
Ohje tehtävänkuvauslomakkeen täydentämiseen (osa-aikainen) 
 

Palkkakustannusten tukikelpoisuuden edellytyksenä on, että hankesuunnitelman mukaisista 
tehtävänimikkeistä on kirjallinen tehtävänkuvaus.  

Lue ohje huolellisesti ennen tehtävänkuvauslomakkeen täydentämistä.  

 
Lomakkeen kohta työaika  

Pääsääntöisesti tähän ilmoitetaan hakemuslomakkeen mukainen hankkeen toteutusaika.  

Mikäli projektihenkilön työskentely hankkeelle on lyhyempi kuin hankkeen kesto, esim. 
lyhytaikainen työskentely hankkeen tiettyä osiota varten, ilmoitetaan projektihenkilön 
työskentelyaika hankkeelle.  

 
Lomakkeen kohta kuukausittainen työaikaosuus (%)   

Ilmoita projektihenkilön keskimääräinen kuukausittain hankkeelle tehtävä (varattu) 
työaikaosuus. Hankkeelle tehty tosiasiallinen työaika voi vaihdella kuukausien välillä 
hankkeen aikana.  

 
Lomakkeen kohta henkilötyökuukaudet:  

Ilmoita henkilötyökuukaudet kokonaisina kuukausina  

Laskentakaava: hankekuukaudet * kuukausittainen työaikaosuus   

Esimerkki 1: Hanke kestää vuoden eli 12 kk ja projektihenkilöllä on varattu hankkeelle 50 % 
kuukausittainen työaika. Silloin henkilötyökuukausiksi merkitään 6 (12 kk *0,5). 

Esimerkki 2: Hanke kestää vuoden eli 12 kk ja projektihenkilöllä on varattu hankkeelle 20 % 
kuukausittainen työaika. Silloin henkilötyökuukausiksi merkitään 2,5 (12 kk*0,2).  

Esimerkki 3: Hanke kestää puoli vuotta eli 6 kk ja projektihenkilöllä on varattu hankkeelle 50 % 
kuukausittainen työaika. Silloin henkilötyökuukausiksi merkitään 3 (6 kk*0,5).   

Esimerkki 4: Hanke kestää vuoden eli 12 kk ja projektihenkilölle on varattu hankkeelle 50 % 
kuukausittainen työaika. Projektihenkilö työskentelee hankkeelle kuitenkin vain 3 kk. Silloin 
henkilötyökuukausiksi merkitään 1,5 (3 kk*0,5). 

 

 

 



Lomakkeen kohta työntekijän pääasialliset tehtävät ja niiden tarpeellisuus hankkeessa
  

Täydennä tiivis kuvaus hankkeelle suunnitellun hankehenkilöstön tehtävänkuvista sekä 
perustelut sille, miksi tehtävät ja niistä aiheutuvat kustannukset ovat tarpeellisia hankkeelle.
   

 

Lomakkeen kohta Tehtävän kokonaispalkka (taulukon rivi 1) 

Ilmoita vuosittaiset palkkakustannukset 100 % työajalla hankkeelle. Tähän huomioidaan 
mukaan loma-ajan palkka. 

hankekuukaudet * 100 % kuukausipalkka ilman sivukuluja ja lomarahaa.  

  

Lomakkeen kohta Hankkeen työaikaosuuden mukainen palkka (taulukon rivi 2)  

Ilmoita  hankkeen työaikaosuuden mukainen vuosittainen palkka 

edellisen kohdan 100 % palkkakustannus hankkeelle * hankkeen työaikaosuus.  

 

Lomakkeen kohta Palkan sivukulut (taulukon rivi 3) 

Vakiosivukuluprosentti sisältäen lakisääteiset sivukulut + lomarahat ( 26,44 %; amk 
opetushenkilöllä 20,42 %).  

Edellisen kohdan työaikaosuuden mukainen vuosittainen palkka * vakiosivukuluprosentti.  

 
 
Lomakkeen kohta Työaikaosuuden mukainen palkka yhteensä (sis. sivukulut) 
(taulukon rivi 4) 
 

TÄMÄ SUMMA ON KO. TEHTÄVÄN HANKKEELLE HYVÄKSYTTÄVISSÄ OLEVA KOKONAISPALKKA. 

työaikaosuuden mukainen palkka ja palkan sivukulut (rivit 2 ja 3).  



Lomakkeen kohta Palkkakustannusten kohtuullisuuden ja yhdenmukaisuuden 
osoittaminen 

Tässä kohdassa tulee osoittaa, että hankkeelle kohdennettavat palkkakustannukset eivät ylitä 
tuen saajan vastaavan tasoisista tehtävistä yleisesti maksaman palkan määrää.  

 

Lomakkeen kohta Ilmoita henkilön vuotuinen työaikaosuus (10-99 %)    

Ilmoita vuosittainen työaika yllä olevan kuukausittaisen työajan mukaisesti.   

Osa-aikaisesti hankkeelle työtä tekevän työaikaosuus on oltava vähintään 20 % vuotuisesta 
100 %:n työaikaosuutta vastaavasta työajasta. Perustelluista syistä työaikaosuus voi olla alle 
20 %, mutta ei vähempää kuin 10 %.  

Jos hankkeen toteuttamiseksi tehtävä työ vie vain osan henkilön työajasta tai henkilö 
työskentelee lyhytaikaisesti hankkeessa, palkkakustannusten tukemisen edellytyksenä on, että 
hanketta koskeva työaikaosuus olisi vähintään 20 prosenttia vuotuisesta 100 prosentin 
työaikaosuutta vastaavasta työajasta. 


