The obtained data was used as a basis in the
development. The theoretical part is mainly based on the legislation about the structural funds
projects’ eligibility and the guidelines provided by the public authorities. Cost allocation was
mainly treated on a general level based on cost accounting literature. The empirical part provides
the basic principles of the cost allocation with some practical examples.

The enquiries showed clearly that the applicants need more guidance. Therefore, the final
outcome of the development process was instructions on how to fill in the new report forms. In
future forms will have more information about the principles of cost allocation. In addition, the
need for the appendices and clarifications by the applicants will be reduced.

The present data can also be used in future as a basis for the development and preparation of
training materials. It will be worth developing the payment process in collaboration with the
applicant organizations in order to ensure that the proper development needs and problems are
found.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on rakennerahastohankkeiden maksatusprosessin kehittaminen Pohjois-
Pohjanmaan elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskuksen (ELY-keskus) maksatus- ja tarkastusyk-
sikdssa hakijan eli hankeorganisaation nakokulmasta. Opinnaytetyon aihe on rajattu koskemaan
henkilosto- eli palkkakustannuksia, niiden tukikelpoisuutta ja kohdentamista hankkeelle. Henkilds-
tokustannukset ovat hanketyypista riippuen volyymiltaan suurin ja tarkastustyossa eniten aikaa
vieva kustannuslaji. Tehtavassa sovellettu lainsdadantd ja muut ohjeistus on rajattu koskemaan
rakennerahastoista osarahoitettavia hankkeita eli Euroopan sosiaalirahastosta (ESR) rahoitetta-
via Tyo- ja elinkeinoministerion (TEM) ja Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM) hallinnonalan ke-
hittdmishankkeita seka Euroopan aluekehitysrahastosta (EAKR) rahoitettavia Ymparistdministeri-
on (YM) ja Tyo- ja elinkeinoministerion (TEM) hallinnonalan ymparisto- ja tyollisyysperusteisia
hankkeita.

Kehittamistehtavan taustalla on toimeksiantajan henkilostoresurssien vaheneminen maksatus- ja
tarkastusyksikossa seka sen myota tarve nopeuttaa ja kehittad@ maksatusprosessia. Tehtyjen
havaintojen mukaan osalla hakijaorganisaatioita on selkeita ongelmia kohdentaa kustannuksia
oikein hankkeelle ja epaselvyytta siita, mitka kustannukset ovat tukikelpoisia. Taman vuoksi toi-
meksiantaja kokee tarpeelliseksi opinnédytetyon tekemisen aiheesta, varsinkin nyt kun uusi ohjel-
makausi on alkanut ja mahdolliset uudet hakijaorganisaatioiden tyontekijat aloittavat uusissa

hankkeissa.

Maksatusprosessi kaynnistyy hakijan lahettaméastd maksatushakemuksesta, joten prosessin ke-
hittamisen kannalta on tarkeaa keskittya sen oikeellisuuteen. Kun hakija osaa kohdentaa kustan-
nukset oikein, myds hankkeen maksatushakemuksen kasittely maksatus- ja tarkastusyksikossa
nopeutuu ja liséselvityspyyntéjen maara vahenee. Kehittamistyo palvelee siten molempia proses-
sin osapuolia. Palkkakustannuksiin sisaltyy kuukausipalkkojen liséksi palkkioita, lomapalkkoja,
lomarahoja ja -korvauksia seka lomapalkkavarauksia. Koska suurin osa hanke- ja projektihenki-
lostosta tyoskentelee hankkeissa vain osa-aikaisesti, on tyoajanseurantojen tarkastaminen ja
palkkakustannusten jyvittaminen hankkeelle tyolasta ja aikaa vievaa seka hakijaorganisaatioissa
etta maksatus- ja tarkastusyksikossa. Hakijaorganisaatioiden soveltamat eri tyo- ja virkaehtoso-
pimukset ja erilaiset kaytdssa olevat laskentaperusteet palkkakustannusten kohdentamisessa



tuottavat tarkastustyossa paljon selvitystyota varsinkin, jos hakija ei ole toimittanut hakemuksen

mukana selvityksia kohdentamisen laskentaperusteista tai lomapalkan muodostumisesta.

Opinnaytetyon tarkoituksena on saada hakijan nakékulma mukaan kehittdmistydhon seka selvit-
taa mita ongelmia heilla on henkilostokustannusten kohdentamisessa hankkeelle, mita toiveita
heilla on seka miten hakuprosessia voitaisiin parantaa ELY-keskuksen osalta. Kehittamistehtavan
lopullisena tavoitteena on saada valmiiksi maksatushakemuksen liitteeksi tulevat uudet henkilos-
tokustannusten ilmoituslomakkeet seka laatia niiden tayttoohjeet. Uusien henkildstokustannusten
ilmoittamiseen tarkoitettujen liitteiden kehittdminen hakijoiden kayttdon uudelle rakennerahasto-
kaudelle on aloitettu jo aiemmin ja tarkoituksena on samalla pyytaa hakijoiden kommentteja niista
seka saada lomakkeet viimeisteltya. Lomakkeita ja ohjeita voidaan soveltaa pienin muutoksin
my0s esimerkiksi Manner-Suomen maaseudun kehittdmishankkeisiin ja kansallisiin tyovoimapo-

liittisiin avustushankkeisiin.

Opinnaytety0ssa kaytetdan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusstrategiaa ja lahestymistavaksi on
valittu toimintatutkimus, koska tarkoituksena on tutkia ja ratkaista organisaation kaytannon on-
gelmia sekd muuttaa nykyisia toimintatapoja. Tehtavassa kaytetaan laadullisen tutkimuksen eri
lahestymismenetelmia eli kyselya ja omaa havainnointia seka yhteisdllisia ideointimenetelmia

aivoriihitydskentelyn muodossa.

Tutkimuksen tietoperusta muodostuu empiirisesta ja teoreettisesta tiedosta. Empiirisena tietope-
rustana kaytetaan kyselya hakijaorganisaatioille ja maksatustarkastajille seka omaa havainnointia
alan tyokokemuksen perusteella lahtotilanteen selvittamiseksi ja kehittamistyon tukemiseksi. Teo-
reettinen tietoperusta muodostuu lahinna rakennerahastohankkeita koskevasta lainsaadannosta
ja viranomaisten ohjeistuksista seka aiheeseen sovellettavissa olevasta kirjallisuudesta ja inter-
netsivustoista. Varsinaista alan kirjallisuutta tai vastaavia aiempia opinnaytetdita aiheesta ei oy-
tynyt. Myodskaan aiempaa tutkimusta aiheesta ei ole ainakaan toimeksiantajaorganisaatiossa
tehty.



2 KUSTANNUSLASKENTA

Johdon laskentatoimessa kustannus tarkoittaa tuotannontekijan rahamaaraista kayttoa tai kulu-
tusta. Kustannukset jaotellaan johdon laskentatoimessa yleensa valittomiin ja valillisiin, muuttuviin
ja kiinteisiin, erillis- ja kokonaiskustannuksiin seka yhteis- ja yleiskustannuksiin. Eri laskentajarjes-
telmat hyodyntavat naita jaotteluja. Kustannuslaskennassa kustannukset jaetaan yleensa valitto-
miin ja valillisiin kustannuksiin. Valittomien kustannusten, kuten ainekustannusten ja valittomien
tyokustannusten kohdistaminen suoraan laskentakohteille on suhteellisen helppo tehtava, mutta
tiedon keruussa ja mittauksessa on omat kaytannon haasteensa. Valillisten kustannusten, joita
ovat esimerkiksi tyokustannuksiin siséltyvat vuosilomapalkat, sairausajan palkat ja sosiaaliturva-
maksut, kohdistaminen on usein haastavaa. (Jarvenpaa, Lansiluoto, Partanen & Pellinen 2013,
54,72—75.)

Kustannusten kohdistaminen ei valttamatta vaadi monimutkaisia laskentamenetelmia tai -
jarjestelmia. Pienissa organisaatioissa ei usein ole myoskaan resursseja eika taloushallinnon
osaamista palkkakustannusten kohdistamiseen ja taloushallinto on voitu ulkoistaa esimerkiksi
tilitoimistolle. Suurissa organisaatioissa voi organisaation normaalin toiminnan lisiksi olla kayn-
nissa yhta aikaa useita eri hankkeita ja organisaation tyontekijat voivat tyoskennella osa-
aikaisesti useissa hankkeissa. Talloin voi olla tarpeen miettia kayttokelpoisen oman laskentame-
netelman kehittdmista, jotta kustannusten kohdentaminen eri hankkeille saataisiin sujuvaksi ja

mahdollisimman vahan henkildston resursseja kuluttavaksi.

Ainakin suurimmilla hakijaorganisaatioilla on omat toimivat laskentamenetelmat kaytossa, mutta
itse kohdentamisperiaatteiden valitseminen oikein erityisesti palkkakustannusten osalta voi olla
haasteellista. Kustannusten kohdentamisessa hankkeelle voidaan laskentamenetelmang kayttaa
soveltuvin osin esimerkiksi perinteisen kustannuslaskennan tai toimintolaskennan menetelmia.
Huomioitava on, etta ndma menetelmat eivat kuitenkaan suoraan sovellu kaytettavaksi palkka-
kustannusten kohdentamiseen hankkeelle, koska esimerkiksi tuote- tai suoritekohtaista laskentaa
ei ole tarpeen tehda. Lisaksi rakennerahastohankkeiden maksatushakemuksessa kaikki palkka-
ja lomapalkkakustannukset lakisaateisine sivukuluineen luetaan valittomiksi kustannuksiksi toisin
kuin kustannuslaskennan kirjallisuudessa. Sen sijaan kustannusten erittely ainakin kustannuslaji-
ja kustannuspaikkakohtaisesti voi olla tarpeellista kustannusten kohdistamisessa laskentakohteil-
le. (ELY-keskus 2015a, viitattu 7.1.2015.)



2.1 Perinteinen kustannuslaskenta

Niin sanotussa perinteisessa kustannuslaskennassa voidaan erottaa kolme eri vaihetta ja tehta-
vaa, jotka ovat
o kustannuslajilaskenta, jossa selvitetaan laskentakauden kokonaiskustannukset lajeittain
o kustannuspaikkalaskenta, jossa vélilliset kustannukset kohdistetaan kustannuspaikoille
o suoritekohtainen kustannuslaskenta, jossa kustannuspaikkojen valilliset kustannukset
kohdistetaan suoritteille tai laskentakohteille kayttaen erilaisia kohdistamisperusteita, ku-

ten jako- ja lisdyslaskentaa. (Ahola 2008, 11.)

Kustannuslajit (liikekirjanpidon kulut lajeittain)

Vililliset khstannukset Vilittdmat
kustannukset
Kustannus- Kustannus- Kustannus-
paikka 1 paikka 2 paikka 3

i l l

Kustannukset suoritteittain (tuotekustannukset)

KUVIO 1. Perinteisen kustannuslaskennan kulku (Ahola 2008, 11)

Kustannuslajit

Kustannuslaskennan ensimmaisessa vaiheessa eli kustannuslajilaskennassa tietoa kerataan ja
kasitelldaan kustannuslajeittain. Laskennassa hyodynnetaan esijarjestelmana liikekirjanpidon tili-
jarjestelmaa. Kustannuslajeja ovat esimerkiksi tyokustannukset, ainekustannukset ja vuokrakus-
tannukset. Kaytannossa organisaatiolla tai yrityksella voi olla kaytossaan satoja eri kustannuslaje-
ja. Kustannuslajeittain eritellyt valittomat kustannukset voidaan kohdistaa aiheuttamisperiaatteen
mukaisesti suoraan joko kustannuspaikoille tai suoritteille. (Jarvenpad, Lansiluoto, Partanen &
Pellinen 2013, 72—73.) Myos toimintolaskentaa kaytettaessa kokonaiskustannukset selvitetaan

usein ensin kustannuslajeittain (Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 84).



Kustannuspaikkalaskenta

Organisaation pienin toimintayksikkd tai vastuualue, jonka aiheuttamia kustannuksia rekister6i-
daan ja seurataan erikseen, on kustannuspaikka. Kustannuspaikkalaskennassa valilliset kustan-
nukset kohdistetaan kustannuspaikoille vastuualue- tai hankekohtaisten kustannusten selvitta-
miseksi. Kustannuspaikat erotetaan toisistaan koodeilla, joiden avulla kustannukset rekisteroi-
daan oikeille vastuualueille. Yleensa tama tehdaan liikekirjanpidossa rekisteroimalla kustannukset
tileille kustannuslajeittain ja kustannuspaikoittain. Laskennan toinen tehtéva on toimia suoritekus-
tannuslaskennan vélivaiheena luomalla perusta yleiskustannuslisien maarittelylle. Paakustannus-
paikan toiminta kohdistuu suoraan lopullisten tuotteiden aikaansaamiseen ja sen kustannukset
kohdistetaan suoritteille yleiskustannuslisind iiman valivaihetta. Apukustannuspaikat avustavat
paakustannuspaikkojen toimintaa. Niiden kustannukset kohdistetaan paakustannuspaikoille ja

otetaan ndin huomioon suoritekustannuksia laskettaessa. (Jarvenpaa ym. 2013, 90—92.)

Jakolaskenta

Yksinkertaisin laskentamenetelma tydkustannusten jakamiseen suoritteille (kustannuspaikoille,
hankkeille) on jakolaskenta, jolla tarkoitetaan kustannusten jakamista tuotetulla suoritemaaralla.
Jakolaskennassa oletetaan, etta kustannukset riippuvat suoraan tuotantovolyymista. Jakolasken-

nassa voidaan kayttaa seuraavaa kaavaa (1)

Kokonaiskustannukset (€)/Suoriteméaéré (esim. kappaleet, litrat, tunnit) (1)

Kustannuslaskentamenetelmana jakolaskenta on yksinkertainen ja helppo toteuttaa. Sen avulla
voidaan helposti laskea tyokustannukselle yksikkohinta ja kohdentaa se eri tuotteille tai kustan-

nuspaikoille kertomalla yksikkohinta tuotteiden maaralla. (Jarvenpaa ym. 2013, 123.)

Lisayslaskenta

Lisayslaskentaa sovellettaessa kustannukset jaetaan valittomiin ja valillisiin kustannuksiin ja kasi-
telldaan sen jalkeen kustannuslajipohjaisesti. Valittomat kustannukset kohdistetaan aiheuttamispe-
riaatteen pohjalta suoraan tuotteille ja sen jalkeen valilliset tyokustannukset lisataan valittdmiin
kustannuksiin kayttamalla hyvaksi paakustannuspaikoilla maariteltyja yleiskustannuslisia (yk-
lisid). Kustannuspaikan suoritusmaaran mittaamiseen tarvitaan yhtendinen mittayksikko. Yk-lisa

voidaan laskea kayttamalla seuraavaa peruskaavaa (2)

Yk-lisé = Laskentakauden vélilliset kustannukset/laskentakauden suoritemééré (2)
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Suoritusmaarad mitattaessa reaalisuureella, yk-lisat ilmoitetaan tavallisesti absoluuttisina yksik-
koina, kuten esimerkiksi tuntilisa eli kustannuspaikan valilliset kustannukset per osaston valitto-
mat tyotunnit. Kun mittayksikko on rahamaarainen, yk-lisa iimaistaan tavallisesti prosenttilukuna.
Esimerkiksi valittomien palkkakustannusten lisa = valilliset kustannukset per valittomat palkat.
(Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 132 - 133.)

2.2 Toimintolaskenta

Toimintolaskenta on aiheuttamisperiaatetta noudattava kustannuslaskentamenetelma, jossa or-
ganisaation resurssien kayttoa tarkastellaan toiminnoittain. Toimintolaskennan tavoitteena on
selvittaa esimerkiksi tuotteiden, palveluiden tai projektien kokonaiskustannusten synty resurssien

kulutuksen ja toimintojen kayton seurauksena. (Jarvenpaa ym. 2013, 147.)

Tuotteiden valmistamiseen ja palveluiden tuottamiseen tarvitaan eri toimintoja (osto, valmistus,
myynti jne.) ja niista aikaansaatuja suoritteita. Toiminnot taas edellyttavat resursseja, kuten ihmi-
sid, materiaaleja ja toimitiloja seka aiheuttavat kustannuksia (aine-, palkka- ja padomakustannuk-
sia). Toimintopohjaisessa laskennassa kustannukset kohdistetaan ensin resursseille ja sen jal-
keen niiltd edelleen toiminnoille sen mukaan, miten toiminnot ovat resursseja kayttaneet. (Neilimo
& Uusi-Rauva 2007, 145.)

Kohdistaminen

Toimintolaskennassa valittomat kustannukset kohdistetaan suoraan ne aiheuttaneeseen tuottee-
seen, palveluun tai laskentakohteeseen kuten muissakin laskentamenetelmissa. Valillisten kus-
tannusten kohdistamiseksi tarvitaan erilaisia kustannusajureita, joille lasketaan yksikkohinta.
(Jérvenpaa ym. 2013, 162.)

Kohdistamisessa kéytetaan apuna ajureita, joilla tarkoitetaan mittaa tai kohdistinta. Resurssiajurin
avulla kohdistetaan resurssikustannukset toiminnoille ja toimintoajurin avulla toiminnon kustannus
laskentakohteille. Kohdistamisen tavoitteena on selvittaa laskentakohteen kustannukset. (Ahola
2008, 35.)
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Toiminnot

| ||

Laskentakohteet

KUVIO 2. Kustannusten kohdistamisprosessi (Ahola 2008, 42)

Tyoajan kohdistaminen

Monissa julkisissa organisaatioissa ja palveluyrityksissa on avainasemassa tyajan kohdistami-
nen toiminnoille, jotta tuotteistettujen palvelujen toimintoperusteiset kustannukset voidaan laskea.
Ajankayttoon perustuvat kohdistustekijat vaativat tarkoituksenmukaista menetelmaa ajankayton
selvittdmiseksi seka menetelman hallinnointia ja yllapitoa. Jatkuvassa tydajanseurannassa tunnit
kirjataan manuaalisesti tai automatisoidusti jarjestelmiin, joista saadaan nain hyvinkin tarkkaa ja
yksiloitya tietoa toimintojen ja tehtévien suoritusajoista. Puutteellisesti toteutettu tydajan seuranta

voi kuitenkin aiheuttaa merkittavia virheita laskelmiin. (Jarvenpaa ym. 2013, 164,166.)

2.3 Tyokustannuslaskenta

Henkilostosta johtuvat kustannukset voivat olla organisaation suurin kustannusera varsinkin pal-
velualoilla ja julkisella sektorilla. Tyokustannuslaskennan avulla selvitetadn tyokustannukset ja
kohdistetaan ne joko valmistuneille suoritteille, yleiskustannusten tileille tai vastuualueille. Las-
kennan oikeellisuuden takaamiseksi tyokustannukset on kohdistettava aiheuttamisperiaatteen
mukaisesti oikeisiin laskentakohteisiin. Tyokustannus muodostuu tyon maarasta ja sen yksikko-
kustannuksesta ja molemmissa komponenteissa on omat kustannuslaskentaan liittyvat haas-

teensa. (Jarvenpaa ym. 2013, 73—75.)
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Tyokustannuslaskentaa voidaan tehda joko ennakkolaskentana tai jalkilaskentana. Ennakkolas-
kennassa tyokustannukset lasketaan ennakkoon ja jalkilaskennassa taas seurataan todellisuu-
dessa tehtya tyoaikaa ja maksettua korvausta. Ennakkolaskenta perustuu siten arvioon ja jalki-
laskenta todellisiin kustannuksiin. Toteutunut ajankayttd voidaan selvittaa esimerkiksi niin, etta
tyontekija kirjaa ajankayttonsa tyonumeroille tai projektikoodeille tydajanseurantajarjestelmaan tai
-lomakkeelle. TyOajanseurannan tietojen perusteella kustannukset voidaan kohdistaa luotettavas-

ti laskentakohteille aiheuttamisperusteen mukaan. (Jarvenpaa ym. 2013, 73—75.)

Toinen tarkea tyokustannuslaskennan tekija on varsinaisen palkan kustannus. Palkan méaara
perustuu tydsopimuslakiin ja voimassa oleviin tydehtosopimuksiin. Bruttopalkka eli kokonaispalk-
ka on se rahaméaara, jonka tyonantaja maksaa palkansaajalle ja josta ei ole vahennetty ennakon-
pidatysta ja tyontekijan osuutta elake- ja tyottomyysvakuutusmaksuista. Bruttopalkka on valiton
tydkustannus, joka ei sisalla valillisia tydvoimakustannuksia, kuten tyonantajan maksamia laki-
saateisia henkildsivukustannuksia ja loma-ajan palkkoja. Tyokustannuslaskennassa hyddynne-
taan palkanlaskentajarjestelmaa, jossa tyontekijan palkat, verot ja erilaiset sivukulut lasketaan.
Paaosin lakisaateiset valilliset tyokustannukset lisataan palkkaan maariteltyjen kertoimien avulla.

(sama.)

Tehtya tyota voidaan mitata ja arvottaa tavanomaisimmin ryhmittelemalla palkkaustavat joko ajan
kayton perusteella aikapalkkaan tai aikaansaannokseen perustuen suorituspalkkaan. Aikapalkas-
sa palkka aikayksikkda (tunti tai kuukausi) kohti on kiintea ja suorituspalkassa palkan perusteena
on normin mukaisesta suorituksesta maksettava sovittu yksikkohinta (palkkio). (Syvanpera &
Turunen 2014, 21.)
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3 MAKSATUSPROSESSI POHJOIS-POHJANMAAN ELY-KESKUKSESSA

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus on merkittava EU-rahoituksen valittaja. Rahoitusta myonnetaan
EU:n eri rahastoista muun muassa oppilaitoksille, kunnille ja muille julkisille toimijoille seka yrityk-
sille hankkeisiin, jotka edistavat Suomen EU-ohjelmien toteutumista. Rahoitusprosessi on kaksi-
vaiheinen ja EU:n eriyttdmissaantdjen mukaan tuen maksamiseen liittyvat tehtavat on eriytetty
tuen myontamiseen liittyvista tehtavistd maksatus- ja tarkastusyksikkdon. Prosessin ensimmai-
sessa vaiheessa rahoitusta haetaan ennen hankkeen aloittamista esittdmalla rahoitushakemus ja
hankesuunnitelma rahoittajalle. Rahoittajalla tarkoitetaan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa
rahoitusyksikon ja maaseutu- ja energiayksikon asiantuntijoita, jotka neuvottelevat hankkeista ja
valmistelevat niisté rahoituksen myontoesityksen paatoksentekijoille. Rahoitusprosessin toinen
vaihe on maksatus, jota haetaan erillisilla hakemuksilla hanketyypista riippuen joko hankkeen
etenemisen mukaan muutaman kuukauden jaksoissa tai kuten yritystukihankkeissa paasaantoi-
sesti yhdessa tai kahdessa erassa. (ELY-keskus 2014a, viitattu 7.12.2014.)

3.1 Rakennerahastot

Euroopan unioni (EU) rahoittaa monenlaisia jasenvaltioiden yhteisiin poliittisiin tavoitteisiin perus-
tuvia hankkeita ja ohjelmia, joiden aihealueina ovat esimerkiksi nuoriso, kulttuuri, urheilu, tutkimus
ja kehitys, sosiaali- ja terveysasiat, ymparisto, energia seka koulutus. Hankkeen laadusta ja luon-
teesta riippuen osa EU-tuesta maksetaan kansallisten viranomaisten valityksella ja osaa taas
haetaan suoraan Euroopan komissiolta. Esimerkiksi tyd- ja elinkeinoelamaan liittyvistd hankkeista
vastaavat ELY-keskukset. Eri alojen EU-tuen hakuehdot poikkeavat toisistaan, mutta kaikkia
avustuksia koskeva edellytys hankkeille on aina EU-rahoituksen lisdksi myds kansallinen rahoi-
tusosuus, eli valtion, kuntien ja projekteihin osallistuvien yritysten, jarjest6jen ja organisaatioiden
oma rahoitus. Avustuksia ei myonneta jo paattyneen hankkeen kustannusten kattamiseen ja yksi
hanke voi saada EU:lta vain yhden avustuksen. Rahoitusta voivat hankkeesta riippuen hakea
yritykset, oppilaitokset, erilaiset jarjestot, tutkimuslaitokset, kunnat, seutukunnat ja muut oikeus-
kelpoiset yhteisot. (Ulkoasiainministerid 2014, viitattu 29.12.2014.)

EU:n koheesiopolitikkaa eli alue- ja rakennepolitikkaa toteutetaan rakennerahasto-ohjelmien
avulla ja hankkeiden rahoitusta koordinoivat ELY-keskusten lisaksi tyo- ja elinkeinoministerio
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seka aluetasolla maakuntaliitot. Alue- ja rakennepolitikkaa rahoitetaan Euroopan aluekehitysra-
hastosta, Euroopan sosiaalirahastosta ja Koheesiorahastosta. Koheesiorahastosta Suomi ei kui-
tenkaan saa rahoitusta korkean bruttokansantuotteen vuoksi. (Ulkoasiainministerié 2014, viitattu
29.12.2014.)

Suomen EU:lta saama tuki muodostuu siis kahdesta rakennerahastosta, Euroopan aluekehitys-
rahastosta ja Euroopan sosiaalirahastosta. Euroopan aluekehitysrahaston tavoitteena on tyolli-
syyden parantaminen seka lisata alueiden kilpailukykya ja elinvoimaisuutta. Euroopan sosiaalira-
haston tavoitteena on tyéllisyyden ja tyollistymisedellytyksien tukeminen osaamista ja palvelura-
kenteita kehittamalla. Sen tuella voidaan edistdd tasa-arvoa, ehkaistad syrjaytymista, kehittaa
osaamista, tydoloja ja henkiloston hyvinvointia tai kehittaa jarjestelmia, jotka helpottavat tydmark-
kinoiden toimintaa seka aktivoivat ihmisia osallistumaan ja tekemaan tyota. Suomessa rakenne-
rahastotoiminta kaynnistyi vuonna 1995 kun Suomi liittyi Euroopan unioniin. Rakennerahastojen
ohjelmakausia on tahan mennessa ollut kolme, vuosina: 1995-1999, 2000-2007 ja 2007-2013.
Vuonna 2014 kaynnistyneen uuden kauden ohjelman nimi on "Kestavaa kasvua ja tyota 2014-
2020" ja samassa ohjelmassa toteutetaan sek& EAKR- etta ESR-toimintaa. (Tyd- ja elinkeinomi-
nisterié 2014a, viitattu 28.12.2014.)

EU-rahoituksen maara kaudelle 2014-2020 on lahes 1,3 miljardia euroa ja kansallisen vastinra-
hoituksen (50 prosenttia) kanssa julkista rahoitusta on yhteensa kaytossa noin 2,6 miljardia eu-
roa. Suomen rakennerahasto-ohjelmassa on viisi toimintalinjaa, joilla tuetaan erityisesti pk-
yritysten kilpailukykya ja tyollistymista. Ohjelman tavoitteena on muun muassa 12 700 uuden
tyopaikan ja 1 200 uuden yrityksen syntyminen vuoteen 2023 mennessa. Lisaksi tavoitellaan
uutta liiketoimintaa 850 yrityksessa seka liikevaindon ja henkiloston lisaysta 2 350 yritykses-
sa. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2014b, viitattu 28.12.2014.)

3.2 Maksatus- ja tarkastusyksikko

Vuoden 2014 alussa aloitettin EU:n rakennerahastojen hallinnoinnin uudistaminen neljaan niin
sanottuun rakennerahasto-ELYyn, joista yksi on Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus. Lisaksi vuo-
den 2015 alussa toteutettin muita keskittamisia. Siten koko Pohjois-Suomen ELY-keskusten

toimintakenttadan kuuluvia EU:n rakennerahastoasioita seka kansallisia yritystukia hallinnoidaan ja
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rahoitus- ja maksatuspaatokset tehdaan nykyisin Pohjois-Pohjanmaan ELY -keskuksen nimissa.
(ELY-keskus 2014c, viitattu 29.12.2014.)

Vuoden 2015 alusta alkaen maksatus- ja tarkastusyksikossa kasitelldédn koko Pohjois-Suomen
(Pohjois-Pohjanmaan, Lapin ja Kainuun maakuntien) seka valtakunnallisten hankkeiden osalta
seuraavat maksatushakemukset:

- Euroopan sosiaalirahastosta rahoitetut hankkeet

- Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitetut ymparisto- ja tyollisyysperusteiset hankkeet

- Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitetut yritysten kehittdmishankkeet ja yritysten toi-

mintaympariston kehittamishankkeet
- Kansallisesti rahoitetut yritysten kehittamishankkeet ja yritysten toimintaympariston kehit-

tamishankkeet seka valmistelurahoitus

Lisaksi yksikko kasittelee seuraavien hankkeiden ja tukimuotojen maksatushakemukset Pohjois-
Pohjanmaan maakunnan osalta:
- Euroopan maaseudun kehittdmisen maatalousrahastosta (maaseuturahastosta) rahoite-
tut kehittdmishankkeet seka yrityshankkeet
- Paikallisten toimintaryhmien kasittelemat maaseuturahaston hankkeet ja toimintaryhmien

toimintarahat

Koko Suomen osalta yksikdssa kasitellaan alueellisen kuljetustuen hakemukset. (ELY-keskus
20144, viitattu 7.12.2014.)

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen maksatus- ja tarkastusyksikon henkilosto sijoittuu viidelle
eri paikkakunnalle: Oulu, Ylivieska, Rovaniemi, Kajaani ja Kemi. Yksikdn henkilostomaara joulu-
kuussa 2014 oli 33. (ELY-keskus 2014b, viitattu 7.12.2014.)

Vuonna 2014 maksatus- ja tarkastusyksikon kasittelijoiden kautta maksettiin pohjoissuomalaisille,
kainuulaisille ja valtakunnallisille hanketoimijoille seka Pohjois-Suomen yrityksille erilaisia tukia
yhteensa noin 100 miljoonaa euroa. Rakennerahastoista rahoitettavien hankkeiden osuus tasta
oli noin 43,5 miljoonaa. (ELY-keskus 2014c, viitattu 29.12.2014.) Maksatushakemuksia ké&siteltiin
vuoden 2014 aikana yksikdssa yli 2 400, josta 770 oli rakennerahasto-hankkeiden hakemuksia

(Kivilompolo, sahkopostiviesti 15.1.2015).
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3.3 Maksatusprosessi

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa maksatus- ja tarkastusyksikko kasittelee myonnettyjen
avustusten ja tukien maksatushakemukset. Ryhma tarkastaa, etta hakijan toteuttamat toimenpi-
teet ja hankkeessa kertyneet kustannukset ovat rahoituspaatoksen mukaisia ja maksatushake-
muksessa esitetyt kustannukset tayttavat saadetyt tukikelpoisuusehdot. (ELY-keskus 2014a,
viitattu 7.12.2014.)

Tarkastuksen jalkeen maksatustarkastaja tekee kirjallisen maksatuspaatoksen. Maksupaatosten
esittelija eli maksatustarkastaja vastaa paatosten oikeellisuudesta esittelemiensa asioiden osalta
ja maksupaatoksen hyvaksyy maksettavaksi yksikon paallikko tai hanen maaraamansa virka-
mies. Jos maksatushakemusta ei hyvaksyta osittain tai kokonaan, kielteisessa paatoksessa on
mainittava perustelut avustuksen maksamatta jattamiselle. Maksatuspaatokseen litetadn aina
oikaisuvaatimusosoitus, jonka mukaisesti maksatuspaatokseen tyytymaton hakijaorganisaatio voi
tehda oikaisuvaatimuksen. (ELY-keskus 2014a, viitattu 7.12.2014.)

Tavoitteena on, ettd henkildstokustannukset (kuten muutkin hankkeen kustannukset) olisivat
mahdollisimman oikein maksatuspaatoksen valmistelun yhteydessa, koska kustannuksia saate-
taan tarkastaa viela maksatuspaatoksen tekemisen jalkeenkin. Rahoittajaviranomainen voi kayda
hankkeessa paikan paalla tarkastamassa/varmentamassa maksatuspaatosten saaneiden maksa-
tusten toteutuneiden kustannusten tukikelpoisuutta ennen hankkeen sulkemista. (Viitasalo, sah-
koposti 3.2.2015.)

TEM tekee vuosittain rakennerahastohankkeista rahoitusviranomaisittain paikan paalla tehtavien
hanketarkastusten tarkastusotannan, jota viranomainen tarvittaessa taydentaa. Maksatuskasitteli-
ja vastaa paikan paalla tehtavan tarkastuksen suunnittelusta ja toteutuksesta. Jos maksatusvai-
heessa on ollut epéselvia asioita esimerkiksi palkkakustannuksissa, niitd voidaan viela tarkastaa
ja selvittdd paikan paalla. Maksatuskasittelija laatii tarkastuksesta poytakirjan, johon selvitetdan
varmennuksen yhteydessa mahdollisesti esille nousseet ja havaitut puutteet ja virheet. Jos pai-
kan paalld tarkastuksessa iimenee maksetun tuen tukikelpoisuuteen vaikuttavia menettelytapa-
tai tukikelpoisuusvirheita, rahoittajaviranomaisen lakimies aloittaa korjaavat toimenpiteet eli takai-
sinperinnan. Takaisinperintd on raskas, aikaa vieva ja tyolas prosessi seké hankkeelle etta rahoit-

tajaviranomaiselle. (Viitasalo, sahkoposti 3.2.2015.)
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My0s rahoittajaviranomaisen toimintaan saatetaan tehda tarkastuksia ja seka kaynnissa olevia
etta jo paattyneita hankkeita tarkastetaan. Naita tarkastuksia tekevat Valtion varain controller -

toiminto seka Euroopan komissio. (Viitasalo, séahkoposti 3.2.2015.)

Rakennerahastojen uudella ohjelmakaudella 2014 —2020 rahoitus- ja maksatushakemukset vas-
taanotetaan, kasitelldaan ja maksupaatokset tehdaan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa
ainoastaan sahkoisesti EURA2014-jarjestelman kautta. Paatoksia ei enaa myoskaan tulosteta ja
laheteta tuen saajalle paperiversiona, vaan paatds on tuen saajan nahtavissa EURA2014-

jarjestelmassa. (Tyo- ja elinkeinoministeridé 2015b, viitattu 16.2.2015.)
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Hakija laatii maksatushakemuksen s@ahkoisesti kirjautumalla Katso-tunnisteella
EURA2014-jarjestelmaan ja jattaa hakemuksen jarjestelmassa

Maksatushakemuksen laatiminen
viranomaiskasittelyyn.

Hakemuksen kasittelyyn ottaminen

Maksatushakemus saa jarjestelmasta EURA-diaarinumeron ja tulee kirjatuksi.
Maksatushakemukset nakyvat jarjestelmassa ELY-keskuksen tydlistalla, josta
maksatuskasittelija ja rahoittaja voivat ottaa maksatushakemuksen
kasittelyynsa.

Rahoittaja suorittaa tuen maksamiseen liittyvan hankkeen siséllon ja
toimenpiteiden tarkastuksen. Hyvaksymalla tarkastuslistassa hankkeen
toteutuneet toimenpiteet, antaa rahoittaja maksatuskasittelijélle tiedon ettei
hankkeen sisallollisesta toteutumisesta I0ydy estetta maksatukselle.

Maksatushakemuksen tarkastaminen

Maksatuskasittelija tarkastaa jarjestelman tarkistuslistaa hyvaksikayttaen
haettujen kustannusten tukikelpoisuuden ja rahoituksen toteutumisen.
Tarvittaessa maksatuskasittelija pyytaa lisatietoja hakijalta ja tuensaaja vastaa
niihin sahkoisesti EURA2014-jarjestelman kautta.

{ Sisallon ja toimenpiteiden tarkastus

Maksatuspaatoksen tekeminen

Maksatuskasittelija tekee maksatuspaatoksen jarjestelmaan ja esittelee sen
yksikon paallikolle tai yksikon paallikon maaraamalle virkamiehelle, joka
ratkaisee (hyvaksyy/hylkad) paatdksen sahkoisesti. Tuen saaja saa paatoksen
tiedoksi EURA2014-jarjestelmassa. Paatoksen liitteena on oikaisuvaatimusohje.

Myos paatoksen arkistointi tapahtuu sahkoisesti EURA2014-jarjestelmassa. |

Tuen maksaminen

EURA2014-jarjestelmassa maksatuspaatoksen hyvaksyminen siirtaa
maksatuksen maksuliikenneaineistoon (Basware-jarjestelmaan), josta tuki
maksetaan, seka Raindance-kirjanpitojarjestelmaan. Tosiasiallinen maksupaiva
tulee Raindance-kirjanpitojarjestelmasta EURA2014-jarjestelmaan, josta myos
tuen saajan on mahdollisuus nghda se.

KUVIO 3. Maksatusprosessi EURA2014-jarjestelméssé (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015b, viitattu
16.2.2015.)
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4 TUKIKELPOISUUS

Tahan kappaleeseen on pyritty keraamaan eri lahteista rakennerahastohankkeiden henkilosto-
kustannusten tukikelpoisuutta ja kustannusten korvausta koskevia lainsdadannon maarayksia ja
viranomaisten ohjeita. Lahteina kaytetdan aihetta koskevaa uusinta lainsdadantoa seka uutta

rakennerahastokautta 2014 —2020 koskevaa ohjeistusta.

Lainsdadanndn mukaan rakennerahastohankkeiden kaikkia hankkeen kustannuksia koskevana
tukikelpoisuuden ehtona on, ettd kustannusten on oltava hankkeesta aiheutuvia, sen toteutta-
miseksi tarpeellisia ja maaraltaan kohtuullisia seka rakennerahasto-ohjelman ja hanketta koske-
van tukipaatoksen mukaisia. Kustannusten on oltava aiheutuneita paatoksen mukaisena hank-
keen toteuttamisaikana. Poikkeuksena ovat viranomaisen mahdollisesti edellyttamasta hankkeen
tilintarkastuksesta aiheutuvat kustannukset tai valtionavustuksesta yritystoiminnan kehittamiseksi
annetun lain (9/2014) mukaisen hankkeen valmistelusta aiheutuvat kustannukset. (Valtioneuvos-

ton asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:3

§)

Lisaksi tukikelpoisuuden edellytyksena on, etta kustannusten taytyy olla tuensaajan tosiasiallises-
ti maksamia, osoitettavissa kirjanpidon tositteilla ja ilmoitettujen kustannusten on vastattava tuen-
saajan hallussa olevaa kirjanpitoaineistoa ja tositteita. Kustannus on tukikelvoton siltd osin, kun
tuensaaja on saanut tai on oikeutettu saamaan siihen korvausta muualta, jollei hankkeeseen
sovellettavasta valtiontukea koskevasta lainsaadanndstd muuta johdu. (Valtioneuvoston asetus

rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:3 §.)

Tuen myontamisen ehtona on, etta hakijan eli tuen saajan on pidettava erillista kirjanpitoa hank-
keen osalta. Jos hanke sisaltyy hakijan kirjanpitolain (1336/1997) mukaiseen kirjanpitoon, on
hankkeen kirjanpito pidettava paakirjanpidosta erillisenad esimerkiksi oman kustannuspaikan avul-
la niin, ettd sen valvominen on mahdollista ilman vaikeuksia. (Valtioneuvoston asetus alueiden

kehittdmisen ja rakennerahastohankkeiden rahoittamisesta 357/2014 2:23 §.)
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41 Kustannusten korvausperusteet

Hankkeesta aiheutuneet kustannukset voidaan korvata rakennerahastoista seuraavasti:
o kertakorvauksena eli lump sum;
e 0sa hankkeen kustannuksista korvataan prosenttimaaraisena osuutena hankkeen palk-
kakustannuksista eli flat rate;

o tosiasiallisesti aiheutuneiden ja maksettujen tukikelpoisten kustannusten mukaisesti.

Tuen myontanyt viranomainen tekee paatoksen kustannusmallista, joka on voimassa koko hank-
keen toteuttamisajan ja koskee kaikkia hankkeen tuensaajia. (Valtioneuvoston asetus rakennera-

hastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:7 §.)

Yksinkertaistetut kustannusmallit eli prosenttimaaraisina korvattavat kustannukset (flat rate) ja
kertakorvaus (lump sum) otetaan ohjelmakaudella 2014—2020 kayttoon aiempaa laajemmin,
koska ne vahentavat tuensaajan tyomaaraa erityisesti maksatusvaiheessa, nopeuttavat maksa-

tushakemusten kasittelya ja vahentavat lisaselvitysten tarvetta.

Prosenttimaaraisina korvattavat kustannukset eli flat rate
Paasaantona ESR-hankkeissa on 17 %:n flat rate -malli ja EAKR-hankkeissa 24 %:n flat rate -
malli, jossa osa hankkeen kustannuksista korvataan kiinteana prosenttimaaraisena osuutena
tukikelpoisuusasetuksessa tarkemmin maaritellyistda hankehenkiloston palkkakustannuksista.
Prosenttimaaraisen osuuteen sisaltyvat ESR- ja EAKR-hankkeissa esimerkiksi seuraavat kustan-
nukset:
- hankehenkiloston matkakustannukset
- toimistokustannukset
- hankehenkiloston osallistumismaksut koulutuksiin ja seminaareihin
- hankehenkiloston tyoterveyskustannukset
- hankehenkildston kayttoon varatuista toimitiloista ja koneista seka laitteista aiheutuvat
kustannukset
- hankkeen ohjausryhman kustannukset. (Ty6- ja elinkeinoministerio 2015a, viitattu
4.1.2015.)

Vain hyvin perustelluissa tapauksissa rahoittavan viranomaisen harkinnan mukaan voidaan ESR-

ja EAKR-hankkeissa, joissa on hankkeen sisalldsta johtuvat erityisen korkeat matkakustannukset
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kéyttdd kustannusmallia, jossa prosenttimaaraisesti korvattavat kustannukset ovat 15 % hanke-
henkiloston palkkakustannuksista. Talloin matkakustannukset haetaan maksuun tosiasiallisten
kustannusten perusteella ja muut kustannukset sisaltyvat prosenttimaaraiseen osuuteen, kuten

edella olevissa muissa flat rate -malleissa. (Ty6- ja elinkeinoministerid 2015a, viitattu 4.1.2015.)

Liséksi ESR-hankkeilla on k&ytdssa vain hyvin perustelluissa tapauksissa 40 %:n malli, jossa
todennetaan vain palkkakustannukset ja kaikki muut hankkeesta aiheutuvat kustannukset korva-
taan prosenttimaaraisend osuutena palkkakustannuksista. Kaikissa edelld olevissa malleissa on
palkkakustannusten perustuttava todellisiin kustannuksiin, jotka ovat syntyneet hankkeen toteut-
tamiseksi tarpeellisesta tyosta ja perustuvat lakiin tai virka- tai tydehtosopimuksiin. (Ty6- ja elin-
keinoministerio 2015a, viitattu 4.1.2015.)

Kertakorvaus

Kertakorvausta eli lump sum -mallia voidaan kayttaa hankkeissa, joissa julkisen rahoituksen eli
EU:n ja valtion rahoituksen lisaksi hankkeen kunta- ja muu julkinen rahoitus (hakijan omarahoitus
ja ulkopuolinen rahoitus) maara on kokonaisuudessaan enintdén 100 000 euroa. Kertakorvaus-
hankkeessa hankkeen tulos ja toteutettavat toimenpiteet ovat selkeasti ja yksiselitteisesti maari-
teltavissa ja korvausta haettaessa on hakemuksessa esitettava yksityiskohtainen kustannusarvio.
Kustannusarvion maarittelyssé voidaan hyddyntaa flat rate -mallin mukaisesti 17 %:n tai 24 %:n
prosenttimaaraista osuutta palkkakustannuksista. Maksatushakemuksessa ei yksiloida toteutu-
neita kustannuksia tai toimiteta niita koskevia tositteita, vaan maksatus perustuu paatoksessa
maaritellyn hankkeessa syntyneen tuloksen tai toimenpiteen todentamiseen. (Ty6- ja elinkeino-
ministeri6 2015a, viitattu 4.1.2015.)

4.2 Palkkakustannukset

Tuettaviksi palkkakustannuksiksi voidaan hyvaksya hankkeen toteuttamiseksi tarpeellisesta tyos-
ta aiheutuneet palkkakustannukset ja lakiin taikka virka- tai tydehtosopimukseen perustuvat kus-
tannukset. Palkan maara ei saa ylittda hakijayhteison vastaavasta tehtavasta yleisesti maksaman
palkan maaraa eika sisaltda tulospalkkiota, luontoisetuja tai bonuksia. (Valtioneuvoston asetus

rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 3:16 §.)
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Palkkakustannuksiin hyvaksytaan myos lakisaateiset palkan sivukulut, lukuun ottamatta tyonteki-
jalta perittavaa osuutta kustannuksista. Lisaksi tukikelpoisiksi voidaan hyvaksya vain hankkeen
toteutusaikana eli hankehakemuksen vireille tulon jalkeen ja ennen hankkeen paattymista synty-

neet menot. (Tyo- ja elinkeinoministerid, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 13—14.)

Hyvaksyttava hanketyo

Hankkeelle hyvaksyttavan hankehenkiloston ja heidan tyotehtaviensa tulee perustua valittavan
viranomaisen eli rahoittajan tekemaan paatokseen ja hakijan tekemaan hankesuunnitelmaan.
Tyon tulee olla hankkeen edellyttdmaa tyota eika saa aiheutua tuensaajan tavanomaisesta toi-
minnasta. TyOaikakirjanpidosta tai tyoajanseurantatiedoista on selvittava, etta tehty tyo liittyy
hankkeeseen eika tuensaajan tavanomaiseen toimintaan. Hakijaorganisaatiolta on toimitettava
kopiot allekirjoitetuista hankehenkiloston tydsopimuksista tai tehtdvankuvista hankkeelle tehtavien

tydtehtavien ja toimenkuvan todentamiseksi. (sama, 13—14.)

Palkan kohtuullisuus

Hankehenkiloston palkkakustannusten tulee olla tarpeellisia hankkeen toteuttamiseksi ja maaral-
taan kohtuullisia. Kohtuullisuus maaraytyy tyohon sovellettavan virka- tai tyoehtosopimuksen
mukaan tai, jos sellaista ei ole, vastaavasta tyosta yleensa maksettavan palkan perusteella. Palk-

kojen tulee siis olla linjassa organisaation yleisen palkkatason kanssa. (sama, 14—15.)

4.3 Tyoaika

Jos henkilo tyoskentelee hankkeessa vain osa-aikaisesti, on tyosta pidettava hyvaksyttavaa ko-
konaistyOaikakirjanpitoa, josta iimenee hankkeen toteuttamiseksi tehty tyo seka tyon kokonais-
maara. Tyoaikakirjanpidon tulee olla tyontekijan ja tyonantajan allekirjoittama tai sahkoisesti hy-
vaksyma. (Valtioneuvoston asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoi-
suudesta 358/2014 3:16 §.) Kokoaikaisesti hankkeelle tydskentelevalta ei siis edellyteta tyoajan-
seurantatietojen toimittamista, mutta han ei myoskaan silloin saa tehdd muuta kuin hankkeesta
johtuvaa ty6ta. Jos henkil esimerkiksi osallistuu muuhun organisaation toimintaan tydaikana, on
niiltd kuukausilta toimitettava tyoajanseurantatiedot. Tydajanseurantatiedoista pitaa ilmetd myds
muu tehty tyo seké palkalliset ja palkattomat poissaolot (lomat ja sairauspoissaolot) kokonaistyo-

ajan todentamiseksi.
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Henkilostokulut perustuvat paasaantdisesti normaaliin tydaikaan (VES, TES, tydaikalaki) ja ylityd
hyvaksytaan vain poikkeustapauksissa. Ylityon tulee perustua organisaation kaytannon mukai-
seen kirjalliseen ylityomaaraykseen ja rahoittajan on arvioitava, onko maarays asianmukainen ja

perusteltu. (Tyo- ja elinkeinoministerid, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 15.)

44 Lomat ja poissaolot

Palkkaan liittyvat lakisaateiset menot, kuten virka- tai tyoehtosopimukseen perustuvat poissa-
oloajan palkat, voidaan aiheuttamisperiaatteen nojalla kohdistaa palkkojen mukaisessa suhtees-
sa hankkeeseen tehdyn tydajan palkasta. Tukikelpoisia kustannuksia ovat myds vuosilomakor-
vaus, lomapalkkavaraus ja lomarahavaraus. Lomapalkkavarauksella tarkoitetaan hankkeen aika-
na ansaitun vuosiloma-ajan palkkaa, jota ei viela ole maksettu. Vuosilomakorvaus taas on kor-
vaus hankkeen toteutusaikana pitdmatta jaaneestd lomasta. Rakennerahastohankkeissa suosi-
tuksena on, ettd lomat pidetdan ensisijaisesti vapaana ja vuosilomakorvaus voidaan hyvaksya
vain poikkeustapauksissa perustelluista syistd. Lomapalkkakustannusten on oltava hankkeen
aikana syntyneitd ja ne voidaan kohdistaa hankkeelle lomanmaaraytymisvuoden aikana tehdyn
tyoajan suhteessa. Jos vain osa henkilon tyopanoksesta liittyy hankkeeseen, on palkan tukikel-
poisuuden ehtona asianmukainen tyoaikakirjanpito, josta myos poissaolot ja lomat voidaan toden-

taa. (Tyo- ja elinkeinoministerid, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 15.)

Tukikelvottomia palkkakustannuksia ovat esimerkiksi sairausajan palkat silta osin kuin niihin saa-
daan korvausta kansanelakelaitokselta eli Kelalta. Tuensaajan on kirjattava saatu korvaus hank-
keen kirjanpitoon ja vahennettdva se maksatushakemuksen henkildstokustannuksista. (Valtio-
neuvoston asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta
358/2014 1:3§.)

Opetushenkildstd, jonka tydaika perustuu laskennalliseen 1 600 tunnin vuosityoaikaan (OVTES),
ei ole oikeutettu hakemaan erikseen lomapalkkakustannuksia hankkeelta vapaajaksojen ajalta.
Vuosilomaa vastaavat vapaajaksot ja niiden palkat siséltyvat opetushenkildston 1 600 tunnin

vuositydaikaan ja tydsuunnitelmaan. (Kuntatydnantajat 2015, viitattu 5.1.2015.)
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4.5 Maksatushakemuksen liitteet

Maksatushakemus taytetaan aina yksiloidylle maksatuskaudelle, jonka pituuden rahoittaja maarit-
telee hankkeen rahoituspaatoksessa. Maksatusta voidaan hakea ainoastaan hankesuunnitelman
mukaisiin kustannuslajeihin. Hankkeen tuensaaja tayttda méaaramuotoisen ESR- tai EAKR-
projektin maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeen EURA2014-jarjestelman hakijan ja

tuensaajan palveluiden maksatushakemusosiossa.

Tuensaajan on liitettava maksatushakemukseen tositekohtainen kirjanpidon raportti paakirjasta,
josta kay selville hankkeen kustannusten, rahoitusosuuksien ja mahdollisten tulojen todentumi-
nen. Jos kirjanpidon raportista ei selvia hankesuunnitelman kustannusarvion kustannuslajien
mukainen jaottelu, tuensaajan tulee toimittaa liitteena erillinen kustannuslajien mukainen paakir-
jan avain, josta kay vaivattomasti selville kustannusten toteutuminen kustannuslajeittain ja tosit-
teittain. Valittava toimielin eli maksajaviranomainen voi edellyttdd tuensaajalta liséksi muita tar-
peellisia liitteitd maksatushakemukseen. (Tyo- ja elinkeinoministerid, hallintoviranomaisen ohje
2/2010, 40—41.)

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa rakennerahasto-hankkeiden maksatushakemusten liit-
teiksi hakijan tulee toimittaa henkilostokustannusten osalta seuraavat liitteet:

e Ensimmaisen maksatushakemuksen liitteeksi, seka aina kun uusi henkilo aloittaa hank-
keessa, kopiot hankehenkildston tydsopimuksista/-maarayksista ja toimenkuvista, joista
kay ilmi hankkeelle tehtavat keskeiset tyotehtavat.

o Selvitys hankehenkilostolle maksetuista palkoista ja lomapalkoista (litteet 2—3). Nailla
lomakkeilla kirjanpitaja/palkanlaskija/tilitoimisto vakuuttaa, ettd maksatushakemuksessa
haettujen palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut on tilitetty veroviranomai-
sen tilille.

o Kokonaistydajanseurantalomake (liite 1) kaikista hankkeessa osa-aikaisesti tyoskentele-
vista henkilbista, mikali organisaatiolla ei ole omaa tydajanseurantajarjestelmaa, josta
vastaavat tiedot voidaan tulostaa. (ELY-keskus 2014d, viitattu 31.12.2014.)
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5 PALKKAKUSTANNUSTEN KOHDISTAMISEN PERUSPERIAATTEET

Palkkakustannusten kohdistaminen hankkeelle on suhteellisen helppoa, kun kyseesséa on hank-
keelle kokoaikaisesti tyoskenteleva henkilo. Ainoastaan lomapalkkakustannusten osalta joudu-
taan tarkastelemaan, voidaanko kyseiset kustannukset kohdentaa kokonaan hankkeelle. Osa-
aikaisesti hankkeelle tyoskentelevan kohdalla taas joudutaan joskus hyvinkin tyolaasti kohdenta-
maan kustannukset. Tassa kappaleessa pyritddn avaamaan ne perusperiaatteet, joiden mukaan
kohdentamiset tulisi tehda eika niinkdan antamaan mitaan valmiita kustannuslaskennan malleja
hakijaorganisaatioiden kayttoon. Viranomaisen kannalta laskentamenetelmiin ei oteta kantaa,

vain laskennan oikealla lopputuloksella on merkitysta.

Kustannusten selvittdminen ensin kustannuslajeittain on tarpeen sen vuoksi, etta rakennerahas-
tohankkeen maksatushakemuksessa kustannukset eritellaan kustannuslajeittain. Esimerkiksi
ESR-hankkeiden flat rate 17 % -mallissa, maksatushakemuksessa on kaytdssa seuraavat kus-
tannuslajit valittomille hankkeesta aiheutuneille kustannuksille:
o henkilostokustannukset
o hankehenkiloston palkkakustannukset ja lomapalkat lakisaateisine sivukuluineen
e palvelujen ostot
o hankkeen sisalldlliseen toteuttamiseen kuuluvat palvelujen ostot
e muut kustannukset

o muut hankesuunnitelman mukaiset hankkeen kohderyhman kustannukset

Hankkeen valilliset kustannukset, kuten vuokrat ja toimistokustannukset sisaltyvat flat rate- pro-
senttiosuuteen eika niita saa kirjata hankkeen kirjanpitoon tai kustannuspaikalle. Toteuttaja voi
kuitenkin halutessaan seurata kyseisia kustannuksia erilliselld seurantakohteella. (ELY-keskus
20154, viitattu 7.1.2015.)

Rakennerahastohankkeiden maksatushakemuksen henkilosto- eli tyokustannusten tulee perus-
tua tyoaikakirjanpidon mukaisten toteutuneiden kustannusten jalkilaskentaan. Hankkeelle voidaan
kohdistaa hankehenkiloston tukikelpoisuusasetuksessa hyvaksyttyja valittomia ja valillisia tyokus-
tannuksia hankkeelle tehdyn tyajan suhteessa. (Valtioneuvoston asetus rakennerahastoista

osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 3:16 §.) Olennaista kohdentamisen
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oikeellisuuden kannalta on kayttaa laskennassa hyvaksyttavaa bruttopalkkaa (kokonaispalkka) ja

kokonaistyoajanseurantatietoihin perustuvaa hankkeelle tehtya todellista tyoaikaa.

Tukikelpoisia kustannuksia ovat my0s tyonantajan maksamat lakisaateiset palkan sivukulut ja
hankkeen ajalta hankkeelle tehdysta tyosta ansaitut loma-ajan palkat ja lomarahat tai lomapalk-
kavaraukset. Projektin alussa sovitaan, haetaanko lomakustannukset maksuun toteuman mukaan
vai varauksina. Valittua menettelya tulee noudattaa projektin loppuun asti. (ELY-keskus 2013,
viitattu 13.1.2015.)

Kustannuksissa on huomioitava myos tyonantajan lakisaateiset henkildsivukustannukset, jotka
lisdtaan saatuun palkkasummaan. Kaikki hankkeen palkkakustannukset lakisaateisine sivukului-
neen seka niiden kohdentamisperusteet ilmoitetaan maksatushakemuksen liitteessa B1 (liite 2)

lukuun ottamatta loma-ajan palkkakustannuksia, jotka ilmoitetaan liitteessa B2 (liite 3).

5.1 Kokoaikainen tyontekija

Kokoaikaisen tyontekijan palkkakustannukset sivukuluineen ja ilman tukikelvottomia lisia voidaan
kohdentaa kokonaisuudessaan suoraan hankkeelle. Kokoaikaisen tyontekijan osalta ei vaadita
paivakohtaisten tyoajanseurantatietojen pitamista, jollei han tee muuta kuin hankkeesta johtuvaa

tyota.

My0s lomapalkkakustannukset voidaan kohdentaa kokoaikaisen henkilon osalta kokonaan hank-
keelle siita ajankohdasta alkaen, kun han aloittaa tyoskentelyn hankkeessa. Ennen tata ansaittuja
lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle.

Esimerkki 1

Henkild on ollut  organisaation  palveluksessa  koko lomanmaaraytymisvuoden
1.4.2013—31.3.2014 ajan ja vuosilomapaivia hanelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Henkild on
aloittanut tydskentelyn hankkeessa 1.1.2014 ja henkild pitdd lomansa vapaana kesalla 2014.
Hankkeelle kohdennettava osuus lasketaan seuraavasti: ajalta 1.1.—31.3.2014 kertynyt lomapéi-
via 3 kk x 3 pv = 9 pv. Hankkeelle voidaan siis kohdentaa 9 lomapaivan kustannukset loma-ajan
palkasta ja loma-rahasta. (ELY-keskus 2013, viitattu 13.1.2015.)
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5.2 Osa-aikainen tyontekija

Suurin osa hankehenkildstdsta on kuukausipalkkaisia tydntekijoita, jotka tydskentelevat hankkeel-
le osa-aikaisesti. Jakolaskennan menetelmaa voidaan kayttaa osa-aikaisen tyontekijan palkka-
kustannusten kohdentamisessa hankkeelle, kun halutaan selvittaa tyokustannuksen yksikkohinta
(tuntipalkka). Yksikkohinta saadaan néin ollen jakamalla bruttokuukausipalkka jakson kokonais-
tydajalla. Saatu yksikkohinta kerrotaan sen jalkeen hankkeelle tehtyjen ty6tuntien maarélla ja
saadaan hankkeelle kuuluva osuus bruttopalkasta. Huomattava on kuitenkin etta tuntipalkan hinta
saattaa vaihdella kuukausittain tdss@ mallissa, johtuen eri kuukausien kokonaisty6tuntimaarien
vaihtelusta, mutta hankkeelle kohdennettava osuus muodostuu kuitenkin tasta huolimatta oikeak-
si. Samaan lopputulokseen paastaan myds jakamalla hankkeelle tehdyt tunnit kokonaistuntimaéa-

ralla ja kertomalla nain saatu luku kuukausipalkalla.

Esimerkki 2

Henkilon bruttopalkka on 2 500 euroa, kokonaistyGaika 152 tuntia ja hankkeelle tehtyja ty6tunteja
on 75 kuukaudessa. Hankkeelle kuuluva osuus palkasta voidaan laskea: 2 500 € /152h x 75 h =
1233,55€1tai 75h /152 hx 2500 € = 1 233,55 €

Lyhytaikainen sairauspoissaolo
Lyhyen (1—5 paivaa) sairauspoissaolon palkkakustannukset voidaan helpoimmin kohdentaa niin,
etta kaytetaan laskennassa kyseisen kuukauden tehollista kokonaistyoaikaa eika poissaolotunte-

ja oteta huomioon.

Esimerkki 3

Henkilon bruttopalkka on 2 500 euroa. Kokonaistydaika on ollut 152 tuntia, josta 15 tuntia ollut
sairaana ja hankkeelle tehtyja tyotunteja on 75 kuukaudessa. Hankkeelle kuuluva osuus voidaan
laskea: 152 h — 15 h = 137 h kokonaistydaikaa, joten 2 500 € /137 hx75h =1 368,61 €tai 75h
/137 hx2 500 € = 1 368,61 €.

Osa-aikaisen henkilon lomapalkkakustannukset
MyOs osa-aikaisesti hankkeelle tydskentelevan tyontekijan loma-palkkakustannukset voidaan
kohdentaa hankkeelle siita ajankohdasta alkaen, kun han aloittaa tydskentelyn hankkeessa. En-

nen tata ansaittuja lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle. Kustannukset on kohdennettava
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lomanmaaraytymisvuoden aikana hankkeelle tehdyn tydajan suhteessa. Oikean kohdentamisen

edellytyksena on ty0ajan seurantatietojen keraaminen lomanmaaraytymisvuoden ajalta.

Esimerkki 4

Henkild on ollut organisaation  palveluksessa  koko lomanmaaraytymisvuoden
1.4.2013—31.3.2014 ajan ja vuosilomapaivia hanelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Hanen
kokonaistyoaikansa on ollut 1800 tuntia ja hankkeelle tehdyt tyotunnit 600. Hankkeelle tehdyn
tydajan osuus on 600 h / 1800 h = 33,33 % eli loma-palkasta ja lomarahasta voidaan kohdentaa
hankkeelle 33,33 %. (ELY-keskus 2013, viitattu 13.1.2015.)

Esimerkki 5

Henkild on ollut  organisaation  palveluksessa  koko lomanmaaraytymisvuoden
1.4.2013—31.3.2014 ja vuosilomapéivia hanelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Henkilé on
aloittanut tyoskentelyn hankkeessa 1.1.2014. Ajalla 1.1.—31.3.2014 lomapaivia kertynyt 3 kk x 3
pv = 9 pv ja kokonaistydaika on ollut 450 tuntia ja hankkeelle tehdyt tyétunnit 180 eli 180 / 450 =
40 %. 9 paivan loma-palkasta ja lomarahasta voidaan kohdentaa hankkeelle 40 %. (ELY-keskus
2013, viitattu 13.1.2015.)

Lomapalkkavaraukset

Lomapalkkavarausten tukikelpoisuuden ehtona on, etta ellei maksatushakemukseen sisallytettya
lomapalkkaa ei ole tosiasiallisesti maksettu, tulee tuensaajan tarvittaessa toimittaa selvitys mak-
susta valittomasti kun maksu on suoritettu ja kuitenkin 12 kk:n kuluessa hankkeen paattymisesta.
Eli varausten purku ja pidetyt lomat pitéisi ilmoittaa silloin kun ne ovat todentuneet. Varaukset ja
niiden purku pitaa kirjata myds hankkeen kirjanpitoon. Lomapalkka- ja rahavaraus voidaan tehda

maksatuskausittain ajanjakson toteutuneen ty6ajan suhteessa.

Esimerkki 6

Maksatusjakson ajalla 1.9.—31.12.2014 lomapaivia on kertynyt 3 kk x 3 pv = 9 pv. Kokonaistyo-
aika on ollut 450 tuntia ja hankkeelle tehdyt tyétunnit 180 eli 180 / 450 = 40 %. 9 paivan loma-
palkkavarauksesta ja lomarahavarauksesta voidaan kohdentaa hankkeelle 40 %. (ELY-keskus
2013, viitattu 13.1.2015.)
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6 TUTKIMUSTULOSTEN ANALYSOINTI

Henkilostokustannusten kohdentamiseen liittyvien ongelmien, kehittamisehdotusten ja toiveiden
kartoittamiseksi tehtiin loppuvuodesta 2014 kysely seka@ Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen
maksatustarkastajille etta hakijaorganisaatioille. Kyselya varten laadittiin erilliset kyselylomakkeet
maksatustarkastajille ja hakijoille. Kysely toteutettiin sahkdpostilla ja kysymykset pyrittiin rajaa-
maan muutamiin tarkeimpiin asioihin, jotta kyselyyn vastaamista ei koettaisi liian tyolaaksi ja ai-
kaa vievaksi. Lisaksi kysymykset laadittiin niin, ettd ne antaisivat vastaajille mahdollisuuden mah-
dollisimman vapaasti kirjoittaa omista kokemuksistaan ja toiveistaan. Saatuja vastauksia kaytet-
tiin pohjana taman opinnaytetyon laatimisessa seka apuna toimeksiantajaorganisaation maksa-
tusprosessin kehittamisessa myos hakijan nakokulmasta. Vastaavia kyselyja ei ollut aiemmin
toimeksiantajan toimesta tehty, joten varsinkin hakijaorganisaatioilta saadut vastaukset koettiin
tarkeiksi kehittamistyossa. Kyselyiden vastauksista laadittiin koosteet, joissa ei kerrottu yksittais-
ten vastaajien nimia ja luovutettiin ne yksikon paallikdlle kaytettavaksi tarkastustyon kehittami-

sessa.

6.1  Maksatustarkastajan nakokulma

Kyselylomake lahetettiin 27 maksatus- ja tarkastusyksikossa tyoskentelevalle maksatustarkasta-
jalle ja vastauksia kyselyyn saatiin 15, joten vastausprosentti oli noin 56 %. Osa taman kyselyn
tuottamasta tiedosta, esimerkiksi tydajan osalta, jai ainoastaan toimeksiantajan sisaiseen kayt-
to0n ja tassa kaydaan lapi lahinna tarkastustydssa havaittuja ongelmia ja puutteita seka saatuja
kehittdmisehdotuksia prosessin parantamiseksi. Kyselyssa pyydettiin maksatustarkastajia vas-
taamaan vapaamuotoisesti seuraaviin kysymyksiin:
1. Kuinka paljon tydaikaa vie yhden maksatushakemuksen palkkakustannusten tarkastus-
ty6?
2. Mitkd asiat koet erityisen tyolaiksi tai ongelmallisiksi palkkakustannusten tarkastustyos-
sa?
3. Mitka ovat omat toiveesi ja kehittdmisehdotukset palkkakustannusten tarkastustyon suh-
teen?
4. Miten henkilostokustannusten hakemus/maksatusprosessia voitaisiin mielestasi kehittaa
tai parantaa hakijan nakokulmasta?
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6.1.1 Tarkastamiseen kaytetty tyoaika

Maksatushakemuksen henkilostokustannusten tarkastamisen vaatima tyoaika riippui suurimmak-
si osaksi siita, kuinka paljon hankkeessa tyoskenteli hankehenkilostoa seka osatoteuttajien maa-
rasta. Maksatushakemuksen tayttaa hankkeen paatoteuttaja organisaatio, mutta hankkeessa voi
olla mukana osatoteuttajina useita eri organisaatioita, jotka toimittavat omat paakirjansa ja henki-
lostokustannusten ilmoituslomakkeensa hakemuksen liitteena. Palkkakustannuksia saatetaan
hakea vain yhden tyontekijan osalta, kun taas suurissa hankkeissa palkkakustannuksia voi olla
jopa 40 — 50 henkilon osalta, jolloin esimerkiksi maksatuskauden ajalta pelkastaan tydajanseu-

rantalomakkeita voi olla noin 200.

Toinen tarkastusaikaan vaikuttava tekija oli se, miten hyvin hakija oli ilmoituslomakkeet tayttanyt
ja oliko mukana tarvittavat selvitykset palkkakustannusten kohdentamisperusteista. Jos hake-
muksessa oli epaselvid kustannuksia tai esimerkiksi tydajanseurantatiedot puuttuivat osa-
aikaisen tyontekijan osalta, jouduttiin pyytdmaan hakijalta lisaselvityksia ja tdma taas viivastytti

maksatus- ja tarkastustyota omalta osaltaan.

6.1.2 Havaitut ongelmat

Hakijaorganisaatioiden erilaisten tyoehtosopimusten hallinta ja tulkitseminen koettiin tyolaaksi.
Palkan ja lomapalkkojen laskentaperusteet vaihtelevat eri TES:n mukaan ja varsinkin lomapalk-
kojen kohdalla tdma ongelma korostuu, koska lomapalkkoja voidaan hakea varauksena, loma-
korvauksena tai pidettyna todellisena lomana. Tyolaaksi koettiin my0s osa-aikaisesti hankkeelle
tyoskentelevien tyOajanseurantojen tarkastamisen seka palkkakustannusten, lomapalkkojen ja
sairausajanpalkkojen kohdentamisperusteiden selvittaminen silloin, kun hakija ei ollut toimittanut
tarvittavia selvityksia perusteista. Isona ongelmana koettin lomanmaaraytymisvuoden aikana
hankkeelle tehtyjen tydtuntien osuuden seuraaminen. MyOs opettajien tyGaika- ja palk-

ka/palkkiojarjestelma koettiin monimutkaiseksi.

Eniten ongelmia ja lisaselvityspyyntoja aiheuttivat hakijoiden puutteelliset ja epaselvat tydajan-
seuranta- ja palkkatiedot seka se, ettei hakija osannut tayttaa vaadittuja lomakkeita palkkakus-
tannusten osalta oikein. Palkkakustannusten vertaaminen kirjanpitoon tuotti ongelmia varsinkin

silloin kun palkat oli kirjattu kokonaissummina ja niihin oli sisallytetty myds muita kuin hankkeelta
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haettavia kustannuksia. Lisaksi eri organisaatioiden erityyppisten paakirjojen tulkinta vaati aikaa.
My0s eri viranomaisten, lakien ja asetusten asettamien tukikelpoisuusvaatimusten tulkinta koettiin

usein olevan hakijoille vierasta ja epaselvaa.

6.1.3 Kehittamisehdotukset

Riittavan ja oikean tiedon ja neuvonnan antamista hakijalle jo rahoituksen myontovaiheessa ko-
rostettiin vastauksissa. Hakijalle pitaisi selkeasti kertoa, mitka kustannukset ovat tukikelpoista ja
antaa selkeat ohjeet palkan, sairausajan- ja lomapalkkojen jyvittamisesta hankkeelle. Jos hakijal-
le on selvakieliset ohjeet olemassa, hakija osaa tayttaa lomakkeet ja jyvittaa kustannukset oikein
maksatushakemuksessa. Tama helpottaa ja nopeuttaa siten myds maksatushakemuksen késitte-
lya. Vastauksissa painotettiin, ettd hakijan pitaisi toimittaa tarvittavat hankehenkiléston toimenku-
vat tai tydsopimukset, palkkatiedot ja tiedon organisaatiossa kaytettavasta TES:sta seka selkeat
tiedot lomapalkan laskentaperusteista jo projektin alussa. Suurin osa vastaajista ehdotti tehtavak-
si paremmat ja selkedmmat tyGajanseuranta- ja palkkatietojenilmoituslomakkeet hakijoiden kayt-

to0n seka myos tayttdohjeet niiden tayttamiseen.

Ministerioilta toivottiin eri tuki- ja rahoitusmuodoissa noudatettaviin lakeihin ja asetuksiin yhtenai-
syytta, lisdohjeistusta ja helpotusta tarkastustyohon liittyen. Lisaksi toivottiin yksinkertaisempia
laskentamalleja ja tarkempia tukikelpoisuuden rajauksia. Ehdotettiin esimerkiksi pelkan bruttopal-
kan hyvaksymista henkilostokuluissa ja sivukulujen seka lomapalkkojen osuuden hyvaksymista

tiettyna kiinteana prosenttilukuna bruttopalkasta.

6.2 Hakijan nakokulma

Hakijoiden ongelmien ja toiveiden kartoittamiseksi lahetettiin sahkopostilla kyselylomake 20 eri-
laiselle ja erikokoiselle hakijaorganisaatiolle, jotta asiaan saataisiin mahdollisimman laajaa ja
monipuolista nakemysta. Monilla suurimmilla hakijaorganisaatioilla saattaa olla kdynnissé useita
eri hankkeita yhtd aikaa ja samat henkildt tayttavat henkilostokustannusten ilmoituslomakkeita

useiden eri hankkeiden ja rahoitusmuotojen osalta.

Vastauksia kyselyyn saatiin 11 eli vastausprosentti oli 55 % muistutusviestistd huolimatta. Ne

organisaatiot, jotka kyselyyn vastasivat, olivat kuitenkin paneutuneet hyvin kysymyksiin ja heilta
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saatiin paljon palautetta ja hyvia kehittamisehdotuksia prosessin parantamiseksi. Kyselyyn vasta-

sivat seuraavat organisaatiot:

Suomen Ympéristokeskus SYKE

Raahen seudun tyollisyyden kuntakokeilu

Naturpolis Oy

Taivalkosken Kuohu Ry, 2 vastausta

Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskus (MTT)

Oulun ammattikorkeakoulu Oy

Helsingin yliopisto, koulutus- ja kehittamiskeskus Palmenia
Turun ammattikorkeakoulu

Haapaveden-Siikalatvan seudun kuntayhtyma

Oulun diakonissalaitos ODL

Kyselylomakkeen liitteena lahetettiin maksatus- ja tarkastusyksikossa kehitteilla olleet uudet palk-

katietojen iimoituslomakkeet (liitteet 2—3) ja tydajanseurantalomake (liite 1) arvioitaviksi ja kom-

mentoitavaksi. Lisaksi hakijaorganisaatioita pyydettiin vastaamaan vapaamuotoisesti seuraaviin

kysymyksiin:

1.

6.2.1

Mitka ovat mielipiteesi liitteena olevista henkildostokustannusten ilmoittamista koskevista
lomakeluonnoksista, jotka on tarkoitus ottaa kayttdon seuraavalla ohjelmakaudella?
Koetko tarvitsevasi ohjeistusta liitteena olevien lomakkeiden tayttdmiseen?

Mitka asiat koet tyolaiksi tai ongelmallisiksi henkilostokustannusten kohdentamisessa ja
mihin asioihin/ongelmiin toivoisit lisaohjeistusta tai tukea tai olisit toivonut esim. hankkeen
aloitusvaiheessa?

Miten henkilostokustannusten hakemus/maksatusprosessia voitaisiin mielestasi kehittaa

tai parantaa Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen osalta hakijan nakokulmasta?

Henkilostokustannusten ilmoituslomakkeet

Suurin osa vastaajista piti lomakeluonnoksia hyvina ja vain kaksi vastaajaa koki lomakkeet turhi-

na ja liian tyolaina tayttaa. Ne henkildt, jotka olivat tydskennelleet hankkeissa pitkaan ja olivat

kayttaneet aiempia vastaavia lomakkeita, kokivat lomakkeet selkeiksi. Useimmat kokivat hyvana

asiana myos sen, etta palkka- ja lomapalkkakustannukset iimoitetaan eri lomakkeilla selvyyden

vuoksi. Vaikka lomakkeisiin oli tullut muutoksia ja lisaa kenttia taytettavaksi, toivottiin lomakkeiden
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tuottaman lisdinformaation vastaavasti vahentavan lisaselvityspyyntojen tarvetta. Saatu kritiikki
koski lahinna sita, etta loma-ajan palkat pitaisi eritella tydajan palkasta, koska tyontekija kuitenkin
saa normaalin kuukausipalkkansa myds loma-ajalta. Lisaksi pelattiin lomakkeiden tayttajan tyo-

maaran kasvavan kohtuuttomaksi.

Suurin osa kysymyksista ja kommenteista koski palkkatietojen ja lomapalkkatietojen ilmoituslo-
makkeita, eika tyoajanseurantalomaketta juuri kommentoitu tai pyydetty ohjeistusta sen tayttami-
seen. Selvennyksia toivottiin lahinna palkka- ja lomapalkkalomakkeiden eri kenttien tarkoituksiin
seka laskennassa kaytettavien tyotuntien ja kokonaistybajan maaraan. Erds vastaaja oli huo-
mannut eraassa lomakkeessa yhden selkean virheen ja ehdotti myés muutoksia muutamiin lo-
makkeiden eri kenttien nimiin. Ty0ajanseurantalomaketta eivat kaikki hakijaorganisaatiot aikoneet
ottaa kayttoon, koska heilla oli jo kaytdossa toimivat omat sahkoiset tydajanseurantajarjestelmat
josta tyOaikatiedot voitiin helposti tulostaa. Samoin muutamalla organisaatiolla oli omat Excel-

pohjaiset tydajanseurantalomakkeet kaytossa.

Ohjeistusta uusien lomakkeiden tayttdmiseen toivoi yli puolet vastaajista. Erityisesti niissa ta-
pauksissa, joissa lomakkeet taytti joko ulkopuolinen tilitoimisto tai erillinen taloushallinnon yksik-
ko, koettiin lomakkeiden tayttoohjeet erittdin tarpeellisiksi. Lomakkeen tayttava henkilo ei naissa
tapauksissa valttamatta ollut perilla kaikista tukikelpoisuuden rajoituksista ja kustannusten koh-

dentamisperusteista.

6.2.2 Hakijoiden ongelmat

Vain kahdella kyselyyn vastanneista henkilGista ei mielestaan ollut lainkaan ongelmia kustannus-
ten kohdentamisessa tai ne oli selvitetty jo hankkeiden aloitusvaiheessa. Lahinna ohjeistusta
haluttiin yleisesti niihin periaatteisiin, miten palkka- ja lomapalkkakustannusten kohdentaminen
pitaisi konkreettisesti tehda ja mité tydaikaa tulisi kustannusten kohdentamisessa milloinkin kayt-
taa. Samoin muutamalla vastaajalla oli epaselvyytta sairauspoissaolojen kohdistamisessa hank-

keelle.

Lomapalkka- ja lomarahavarausten kirjaaminen ennakkoon hankkeen kirjanpitoon ennen hank-

keen paéattymista ja kustannusten todentaminen jélkikateen koettiin ongelmalliseksi. Tydajanseu-
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rantalomakkeiden tayttaminen seka lomanmaaraytymisvuoden aikana hankkeelle kertyneiden
lomien ja tydajan seuraaminen koettiin myos vaikeaksi tai tyolaaksi.
Edella olevien lisaksi ongelmia hakijoille tuottivat muun muassa seuraavat asiat:
- Maksatustarkastajien nopea vaihtuvuus ja heidan erilaiset vaatimuksensa ilmoituslomak-
keiden suhteen oli ollut ongelmana muutama vuosi sitten.
- Eri hanke- ja rahoitusmuotojen erilaiset tukikelpoisuusasetukset ja vaatimukset toimitet-
tavien tositteiden ja liitteiden osalta.
- Hankkeiden aloitusvaiheessa oli ollut ongelmia paasta yhteisymmarrykseen rahoittajan
kanssa henkilostokustannusten kohdentamisesta.
- Tositteiden ja tiliotteiden toimittaminen koettiin turhana ja vievan aikaa tarkedmmilta toil-
ta.
- Maksatushakemusten kasittely oli hidasta. Lisaselvityksia saatettin pyytdd usean kuu-
kauden kuluttua maksatushakemuksen lahettamisestd ja asian yksityiskohdat olivat jo

unohtuneet.

6.2.3 Hakijoiden kehittamisehdotukset

Hakijaorganisaatioilta saatiin kyselyn avulla ehdotuksia maksatusprosessin parantamiseksi ja
kehittamiseksi hakijan nakokulmasta. Suurin osa ehdotuksista koski ohjeistuksen ja neuvonnan
parantamista. Ohjeistusta maksatushakemusten ja kustannusten kohdentamisen osalta toivottiin
hankkeiden aloituspalavereihin seka suullisesti etta kirjallisina ohjeina. Lisaksi toivottiin selkeita ja
yksiselitteisia henkilostokustannusten iimoituslomakkeita kaytettavaksi niin, etta maksatustarkas-
taja saisi niista tarvittavat tiedot eika aikaa vievia ja tyolaita lisaselvityspyyntoja tulisi. Toisaalta
yksi hakija toivoi, etta vaadittavia litelomakkeita yksinkertaistettaisiin ja vahennettaisiin tai lomak-
keet poistettaisiin kokonaan.

Raportoinnin ja vaadittujen kirjanpidon tositekopioiden maaraan toivottiin helpotusta ja yhtenaisia
vaatimuksia eri rahoitus- ja tukimuotojen osalta. Esimerkiksi maaseuturahaston hankkeisiin esi-
tettiin otettavaksi kayttdon rakennerahastohankkeissa olevaa flat rate -mallia. Tydmaaran ja tyo-
ajan saastamiseksi esitettiin myds siirtymista pidempiin, vahintdan kuuden kuukauden mittaisiin
maksatusjaksoihin. Myds maksatushakemuksen maksatus- ja tarkastusprosessin toivottiin no-
peutuvan. Hakemusta koskeviin lisaselvityspyyntdihin vastaaminen usean kuukauden kuluttua oli

vaikeampaa, koska hakemukseen yksityiskohdat olivat jo unohtuneet.
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Maksatusprosessin kehittamistyon tekeminen yhteistyossa hakijaorganisaatioiden kanssa koettiin
hyvaksi asiaksi ainakin vastaavien kyselyiden muodossa. Yhteistyota ehdotettiin jatkossa tehta-
vaksi mahdollisesti myos yhteisten kehittamispalavereiden muodossa. Lisaksi eras hakija ehdotti
litelomakkeiden suunnittelijalle tyoharjoittelua jossakin hankkeessa tayttamassa vaadittuja lo-

makkeita, koska uskoi siita olevan hyotya hakijaorganisaatioissa tyoskenteleville henkiloille.
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7 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon aiheena ja tavoitteena oli rakennerahastohankkeiden maksatusprosessin kehitta-
minen Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen maksatus- ja tarkastusyksikdssa. Kehittamistyota
lahestyttiin seuraavien tutkimuskysymysten avulla:

e Mita ongelmia hakijoilla on palkkakustannusten kohdentamisessa hankkeelle?

e Mihin asioihin halutaan lisdohjeistusta?

o Mita toiveita ja kehittdmisehdotuksia hakijoilla ja tarkastajilla on?

e Miten prosessia voitaisiin parantaa toimeksiantajan osalta?

Edellisten kysymysten lisaksi pyydettiin hakijoiden kommentteja yksikossa kehitteilla olleista uu-
sista maksatushakemuksen henkilostokustannuksia koskevista litelomakkeista. Vastauksia tut-
kimuskysymyksiin haettiin erillisilla maksatustarkastajille ja hakijaorganisaatioille tehdyilla kyselyil-
la jo opinnaytety6n alkuvaiheessa, koska varsinaista kehittamistyota tehtiin koko ajan opinnayte-

tydn rinnalla ja kyselyn tuottaman tiedon perusteella.

Mita ongelmia hakijoilla on palkkakustannusten kohdentamisessa hankkeelle?

Seka maksatustarkastajilta ettd hakijoilta saadut vastaukset olivat hyvin samansuuntaisia. Suu-
rimmat ongelmat olivat lomapalkkojen ja muiden poissaolojen kohdentamisessa oikein hankkeel-
le. Lisaksi tarkastajille ongelmia ja lisaselvityspyyntoja aiheuttivat hakijoiden puutteelliset ja epa-
selvat tydajanseuranta- ja palkkatiedot seka se, ettei hakija osannut tayttaa vaadittuja lomakkeita
palkkakustannusten osalta oikein. Tama taas aiheutti lisatyota ja vaivaa hakijalle selvitysten
muodossa ja viivastytti maksatusprosessia. Myos eri viranomaisten, lakien ja asetusten asetta-

mien tukikelpoisuusvaatimusten tulkinta koettiin usein olevan hakijoille vierasta ja epaselvaa.

Mihin asioihin halutaan lisaohjeistusta?

Ohjeistusta hakijat halusivat lahinna litelomakkeiden tayttamiseen. Liséksi ohjeistusta kaivattiin
kustannusten tukikelpoisuudesta, kohdentamisperiaatteista ja yleisesti maksatushakemuksen
tayttamisestd seka kirjallisina ohjeina ettd suullisesti kerrottuna hankkeiden aloituspalavereissa.
Kirjallisia ohjeita haluttiin varsinkin niissa tapauksissa, joissa organisaation taloushallinto oli ul-

koistettu.
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Mita toiveita ja kehittamisehdotuksia hakijoilla ja tarkastajilla on?

Seka maksatustarkastajista etté hakijoista suurin osa toivoi ohjeistuksen ja neuvonnan lisaamista
maksatushakemusten oikeellisuuden ja prosessin parantamiseksi. Vastauksissa ehdotettiin myos
yhtenaisia litelomakkeita ja tayttoohjeita niihin. Eri rahoitus- ja tukimuotojen tukikelpoisuusase-
tuksiin toivottiin yhtenaisyytta. Helpotusta toivottiin |ahetettavien liitteiden ja tositteiden maaraan.
Muutama vastaaja esitti vaadittavien liitelomakkeiden vahentamista ja yksinkertaistamista. Yh-
dessa vastauksessa toivottin myds maksatusprosessin nopeuttamista. Kehittdmisehdotuksina
esitettin maksatusjaksojen pidentamista niin, ettd maksatushakemuksia ei tarvitsisi tayttaa niin
lyhyin aikavalein. Kehittamistyon tekemista yhdessa hakijaorganisaatioiden kanssa pidettiin hy-
vana ja toivottiin sita myos jatkossa esimerkiksi vastaavien kyselyjen tai yhteistyopalavereiden

muodossa.

Yhteenveto tuloksista

Yhteenvetona kyselyiden tuloksista voidaan sanoa, ettd saadut tulokset vastasivat suurimmalta
osaltaan alkuperaista tutkimusongelmaa ja jo kaytanndssa havaittuja ongelmia. Tutkimuksen
avulla selvisi, etta ohjeistuksen tarve oli suurempi kuin aluksi ajateltiin, vaikka suurin osa vastaa-
jista oli tyoskennellyt hankkeiden parissa jo pidempaan. Kysely hakijoille oli myos valttamaton
kehittamistyossa sen vuoksi, etta tarkoituksena oli prosessin parantaminen hakijan nakokulmas-
ta. Lisaksi maksatusprosessi kaynnistyy hakijan laatimasta maksatushakemuksesta, joten sen

oikeellisuus vaikuttaa koko maksatusprosessiin.

Teoriatiedon soveltuvuus kaytantoon

Opinnéytetydn teoriaosuudessa lahdettiin aluksi selvittdmaan yleisella tasolla laskentatoimen
kirjallisuudesta I0ytyvia menetelmid kustannusten kohdistamiseen. Suoraa mallia henkilostokus-
tannusten kohdistamiseen hankkeille ei kirjallisuudessa kasitelty ja yleensakin kirjallisuus on kes-
kittynyt I&hinna yritysten ja tuotteiden kannalta kustannuslaskentaan. Kustannusten jaottelu aina-
kin kustannuslajeittain ja kustannuspaikoittain olisi kuitenkin suositeltavaa. Kustannusten kohdis-
tamiseen varsinkaan pienissa organisaatioissa ei tarvita monimutkaisia laskentamenetelmia.
Isoissa organisaatioissa, joissa on paljon hankehenkildstoa, voisi menetelmia kuitenkin soveltaa
ainakin osittain. Jos organisaatiossa on kaytossa sahkoinen tydajanseuranta johon ty6tunnit kirja-

taan projektikoodeittain, voidaan kustannuksia kohdistaa jarjestelmasta saatavan tiedon avulla.

Maksatushakemuksessa kustannukset esitetaan kustannuslajeittain ja myos kustannuspaikka on
tarpeellinen, jos hankkeella ei ole omaa kirjanpitoa. Kaytettavat laskentamenetelmat on hakijaor-
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ganisaation valittava ja kehiteltava itselleen sopivaksi. Viranomaisen kannalta vain oikealla loppu-
tuloksella on merkitysta. Sen sijaan tukikelpoisuutta kasittelevaan teoriaosuuteen on kattavasti
koottu henkilostokustannusten tarkastustyossa kaytettava tukikelpoisuutta koskeva lainsaadanto
ja viranomaisten ohjeet. Lisaksi kohdentamisessa kaytettavia perusperiaatteita on pyritty avaa-

maan muutamien kaytannon esimerkkien avulla.

Kyselyssa saatuja hakijoiden kommentteja ja tutkimustuloksia kaytettin henkildstokustannusten
ilmoituslomakkeiden viimeistelyssa. Tutkimustulosten pohjalta paadyttin myds laatimaan taytto-
ohjeet uusille litelomakkeille. Ohjeista kay ilmi ne perusteet, milld kustannusten kohdentamiset
pitdisi tehda. Osa hakijoista on aikaisemmin liittdnyt maksatushakemukseen omia Excel-pohjaisia
litteita ja laskelmia henkil6ittain osa-aikaisen henkildston lomapalkkojen kohdentamisesta. Uudet
ilmoituslomakkeet sisaltavat kentat vastaaville tiedoille, joten hakijoiden omia liitteita tarvitaan
jatkossa vahemman. Uudet liitelomakkeet ja niiden tayttoohjeet julkaistiin Pohjois-Pohjanmaan
ELY-keskuksen internetsivuilla. (Ely-keskus 2015b, viitattu 9.2.2015.)

Kehittamisehdotukset

Tehdyn tutkimuksen avulla saatuja tietoja voidaan soveltaa myos jatkossa pohjana kehittamis-
tyossa. Ainakin koulutusmateriaalin laatiminen hankkeiden aloituspalavereihin olisi aiheellista
kyselyn perusteella. Samoin tukikelpoisuutta koskevan lainsaadannon koostaminen lyhyeksi oh-
jeeksi palvelisi oman kokemukseni mukaan ohjeena hakijoiden lisaksi myos uusille maksatustar-
kastajille. Maksatusprosessin kehittamista kannattaa myos jatkossa tehda yhteistyossa hakijaor-

ganisaatioiden kanssa, jotta saadaan varmistettua oikeat kehittamiskohteet ja -ongelmat.

Hakijaorganisaatioiden kannalta olisi hyva jos henkilostokustannusten ilmoituslomakkeet otettai-
siin kayttoon ainakin Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa mahdollisimman monessa eri tuki- ja
rahoitusmuotojen hankkeissa. Samat hakijaorganisaatiot saattavat olla mukana erilaisissa han-
kemuodoissa, joten heille olisi helpompaa kayttaa vain yhdenlaisia lomakkeita. Samoin lomakkei-
den yhtenaistamista myds muiden ELY-keskusten kanssa kannattaisi miettia, koska osa hakija-

organisaatioista toimii myos valtakunnallisissa hankkeissa.
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8 POHDINTA

Toiminnallisen opinnaytetyoni aihe Iahti likkeelle oman esimieheni ehdotuksesta syksylla 2014,
jolloin mietimme mahdollisia kehittdmiskohteita maksatusprosessissa. Aiheeksi paadyttiin valit-
semaan maksatusprosessin kehittdminen hakijan nakokulmasta. Syksylla 2014 oli jo tiedossa
henkilostoresurssien vaheneminen maksatus- ja tarkastusyksikdssa, joten prosessin parantami-
nen ja nopeuttaminen koettiin erittdin tarkeaksi seka yksikon etta hakijaorganisaatioiden kannalta.
Aiheen rajaaminen koskemaan pelkastaan henkilostokustannuksia ja rakennerahastohankkeita
oli jarkevaa, koska muutoin opinnaytetyo olisi paisunut liian laajaksi eri rahoitusmuodoissa sovel-
lettavan lainsaadannon vuoksi. Henkilostokustannukset nousevat yha merkittdvampaan osaan
rakennerahastohankkeiden tarkastustyossa, koska hankkeen valillisiin kustannuksiin myonnetaan

tukea flat rate -mallissa tietty prosenttiosuus palkkakustannusten yhteismaéarasta.

Laadullisen tutkimuksen menetelmien avulla haettiin tietoa olemassa olevista ongelmista ja pyrit-
tiin loytamaan keinoja prosessin parantamiseen. Tehtyjen kyselyiden avulla saatiin tarkkaa tietoa
siita, mita ohjeistusta hakijaorganisaatiot tarvitsevat. Taman pohjalta muokattiin yksikossa kehit-
teilld olleet maksatushakemuksen liitelomakkeet loppuun ja paadyttiin lisaamaan tayttoohjeet
niiden tayttamiseen. Vaikka tayttoohjeista on varmasti paljon hyotya palkkakustannusten kohdis-
tamiseksi oikein hankkeelle, myds muuta ohjeistusta kannattaisi lisata. Opinndytetyon teoria-
osuuden tukikelpoisuutta koskevasta aineistosta ja kustannusten kohdentamisesimerkeista voisi
helposti luoda my6s muuta ohjemateriaalia. Uusien lomakkeiden ja tayttdohjeiden vaikutus jaa
valitettavasti nahtavéksi vasta loppukevaalle 2015, kun uuden ohjelmakauden ensimmaiset mak-
satushakemukset tulevat tarkastettavaksi. Hakijoiden kommentteja niista pyritd@n kuitenkin ke-

raamaan jo alkavissa hankkeiden aloituspalavereissa.

Motivaationi pysyi hyvana koko projektin ajan, silla kyseesséa oli tavallaan myds oman tyoni pa-
rantaminen. Ongelmia opinnaytetyon tekemisessa aiheutti lahinna aiheeseen sopivan kustannus-
laskennan lahdemateriaalin vaikea saatavuus. Myodskaan muuta materiaalia nimenomaan tahan
aiheeseen liittyen tai vastaavia opinnaytetoita oli vaikea 10ytaa, joten empirian osuus korostuu
erityisesti tassa tyossa. Opinnaytetyon tarkoituksena ei ollut selvittaa hakijaorganisaatioille valmii-
ta laskentamenetelmia vaan tuottaa toimeksiantajalle kehittamisehdotuksia ja ohjemateriaalia
hakijoille prosessin parantamiseksi, mika mielestani toteutuikin tehtavassa.
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Omasta tydkokemuksestani maksatustarkastajana oli selkeasti hyotya tehtavassa ja paasin so-
veltamaan omaa osaamistani kaytantoon. Toisaalta opinnaytetyon tekeminen oli samalla oppi-
mista myos itselleni, silla noin vuoden tydskentelyn jalkeenkin tulee aina silloin talloin uusia asioi-
ta vastaan. Myos asettuminen hakijan asemaan on helpompaa, koska itse on joutunut opettele-

maan samoja asioita vastikaan.

Haasteena kehittamistehtavissa on aina paasta sellaiseen lopputulokseen, etta kaikkien osallis-
tuneiden henkildiden mielipiteet huomioitaisiin, varsinkin jos ne eroavat huomattavasti toisistaan.
Uskon kuitenkin lopullisten liitelomakkeiden ja niiden tayttoohjeiden olevan hyvin tarkoituksenmu-
kaiset ja selkedt my0s hakijan nakokulmasta. Aiheesta olisi varmasti [dytynyt kirjoitettavaa ja
tutkimista lisaa, esimerkiksi muiden kustannusten ja rahoitusmuotojen osalta, mutta kaikkea ei
voinut tahan yhteen opinnaytetydhan kerata. Samoin muuta ohjemateriaalia olisi voinut vield tuot-
taa. Tama jaa kuitenkin my6hemmin toteutettavaksi, kun nahdaan miten uusi ohjelmakausi ja sen

ensimmaiset maksatushakemukset saadaan kasittelyyn.

Toivottavasti tama opinnaytetyo toimii apuna ja pohjana myds muille tuleville aihetta kasitteleville
opinnaytetoille. Suosittelen myds hakijaorganisaatioita esittdmaan eri ammattikorkeakoulujen
opiskelijoille opinnaytetyon aiheeksi hankkeiden kustannusten kohdistamismenetelmien kehitta-
mista organisaatiossa. Tasta olisi hyotya varsinkin pienissa organisaatioissa, joissa ei ole aikaa ja

resursseja menetelmien kehittamiseen.
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TYOAJANSEURANTALOMAKE, LIITE C LITE 1

Paivitetty 3.11.2014
." Elinkeino-, likenne- ja LITEC

ymparistokeskus * K %

* *
* *
* *

OSA-AIKAISEN PROJEKTIHENKILON KOKONAISTYOAJANSEURANTA R

Euroopan unioni

Euroopan aluekehitysrahasto

Projekti: Huom! K&ytd tuntien ja minuuttien erottimena aina Euraopan sosiaalirahasto
| | KAKSOISPISTETTA, myss tasatunneissa! Tydajatvoi
Projektikoodi: ilmoittaa 15 minuutin tarkkuudella.
Projektityontekijan nimi. | Ill’oiissaolopéi\'/'ie"n kohdalle merkit?iér?vvjok? "lomapdivd", E U : I.t a
| sa.lrauslomut'z . palkaton vapaapdivd" tai va sfagvaa. Jos 2014—2020
poissaolopdiva lasketaan mukaan kokonaistydaikaan,
|KUUkaU5i / wiosi: | merkitse tunnit viimeiseen sarakkeeseen.
Projektin Muut Kaikki tunnit
Pv.|Projektille tehty tyd, tydtehtivien kuvaus tybtunnit |Muut tehtévat tydtunnit[Poissaolopdivd | yhteensa
1. 0:00
2. 0:00
3. 0:00
4. 0:00
5. 0:00
6. 0:00
7. 0:00
8. 0:00
9. 0:00
10. 0:00
11. 0:00
12. 0:00
13. 0:00
14. 0:00
15. 0:00
16. 0:00
17. 0:00
18. 0:00
19. 0:00
20. 0:00
21. 0:00
22. 0:00
23. 0:00
24. 0:00
25. 0:00
26. 0:00
27. 0:00
28. 0:00
29. 0:00
30. 0:00
31. 0:00
Yhteensa: 0:00 Yhteensa: 0:00 Yhteensa: 0:00
Paivaméaara ja paikka Paivaméaara ja paikka
Projektihenkildn allekirjoitus Esimiehen allekirjoitus
Nimenselvennys ja asema organisaatiossa Nimenselvennys ja asema organisaatiossa
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LOMAPALKAT, LIITE B2
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ILMOITUSLOMAKKEEN TAYTTOOHJE, LIITE B1 LITE 4
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ymparistokeskus 2014—2020 kel

Euroopan sosiaalirahasto

Henkil6stokustannusten ilmoituslomakkeen tayttoohje, liite B1

Tyosuhteen kesto hankkeessa, aloitus- ja paattymispaivamaara

e Tahan merkitaan paivamaara, jolloin projektihenkildo on aloittanut tyoskentelyn hank-
keelle seka myds paattymispaiva, jos se on tiedossa.

Normaali tydaika (h/pv tai h/kk)

o Normaali tydaika voidaan iimoittaa joko péivittaisena tai kuukausittaisena tyoaikana. Nii-
den tyontekijoiden kohdalla joilla kuukausittainen tydaika vaihtelee, kannattaa ilmoittaa
tassa paivittainen tydaika desimaalilukuna (esim. 7,25 h/pv tai 152 h/kk). Niiden henkiloi-
den kohdalla joilla kuukausittainen tyoaika on laskennallinen (esim. 1600 h/vuosi) on
selkeampaa kayttaa kuukausittaista tydaikaa 133,33 tuntia.

limoitetut tyoaikatiedot ovat ajalta

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

Kokonaistyoaika ko. ajanjaksolla

o Kokonaistydaika ilmoitetaan joko todellisena tai laskennallisena tydaikana riippuen henki-
I6n tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukaisesta tydajasta. Kaytettya laskentape-
rustetta ei voi muuttaa kesken hankkeen. Lomapadivat ja lomapalkat esitetaan erillise-
nd, liitteessa B2.

Projektille tehdyt tunnit ajanjaksolla

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

Projektiin kaytetty ty6aika kokonaistyoajasta

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin kaytetyn tydajan osuuden koko-
naistyoajasta.
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Normaali kk-palkka (brutto ilman sivukuluja)

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

Maksettu kokonaispalkka ilman sivukuluja ko. ajanjaksolla

e Tassa ilmoitetaan ajanjakson kokonaispalkka ilman sivukuluja ja edellisessa kohdassa
lueteltuja tukikelvottomia lisia. Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetdan
liitteessé B2.

Projektille kirjattu palkka ilman sivukuluja

o Projektille kuuluva osuus ajanjakson kokonaispalkasta ilman sivukuluja ja edellisessa
kohdassa lueteltuja tukikelvottomia lisia. Laskennassa kaytettava projektille kaytetyn tyo-
ajan mukaista % -osuutta. Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetdan
liitteessé B2.

Projektille kirjattu palkka kokonaispalkasta (%)
e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun palkan osuuden koko-
naispalkasta. % -osuuden pitéisi olla sama kuin projektille kaytetyn tydajan osuus.
Kela-palautukseen oikeuttava sairauslomajakso

e Tahan merkitadn Kela-palautukseen oikeuttavan sairaus poissaolon alkamis- ja paatty-
mispaivamaarat. Huomioittehan ettd saatu palautus on vahennettava poissaolojakson
palkasta hankkeelle kuuluvan osuuden mukaisesti.

Lomakkeessa on ilmoitettava tyonantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman tyontekijal-
ta perittavia osuuksia. Lisaksi lomakkeessa on oltava paivamaara, lomakkeen laatijan alle-

kirjoitus ja nimenselvennys sekd asema organisaatiossa.
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ILMOITUSLOMAKKEEN TAYTTOOHJE, LOMAPALKAT LIITE B2 LITES
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ymparstokeskus 2014—2020 kel

Euroopan sosiaalirahasto

Henkilostokustannusten ilmoituslomakkeen tayttoohje, lomapalkat liite B2,

kun lomat on pidetty vapaana

1. LOMAPALKKA

Lomaoikeusjakso

e Tahan merkitaan lomaoikeusjakso eli lomanmaaraytymisvuosi jonka aikana ansaittuja
lomapalkkakustannuksia haetaan. Ko. jakso alkaa siita kun henkild aloittaa tydskente-
lyn hankkeessa, sita aiemmin ansaittuja lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle.

Kaikkien lomapaivien maara ko. jaksolta

e Edellisessa kohdassa ilmoitetun ajanjakson aikana ansaittujen lomapaivien kokonais-
maara.

Loma-aika

e Tahan merkitaan se ajanjakso tai yksittaiset paivat jolloin henkild on ollut lomalla maksa-
tuskauden aikana. Lomakorvausta haettaessa tdhan merkitdan ne paivét joilta korvausta
haetaan. Huom.! Hankkeessa ansaitut lomat on pidettdva paasaantoisesti vapaana ja
lomakorvaukset hyvaksytaan vain poikkeustapauksissa perustelluista syista.

Lomaoikeusaikana tehty kokonaistyoaika

e Tahan merkitaan projektinenkilon lomanmaaraytymisvuoden aikana tehtyjen tyotuntien
kokonaismaara. Aika lasketaan hankkeessa aloitetusta paivamaarasta alkaen lo-
manmaaraytymisvuoden loppuun asti.

Lomaoikeusjaksolla projektille tehty tyoaika

e Tassa ilmoitetaan projektihenkilon lomanmééaraytymisvuoden aikana hankkeelle tehtyjen
tyétuntien kokonaismaara. Aika lasketaan hankkeessa aloitetusta paivdmaarasta alkaen
lomanmaaraytymisvuoden loppuun asti.
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Lomaoikeusajalta projektilomien osuus

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin kaytetyn tyoajan osuuden koko-
naistyOajasta lomanmaaraytymisvuoden aikana. Lomapalkkakustannukset voidaan
kohdistaa hankkeelle tdamén % -osuuden mukaisesti.

Kokonaislomapalkka ilman sivukuluja

e Tassa ilmoitetaan tyontekijan kokonaislomapalkan, lomakorvauksen tai lomavarauksen
maara ilman sivukuluja ilmoitetulta loma-ajalta.

¢ Organisaatiossa kaytossa olevat lomapalkan laskentaperusteet kerrotaan kohdassa "Va-
raukset tai lomapalkka/-raha on laskettu seuraavasti” tai erillisella liitteelld. Esimerkiksi
seuraavasti: kk-palkka/tydpaivat x lomapaivat.

Projektille kirjattu lomapalkka ilman sivukuluja

e Projektille kuuluva osuus loma-ajan kokonaislomapalkasta ilman sivukuluja. Laskennas-
sa kaytettava projektille kaytetyn tydajan mukaista % -osuutta. Sivukulujen laskentape-
rusteet ja kustannusten yhteissumma sivukuluineen ilmoitetaan lomakkeen alareunassa.

Projektille kirjattu osuus koko lomapalkasta (%)

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun lomapalkan osuuden ko-
konaislomapalkasta. %-osuuden pitaisi olla sama kuin projektille kaytetyn tydajan osuus
kokonaistyoajasta.

2. LOMARAHA

Lomarahan osalta lomakkeen tayttoohjeet ovat samat kuin edella olevan lomapalkan koh-
dalla lukuun ottamatta lomarahan kertyma -saraketta, johon merkitaan organisaation virka-
tai tyoehtosopimuksen mukainen % -luku, jonka mukaan lomaraha lasketaan.

e Lomarahan laskentaperusteet kerrotaan kohdassa "Varaukset tai lomapalkka/-raha on
laskettu seuraavasti” tai erillisella liitteella. Esimerkiksi seuraavasti: 6 % kuukausipalkasta
x lomanmaaraytymiskuukaudet tai 50 % lomapalkasta. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa
siitd, kun henkild aloittaa tydskentelyn hankkeessa, sita aiemmin ansaittuja lomarahoja ei
voi hakea hankkeelta.

Lomakkeessa on ilmoitettava tyonantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman tyontekijal-
ta perittavia osuuksia. Lisaksi lomakkeessa on oltava paivamaara, lomakkeen laatijan alle-

kirjoitus ja nimenselvennys seka asema organisaatiossa.
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Henkilostokustannusten ilmoituslomakkeen tayttoohje, lomapalkat liite B2,

kun lomapalkat haetaan varauksina

1. LOMAPALKKA

Lomaoikeusjakso

e Tahan merkitdan se maksatushakemuksen maksatuskausi, jolta lomapalkkavaraus
tehdaan, esimerkiksi 1.1.-30.4.2015.

Kaikkien lomapaivien maara ko. jaksolta

o Lomapalkkavarausten kohdalla tahan merkitaan maksatuskauden aikana ansaittujen lo-
mapaivien maara.

Loma-aika

o Lomapalkkavarausten osalta tata kenttaa ei tarvitse tayttaa.

Lomaoikeusaikana tehty kokonaistyoaika

o Lomapalkkavarauksissa tahan merkitaan maksatuskauden aikana tehty kokonaistyoaika.

Lomaoikeusjaksolla projektille tehty tyoaika

o Lomapalkkavarauksissa tahan merkitadn maksatuskauden aikana projektille tehty tyoai-
ka.

Lomaoikeusajalta projektilomien osuus

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin kaytetyn tyoajan osuuden koko-
naistyOajasta maksatuskauden aikana. Lomapalkkavaraukset voidaan kohdistaa
hankkeelle taman % -osuuden mukaisesti.

52



Kokonaislomapalkka ilman sivukuluja

o Tassa ilmoitetaan tyontekijan lomapalkkavarauksen kokonaismaara ilman sivukuluja
maksatuskauden ajalta.

o Organisaatiossa kaytossa olevat lomapalkkavarausten laskentaperusteet kerrotaan koh-
dassa "Varaukset tai lomapalkka/-raha on laskettu seuraavasti” tai erillisella liitteella. Es-
imerkiksi seuraavasti: kk-palkka/tydpaivat x lomapaivat.

Projektille kirjattu lomapalkka ilman sivukuluja

e Tahan merkitaan projektille kuuluva osuus kokonaislomapalkkavarauksesta ilman sivuku-
luja. Laskennassa on kaytettava projektille tehdyn tydajan mukaista % -osuutta. Sivukulu-
jen laskentaperusteet ja kustannusten yhteissumma sivukuluineen iimoitetaan lomakkeen
alareunassa.

Projektille kirjattu osuus koko lomapalkasta (%)

e Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun lomapalkkavarauksen
osuuden kokonaislomapalkkavarauksesta. %-osuuden pitaisi olla sama kuin projektille
kaytetyn tyoajan osuus kokonaistyoajasta.

2. LOMARAHA

Lomarahavarauksen osalta lomakkeen tayttoohjeet ovat samat kuin edella olevan loma-
palkka-varauksen kohdalla lukuun ottamatta lomarahan kertyma -saraketta, johon merki-
taan organisaation virka- tai tyéehtosopimuksen mukainen % -luku, jonka mukaan lomara-
havaraus lasketaan.

e Lomarahavarauksen laskentaperusteet kerrotaan kohdassa "Varaukset tai lomapalkka/-
raha on laskettu seuraavasti” tai erillisella liitteelld. Esimerkiksi seuraavasti: 6 % kk-
palkasta x lomanmaaraytymiskuukaudet tai 50 % lomapalkkavarauksesta.

Lomakkeessa on ilmoitettava tyonantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman tyontekijal-
ta perittavia osuuksia. Lisaksi lomakkeessa on oltava paivamaara, lomakkeen laatijan alle-

kirjoitus ja nimenselvennys seka asema organisaatiossa.
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